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i

ONSOZ

Gilinlimiiz diinyasinda globallesmenin de etkisiyle firmalar arasi rekabet giderek
artmaktadir.Bu rekabet cercevesinde firmalar rakiplerine istiinlilk saglamak amaciyla
faaliyetlerini yogunlagtirmalidirlar. Bu kosullar altinda zaman kisidi basar1 yolunda ayirt edici
bir rol oynamaktadir.

Ust kademe yéneticilerin, bu yogun rekabet ortaminda bir adim ileri gitmek igin
zamani etkin kullanmalar1 sarttir. Yoneticilerin ¢aligsma hayatinda basarili olabilmeleri 6nemli
Olciide onceliklerini dogru belirlemelerine, sonrasinda zamanlarini hedef ve amaglari

dogrultusunda planlayabilmelerine ve verimli bir bigimde kullanmalarina baghdir.

Bu ¢aligmada amaglanan, etkin zaman kullanimi saglayan faktorleri belirlemek, Tiirk
Silahli Kuvvetlerinde gorev alan yoneticilerin zamanlarini etkin kullanmada en ¢ok hangi
strateji ya da yontemlerden yararlandiklarini saptamak ve verimli zaman kullanimi i¢in neler

yapabilecekleri konusunda yoneticilere bilgiler sunmaktir.

Bunun i¢in 6nce bir literatiir taramasi yapilarak konunun teorik boyutlar1 ortaya konmus,
ardindan yapilan bir arastirma ile bu bulgular uygulamalar ile karsilastirilmistir. Bu arastirma
sonuglar1 6zellikle Tiirk Silahli Kuvvetlerinde yonetim kademelerinde bulunanlara

zamanlarin1 daha etkin kullanma konusunda 1s1k tutacaktir.

Son olarak bu ¢alisma boyunca bana her konuda destek olan aileme,ayrica ¢calismanin
her asamasinda yardimlarini esirgemeyen ve yol gdsteren hocalarim Yard. Dog. Aynur
AKATA, Yard. Dog. Adil OGUZHAN’ a ¢alisma arkadaslarim Tolga ACAN, Tayfur
COLAKOGLU, Mehmet Ali HARMAN’ a ve benden manevi destegini esirgemeyen esim
Servet GURESCI’ ye de tesekkiirii bir borg bilirim.

Murat GURESCI Edirne

Mayis 2005



il

OZET

Bu calismada amaclanan, etkin zaman kullanimi saglayan faktorleri belirlemek, Tiirk
Silahli Kuvvetlerinde gorev alan yoneticilerin zamanlarmi etkin kullanmada en ¢ok hangi
strateji ya da yontemlerden yararlandiklarini saptamak ve verimli zaman kullanimi i¢in neler
yapabilecekleri konusunda yoneticilere bilgiler sunmaktir. Bunu yaparken once zaman
yonetimi ve ilgili kavramlar 6nemli boyutlariyla ele alinarak konunun ana hatlar1 ortaya
konmustur. Daha sonra literatiir kisminda belirlenen zaman yonetimi unsurlar1 kullanilarak ve
geemis arastirmalar temel alinarak bir aragtirma yapilmistir. Bu arastirmanin sonuglarina gore
TSK biinyesindeki yoneticilerin askeri kurallara baghi kalmak sart1 ile zaman yonetimi
konusunda son derece bilingli hareket ettikleri ve 6zellikle planlama calismalarina ve yetki
devrine ¢ok 6nem verdikleri sdylenebilir. Calismanin sonuclari ayrica bir¢ok yoniiyle literatiir

kismi1 sonucunda elde edilen bulgularla da uyumludur.

ABSTRACT:

The objective of this study is to identify the factors of effective time consumption, also
find out the methods or strategies that are commonly used by officers in Turkish Army for
effective time management and provide managers information about how to manage their
time effectively. While doing this, first the mainframe of the subject is set by explaining the
basic concepts on time management and related subjects considering different dimensions of
them. After that, a new research was created based on the previous research and using the
findings in the literature part. The results of the research part point that officers in Turkish
Army are pretty familiar with time management concept and especially pay attention on
planning activities and power transfer but still keeping the military rules. Besides the results

of the research part are mostly consistent with the findings in the literature part.
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GIRiS

Geride brraktigimiz doneme bakildiginda 70’li yillarda maliyet, 80’li yillarda
kalite on plana ¢ikarken giinlimiizde ve gelecekteki yillarda “zaman™ orgiitlerin rekabet

istiinliigii saglamalar1 agisindan en 6nemli unsur olarak goriilmektedir.

Ozellikle son yillarda teknoloji, enformasyon ve iletisim alanlarindaki degisim,
gelismeler ve firmalar arasi rekabet, Orgiitlerde yonetim ve karar verme konusunda
bulunan yoneticilerin, kontrol etmek durumunda olduklar faaliyetlerin sayisini
arttirmaktadir. Yoneticilerin ¢alisma hayatinda basarili olabilmeleri 6nemli Ol¢ilide
zamanlarin1 hedef ve amaclar1 dogrultusunda planlayabilmelerine etkin ve verimli bir
bigimde kullanmalarina baglh olmaktadir. Basarili yoneticiler zamani altin gibi degerli
goriip dikkatlice yonetmeye 6zen gosterirler ve bu da iyi planlanmasi gereken zorlu bir

slirectir.

Bu c¢alismanin amaci; Tirk Silahli Kuvvetlerinde gorev alan ydneticilerin
zamanlarim1  etkin kullanmada en c¢ok hangi strateji ya da ydntemlerden
yararlandiklarini, zaman kullanimi konusundaki tutumlarini, ¢calisma zamanlarini hangi
aktivitelere ayirdiklarmi, etkin ve verimli zaman kullanimi saglayan faktorleri

belirlemek i¢in neler yapabilecekleri konusunda yoneticilere bilgiler sunmaktir.

Orgiitler igin dnemli bir unsur olan zaman planlamasi, siiphesiz ki bireyler igin de
en 6nemli unsurlardan biridir. Zaman etkili olarak kullanilmadiginda hem para, hem de
verimlilik kayb1 kacinilmazdir. Bdylesine degerli bir kaynak olan zamanin etkili ve
verimli olarak kullanilabilmesi son yillarda “zaman yonetimi” adli yeni bir kavramin
ortaya ¢ikmasina neden olmustur. Drucker’in dedigi gibi “Zaman dogru yonetilemiyorsa
hicbir sey dogru yonetiliyor sayillmaz.” Yoneticilerin zaman ydnetimindeki etkinligi
arttikca yoOneticinin yonetsel etkinliginin yiikselecegi dolayisiyla da orgiitsel etkinligin
artacagini soyleyebiliriz. Zamanin etkin kullanilmasi isimli ¢alisma 4 bdoliimden
olusmaktadir.

Birinci bolimde konunun temelini olusturan yoOnetim, yOnetici ve zaman

kavramlar1 tanitilmaktadir. Bunu yaparken Once bu kavramlar tanimlanip genel



cerceveleriyle ortaya konulmaktadir, ardindan birbirleriyle olan iliskileri
anlatilmaktadir.

Zaman YoOnetiminin Tanimi ve Genel Bir Bakis basligini tasiyan ikinci boliimde
zaman yOnetimine genel bir bakis, tanim1 ve 6nemi, yaklagimlari, prensipleri ve ilkeleri
ve yonetim siirecine yararlar1 izah edilmektedir. Ozellikle giinliik hayatimizdan zaman
kullanimin1 etkileyen faktorler ve zaman kaybina neden olan etkenler ile zaman
yonetiminin gerekliligi agiklanmaktadir.

Ucgiincii boliimde etkin zaman ydnetimi siireci ele almmaktadir. Once zamanin
planlamasi ve buna bagli olarak c¢esitli planlama teknikleri agiklandiktan sonra, bu siire¢
acisindan Onemli sayilabilecek yeni yonetim ve organizasyon yaklasimlari
anlatilmaktadir. Son olarak ise slirecin son agamasi olan zamanin denetlemesi konusuna
ve bu siire¢ hakkinda bazi 6nerilere yer verilmektedir.

Dordiincii ve son boliimde teoride ele alinan bilgilerin gegerliligini sinayacak
sekilde bir anket uygulamasi ile askeri birliklerde gorev alan yoneticilerin yonetsel
zamani etkin kullanmalar1 konusuyla ilgili sorularina iliskin elde edilen bulgularin ve
bilgilerin degerlendirilmesine yer verilmektedir. Calisma, sonu¢ ve onerilerin yer aldig1

son kisimda tamamlanmaktadir.



1. YONETIM VE ORGANIZASYON ALANINDA TEMEL
KONULAR

1.1 Yonetim

1.1.1 Yonetim Kavram

Orgiitler toplumun gereksinim duydugu mal ve hizmetlerin olusturulmasi igin
ortaya c¢ikan ve iretim faktorlerini uyumlu bir bi¢imde biinyesinde birlestiren
sistemlerdir. Ancak bu uyumu saglamak, sadece Orgiitlerin ortaya ¢ikmasiyla
gerceklestirilememektedir. Ayni sartlar altinda kurulan ve faaliyet gosteren iki Grgiitten
biri birka¢ yil sonra beklenenden daha yiiksek oranl bir biiylime gosterirken, diger
orgiit aynm siire i¢inde varligimi silirdiirememekte veya silirdiirmekte zorlanmaktadir.

Biitiin bunlarm temelinde yatan kavram yénetimdir.'

Yonetim; oOrgiit amaglarimi etkili bir sekilde gergeklestirmek {izere planlanma,
orgiitleme, yiirlitme, koordinasyon ve kontrol fonksiyonlarinin, sistemli ve bilingli
olarak uygulanmasldlr.2 Yonetim sadece insanlari degil, kullanima hazir olan biitiin
kaynaklar1 da etkili ve verimli kullanmak kaydiyla amaglar dogrultusunda kullanmak

zorundadir.
1.1.2 Yonetim Siireci ve Ozellikleri

Yonetim siireci, bir grup bireyi baskalar1 araciligiyla, belirlenen amaglara dogru
yonlendirme, isbirligi ve koordinasyonu saglayarak bagkalarina is gordiirme

faaliyetlerinin toplamidir.’
Buna gore, yonetim siirecinin baslica 6zellikleri soyle siralanabilir.
1.Yonetimin Amag Ozelligi: Yonetim siirecinde gorev alan bireylerin ulasmaya

calisacaklar1 bir hedef ya da sonu¢ olmalidir. Yonetimde bu sonug, amag olarak

belirtilmektedir.*

! Halil Can, Dogan Tuncer ve Dogan Yasar Ayhan, (1996): Genel Isletmecilik Bilgileri, Cem Web Ofset, 8. Baski,
Ankara, s. 105.

2 {smet Mucuk, (1987): Modern Isletmecilik, DER Yaynlari, No: 32, istanbul, s. 123.

3 {smail Efil, (1987): [sletmelerde Yonetim ve Organizasyon, Ornek Kitapevi, Bursa, s. 9.



2.Yonetimin Grup Ozelligi: Yonetim birden fazla kisiyle, daha dogrusu bir grupla
ortaya ¢ikmaktadir.

3.Yonetimin Isbirligi Ozelligi: Yonetimde bir grup insanin bir araya gelmesi,
amaglara ulasmada bir grup olarak ¢abalarini birlestirmeleri ve bu sekilde isletmenin
amacina ulagmasi s6z konusu olmaktadir. Zorunlu igbirligi yaratan durumlarin basinda,
her bireyin her isi yapmamasi, belli bir diizenleme ile amaca dogru uyumlu, ortaklasa
bir ¢aba gostermesi geregi gelmektedir.’

4.Yonetimin Begeri Ozelligi: Yonetimde, yoneten de yonetilen de insandir. Insan,
tiretim faaliyetinin temel unsurudur.

5.Yénetimin Evrensellik Ozelligi: Y dnetimin, farkl iilkelerde ve farkli orgiitlerde
benzer bir takim rasyonel ve genel ilkelere dayali olarak asagi yukari aymi sekilde
islerlik gosterdigi belirtilmek istenmektedir.’

6.Yonetimin Hiyerarsi Ozelligi: Hiyerarsik iliskide bireylerden bir kisminin
yonetici ve diger kisminin da yonetilen oldugu iki simif ortaya ¢ikmaktadir. Yoneten ve
yonetilen smiflar agik bir bicimde ortaya konmadigi zaman, yonetimin etkili bir isleyise
kavusturulmasi zorlasmaktadir.’

7. Yonetimin Rasyonellik Ozelligi: Ydnetimde yapilan tiim faaliyetler etkin, verimli
ve karli, yani rasyonel olmalidir.

8.Yonetimin Koordinasyon Ozelligi: Bireyler arasindaki iligkiler, ¢aba ve
faaliyetler arasinda bir koordinasyon saglanmalidir. Ancak her zaman bireyler arasinda
koordinasyon saglanamaz. Bunun nedeni bireylerin diisiince, his ve ¢ikar farkliliklarinin

olmasidir.

1.1.3 Yonetim ilkeleri

Yonetim ilkeleri degisik kaynaklarda degisik sayilarda ifade edilmektedir. Bu
calismada belli bagh yonetim yazarlar tarafindan kabul edilen 12 temel ilke dikkate
alinmaktadir.

1. Yeterlilik ve Etkinlik Ilkesi: Isletmenin amaglarin1 en az maliyetle ve en etkin

bicimde gerceklestirme islemidir.

* M. Serif Simsek, (2002): Isletme Birimlerine Giris, Giinay Ofset, 9. Bask1, Konya, s. 205.
> Muammer Dogan, (1989): Isletme Ekonomisi ve Yonetimi, Istiklal Matbaasi, izmir, s. 179.
¢ Simsek, 2002: s. 206.
" Dogan, 1989: s. 180.



2. Is Boliimii ve Uzmanlasma Ilkesi: Is boliimii ayn1 ¢abayla daha ¢ok ve daha iyi
iiretim yapilmasmi saglar. Uzmanlasma ise insanin harcayacagi zihni cabayi en
ekonomik bi¢imde kullanmasidir.

3. Amag Birligi Ilkesi: Organizasyondaki her kademe acik ve secik bir bigimde
belirlenmis bir amaca sahip olmalidir.

4. Hiyerarsik Yap: Ilkesi: Organizasyonda yetkiler ve sorumluluklar agik ve
kesintisiz olarak belirlenmelidir.

5. Gorevlerin Tanimlanmasi Ilkesi: Organizasyonda her organin gorevleri,
yetkileri ve sorumluluklari ile oOrgiitsel iligkilerinin acik ve yazili bir bigimde
tanimlanmasi, ifade edilmektedir.

6. Kumanda Birligi Ilkesi: Birden fazla kisiden emir alan bir astin etkin bir calisma
yapmasinin gii¢ olacagi ilkesine dayanir. Aksi halde, ast hangi {iste uyacagin sasirir.

7.Yonetim Alam Ilkesi: Bir yoneticinin etkin olarak denetleyebilecegi ast sayis,
gerceklestirilen is veya gorevin niteligine, bulunulan hiyerarsik diizene, yonetici ile
astlarin arasindaki iliskilerin sikligina, yonetici ve astlarin kisisel yeteneklerine ve
nihayet yonetilenlerin cografi dagilisina baghdir.

8.Istisna Ilkesi: Orijinal ve olaganiistii sorunlar iist kademelerce ¢oziimlenmelidir.
Yonetici, rutin isleri alt kademelere devretmelidir.

9.Sorumluluk Ilkesi: Astlar yaptiklari biitiin faaliyetlerden dolay iistlerine karst
kesinlikle sorumludur. Ustler de astlarmin basarilarindan veya basarisizliklarindan
sorumludur.

10.Yetki Devretme Ilkesi: Bir iist diizey yoneticinin astlarina ne dereceye kadar
yetki verecegini belirlemedir.

11.Denge Ilkesi: Organizasyonun gesitli boliimlerinin arasinda, standardizasyon,
ve esneklik gibi konular arasinda bir denge olmalidir.

12.Esneklik Ilkesi: Ekonomik ve teknolojik gelismelere bagli olarak degisen ve

gelisen ¢evre kosullarina uyabilme 6zelligine sahip olmasini ifade eder.

1.1.4. Onemli Yonetim Fonksiyonlari

Planlama; neyin, ne zaman, nasil, nerede ve kim tarafindan yapilacaginin

kararlastirilmas siirecidir.® Bagarili sirketlerin net hedefleri vardir. Sirketin sahibi ya da

8 Kemal Tosun, (1987): s.47.



kidemli yoneticileri bu hedefleri belirlemek ve arada sirada bunlar1 yeniden gdézden

gecirmek ve giincellestirmek icin zaman ayirirlar.’

Orgiitlenme; bir isletmede cesitli diizeylerdeki gorevlerin neler oldugunu, bu
gorevleri kimlerin yapacagini, bu gorevleri yapan kisilerin ne gibi yetki ve
sorumluluklarla donatilacagini belirleyen g¢aligmalarin tiimiidiir. Kurulan bir yapinin
cesitli elemanlariin diizenlenmesini veya bu elemanlarin islerini yerine getiren ve 6zel

faaliyetlerini koordine eden islemlerin tiimiinii ifade eder.'’

Yiiriitme, yoneticinin bagkalarina ne yapmasi gerektigini sdylemesi ve ne yaptigini
gormesidir. Yiiriitme, isletmede orgiitsel faaliyetler i¢inde en zaruri ve zor islerden
biridir. Koordinasyon fonksiyonunda ise bir igsletmenin diizenli ve siirekli ¢alisabilmesi
icin amaclar, faaliyetler, organlar ve bireyler arasinda isbirliginin saglanmasi soz

11
konusudur.

1.2 Yonetici

Yonetici; isin, kar ve riski bagkalarina ait olmak iizere faaliyetleri bir araya
getirerek Dbireylerin ihtiyacglarin1 giderebilecek mal ve hizmet iretimini yiiriiten

bireydir."

Yonetici, islevlerini etkin ve verimli bir sekilde yapabilmek i¢in bir takim
ozelliklere sahip olmalidir. Bu 6zellikler yoneticinin i¢inde bulundugu makama gore
degisiklik gostermesine ragmen her yoneticide bulunmasi gereken ozellikleri 3 ana

grupta toplamak miimkiindiir."

1. Fikri Yetenek: Orgiitiin biitiinii icin yeni planlar hazirlama, politikalar saptama
ve planlanmis eylemlerin uzun devredeki muhtemel sonuglarini tahmin edebilme

yetenegidir."*

? Scoot,Martin, (1995): Zaman Yénetim, Rota Yayin Tanitim, Istanbul, s.170.

' Hayri Ulgen (1990): Isletmelerde Organizasyon Ilkeleri ve Uygulamast, Istanbul Universitesi Isletme
Fakiiltesi Yayin No: 241, Istanbul.

" Efil, 1987: s. 112.

12 Adnan Celik ve Tahir Akgemci, (1998) Girisimcilik Kiiltiirii ve KOBi’LER, Nobel Yayin Dagitim, Ankara , s. 12.
3 Erol Eren (1991): Yonetim ve Organizasyon, Istanbul Universitesi Isletme Fakiiltesi Yayin No: 236,
Istanbul.

14 Aykut Bediik, (2000): Basarili Bir Yoneticinin Ozellikleri ve Basariya Giderken Uzerinde Durulmasi Gereken
Hususlar, Sel¢uk Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Dergisi,Star Ofset Matbaacilik, Say1 : 4 Konya s.
168.



2. Insan Iliskilerindeki Yetenek: Yoneticinin baskalarinin kendisinden farkli
goris agilari, algilar1 ve inanglar1 olabilecegini kabul etmesi, sozlerle ve davraniglarla ne
kastedildigini anlayabilmesidir."

3. Teknik Yetenek: Yoneticinin yonetmekle sorumlu bulundugu alan hakkinda
yeterli teknik beceri ve bilgiye sahip olmasi seklinde ifade edilebilir. Baska bir ifadeyle
teknik yetenek; uzmanlik bilgisi, analiz yetenegi, ara¢ ve tekniklerin kullaniminda

belirli disiplinleri maharetle yerine getirilebilmesini igerir.'®

1.2.1. Yonetim Bicimleri ve Yoneticilik Tipleri

Genel olarak yoneticilik tiplerini ve yOnetim tiplerini 5 ana grupta toplamak

. . o 1
miimkiindiir.!”

1. Orta Yol Yonetim Bigimi: Y Onetici, is gorenler iizerinde sadece yeterli oranda
hizmette bulunmalar1 i¢cin normal bir baski ve kontrol sistemi uygulamakta, onlar1
mutsuz edecek ve morallerini bozacak olumsuzluklardan kaginmaktadir.

2. Liberal Yénetim Bigimi: Bireye bir kez ne yapacagi sdylendikten sonra, isin
nasil yapilacagini kendisine birakmaktir.

3. Otoriter Yonetim: Bu tip yoOneticiler hi¢ kimsenin goriis ve Onerisini almadan,
astlarina danigsmadan kararlarin ¢ogunu kendileri verir ve astlarindan mutlak itaat
beklerler.

4. Katilmci Yonetim Bigimi: YOnetici, grup ortasinda yer alan, grubun ¢abasini
kontrol ve koordine eden bireydir.

5. Insancil Yonetim Bicimi: Insan ve insan iliskilerine agirlik veren ydnetim

bi¢imidir.
1.2.2. Yonetsel Etkinlik

Yonetsel etkinlik, yoOneticinin davraniglari sonucu ortaya ¢ikan bir etkinlik
cesididir. Yapilan arastirmalarda, etkili ve etkisiz yoneticilerin davranislari, yetenekleri

veya faaliyetleri arasinda 6nemli farklar bulundugu goriilmektedir.'®

'S Haluk Erkut, (1992): Yénetim ve Yénetici, Yonetim ve Yénetici Konulu Seminer, TUSSIDE Yaynlari, Kocaeli s. 8.
' Katz, Robert L., (1975): Skills of an Effective Administrator., Harvard Business Review on
Management

17 Mahmut Ozdemir; (1997): “Etkili Toplanti Yonetimi”, Yonetim ve Organizasyon, KTO Yénetici Egitim Merkezi
Seminer Notlari, s.7.



Asagida bu farklar verilmistir:

a. Etkili Yoneticiler: is performansi iizerinde etkisi olmayan detaylarla, personel
davraniglarinin 6nemsiz goriintiileriyle ilgilenmekten ziyade amaclar ve personelin is
etkinligiyle ilgilenirler.

b. Etkisiz Yoneticiler: Bu tip yoneticilerin organizasyonel goriisii sinirhidir ve
sadece kendi alanlariyla ilgilenirler. Is performans: iizerinde daha az etkisi olan dnemsiz

detaylarla ugrasirlar.

1.2.3. Yoneticinin Fonksiyonlar:

Yonetim Diizeylerinde degisik faaliyetler icinde olan yoneticilerin
fonksiyonlarmi iligki gelistirme, bilgi saglama ve karar almaya iligkin roller olmak {izere

3 grupta toplamak miimkiindiir:

1. Yéneticinin Karar Almaya Iliskin Rolii: 4 grupta toplanabilir. Bunlar;
miitesebbis, uyusmazliklar1 ¢oziim, kaynak dagiticis1 ve miizakerecilik rolii seklinde
ifade edilebilir."”

2. Yoneticinin Bilgi Saglama Rolii: YOnetici bilgi saglama islevini birbirinden
farklt 3 rol araciligiyla yerine getirmektedir. Bunlardan birincisi rehberlik, ikincisi
toplanan bilgilerin ilgili merkezlere dagitimi, tigiinciisii ise yoneticinin toplamis oldugu
bilgilerden bir kismim 6rgiitiin disindaki bireylere iletmesidir.*’

3. Yoneticinin Iliski Gelistirme Rolii: Yoneticilerin bireyler arasi rollerini ifade
etmektedir.”! Bir yonetici cevresindeki insanlarla iliskilerini her zaman iist diizeyde
tutmak ve miimkiin oldugunca gelistirmek yoluyla daha basaril1 olabilir.

Yoneticilerin temel sorunu; Onemsiz ve zaman alict isler yerine, hayati
onemdeki islere yogunlasamamalaridir. Yoneticilerin karsilastigi isleri tiiriine gore 5

temel grupta toplamak miimkiindiir.**

1. Kritik Isler
2. Ajanda Isleri

"8peter Cambock V. Nilakant, Stephan Dakin, (1995): Developing a Lay Model of Managerial Effectiveness. Associal
Consturctionst Perspective, Journal of Management Studies 32 s. 446- 455.

% M.Serif Simsek(2002): Yonetim ve Organizasyon, Giinay Ofset 7. Baski, Konya, s.22-23.
2 Simsek, 2002: 5.22

21 Simsek, 2002: s.23.

2 Halil Can, (1992): Organizasyon ve Yénetim, Adim Yayncilik, 2. Baski, Ankara s. 270.



3. Planlanmasi Gereken Isler
4. Giinliik isler
5. Ozel isler

1.3 Zaman Kavrami
1.3.1 Zamanin Tanimi

Tiirkce Sozlikte zaman; “Meydana gelen olaylar1 siralamaya yarayan bassiz

(ezeli) ve sonsuz (ebedi) miicerret kavram, vakit”.”>

Zaman; kolay tanimlanamayan, {izerinde g¢esitli yorumlar yapilan, hatta
felsefeciler tarafindan “Diinyada en uzun ve en kisa olan, en yavas ve en hizli hareket
eden, hem hi¢ alaka duyulmayan hem de {iziintii verebilen, o olmayinca higbir sey
yapilamayan seydir.” 2 seklinde tanimlanmaya calisilmistir. Zamanin tek evrensel kosul
olmasindan dolay1, biitlin isler zaman i¢inde ve zaman harcanarak yerine

getirilmektedir.

Eylemin gectigi siire olarak tanimlanan zaman, en kit ve en degerli yasam
kaynagidir. Degistirilmesi, saklanmasi, alinip satilmasi, toplanmasi, geriye doniiliip

isletilmesi miimkiin degildir.
1.3.2. Zaman Cesitleri

Zaman kavramu, ¢esitli agilardan farkli anlamlarda yorumlanabilir. Mesela saatin
gosterdigi zamanla hissedilen zaman birbirinden farklilik gosterir. izlenen, fiziksel
olaylarla gozlenebilen zaman “gergek zaman” dir. Saatin gosterdiginden 6te zamanin
hissedilmesi ise “psikolojik zaman” olarak adlandirihr.”® Zaman tiirleri, genel bir

yaklagimla Sekil 1.1.de oldugu gibi yedi baslikta toplanabilir:

2 Dogan, 1989: s. 180.
2% Zeyyat Sabuncuoglu (2002): 5.78.
* http://www.isguc.org/serpil_aytac4.php
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OBJEKTIF

SOSYOLOJIK SUBJEKTIF

ZAMAN TURLERI
IKTIiSADI BiYOLOJIK

ORGUT YONETIM

Sekil 1.1 Zaman Tiirleri
Kaynak: Akgemci, Tahir, vd. (2003): Zaman Yonetimi ve Yonetsel Zamanda Etkinlik,
Istanbul, 8.

e  Orgiit zaman1: Orgiitiin mal ve hizmet iiretebilmesi i¢in belirli bir siire icerisinde
gergeklestirilmesi gereken eylemlerde, is gorenler ve makineler tarafindan
harcanan siirenin toplamudir.*®

e Yonetim Acisindan Zaman: Iscilik zamani ve ydnetsel zaman olarak
siniflandirilabilir. Iscilik zamam, is gorenlerin {iretim igin harcadiklar1 zaman;
Yonetsel zaman ise yoneticilerin yoOnetim islevlerini yerine getirmek igin
kullandiklar1 zaman olarak tanimlanmaktadir.”’

e Objektif Zaman: Saatle Olgiilebilen zamandir veya diger adiyla gercgek
zamandir.”®

e Siibjektif Zaman: Her saatte tam olarak 60 dakika ve dakikada 60 saniye
oldugunu bildigimiz halde hepimiz siireleri farkli sekillerde algilariz. Bazen
zamanin nasil gectigini fark edemezken, bazen de zamanin, sandigimizdan daha
yavas gectigini dislinlirtiz.  Stibjektif zaman hissedilen ya da algilanan
zamandir.”’

e Biyolojik (I¢giidiisel) Zaman: Yasayan biitiin varliklarin kurulu bir biyolojik
saate sahip oldugu goriilmektedir. Biyolojik saat aliskanliklara gore kuruludur.

e Iktisat Alaninda Zaman: Ornegin; emegin karsilig1 olarak ddenen iicret saat, giin,
hafta veya ay lizerinden hesaplanir.

e Sosyolojik A¢idan Zaman: Insanlarin takvime bagli olarak yaptiklari ortak

eylemler icin bir aragtir. Ornegin; bayram, téren, y1ldoniimii, ve anma giinleri

26 Sabuncuoglu ve Tiiz, 1995: s. 193.

27 Sabuncuoglu ve Tiiz, 1995: s. 193.

8 Ramazan Erdem ve Sidika Kaya, Zaman Yénetimi,Cagdags Yerel Yonetimler Dergisi, Toddaie Yaymlar, Cilt: 7,
Say1: 2, Ankara, s. 100.

» Sabuncuoglu ve Tiiz, 1995: s. 78.

30 Sabuncuoglu ve Tiiz, 1995: s. 19.
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v.b. insanlar bir araya ay, yil gibi belirli donemlerde getiren birer toplumsal eylemi

ifade eder.’!
1.3.3 Zamanin Onemi

Zamanin diger isletme kaynaklari i¢inde en 6nemli kaynak oldugunu, yonetim
danigman1 Peter Drucker soyle belirtmektedir: “Diger 6nemli kaynaklardan biri olan
para, aslinda oldukca bol bulunan bir seydir. Ekonomik biiylimeye ve faaliyete sinir
koyan seyin sermayenin arzindan ¢ok, talep oldugunu, biliyoruz. Diger bir sinirlayici
kaynak olan insanlar ise, aralarinda nitelikli olan1 az olmakla birlikte, kiralanabilir bir

seydir. Ne var ki, kimse daha fazla zamani ne kiralayabilir, ne satin alabilir.

Dolayistyla etkin yonetici, zamanin sinirlayici bir faktor oldugunu bilir. Yapilan
her isteki verimin smirlart en kit kaynak tarafindan belirlenir. Bu da zamanin ta

kendisidir.”*

Zaman; ginimizde hem wulusal hem de uluslararasi rekabette Onemli
unsurlardan biridir. 70°li yillarda maliyet, 80’1li yillarda kalite 6n plana c¢ikarken
giiniimiizde ve gelecekteki yillarda “zaman” Orgiitlerin rekabet stiinliigii saglamalari
acisindan en Onemli unsur olarak goriilmektedir. Yoneticiler hangi yoOnetim
kademesinde olurlarsa olsunlar bir ¢ok 6nemli ve degisik gorevleri sinirli bir zaman

icerisinde gerceklestirmek durumundadirlar.®®

Calisma saatleri icerisinde bir yonetici astlartyla, istleriyle, is sahipleriyle,
ziyaretgilerle konusmak, toplantilara katilmak, evrak ve dosya incelemek, calistigi
orgiitteki bir takim isleri takip etmek durumunda kalmaktadir. Bu da yoneticinin
yonetsel islevlerini etkin ve verimli bir sgekilde yerine getirecek zamanini
azaltmaktadir.>® Yéneticinin icinde bulundugu kosullar, ondan hem etkinlik talep
etmekte, hem de bu etkinligi, basarilmasi olaganiistii zor bir sey haline getirmektedir.
Bu talebe cevap vermenin hareket noktasini yoneticinin “Yonetsel zamani” iyi kullanip

kullanamamas belirleyecektir.*

*'Hiiseyin Ozgen ve Selen Dogan (1997), Zaman Yonetimde Yeni Yontemler ve Organizasyon
Yaklasimlari.

32 Peter F. Drucker, (1992): Etkin Yoneticilik, Cev.: Ahmet Ozden — Nuray Tunal, istanbul, s. 37

33 Erdem ve Kaya, 1998: s. 99.

3% Yasar Sucu, (2000): s.2.

35 Drucker, 1992: s.18.
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1.4 Yonetim Fonksiyonlari ve Zaman Yénetimi Iliskisi

Yoneticiler orgiit icerisinde bulunduklart hiyerarsik diizeylere gore; alt kademe,
orta kademe ve iist kademe yoneticiler olarak gruplandirirlar. Yonettikleri faaliyet

alanina gore de fonksiyonel ve genel yoneticiler olarak gruplandirilabilirler.

Alt Kademe Yoneticiler: Yonetimin bu diizeyindeki yoneticiler, zamanlarinin

biiyiik bir kismini astlarina yardimci olmak ve onlar1 denetlemekle gegirirler.

Orta Kademe Yoneticiler: Bu yoneticiler, Oncelikle iist yonetim tarafindan
gelistirilen plan ve politikalar1 uygulamaktan ve daha alt kademede bulunan

yoneticilerin faaliyetlerinin koordinasyonundan sorumludurlar.*®

Ust Kademe Yéneticiler: Orgiitii yoneten nispeten kiigiik bir icraci grubu
olustururlar. Orgiit dis1 ¢evredeki diger yoneticiler ve resmi kurumlarla olan iliskilerde

orgiitii temsil ederler.

Fonksiyonel Yonetici: Uretim, planlama, satis ve finansman gibi sadece bir

orgiitsel faaliyetten sorumlu olan yonetici tipidir.

Ust, orta ve alt kademe yéneticilerin fonksiyonel faaliyetlere harcadiklar1 zaman

oranlari karsilagtirmali olarak Sekil 1.2.’de gosterilmektedir.*’

38, Griffie W Ricky, (1993): Management, Houghton Mifflin, 4th Addition, USA., s.12.

37 Szilagyi Andrew D ; Management Performance,3rd Edition, Glenview,1988, 5.20
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Alt Kademe Orta Kademe

Degisim L
5% Degisim

10%

Y Urlitme
20%

Orgiitleme
20%

Orgiitleme Kontrol
s 10%

Ust Kademe

Sekil 1.2. Yoneticilerin Zaman Dagilimi
Kaynak: ANDREW D. Szilagyi, Management Performance,3rd Edition, Glenview,1997, 5.20
Genel Yonetici: YoOnetmekte oldugu birimin tiim faaliyetlerinden (iiretim,

pazarlama, satis ve finansman) sorumludurlar.

Yonetim fonksiyonlari, tiim yonetim kavramlarinin uygulanmasiyla ilgili temel
unsurlardir. Bu ¢alismada yonetim fonksiyonlariyla ilgili olarak klasik ayrim g6z oniine

alinmistir.

1.4.1. Planlama ve Zaman

Bize yon vermesi icin hedeflere, bu hedeflere ulagsmak i¢in plan yapmaya
gereksinimimiz vardir ve kat ettigimiz yolu bu planla diizenli olarak karsilagtirmamiz

gerekir.

Hedef Belirleme ve Degerler: Neye ulagsmak istedigimizi bilmezsek zamani

kontrol edemeyiz. Hedefler zamana anlam verir ve yapmamiz gereken se¢imler icin bir
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iskelet olusturur; net hedeflerimiz olmasa zamani iyi kullanmak anlamsiz kalir. Baglica,

kisisel, issel ve toplumsal konularda net hedeflerimiz olmalidir.

Hepimizin yasamina anlam katan, bizi insanligin bir pargasi yapan ve sonug
olarak ugruna savasacagimiz degerlerimiz vardir. Degerler, ilerleme giidiimiiziin
dayandigi noktalardir. Davraniglarimiza heves, baglilik ve enerji verirler. Hi¢ bir bask1
bizim i¢gimizden kaynaklanan bir baskidan daha gii¢lii olamaz. Bu baskilar yagamimizin

renklerini ve her olaya kars1 davranis bi¢imimizi diizenler.

Onemli olan sadece plan degil, bu plana bagliliktir. Hedeflerinizin kendi
hedefleriniz olduguna ve bunlara ger¢ekten ulasmak istediginize emin olun. Planlar ve

sonuclar arasindaki kprii , hedeflerin belirlenmesidir. **

Plansiz hedef sadece bir diistiir.*® Plan yapmanin amaci bir hedefe ulasmak i¢in
yapilacak isleri kolaylagtirmaktir. Her plan agik bir hedefi ve bunu izleyen belirgin

adimlar1 kapsamalidir. Bu adimlar;

-Kolay tanimlanabilir,

-Olgiilebilir,

-Zaman gizelgesi olan,

-Ilerlemeyi karsilastirmak i¢in denek taslari bulan,

-Geribildirime acik olmalidir.

Her zaman 0lgiisii i¢in hedef belirlenebilir ama planlama kisa zaman araliklari
icin uygundur. Yasam boyu izleyeceginiz bir hedefiniz olabilir ama ayrintili planlar su

soruya cevap vermelidir; “Bu hedefe ulasmak icin bu hafta ne yapmaliyim ?”

Yillik planlar kaba taslak yapilmali, aylik planlar 6nemli is ve randevulari
kapsamali, giinliik planlar ise net olmalidir. Fakat giinii biitiin ayrintilartyla planlamak
yanlistir ¢iinkii boyle planlar her zaman i¢in bozulur. Bu yilizden biitiin zaman planlama
sistemleri esnek olmalidir.Basarili bir yasam basarili glinlerden olusur ve basarili bir

giin planlamayla baslar.*

¥ Roger Fritz, (1994):Think Like a Manager, National Seminars Publications, New York, s.69
3% Martin Scoot, (1995): Zaman Iyi Kullanmak Ne Demektir?, Rota Yaywnlari, Istanbul, s. 204.
0 Jane Allan, (2004):Zaman Yonetimi, Hayat Yaywmlari, Cev;Yard.Do¢.Dr.Mehmet Zaman, Istanbul, s.11
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Planlama uygulamaya, yani hayata donligmezse hicbir ise yaramaz. Yasam,
insanlar bagka planlar yaparken olup biten seylerin toplamidir. Yasam bir seyler
yapmaktir. Peki insanlar ne yapmali? Insanlar kendilerine bir hedef belirlemeli ve o
yonde hareket etmelidir. Hedef belirlerken ¢ok 6zen gostermek gerekir. Aliskanliklar
kaslar gibi kullanildik¢a giiclenir. Bizim bu konuda yapmamiz gerekenler soyle

siralanabilir:

- Zamanin ve yagamin kontroliinii elde tutmak gerekir.
- Giin bugiindiir.

- Yer burasidir.

- Yasam sizin yasaminizdir.

- Giinii yakalayin.

- Buani kullanin.

- Simdi harekete gecmek gerekir.

Etkin olmayan ya da yetersiz planlamanin bireyin kendi yarattigi bir zaman
hirsizi oldugu aciktir ve gorliniiste ayni derecede bir ¢Oziimii var gibidir. Yetersiz
planlamanin belirtileri tipik olarak, ¢aligma ortamindan ya da planlama yoluyla kontrolii
saglamanin yararlarin1 anlamamaktan kaynaklanir. Plan yapmamak basarisizlik plani

yapmak demektir.

Plan yapanlar mevcut verilerle gelecegi tahmin etmede biiylik basar1 gosterseler
de tahmin edilemeyen olaylar planin degisiklige ugramasimni zorunlu kilar. Bunun
sonucu olarak planlarin belirli zaman araliklari ile incelenerek gerekli diizenlemelerin

yapilmasi gerekir. Boylece problem olusmadan ¢oziim yollari bulunabilir.*’

Planlama en basit sekilde, neyin, ne zaman, nasil, nerede ve kim tarafindan
yapilacagmin 6nceden kararlastirilmasi siirecidir.** Bir ¢ok kaynakta planlamanin yanit

aradig1 sorular, SN+1K seklinde formiile edilmistir.(Tablo 1.1)

Tablo 1.1 SN+1K Tablosu

' inan Ozalp :Isletmelerde Yonetim Fonksiyonlar ve Organizasyon, Baytes A.S Yayinlari, Eskisehir.
2 Kemal Tosun (1987): Isletme Yonetimi, Istanbul Universitesi Isletme Fakiiltesi Yayin, 4. Baski, Istanbul, s. 47.
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Ne

Nasil

SN Ne kadar
Neden

Ne zaman

1K Kim tarafindan

Kaynak: Sabuncuoglu, ve Tiiz,(1995: 193)

1.4.2. Orgiitleme ve Zaman

Yonetim literatiiriinde “Orgiit” kavram iki ayr1 yaklasimla zetlenebilecek farkli
tanimlarla ifade edilmistir. Bu iki yaklasim, amag yaklagimi ve sistem yaklagimidir.
Nitekim amag yaklagiminda, 6rgiit; amaclar1 gergeklestirmek i¢in maksatli ve planl bir

sekilde diizenlenmis kutsal bir aractir.*?

Orgiitleme; bir isletmede ¢esitli diizeydeki gorevlerin neler oldugunu, bu
gorevleri kimlerin yapacagini, bu gorevleri yapan kisilerin ne gibi yetki ve

sorumluluklarla donatilacagimi belirleyen ¢alismalarim timiidiir.**

Etkinlik, Orgiitin amacglarina ulagsma derecesidir. Verimlilik de orgiitsel
faaliyetin rasyonellik derecesini ifade eder. Etkinlik kavrami, verimlilik kavramini da

icine alan genis bir basar1 dykiistidiir.

Orgiitler hep soylendigi iizere tabiatlari ve misyonlar1 itibariyle oldukca
farklidir. Boyle oldugu i¢in kavrami tanimlamada daha genis bir yaklasim olarak,
Talcott Parsons ve Amitai Etzioni’nin yaklasimi benimsenmistir. S6z konusu kavram;
“Belirli amaglar1 basarmak i¢in, Orgiitin mevcut kaynaklarmi etkin bir tarzda

kullanmas1 ve bu kaynaklar1 saglama yetenegi” olarak tanimlanabilir.*’

4 Atilla Baransel (1974): Orgiitsel Etkinlik ve Olgiimii, I. U. Isl. Fak. Dergisi, C:3, S:2, Istanbul, s. 62.
* Tamer Kogel (1998): Isletme Yoneticiligi, Beta Yayinlari, 6. Baska, Istanbul, s. 13-14.

* Richard M Steers,(1991): Introduction to Organizational Behavior, 4. Baski, Harper Collins Publishers
Inc., New York.
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Modern teorisyenler, orgiitsel etkinligi “Bir orgiitiin daha uzun yasamasi i¢in,
orgiitlin degisen durumlara kars1 adaptasyon, kendini koruma ve biiylime yetenegi”

olarak tanimlayan daha genis kapsamli bir bakis agisini esas almaktadirlar.*®

Etkin bir orgiitleme, Orgiit yapisi igerisinde islerin gereksiz tekrarina yer vermez
ve zaman tasarrufu saglar. Birimler arasi koordinasyonun kolayca saglanabilmesi

sayesinde amaglara kisa zamanda ulagilmasina imkan verir.

Senge, orgiitlerin sorunlar1 ele alisinda zaman faktoriiniin 6nemini “Haslanmis
Kurbaga” o6rnegi ile agiklamaktadir. “Bir kurbagay1r kaynar suyun i¢ine koyarsaniz,
kendini hemen disar1 atmaya calisacaktir. Ama eger kurbagay1 oda sicakliinda bir
suyun ic¢ine koyarsaniz ve korkutmazsaniz Oylece kimildamadan duracaktir. Bu arada
su sicakligini yavasca arttirirsaniz ¢ok ilging bir sey olur. Sicaklik yiikselirken kurbaga
hicbir sey yapmaz. Sicaklik tedricen arttikca, kurbaga gittikce daha c¢ok
sersemleyecektir. Bu durum, kaptan ¢ikacak hali kalmayincaya kadar devam edecektir.”
Onu disan firlamaktan alikoyacak higbir sey olmamasina ragmen, kurbaga orada oturup
haslanmay1 bekleyecektir. Niye? Cilinkii kurbaganin hayatina yonelen tehditleri
algilayan dahili aygiti, onun g¢evresindeki ani degisimlere programlanmustir, tedrici

degismelere degil.

Zamani esas alan bir yapida organizasyonun amaglarin1 gergeklestirme
derecesini Olgerek bir organizasyonun etkinligi belirlenebilir. Bagka bir ifadeyle bir
organizasyonun ilk, ulasilabilir ve hayali amaglarim1 ne dereceye kadar
basarabileceginin tespit edilerek etkinligini belirlemek miimkiindiir. Bu zaman

dilimlerinin olusturdugu hiyerarsik yap1 Sekil 1.3.’de gosterilmistir.

Uzak Gelecek

Diissel

46 Richard D. teade, James R. Lowry, Ray Hedefler

Introduction, South-Western Publishing C

ess Its Nature and Environment an

Ulasilabilir
Zaman Hedefler

F11 rT._ 1. _ \
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Sekil 1.3 Zaman Amach Hiyerarsi,
Kaynak: Hicks ve Guilett,(105).

Diissel hedefler, hiyerarsinin en iist sinirinda bulunur. Bu hedefler, orgiitiin
kendisine dogru yonlendirildigi, en son ve Orgiit icin ulasilmasi en fazla arzulanan
hedeflerdir. Insan bilgi diizeyi ilerledikce ve orgiitii etkileyen kosullar degistikce, hayal
edilen amaclar da degisir. Bu amaglarin gergeklestigi zaman noktasini tahmin etmek

cok giictir.

Ulasilabilen hedefler, elde edilebilir hedeflerdir ve bu hedeflerin

gergeklesebilecegi zaman noktasi, tahmin edilebilir.

[k hedefler, mevcut bilgi ve teknolojiden yararlanilarak elde edilen hedeflerdir.
Ulasilabilir hedeflere oldugu gibi bilginin daha ileriye gotiiriilmesine gerek yoktur ve
hayal edilebilen hedeflere oldugu gibi yeni bilgiler aramaya gerek yoktur.*’

1.4.3 Yetki Devri ve Zaman

Yoneticinin isini kolaylagtirmanin en gilivenilir yolu astlarin yapmasi gereken
iglerin yine onlar tarafindan yapilmasidir. Yetki devri zamanin etkin ve verimli
kullanilmasini olumlu yonde etkilemektedir. Gergekte, ise uygun bir asta yapilacak
yetki devri yoneticiye zaman kazandirmaktadir. Bu nedenle yonetici personelini

egitmeli ve ise uygun adam se¢melidir.*®

7 Akat Budak (1999): Isletme Yénetimi, Barig Yayimnlar1, izmir.
L othar J. Seiwert, (1989): Time is Money, Richard D. Irwin, USA, s.50



19

Asagidaki sekilde (Sekil 1.4.) goriildiigii gibi bir iiretici bir saatlik ¢aba harcar ve

tek birimlik sonug¢ saglar. Ancak bunu saglayabilmesi i¢in verimliliginden bir sey

kaybetmemis olmas1 gerekmektedir.

Girdi

l
I

Cikt

l
I

URETICI

/\

Sekil 1.4. Yetki Devri Olmadan Yapilan Faaliyet
Kaynak: Stephen R. Covey(2000): s.179.

Sekil 1.5 diger taraftan bir yoneticinin bir saatlik ¢abayla ve etkili bir yetki devri
yoluyla 10, 50 ya da 100 birimlik bir sonug elde ettigi goriiliir. Yukaridaki tablolarda
ifade edildigi gibi yetki devrinden kagman yoéneticiler, bir taraftan giiclerini asan
gorevleri zamaninda yerine getirmediklerinden dolay1 Orgiite zarar verirken , diger

taraftan da asir1 alismak zorunda kalarak kendilerine zarar verirler.*

Girdi Cikt

} t
YONETICi —-

Sekil 1.5 Yetki Devrinin Kazandirdign Uretim
Kaynak: Covey, a.g.k., s.179.

e Gorev Vermek

Yoneticilik, emirler vererek iglerin yapilmasini saglamaktir. Bu tanim, insanlara

gorev vermek anlamina gelir. Iyi bir ydnetici; ¢alisanlarini, her zaman oneriler getirecek

* Sabuncuoglu ve Pasa, 2002: 5.23-24.
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bicimde egiterek sorunlarin olusmasini 6nler ve goérev verme sanatini 6grenerek gorsel
bir yonetici olabilir. Calisanlarla birlikte zaman gecirilmeli ve bu siire i¢inde; onlara
ogiit verilmeli, damismanlik yapilmali, onlar1 galeyana getirerek hedefler konusunda

hemfikir olunmalidir.>®

® Gorevlendirmeyi Engelleyen Tuzaklar

- Gorevlendirme nispidir.

- Calisanlar aptaldir.

- Is yapmak yonetmekten daha zevklidir.
- Ben bunu daha 1yi yaparim.

- Ben bir uzmanim.

- Kendim daha ¢abuk yaparim.

- Bu isi yapmak hosuma gidiyor.

- Insanlara yardim edeyim.

- Calisanlarimin isi basindan askin.

- Gosteris yapmak.

- Giivensizlik duygusu.

Ayrica gerekli sorumluluklar verilmis iyi bir sekreter de sizin islerinizi

kolaylastiracaktir.”!
1.4.4 Esgiidiim ve Zaman

Orgiit igerisindeki birimler arasinda, amaca yonelik faaliyetlerin icras1 esnasinda
tekrarlarin yasanmamasi, etkin bir esgiidiimle miimkiindiir. Koordinasyon en kisa
bicimde “bir igbirligi sistemi ve mekanizmas1” olarak tanimlanabilir. Baska bir deyisle
koordinasyon, bir isletmenin diizenli ve siirekli ¢alisabilmesi i¢in, amagclar, faaliyetler,
organlar ve bireyler arasmnda uyum ve isbirligi saglanmasidir.’? Tekrarlarin
yasanmasinin sonucunda, ayni faaliyet farkli birimler tarafindan farkli zamanlarda

yapilacaktir. Hem kaynak israfi ortaya c¢ikacaktir hem de zaman kaybi s6z konusu

' Scoot, 1997: 5.113
> Sabuncuoglu, 2002, s.112
S2Efil, 1987: s.112-113.
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olacaktir. Islerin esgiidiimleme ile en uygun zamanda yapilmasi, orgiit verimliligini

etkin bir sekilde arttiracaktir.”
1.4.5 Denetim ve Zaman

Denetim fonksiyonu; dnceden belirlenmis stratejik kontrol noktalarinda 6rgiitiin
planlara ve amaglara olan mesafesini ortaya koyan, bir anlamda orgiitiin etkililik ve
verimlilik derecesini belirlemeye yardimei olan bir fonksiyondur.>* Bu fonksiyon
zamaninda yerine getirildigi takdirde elde edilen sonuglar bir anlam ifade edecektir.
Diger fonksiyonlardan farkli olarak, denetim fonksiyonu zamana karst pasif bir

duyarlilik i¢indedir.

Denetim; isletme amaclarinin yerine getirilmesi i¢in Ongoriilen planlarin
gerceklestirilmesinde gorevli olan personelin verim ve basarilarinin Sl¢lilmesi ile

gerekli diizenlemelerin yapilmasi islemleridir.>

>3 Sabuncuoglu ve Pasa, 2002: 5.26
> Sabuncuoglu ve Pasa, 2002: 5.26-27
> Efil,1987: 5.125.
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2. ZAMAN YONETIMININ TANIMI VE ZAMAN YONETIMINE
GENEL BIR BAKIS

Cesitli kaynaklarda yer alan degisik tanimlamalara gére zaman yonetimi;

e Planlama, orgiitleme, yliriitme gibi yonetim fonksiyonlarin1 yoneticilerin
kendi faaliyetlerinde uygulamasidir.>®

e Amaglara ulasabilmek i¢in yapilan isleri kontrol edebilmek, bireyin
kendi motivasyonunu gelistirmesi agisindan Onemli olan bir bireysel performansi
gelistirme teknigidir.”’

e Meslek ve is hayatinda etkili olmay1 saglayan gdrevleri ve amaglar
basarabilme y6ntemidir.”™

Zaman yoOnetimi, bireyin tipki kaliteye hakim oldugu gibi zamana da hakim

olabilmesi ve zamanin ona hakim olmasini 6nleyebilmesidir.

Etkin yoneticiler calismaya baglamak ve siirdiirebilmek i¢in ¢aligma sebeplerini
belirlemeli, amaglarini1 saptamali, zamanlarini 6ncelikleri dogrultusunda diizenlemeli,
calisma ve basar1 konusundaki endiselerini ve olumsuz diislincelerini ortadan

kaldirmalidirlar.”’

Birgok yoneticinin yapmay1 arzu ettigi, fakat basaramadigi, zamanla ilgili
planlar1 vardir. Bunlar asagidaki gibi 6zetlenebilir:*
o Mevcut zamanda daha ¢ok is yapmak,
o Isyerinde zamani daha etkin kullanmak,

o Isyerinde harcayacagi zaman ile hem ailesi hem de kendisi igin

harcayacagi zaman arasinda uygun bir diizenleme yapmak,

o Zaman yOnetimi konusunda kendisini daha rahat ve giivenli hissetmek.

Genellikle zaman yonetimi konusunda belirli hedeflere sahip olmak isteyen

yoneticilerin icine diistiikleri yanlislar soyle siralanabilir:®*!

%0 Karakog, 1990: s. 40.

37 Karakog, 1990: s. 40.

8 Erdem ve Kaya, 1998:s. 101.

> Acar Batlas, (1999): Ustiin Basari, Remzi Kitapevi,istanbul, s. 88.
% Sabuncuoglu , 2002: s. 9.
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. Zaman israf etmek

o Onemli isleri yapmay1 unutmak

o Belirlenen siirede isleri bitirememek
o Toplantilara ge¢ kalmak

o Kontroliinii kaybedip sinirlenmek

Asagidaki gercek hikaye Kellog Business School’da (Northwestern Universitesi)
Is idaresi mastir dgrencileri ile Zaman Y&netimi dersi profesorii arasinda geger:
Profesor sinifa girip karsisinda duran diinyanin en seg¢ilmis 6grencilerine kisa bir siire
baktiktan sonra, “Bu giin zaman yonetimi konusunda deneyle karisik bir smav

yapacagiz” dedi.

Kiirsliye yiiriidii, kiirsliniin altindan kocaman bir kavanoz cikartti. Arkadan,
kiirstinlin altindan bir diizine yumruk biiyiikliigiinde tas ald1 ve taslar1 biiytik bir dikkatle
kavanozun i¢ine yerlestirmeye bagladi. Kavanozun daha baska tas almayacagina emin
olduktan sonra dgrencilerine déndii ve “Bu kavanoz doldu mu?” diye sordu. Ogrenciler

hep bir agizdan “Doldu” diye cevapladilar.

Profesdr “Oyle mi?” dedi ve kiirsiiniin altina egilerek bir kova micir ¢ikartti,
Micirt kavanozun agzindan yavasca doktii. Sonra kavanozu sallayarak micirin taslarin
arasina yerlesmesini sagladi. Sonra 6grencilerine donerek bir kez daha “Bu kavanoz
doldu mu?” diye sordu. Bir 6grenci “Dolmadi herhalde” diye cevap verdi. “Dogru” dedi
profesor ve yine kiirsiiniin altina egilerek bir kova kum aldi ve tiim kum taneleri taglarla
micirlarin arasina niifuz edene kadar doktii. Yine 6grencilerine dondii ve “Bu kavanoz

doldu mu?” diye sordu.

Tiim smuftakiler bir agizdan “Hayir” diye bagirdilar. “Giizel” dedi profesor ve
kiirstinlin altina egilerek bir siirahi su ald1 ve kavanoz agzina kadar doluncaya dek suyu
bosaltti. Sonra 6grencilerine donerek “Bu deneyin amact neydi” diye sordu. Uyanik bir
O0grenci hemen “Zamanimiz ne kadar dolu goriiniirse goriinsiin, daha ayirabilecegimiz

99

zamanimiz mutlaka vardir” diye atladi.“Hayir” dedi profesér, “Bu deneyin esas

anlatmak istedigi, eger biiyiik taslar1 bastan yerlestiremezsen kiiciikler girdikten sonra

6! Alec R. Mackenzie, (1989): Zaman Tuzag, Ilgi Yayinlari, istanbul, s. 24.
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biiyiikleri hi¢ bir zaman kavanozun i¢ine koyamazsin” gercegidir. Ogrenciler saskinlik
icinde birbirlerine bakarken profesor devam etti: “Nedir hayatinizdaki biiyiik taslar?
Cocuklariniz, esiniz, sevdikleriniz, arkadaslariniz, egitiminiz, hayalleriniz, saglhiginiz,
bir eser yaratmak, bagkalarina faydali olmak, onlara bir sey 6gretmek! Biiyiik taslariniz
belki bunlardan birisi, belki bir kag1, belki hepsi. Bu aksam uykuya yatmadan dnce iyice
diisiiniin ve sizin biiylik taslariniz hangileridir iyi karar verin” dedi. Bilinmelidir ki
biiylik taslar1 kavanoza ilk olarak yerlestirmeyenler hi¢ bir zaman bir daha bu islemi

62
yapamazlar.

Zaman konusunda insanlarin farkli algilamalar icerisinde olduklarini, bu konuda
sOylenen deyimlerden ve atasozlerinden ¢ikarabiliriz. “Zaman her seyin ilacidir” derken
gecen zamana karst kayitsiz kalinmasi gibi bir yargiya varilabilmekteyken, “vakit
nakittir” so6ziinde zamanin asla bosa harcanmamasi gereken bir kaynak olduguna vurgu

yapilmaktadir. Bu da bizi, zamanin algilanmasinin goreceli oldugu sonucuna gotiiriir.

2.1 Etkin Zaman Yonetiminin Yararlar

Zamani etkin kullanmak ya da yOnetmek, sahip olunan her saati, her dakikay1

belirli bir hedef ve amag dogrultusunda planlayarak kullanmak anlamina gelmektedir.*®

Zamanin etkin kullanimiyla, zaman darliginin O6rgiit calisanlar1 {izerindeki
olumsuz etkisi olan stres Onlenebilmekte, elde edilen enerji ve zaman ile is ve 6zel
hayatta daha dengeli bir yasama ulasilabilmektedir. Ayrica ydneticiler; is ve Ozel
yasamlarina  iliskin  amaclarina  ulasmada, istedikleri bireysel gelisimleri
gerceklestirmekte yeterli zamana sahip olabilmektedir.®*  Belirlenmis bir zaman
diliminde birden fazla ve hizli is yapabilme becerisine sahip olmalari nedeniyle daha
cok sayida is gergeklestirmekte ve birgok etkinligi ¢ok hizli bir sekilde
yapabilmektedirler.

Zamanin daha iyi kullanilmasi i¢in dncelikle bunun istenmesi gerekir. Zaman iyi

kullanildiginda, insanlar daha az baski altinda kalacaktir, boylece daha fazla zamana

62 Nergis Alpargu, Zaman Yonetimi, egitim.com, Universiteliler Sitesi Editorii
83 Asuman Ugur, (2000): Calsma Hayatinda Zaman Yiénetimi, Anahtar Dergisi, MPM Yayini, Y1l: 12, Say1 143: s.18.
5 Alec R. Mackenzie, (1991): The Time Trap, USA, , s. 14.
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sahip olundugu goriilecektir. Bu gerceklestirildiginde, elde ettiginiz zamani1 asagidaki

gibi kullanmaniz yararli olacaktir.%’

® Daha ayrintili plan yapmada.

® Yeni fikirler yaratmada ve yeni projelere baglamada.
® Becerilerinizi gelistirmede.

e Kendinizle ilgilenmede.

e Kisisel ilgi alanlariniz1 gelistirmede.

Buna karsilik zamani etkili bir sekilde kullanamayan bir yoneticinin diger
olumlu niteliklerinin (6rnegin; karar verme, liderlik, stratejik diisiinme, analitik zeka

vs.) ise olan katkis1 azalmaktadir.*®

Zaman etkili kullanma olanaklar1 ve firsatlar1 yaratmayan yoneticilerin, islerini
gerceklestirme siireglerinde zamani yanlarina degil, karsilarina almalar1 s6z konusudur.
Zaman karsilarina alan yoneticilerin genellikle dengesiz bir yasantilar1 bulunmaktadir.
Dolayisiyla isleri ile ilgili harcadiklar1 zaman dilimlerinde asil yapmalar1 gereken
islerden ¢ok dogrudan ilgili olmadiklar isleri yapmaktadirlar.®” Ornegin bir astimn
gorevini yapmak, kendi sorumlulugunda olmayan konularla ugrasmak ve miikemmellik

takintilar1 gibi.

2.2 Yoneticilerin Zaman Kullanimini Etkileyen Faktorler

Yoneticilerin zaman kullanimi, tanimlanmis hedeflere ulasip ulagmadiklari,
hedeflere ulasirken hangi yontem ve yolu izledikleri, ne kadar kaynak kullandiklar1 ve
hedeflerine ne kadar siirede ulastiklar ile agiklanabilir. Bir sonuca ulasmak elbette ki
onemlidir. Yalniz daha da 6nemlisi ayn1 sonuca en dogru yontem ve minimum kaynak

kullamilarak en kisa zamanda ulagilmasidir.®®

Toplum, isletmeler ve isletmenin insan kaynaklari i¢in hayati 6nem tasiyan
zaman faktorlerinden, sosyal iliskilerden kaynaklanan zaman kayiplarina yol agcan veya

zamani kotii kullanmamiza sebep olan faktorleri sdyle siralayabiliriz.:

85 Keenan, 1996: s. 58-59.

5 Ferit Olger, Verimli Zaman Kullaniminin Etmenleri, Amme Idaresi Dergisi, Cilt: 32, Sayr: 3, TODAIE Yaynlari,
Ankara, s. 135.

%7 Sucu, 2000: s. 5-6.

88 Faik Ardahan, (2003): Kiiciik ve Orta Boy Isletme Yoneticileri Icin Zaman Yonetimi, Akdeniz Universitesi Yayin
No: 59 Antalya s. 57.
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e Plansiz ¢alisma aligkanligi,

e Yapilacak isleri acilden acil olmayana gore bir siralama yapmamak,
e Telefon konusmalari ve ziyaretcilere ayrilan zamani denetlememek,
e Cabuk sinirlenme, ise zor konsantre olmak,

e Bagkalarinin islerine zaman ayirmak,

e s ve seyahat programlarimni iyi diizenleyememek,

e Henliiz giin bitmedi aksama daha ¢ok var diye diisiinmek,

e Etkili ve ¢oziime yonelik kararlar alamamak,

e [sbasinda is dis1 konulardan konusmak,

e (Giline moralsiz ve yorgun baglamak,

e Yapilan isten tatmin olmamak,

e Ogzel kisiler ve onlara gosterilen ilgiler.
2.3. Yoneticilerin Zaman Kaybina Neden Olan Etkenler

Insan, smirli bir yasama sahip olmasi nedeniyle zamam en etkili bicimde
kullanmak zorundadir. Zamansizliktan yakinanlarin birgogu, zamani iyi kullanmasini

bilmeyenlerdir.*®

Zamanin iyi degerlendirilmedigi bir isgiini moral bozuklugu ile sona erer.
Tamamlanamayan isler daha sonraya birakilir veya daha koétiisii, islerin bitmesi i¢in geg
saatlere kadar caligilmasi gerekir. Yorgunluga ragmen, bitmemis isleri tamamlamak

icin gosterilecek gayret, kiside gerilim olusturur ve ortaya kalitesi diisiik bir {iriin ¢ikar.

Zamanin telafisi miimkiin olmadig1 i¢in ¢ok kiymetlidir. Etkili bir ydnetici
olmak isteyen kisi vaktini de en iyi sekilde kullanabilmelidir. Arastirmalar; etkin
yoneticilerin bile, baskalarin taleplerini karsilamak i¢in veya verimliliklerine pek az
katkida bulunacak isler i¢in zamanlarinin g¢ogunu harcadiklarini gésterrnektedir.70
Gergekte; yoneticileri, kendilerine ait zamani olmayan insanlar olarak tanimlamak pek
de yanlis olmayabilir. Ciinkii, onlarin zamani daima bagskasi i¢in 6nem tastyan konularla

onceden doludur. Bir kurulus ne kadar biiyiirse sonucta yoneticinin o kadar az zamani

* Mackenzie, 1995: 5.37
7 Sabuncu oglu ve Paga, 2002: 5.48
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olacaktir. Bu da ydnetici i¢in, zamaninin nereye gittigini bilmesini ve kendine ait kii¢lik

bir zaman dilimini bile kullanmay1 6grenmesini zorunlu kilmaktadir.

Bireylerin giindelik yasam ve c¢alisma aligkanliklari incelendiginde iki farkli
davranis egilimi goze carpmaktadir. Bu egilimler a ve b tipi kisilik yapilar1 olarak

tanimlanmaktadir.”!

A Tipi Davramis Ozellikleri: Ben merkezcidirler, sdzlerinin kesilmesinden
hoslanmazlar, ama kendileri bu tip davranislarda bulunurlar. Kendilerinden bagkalarina
giivenmezler, planlamaya inanmazlar, aym1 anda birden fazla isi ylriitmekten

hoslanirlar.”

B Tipi Davramis Ozellikleri: Baskalariyla yarismaktan hoslanmazlar,
miikemmele ulagsmak i¢in ugrasmazlar, telas ve heyecana kapilmazlar, ¢ok diisiinen ve

geg karar veren bireylerdir, zamanin baskisini ve simirlamasini hissetmezler.”

Yoneticiler, iletisim, analitik diistinme, karar verme, teknik ve kavramsal
yeteneklere sahip olmalidirlar. Bulundugu kademe ne olursa olsun, zamanina sahip
cikmak isteyen yoneticilerin, bu yetenekleri yerine ve zamanimna goére kullanmasi

gerektigi de bilinmelidir.”*

2.3.1. Kisiden Kaynaklanan Zaman Tuzaklar

e Oz Disiplin Yoklugu

Orgiitteki temel islevlerinden biri, faaliyetleri ve fiziksel kaynaklari orgiitleme
olan bir ydnetici, bunlan etkili bir bicimde yerine getirebilmek i¢in, 6nce kendini ve
kendi faaliyetlerini orgiitleyebilmelidir. Y o6neticilerin zamanlarini iyi
kullanamamalarinin nedenlerinden biri de yasam dengelerini bozarak asil yapmalari

gereken islere daha az zaman ayirmalaridir.”

! fsmail Tiirkmen, (1992): Etken Iletisim Modeli: Yoneticiler Igin, MPM Yayinlari1:48, Ankara, s.3.

2 Vicdan Altinok, (1997): Zaman Faktérii ve Planlama Esaslari, Yonetimde Verimlilik Esaslart Sempozyumu, s. 39.
73 Tiirkmen, 1992: s. 4.

™ {lter Akat, Géniil Budak ve Giilay Budak, (1994): Isletme Yonetiminde Giincel Konular, Barig Yaywnlari, 3. Baska,
Ankara, s. 297.

75 Jane Smith, (1998): Daha Iyi Nasil Zaman Yénetimi, Timas Yayinlari, istanbul s..29
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Etkin ve verimli yoneticilik i¢in her yoneticinin zamandan tasarruf edebilmesi
gerekir. Oz disipline sahip olmayan bir yonetici, astlariyla goriisiirken sadece birkag
dakika ayirarak zamandan tasarruf edecegini diisiiniir.’”® Bu gériismeden gercekten bir
yarar saglanmak isteniyorsa, asgari genislikte zaman ayrilmalidir. Astlarindan biri ile on
bes dakika iginde planlari, talimatlar1 ve performans: tartisabilecegini diisiinen bir

idareci yalnizca kendini aldatmaktadir.”’

Yonetici kendi kendini yonlendirdiginden, kendisinden neyin, ni¢in beklendigini
kavramak durumundadir. Kendi kendini yetistirmeyen, konular hakkinda yeterli bilgiye
sahip olmayan yoneticiler etkin ve verimli olamazlar. Yoneticinin zaman kullanimini
kabusa ceviren hususlar kesintilerdir. Yani, ardi arkasi kesilmeyen telefonlar, ani
toplantilar ve programi bozmak i¢in kasten yaratilmis gibi gorlinen personel

sorunlaridir.

e Bireysel Hedeflerin Belirsizligi

Bir hedef belirleme, varolan durumla planl bir ¢atismay1 gosterir. Oyleyse tanim
geregi, bir hedefe ulagmak, yeni bir sey yapmak, rahatlik bolgelerimizin bildik rahat
cografyasindan ¢ikip yeni ufuklarda dolasmaktir.”®

Sonunu diisiinerek baslamak, varacagmiz yeri iyice belirleyerek baslamak
demektir.” Etkili bir hedefin odak noktasi, etkinlik degil , éncelikle sonuglardir. Iyi
hedefler fiziksel boyutta “yapmak” la ilgili olabilecegi gibi, ruhsal boyutta “anlamak ve
olmak” la ilgili; sosyal boyutta “iliski kurmak”™ la; zihinsel boyutta “gelismek veya
o0grenmek” ile ilgili de olabilirler. Birgok kisi, izledigi hedeflerin zamana bagli ve
fiziksel olmasindan dolayi, kendini doyumsuz hisseder. Diger yasamsal boyutlarin
gercekligini gormezden gelmek, anlamli bir yasam kalitesi yaratma yetenegimizi biiyiik

oranda kisitlar.*

7S Drucker, 1993: s.41

7 Can, 1997: S.287

78 Sabuncuoglu ve Pasa, (2002): 5.53

" Covey, R. Stephen, (2000): Etkili Insanlari7 Aliskanligi, Cev. Géniil Suveren, Osman Deniztekin, Varlik Yaynlari,
Istanbul, 5.98

80 Sabuncuoglu ve Pasa, 2002: s.54-55
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Ilgi Alam

Sekil 2.1 Tlgi Alam ve Etki Alam
Kaynak: Covey, a.g.k., (1994: 81)

Her birimizin patronla yapilacak bir toplanti, ailemizle gecirecegimiz bir hafta
sonu , hiikiimetin dis politika kararlar1 gibi ilgilendigimiz konular1 kapsayan bir ilgi
Alan1 vardir. Bir de bu ilgi Alani’nin iginde yer alan Etki Alani vardir(Sekil 2.1). Burasi
gergekten bir seyleri degistirebilecegimiz Etki Alanidir.”!

Ancak zaman ve enerjinin en etkili kullanimi, odak merkezi dedigimiz, ti¢lincii
bir alanin i¢indedir. Bu alanda hem ilgi alaninda, hem de etki alanimizin i¢inde konular
yer alir. Ilgi alani icinde hareket edildiginde, temelde denetim ve etkileme yeteneginin
disinda kalan seyler icin bos yere caba harcanmis olunur. Etki Alami icinde
calisildiginda, baz1 yararl seyler yapilabilse de, bunlarin bir kism1 daha iyi bir hedefe
ulasmak pahasina yapilmis olabilir.** Odak Merkezinde(Sekil 2.2) yer alan hedefler
saptanirsa ve bunlar gerceklestirilmeye calisilirsa, zaman ve ¢aba en verimli sekilde
kullanilmis olur. Ilgingtir ki bu alan iginde hareket edildigi siirece etki alanmin da
kendiliginden genigledigi goriiliir. Daha fazla insan1 ve durumu etkilemenin olumlu

yollar1 bulunmaktadir.

Etki alanlari1 odak merkezli kullanmayan ve ileri goriis yetenegine sahip

olmayan yoneticiler, bireysel hedeflerini gerceklestiremezler. Kisisel misyonunu

¥ Sabuncuoglu ve Pasa, 2002: 5.55
%2 Stephen R. Covey, (1994): First Things First, Simon&Schuster Inc., New York s. 150.
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belirleyemeyen ve odak merkezinde yogunlasamayan yoneticiler, boslukta dolanan

amacsiz kisilerdir.*

Tlgi Alam

Etki Alam1

Odak
Merkezi

Sekil 2.2. Odak Merkezi
Kaynak: Stephen R. COVEY, First Things First, Simon &
Schuster Inc., New York 1994, s.151

Hedefler size kendinizi sevdirir, davraniglarinizi 6lgmek i¢in bir 6l¢iit olusturur.
Hedefler belirleyip bunlar igin c¢alismak, sansinizi deneyip biraz enerji harcamak
anlamina gelir. Eger bu hedefler isinizi ve yasaminizi anlamh kilarsa, sizi motive edip
enerjinize enerji katacaktir. Bir isi basarmaya giden yol, genelde pek rahat degildir bu

nedenle ilk adim hedef belirlemek olmalidir.®*

e Saghksiz Calisma Ortami

Calisma ortaminin diizenli, sessiz, havadar, iyi 1sitilmis veya iyi sogutulmus
olmasi, aydinlatmasi, duvarlarin rengi, esyalar ve odanin dizayni, konumu gibi
faktorlerin hemen hepsinin insanin verimini etkiledigi bilinmektedir. Calisma ofisiniz,
yaptig1 ise uygun olarak diizenlenmeli. Calisma odasinin aydinlatilmasinda; 151k esit

olarak dagitilmali, gdlge ve yansitma yaratmadan masay1 tamamen aydinlatmalidir. ¥

e Asir1 Sosyal Iliskiler

Bazi kisiler sosyal iliskilere 6zellikle agirlik verir, en verimli ¢aligma saatlerini

kapsayan sabah saatlerini sohbet ve dedikodu ile gecirmeyi tercih ederler. Bir orgiitte,

8 Covey, 1994: 5.151.
8 Scoot, 1995; 5.172.
8 McKenzie, 1991: s. 87.



31

dogal iletisim kaynaklar1 ¢alistikca, isle ilgili olmayan soylesi, dedikodu ve fisiltilar bir

zaman hursizi olarak ortaya ¢ikar.

e Miikemmeliyet¢ilik

“Daha 1iyi, iyinin digmanidir” denir. Felg¢ eden miikemmeliyetgilik sozi,
tretkenligi oldiiren sasirtict bir kavrami tanimlar. Titiz ve kili kirk yararak calisan
insanlar milkemmelin pesinde kosmak isterler. Ancak asir1 milkemmeliyet¢i bir egilim
zaman kaybini kagimmilmaz kilacaktir. Pek cogumuz her seyi o kadar miikemmel
yapmamiz gerektigine inaniriz ki ige baglayamayiz bile. Bazilari i¢in yildizlarin
gokyiiziinde belli bir konuma gelmeleri bile gerekir. Bir isi yapmaniz gerekiyorsa
yapmaya baslaym ve elinizden geldigince iyi yapin. Ardindan bir sonraki ise gecin.*’

e Stres ve Zaman Baskisi

Stresin psikolojik sonuglari endise, yorgunluk, depresyon, isten doyum
alamama, can sikintis1 seklinde ortaya cikar. Stresin birey iizerindeki baskis1 arttikca;
ise devamsizlik, isten ayrilma, yabancilagsma gibi sonuglar giindeme gelir. Zamaninda
yapilamayan ve yetistirilemeyen isler oldugunda, yoneticiler, yasadiklar1 zaman baskis1

nedeni ile stres altina girerler.

Stresin yan etkileri arastirildiginda iilser, hipertansiyon, migren, kalp krizi, deri
hastaliklar1, seker, kanser ve depresyon gibi bir¢cok psikosomatik hastaliklar kaginilmaz
olur. Stres, bireyin zamani etkili ve verimli bir sekilde kullanmasini etkileyen en 6nemli

faktorlerden biridir. 8

e Erteleme ve Oyalanma

Oncelikli bir etkinligin daha az dnceligi olan bir digeriyle degistirilmesi olumsuz
erteleme veya isi agirdan alma olarak ifade edilir. Isimizin béliinmesi en sik goriilen
“dis kaynakl1” zaman hirsiziyken, ertelemek de en sik goriilen kendimizin yarattig1 bir

zaman hirsizidir.?

% Sabuncuoglu ve Pasa, 2002: 5.70

*7 Smith, 1998: 5.54.

88 Albrecht, Karl, ( 1988): Gerilim ve Yonetici, Cev.. Kemal Tosun, Istanbul Universitesi Isletme Fakiiltesi
Yayini, Istanbul,s. 55

% Andrew D. Szilagyi, (1988): Management Performance, 3rd Edition, Glenview, s. 20.
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Ertelemenin iki temel ¢esidi saptanmistir:
1. Bilingli Erteleme; “Uyanik” oldugumuz ve yaptigimizin farkinda
oldugumuz erteleme.
2. Bilingsiz Erteleme; Neredeyse hicbir sekilde farkinda olmadan

yaptigimiz erteleme.

Bilingli ertelemenin, taninmasi ve buna karsi belirli dnlemler alinmasi en kolay
olanidir. Bilingsiz ertelemenin tespiti ise biraz daha zordur, ¢iinkii kendimizi onu
yaparken “yakalamamiz” gerekir. Ertelemenin iki seklinin de firsat maliyeti yliksektir.
Firsat, ertelemeye egilimli kisinin kapisini da herkesin kapisimi caldigi siklikta calar.

Yalniz ertelemeye egilimli olan o kisi kapiy1 agmaz.”

Uretken, basarili ve saglkli olmak igin genellikle rahatlik bolgemizden
cikmamiz gerekir. Tatsiz isleri erteleme dogal bir tepkidir. Fakat erteledigimiz olaylar
bizi kontrol eder, ona bagl olarak liretkenligimiz ve 6zsaygimiz azalir. Henry Ford’un
“Kiiclik pargalara bolersen, higbir is zor degildir.” 6giidiinii dinlersek, tirkiitiicii isler
gbziimiizde daha az biiyiiyecektir. Onemli isleri ertelemenin diger nedenleri arasinda
sunlar sayilabilir. Asir1 is tstlenme (felg edici bir etkisi vardir), bilgi eksikligi, amag

belirsizligi, basarisizlik korkusu, zamanlama ve genel diizensizlik. *'

o Kararsizhik

Yoneticiler bir karar vermeden Once tiim alternatifleri analiz etmek ve
degerlendirmek icin 6nemli Slgiide zamana sahip olmak isterler. Ancak, ¢ok azi bu
imkana sahiptir. Flory’nin ifade ettigi gibi “En biliylik zaman hirsizi kararsizliktir.”
Karar verme agamasina gelince, ¢ogu yonetici erteleyerek, tereddiit ederek ya da bagka

bahanelerle karar vermekten kaginirlar.”
e Acik Kapi Politikasi, “Hayir” Diyememek ve Ziyaretciler

Her zaman gorisiilebilir olmak, randevusuz ziyaretgilere cesaret verir ve

yoneticinin giinliniin boliinmesine sebep olur. Ayni zamanda yOneticinin zamanin

“Hyrum W. Smith, (2002): Hayatini ve Zamani Yonetmenin 10 dogal Yasasi, Cev.Adalet Celbis, Sistem
Yayncilik, Istanbul:. s. 43

*"Hyrum W. Smith, (1995): The 10 Natural Laws of Succesful Time and Life Management, Warner Boks,
s.42.

%2 Nihat Karakog, (1990): Isletmelerde Etkinligi Belirleyen Bir Kaynak: Yonetsel Zaman, Verimlilik
Dergisi, MPM Yayinlari, Ankara, s. 38
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calinmasina ve dnemsiz ayrintilarla ugrasmasina neden olabilir. Y6neticiler hayir demek
istiyorlarsa, asla belki dememelidirler. Dogrudan hayir demek en kolay olanidir. Oziir
beyan etmektense, hayir demekteki gergek itiraz sebebi belirtilmelidir. Ornek olarak;
“Yapamam, ¢iinkii...”, “Yapmak istemiyorum” veya basitce “Bu benim tercihim” gibi

cevaplar “Beceremem...” seklinde 6ziir beyan eden cevaplardan daha gecerlidir.”

e Acelecilik

Aceleci tavir, zaman yonetimine ters diismektedir. Acelecilik zamani iyi
yonetememenin hem nedeni hem de sonucudur. ** Isler zamaninda yetistirilemediginde
veya yigilmaya basladiginda; zaman, baskisini daha c¢ok hissettirmeye baslar bu da
panikle beraber acelecilige ve dolayisiyla hataya, yapilan islerin tekrarina, dolayisiyla
zamanin kaybolmasina veya harcanan zamanin tamamen bosa gitmesine sebep olur.”

e Kendini Gereginden Fazla Ise Adamak

Yéneticilerin Islerini verimli bir sekilde yapabilmeleri fiziksel ve zihinsel olarak
zinde olmalarma baglidir. Bu da ancak diizenli bir ¢alismayla miimkiindiir. Kendini
gereginden ¢ok igse adayan bireylerin ailesine, spora, eglenmeye ve diger sosyal
faaliyetlere ayiracak zamani yoktur. Konuyla ilgili yapilan arastirmalarin birinde
haftada 45 - 55 saatin {istiinde calisan yoneticilerin etkinliklerini kaybetme tehlikesiyle
kars1 karstya kaldig1 goriilmiistiir.”

o Kirtasiyecilik ve Verimsiz Okuma

Is yasaminda calisma saatlerinin % 50 - 70’i hazirlama, yazma, okuma,
yorumlama, dosyalama, arastirma gibi kirtasiyecilik islerine gitmekte ve durum giin
gectikce kotiilesmektedir. Bu da genellikle gecikme, isin yavaglamasi ve lretkenligin
sinirlanmast anlamina gelmektedir. Cogu ydnetici gliniin belirli bir kismini belge ve
dokiimanlart okumak i¢in ayirmaktadir. Okumaya ayrilan zaman i¢inde bazi
dokiimanlar normal siiresinden daha c¢ok zaman almaktadir. Bunda okuyucunun
dikkatini tam verememesi, tekrar okuma, Onemsiz bilgileri okuyup okumamada ki

kararsizligin, rolii vardir.”’

%Jacqualine Atkinson, ,(1997): Zaman Yonetme Sanati, Nehir Yayimlari, Istanbul, s.220.
* Erdem Kaya, 1998: 5.105.

% Kavrikoglu, 1996: 5.26-27

°° Mckenzie, 1989: s. 115.

°7 Sabuncuoglu ve Tiiz, 1995: s. 196.
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e Daginik Biiro ve Masa Diizeni

Kansiklik ve diizensizlik bireyin is {izerindeki kontroliinii kaybetmesine,
verimliliginin azalmasina, dikkatinin dagilmasina, strese ve dolayisiyla zaman kaybina
neden olmaktadir. Giiniimiizde Japonlar, igyeri diizeni ve temizliginin zaman kazanimi
acisindan Onemine dikkatleri c¢ekerek her is yerinde “5 S” felsefesine gore
calisilmasinin  verimlilige katkisim1 ispatlamaya ¢alismaktadirlar. 5 S felsefesi;
siiflandirma, diizenleme, temizlik, standartlagtirma, disiplin sdzciiklerinden olusan bir

yaklasimdur.”®

e Oncelikleri Belirleyememek ve Siralayamamak

Giinliik islerini Onceliklerine gore yazili bir bicimde planlamayan yoneticiler,
onemli islerin ertelenmesine, zamanin verimsiz alanlarda kullanilmasina ve dolayisiyla
zamanin israfina neden olmaktadirlar.”® Yoneticinin sahip oldugu zaman, bilincinin ya
da hayal giiciiniin irettigi bitiin isleri yapmasma yeterli degildir.'” Bu nedenle
yapilacak isler dncelik ve dnem sirasmna gore gerceklestirilmelidir. Isleri yaparken
oncelik ve onem sirasina dikkat etmek, acil islere onemli isleri birbirine karistirmak
plansizligin bir sonucudur. Zaman hirsizt sorunlarin pek ¢ogundan kaginan bireyler dahi
eger oOncelikleri belirlemeyi bilmiyorsa, olabilecekleri kadar verimli olamazlar.
Herhangi bir bireyin edinebilecegi en onemli zaman yonetimi becerilerinden biri
oncelikleri bilmek ve bunlari siralayabilmektir.'”'. Giinliik islerini 6nceliklerine gére
yazili bir bigimde planlamayan yoneticiler, 6nemli islerinin ertelenmesine, zamanin

verimsiz bir bi¢imde alanlarda kullanilmasina ve dolayisiyla israfina neden olmaktadir.
102

e Gercekei Olmayan Zaman Tahminleri

Bir igin ya da gorevin yerine getirilebilmesi i¢in gergekte ihtiyac hissedilen
sirenin oldukca az ya da ¢ok tahmin edilmesi farkli nedenlerden

kaynaklanabilmektedir. Zaman tahminindeki bu farklilik isin ger¢eklesmesi esnasinda

% Budak, 1999: s. 426

% Can, 1996: s. 129

19 Altinok, 1997: .45

""" Erdem ve Kaya, 1998: 5.103
12 Karakog, 1990: s.38
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kosullarin degisebilecegi diisiincesinden ya da gerekli olan siirenin dogru olarak

tespitinde kullanilacak 6l¢iim tekniklerinin olmamasindan ortaya ¢ikmaktadur.'®?

2.3.2 Isten Kaynaklanan Zaman Tuzaklar1

e Telefon Goriismeleri

Zaman kazandiran en etkili aletlerden olan telefon, ayni zamanda en biiyiik

104

zaman tuzaklarindan biridir. " Bu kadar yararli bir ara¢ neden kotii kullanilmaktadir ?

Bunun nedenlerinden bazilar1 sunlardir:

- Mesajlar1 yazmak i¢in kalem ve kagit bulundurmamak,

- Gelen biitiin telefonlar1 cevaplamak zorunda olmak,

- Acil bir projenin ortasinda gelen telefonu cevaplamak zorunda kalmak,
- Kesin ve agik cevap vermemek ,

- Fazla gevezelik.

e Beklenmeyen Ziyaretciler

Yonetimde, ziyaretgiler yoneticilerin énemli zaman tuzagidir. Ozellikle, kapist
acik yoneticilerin hi¢ zamani yoktur. Bilgi edinme ihtiyacina ek olarak ziyaretci
sorununu arttiran baska nedenler de vardir. Insanim is alan1 disinda neler olup bittigini
O0grenme arzusu, biitlin ziyaretgilere kapilar1 ardina kadar a¢maktadir. Yapilan
aragtirmalar, tipik bir yoneticinin giinde en az bir buguk saatini, cogunlugunu astlarin
olusturdugu ziyaretcilere aywrdigini ortaya ¢ikarmistir.'” Beklenmedik bir ziyaretci
ondan hoslansaniz da hoslanmasaniz da zaman programinizin akisini bozar. Ciinkii o

kisinin el koymus oldugu zaman, zaten baska bir is i¢in ayrilmistir. 106

2.3.3 Yonetimden Kaynaklanan Zaman Tuzaklan

Yoneticilerin yiiriitme islevi ile ilgili zaman kayiplar1 asagidaki noktalarda

yogunlagmaktadir. Yiirlitme; amaclara ulasmak i¢in Orgilitlenmis c¢abalar1 harekete

19 Mckenzie, 1989: s. 58

194 Can, 1997:s. 287

195 Mackenzie, 1989: s.112

106 Marion, Haynes, E. (1999): Kisisel Zaman Yonetimi, Alfa Yaylari, Istanbul. .54
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geciren bir iglev olup diger yonetim fonksiyonlarindan orgiitleme ve kontrol arasinda

baglac gorevi gormektedir.'”’

e  Denetleme Isleviyle Tlgili Zaman Kayiplari

Her yonetici asli fonksiyonlarindan biri olan denetleme islevini yerine getirmek
zorundadir. Ancak burada s6z konusu olan denetlemenin amaci, hata ve suglu aramak
olmayip, amaglarin ne derece gerceklestigini belirlemek, amaglara dogru gidisten
sapmalart en kisa zamanda tespit etmek ve gerekli diizeltici Onlemleri almak

olmalidir.'®

Amaglara ulagsmak i¢in yapilmasi gereken islerin denetiminin yeterince
yapilmadigi durumlarda zaman kaybi kacinilmaz hale gelmektedir. YOneticilerin,
astlarina yeteri kadar glivenmemesi ve devrettikleri isleri ayrintili olarak denetlemeleri,

denetleme islerine iliskin zaman kayiplarmin belli bash nedenleri olarak sdylenebilir.'®

e Koordinasyon Islerine Iliskin Zaman Kayiplari

Yoneticilerin; mesleki egitim ¢aligmalarina yeterince zaman ayirmamasi,
calisanlar arasinda igbirliginin zayifligi, ¢esitli gruplasmalar ve c¢atigmalarin varligi,
etkin bir iletisim sisteminin olusturulamamasi koordinasyon islevine iligkin zaman

kayiplarmimn belli basli nedenleri olarak sayilabilir.''

e Verimsiz ve Giindemsiz Toplantilar

Yoneticilerin zaman israf ettigi bir baska alan da gereksiz toplantilardir.
Ozellikle yoneticinin karar vermek istemedigi ve sorumlulugu baskalarina yiiklemek
istedigi toplantilar ile amagsiz ve giindemsiz yapilan toplantilar ve ayrica sohbet veya
tartigmalar yiiziinden uzayip giden ve bir sonuca varilamayan toplantilar en fazla
karsilagilan durumlardir. Yoneticiler her tiirlii toplantida ¢ok zaman harcarlar ve bu

nedenle toplantilar olduk¢a pahaliya mal olur. Hem kendimizin hem de baskalariin

107 Simgek, 2002:5.163-164.

198 Adair, John and Adair, Taldot (1993): Zaman Yénetimi,A¢i Yaywncilik, Cev: Bengi Giingér, Ankara, s. 115.

19 Thomas, Jane (2000): Mission Accomplish:Manage Multiple Projects and Meet Deadlines, Women in Business,
Vol: 52, s. 3.

10 Tamer Kogak “Stratejik Planlama karar siireci ve sorunlar1”, Yonetim ve Yénetici Semineri Tussside Yayinlari,
Kocaeli 1992, s. 6
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zaman yonetiminin daha iyi yiiriitiilebilmesi i¢in bir anlamda toplantilarin “Maliyet

hesaplarinin” yapilmasi énemlidir.'"!

Toplant1 yonetimi bir ¢cok nedenle basarisizliga ugrar. Bunlar asagidaki gibi

e 112
siralanabilir.

- Uygun olmayan zamanlama,

- Katilimcilarin isteksizligi,

- Etkili bir katilim i¢in iiyelerin yeterli zamana sahip olmamalari,

- Catisma ya da amagclarda belirsizlik,

- Toplantiya gergekte ihtiyag olmamast,

- Katilimcilarin s6z konusu toplant1 i¢in dogru bireyler olmamalari,

- Hem katilimcilarin hem de liderlerin hazirlikli olmamalari,

- Plansizlik,

-Toplantida problem ¢ozmeden ziyade sikayetler iizerinde durularak

¢ok fazla zaman ve enerji harcanmasi,

Toplantilar klasik zaman katilleridir. Konu ile ilgisi olmayan seyler sdyleyenler,
amag dis1 tartismalara girenler, hazirliksiz katilimcilar, kontrolii elinden kagiran toplanti
baskani, gerekli olduklarindan degil, toplanmis olmak i¢in diizenlenen toplantilar,
yoneticinin degerli zamanina el koyan olgulardir.'"”

Yapilan toplantilarin ¢ogu aslinda hi¢ yapilmamasi1 gereken zorlama
toplantilardir. Bunlar arasinda, yoneticinin karar veremedigi ya da vermek istemedigi
durumlarda yaptiklar toplantilar ilk sirada sayilabilir. Gereksiz toplantilarin bir bagka
nedeni de asir1 iletisim ihtiyacidir. Ayrica amaci agiklanmamis ve belirlenmemis

toplantilar da zaman kaybina neden olurlar.'"*

e Yonetsel Hedeflerin Belirsizligi

Yonetsel hedefler, bir hiyerarsi iginde yapilandirilir. Isletmede her diizeydeki

hedefin, bir {ist tarafindan belirlenen hedefe katkida bulunacak sekilde yapilandirilmasi

"Alec R. Mackenzie, (1989): Zaman Tuzagi:Zamani Nasil Denetlersiniz? Cev.Yakut Giineri,:ilgi
Yayincilik, Istanbul s. 143

"2 Erdem ve Kaya, (1998): s. 107.

'3 Katie Jones,(2000): Zaman Kullanma, Dogan Kitapeilik, istanbul.s.70.

4 Mackenzie, 1989: s.126.
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gerekir.'”” Yonetsel hedefler bireysel hedefleri giiclendirir. Aymi zamanda bireysel
hedefler de orgiitsel hedefleri gii¢lendirebilir. Eger bireysel ve orgiitsel hedefler bir
arada saglanirsa, bu siirece “hedeflerin birbirlerini giiclendirmesi” denir. Hedefler ile
zaman arasinda bir iliski vardir. Diger bir deyisle; hedeflerin, gerceklestirilmeleri

gereken zamana gore aralarinda hiyerarsik bir diizen bulunur. ''® (Sekil 1.3)

Diissel hedefler hiyerarsinin en iist sinirinda bulunur. Bu hedefler, orgiitiin
kendisini yonlendirdigi, en son ve orgiit i¢in ulasilmasi en fazla arzulanan hedeflerdir.
Bilgi diizeyi ilerledikce ve orgiitii etkileyen kosullar degistikge, diigsel amaglar da
degisir. Bu amaglarin gergeklestigi zaman noktasini tahmin etmek ¢ok giictiir.
Ulasilabilen hedefler, elde edilebilir hedeflerdir, bu hedeflerin gerceklesebilecegi zaman
noktasi, tahmin edilebilir.

¢ Yetki Devrinden Ka¢inma

Yetki devri ile yoneticilerin belirli isleri baskalarina vererek, 6nemli iglere daha
fazla zaman ayirmalari miimkiin olabilmektedir.''” Yetki devri daha gabuk harekete
gecme, hizli ve daha iyi kararlarin alinmasina yoneliktir. Ayrica en basit konularda bile
{iste havale, istlerin gereksiz yere mesgul edilmeleriyle sonuglanacaktir.''® Yetki

devretmeyen bir yonetici “yonetmiyor sadece kendisi is yapiyor” demektir.

Yetki devri kit kaynaklarin en iyi sekilde kullanilmasini saglar. '"Yetki devri,
yoneticilerin artan is ylikii altinda kalip yonetimi ylirlitememe durumunu 6nlemek i¢in
kullanilan bir aragtir. Devredilmesi en mantikli gorevler, yoneticinin zamaninin dnemli
bir boliimiinii isgal eden rutin ve tekrarlanan islerdir. Yetki devretmemenin en 6nemli
sebebi ise, yetkinin devredildigi kisinin isi daha iyi yapma olasiligina sahip olmasindan
veya astina glivenmemekten kaynaklanir. Yonetici kendine rakip olusturmak istemez ve
stirekli iglere miidahale eder. Oysa bu durum iki kisinin ige zaman ayirmastyla olusacak
zaman kaybmi arttirir ve verim diiser. YoOnetimi sadece kendi ellerinde tutarak

miikemmellestirebileceklerini diisiinen yoneticilerin yanildig1 goriilmektedir.

115 Can, 1997: 5.62

16 Budak, 1991, s.124

"7 Ardahan, 2003: s. 57.

8 Can, 1996: s. 127.

1o Sabuncuoglu ve Paga, 2002: s,84.
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e Krizler

Orgiitsel krizin temel &zellikleri; kriz durumunun tahmin edilememesi, &nleme
mekanizmalarimin yetersiz kalmasi, orgiitin ama¢ ve varligini tehdit ediyor olmasi,
tistesinden  gelmek i¢in yapilmas: gerekenlerle ilgili yeterli bilgi ve zamanin
bulunmamasi, acil miidahale gerektirmesi ve alinan kararlarin kisilerde gerilim

120
yaratmasidir.

Kriz, yoneticinin yakin dikkatini gerektirir. Sadece devam eden
faaliyetleri degil, ayn1 zamanda isletmenin yasamini tehdit eder, iiretim kapasitesini
kullanilmaz hale getirir ve rekabeti sarsar. Krizler orgiitiin etkinlesmesi veya degismesi

yoniinde kritik bir etkiye sahiptir.'*’

Kriz yOnetimiyle sorunlar kiiciiliir ve basa cikilacak duruma gelir. Ciinkii,
gelecegi planlamig, krizin ¢ikis nedenleri iizerinde diisiinmiis ve olaylarin krize
doniismelerini engelleyecek Onlemleri almis oluruz. Krizler esnasinda da eger tepe
yoneticileri krizi goremezlerse etkin dnlemler alamazlar. Kriz esnasinda en 6nemli ve

vazgecilmez kaynak zamandir. Ciinkii kriz esnasinda acil kararlar verilmek zorundadir.
e Yetersiz Iletisim

Yonetimde ast-iist iligkilerinde aksakliklar zaman kaybina yol agar. Ozellikle
yoneticilerin astlarini sik sik makamina ¢agirmasi, yoneticiyle goriismek isteyen astlarin
uzun siire bekletilmesi buna 6rnektir. Oysa y0neticilerin vakti kadar astlarin da vakti
degerlidir. Iletisim, yoneticinin is yaptirmak igin kullandig1 temel aractir. Yonetici
iletigsim araci ile kendisine bagli olan kisilerle iliski kurar. Yoneticilik sosyal bir olaydir.

Insanlarla temas etmeden yéneticilikten bahsedilemez.

Yonetici ne istedigini, ne zaman istedigini ve nasil istedigini iletisim kurarak
ekibine aktarir. Iletisim, eger kurallarma uyulmazsa bir darbogaz rolii oynayabilir ve
mesajin ancak bir kismu ilgililere ulasabilir. Bunun sonucu ise zaman kaybi, performans

diisiikliigii, kayp ve zarar sekillerinde kendini gosterir. '**

Zaman kayb1 engelini asmanin bir yolu da, iletisim siireci baslamadan 6nce bir

zaman c¢ercevesi saptamaktir. Dikkatli bir zaman ¢izelgesi ile islerinizi zamaninda

2 Can,1997:5.312. .
121 Tiiz, V. Melek,(1996): Kriz Doneminde Isletme Yonetimi, Ekin Yayinlari, Bursa, s.3.
2 Kogel, 1995: 5.355
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bitirebilir ve sorumluluklarimizi etkili, ekonomik ve uyumlu bir sekilde yerine
getirebilmek igin zamammzi gerektigi gibi ayarlayabilirsiniz. Iletisim engellerinin
yasandig1 bir isletmede, yetersiz iletisimden kaynaklanan zaman kayiplar1 ¢cok fazladir.

Ciinkii mesaj1 gonderen ile mesaj1 alan arasindaki siire¢ etkin bir sekilde islememistir.'?

e Merkezi Yonetim Anlayisi

Bireylerin sorumluluk anlayisini ve inisiyatifini yok eder. Ayrica iist kademe
yoneticilerinin gereksiz islerle ugrasmaktan isletmenin ana hedefleriyle ugrasacak

zamanlar1 kalmaz.'**

Merkezilesme derecesi ne kadar fazla olursa, kontrol alani da o kadar dar
olacaktir. Yetkinin alt kademelere devredilmesinden kacinildigi durumlarda, ¢alisanlara
duyulan giivensizlik, kendini goéstermektedir. Bir iistiin denetleyebilecegi ast sayisi
olarak tanimlanan kontrol alaninin genis veya dar olmasi, ¢aliganlarin motivasyonunu

da 6nemli derecede etkilemektedir.'*

¢ Rutin ve Gereksiz isler

Birey, hem is hem de 6zel hayatinda her giin sayisiz isi tekrar etmektedir.
Bunlarin ¢ogu etkince sistematize edilerek daha az zamanda gergeklestirilebilir ve
bdylece harcanan zaman minimumda tutulabilir.'”® Bunlarin yaninda, bir isi yaparken
gereksiz ayrintilarla ugrasmak ve Onemli olmayan islerde miikemmellik aramak ta

yoneticiye zaman kaybettiren faktorlerdendir.'”’

Bu nedenlerin yaninda yoneticilerin; kendilerine glivenmemesi, her seyi
yapmaya caligmalari, baskalariin islerini yapmalari, ise zor konsantre olmalari, ¢abuk
sinirlenmeleri, etkili ve ¢ozlime yonelik kararlar alamamalari, islerinde maddi ya da

manevi tatminlerinin az olmasi, zaman kayiplarinin diger nedenlerini olusturmaktadir.

Bu tiir zaman kayiplari, yonetimin temel fonksiyonlar1 olan planlama,
orgiitleme, yiiriitme, koordinasyon ve denetim faaliyetlerinin tam anlamiyla yerine

getirilememesinden kaynaklanmaktadir.

12 Sabuncuoglu ve Tiiz, 1995: 5.65
124 Efil, 1987, 5.255

125 Eren, 2001: 5.281

12 Drucker, 1992: 5.55

2 Erdem ve Kaya, 1998: s. 106.
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e Planlama Isleviyle Ilgili Zaman Kayiplar

Planlama, nereye gidilecegini ve oraya nasil gidilecegini mantikli bir bi¢imde
onceden kararlastirmaktir.'*® Yéneticilerin zaman kayiplarimin en énemli nedenlerinden
birisi plansizliktir. Bircok yonetici zamanlar1 olmadigi gerekgesiyle bu ¢ok Onemli
faaliyeti ihmal etmektedir. Yine yoneticilerin biiyiikk c¢ogunlugu, oOzgiirliklerini

kisitladig diistincesiyle planlamaya sicak bakmamaktadirlar.
o Orgiitleme Islevine Iliskin Zaman Kayiplar

Organize etme eylemi, Orgiit varliklarinin ve orgiit ¢alisanlarinin bir amaca
yonelik olarak diizenlenmesi islemidir. Orgiitleme Islevinin temel amac1 drgiitsel basar
icin gerekli dgeleri etkili ve verimli bir sekilde uyum icinde bir araya getirmektir.'”’
Orgiitiin amaglarina en etkili sekilde ulasabilmesini saglayacak &rgiit yapisina, etkin bir
orgiitleme fonksiyonu sayesinde ulasilir. Orgiitiin yapis1, orgiitiin orta ve uzun donemli

amag ve planlariyla uyumlu olmazsa verimlilige ulasmak asla miimkiin olmayacaktir.

Etkin bir orgiitlemenin olmamasi, orgiit i¢erisinde islerin gereksiz tekrarina ve
zaman kaybina neden olur. Birimler arasinda uyumun saglanamamasindan dolay1
amaglara ulasilmada zorluklar yasanir. 130

2.4 Zaman Yonetiminde Farkh Yaklasimlar

Zaman yonetimi konusunda degisik bakis agilar1 s6z konusudur. Bunlar;
geleneksel yaklasimlar ve yeni yaklasimlar olmak iizere 2 grupta toplanabilir. Baska bir
kaynak da “Insan zamani yonetemez. Akrep ile yelkovanin hareketi kontroliimiiz
disindadir. Durmaksizin hareket ederler ve biz ne yaparsak yapalim zaman onceden
kararlagtirilmis bir hizla akip gider. Mesele, saati yonetmek degil kendimizi zaman

icinde yonetebilmektir” der.""
2.4.1 Kendini Toparlama Yaklasimi(Diizenli yasama Yaklasimi)

Zaman yonetiminde ortaya ¢ikan sorunlarin biiyiik bir kisminin hayatimizdaki

diizensizlikten kaynaklandigini iddia eder. Cogunlukla istedigimiz seyi aradigimiz anda

128 Erdem ve Kaya, 1998: s. 108.

12 Erdem ve Kaya, 1998: s. 103-104.
139 Sabuncuoglu ve Pasa , 2002: s.114
B Sabuncuoglu ve Tiiz,1995: 5.192
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bulamayiz. Siirekli olarak bir seyler arada kaynayip gider. Cogu kez sorunun cevabi

sistemde yatar. Bu sistemler genellikle ii¢ alandaki diizenleme tizerinde odaklanir:

® Nesneleri diizenlemek
® (Gorevleri diizenlemek

e Insanlar diizenlemek

Yoneticiler basarili olabilmek i¢in dncelikle bir ise diizenli olarak baslamali, onu
sirdirmeli ve basarmahdirlar. Bunu yaparken zamami etkin bir big¢imde
kullanmalidirlar. Bu yaklagim bize zaman kazandirir ve daha verimli olmamiza yol acar.
Kaybolmus esyalar1 ve evraklar1 aramakla zaman yitirmeyiz. Diizenleme, zihni agar ve
tertip saglar. Tehlikeli olan da sudur: Diizenleme, daha biiylik amaglar i¢in bir arag
olmak yerine, basl basina bir amag haline gelir. Bu da biiyiik bir zaman kaybina neden

olur. '
2.4.2 Savasc1 Yaklasim ( Hayatta Kalma ve Bagimsiz Uretim)

Kendine ayrilan zamanin korunmasi ve iiretim iizerinde odaklanir. Asagidaki

gibi giiclii teknikleri igerir:

e Kendini yalitmak: Sekreteri devreye sokmak, kapilar1 kapatmak,
anlamsiz isleri reddetmek.

® Yalniz kalmak: Rahatsiz edilmemek icin yalniz kalinabilecek bir yere
¢ekilmek.

® Yetki devretmek: Daha etkili islere zaman ayirabilmek icin bagkalarina

gorev vermek.

Zamanimizin sorumlulugu kisisel olarak iistelenmeye dayali olmasi savasci
yaklagimin giicli yanidir. Verimli ve bagimsiz calisabilmek icin sakin, rahatsiz

edilmediginiz bir zamanmniz oldugunda, iretebilirisiniz.'”

Bu yaklagim temelde,
baskalarini diisman olarak goriir. Hayatta kalmay1 gozeten bir paradigmadir. “Sinir koy.
Hayir de.” Bu yaklasim, istedigimizi yapabilmemiz icin insanlarin yolumuzdan
cekilmesini saglayabilir. Ancak yapmak istedigimiz sey onlar1 da kapsadiginda, genelde

isbirligine yanagmadiklari1 fark ederiz. Bu korumaci, tecrit¢i yaklasim, yasam

132 Nezahat Giiglii, (2001), Kuram ve Uygulamada Egitim Yonetimi, Zaman Yonetimi, Say1 25, 5.99-100.
13 Covey, 1995: 5.324
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kalitesinin karsilikli bagimli oldugu gercegini goz ardi eder ve ¢ogunlukla, ancak sorunu

katmerlestirmeye yarar.'**
2.4.3 Hedef Belirleme Yaklasim

Temelde “Ne istedigini bil ve basarmak i¢in ¢aba harca”, der. Uzun, orta , kisa
vadeli planlama, hedef saptama, goziinde canlandirma, kendini motive etme ve olumlu
bir diisiince tarzi yaratma gibi teknikleri igerir.'”> Bu, diinya ¢apinda performans
gosteren olimpik sporcularin yaklagimidir. Daha az yetenege sahip kisilerin, bedelini
O0demeye razi olarak; yani kuvvetleri orgiitleyerek, enerjiyi yogunlastirarak, araya engel

girmesine izin vermeyerek daha biiyiik yeteneklerin performansini agma giiciidiir.

Hedeflerini belirleyip bunlara ulagabilmek i¢in olaganiistii ¢caba harcarlar. Ancak
istedikleri seyi elde ettiklerinde, bunun bekledikleri sonucu getirmedigini goriirler.
Hedefler; ilkelere ve temel ihtiyaclara dayali degilse, ulagsmay1 olanakli kilan tek bir

hedefe kilitlenme hali, insanlar1 yasamlarindaki dengesizlige kars1 koreltir.
2.4.4 ABC Yaklasim

ABC yaklasim, “Istediginizi yapabilirsiniz, ama her seyi yapamazsimz,” der.
Hedef yaklasimindan esinlenir ve buna oOnemli bir kavram olan ardisikligi ekler:
“Cabalarinizi  Oncelikle, en Onemli islerde yogunlastirin”. Degerlerin acikliga
kavusturulmas1 ve gdrev siralamasi gibi teknikler icerir. Iddiasi sudur: Neye ulasmak
istediginizi biliyorsaniz ve ¢abalarinizi oncelikle o isler iizerinde yogunlastirirsaniz, o
iste basarili ve mutlu olursunuz. Bu yaklasim yapilacak islerle, Oncelikli gorevler

arasindaki farki anlamamizi saglar. '*°

Islerinizi 6nem derecesine gore siralaym. Bunu yaparken ABC Analizine
basvurabilirsiniz. Mevcut gorevlerinizin hangi ylizde 15’1 ¢alisma zamaninizin ylizde
65’ini dolduracak kadar dnemli(A gorevleri) . Mevcut gorevlerinizden hangi yiizde 20

calisma zamanimizin diger ylizde 20’sini dolduracak kadar onemli (B gorevleri).

¥ Alan Lakein, (1973):, How To Get Control Of Your Time And Your Life, New American Libraray Inc.,
New York, s.37

133 Jeffrey J. Mayer,(1995):, Time Management For Dummies, IDG Boks, New York

13¢ Sabuncuoglu ve Pasa, 2002: s. 36
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Mevcut gorevlerinizden hangi ylizde 65°1 ¢alisma zamaninizin yiizde 15°ni dolduracak

kadar énemli ( C gorevleri). '’

e A’ lar lizerinde yogunlagin, B’ leri miimkiin oldugunca devredin ve C’ leri
atmanin yollarini arayin.

e Tek bir ise yogunlasin ve isi bir kerede bitirtin.

e Bir yil ve on yil sonra kendinizi, isinizi, evinizi, ailenizi nasil ve hangi
noktada gormek istediginizi belirleyin.

29 <¢ 2 ¢

e “Bilmiyorum”, “yardim istiyorum”, “yanlis yaptim” diyebilin.
2.4.5 Sihirli Ara¢ Yaklasimm

Dogru aracin, yani dogru takvimin, dogru planlamanin, dogru bilgisayar
programinin, dogru portatif diz iistii bilgisayarin bize yasam kalitemizi yaratma giicii
verecegi varsayimina dayanir. 138 Araclarin etkili bir bicimde kullanilmasi kuskusuz ¢ok
onemlidir. Araglar bir umut simgesidir. Not almaktan, yapilan igleri liste iizerine
isaretlemekten, hayatimizda ki Oonemli isleri izlemekten gelen bir tatmin duygusu

vardir.'*’

Zaman yoOnetimi araglarindan bir ¢ogunun tasarimimin ardindaki temel
paradigma, “Hedef Yaklagimi™na ve “ABC Yaklasimi”na doner. Bu yaklagimlarin hem
bazi giiclii yanlari, hem de ciddi hatalar1 vardir; bu ise biiylik 6l¢iide, yasam kalitesini
belirleyen dis gergekliklerin hi¢ dikkate alinmamasindan kaynaklanir. Fakat en
miikemmel ara¢ bile vizyonun , Ol¢iip bicmenin, yaraticiligin, karakter ve yeterliligin

. 140
yerini tutamaz.

2.4.6 Beceri Yaklasim

Zaman yonetiminin, temelde muhasebe veya kelime-islem gibi bir beceri
oldugu paradigmasina dayanir ve giiniimiiz diinyasinda etkili olabilmek i¢in, su tiir

becerilerde uzmanlagmamiz gerektigini soyler:

e Bir planlayici veya randevu defteri kullanmak

B7 www.pet.com.tr/feedback.htm

1% Covey, 1995: s. 306
1% Giiclii, 2001: 5.101
140 Covey, 1995: s. 306
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e Yapilacak isler listesi olusturmak
e Hedef belirlemek

e Yetki devretmek

e Planlama

e Oncelikleri siralamak

Temel beceriler hayati siirdiirmek icin gerekli olan bir tiir sosyal okur-yazarlik
yaratmaktadir. Insanlarin planlama, hedef belirleme ya da yetki devretme

becerilerinden yoksun olmasi, kurumda ciddi bir etki yaratabilir.

Ozellikle kurulusun deger verdigi mesleki beceriler acisindan, bazi ilerlemeler
kaydedilir. Egitim kalitesi ve derinligi en énemli konudur. Kurumsal kalite, beceri ve

teknikten cok, kisilerin karakter ve davranislarini ilkelere uyumlu kilma yetenegine

baglidir. '*!

14! Nezahat Giiglii, (2001): Egitim Yonetimi, Zaman Yonetimi Makalesi, s.54.
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3. ETKIiLI ZAMAN YONETIMI SURECI

Giin ne getirirse getirsin ya da disinizdaki diinya sizden ne isterse istesin,
zamanin en iyi bigimde kullanilmasina yardimci olacak bir strateji olusturulmalidir.
Parkinson Yasasi, isin o is igin ayrilan zamana yayildigim soyler.'** Bu nedenle isler
icin son bitirme tarihlerini saptamak c¢ok Onemlidir. Bu tarihler olmadan, ¢ok az

sayidaki is akla yakin bir zaman dilimi i¢inde bitirilebilir.

Bir projenin basarili olmasini giivence altina almak iizere son bitirme tarihleri
verilir. Bu tarihlerden geriye gidilerek bir hesap yapilir, ise ne zaman baglanmasi
gerektigi sonucuna varilir ve genellikle bu tarihin diin oldugu gériilir. Eger, zamani
dogru kullanmak, diisiiniildiigiinden de zor bir is gibi goriinliyorsa su kilit noktalarda

neler yapilabilir, kontrol etmek gerekir.

Siire¢ olarak zaman yonetimi belli basli sekiz asamadan olugmaktadir. Bu
asamalar sirasiyla, “zaman kullanim analizi, zaman problemlerini tanimlama, kendini
tanimlama, amaglar1 ve oncelikleri belirleme, program hedeflerini uygulama planlarina
aktarma, giinlik program ve rehberleri hazirlama, zaman yonetimi tekniklerini

gelistirme ve siirecin izlenmesi” Sekil 3.1. ‘de goriildiigi gibi olmaktadur..'®?

12 Kate Keenan, ( 1996): Zaman: Dogru Kullanma, Remzi Kitapevi, Cev;Ergin Koparan, .25
3 Jack D. Ferner, (1995): Successful Time Management, USA, John Willey and Sons, , 5.154
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Sekil 3.1 Etkin Zaman Yonetimi Siireci
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Kaynak: Jack D. Ferner, Succesful Time Management, John Wiley and Sons, USA 1995, s.154.
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3.1 Zamam Kullanma

Zaman1 daha iyi kullanmak i¢in, zamanin nasil, nerede ve ne sekilde
kullanildigin1 gérebilmemize yardimci olan bir zaman envanterinin bulunmasi gerekir.
Bu envanter is gdren ve ydnetici davranislarina yansimalidir. Ornegin; verilen zaman
envanterini bir sonraki giin yapilacagi belli olan tiim faaliyetleri 6ncelik ve aciliyet
sirasina gore diizenleyerek ve gerekli zamani tahsis ederek planlamak, ertesi giine
listedeki ilk isten baslayarak harcanan siireleri zaman envanterine kaydetmek, giin
icerisinde ortaya cikan planlanmamis isleri de listeye harcanan siire ve gereken siireyi
de vererek kaydetmek. Boylelikle zaman envanterindeki giinliik verimliligi hesaplama

imkan1 bulunacak ve akis analizi i¢in gerekli olan veri bankasi olusturulacaktir.'**

Tablo 3.1 Zaman Kullanma Tablosu

Planla Ne yapmak gerektigini ve bunun nasil yapilacagini belirlemek

Uygula Plam ve ol¢iim araclarimi uygulamaya sokmak

Kontrol et Sonuclar1 degerlendirmek ve varsa sapmalarin nedenlerini
aramak

Onlem al Iyilestirmeyi kararh hale getirmek ve yeni calisma kurallari
diizenlemek.

Standartlastir | Ulasilan yeni noktay1 standart olarak belirlemek.

Kaynak: Onal , 1995; 5.83

Ginliik, haftalik, aylik, sezonluk, 5 yillik ve 10 yillik hem kisisel hem de
isletme icin hedefler belirlemek ve tiim faaliyetleri bu hedefe yonelik olarak yapmak

gereklidir.

Toplam kalite yonetiminin temellerinden birisi olan “Siirekli Gelisme ve
Iyilesme” veya Kaizen felsefesinde hedef belirli bir standardi tutturmak degil, seviyeyi
o seviye ne olursa olsun siirekli ve hizli bir tempoda gelistirmektir. Standardin
gelistirilmesi ve iyilestirilmesini Sekil 3.2 verildigi gibi Deming dongiisii ile saglamak

mumkindiir.

14 Kavrakoglu, 1996: 5.35-36
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DEMING DONGUSU

Onlem | Planla

Al

Kontrol | Uygula

Et Stirekli gelisme ve iyilesme

Standartlastir

»
>

Sekil 3.2 Deming Déngisii
Kaynak: Alp Onal “Firma Politikasinin Yayginlastirlmasi”, 4. Ulusal Kalite
Kongresi Toplam Kalite Yonetimi ve Egitimde Kalite 1. Kitap, 1995, Istanbul, s.83

Zaman, gliniimiiziin hizli akan yasami i¢inde hepimizin en biyiik sorunu.
Giinleri 24 saatin lizerine ¢ikaramayacagimiza gore, akip giden zamani daha organize ve
daha verimli bir sekilde kullanmaya ¢aligmaktan baska yapabilecegimiz bir sey yok.
Siirekli olarak kendimizi daha organize bir hale getirmemiz gerektiginden sz ederiz,
ancak yogun is temposunun ve bitmeyen kosusturmalarin arasinda bunu nasil
yapabilecegimizi ya da nereden baslayabilecegimizi bir tiirlii kestiremeyiz. Oysa ki
zaman yOnetimi artik hepimiz i¢in gereklilik olmustur ve bir sekilde kendimizi zamani

daha diizenli kullanilir hale getirmemiz gerekmektedir.

Bir aragtirma ile bir zamanlar 72 yil yasayan siradan bir Amerikalinin zamanini

nasil gecirdigini hesaplanmis:

e 21 yil uyuyarak

e 14 yil calisarak

o 7 yil kisisel bakim faaliyetleri ile ugrasarak
e 6 yil yemek yiyerek

e 0 yil seyahat ederek

e 5 yil kuyrukta bekleyerek

e 4 yil 6grenerek
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e 3 yil toplantilara katilarak

e 2 yil arayip kendisini bulamayanlar1 arayarak
e 1 yil kayip esyalar1 arayarak

e 3 yil diger faaliyetler

Tiim bunlar1 géz Oniine alarak calisma siiremiz i¢inde basariya ulasmayi beklersek,

bunu yapmak i¢in ¢ok az zamanimizin oldugunu gérebiliriz.145

3.2 Zamanin Planlamasi

6
Zaman

Dikkatli bir planlama iyi bir zaman y6netiminin temelidir.'*
yonetiminde planlama tekniklerini iki baslik altinda inceleyebiliriz:

1. Ama¢ ve Hedefleri Belirlemek: Yoneticilerin ama¢ ve hedeflerini
belirlemelerini, neye ihtiyaglar1 oldugunu, faaliyetlere ne zaman baslayacaklarini ve ne
zaman tamamlayacaklarmi bilmelerine yardimer olmaktadir.'*Ayrica  amaglar

belirleyen bir yonetici faaliyetlerini, bunlar1 elde etme yolunda siirdiirecek ve gereksiz

: 14
islere zaman harcamayacaktir.'*

Ulasilmak istenen noktayr planlamak hayati 6nem tasir.Yoksa ¢ok degerli olan
zamanin durmadan bosa harcandig1 gériiliir. Zaman bir algilama olayidir. Ornegin, esi
ya da sevgilisi ile giizel bir tatil gegiren c¢iftler zamanin nasil gegtigini anlamazken, esi

dogum yapan bir erkek i¢in dogumhane kapisinda her dakika bir saat gibi algilanr.'*’

Zaman akip giden, durdurulamaz bir kaynaksa tek c¢are onu ekonomik
kullanmak, yani planlamaktir. Zamam etkin kullanmak yasam kalitesini artirmak
demektir. Zamani iyi kullanamayan yoneticiler genellikle o kadar mesgul olurlar ki,
zamanlarini nereye harcadiklarim1 ya da yaptiklar iglerin onlar1 nereye gotiirdiigiinii

diisinmeye bile firsat bulamazlar. '

2. Oncelikleri Belirlemek: Amaglar belirlenip yapilacaklar listesi hazirlandiktan

sonra igler, dncelik ve onem sirasina gore siniflandirilir.

143 Altan

146 Bety S. Johnson and Waught, J. W. (1985) “Time Mangement and Communication: integrated Skills
for Higher Productivity” Journal of Technical Writing and Communication, , s.267-277.

"7 Harper, 1980; s.28.

% Can, 1999: 5.247.

' Sabuncuoglu, Zeyyat ve Bnb. Muammer Pasa, (2002): Zaman Yonetimi, Ezgi Kitapevi, Bursa, s. 5.
130 Sabuncuoglu ve Tiiz, 1995: 5.228
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Adair (1998)’e gore isler su sekilde siniflandirilabilir:
e Bugiin kesinlikle yapilmali,
e Bugiin yapilmasi gerekir,

e Bugiin yapilabilir.

Bu gibi oncelik listeleri, dnemli islerin zamaninda yapilmasini kolaylastirir ve
zamani etkin kullanmanm anahtarini olusturur. Iste bu, zaman yonetimidir. Giinliik
isleri planlarken beklenmedik ve acil gikabilecek isler i¢in ihtiyati bir zaman ayirmakta
yarar vardir. Eger bdyle bir ayarlama yapilmamissa beklenmedik ve yapilmasi gereken
bir is ¢iktiginda planlanan islerin sirast degisecek ve bazi Onemli isler

yapilmayacaktir.'”’

Eger onceliklerin ne oldugundan tam emin degilsek, verimli olmayan ve zaman
tiiketen islerle ugrasildig1 goriilecektir. Onceliklerin iyi siralanmasi ve onlara baghligin
stirdliriilmesi gerekir. Sorumluluklar ve c¢alisma saatleri ile bir kaldirag dengesi
olusturulmalidir. Terfi edildiginde kaldiraci dengelemek gerekmektedir. Bunun igin

daha ¢ok ¢alismak yerine kaldira¢g dengesinde 6nemli olan isler yapilmalidir.

Kaldirag Dengesinde Onemli Yer Tutan Unsurlar:

1. Egitim(personel ve kendiniz i¢in)
Planlama
Bir sistem olusturmak

Insanlarla iligkiler kurabilmek ve bu iliskileri siirdiirebilmek

A

Gorev vermek(hedefler géstermek)

Dikkatimizi Onceliklerimizden Uzaklastiran Nedenler:

1. Acil isler, krizler ve panikler.

2. Yangin séndiirmek zevklidir. (Isyerinde olusan kiiciik krizler, panik
vb. seyleri engellemek icin kosturmaktan ve kanimiza pompalanan adrenalinden
dolay1 hareketin verdigi zevk.)

3. Adrenalin sonrasi ¢okiintii. (Planli hareket edilemediginden krizler

sonrasi yapacak is bulamayip sikilma.)

! Erdem ve Kaya , 1998: s. 110.



52

4. Yangimi sondiirenler terfi eder.
5. Rahat, tamdik, kolay isler.

6. Amnda ddiillendirilmek.'>

3.3 Zaman Yonetiminde Planlama Teknikleri

3.3.1 iletisim Araclarimn Etkili Kullanilmasi

e Telefon

Zamana hiilkmetmekte kararli yoneticiler, bir¢ok telefonun gereksiz yere
kendilerine iletildigini kesfedeceklerdir. Zira, isletme biinyesinde ¢alisanlar arasinda
istenilen bilgiyi daha hizl1 ve daha iyi cevaplayabilecek olanlar vardir.

153

Bunlar cevaplanmasi1 kolay telefon goriismeleridir. Yoneticinin telefon

aramalarinda ise sunlara dikkat etmesi gerekir:
- Sorulacak ya da sdylenmek istenen sey kisaca not edilmelidir.
- Konuyla ilgili evrak veya dosya varsa el altinda bulundurulmalidir.
- Istenilen kisiye ulasildiginda kimlik ve konu belirtilmelidir.

Telefon goriigmelerinde size zaman kazandiracak ilk adim, telefonu ¢evirmeden

once gerekliligini tartmaktir. '>*

Hig kimse bir doktor ya da operatéorden muayene ya da
ameliyat sirasinda telefonlara cevap vermesini beklemez. Higbir jiiri iiyesi mahkemede
iken cevap vermez, higbir profesoérden ders sirasinda telefona cevap vermesi istenmez.
Oyleyse  yoneticilerin, telefonun basinda ve arayamin emrinde olmasi
beklenmemelidir.'>

e Ses Kayit Cihaz1

Bir arastirmaya gore yoneticilerin %40’inin mektup ve yazilar el yazilariyla
yazip daktiloya ¢ekmek icin sekreterlerine verdikleri tespit edilmistir. Halbuki el

yazistyla dakikada 20-30 soézciik yazilabilirken, dakikada konusulan sozcilik sayist

2 Scoot, 1995: s. 204.

'3 Mackenzie, 1989: 5.120

'** Can, 1999: 5. 289.

133 http://www tathsesnet.com/kitapozetleri/kitaplar/basari/zamanyénetimi.htm
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150°dir. Goriildiigii gibi ses kayit araglarin1  kullanmalar1  yoOneticilere zaman

kazandirir.'>®

e Cep telefonlar

Cep telefonu sayesinde diinyanin neresinde olursa olsun tiim yoneticilere en kisa
zamanda ulasilabilmekte ve kendilerini ilgilendiren konular hizli bir sekilde
aktarilabilmekte ve zamandan azami tasarruf edilerek yonetim sorunlari en kisa siirede
¢oziimlenebilmektedir.'’

e Fax Cihazlar

Bu makine sayesinde yazili ve grafiksel metinleri telefon sistemleri {izerinden
gonderebilirsiniz. Sonugta yazili materyalin aninda teslimini saglar. Fazlaca zaman

tasarrufu saglayan aletlerden biridir. '®

e Bilgisayar ve Internet

Bilgisayarlarin ve bilgisayara dayali yonetim bilgi sistemlerinin gelismesi
organizasyon icerisindeki bilgi akisini son derece hizli hale getirmistir. Bu sayede her
an glincel bilgiyi alma olanag1 olan yoneticinin, hem saglikli karar verme imkan1 artmais,

hem de organizasyondaki kontrol fonksiyonunu daha etkin yapma imkani1 dogmustur.

Bilgisayar, bilginin saklanmasi, analizi ve yorumunda c¢ok degerli katkilar
saglamasinin yaninda, internet teknolojisiyle yeni bir boyut kazanmis ve diinyayi kiiciik

bir kutunun igine 51gd1rrn1§,t1r.159

3.3.2 lyi Bir Sekreterle Cahsma

Ozellikle orta ve iist diizey yoneticilerin zamanmini1 ydnetmede sekreterlerine ok
onemli gorevler diigmektedir. Bir yOneticiye hi¢ kimse iyi bir sekreter kadar zaman
kazandirmaz.'® Ideal bir sekreterde zaman yonetimi agisindan bulunmasi gereken

Ozellikler sunlardir:

156 Sabuncuoglu ve Pasa, 2002:, s.108
57 Tiirkmen, 1999: 5.34-36

¥ Haynes, 1999: s. 69

1% Sabucuoglu ve Pasa, 2002: s.111
10 MacKenzie, 1989: 5.189
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e Genel anlamda isletmenin biitiinii i¢inde gerekli bilgi akisin1 saglayacak
kadar iletisim araclarindan yararlanmay1 bilmelidir.

e Yoneticisinin calisma prensiplerine uygun olarak zamani
diizenleyebilmelidir.

e (Calisma saatine aldirmaksizin, igini bitirene kadar ¢alisabilmelidir.

e Yoneticiye ihtiyag duymadan gilinlik isleri ve uygulamalar

sturdiirebilmelidir.

Sekreteriyle etkin bir isbirligi icinde olmak isteyen yoneticiler, asagida

belirtilen maddeleri uygulamalidir:

e Sorumluluk almaya 6zendirin.

e (Giglii yonlerini kullanin.

e Ikinci bir ¢ift goz olmay1 dgretin.
e Sik sik yaniniza ¢agirmayin.

e Sabah ve 6gleden sonra goriigmelerinizi sabit bir saatte yapin.

3.3.3 Ertelemekten Ka¢inma

Kimi zaman 6nemsiz isleri basimizdan gidene kadar ertelemek iyi bir fikirdir.
Onemli gorevleri ertelemek ise kesinlikle iyi bir fikir degildir. Onemsiz gérevler,
yapmay1 tercih eder goriindiigiimiiz gorevlerdir. Evrak Analizi (Sekil 3.3) ‘de
ertelemeyi kontrol alistirmasi yardimiyla ertelemenin hayatinizda oynadigi rol ile

uzlagarak etkisini azaltabilirsiniz. '®'

161 Allan, 2004 :s. 108.
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Evrak Nicin Orada? Gercek Sebep

Sekil 3.3 Evrak Analizi
Kaynak: Allan (110)

Zamanimizi planlarken, bazi seyleri ertelemek zorunda kalmamiz normaldir.
Burada 6nemli olan once neyi ertelemekte oldugumuzu ve ertelemenin sebebini tam
olarak tespit etmemizdir. Ertelemek zamaninmizi galar, sizi hedeflerinize ulasmaktan
alikoyar, yarin1 baski altina alir ve strese, bozulan iliskilere ve sonucta sayginliginizin
diismesine yol acgar . En kotiisii ise, erteleme zamanla bir aligkanliga ve yasam bi¢imine
déniigiir. '%

Ertelemecilikten ve baski altinda ¢alismaktan kurtulmak i¢in alinmasi gereken

onlemler sunlardir:'®

e Hoslanmadigimiz isi 6nce yapin,

e Ertelenmesi muhtemel isi pargalara ayirin,

e Kendinize bir bitirme tarihi hesaplayin,

e Isi bitirdiginizde kendinizi 6diillendirin,

e Elinizde ne varsa onunla yola ¢ikin,

e Hemen baglayin,

e Dikkatinizi dagitacak unsurlardan uzak durun,

e Her cesit kagis yolunu kapatin.

Biiyiik isler genellikle g6z korkutur ve sirf nereden baglanacagi bilinmedigi i¢in
kisiyi eylemsizlige ve hicbir sey yapmamaya siiriikkler. Burada 6nemli olan: Kisinin,
biiyiik isleri ele alirken, karpuz kesmede uyguladigi yontemin uygulanmasi, yani igin
dilimlere ayrilmasidir. Bunu yaparken her dilim i¢in bir program yapmak, her seferinde

isin bir dilimiyle ugrasmak gerekir. Boylece biiyiik isler, yapilabilir hale gelir.

12 Sabuncuoglu ve Pasa, 2002: s. 53
' Smith, 1998: 5.104
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3.3.4 Onceliklerin Belirlenmesi

Etkili Yonetim, 6nemli islere dncelik vermektir. Onemli islerin neler olduguna
liderler karar verir. Ama bunlarin giinbegiin 6ncelikli olarak gergeklesmesini saglayan

yoneticilerdir.'®*

Oncelikleri belirlerken, su sorulara cevap aranmalidir.

e s ya da konu gergekten dnemli mi?
e Amagclariniza katkisi ne olabilir?
Yapilan oncelik belirlemesi, kisinin amaglarina ve hedeflerine uygun olmalidir.
Onemlilik tespiti yapilan konu oncelik sirasina konmalidir. Oncelik belirlemesi igin

yapilan analize gore 6nemliler dort gruba ayrilir; '
e (Cok 6nemli (asil amag i¢in mutlaka yapilmali)

e Oldukga 6nemli (yapilmasi gerekli)
e Onemli (yapilmas: faydali)

e Onemsiz (yapilmasi gerekli degil)

Etkin insanlarin 7 aliskanhigindan biri olan “Onemli islere oncelik ver!”
boyutuna iliskin Tablo 3.2 incelendiginde zamanimizin biiyiik bir kismimi 1. ve III.
karelerde yer alan acil krizlere tepki gostererek ve IV. karede yer alan 6nemsiz islerle

gecirmekte oldugumuzu sdyleyebiliriz.

1% Covey , 1995: 5.153
15 http://www. Kobifinans.com.tr



Tablo 3.2. Zaman Yonetimi Tablosu

ACIT, ACIT, DEGIT,
I 11
e Krizler Hazirhk yapma
e (Coziim bekleyen sorunlar Onlem alma
g e Belirli bir siirede Degerlerin belirlenmesi
E tamamlanmasi gereken Planlama
© projeler, toplant1 ve hazirhklar. Iliski kurma
Kendini yenileme
Giiclendirme
I v
= e Amagcsiz telefon goriismeleri ve Bos isler
% ziyaretler Baz telefon
= e Bazi mektup ve raporlar konusmalari
é e Hemen yapilmasi gereken bazi “Kacis” faaliyetleri
© isler Ilgisiz yazismalar
e Popiiler faaliyetler Asin TV izleme
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Kaynak: Covey, (2000):s.38

Kisisel gelisimi siirekli hale getirebilmek i¢in II. karede yer alan faaliyetlere
daha ¢ok odaklanilmas:1 gerekir. Insanlar daha etkili olmak istiyorlarsa bilingli olarak
II. ve IV. karelerde daha az zaman gecirerek, II. karede ge¢irilen zamani artirmalidir.
Zamanla goreceksiniz, bu karede yapacaginiz faaliyetler 1. ve IIl. karede daha fazla
zaman alan islerin kisa siirede bitirilmesini saglayacaktir.'®® Onemsiz isleri

hizlandirarak 6nemli olan faaliyetlere daha ¢cok zaman ayirmak gerekir.
3.3.5 Masa Diizeni ve Dosyalama Sistemi

Daginik ve depo olarak kullanilan masa yerine diizenli ve temiz bir masa diizeni

- - 167
ve dosyalama sistemi kurulmalidir.

Dosyalarda islemi biten yazilar ise niimerik veya
alfabetik olarak daha once hazirlanan klasorlere aktarilir. Boylelikle masa tizerinde

giinli gegmis yazi kalmaz, sade ve diizenli bir masa diizenine geg¢ilmis olur.

1 Giiclii, 2001: 5.95
17 Sabuncuoglu ve Pasa, 2002: 5.125
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3.3.6 Etkin iletisim Saglama

[letisim; istenen sonuglar1 basarmak ve davramslar etkilemek amaciyla insanlar
arasinda sozlii ya da sozli olmayan diger araglarla ortak bir anlayis saglamalidir.
Iletisim bir siirectir. Isletme ve kuruluslarda etkin bir ydnetim iyi bir iletisim siirecine
dayanmaktadir.'® Yonetim fonksiyonlar ile ilgili kararlar olusturan fikirler, ¢esitli
bicimlerde gonderici ve alicinin karsiliklt duygu ve jestlerini de igererek iletilmektedir.
Iletisim saglayabilmek ve zamandan kazanabilmek icin asagida belirtilen hususlari géz

ontinde bulundurmak gerekir:

e lletisim sadece kisiler arasinda ifade edilen kelimelerden ibaret degildir.
Alic1, gonderici tarafindan kullanilan tiim iletisim siirecinde aksakliga
meydan vermemeye azami dikkat gdsterilmeli, mesaj tiim iletisim unsurlart
ile desteklenmelidir.

e Olaylara alic1 yoniinden bakma ya da kendini alici yerine koyabilme

yetenegidir.'®®(Empati).

Alict olarak etkin bir iletisimde dikkat edilmesi gereken hususlardan biri ise 1yi
bir dinleyici olmaktir. Geri beslemede bulundugumuz kisinin diizeltebilecegi ya da
kontrol edebilecegi davranislari hedef almak, geri beslemeyi zamaninda yapmak; yani
gondericinin ona en ¢ok ihtiya¢c duydugu zamanda vermek ve iletisim kanallarini
artirmak gerekir. Ast {ist arasindaki yazili veya sozlii iletisime ek olarak, ilan tahtalari,
orgiit i¢i biiltenler, toplantilar, 6neri kutulari kullanmak, informal iletisim olarak
adlandirilan mesaj gonderme kanallarini kullanmak, iletisim siirecinin etkinligini

artirmada rol oynayacaktir.'”°

3.3.7 Etkin ve Hizh Okuma Teknikleri Gelistirme

Hizli okuma yetenegini gelistirmek, Ozellikle her giin ofislerdeki belgelerle

bogusmak zorunda olan yéneticilerin kazanmasi gereken bir ozelliktir.'”"

Planlamak,
birgok kez zamani kullanmanin etkili bir yontemi olarak belirtilir. Okumadan 6nce plan

yapmak da bagka bir 6rnektir.

18 Can,.1999, 251

19 Eren, 2001., 5.235
170 Eren,2001., 5.430
7! Smith,.1998, .98
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Yoneticilerin okuma hizlarim ve hafizalarimi gelistirmek icin asagidaki

stratejileri uygulamasi gerekir:

e Bir amaca yonelik okuyun.

e Ilk ciimlelere yogunlasim.

e Okurken dudaklarinizi oynatmayin.

e Kelime kelime okumaktan kaginin.

e Kendinizi siirekli normalden daha hizli okumaya zorlayn.
e Durun ve d6zetleyin.

e Ogzgiirce isaretleyin.

e Onemsizleri bir kenara atmakta kararl olun.

e Bilmediginiz kelimelere sonra bakin.

e Ritim kurun.

172
e Tarama yapin. 7

3.3.8 Enerji Periyotlarim1 Tanima

Giinliik programinizi yaparken, enerji konjoktiiriiniiziin aklinizda olmasi 1yi bir
fikirdir. Miimkiin oldugunca, giinlik programinizi en iyi zamanmniza denk gelecek
sekilde planlamaya calisin.'” Enerji periyodunun en yogun oldugu saatler sabah
vaktidir. Bu nedenle en 6nemli ve acil islerin bu saatte yapilmasi dogru bir planlama
yaklagimidir. Cok Onemli toplantilarin mesainin ilk saatlerine alinmasi gerektigi

sOylenilebilir.
3.3.9 Tammma Hatirlatma Araclari

Giinliik olarak diizenleyeceginiz bir 6ncelikler siralamasi, en 6nemli hedefleriniz
tizerinde dikkatinizi yogunlagtirmanizin en iyi yoludur. Ajanda, cep bilgisayar1 ya da
giinliik tutmayan yoneticiler genellikle islerin i¢inde kaybolup giderler. Bu tiir araglarin

amaci, planlamayr etkin bir hale getirmektir. Eger ¢cok uzun vadeli planlariniz ve

"2 Josephs,1996., 5.168
' Haynes,.1999, s.16
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yapmaniz gereken isleriniz de varsa, takvim, ajanda gibi ekstra hatirlaticilar da

kullanilabilir. '™
3.3.10 Ziyaretci Trafigini Planlama

Insanlarin rahatsiz edilmemeleri gerecken zamanlar kendileri tarafindan
belirlenerek, yine bu kisiler tarafindan diger sahislara bildirilmelidir. Insanlarin
akillarina gelen o6nemli bir diisiinceyi en iyi sekilde muhafaza etmelerinin yolu,

yanlarinda bir defter bulundurmalaridir.

Ziyaretgilerin, yoOneticilere ¢ikardiklari sorunlarin pek ¢ok nedeni vardir.
Bunlardan biri, ziyaret¢inin onemli bir is i¢in gelip gelmediginin bilinmemesidir. Bir
ziyaret¢inin onemli bir is i¢in gelip gelmedigini bilmemek, kapinin pek ¢ok kez acilip
kapanmasina yol agmaktadir. Ziyaret¢iyi igeri sokmadan Once alinmasi gereken

onlemler agagidaki sekilde siralanilabilir:

e Sekreterinize randevularinizi diizenleme sorumlulugu verin

e Belirli kabul saatleri koyun.

e Ziyaretcilerle dnce sekreteriniz konussun.

e Astinizin odasina siz gidin.

e Ziyaretgilerle goriisme odasinda goriisiin.

e Ayaga kalkarak konusun.

e Sekreterinizin ziyaretleri denetlemesini saglayin.

e Ziyareti zamanla sinirlayin.

e Calismanizi engelleyen kesintileri durdurun.

e Calisanlarinizla belirli araliklarla, diizenli olarak bulusun.'”

e Randevu defterinizi kapatmak, kagitlar1 diizeltmek, ya da sandalyenizin
ucunda oturmak gibi davraniglarla viicut dilini kullanin.

e Her gelene ikramda bulunmayin.

e Bagka bir zamana randevu verin.'”®

' Haynes, 1999: 5.138
' Mckenzie, 1989: 5.115
17¢ Josephs, 1996: 5.128
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3.3.11 Astlarin Zamaninm1 Yonetme

Astlardan etkili bir bigcimde yararlanmak i¢in, onlarin da zamana karsi
duyarliliklarmi gelistirmek gerekir.'”’Astlar, zamana kars: duyarliliklarim gelistirmek
icin, yoOneticilerinin yol goOstermesine ihtiya¢ duyarlar. Astlarin zaman sorunlari
gormemezlikten gelinirse, yoneticinin verimliligi de smirlandirilmis olur. Astlarin

zamanini yonetme konusunda, yoneticilerin diistiigii i temel yanilgi:

e Astlara verilen gorevlerin agik olmamast,
e Astlan bekletmek,

e Astlari islerinden ali koymak.'”

3.3.12 Toplantilar1 Verimli Yonetme

Toplantilar, her diizey yoneticinin sik sik yerine getirmek zorunda oldugu en
Oonemli gorevlerinden birisidir. Farkli islerle mesgul olan insanlarin, belirli bir goérevi

yerine getirebilmesi iin, toplant1 yapma zorunlulugu vardir.'”

Buna ragmen, toplantilar, bir kural olmaktan ¢ok bir istisna haline gelmelidir.
Insanlarin siirekli toplanti halinde oldugu bir kurulus, kimsenin herhangi bir sey

yapmadigi kurulustur.'®

Toplantida zaman kaybetmenin Oniine ge¢gmek ic¢in uzmanlarca Onerilen

asagidaki altin kurallara uymak, toplantinin etkinligine olumlu katkilar yapabilir.

e Katilanlarin sayisini sinirlandirim.

e Sadece gerekli kisileri toplanttya ¢agirin.

e Toplanti icin uygun zamani segin.

e Uygun bir yer segin.

e Toplant1 yapmadan 6nce, amacini belirleyin.

e Gilindemi hazirlayin ve toplantty1 zamanla sinirlayin.

177 Can,1997: 5.291

178 Can ,1997: 5.291
17 Budak, 1999: 5.429
180 Smith, 1998: 5.91
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Toplantiya zamaninda baslamak kadar, toplantiyir zamaninda bitirmek de
baskanin inisiyatifindedir. Zamaninda bitirme, konunun sapmasini 6nlemede

katilimcilar1 disipline eder.

Toplantilar bos yere zaman harcamak i¢in degildir. Bu nedenle bir toplanti

diizenlenirken bazi konular hakkinda emin olmak gerekir. Mesela;

-Neden telefon etmek veya not gondermek yerine toplantiya gerek
duyuluyor?

-Toplantiya kimler, ni¢in katilacak?

-Hangi 6nemli konular tartisilacak?

-Toplantidan ne gibi bir kazang beklenecek?

Eger toplantiya katilan herkes bu sorularin cevaplarini bilirse, toplant1 verimli
olabilir.
Eger toplant1 diizenlemek i¢in oldukca fazla zaman harcaniyorsa,
-Toplantinin amacindan,
-Kisilerin toplantidaki rollerinden,
-Toplantidan sonra ne yapilmasi gerektiginden
emin olunmalidir.

Yiiz yiize toplantinin gerekli oldugu durumlar vardir:

-Durumun, sézlii iletisimi yetersiz kildig1 ve beden dilinin de (en az o
kadar) gerekli oldugu durumlarda,

-Daha once hig karsilasilmamis bir kisiyle bulusulacaksa,

-Belgeler tlizerinde goriisiilecek veya bazi ekipman iizerinde calisilacaksa,

yliz yiize toplant1 gereklidir.

Bunun diginda, telefon etmek, faks cekmek ya da telekonferans kolayliklarindan

yararlanmak daha yararli olur.'®’
3.3.13 Yetki Devrinin Yayginlastiriimasi

Her zaman her isi kendisi yapan yoneticilerin, isletme yonetiminde etkin birer

yonetici olmak i¢in zamanlar1 kalmayacaktir. Ayrica her isi kendisi yapan bir yonetici

181 K eenan, 1996: $.27-28.
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astlarin yeteneklerini ve kendi zamanmi tam anlamiyla kullanamiyor demektir.
Yoneticiler yapmak zorunda olduklar1 gorevlerin bir kismini astlarina devrederek
kendilerinin daha onemli islerle ilgilenebilmelerini saglamak i¢in kendilerine zaman
ayirmalidirlar.'® Ayrica, yoneticiler, is devri yoluyla astlarin kendilerini gelistirme,
sorumluluk sahibi olmay1 6grenme, inisiyatif kullanabilme ve kendi baslarina karar

verebilme yeteneklerinin gelismesine imkan saglar .

Yetki devrinin zaman yOnetimi agisindan getirdigi yararlar beklenenden daha

fazladir. Bu yararlarin en 6nemlileri asagida belirtilmistir.

e Yetki devrini gercgeklestiren yoneticiler, Onemsiz konularla ilgilenmeyi
birakip isin onlar i¢in daha 6nemli olan kisimlariyla ilgilenirler.

e Astlar tarafindan alinan kararlar, sadece akilct olmakla kalmaz, ayn
zamanda daha hizli ve zamanlamasi daha iyi yapilmis olur.

e Astlar, yetki devri sayesinde, gelisimlerini daha kisa siirede gergeklestirebilir
ve isletmeye hem zaman, hem de para kazandirirlar.

e Yonetici yetki devri sayesinde astlartyla olan iliskilerini daha {ist diizeye

cikaracak ve isletmede takim ruhu olusmasina katkida bulunacaktir.'®

Etkili bir yetkilendirme i¢in yoneticiler asagidaki dort unsuru goz Oniine

almalidirlar:

® Secilen kisiye istenilen hedeflerin agiklanmas.

¢ Kisinin gorevi sahiplenmesi konusunda tesvik edilmesi.

e Isin yapilmas: i¢in ne tiir bilgilerin ya da destegin gerektigi konusunda
anlagmaya varilmasi ve igin bitmesi i¢in belirli bir siire verilmesi.

e fsin vyapilma siirecinin nasil izlenecegi ve sonuglarinin nasil

degerlendirilecegi konusunda bilgi alisverisinde bulunulmast.'®*

3.3.14 Gezide Gecen Zamani Verimli Kullanmak

Gezilerin amac1 daima sorgulanmalidir. Yoneticilerin yaptiklart ya da yapmakta

olduklari, ise gidip gelme, is gezileri gibi yolculuklar zamanin biiyiikk bir kismini

'82 Sabuncuoglu ve Pasa, 2002: s.149-150.
'3 Julius E. Eitington (1997): The Winning Manager, Gulf Publishing Company, Houston, s.257
' Smith, 1998:5.77
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tilkketmektedir. Bu ka¢inilmaz yolculuklari, zaman kayb1 olarak goérmek yerine,

kazanmaya calismak, yoneticilerin elindedir.'®

Yonetici ulasim aracinda yolculuk ettigi sirada yazarak veya okuyarak; 6zel
arabasini ofis ortami haline getirerek, bilgisayar kullanarak, yapilacak konusmay1 prova
ederek, is kasetlerini dinleyerek, mektuplari dikte ettirerek veya telefon goriismelerini
gerceklestirerek zamanini degerlendirebilir ve diisiinmek, olaylar1 derinlemesine
incelemek, gelecekle ilgili planlar yapmak i¢in zaman kazanir. Gerek mesleki gerekse
kisisel igleri geregi sik sik yolculuk eden yoneticiler, yolculuklarina islerinin bir parcasi
olarak bakmali ve bu gezileri bosa zaman kaybi1 olarak gormemelidirler. Yoneticiler
zaman kazanma yoOntemlerini uygulayarak ve iletisim tekniklerini kullanarak gezide

gegen zamanlarini degerlendirebilirler.'®

3.4. Etkin Zaman Yonetiminde Yeni Yonetim ve Organizasyon

Yaklasimlariin Yeri ve Onemi

I¢ ve dis gevre kosullarindaki degisimler; organizasyon yapilarina ve yonetim
anlayisina yansimis ve yeniden yapilanmaya neden olmustur. Degisimler sonucu ortaya
cikan; yalin organizasyon, personeli giliclendirme, 0grenen organizasyon ve esnek

caligma saatleri gibi tiim bu olusumlar etkin zaman y6netimi acisindan incelenecektir.

Kiiresellesme ¢aginda, kiiresel niteliklere sahip bir isletme olabilmek igin,

zaman unsurunun yonetimi biiylik 6nem tagimaktadir. Konunun iki boyutu vardir.

Birincisi; isgiicli ve yoneticilerin verimliligini artirmak sureti ile maliyetleri

asagiya cekmesidir.

Ikincisi; pazarin hizla ve siirekli olarak degisen taleplerine cevap verebilme

yetenegi ile siirekli olarak pazar paymi artirabilmesidir.

Iste tim bunlar1 basarabilmenin yolu, ydnetimle ilgili  yaklagimlari

yakalayabilmekten ve bu yaklasimlar1 zaman yonetimi agisindan degerlendirebilmekten

geger.

'3 Ulusoy, 1996: 5.50
1% Sucu, 2000:5.42



65

3.4.1 Sebeke (Network-Ag tipi) Organizasyonlar

Bu tiir yapinin temel 6zelligi, bir mal veya hizmeti liretebilmek i¢in yapilmasi
gereken is ve faaliyetlerin ve bunun icin gerekli olan kaynaklarin tek bir isletmenin
blinyesinde toplanmasi yerine “yan sanayi” adi verilen farkli isletmelere dagitilmis

187
olmasidir.

Sebeke organizasyonu, hiyerarsik kademelerden miimkiin oldugu kadar uzak,
yatay iligkiler i¢inde ¢alisan birimlerden olugmaktadir. Ayrica, temel faaliyetlerin her

biri, ayr1 bir organizasyon olmaktadir.

Isletmelerin ana konularinda uzmanlasmalarina ve yogunlasmalarina ydnelik bu
yaklasim; is gorenlerin uzmanlik alanlarina donmelerine, yoneticilerin giinliik islerden
cok amag¢ ve hedeflere yonelmelerine, yoneticilerin ve organizasyonun gelismeye ve
cevreye uyumuna olanak saglamaktadir. Kaynaklarin optimizasyonu dolayisiyla da
etkin bir zaman kullanimi tekniklere de olanak saglar. Sebeke organizasyonu
yaklagiminda, uzmanlik alanlarina doniis saglayarak, alt isletmelerin daha fazla yetki ve
sorumlulukla donatilarak karar verme zamanlari azaltilmaya calisilmaktadir. Isletmeler,
uzmanlik alanlarinda daha smirli bilgi ve kaynaga ihtiyag duyduklarindan, zaman

yonetiminde 6nemli tasarruf saglamis olurlar.'™®

3.4.2 Ogrenen Organizasyonlar

Ogrenen organizasyon kavrami, bir drgiitiin; siirekli olarak yasadig1 olaylardan
sonu¢ c¢ikarmasi, bunu degisen c¢evre kosullarina uyumda kullanmasi, personeli
gelistirici bir sistem saglamasi ve boylece degisen, gelisen, kendini yenileyen dinamik
bir orgiit olmasini ifade etmektedir. Bir organizasyon 6grenme yetenegini ne kadar canli

tutabiliyorsa o dl¢iide basarili olabilmektedir.'®

Orgiitlerde 6grenen organizasyonun benimsenmesi, diger bir ifade ile siirekli
degisim ve Ogrenmenin ama¢ edinilmesi, bu amacgla meslek gelisimi, yonetim,

psikoloji, iletisim vb. konularda personele yonelik ¢aligmalarin yapilmasi, ¢alisanlarin

87 Kocel,1995: 5.262-265.

' Ulusoy, I.Tayfun (1996): Zaman Yénetimi ve Yonetici Acindan Zaman Yénetiminin Arastirilmast,
Istanbul Universitesi sosyal Bilimler Enstitiisii,isletme Fakiiltesi Yaymnlanmis Doktora Tezi.

1% Ozgen ve Dogan, 1997: s. 143.
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gorevlerini etkin bir bigimde yapmalarin1 saglamaktadir. Ayrica bu caligmalar,
calisanlarin  gorevlerini yerine getirirken daha az hata yapmalarim1 saglamakta ve
bdylece islerin tekrarlanmasi sonucu olusacak zaman kayiplarinin da 6niine geg¢ilmesini

saglayacaktir.

3.4.3 Personeli Giiclendirme (Empowerment)

Bir yonetim kavrami olarak giliglendirme; yardimlagsma, paylagma, yetistirme ve
ekip calismasi yolu ile bireylerin karar verme haklarini (yetkilerini) arttirma ve bireyleri

gelistirme siirecleri olarak tanimlanabilir.'”

Personeli giiglendirme, yoneticilerin istedikleri sekilde isleri yapamama riski
tagimasina ragmen, islerin nasil daha iyi yapilacagini bilen ¢aliganlara sorumluluk
vermektedir. Burada 6nemli olan personel giliglendirmenin giivene dayantyor olmasidir.

Iste bu sekilde duyulan giiven sayesinde, orgiitte kararlar daha hizli bir sekilde
alinacak ve karar verme siiresi kisalarak islerin daha c¢abuk basarilmasi

saglanabilecektir.

3.4.4 D1s Kaynaklardan Yararlanma (Outsourcing)

Outsourcing, bizim iilkemizde “taseronluk” olarak adlandirilan seyin,

I Onemli olan, bu uygulama

sanayilesmis iilkelerdeki uygulanmasina verilen isimdir.
sirasinda, isletme yoneticilerinin, kendilerini baska isletmelerden farkl kilan faktorler
lizerinde diisiinme ve yogunlasma imkani bulmalaridir. Bu da onlar i¢in 6nemli zaman
tasarrufu demektir. Ayrica isletme, asil konusu disindaki isleri uzmanina biraktigi icin,

bu isler i¢in ayirmak zorunda oldugu zamandan da tasarruf saglayacaktir.'**
3.4.5 Degisim Miihendisligi

Zayif performans ve rekabet zorlamalart sonucunda, isletmenizin gergek
anlamda aci ¢ektigini gorebilirsiniz . Kiigiik adimlarin, minik degisiklerin durumu
kurtarmaya yetmedigini fark edersiniz ve dev bir adim, bir degisiklik diisiinmeye

baslarsinmiz. Iste bu , Business Process Reengineering, yani “Degisim Miihendisligi”dir.

0 (Ozgen ve Dogan, 1997: s.141.
¥! Giingor, 1996: 5.30
92 Kogel, 1995: 5.273
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Degisim gereksinimini gogiislemek durumunda olan yoneticiler, aslinda miisteri
tatmini ve zamanin baskis1 altinda kaldiklarindan mal ve hizmet prosesindeki zaman
kaybettirici unsurlar1 temizleyerek etkili bir 6rgiit yapisi, yeniden organizasyon, iiretim

hatt1 ve etkili zaman kullanimi1 ve yaklagimlarini degerlendirmektedirler.
3.4.6 Esnek Calisma Saatleri

Esnek calisma saatleri, calisanlara ise baslama ve bitirme zamanlarinda esneklik
tantyan bir programdir. Ayrica bu program, devamsizligi ve is géren devir hizini azaltip,
verimliligi artirmak i¢in ¢alisanlarin ¢caligsma saatlerini belirlemelerine izin vermektedir.
En Onemli oOzelligi ise ise baglama ve bitirme saatlerini ¢alisanlarin tercihine

birakmasidir.'”?

Esnek ¢alisma saatlerinin, ¢alisanlarin ¢alisma hayatiyla ilgili bir¢ok problemini
ortadan kaldirmasiyla beraber, yoneticilere ve ¢alisanlara sagladigi yararlar sunlardir: '**
Esnek c¢alisma saatleri ile verimlilikte artiglar olacak, maliyetler azalacak, c¢alisanlarin
motivasyonu ve is tatmininde yiikseligler gozlenecek ve daha da Onemlisi, kendi

zamanlarini kontrol etme imkanlar artacaktir. '

3.4.7 Yaln Organizasyon, Sifir Hiyerarsi, Kademe Azaltma

Sifir hiyerarsi, organizasyon yapisini hiyerarsik acidan farkli kademeler yerine,
kiiciik ve kendi iginde yeterli ve ayni diizeydeki gruplardan olusan bir yapi olarak

gormektedir.'”

Boylece, isi yapan ile karar veren miimkiin oldugu kadar birbirine
yaklagtirilarak, karar alma ve haberlesme, hizlanmig; talimatlar ve prosediirler,
basitlestirilmistir. Blirokratik yapidan arindirilmis, degisik birimler arasindaki hizl bilgi

akist ile, isletme kaynaklarinin yeni firsatlar i¢in kullanilmasi saglanmistir. Bu durumda,

193 Adem Ogiit ve Ismail Seving, (2002): Kiiresellesme ve Bilgi Toplumu Baglaminda Sebeke ve Sanal
Ticaret Organizasyon Yapilar: ve Elektronik Ticaret, I. Ulusal Bilgi Ekonomi ve Yonetim Kongresi, 1zmit
s. 845.

194 Ozgen ve Dogan, 1997: s. 142.

1% Meryem Akoglan Kozak, (1999): Otel Isletmelerinde Insan Kaynaklari Yonetimi ve Ornek Olaylar,1.
Baski Ankara s. 39-40.

% Miimin Ertiirk, (1995): Isletmelerde Yonetim ve Organisazyon, Beta Basim Yayim Dagitim A.S, 1.
Baski, Istanbul, s. 38.-39.
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miisterilerin ve pazarin isteklerine cabuk cevap verebilen, esnek, kiiclilmiis ve

girisimeilik ruhu kazanmus organizasyonlar ortaya ¢ikacaktir.'’

3.5 Zamanin Denetlenmesi

e Zamam Kullanmanin Dogru Bir Bicimde Planlanmasi

Zamani kullanmanin dogru bir bicimde planlanmasi, zaman yOnetiminin basarisi
icin onemli bir faktér olmakla birlikte tek basina yeterli olmamaktadir. Uygulamada
ortaya c¢ikabilecek aksakliklar ve yeni gelisen durumlar karsisinda, planimizda
degisiklik yapmamiz gerekebilir. Planimizin dinamik bir yapida olmasi icin gereken
unsur ise, yaptigimiz planlarin denetimini yapabilmemizi saglayacak bir sistem
kurmamizdir. Bu denetimi saglayabilmek zihinsel bir takim ¢abalarla kolayca

yapilamayabilir.

Denetim, en genel anlamiyla mevcut durumla olmasi gereken durumun
karsilagtirilarak aradaki farki gidermeye yonelik Onlemler almamizi saglayan bir
fonksiyondur. Eger arada bir fark tespit etmigssek, bu farkin neden kaynaklandigini
bulup planimizin gelecekteki seyrini giivence altina almamiz s6z konusu olabilecektir.

Zamanin denetimini li¢ basamakta saglayabiliriz.

1. Basamak: Denetim altinda tutulacak zaman faaliyetleri i¢in bir zaman hedefi
belirlenir.

2. Basamak: Planda yer alan her faaliyet acisindan hedefe dogru ilerleme
diizeyinin dlgiilmesi saglanir.

3. Basamak: Ikinci basamakta tespit ettigimiz aksaklik acisindan, yani
faaliyetin beklenen hizda ilerlememesi durumunda revizyondan once ilerlemeyi
geciktiren unsurlarin ortadan kaldirilabilmesi i¢in tedbir alinip alinamayacagini ortaya

konulmasiyla zaman denetimini saglayabiliriz.

Zamanin denetlenmesi, yoneticinin sadece kendi zamanini denetlemesi
anlaminda  algilanmamalidir.  Calisanlarin  da  zamanlarmi  etkin  kullanip
kullanmadiklarini tespit etmek ve bu konudaki olumsuzluklar1 giderici tedbirler almak

her yoneticinin gorevi olmalidir. Zamanin gergekten nasil kullanildigini ortaya ¢ikarmak

"7 Tamer Kogel, (1995): Isletme Yoneticiligi, Beta Bastm Yayim Dagitim Yayim Dagitim A.S., 5.
Basim, Ekim, Istanbul.
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icin, zamanin denetlenmesi gerekir. Zaman denetimi basit¢ce, zamanin nasil gegirildigi

ile ilgili ¢ok ayrintili bir giinltiktiir.

e Nicin Zaman Denetlemesi?

Zamandan azami derecede faydalanmak isteniyorsa, mutlaka bir zaman denetimi
yapilmalidir. Clinkii, gecen her yirmi dort saatte gercekte neler oldugunu anlamanin tek
yolu zaman denetimidir. Sunun ortaya c¢ikmasina hazirlikli olunmali: Kisi ne kadar
kidemliyse, kendi astlarinin vaktini o kadar ¢ok israf eder. Astlarin zamani telefon
goriismelerini dinlerken, gorevlerin ve evrakin teslim edilmesini beklerken, soru sormak
icin uygun zamani kollarken, evraklarin imzalatilmasi ve genellikle de ilave talimatlar

beklerken bosa gider.'”®

e Zaman denetleme kagitlari su sorularin cevaplarini bulmak i¢in
kullanilabilir.

1. En iyi ne zaman caligirim?

Dogal olarak beyin ne zaman dinlenmek istiyor?

Dogal ¢aligma kaliplarin1 géz 6niine alacak sekilde giin nasil planlanmalidir?

Biitiin giin boyunca aslinda ne yapilabilir?

Zamanimin 6nemli bir kismi1 nasil gegiyor?

Takimlarin hangi tiyeleri belli zamanlarda birbirlerini ararlar?

N kD

Birlikte en iyi nasil ¢aligilir?
e Zaman Denetimi Kagitlari
- Zamaninizi ne yaptiginizi ortaya ¢ikarin

1.Tipik bir giiniiniizii alarak, detayli bir sekilde inceleyin. Sekil 3.4.’1 kullanarak
ceyrek saatlik aralarla ne yapildiginin tanimlanmasi.

2.Zaman denetiminden yaklagik ii¢ giin sonra, Sekil 3.4.’de siralanan gorevleri
gruplayip, kategorilere ayirarak, bunlarin Sekil 3.5. ve 3.6’e aktarilmasi.

3.Sekil 3.7’min kullanilarak, Sekil 3.5°de, yapilanlarin gerekgesine verilen

cevaplarin karsilastirilmasi.

198 Allan,2004: $.59-60.
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Saat Aktivite
11.00
11.15
11.30
11.45
12.00

Sekil 3.4 Detayh Zaman Analizi— Bir 6rnek giin

4.Problemli alanlarla ilgili bir kontrol listesi yapulir.

[lk denetimden ii¢c-dort hafta sonra, biitiin alistirma tekrarlanir, davranislarda

ihtiya¢ duyulan diizelme ve yerlesmenin olup olmadig: arastirilir.

o Genel Siire Analizi

Zamani tikketen 7 aktivitel”;

1.Uyku: Toplantilarda beyin durmas1 dahil

2.Kisisel: Dedikodu, tuvalete gitme, 6glen yemegi dahil

3.Is Seyahati: Isin geregi olarak yapilan seyahatin yani sira, isten eve, evden ise
yapilan seyahat dahil

4.Ev sorumluluklar:: Bahge isi, alig-veris, ev isi, vs.

5.Is: Yapmakta olunan is.

6.Kisisel Gelisim: Okuma, bilgi tazeleme, formunu koruma, bir miizik aleti ya
da bir yabanci dil 6grenme, vs.

7.Bos vakit: TV seyretme, golf oynama, disarida dolasma, toplumsal etkinlikler

VS.

199 Allan,2004: 5.64-65
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Giin Faaliyet Yiizde

Sekil 3.5 Genel Siire Analizi
Kaynak: Allan (65)

e is Zamam Analizi
Yaptigimiz ise bir ¢cok sekilde bakilabilir:

= Gelismeli Gorevler: lleri gotiiriir.

»  Destek gorevleri: Durumu muhafaza eder

»  Tepkici gorevler: Bagkalarina ve kendinizin olusturmadigi durumlara
tepkiler.

»  Yikici gorevler: Kisiyi bir yere gotiirmeyen isler.

* Yapici gorevler: Sonug liretenler.

» Telash gorevler: Diisinmeden yapilanlar.

= Diisiince isteyen gorevler: Diisiinceyle yapilanlar.

* Gergek goreviler: Yapilmay1 gercekten gerektiren gorevler.

* Hobi gorevier: Yapilmak istendigi i¢in ya da baska seyler yapmay1
ertelemek istenildigi i¢in yapilan seyler.

»  Takim gérevleri: Takim isi.

»  Tek kisilik gorevler: Kisilerin kendi baslarina yaptig isler.

*  Acil goérevler: Belli bir zamana kadar yapilamamalari, yapilma degerlerini
tamamen yok eder.

»  Onemli gérevier: Organizasyonun dnem verdigi ve onu ileri gotiiren isler.

»  Aliskanlik gorevleri: Hep yapila geldigi i¢in yapilan gorevler.

*  Bir gorevi ogretme isi: Verdiginiz gorevleri halletmesi i¢in birini egitme

Bu gorevlerin yapilis tarzi sunlardan biri olabilir:
»  Yalniz yaparsiniz: Kisinin kendisi daha ¢abuk yapar.
»  Bagsimizdan savarsiniz: Yikiini at, rahat yasa.

* Havale edersiniz: Gorevin sahipligi bagkasina aktarilir.
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= Yetkilendirirsiniz: Baska birine, gorevi halletmesi imkani1 verilir.

»  Paylasirsiniz: Organizasyon yararina beraber ¢aligilir.

Is zamam olarak kaydedilmis olan zamana tekrar bakilir. Ve bunun gorev tarzi
ve halletme tarzi bakimindan analizi yapilir. Bu analizi tamamlamak i¢in Sekil 3.6’de

kullanilir.

Faaliyet Gorev Tarz1 Halletme Tarz1

Sekil 3.6. is Zamam Analizi

1. Gereksiz ne yapiyorum?
—>
2. Baskalarinin ( daha ekonomik ya da daha verimli bir sekilde) daha iyi
yapabildigi ne yapryorum?
—
3. Neyin iizerinde ¢ok fazla vakit harctyorum?
—>
4. Bagkalarinin zamanini ¢ok fazla kullanmaktan nasil sakinabilirim?
—»>
5. En 6nemli tasarruflarimi nerede yapabiliyorum?
—>
6. Neye cok az zaman harciyorum?
—>
7. Zaman problemlerimin sebepleri nelerdir?
—>

8. Maliyet agisindan daha verimli nasil organize olabilirim?
—>

Sekil 3.7 Gerekce
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3.6 Zamam Daha Iyi Yonetmek I¢in Oneriler

Zamant verimli kullanmak, mesgul goriinmek degil, zamani amaglari
gerceklestirmeye yonelik faaliyetler yaparak degerlendirmektir. Peki zamani verimli
kullanmak, zamani yonetmek i¢in nelere dikkat etmek gerekir?

Iste zaman ydnetimi igin baz1 dnemli noktalar:

1. Zamandan ne beklendiginin ortaya konulmasi, oncelikle hedeflerin ortaya
konmasini gerektirir. Hedeflerin belirlenmesi akilci ve gergeke¢i olmalidir.

2. Acil olanla 6nemli olan arasindaki farkin iyi algilanmas1 6nemlidir.

3. Onceliklerimizin ne oldugunu ortaya koymamiz da bizim igin en énemli yol

gosterici olacaktir.

4. Amaglara ulagsmak i¢in biitiin faaliyetlerin planlanmasi ¢ok énemlidir.

5. Gorevler listemizi zamanlandirmamiz bize faaliyetlerimizin etkin kontroliinii

saglayacak denetim mekanizmasini olusturma firsati yaratir.

6. Zamanimizin ne kadarmi neye harcadigimizi bilmek, gelecek planlamalar

acisindan ¢ok dnemlidir.

7. Kisisel disipline sahip olmak ve gerektiginde ‘“Hayir” diyebilmek,

planlarimizin gelecegi agisindan ¢ok onemlidir.

8. Biyolojik calisma zamanimizin tespiti, planlamamiz1 etkileyen ¢ok onemli

bir konudur.

9. Dogru isi dogru yapmaya 6zen gostermek onemlidir. Drucker, “Dogru seyi

yapmak, isi dogru yapmaktan daha 6nemlidir.” demektedir.

10. Erteleme tuzagindan kurtulmak i¢in isleri kiiciik pargalara bolerek yapmak,

“Isvigre peyniri” adinda bir yénteme konu olmustur.

11. Miikkemmeliyet¢i olmaktan kaginmak dnemlidir.

12. Calisma mekaninin islerimizi kolaylastirmasi gerekir.

13. Faaliyetlerimizi birlestirmek de bize ekstra zaman kazandiran bir yontemdir.

Uzun siire ¢aligmak, zamani iyi yonetmek degildir.

14. Eger islerin bastan asildig1 fark ediliyorsa ve islerin iistesinden gelinecek

enerji de bulunamiyorsa, kisinin kendine yeterince is dist zaman ayirip

ayirmadigina bakilmalidir.



74

4. TSK’ da Zaman Yoénetimine Iliskin Bir Uygulama

4.1 Arastirmanin Amaci

Calismanin bu boliimiinde amaglanan, yapilacak bir saha caligmasi yoluyla
literatiir kisminda edinilen teorik bilgilerin Tiirk Silahli Kuvvetleri 6rnegi kullanilarak
giinliik hayatta nasil pratige gectiginin tespit edilmesi ve Tiirk Silahli Kuvvetleri
bilinyesindeki Zaman Yonetimi uygulamalart ile yonetim aligkanliklarinin varolan

kosullar 1s181nda analiz edilerek teoriden farklarinin ortaya konmasidir.

Uygulama i¢in neden Tirk Silahli Kuvvetleri’nin kullanildigi ise asagida

ayrintilt bir sekilde anlatilmistir.
4.1.1 TSK’ da Zaman Yo6netiminin Onemi

TSK de zaman yonetiminin ayri bir yeri vardir. Tiim faaliyetlerin planlanarak
belirli zamanlarda icra edilmesi gerekliligi kendini gostermektedir. Bu zorunlulugun
sebebi;

1-Sisteme giren ve ¢ikan personel miktarinin fazlaligi ile personelin sistemde

kalis siirelerinin kisitl olmasi.

2- TSK’nin bulundugu rekabet ortaminda yapilmasi gereken gorevlerin tam ve
zamaninda yerine getirilmesi gerekmekte herhangi bir gecikme sonucunda telafisi
miimkiin olmayan zararlar ortaya ¢ikmakta bu da zaman yonetimini askerler ve askeri

gorevler i¢in ayri bir 6neme haiz kilmaktadir.

Bir askeri birligin komutani, savas ortaminda zamaninda karar veremezse,
yaptig1 planlama ne kadar miikemmel olursa olsun yenilmeye mahkumdur. Bu nedenle
bir komutan, muharebede durumu degerlendirirken(yani durum muhakemesi yaparken)
mevcut zamanin 1/3’linli kendi planlamasina ayirir, 2/3’iinii ise astlarinin hazirliklarina
firsat tanimak i¢in kullanir. Burada ifade edilmek istenen, zaman kaynaginin en etkin
sekilde kullanilmas1 i¢in yOneticinin planlamasini mevcut zaman ¢ercevesinde

yapmasidir. %

2 http://www. Kobifinans.com.tr
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TSK biinyesindeki organizasyon yapisina bakilinca son derece hiyerarsik bir
yap1 s6z konusu oldugu goriliir. Bu hiyerarside en iistte Genelkurmay Baskanligi yer
alir. Daha sonra ona bagh Kuvvet Komutanliklar1 gelir. Her bir Kuvvet Komutanligt’
na bagl olarak biiytikliik sirasina gore ordu, kolordu, tiimen ve tugaylar bulunur. Daha
altta ise alay, tabur, boliik, takim seklinde bir organizasyon vardir. Bu yapida emir-
komuta zincirinin énemi biiyiiktiir, ¢linki TSK” da ki disiplin ve diizen tamamen bu
hiyerarsinin giiciine baglidir.

TSK da zaman yillik,alt1 aylik egitim programlariyla planlanir.planlama en {ist
seviyedeki komutanliktan baslar ve daha ¢ok genel hususlart icererek ast
komutanliklara dogru devam ederken detaylandirilir. Bu  islem icraci ast
komutanliklara dogru gidildik¢e aylik,haftalik ve giinliik( saat saat ve dakika dakika)
programlar halinde kendini gosterir.

Zamani ve bir¢ok hususu en ince ayrintisina kadar planlayan bu programlarda
SN+1K kuralina uyulur. Planlama esnasinda icra edilecek faaliyetlerin kendi
aralarinda; en Onemli faaliyetler, orta derecede Onemli faaliyetler , az Gnemli
faaliyetler grubu seklinde ayarlanmasina dikkat edilir.

Sorumluluklar, yetkiler, gorevler ve bunlari yerine getirecek kuruluslar
onceden belirlenir kavram ve gorev karmasasina miisaade edilmez. Merkezi bir
yonetim anlayisina sahip goriintii ¢izilmesine ragmen, sorumluluklar ve yetki, géreve
gore dagitildigt icin yoneticiler kendi alanlarinda gorevin ifas1 konusunda genis bir
inisiyatife sahiptirler. Zaman planlamasinin detaylarin1 alt ve orta seviyedeki
yoOneticiler yapar ve uygularlar.

Mesleki gelisim cergevesinde,meslek i¢i kurslar1 ve egitim seminerleriyle zaman

yonetimi ve planlamasinin incelikleri 6gretilmeye ¢aligilmaktadir.
4.2 Arastirmanin Kapsami

Aragtirmanin ana kiitlesi Tirk Silahli Kuvvetleri’ndeki Yarbay ve Tegmen
ritbeleri arasindaki birlik komutani ve sube miidiirleridir. Biitiin ordu dikkate
alindiginda bu say1 2500 civarindadir. Arastirma i¢in herhangi bir dnkosulumuz
olmadigi i¢in bu subaylarin hepsi aragtirmaya katilabilmektedir. Bunlarin arasindan
secilen &rneklem icin Sirnak ili smirlari iginde bulunan Akgay’ da ki 6. i¢ Giivenlik

Piyade Tugay1 baz alinmakla birlikte saymin miimkiin oldugunca artmasi amaciyla
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baglant1 kurulabilen bagka birliklerden deneklerle 6rneklem desteklenmistir. Bunun

sonucunda 75 kisilik bir grup bu arastirmadaki 6rneklemi olusturmustur.

4.3 Veri Toplama Yontemi

Caligmanin temel inceleme konusu olan ydneticilerin zaman ydnetimindeki
tekniklerin belirlemesine iliskin bir anket uygulanmistir. Anketler yiliz ylize goriisme

yontemi ile gergeklestirilmistir.

Veri toplama yontemi olarak degiskenlere ve hipotezlere dayanarak olusturulan
bir anket formu kullamlmstir. (Ek 1). Bu anket formu 6. I¢ Giivenlik Piyade Tugayi
basta olmak flizere Tiirk Silahli Kuvvetleri  biinyesindeki 75 subay tarafindan

doldurulmustur.

Anket formu olusturulurken 6nce agik uglu sorular ile ankete katilan kisilerin
bulundugu konum ve Tiirk Silahli Kuvvetleri’ndeki ge¢misleri ile ilgili bilgiler
toplanmaktadir. Bunun ardindan kisilerin giinliik hayatlarindaki zaman dagilimlar1 tespit
edilmektedir. Anketin ikinci kisminda kisilerin zaman yonetimindeki -etkinlikler
konusundaki goriislerini ve kendi hayatlarindaki uygulamalar1 belirleyen sorular
kullanilmistir. Bu noktada fiili uygulamalar kadar kisilerin bu konulara bakis agilar1 ve
nasil algiladiklar1 da arastirildigindan 5°li Likert olgegi kullanilmistir. Yoneticilere
sorulan likert 6l¢ekli sorular 5 dereceli bir 6l¢ekten olugsmaktadir. En olumlu segenek en
iistien olumsuz secenek ise en alt puani alacak sekilde siralanmistir. Veriler SPSS
istatistiksel paket programi yardimiyla degerlendirilmistir. Anketin son kisminda ise
zaman yonetimindeki bazi yontemler konusunda kisilerin 6nem siralamasi ve tercih
yapmalar1 istenerek zaman yonetimi konusundaki kisisel yaklagimlar1 ve uygulamalari

tespit edilmistir.
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Tablo 4.1 Anket ile Arastirilan Zaman Y o6netimi Uygulamalar ve Yaklagimlar

Degisken adi Olcek | Soru

Yetki devir diizeyi Sirah 26,27,45,46,47
Astlar ile iletisim Sirali 23,25,28,29,35
Tletisim araclarinin kullanimi Sirah 50,53
Erteleme aliskanhgi Sirah 36,37
Toplantilar1 verimli yonetme Sirali 40,41,42,55
diizeyi

Planlama ahiskanhg Sirali 16,44,51,56
Kendini gelistirme 6grenme Sirali 19,20,43,52
Etkin oncelik belirleme Sirah 14,15,30,31
Hedefler koyma (Yiiksek basari Sirah 10,11,12,13
hedefi/ miikemmeliyetcilik)

Anket formunun hazirlanmasinda esas olarak bu konuda benzer yonde yapilmis
calismalar baz alimmistir. Geg¢mis aragtirmalardan alinan sorular yapilan literatiir
taramasindan da yararlanilarak Tiirk Silahli Kuvvetleri’ne yonelik olacak seklinde
uyarlanmistir ve gerekli yerlere ihtiya¢ olan derinlemesine bilgiyi saglayacak sorular

eklenmistir.
4.4 Arastirma Kisitlari

Bu arastirmada karsilasilan bazi kisitlar vardir. Bunlardan baslicasi arastirmanin
yapildig1 yerden kaynaklanan kisittir. Arastirma siiresince merkez olarak Sirnak-
Akcgay’daki 6. I¢ Giivenlik Piyade Tugayr kullanildig1 igin arastirmada kullanilan
orneklemin cogunlugunu bu bolgedeki subay ve astsubaylar olusturmaktadir. Ideal
olarak diisiiniildiigiinde tiim Tiirk Silahli Kuvvetleri biinyesinden farkli diizeylerden,
farkli bolgelerden ve farkli siniflardan deneklerin 6rnekleme katilmasi gerekirdi. Ancak
Akgay’in fiziksel kosullar1 ve teknik imkansizliklar sebebiyle 6rneklem bu bolgeyle

sinirh kalmastir.
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Bu noktada karsimiza ¢ikan bir diger kisit ise maddi kisittir. Orneklemin simirli
kalmasi biraz da maddi kisitlara baghdir, bagka bir deyisle tiim Tiirkiye’ye ulasmak

veya bu amagla profesyonel bir sirketle calismak miimkiin olmamustir.

Arastirma ile ilgili karsimiza ¢ikan son kisit ise zaman kisidi olup bu sebeple
anket gonderilen deneklerin daha yiiksek bir oranindan geri doniis saglanabilecekken
caligmanin bitirilecegi tarihe kadar sadece kismen geri doniis olabilmistir. Burada hem
calismanin kendinden hem de anket gonderilen kisilerden kaynaklanan bir zaman kisidi

s6z konusudur .
4.5 Orneklem ve Orneklem Biiyiikliigii

Arastirmanin ana kitlesini askeri yoneticiler olusturmaktadir. Orneklemi Sirnak

bolgesinde bulunan askeri yoneticiler olusturmaktadir.

Arastirmada kullanilacak Orneklemin biiyiikliigli hesaplanirken 6nce KKK
biinyesinde gdrev yapan tegmen-yarbay riitbeleri arasindaki personelin sayist yaklagik
2500 olarak belirlenmistir. Bu saymin Tiirkiye’nin cografi bolgelerine esit olarak
dagildig1 diisiintiliirse her bolgede ortalama 350 kisilik bir grubun oldugu séylenebilir.
Bu calisma sirasinda merkez olarak Sirnak-Akgay alindigi i¢in Giineydogu Anadolu
bolgesi arastirma i¢in se¢ilmistir. Buna ek olarak yogun iligki i¢inde bulunulan Dogu
Anadolu Bélgesi de aym sekilde arastirmaya katilmistir. Ornek biiyiikliigii % 90 giiven
araliginda % 10 hata ile 68 olarak bulunmustur. Baz1 yoneticilerin cevap vermedikleri
gbz Onilinde bulundurularak 75 kisilik bir Orneklem sayist {izerinde anket

gergeklestirilmistir.

Buna bagli olarak 75 kisilik bir 6rneklem ile hedeflenenin az da olsa iizerine
cikilmistir. Bir onceki kisimda belirtilen kisitlar da gz oniine alindiginda bu 6rneklem

biiyiikliigii arastirma i¢in uygun sayilabilir.
4.5.1 Orneklemin Ozellikleri:

Aragtirmada kullanilan 6rneklem TSK mensuplarindan olustugu icin bir ¢ok
acidan birbirine yakin profiller ortaya c¢ikar. Arastirmaya katilan bireylerin tamami
erkek iken sosyoekonomik grup olarak da yine birbirine ¢ok yakin sonuglar

cikmaktadir. Bu yiizden bu gibi degiskenlere bu aragtirmada yer verilmemistir. Bunun
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yaninda anketin 6zellikle ilk kisminda sorulan a¢ik uc¢lu sorulara alinan cevaplar

standart bir gorlintii vermektedir.

Yoneticilerin cinsiyet, medeni hal, gorev unvani, yonetimlerinde bulunan

personel sayisi, gorevde gecen siire ile ilgili veriler asagidaki tablolarda verilmektedir.

Tablo 4.2 Yoneticilerin Is Unvanlarina Gore Dagilimi

Frekans %
Astsb. 2 27
Avukat 1 1.3
Subay 72 96.0
Toplam 75 100.0

Tablo 4.2°den ankete katilan yoneticilerin %2.7 astsubay iken %]1.3 avukat ve %96

subay konumunda calistiklar1 belirlenmistir.

Tablo 4.3 Yoneticilerin Siniflarina Goére Dagilimi

Frekans % Frekans
Doktor 1 1.3
Hukuk 1 1.3
istihbarat 1 13
istihkam 6 8.0
Levazim 7 9.3
Muhabere 2 27
Ordudonatim 3 4.0
Personel 2 27
Piyade 41 54.7
Tanke! 2 2.7
Topgu 9 12.0
Toplam 75 100.0

Tablo 4.3’de goriildiigii gibi ankete katilan subaylarin yaridan ¢ogu piyade
sinifindandir. Arastirmanin merkez {issii olan Sirnak Akcay’da konuslu bulunan birligin
bir Piyade Tugay1 oldugu g6z oniinde bulundurulursa ¢ogunlugun piyade olmasi son

derece dogaldir.
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Tablo 4.4 Yo6neticilerin Medeni Durumlarina Gére Dagilimi

Frekans %
Evli 30 40.0
Bekar 45 60.0
Toplam 75 100.0

Tablo 4.4 e bakildiginda ankete katilanlarin cogunlugunu %60 ile bekarlarin
olusturdugu, buna karsilik %40 nin evli oldugu goriilmektedir. Bu sonuclar orduda
rlitbe- yas paralelligi de diisiiniiliince dogal olarak gdrevlerle de uyumlu bir goriintii

vermektedir.

Tablo 4.5 Yoneticilerin Y6netimdeki Personel Sayilarinin Dagilimi

Frekans %
0-35 22 29.3
36-100 26 34.7
101-200 22 29.3
201- 5 6.7
Toplam 75 100.0

Yoneticilerin yonetimindeki personel sayilar1i asagidaki gibi 4 ana grupta
toplanabilir(Tablo 4.5). Bu gruplar zaten kendiliginden yoneticilerin bulundugu konuma
gore sekillenmistir. ilk grup cogunlukla sube miidiirleri ve yoneticileri oldugundan
personel sayist da smirhdir. Ikinci grup takim komutanlarindan iiciincii grup béliik
komutanlarindan olusmaktadir. Son grup ise dogal olarak boliik ve takim komutanlarina
oranla daha az olan tabur komutanlarindan olugmaktadir. Bu gruplar bu yilizden ayni
zamanda yoneticilerin diizeyini de temsil etmektedir ve yOneticilerin zaman ydnetimi
uygulamalar ile ilgili yaptiklar1 yorumlar bu diizeylerle baglantili olarak incelendiginde
bir yoneticinin bulundugu konum ile yonetim yaklasimlar1 arasindaki olasi iligki

gbzlemlenebilecektir.
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Tablo 4.6 Yoneticilerin Gorev Unvanlarina Gore Dagilimi

Sayisi %
Astsp.Id.Isl 1 1.3
Bastabip 1 1.3
Bat.K 1 1.3
Bat.Sb 3 4.0
BIL.K. 22 29.3
Dis.Sb 1 1.3
Hrk.E6t.Sb. 2 27
is.Sb. 1 13
Loj. Mrk. A. 1 1.3
Per.S.Md. 1 1.3
Sayman 4 5.3
Sef.$ Md. 1 1.3
Per.S.Md. 1 1.3
Tb.K 5 6.7
Tk. K. 30 40.0
Toplam 75 100.0

Tablo 4.6 ya bakilinca ankete katilan yoneticilerin ¢ogunlukla Takim komutani
ve Boliikk komutani olduklart goriiliir. Geri kalan yoneticiler ise ¢gogunlukla sube miidiirii
veya benzeri gorevler yapmaktadir. Bu dagilim anketteki diger sorulari yorumlarken
gbz Oniinde bulundurulmasi gereken bir dagilimdir, ¢iinkii takim ve boéliik
komutanlarinin yogunlastig isler ile diger yoneticilerin isleri, siniflarina da bagl olarak
farklilik gosterecektir, bu da onlarin yonetici olarak gosterecekleri yaklagimlar: ve

davranislar1 dogrudan etkiler.

Tablo 4.7 Yoneticilerin Gegirdikleri Gorev Stirelerine Gére Dagilimi

Frekans %
5ve az 72 96.0
6-10 2 2.7
21ve + 1 1.3
Toplam 75 100.0

Orduda terfi ve atama islemleri belli bir sistemle islemektedir. Buna gore bir
kisinin ayn1 gérevde belli bir siireden fazla kalmasi pek sik goriilen bir durum degildir.
Bu sebeple yukaridaki tabloda (Tablo 4.7) goriildiigii gibi hemen hemen biitlin

yoneticilerin bu gorevlerini 5 veya daha az zamandir yiiriitiiyor olmalar1 dogaldir.



Tablo 4.8 Yoneticilerin Bulunduklar1 Onceki Gorev Siirelerine Gére Dagilimlari

Frekans %
5ve az 45 60.0
6-10 10 13.3
11-15 15 20.0
16-20 5 6.7
Toplam 75 100.0

Tablo 4.9 Yoneticilerin Calisilan Haftalik Giin Sayisina Gore Dagilimlari

Calisilan Gun

Sayisi Yonetici Sayisi %
5 21 28.0
6 7 9.3
7 47 62.7
Toplam 75 100.0
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Arastirmanin yiritildigi yerin Akcay Kislasi olmasi haftada calisilan giin

sayisin1 ve giinliik ortalama ¢alisma saatini etkilemektedir. Tablo 4.9a bakinca haftada

calisilan giin sayisinin 6zellikle 5 giin ve 7 giin arasinda dagildigini agirlikli olarak da 7

giin oldugu gorilir (%62.7). Ak¢ay’in mahrumiyet bolgesi olmasi kiglaya giris

cikislarin kisith olmast,

kislanin ¢evresinde ¢ok sinirli yerlesim yeri olmast ve

bolgenin kendine has gorev yapisi, yoneticileri hafta sonlar1 da ¢alismaya itmistir. Buna

karsilik bir grup, muhtemelen isleri ¢ok yogun olmayan yoneticiler her seye ragmen

haftada sadece 5 giin caligmaktadir.

Tablo 4.10 Yoneticilerin Ortalama Calisma Saatlerine Gére Dagilimlari

Ortalama
Calisma Saati Yonetici Sayisi %
9 15 20.0
10 23 30.7
11 6 8.0
12 21 28.0
13 3 4.0
14 2 27
16 5 6.7
Toplam 75 100.0

9.2 numaral1 soruya baktigimizda giinliik ortalama ¢aligma saatinin 9-10 saat

civarinda oldugunu goriiyoruz. Bu saatler 6rneklemin yaridan ¢ogunu temsil ederken bir

diger y1g1lma noktasi olarak da 12 saat géze carpmaktadir, bundan yukarisi ise daha

nadir goriilmektedir. (Tablo 4.10)
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Tablo 4.11 Yoneticilerin Gegirdikleri Yillik izinlerinin Dagilim

Ydnetici Sayisi %
10-20 5 6.7
21-30 10 13.3
41-50 55 73.3
71 ve+ 5 6.7
Toplam 75 100.0

Yillik izin giinii olarak 6rneklemin % Ui gibi bir oran1 41-50 giin arast yillik izin
hakkina sahiptir. Bu durum 6rneklemin genelde birbirine yakin riitbelerde subaylardan
olusmasindan kaynaklanmaktadir. (Tablo 4.11) Kalan 1/4liik kisim ise farkl riitbelerde
ve kidemlerde, hatta farkli gorevlerde olduklari icin izin siireleri farkli olan veya izin

hesaplarini farkli yapmakta olan kisilerden olugmaktadir.
4.6 Arastirma Bulgularinin Degerlendirilmesi

Bu calismada askeri yoneticilerin zaman yonetimindeki etkinliklerini
belirlemeye yonelik likert tipi sorular soruldugundan sorularin giivenirliligi 6nem arz
etmektedir. Caligmada yoneticilere sorulan maddelerin giivenirligi elde edildikten sonra;
bu maddelerin faktor analizi yapilmis ve belirlenen alt zaman yonetimi boyutlarinin

Kuruskal Wallis testi ve varyans analizi ile elde edilen bulgular yorumlanmustir.

4.6.1 Givenirlik Testi

Caligmamizda, ankete konulan Likert 6l¢cekli maddelerin (sorularin) analizi, pek
cok sorunun cevabini aydinlatmaktadir. Deneme olgeginde bulunan maddelerin,
Olciilmesi planlanan yapiyr agiklayacak iliski i¢inde olup olmadigini, her maddenin
digerleri ile ne 6l¢iide iligkili oldugunu, hangi maddelerin en iyi dl¢limii verdigini ve
hangi maddelerin giivenilirlik ve gecerliliginin daha yiiksek oldugunu bulmak bu
sekilde miimkiin olmaktadir. Maddelerde giivenirlik ve gegerlik 6nemli oldugundan bu
iki temel ozellige iliskin bulgular arastirllmaktadir. Boylelikle giivenirlik, bir 6lgme
aracinin duyarli, birbiri ile tutarli ve kararli 6lgme sonuglart verebilmesi anlamini
tagimaktadir. Gegerlik ise; bir 6lgme aracinin, bu aragla Slgiilmek istenen 6zelligin
Olctilerini diger 6zellik veya ozelliklerin 6l¢iileri ile karistirmadan degerlendirilebilme

derecesidir. Bir diger ifade ile o6l¢iilmek istenen bilginin tliimiiyle Olgiilebilme
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derecesidir 2°'. Giivenirlik ve gegerlik arasinda yakin bir bag bulunmaktadir. Eger 6lcek
miikemmel bir gecerli§e sahipse, miikemmel bir giivenirlige de sahiptir. Eger 6lcek
giivenilir degilse, miikkemmel bir gecerlige de sahip olamaz, ¢iinkii Slgiilen degerler
tesadiifi hata terimini de igermektedir. Kisacasi, giivenilir olmama gecerligi de riske
sokmaktadir. Ancak bir Olgegin giivenilir olmasit gegerli olma sartinin saglandigi

anlamina gelmez. Gegerlik icin giivenirlik bir gerek sarttir, ancak yeterli degildir .

Likert tipi 6lgeklerde oncelikle i¢ tutarliligin test edilmesi gerekmektedir. Likert
tipi bir dlgegin glivenirligini test etmek igin; Cronbach tarafindan gelistirilen ve kendi
adiyla anilan o Cronbach katsayisinin kullanilmas: gerekir. Olgegin o katsayisi ne kadar
yiiksek olursa bu Ol¢ekte bulunan maddelerin o 6lgiide birbirleri ile tutarli ve ayni
Olcegin unsurlarini tanimlamaya yonelik maddelerden olustugu sdylenebilir. Likert tipi
bir Olgekte yeterli sayilabilecek giivenirlik katsayisi miimkiin oldugunca 1’e yakin
olmalidir 2. Alfa degeri 0 ile 1 arasinda degerler alir ve kabul edilebilir bir alfa
degerinin en az 0,7 olmasi arzu edilir. Ancak, inceleme tiirii aragtirmalarda bu deger

0,5’¢ kadar cekilebilmektedir .
Cronbach a katsayis1 su sekilde hesaplanabilir :

s
o= [ ‘

K-1 S:?

Modelde yer alan simgelerin anlamlar1 sunlardir:
K: Olgekteki madde sayis1

2
S;j : Madde puanlarinin varyansi

Si : Olgek puanlarinin varyansi

21 A Ata Tezbasaran,(1997): Likert Tipi Olgek Gelistirme Kilavuzu, Tiirk Psikologlar Dernegi
Yaylari,Ankara s.28

292 Tezbasaran,1997: .28

20 Tezbasaran.1997: s.47
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Calismamizda sorulan Likert 6l¢ekli maddelerin yonetici tarafindan anlasilip
anlasilmadig1r Cronbach testi ile test edilmistir. Elde edilen sonugta Cronbach test
istatistigi %64.1 elde edilmistir. Boylece nisbi olarak maddelerin toplu olarak giivenilir

nitelik tasidig1 gézlemlenmistir.

4.6.2. Verilerin Coziimii ve Yorumlanmasi

Verilerin ¢oziim ve yorumunda bu calismada likert 6lcekli sorulara verilen

cevaplarin frekans dagilmalari ele alinarak yorumlar yapilmistir.

Tablo 4.12 Yoneticilerin Planlama Calismalarina Ayrilan Zamanin Dagilimi

Frekans %
1 22 29.3
2 37 493
3 1 14.7
4 5 6.7
Toplam 75 100.0

[k olarak Tablo 4.12-4.17’ye bakinca, en ¢ok zamanin planlama faaliyetleri
ve ardindan astlarin denetimine ayrildig1 goriilmektedir. Bu askeri birlik yoneticileri i¢in
dogal bir durumdur. Diger giinliik islere ayrilan zamanin fazlaligi, ani ¢ikan islerin ve
burada belirtilemeyen, egitim, atis, spor vs. gibi islere ayrilan zaman ile orantili oldugu
goriilmektedir. Son olarak zaman tuzaklarindan toplant1 ve ziyaretgilere ayrilan zamanin
en diisik oranda olmasi yoneticilerin bu bolgede siirekli astlariyla beraber
bulunmalarinin ve disardan gelebilecek ziyaretci sayisinin kisithh olmasinin  olumlu

yansimalarmin bir sonucu olarak karsimiza ¢ikmaktadir.

Tablo 4.13 Yoneticilerin Telefon Konusmalarina Ayrilan Zamanin Dagilimi

Frekans %
2 3 4.0
1 40 53.3
2 15 20.0
3 16 21.3
4 1 1.3
Toplam 75 100.0
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Telefon konusmalarina ayrilan zamanin azlig1 ise olumlu bir sonug olarak ve
de diger haberlesme kanallarinin,(yazili haberlesme, telsiz, vs.) iyi ¢alistigini gosteren

bir durumdur. (Tablo 4.13)

Tablo 4.14 Yoneticilerin Cesitli Toplantilara Ayrilan Zamanin Dagilin

Frekans %
1 1 1.3
1 41 54.7
2 22 29.3
3 11 14.7
Toplam 75 100.0

Tablo 4.15 Yoneticilerin Yazili Haberlesmeye Ayrilan Zamanin Dagilimi

Frekans %
0 4 5.3
1 27 36.0
2 25 33.3
3 15 20.0
4 3 4.0
5 1 1.3
Toplam 75 100.0

Daha sonra karsimiza ¢ikan sonug, yazili haberlesmenin sistemin i¢indeki

agirhigini gosteren bir yansimasidir.(Tablo 4.15)

Tablo 4.16 Yoneticilerin Astlara Yardim Etmeye ve Ziyaretcilere Ayrilan Zamanin
Dagilimi

Frekans %
0 5 6.7
1 41 54.7
2 4 5.3
2 17 22.7
3 7 9.3
4 1 1.3
Toplam 75 100.0
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Tablo 4.17 Yoneticilerin Astlarin Denetimi ve Gozetimine Ayrilan Zamanin Dagilimi

Frekans %
0 5 6.7
1 1 1.3
1 25 33.3
2 22 29.3
3 14 18.7
4 7 9.3
5 1 1.3
Toplam 75 100.0

Tablo 4.20 Yoneticilerin Isyerinde Kendi Hedeflerini Belirleme Derecelerine Gore
Dagilimi

Frekans %
Cok az 5 6.7
Az 2 2.7
Kismen 16 21.3
Oldukga 36 48.0
Biyik olgiide 16 21.3
Toplam 75 100.0

Tablo 4.20 ye gore yoneticilerin  kendi hedeflerini belirleme dereceleri
konusunda kendilerine giivendikleri ve %48 oranla da “olduk¢a” cevabim verdikleri
goriilmektedir. Bunun kisilerin kendi diisiinceleri olmakla birlikte gercegi yansitma
olasilig1 son derece yiiksektir, ¢iinkii askeri organizasyonlarda ydnetici konumunda
bulunan kisilerin ayni zamanda buna imkan verecek yetkileri de bulunmaktadir. Ana
hedefler standartlar halinde kurum tarafindan 6nceden belirtilmis olsa da, ara ve taktik
hedefler yoneticiler tarafindan kolayca secilebilmekte, bununla ilgili olarak da belirli

bir inisiyatiflerinin bulundugu sonucu ortaya ¢ikmaktadir.

Tablo 4.21 Yoneticilerin Basarmak Istedigi Sonuclarin Olgiilerine Iliskin Dagilimi

Frekans %
Cok az 5 6.7
Kismen 16 21.3
Oldukga 42 56.0
Biyik o6lgiide 12 16.0
Toplam 75 100.0
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Bir sonraki soruda sorulan hedeflerin netligi konusunda da beklendigi gibi hedef
belirleme derecesine paralel bir sonug elde edilmistir. KKK 1181 birliklerinde her birligin
gorevi ve basarmak zorunda oldugu hedefler 6nceden yayilanir, herkes tarafindan
bilinen bu genel hedefler yoneticilerin kendi hedeflerini ortaya koymada en biiyiik
yardimcilaridir. Yine sorudan alinan sonug, hedeflerin yiiksek oranda oldukca net

oldugunu gostermektedir. (Tablo 4.21)

Tablo 4.22 Yoneticilerin Yetki Alanindaki Astlarina Belirli Hedeflerin Duyarliligini
Belirlemesine Iliskin Dagilim

Frekans %
Az 11 14.7
Kismen 6 8.0
Oldukga 27 36.0
Blyik olglide 31 413
Toplam 75 100.0

Tablo 4.22 ye bakilinca yetki alaninda hedef duyarliligi konusunda yoneticilerin
verdigi cevaplar ilk iki yargiya gore daha da pozitif bir goriintii ¢izmekte. YOneticiler
kurumun genel oOzelligi geregi yapmis oldugu hedefleri 6nceden ortaya koyma
stratejisini kendi astlar1 i¢inde uygulayarak onlarin anlayabilecegi ve hareketlerini
yonlendirebilecegi bir diizeye indirgeyerek ortaya koymaktadir. Gortildiigi gibi ilk iki
soruda agirlik “oldukca” cevabinda iken bu soruda daha da yukari ¢ikip “biiyiik dl¢tide”
cevabimma kaymis durumda.Yoneticilerin yiiksek bagari standardina bakis acilarina

baktigimizda yine yiiksek bir katilim géze ¢arpmaktadir.

Tablo 4.23 . Yoneticilerin Personelden Bekledikleri Basar1 Standartlarma Iliskin
Dagilim

Frekans %
Kismen 6 8.0
Oldukga 37 493
Bulyuk dlgude 32 427
Toplam 75 100.0

Yoneticilerin almig olduklari egitimin bir 6zelligi olarak ortaya ¢ikan bu durum

emirlere baglilik konusunda ki durumu da bir yerde gostermektedir.Burada agirlik bir
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onceki sorunun aksine %49.3 ile “olduk¢a” da olmakla birlikte cevaplarin genel olarak
“biiytlik 6l¢iide” ve “oldukca” lizerine dagilmis olmasi en yiiksek ortalamanin bu soruda

cikmasini saglamistir. (Tablo 4.23)

Tablo 4.24 Yoneticilerin Yonetsel Faaliyet Alani ile Tlgili Oncelikler Belirlemesine
[liskin Dagilim

Frekans %
Kismen 2 2.7
Oldukea 42 56.0
Blyik olglide 31 413
Toplam 75 100.0

Yoneticilerin katildigir bir diger yargi da yonetsel faaliyet alami ile ilgili
oncelikler belirlemedir. Yoneticiler % 56 oranda “oldukca” cevabi vererek biiyiik
oranda Onceliklerini belirlediklerini belirtmiglerdir(Tablo 4.24). Bu da beklenen bir
sonugtur, ¢ilinkii askeri yoOneticiler es zamanli olarak degisik konularla
karsilagabilmektedirler bu sistemlerinin i¢cinde barindirdigt birgok unsurdan
kaynaklanmaktadir, karsilarina ¢ikan sorunlarin kisitl zaman araliginda onceliklerinin
belirlenmesi 6nem arz etmektedir. Belirli bir seviyeye gelmis ydneticilerin hepsi

onceliklerini tespit edebilen kisilerdir.

Tablo 4.25 Yoneticilerin Baski Altinda Oncelikleri Yerine Getirmede Kararli Davranis
Sergilemesine Iliskin Dagilim

Frekans %
Az 6 8.0
Kismen 11 14.7
Oldukea 21 28.0
Buyuk élctde 37 493
Toplam 75 100.0

Bu soruda da goriilmektedir ki askeri yoneticiler yetisme tarzlariyla uygun
olarak bu soruya cevap vermisglerdir. Baski altinda oncelikleri belirleme konusunda
yapilan yorumlar diger sorulara gére daha daginik cevaplar icermekle birlikte %49,3 ile
agirhigin biiyiik Olgiide katilimda olmasi sebebiyle yine yiiksek bir ortalamaya

ulagilmistir.(Tablo 4.25)
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Tablo 4.26 Yoneticilerin Isyerindeki Kararli Planlar Uygulanmasina Iliskin Dagilim

Frekans %
Az 5 6.7
Kismen 19 253
Oldukea 36 48.0
Bulyuk dlgude 15 20.0
Toplam 75 100.0

Tablo 4.26 da goriildiigii gibi isyerinde uygulanan kararli planlar hakkinda
yapilan yorumlar dnceki sorular kadar olumlu degildir. Ozellikle bu yargiya sadece
kismen katilanlarin orani diger sorulara gore artmistir. Aslinda daha 6nceki sorular da
belirtildigi gibi genel planlama ve o6zel planlama daha Onceden detayli olarak
yapilmaktadir, fakat anketin yapildig1 bolgede ani gelisen olaylara ve gorevlere fazlaca

rastlanmasinin etkisi bu sonugla kendini gostermistir. (%25,3).

Tablo 4.27 Yoneticilerin Calisma Alani ve Isyerindeki Diizgiin ve Tertipli Olmasina
[liskin Dagilim

Frekans %
Kismen 16 21.3
Oldukga 32 427
Buyuk 6lgude 27 36.0
Toplam 75 100.0

Calisma alaninin diizgiin ve tertipli olmas1 konusunda beklenenden biraz daha az
bir katilim orani elde edilmistir. Askeri disiplin i¢inde diizen ve tertip konusunda
herkesin biiyiik dl¢iide katilim gostermesi beklenirken %42,7 ile agirlik bir alt katilim
diizeyinde kalmistir. Buna etki eden en onemli sebebin ankete katilanlarin genellikle
arazide ve birazda sikistirilmis ortamlarda bulunmalarinin oldugu diisiiniilmektedir.

(Tablo 4.27)

Tablo 4.28 Yoneticilerin Isyerinde Detaylarla ilgilenmelerine Iliskin Dagilim

Frekans %
Kismen 6 8.0
Oldukga 45 60.0
Bulyik olglide 24 32.0
Toplam 75 100.0
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Benzeri bir sonu¢ da detaylar i¢in alinmistir.Detaylar her yonetici i¢in 6nemli
olmakla beraber askeri yoOneticiler bu 6zelligi astlarinin yapmasi gereken bir unsur
olarak belirlemigler ve onlarin goérev alanina miidahale etmeden sadece kontrol
kisminda bunlara dikkat etmeyi tercih etmislerdir. Yine o&zellikle subaylarin 6zen
gostermesi beklenen detaylar konusunda %60 gibi bir cogunluk bu yargiya “oldukga”
katildigimi belirtmekle yetinmis ve bu sebeple beklenen bir ortalama elde edilmistir.

(Tablo 4.28)

Tablo 4.29 Yoneticilerin Ogrenme Yetenegi veya Diizey Yeterlilik Hislerine liskin
Dagilim

Frekans %
Kismen 3 4.0
Oldukea 42 56.0
Buyuk 6lgude 30 40.0
Toplam 75 100.0

Tablo 4.30 Yoneticilerin Ogrenmeye Duyduklari istek Derecelerine Iliskin Dagilim

Frekans %
Oldukga 33 44.0
Biiyiik 6lglide 42 56.0
Toplam 75 100.0

19. ve 20 sorular ile belirlenen 6grenme aliskanliklari, sonuglar itibariyla
benzerlik gostermektedir, ikisinde de yoneticilerin 6grenme ve kendini gelistirme
konularin verdikleri 6nem ve buna kendilerini hazir hissetmeleri goze carpmaktadir.
Boyle bir 6zelligin yiiksek oranda ortaya ¢ikmis olmasi 6zellikle sevindirici bir durum
ve meslek i¢i egitimlerde alinacak basariy1 etkileyici bir unsur olarak ortaya ¢ikmakla
beraber, 6zellikle yoneticilerin hepsinde 6grenmeye karsi yogun bir istek oldugu acikg¢a

goriilmektedir. (Tablo 4.29 ve 4.30)

Tablo 4.31 Yoéneticilerin Her Hangi Bir Faaliyet ve Karardan Once Eldeki Verileri ve
Incelemelere Onem verme Diizeylerine Iliskin Dagilim

Frekans %
Oldukga 30 40.0
Buyik olgiide 45 60.0

Toplam 75 100.0
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Biitiin aragtirmada en yiiksek katilim oranlarindan biri karar verme davranisi
cercevesinde detaylara ve incelemeye verilen 6nem konusundadir. Bu soruya “kismen”
cevabinin hi¢ verilmedigi dikkat ¢ekerken yogunlasmanin %60 oraniyla “biiytik 6l¢iide”
tizerine oldugu goriiliir.(Tablo 4.31) Burada arastirmanin yapildig: yonetici grubunun
iyi yetistigi ve Ozellikle subaylarin aldiklar1 egitimin karar vermeye yonelik oldugu
ortaya ¢ikmaktadir.

Tablo 4.32 Yoneticilerin Genel Olarak Karar Verirken Rahat Karar Vermelerine iliskin
Dagilim

Frekans %
Az 2 27
Kismen 5 6.7
Oldukga 36 48.0
Biiyiik dlglide 32 42.7
Toplam 75 100.0

Tablo 4.32 ye bakildiginda cevaplarin daha ¢ok yayilmakla birlikte yine yiiksek
katilim diizeylerinde yogunlastigi goriilmektedir.Genellikle karari alanlarin bunun
doguracagi sonuglarin etkisinin ne olacagr konusunda ki bilinglilik seviyeleri ve
hedeflerin netligi, bu kararlar1 alirken rahat hareket etmelerine sebep
olmaktadir. Anketimizin diger sorulariyla paralel olarak bu 6zellikler ortaya ¢ikmaktadir.
Dolayisiyla sonu¢ olarak  yoneticiler kararlarini genellikle rahat verebildikleri

goriilmektedir.

Tablo 4.33 Yoneticilerin Astlarina Iliskin Iletisim Diizey Dagilimlari

Frekans %
Oldukga 37 49.3
Blyik olglide 38 50.7
Toplam 75 100.0

Astlarla iligkiler konusunda yapilan yorumlar hemen hemen esit olarak
“oldukg¢a” ve “biiyiik Olgiide” arasinda dagilmistir.(Tablo 4.33) Bu soruda boyle bir
sonugla karsilasmamiz aslinda dogaldir, ¢iinkii hi¢bir yonetici bu noktada astlariyla
iligkilerinin iyi olmadigini itiraf edemeyecektir, buna karsilik ne kadar iyi oldugu
konusunda da tereddiit yasayacagindan pozitif yondeki iki secenek arasinda dagilmasi

beklenen bir sonugtur.
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Tablo 4.34 Yoneticilerin Dogal Olarak Bir Liderlik Yetenegine Sahipligine Iliskin
Dagilim

Frekans %
Az 5 6.7
Kismen 10 13.3
Oldukga 37 49.3
Buyuk 6lgude 23 30.7
Toplam 75 100.0

Liderlik yetenegi her kisinin kendinde gérmek isteyecegi bir meziyettir, ancak
bu 6zellige her kisinin sahip olamayacagi da agiktir. Bu yiizden bu noktada biraz daha
gercekei veya miitevazi davranan yoneticilerin verdigi cevaplarla biraz daha yayilmis
bir dagilimla karsilagiriz (Tablo 4.34). Buna ragmen ortalama genel egilim sonucu

“olduk¢a” cevabi tlizerindedir.

Tablo 4.35 Yoneticilerin Baska Yoneticilere ve Astlarma Kars1 Acik Sézliigiine Iliskin
Dagilim

Frekans %
Kismen 12 16.0
Oldukea 32 42.7
Bulyuk dlgude 31 413
Toplam 75 100.0

Genel olarak yoneticiler astlarina ve diger yoneticilere karst acgik sozli
olduklarimi diisiinmektedirler.(Tablo 4.35) 4 ve 5 numarali segeneklere esit olarak
dagildiklarin1 sdyleyebilece§imiz cevaplar, yoneticilerin bu konuda iyi niyetli
olduklarin1 veya en azindan Oyle goriinmek istediklerini gosterir. Burada da liderlik
yeteneginin degerlendirilmesi gibi bir durum s6z konusudur, ¢iinkii herkes, agik sozli
oldugunu diisiinmekle birlikte gercekte ne derece acgik sozlii oldugu konusunda

tereddiitlii oldugu icin cevaplar esit olarak dagilir.

Tablo 4.36 Yoneticilerin Astlaria Yetki Aktarmasina iliskin Dagilim

Frekans %
Kismen 4 5.3
Oldukga 43 57.3
Biyik o6lciide 28 373
Toplam 75 100.0




Tablo 4.37 Yoneticilerin Astlarin1 Motive Etmelerine iligkin Dagilim

Frekans %
Kismen 1 1.3
Oldukea 28 37.3
Bulyuk dlgude 46 61.3
Toplam 75 100.0

Tablo 4.38 YoOneticilerin Astlarinin Performansini Takdir Etmelerine

[liskin Dagilim
Frekans %
Kismen 4 5.3
Oldukga 38 50.7
Blyik olglide 33 44.0
Toplam 75 100.0
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Tablo 4.39 Yoneticilerin Astlarin1 Yetistirmek I¢in Gerekli Egitimin Saglanmasina
[liskin dagilim

Frekans %
Kismen 11 14.7
Oldukga 37 493
Blyik olglide 27 36.0
Toplam 75 100.0

Bundan sonraki 4 soru astlara yetki devri ve onunla iligkili kavramlar ile ilgilidir
ve bu yiizden birbirine ¢ok benzer sonuglar yansitir. (Tablo 4.36-4.39) astlara yetki
devri, astlarin performansini takdir ve astlara egitim saglama konusunda ydneticiler
%350 civar1 veya biraz {izeri bir oranda yargiya olduke¢a katildigini belirtmislerdir. Bu da
genel katilim oranimin pozitif yonde olmasini saglamistir. Bu sorular arasinda astlari
motive etme ile ilgili bir istisna vardir. Bu soruda arastirmanin en yiiksek katilim
oranlarindan biri elde edilerek beklenen bir sonuca ulasilmistir.(Tablo 4.37)
Arastirmanin Tiirk yoneticileri arasinda yapilmasi bu sonucu getirmistir, ¢iinkii 6zellikle
Akdeniz kiiltiirlinde insanlarin birbirini her alanda yiiksek oranda motive etme
egiliminde oldugu gdzlemlenmistir. Buna giinliik hayattan bir érnek de Tiirkiye, Italya,
Ispanya gibi iilkelerin atesli futbol seyircilerinin takimlarini maglarda nasil motive

ettigidir.
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Tablo 4.40 Yoneticilerin Zamanin ve Zaman Kisitlamalarinin Baskisini Hissetmelerine

[liskin Dagilim
Frekans %
Kismen 7 9.3
Oldukea 17 22.7
Bulyuk dlgude 51 68.0
Toplam 75 100.0

Tablo 4.40 aslinda bu yapilan ¢aligmanin 6nemini ¢ok net bir sekilde ortaya
koyan bir tablodur. Acikca goriilecegi gibi ankete katilan 75 yoneticiden 51 tanesi
zaman baskisin1 biiylik 6l¢iide hissettigini belirtmistir.Genellikle askeri sistem ic¢inde
her tiirli faaliyetin basglama ve bitirme zamani daha Onceden belirlenir,faaliyetler
yogunlasinca es zamanli olarak yiiriitiillmesi gereken isler fazlalasir bu da yoneticilerin
zaman kisitindan dolay1 kendilerini baski altinda hissetmelerine sebep olur. Bunun
sonucunda da ydneticilerin bu yargiya katilim orani arastirmadaki bir diger yiiksek oran

olarak karsimiza ¢ikmistir.

Tablo 4.41 Yoneticilerin Giinliik Programda Beklenmedik Acil Isler i¢in Zaman
Aymalarina Iliskin Dagilim

Frekans %
Kismen 18 24.0
Oldukga 33 44.0
Biyik o6lciide 24 32.0
Toplam 75 100.0

Glinliik programda beklenmedik acil igler i¢in zaman ayirma aslinda anketin
yapildig1 bolge g6z onilinde bulundurulursa bu soruda daha yiiksek bir katilim oranin
beklenebilecegi diisiiniilebilir. Askeri organizasyonlarda her zaman géreve yonelik ani
degisiklikler olabilir ve yoneticiler buna hazir olmak zorundadir. Baska bir deyisle

yoneticilerin aslinda beklenmedik acil islere zaman ayirmasi son derece dogaldir.
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Tablo 4.42 Yoneticilerin Calisma Yasaminda Islerin Onem Sirasinda Yapilmasina
Dikkat Etmelerine Iliskin Dagilimi

Frekans %
Cok az 5 6.7
Az 2 2.7
Oldukga 33 44.0
Blyik olglide 35 46.7
Toplam 75 100.0

Islerin 6nem sirasinda yapilmas: da yoneticilerin dikkatli olmas: gereken bir
husustur. Tablo 4.42° de goriilen sonuca gore beklendigi gibi biiyliik cogunlugun bu
soruya beklenen onemin verildigi, ancak hi¢ beklenilmeyen sekilde bazi yoneticilerin
bu yargiya ¢ok az katildig1 sdylenebilir. Burada anketlerin yiiz yiize yapilmis olmasinin
getirdigi bir avantaj kullanilarak bu durum aciklanabilir. Bu cevaplar1 veren yoneticiler
askeri sartlarin bu noktada etkili oldugunu ve bazi durumlarda gelen emirler
dogrultusunda herhangi bir 6nem siras1 gézetmeksizin bir baska ise oncelik verdikleri
belirtilmistir.

Tablo 4.43 Yoneticilerin Program Yaparken Isin Bitirilmesi i¢in Zaman Sinir1
Koymalarina Iliskin Dagilim

Frekans %
Oldukea 42 56.0
Buyik olglide 33 44.0
Toplam 75 100.0

33. sorunun sonuglarini gosteren Tablo 4.43° de arastirma i¢in 6nemli bilgiler
sunmaktadir. Yoneticilerin igleri i¢in zaman sinir1 koyma konusunda yaptigir yorumlar
onlarin planlama aligkanliklar1 hakkinda son derece 6nemli ipuglari vermektedir. Buna
gore cevaplarin tamami 4 ve 5 arasinda dagilmis ve yoneticilerin %56 s1 bu yargiya
olduke¢a %44 s1 ise biiyiik 6l¢iide katildigini belirtmistir. Bu da yoneticilerin planlamaya
verdikleri 6nemi gosterir. Daha Onceki sorulara verilen cevaplarda da belirtildigi gibi

zaman kisitinin verilmesinin bir gereklilik oldugu belirtilmistir.
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Tablo 4.44 Yoneticilerin Bagkalarinin Isini Yaparak Zaman ve Enerjilerini Harcimsina

[liskin Dagilimlar

Frekans %
Cok az 3 4.0
Az 18 24.0
Kismen 28 37.3
Oldukga 7 9.3
Buyuk 6lgude 19 253
Toplam 75 100.0

Tablo 4.45 YoOneticilerin Astlarinin Gorev ve Sorumluluklarini Yerine Getirirken Sik

Sik Sorularla Zamanlarinin Alinmasina iliskin Dagilim

Frekans %
Cok az 8 10.7
Az 13 17.3
Kismen 16 21.3
Oldukga 26 347
Buyuk 6lgude 12 16.0
Toplam 75 100.0

Bundan sonraki iki soru yoneticilerin zamanlarinin yabancilar veya onlarin isleri

sebebiyle harcanmasi ile ilgili yaptiklar1 yorumlari icermektedir. Bu agidan bakildiginda

bu sorularin da birbirine paralel sonuglar vermesi dogaldir ve nitekim hem bagkalarinin

isini yapma konusunda hem de astlarin sorduklari sorularla yoneticilerin zamanini

almas1 yargilarina katilm diizeyleri diger sorulara gore c¢ok daha dagmiktir. Bu

yargilara az katilan veya katilmayan yoneticiler bulunmasi sonucu ortalama katilim

oran1 da diigmiistiir ve toplamda her iki soru i¢in “kismen” ¢evresinde yogunlasmistir.

Burada tek fark, astlarin zaman almasi konusunda cevaplarin iki u¢ arasinda daha ¢ok

yayilmis olmasina karsilik bagkalarinin igini yapma konusunda “olduk¢a® ve “¢ok az”

cevaplarinin nispeten az olmalaridir. (Tablo 4.44 ve Tablo 4.45)

Tablo 4.46 Yoneticilerin Sikildiginda veya Hosa Gitmeyen Isler Oldugunda, Eldeki Isi
Bitirmeden Baska Isler Yapmasina iliskin Dagilim

Frekans %
Gok az 27 36.0
Az 32 427
Kismen 16 213
Toplam 75 100.0




98

Tablo 4.47 Yoneticilerin Islerini Birakip Baska Seylerle Oyalanma ve Ertelenme
Aligkanliklarina Dair Dagilim

Frekans %
0 1 1.3
Gok az 35 46.7
Az 34 45.3
Kismen 5 6.7
Toplam 75 100.0

Erteleme aligkanligin1 6l¢en sorulardaki yorumlara gelen katilim diizeyleri diger
sorularin aksine son derece diisiiktiir.(Tablo 4.46 ve Tablo 4.47) Bu iki soruda da,
ozellikle de erteleme aliskanligi dogrudan soruldugunda verilen cevaplar “cok az” ve
“az” lzerinde yogunlagsmistir, bunun sonucunda anketteki en diisiik katilim oranlari
ortaya ¢ikmistir. Ertelenen islerin sistem i¢inde domino tas1 etkisi yaratacagi yoneticiler
tarafindan iyi bilinmektedir, ayrica bir isin ertelenmesi sadece bir yoneticinin karari

olmaktan ¢ok birkag kisiye baglidir bu da ertelemeyi engelleyen bir baska unsurdur.

Tablo 4.48 Yoneticilerin Isyerinde Her Isin Olup Bitmesinden Haberdar Olmak
Isteklerinin Dagilimi

Frekans %
Oldukga 32 42.7
Blyiik olglide 43 57.3
Toplam 75 100.0

Tablo 4.48 e bakildiginda yoneticilerin ¢ogunun isyerinde olup bitenden
haberdar olmak istedigini goriiyoruz. Anketi dolduranlarin tamami bu yargiya ortanin
tizerinde bir katilim gosterirken bu soruda da anketteki en yiiksek katilim oranlarindan
biri ortaya ¢ikmistir. Sonug olarak askeri yoneticilerin birlikleriyle ilgili olarak her seyi

bilmek istedikleri fakat bunun bir zaman sorunu olarak ortaya ¢ikacagi sdylene bilir.

Tablo 4.49 Yoneticilerin Yapilan Islerde Miikemmellik Ararimsin Yonelik Dagilim

Frekans %
Kismen 1 1.3
Oldukga 35 46.7
Blyik olglide 39 52.0

Toplam 75 100.0
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Miikemmeliyet¢ilik konusundaki yaklasimlar1 belirleyen soruya verilen
cevaplar da iist katilim diizeylerine %52 ve %46.7 lik oranlarla dagilmistir.(Tablo 4.49)
Aslinda askeri ortamdaki yoneticiler s6z konusu olunca miikkemmeliyet¢ilik diizeyinin
daha da yiiksek olmas1 beklenebilir, ancak elde edilen sonug¢ da yeterince yiiksek olup
bazi yoneticilerin muhtemelen miikemmeliyetciligin negatif yonlerini diisiinerek cevap

vermis olmalar1 bu orani az da olsa diistirmiistiir.

Tablo 4.50 Yoneticilerin Toplant: Giindemlerini Toplantidan Once Herkese
Bildirmelerine Iliskin Dagilim

Frekans %
Az 2 2.7
Kismen 36 48.0
Oldukea 16 21.3
Buyuk élctde 21 28.0
Toplam 75 100.0

Tablo 4.51 Yoneticilerin Toplantilart Onceden Belirlenen Saatlerde Baslatmalarina
[liskin Dagilim

Frekans %
Gok az 5 6.7
Kismen 5 6.7
Oldukea 32 427
Buyuk 6lgude 33 44.0
Toplam 75 100.0

Tablo 4.52 Yoneticilerin Toplantilarinin Planlan Zamandan Daha Uzun Siirmesine

[liskin Dagilim
Frekans %
Cok az 2 2.7
Az 26 347
Kismen 21 28.0
Oldukga 26 34.7
Toplam 75 100.0

Tablo 4.50 —4.52 toplantilar1 verimli yonetme diizeyini 6l¢en sorulara verilen
cevaplarin dagiliminit gostermektedir. Buna gore her ii¢ soruda da yapilan yorumlarin
farkli diizeylere dagildig1 goriiliir. Bu da yoneticilerin toplantilar konusunda farkli

yaklasimlar1 ve farkli sikintilar1 oldugunu gosterir. Ug¢ yargidan en c¢ok katilim
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toplantilarin zamaninda baglamasina olurken, onu toplanti giindemlerinin 6nceden
bildirilmesi izlemistir. En diisiik katilim ise toplantilarin planlanandan uzun siirmesine
olmustur. Bu yargilar birbirine zit ifadeler igerdiginden aslinda bazi katilim
diizeylerindeki bu diisiikliik yoneticilerin toplanti yonetimi konusunda benzer
yaklagimlar1 ve diislinceleri oldugunu gosterir. Zaten askeri disiplinin ve diizenin bu

noktada da kendini belli etmesi bu sonuglarin beklenmesini saglar.

Tablo 4.53 Yoneticilerin Meslekleri Ile lgili Yaymlarin Izlenmesine Iliskin Dagilim

Frekans %
0 5 6.7
Cok az 5 6.7
Az 3 4.0
Kismen 20 26.7
Oldukga 27 36.0
Biyk olglide 15 20.0
Toplam 75 100.0

Mesleki yayinlari izleme aligkanligi yoneticilerin kendini gelistirme ve 6grenme
faaliyetlerinin bir parcasi olup bu yargiyla ilgili cok yiiksek bir katilim oran1 ortaya
cikmamistir. Bunun sebebi bolge itibariyle ilgili yayimnlarin hepsine ulasilamamasi, daha
da 6nemlisi yoneticilerin islerinin yogunlugundan dolay1 ulasabildikleri yayinlar1 takip
etmeye firsat bulamamalari olabilir. Sonug olarak da katilim ¢ogunlukla kismen ve

oldukea tlizerine dagilmistir. (Tablo 4.53)

Tablo 4.54 Yoneticilerin Zaman Kullanma Big¢imini Yazili Olarak Belirlerle melerine
[liskin Dagilim

Frekans %
Cok az 10 13.3
Az 14 18.7
Kismen 29 38.7
Oldukga 17 22.7
Buyuk 6lgude 5 6.7
Toplam 75 100.0

Tablo 4.54teki sonuglara gore yoneticilerin zamani1 kullanma bigimlerini yazilt
olarak belirleme aligkanliklarinin bulunmadigi ortaya ¢ikmistir. Bu soruya verilen
cevaplar biitiin segeneklere dagilmis olup 6zellikle %38,7 ile “kismen” cevabi lizerinde

bir yogunlasma goze c¢arpmaktadir. Burada aslinda yoneticilerin kastettigi kisisel
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zamanlarinin planlanmasidir, zira askeri birliklerde giinliik ve haftalik, aylik ve yillik
yazili planlamalar yapilmaktadir. Bu yiizden katilim diizeyinin bu sekilde diger sorulara

gore diistik cikmasi dogal karsilanabilir.

Tablo 4.55 Yoneticilerin Astlarina Verdikleri Isin Denetlemesine iliskin Dagilim

Frekans %
Oldukga 31 41.3
Blyik olglide 44 58.7
Toplam 75 100.0

Bir yoneticinin astlarina verdigi isi is bitiminde ayrintili olarak denetlemesi, o
yoneticinin yetki devri konusundaki yaklagimiyla da iliskilidir. Buna gore bu yargiya
katilim diizeyinin yetki devri ile ilgili diger sorularda ¢ikan sonugla da paralellik
gostermesi, yani boyle bir yargiya katilimin diisiik ¢ikmasi beklenir. Buna karsilik bu
soruda beklenenin aksine yliksek bir katilim diizeyi ortaya ¢ikmistir. Bu durum askeri
mevkilerde yoneticilerin yapilan iglerden birebir sorumlu olmalarindan, bu yiizden de
herhangi bir hataya meydan vermemek i¢in denetimi elden birakmak istememelerinden

kaynaklanmaktadir.

Tablo 4.56. Yéneticilerin Degisik Nedenlerden Dolayi Isyerinden Ayrildiginda Islerde
Olan Aksamalara Iligskin Dagilim

Frekans %
Cok az 16 21.3
Az 17 22.7
Kismen 32 427
Bulyuk dlgude 10 13.3
Toplam 75 100.0

Tablo 4.56da goriildiigli gibi bir yonetici isyerinden ayrildiginda islerde ¢ok
fazla aksama olmamaktadir. Bu da yoneticilerin calisanlarin1  gerektigi gibi
giiclendirerek boyle durumlara hazirlamis olduklarini gosterir. Bu ilk bakista bir 6nceki
sorudaki sonuca ters gibi goriinse de is yapildiktan sonra denetimin yogun olmas yetki
devri olmadigim1 gdstermez. Kaldi ki calisanlar1 motive etme ve onlarin gelisimine
destek olma gibi konularda gosterilen yliksek katilim ile bu ¢ikan sonug¢ son derece
uyumludur. Bu soruda ¢ikan diisiik katilim, arastirmadaki en diisiik oranlardan biridir ve

cevaplarin “gok az” ve ““ az” segeneklerine dagilmis olmasi da bu sonucu dogurur.
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Tablo 4.57. Yéneticilerin Isyerinde Ustlerin Astlara Yetki ve Sorumluluk Devrine Dair
Dagilim

Frekans %
Cok az 10 13.3
Az 2 2.7
Kismen 16 21.3
Oldukea 37 49.3
Buyuk 6lgude 10 13.3
Toplam 75 100.0

Yoneticiler igyerinde yetki ve sorumluluk devri olmasi konusunda %50’ye yakin
bir oranla bu yargiya “oldukca” katildiklarin1 belirtmislerdir. (Tablo 4.57) Ancak diger
cevaplar biitiin diizeylere dagilmis oldugundan, bu soruya katilimdaki genel ortalama,
beklendigi kadar yiiksek ¢ikmamistir. Bunun sebebi yoneticilerin bu soruda yaptiklari
yorum ile yetki devri hakkinda kendi yaklagimlarimi degil ¢evrelerinde
gozlemlediklerini aktarmalari olabilir. Buna bagli olarak kisi her ne kadar yetki devrini

desteklese de bu soruda yapilan yorum ondan bagimsiz oldugundan sonug farkli olabilir.

Tablo 4.58. Yoneticilerin Isyerinde Yetki, Sorumluluk ve Gorevler Tanimlamalarina
[liskin Dagilim.

Frekans %
Cok az 5 6.7
Az 5 6.7
Kismen 16 21.3
Oldukga 18 24.0
Biiyiik 6lglide 31 41.3
Toplam 75 100.0

Isyerinde yetki, sorumluluk ve gérevlerin tanimli olmas1 da bir yerde yetki
devrini kolaylastiran bir faktordiir, bu yiizden de isyerinde yetki devrinin olmasi ile
birbirine yakin katilim diizeyleri olmast beklenir. Bir 6nceki sorunun cevaplart ile
karsilastirilinca “oldukga” cevaplarinin yerini “biiyiik 6l¢iide” cevaplart almis oldugu
ve bunun etkisiyle sorudaki katilim oraninin biraz yiikselmis oldugu goriiliir, ancak
diger sorularla karsilastirilinca yine de bu oran diisiik kalmistir ve bu da bir 6nceki

sorunun cevaplarina bakilirsa beklenen bir durumdur. (Tablo 4.58)
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Tablo 4.59. Yéneticilerin Bir Isi Astina Verirken Isin Ne Zaman Bitecegini
Belirlemesine iliskin Dagilim.

Frekans %
Oldukga 46 61.3
Buyik olglide 29 38.7
Toplam 75 100.0

Bir yoneticinin astina is verirken ne zaman bitecegini belirlemesi yetki devri
baslig1 altinda incelenebilecek bir diger konudur. Ankete katilan yoneticilerin bu
yargiya katilim diizeyleri de ortalamanin lizerinde olup cevaplar en st diizey iki
secenege dagilmistir.(Tablo 4.59) Agirlikla (%61.3) “olduk¢a” cevabi verilmis
oldugundan yoneticilerin bu konuda titiz olmakla birlikte astlara ¢ok kesin zaman
siirlar1 koymadiklar1 sonucuna ulagabiliriz. Bu da zaten askeri kosullar altinda olmasi
beklenen durumdur; bir subayin astlarini takip etmesi belli bir diizeyden sonra isin nasil

yapilacagi ve ne zaman yapilacagi konulari iizerinde yogunlasir.

Tablo 4.60 Yoneticilerin Haberlesme Yaparken Konularin Basliklarini Not Etmelerine
[liskin Dagilim

Frekans %
Kismen 17 22.7
Oldukga 22 29.3
Buyuk 6lgude 36 48.0
Toplam 75 100.0

Etkin iletisim kurmanin yollarindan biri olan konu bagliklarini not etme
aligkanligit Tablo 4.60ye gore yoneticiler tarafinda yine yiiksek bir oranda
benimsenmistir. Biitlin cevaplar ortalama ve istii ¢ikarken %48 ile “bliyiik dlgiide”
cevabina yogunlasilmis olmasi1 6zellikle bazi yoneticilerin etkin iletisime verdikleri
Oonemi agikca gosterir. Aslinda boyle olmasi da dogaldir, ¢iinkii riitbeler yiikseldikce
iletisimin Onemi artmakta, bu yiizden de ankete katilan yoneticilerin riitbelerin

farklilastikca iletisim konusunda yapilan yorumlar da degismektedir.

Tablo 4.61 Yoneticilerin Her Is Giiniinii Astlaryla Beraber Planlamalarina iliskin
Dagilim

Frekans %
Oldukga 37 49.3
Bulytk olglde 38 50.7

Toplam 75 100.0
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Bir yoneticinin astlarina giivendigini gosteren ve yetki devrine zemin hazirlayan
diger bir yaklasim planlama islerini birlikte yapmaktir. Bu yolla yonetici astlarini is ile
birebir iliskili bir konuma getirerek gerektiginde bu isleri onlara birakabilmektedir. Bu
durum zaten askeri organizasyondaki emir-komuta zincirindeki mantikla da paraleldir.
Bu zincirin etkin igleyebilmesi i¢in yetki devri ve astlar1 gliclendirme sarttir. Bu yiizden
de bu soruya verilen cevaplarin yar1 yariya “biiyiik Ol¢lide” ve “olduk¢a” arasinda

dagilarak yiiksek bir katilim oran1 olusturmalar1 beklenen bir sonugtur.

Tablo 4.62 Yoneticilerin Isyerinde Diizenli Okumay1 Siirdiirmelerine iliskin Dagilim

Frekans %
Cok az 17 227
Az 10 13.3
Kismen 32 427
Oldukga 11 14.7
Blyik olglide 5 6.7
Toplam 75 100.0

Yoneticilerin isyerindeki diizenli okuma aliskanlig1 kisilerin kendini gelistirme
faaliyetlerinin diger bir pargasidir ve bu yiizden bu soruda mesleki yaymlar1 takip etme
aligkanliklartyla benzer bir sonu¢ beklenmektedir. Nitekim ydneticilerin bu yargiya
katilim oranlar1 da buna uygun bir sekilde diisiik ¢ikmistir. Yogunluk %42,7 lik oranla
“kismen” iizerinde olusurken onu “cok az” cevabinin takip etmesi yoneticilerin bu
yargiya pek katilmadigini gostermektedir. Bunun sebebinin 6zellikle askeri kosullar
diisiiniiliince igyerinde is disinda faaliyetlere zaman kalmamasi ve yapilan planlar disina

¢ikilamamasi oldugu sdylenebilir.

Tablo 4.63 Yoneticilerin Is Yazilarinin Kisa, Hedefe Déniik ve Anlasilir Olmasina
Dikkat Etmesine iligkin Dagilim

Frekans %
Oldukca 35 46.7
Buyik olglde 40 53.3
Toplam 75 100.0

53. soruya verilen cevaplar, yoneticilerin isyerindeki iletisimin etkin olmasi
konusunda son derece dikkatli davrandiklarin1 ortaya koyar. Tablo 4.63 de goriildiigii

gibi bu soruya verilen cevaplar %53.3 oraninda “biiyiik dl¢lide” ve %46.7 oraninda
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“olduk¢a” arasinda dagilmistir ve bunun sonucunda da son derece yiiksek bir katilim
orani olusmustur.

54. soruda bazi yargilarin 6nem sirasina dizilmesi s6z konusudur. Buna gore
her bir yarginin ankete katilan yoneticilerin verdigi onem sirast goz Oniinde

bulundurularak degerlendirilmesi miimkiin olacaktir. (Tablo 4.64-Tablo 4.71)

Tablo 4.64 Yoneticilerin Bazi Isler Astlara Devir Etmelerine Iliskin Dagilim

Frekans %
1 13 17.3
2 24 32.0
3 12 16.0
4 1 1.3
S 10 13.3
6 10 13.3
7 5 6.7
Toplam 75 100.0

Tablo 4.65 Yoneticilerin Her Cesit Ziyaret ve Goriisleri Belirli Bir Diizene
Koymalarina Iliskin Dagilim

Frekans %
2 2 2.7
3 10 13.3
5 16 21.3
6 18 24.0
7 27 36.0
8 2 2.7
Toplam 75 100.0

Tablo 4.66 Yoneticilerin Fiziksel Ortamlarda Baz lyilestirmeler Yapmalarina Iliskin
Dagilim

Frekans %
4 12 16.0
5 12 16.0
6 27 36.0
7 23 30.7
8 1 1.3
Toplam 75 100.0




Tablo 4.67 Yoneticilerin Baz1 Yazismalarin Azaltilmasina iliskin Dagilim

Frekans %
1 16 21.3
2 9 12.0
3 15 20.0
4 10 13.3
S 5 6.7
6 10 13.3
7 10 13.3
Toplam 75 100.0
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Tablo 4.68 Yoéneticilerin Giinliik Zaman Kullanimmin Verimli Yapilmasma Iliskin

Dagilim
Frekans %
1 15 20.0
2 10 13.3
3 15 20.0
4 16 21.3
5 9 12.0
6 9 12.0
7 1 1.3
Toplam 75 100.0

Tablo 4.69 Yoneticilerin Giinliik Islerin Onceliklerine Gére Planlanmasina iliskin

Dagilim
Frekans %
1 31 413
2 10 13.3
3 7 9.3
4 23 30.7
5 2 2.7
7 2 2.7
Toplam 75 100.0
Tablo 4.70 Yoneticilerin Astlart ve  Ustlerine Zaman Kazandirma Yoniindeki
Goriislerine Iliskin Dagilim
Frekans %
2 20 26.7
3 12 16.0
4 13 17.3
5 22 29.3
7 7 9.3
8 1 1.3
Toplam 75 100.0
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S6z konusu yargilara verilen 6nem siralar1 degerlendirildiginde yoneticilerin en
onem verdigi hususun zaman planlamasinin da temel prensiplerinden olan giinliik iglerin
onceliklere gore planlanmasi oldugu goriilmektedir. Bunun ardindan bir diger 6nem
verilen konu ise astlara yetki devridir. Zaten anketin bundan Onceki bolimiindeki
yargilara katilim oranlarina bakildiginda ydneticilerin yetki devrine verdigi 6nem agik¢a
gbzlenebilir. Bu iki yargidan hemen sonra aslinda en 6nem verilen konularin birer
uzantist sayilabilecek giinliik zamanda iyilestirmelere gitme ve astlar1 yetistirme
maddeleri gelir. Yoneticilerin en az énem verdikleri konu ise, literatiir kisminda da
zaman yoOnetimi agisindan diger konulara gore nispeten daha az Onemli goriinen

“fiziksel ortamlarda yapilacak iyilestirmeler” olarak ortaya ¢ikar.

Tablo 4.72 Yoneticilerin Giindem Dis1 Konusmalar ve Tartismalara [liskin Dagilim

Frekans %
1 31 413
2 18 24.0
3 15 20.0
4 11 14.7
Toplam 75 100.0

Tablo 4.73 Yoneticilerin Toplantiya Hazirliksiz Gelinmesine Iliskin Dagilim

Frekans %
1 10 13.3
2 16 21.3
3 36 48.0
4 13 17.3
Toplam 75 100.0

Tablo 4.74 Yoneticilerin Toplantidakilerin Stk Sik Disardan Cagrilmasina Iliskin
Goriiglerinin Dagilimi

Frekans %
1 10 13.3
2 10 13.3
3 14 18.7
4 41 547
Toplam 75 100.0
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Tablo 4.75 Yoneticilerin Gereksiz Ayrimntilara Girilmesine Iliskin Dagilim

Frekans %
1 27 36.0
2 35 46.7
3 13 17.3
Toplam 75 100.0

Toplantilarin planlanandan uzun siirmesinin sebepleri incelendiginde iki sebep
digerlerinin Oniine ¢ikmaktadir. Bunlar aslinda icerik olarak birbirine yakin seyler ifade
eden “gereksiz ayrintilara girilmesi” ile “glindem dis1 konusmalar ve tartigmalar”
maddeleridir. Genellikle yapilan toplantilarda ana konunun yan dallarinin igerigi astlar
tarafindan netlestirilmek istenmekte, ayrica daha Once planlanan islerle toplanti
esnasinda yeni verilen gorevlerin Onceliklerinin astlar tarafindan netlestirilmesi
istenirken sorulan sorular sonucunda farkli konulara kaymalar olmaktadir. Bu da ankette
kendini gostermistir. Clinkii bir baskasini ilgilendirmeyen bir konu hakkinda direkt
yOneticiye sorulan sorular sonunda ikili gdriismeye doniismekte, konuyla ilgisi
olmayan sahislarin zamanini c¢almaktadir. Sonu¢ olarak bunun toplantilarin gereksiz

yere uzamasinin en énemli sebebi oldugu ortaya ¢ikmaktadir.

Tablo 4.76 Yoneticilerin Giinliik Plan Yapmalarina Iliskin Dagilim

Frekans %
1 12 16.0
2 11 14.7
3 31 413
5 3 4.0
6 18 24.0
Toplam 75 100.0

Yukaridaki Tablo 4.76 yoneticilerin plan yapma tutumlarmni ortaya koyar.
Tabloya gore yoneticilerin en yiiksek oranda (%41.3) her giinlin basinda 6nceliklere
gbre yazili bir plan yapma ydntemini benimsedikleri sOylenebilir. Bu anketin geri
kalaninda ydneticilerin belirttikleri plan yapma tutumlarina ve Oncelik belirleme
konusuna verdikleri 6neme paralel bir sonugtur. Bu, TSK sisteminde de zaten genel
hatlariyla zorunlu uygulanan bir planlama yaklagimidir.Burada dikkat ¢eken ozellikle
PC kullanarak yapilacak planlamalara yoneticilerin hi¢ sicak bakmiyor olmalar1 buna
karsilik hi¢ de kiigiimsenmeyecek bir oranla (%16) plan yapmaya gerek duymuyor

olmalandir.
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Tablo 4.77 Y oneticilerin Sosyal Yasantilarindaki Faaliyetler ve Hobilerine Zaman
Ayrilmasina Iligkin dagilim

Frekans %
1 23 30.7
2 28 37.3
3 24 32.0
Toplam 75 100.0

Tablo 4.77 de yoneticilerin sosyal faaliyetlere ve hobilere zaman ayirabilmeleri
konusunda verdikleri cevaplara bakilinca zaman ayirabilenlerin, zaman
ayiramayanlarin ve kismen zaman ayirabilenlerin %30lar civarinda, yani denk dagildigi
goriilmektedir. Bu dagilimin, anketin yapildig1 kitlenin bulundugu yer itibariyla kisith
imkanlara sahip olmasi ve yoneticilerin gérev zamaninin yogunlugunun bir yansimasi
oldugu sonucu cikarilmakla beraber, bazi yoneticilerin hobileri i¢in de zaman
ayrabildikleri de ortadadir. Buna gore i¢inde bulunulan sosyal kosullar baz1 kisilere her
seye ragmen aradiklari imkanlar1 sunabilirken bazilari i¢in kisitlayici olmaktadir.
Ankete katilan yoneticiler arasindaki yas farklari, ayn1 zamanda aliskanliklardaki ve

zevklerdeki farkliliklar da g6z 6niinde bulundurulunca bu durum son derece dogaldir.

4.6.3. Faktor analizi

. Faktor analizinin temel iki amaci bulunmaktadir. Bunlarin ilki; degisken
sayisint azaltmak ve ikincisi; degiskenler arasindaki iligskilerden yararlanarak bazi yeni
yapilar ortaya ¢ikartmaktir. Bu son amag, degiskenleri siniflayarak tek bir faktor altinda
birlestirmek ve yeni agiklayici faktor yapilari olusturmaktir®® .

Saglikli bir faktér doniistirmede; degisken azaltma olmali, tretilen yeni
degisken ya da faktorler arasindaki iliskisizlik saglanmali ve ulasilan sonuglar yani elde
edilen faktorler anlamli olmalidir. Faktor analizinde, faktorlerin her bir degisken
tizerinde yol agtiklar1 ortak varyansin (communality) en fazla olmasi amaglanir. Bu
deger, maddelerin her bir faktordeki yiik degerine baglidir ve bir maddenin faktordeki
yluk degerinin kareleri toplamina esittir. Faktor yiik degeri maddenin faktdrle olan

iliskisini agiklayan bir katsayidir.*

2% Kazim Ozdamar,(1999):Paket Programlar Ile Istatiksel Veri Analizi,s.233-253

%5 Yasemin Akman,(2005): Otelcilik Hizmetlerinin Pazarlamasinda Kalite ve Miisteri Memnuniyeti
(Istanbul Dért ve Bes Yildizli Oteller Uzerine Bir Arastirma,Trakya Universitesi,SB.E. Yaymlanmamis
Yiksek Lisans Tezi,s.98-135
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Faktor analizi yapilirken aymi yapiyr 6l¢gmeyen maddelerin ayiklanmasinda

genellikle asagida belirtilen ti¢ 6lgiit dikkate alinmalidir :

1. Maddelerin yer aldiklar1 faktorlerdeki yilik degerlerinin yiiksek olmasi
gerekmektedir. Bir faktorle yiliksek diizeyde iliski veren maddelerin olusturdugu bir
kiime varsa bu bulgu; o maddelerin birlikte bir kavrami, yapiy1 ya da faktorii 6l¢tiigl
anlamina gelir. Faktor yiik degerinin 0,45 veya iizerinde bir deger almasi se¢im i¢in iyi
bir 6l¢ii olabilmektedir. Ancak uygulamada az sayida madde i¢in bu sinir deger 0,30’a

kadar indirilebilir.

2. Maddelerin tek bir faktorde yliksek ortak varyansa, diger faktorlerde diisiik
yiik degerlerlerine sahip olmasi gerekmektedir. Bu olgiitiin karsilanmast durumunda,
birbirinden bagimsiz yapilarin kesfi sz konusu olabilir. Bir maddenin yiiksek ortak
varyans degerini verdigi faktoriin disinda, ikinci bir faktorle verdigi degeri arasinda ne
kaderlik bir farkin ihmal edilebilecegi tartisilan bir noktadir. Ancak bir maddenin
faktordeki en yiiksek ortak varyansi ile bu degerden sonra en yiiksek olan ortak
varyansin arasindaki farkin olabildigince yiiksek olmasi beklenir. Ancak yiiksek iki
ortak varyans arasindaki farkin en az 0,10 olmasina dikkat edilmelidir. Cok faktorlii bir
yapida, birden fazla faktorde yliksek ortak varyansi veren madde, ayn1 madde olarak

tanimlanir ve 6l¢ekten gikartilir.

3. Onemli faktérlerin, herhangi bir maddede birlikte agikladiklar1 ortak faktdr
varyansinin yiiksek olmasi gerekmektedir. Maddelerin ortak faktor varyanslarinin 1’e
yakin ya da 0,66’nin iizerinde olmasi iyi bir ¢dziimdiir, ancak uygulamada bunu
kargilamak genellikle zordur. Ortak faktor varyansinin yiiksek olmasinin, modele iliskin

aciklanan toplam varyansi arttiracagi goz ardi edilmemelidir.

Calismamizdaki,yoneticilerin zaman yonetimi ile ilgili calismamizdaki 44
maddelik likert dl¢ekli sorularin faktor analizi yapildiginda tablo 4.78 verilmistir.Bu bes
faktdr yoneticilerin isteki sorumluluk diizeyi,Liderlik diizeyi,iletisim ve hedef belirleme
diizeyi,Etkin zaman kullanim1 ve motivasyon diizeyi ile miikemmeliyet¢ilik ve
denetleyicilik diizeylerinden olugsmaktadir. Boylece bu ¢alismadaki faktorler bes boyuta

indirgenmistir.



Tablo 4.78 Faktor Analizi Sonuglari

Component
1 2 3 4 5
s46 -.910 -.030 -.220 .066 -.128
s48 .880 -.032 .031 .023 .027
s47 .865 -.018 -.078 155 140
s43 .843 .309 .003 111 .092
s34 -.635 .056 -.038 -.088 156
s51 -579 112 .098 .043 142
s41 576 .324 -.136 A17 498
s33 AT73 .033 -.050 133 443
§52 431 .004 -.105 -.102 -.244
s19 -.424 -.209 -.061 -.088 103
s20 .366 121 -.317 .202 .005
s12 107 822 133 .023 .044
s22 .076 778 -.031 101 -.017
s24 -.021 776 .045 -.056 017
s44 -128 698 .082 -.026 .256
s15 -.012 640 .266 181 -143
s45 -.044 610 -.014 570 =111
s14 .264 .600 -.226 -.242 -.502
s27 .030 542 478 316 .052
s31 .202 451 -.044 216 .083
s10 146 .355 .290 .341 -.334
s36 .021 -.077 -.749 -.383 -.226
s29 -.075 -.011 870 116 -.148
s42 -222 -.308 -.624 .294 -.077
s23 -.044 AT2 551 -.010 -.004
s40 249 .379 -.460 134 .079
s53 .233 .269 357 .033 192
s13 -.253 313 .355 .060 -.030
s37 -.207 -150 -.288 -.748 -.151
s17 .048 -.239 012 697 -.021
s21 074 425 -.036 607 -.003
s49 A72 -170 106 -.580 507
s38 .296 .180 -427 .560 .059
s18 .089 .067 .326 461 .095
s50 .087 .088 316 - 118 789
s28 -.300 170 -.206 443 -.592
s39 -.092 144 102 221 570
832 -.046 .048 -.270 -.100 545
s25 .339 -213 .286 .078 -.426
s30 -273 -.251 -.139 135 425
s26 .348 102 .393 -.078 -.406

xtraction Method: Principal Component Analysis.

Rotation Method: Varimax with Kaiser Normalization.

a Rotation converged in 14 iterations.

111
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Calismamizda 44 maddelik 6z degerleri birden biiylik olan bes faktor altinda
toplandig1r sonucuna varilmistir. Bu bes faktoriin 6lcege iliskin acikladiklar1 toplam
varyans 0,564’°dir. Maddelerle ilgili olarak tanimlanan bes faktoriin ortak varyanslarinin

0,297 ile 0,898 arasinda degistigi gézlenmistir.

Elde ettigimiz faktdr analizi, bes faktorden olusmaktadir. Onemli olarak
belirlenen faktorlerden ilki Olgege iliskin toplam varyansin %18,078lint, ikincisi
%12,523’sini, lgiinclisii %9,153’sini ve dordiinciisii ise %7,778’sini ve besincisi
%7,104’unu agiklamaktadir. Bes faktoriin agikladiklari toplam varyans %54,638 olarak

belirlenmistir.

4.6.4.Gorevlerine  Gore  Yoneticilerin  Etkin Zaman  Yonetimi

Uygulamalarinda Alt Boyutlarinin Farkina iliskin Bulgular

Gorevlerine gore yoneticilerin etkin zaman yoOnetimi uygulamalarinda alt
boyutlarina iligkin diizeyler arasinda bir fark olup olmadig: iligkin test edilecektir. Bu
amagla once alt zaman yonetimi boyutlarina verilen puanlarin dagilimmin normal olup
olmadigina bakilarak, parametrik veya Non-parametrik testler uygulanacaktir’®®. Bu
amacla zaman yonetimi alt boyutlardan olan bes faktérden yoneticilerin isteki
sorumluluk diizeyi (Topfl),Liderlik diizeyi (Topf2),iletisim ve hedef belirleme diizeyi
Topf3),Etkin zaman kullanim1 ve motivasyon diizeyi (Topf4) ile miikemmeliyetcilik ve
denetleyicilik diizeylerinin (Topf5) puanlarinin dagiliminin normalligi Kolmogorov-

Smirnov testi ile test edilmis; sonuglar agagida Tablo 4.79°de verilmistir.

Tablo 4.79 Kolmogorov-Smirnov Testi

topf1 topf2 topf3 topf4 topfs
N 75 75 75 75 75
Normal Paremetre Ortalama 41.3467 | 40.8800 | 26.1467 | 23.5200 | 30.5200
Standart Sapma | 3.46992 | 5.38255 | 1.68213 | 1.11936 | 1.94074
Mutlak 178 142 159 186 184
Pozitif 106 .099 108 186 101
Negatif -178 -.142 -.159 -.159 -.184
Kolmogorov-Smirnov Z 1.539 1.233 1.373 1.607 1.596
P 017 .095 .046 011 012

a Test distribution is Normal.
b Calculated from data.

2% Metin Cakic1,0guzhan Adil,0zdil Tuncer.(2003): Temel Istatistik II, Ozal Matb.istanbul,s.334-343
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Tablodan da anlasilacag gibi; P < 0,10 oldugundan Hj red edilmektedir. Buna
gore kalite alt boyutlarina verilen toplam puan diizeyleri normal dagilmamaktadir. Bu
nedenle Non-parametrik testlerle zaman yonetimi alt boyutlarimi algilamalarinin
yoneticilerin gorevlerine gore birbirinden farkli olup olmadigini ortaya koymak i¢in

Kruskal-Wallis testi ele alinacaktir.

Tablo 4.80 Zaman Y 6netimi Alt Boyutlarini Kruskal Wallis Test Sonuglari

topf1 topf2 topf3 topf4 topfs
Ki-Kare 12.910 17.620 11.673 13.885 10.572
Serbestlik 14 14 14 14 14
Derecesi
P 534 225 633 458 719

a Kruskal Wallis Test
b Grouping Variable: s6

diizeyi, Liderlik diizeyi, iletisim ve hedef belirleme diizeyi, Etkin zaman kullanimi ve

motivasyon diizeyi ile miikemmeliyetgilik ve

Buna gore yoneticilerin aldiklar1 gorev unvanlarina gore isteki sorumluluk

denetleyicilik diizeylerine verilen

puanlarin arasinda istatistiki olarak fark olmadigi ortaya konulmustur.

Tablo 4.81 Zaman Y 6netimi Alt Boyutlarinin Tek Yonlii Varyans Analiz Sonuglari

Kareler Serbestlik Ortalama
Toplami Derecesi Kareler F
topf1  Aralarindaki 107.502 14 7.679 588 .864
igindeki 783.485 60 13.058
Toplam 890.987 74
topf2  Aralarindaki 471.552 14 33.682 1.208 293
Igindeki 1672.368 60 27.873
Toplam 2143.920 74
topf3  Aralarindaki 28.515 14 2.037 676 788
igindeki 180.871 60 3.015
Toplam 209.387 74
topf4  Aralarindaki 18.352 14 1.311 1.058 413
Igindeki 74.368 60 1.239
Toplam 92.720 74
topf5  Aralarindaki 33.864 14 2.419 593 .860
Igindeki 244.856 60 4.081
Toplam 278.720 74

varsayacak olursak bu durumda tek yoOnlii varyans analizinin uygulamak miimkiin

Eger zaman yOnetim alt boyutlarinin puanlarinin dagilimimin normal dagildigini
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olacaktir.Boylece Tablo 4.81°e gore yoneticilerin isteki sorumluluk diizeyi,Liderlik
diizeyi,lletisim ve hedef belirleme diizeyi,Etkin zaman kullanimi ve motivasyon diizeyi
ile mikemmeliyet¢ilik ve  denetleyicilik diizeylerinin puanlarimin arasinda da
yoneticilerin aldiklar1 gorevlere gore fark olmadigi ayrica ortaya konulmustur.Boylece
tiim farkli gérevde bulunan subaylarin zaman yonetimi anlayislarinin istatistiki olarak

birbirinden farkli olmadigi ortaya konulmustur.
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SONUC

Bu calisma biitlinliyle ele alindiginda hem literatiir kismi, hem de arastirma
kismiyla Onemli sonuglar ortaya koymaktadir. Sonuglart iki grupta incelemek
mimkiindiir. Literatiir kismi 6zellikle daha 6nce yapilmis calismalari ve zaman
yonetimi alaninda yazilmis eserleri bir arada degerlendirerek karsilagtirmalar yapkta
ve konuyu her boyutuyla birlestirerek sunmaktadir. Bu kisim 6zellikle yapilan
aragtirma Oncesi uzman yonetici kavramu ile ilgili tanimlar1 vermesi ve konunun ana
hatlarini ¢izmesi agisindan énemlidir. Burada 6nemli olan, literatiirde yer alan uzman
goriisleri 15181nda zaman yOnetimi konusunda yapilan yaygin hatalara dikkat ¢ekmek,
etkin zaman yonetimi i¢in goz Oniinde bulundurulmasi gereken hususlarin ve
kullanilabilecek yontemlerin altin1 ¢izmektir. Arastirma kismi ise biraz daha
uygulamaya yonelik sonuglariyla arastirmaya konu olan TSK biinyesindeki zaman

yonetimi uygulamalarina 11k tutabilir.

Literatiir kisminin ilk boliimiinde yonetim, yonetici, zaman kavramlar1 temel
esaslartyla anlatilmig, sonra da yonetim fonksiyonlari ile zaman yoOnetimi iligkisi
aciklanmistir. Yonetim agisindan 6nemli noktalar yonetim fonksiyonlar1 olarak &ne
cikar; bunlar planlama , Orgiitlenme, yiiriitme, koordinasyon ve denetim olarak
stiralanir ve bir dongii olustururlar. Zaman yonetimi uygulamalari i¢cin de bu dongiiyii
iyi anlayip yonetim siirecinin toplamina etki eden teknikler kullanmak gerekir. Zaman
yonetimi agisindan bir diger 6onemli unsur olan yonetici, yoneticilik fonksiyonlari
yoluyla zaman yOnetimini birebir etkileyen kisidir. Bir yoneticinin karar alma, bilgi
saglama ve iligki gelistirme gibi fonksiyonlar1 yine bu bdliimde belirtilen yonetim
fonksiyonlar1 ile dogrudan baglantili oldugundan bagarili bir zaman yonetimi i¢in en
onemli girdi yoneticinin kendisi olacaktir. Bu bdliimde tanitilan temel kavramlardan
biri olan zaman en kisa tanimiyla “en kit ve degerli yasam kaynagi”dir. Buradan yola
cikarak Drucker’in isaret ettii gibi yapilan isteki verimin siurlari en kit kaynak
tarafindan belirlendiginden zaman giintimiizdeki en 6nemli kaynak olarak karsimiza
cikmaktadir. Son olarak bu boliimiin genelinde yonetim fonksiyonlari, yonetici ve
zaman iligkisine bakilinca her bir yonetim fonksiyonunun zaman ile farklilasan bir

iligkisi oldugu goriiliir. Bu farklilasma sonucu zaman yonetimini uygulayacak
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yoneticinin diizeyi, dolayisiyla yoneticilik fonksiyonlar1 ayirt edici rol oynayacaktir;
buna gore lst diizey yoOneticiler planlama fonksiyonuna agirlik verirken orta diizey
yoneticiler koordinasyona alt diizey yoOneticiler ise yiirlitme fonksiyonuna

odaklanacaktir.

Calismanin ikinci bolimiinde zaman yonetimi ve ilgili konular ele alinmistir.
Bu boliimde 6zellikle zaman kullanimini etkileyen faktorler ve bunlarin arasindan
zaman kaybina neden olan faktorler veya literatiirde daha sik kullanildigi adiyla
zaman tuzaklari, zaman yonetimi agisindan 6nemli noktalar olarak 6ne ¢ikar. Zaman
tuzaklarini belirleyip onlarin farkina varmak ve onlara karsi dnlem almak etkin zaman
kullanim1 i¢in ilk asamay1 olusturur. Zaten etkin zaman kullanimi teknikleri olarak
anilan yontemler ve yaklasimlar incelendiginde prensipte c¢ogunun bu zaman
tuzaklarin1 Onlemek veya onlarin yarattigi kayiplart ortadan kaldirmaya dayali

olduklar1 goriiliir.

Uciincii boliimde etkili zaman yénetimi siireci adimlariyla incelenmistir.
Siirecin ana adimlarin ele alindig1 boliimde 6zellikle 6nceki boliimlerde tespit edildigi
gibi iist diizey yoneticiler i¢in biraz daha 6nemli olan planlama adimi ve planlama
teknikleri tizerinde durulmustur. Bu planlama teknikleri daha once ikinci bolimde ele
alinan zaman tuzaklariyla birbirine karsilik gelen ve onlar1 dengeleyen, ayn1 zamanda
yapilan planlarda belirlenen 6nceliklerin korunmasina, degismeden uygulanabilmesine
yonelik yontemlerdir. Bunlarin ardindan diger 6nemli fonksiyonlar olan orgiitleme ve
yiuriitme fonksiyonlar1 ile ilgili yaklagimlar agiklanir. Bunlarin arasindan yiiriitme
fonksiyonunun altinda iizerinde durulan yetki devri ile birebir baglantili bir kavram
olan personeli giiclendirme aragtirma bdliimiinde de sik¢a karsilagilacak bir

yontemdir.

Calismanin arastirma boliimiinde literatiir kismindan ¢ikarilan sonuglar
kullanilarak olusturulan bir anketin sundugu veriler degerlendirilmistir. Ozellikle
ikinci boliimde anlatilan zaman tuzaklarinin ve ticiincii boliimde anlatilan zaman
planlama tekniklerinin, Tiirk Silahli Kuvvetleri’nin uygulama sahasi olarak segcilerek
arastirlldigt bu anket, daha Once bu alanda yapilan benzer arastirmalardan

faydalanilarak olusturulmustur. Alinan sonuglar ilk bakista literatiirde elde edilen
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bilgilere genelde paralel olmakla birlikte baz1 yerlerde beklenenden farkli sonuglar da

elde edilmistir.

Uc ana boliimden olusan arastirmanim ilk boliimiinde; once kisilerin bir
yonetici olarak kullandiklar1 toplam zaman, ardindan giinlik zamanlarini nasil
kullandiklariin tespiti yapilmistir. Bunun yaninda arastirmaya katilan ydneticilerin
profili sinif, gorev, yonettikleri personel sayist ve medeni durumlar1 olarak
belirlenmigstir. Buna goére ankete katilan yonetici grubu cogunlukla degisik yas
gruplarindan takim ve boliik komutanlari ile sube midiirlerinden olusmaktadir. Bu da
kisilerin yonetimindeki personel sayisinin farklilagsmasina, dolayisiyla ydnetim
davraniglari, sorumluluk diizeyleri ve baz1 konulara yaklasimlar1 gibi bircok alanda

farkliliga sebep olmaktadir.

Anketin yoOneticilerin zaman yOnetimi uygulamalarmi ve yaklagimlarini
belirlemeye yonelik sorularin yer aldig1 ikinci boliimiinde yogun olarak ankete katilan
yoneticilerin planlama teknikleri ve zaman tuzaklar1 hakkinda bazi yargilara ne derece
katildiklar1 belirlenmistir. Bu boliimdeki sorulara verilen cevaplarin degerlendirilmesi
sonucu yoneticilerin genel anlamda zaman yonetimi konusunda son derece bilingli
olduklar1 géze ¢carpmaktadir. Birgok soruda belirtilen ifadeye katilim oranlarinin son
derece yiiksek olmasi bunun gostergesidir. Yoneticilerin yiliksek oranda katilim
gosterdigi yargilar ise daha ¢ok 6grenme ve kendini gelistirme istegi, astlar ile iyi
iligkiler kurma, ayrica onlar1 motive etme, gelistirme ve denetleme, bir yonetici olarak
cevreden haberdar olma, mikemmeliyetci olma, ayrintili incelemeler ve
degerlendirmeler sonucu karar verme olarak dikkat ¢ekmektedir. Bunlarin yaninda
yoneticilerin zaman baskisin1 hissediyor olmalarini belirtmeleri bu arastirmanin

onemini ortaya koyar.

Yoneticilerin katilim gosterdigi konular ¢ogunlukla etkin bir zaman y&netimi
adina yapilmas: gereken hareketler ve uygulanmasi gereken yaklasimlar iken
aralarinda tam tersine bu davranislarla ¢elisen yorumlar da bulunmaktadir. Ornegin
milkemmeliyetcilik, ayrintilara verilen asirt 6nem, ayrica bazi durumlarda yetki
devrinin tam anlamiyla uygulanmadigin1 gosteren ayrintili denetimler yoneticilere
zaman kaybettirecek unsurlar, hatta zaman tuzaklar1 olarak tanimlanabilir. Ancak

dikkat edildiginde bunlar askeri diizenin dogasinda olan O&zellikler oldugundan
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bunlarin aksini beklemek veya diizeltilmesinin gerekliligini vurgulamak yersiz
olacaktir.

Aragtirmanin son bdliimiinde de yoneticilerin planlama tutumlari, zaman
yonetimi uygulamalarina verdikleri karsilagtirmali 6nem, bir zaman tuzagi olarak
toplantilarin uzun stirmesinin sebepleri ve sosyal hayatlarinda kendilerine ayirdiklari
zaman diizeyi arastirilmistir. Buradan c¢ikan sonug, aragtirmanin ikinci bolim
sonuclarina da uyumlu olarak ydneticilerin en ¢ok dncelik belirlemeye, planlamaya ve
yetki devrine 6nem verdikleridir. Toplantilarin uzamasina sebep gereksiz ayrintilar ve
gindem dis1 konulara girilmesi gosterilirken yoneticilerin sosyal hayatlaria ve
hobilerine ayirdiklart zaman olarak esit diizeyde memnun oldugu veya olmadigi
ortaya ¢ikmistir ki bu da yoneticilerin farkli hayat tarzlari oldugu diisiiniiliirse

aragtirmanin yapildig1 bolge kosullarina farkli oranda uyum saglayabilmeleri dogaldir.

Ankete katilan Yoneticilerin gorev aldiklart makamlarda zaman yonetimi alt
boyutlarina gore istatistiki olarak bir farklik olup olmadigini ortaya koymak ig¢in
Kruskal-Wallis Testi uygulanmistir. Yapilan bu testlerin sonuglarina gére zaman
yonetimi alt boyutlardan olan bes faktérden yoneticilerin isteki sorumluluk
diizeyi,Liderlik diizeyi,iletisim ve hedef belirleme diizeyi,Etkin zaman kullanim1 ve
motivasyon diizeyi ile miikemmeliyetcilik ve denetleyicilik diizeylerinin puanlarinin
subaylarin gorevlerine gore farkli olmadig1 ortaya konmustur. Ayrica varyans analiz

teknigi ile de bu sonug desteklenmistir.

Calismanin  tamaminda elde edilen sonuglar bir biitiin  olarak
degerlendirildiginde literatiir kisminda elde edilen teorik bulgular ile uygulama
kisminda elde edilen sonuglarin genel anlamda birbiriyle paralellik gosterdigi ortaya
cikar. Bu paralelligin olmadigi, literatiir ve uygulamanin g¢elistigi noktalarda ise TSK
bilinyesinde gozlenen askeri disiplin ve diizen anlayisinin, emir komuta zincirinin
onemli rol oynadigi goriilmiistiir. Ancak bunun haricinde yoneticilerin, belki bazi
yerlerde bu sefer askeri kosullarin olumlu etkisiyle, etkin zaman yonetimi
uygulamalarini son derece basarili bir sekilde uyguladiklar1 ve yaklagimlarini

benimsedikleri goriiliir.

Bu calisma zaman yonetimi hakkinda konunun bir¢ok boyutunu bir arada

degerlendiren farkli kaynaklarin incelemesiyle olusturulan bir derleme sayilabilir. Bu
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sebeple aymi konuda yapilacak bundan sonraki arastirmalara da zemin teskil
edebilecek bir niteliktedir. Bunun yaninda bu arastirma sirasinda literatiirde TSK
bilinyesinde bu alanda yapilmis benzeri bir uygulama tespit edilemedigi géz 6niinde
bulundurulursa bu yoniiyle de onemli bir kaynak olacaktir. Ayrica bu caligmanin
kisitlarinin sonuglart olumsuz etkilemis oldugu agiktir. Bu sebeple 6zellikle arastirma
kismi genisletilebilir olup belki TSK biinyesinde ¢ok daha biiyiik bir 6rneklem ile
calisma tekrarlanabilir ve bu sekilde ¢ok daha cesitli ve derinlemesine analizler ile

farkli bulgular elde edilebilir.
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EKk-1 Anket Formu

YONETICILERIN ZAMAN YONETIMINDEKI ETKINLIKLERINI
BELIRLEMEYE YONELIK ANKET SORULARI

Sayin Yonetici ;

Bu anket calismasi “Yo6netsel zamanin etkin kullanilmasi ile ilgili sorunlar belirleme ve
bu sorunlarin ¢oziimiinde askeri yoneticilere yol gosterme amaci tasimaktadir.
Aragtirmamizda yer alan sorulara verilecek cevaplarin igtenligi, tam ve eksiksiz olmasi
arastirma sonuglarin1 olumlu yonde etkileyecektir. Arastirmadan saglanacak bilgiler
sadece Trakya Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii’nde hazirlanan Yiiksek Lisans Tez
projesinde bilimsel amagla kullanilacaktir. Yonetsel zamanin etkin kullanilmasina ilgi
duyan yoneticilere istedikleri takdirde bu calismanin bir niishas1 gonderilecektir.
Arastirmamiza katkilarinizi esirgemeyeceginizi umariz. Bu konuda gostereceginiz yakin
ilgi ve isbirliginden dolay1 tesekkiir ederiz.

Yard.Dog. Dr. Aynur AKATA (Danigman)
Ogr. Murat GURESCI

Adres:
TRAKYA UNIVERSITESI, iKT. VE iDR. BIL. FAKULTESI
murat_guresci@hotmail.com KAMPUS / EDIRNE

. is unvanl
. Siifi

. Cinsiyetiniz : [1Erkek [/Bayan
. Medeni Hal : UEvli "1Bekar [Dul

. Gorev Unvam teeeenee

® NN R W N =

9. Bundan onceki gorevlerde toplam gecen siire (Yil) :..cccvvnviinninnnnne

9.1 Haftada kacg giin ¢cahsiyorsunuz..........

9.2 isyerinizde giinliik ortalama ¢calisma saatiniz...........

9.3 Yillik izin kullanma hakkiniz ka¢ giindiir.........

9.4 Giinliik zamanimmz asagidaki ¢alismalar arasinda nasil paylastirtyorsunuz

a) Planlama calismalarina ( ) Saat


mailto:aytenakatay@yahoo.com

b)Telefon konusmalarina ( ) Saat
¢)Cesitli toplantilara ( ) Saat
d)Yazihi haberlesmeye ( ) Saat
e)Astlara yardim etmeye ve ziyaretcilere ( ) Saat
f)Astlarin denetimi ve gozetimine ( ) Saat
g)Diger ( ) Saat
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Asagida zaman yonetimdeki etkinlikleri belirleme amaciyla sorular hazirlanmstir,liitfen

katilim derecenizi belirlemek icin asagidaki numaralardan bir tanesini isaretleyiniz.

10. Isyerinde kendi hedefinizi belirleme dereceniz.

[IBiiyiik Olgiide [1Olduke¢a [JKismen Az [1Cok Az
11. Basarmak istediginiz sonuclar ne dlciide netlesmistir.

[IBiiyiik Olgiide [1Oldukga [1Kismen LAz [Cok Az
12. Yetki alammmdaki astlara belirli hedef duyarhhgini belirlerim.

[ Biiyiik Olgiide [10lduk¢ca  [IKismen 1Az [1Cok Az
13. Personelde bekledigim “ yiiksek basari standardi” konusunda israrciyim.
[IBiiyiik Olgiide [1Oldukg¢a [JKismen Az 1Cok Az
14.Yonetsel faaliyet alani ile ilgili oncelikler belirlerim.

[IBiiyiik Olgiide [1Oldukga [1Kismen Az [Cok Az
15. Baski altinda oncelikleri yerine getirmede kararh davranislar sergilerim.
TBiiyiik Olgiide [1Oldukg¢a [JKismen 1Az 1Cok Az
16. Isyerimde kararh planlar uygulanmaktadir.

[IBiiyiik Olgiide [1Oldukg¢a [JKismen Az 1Cok Az
17. Calisma alammiz ve isyerimiz diizgiin ve tertipli olmaktadir.
[IBiiyiik Olgiide [1Oldukga [1Kismen Az [Cok Az
18. isyerimde detaylarla ilgilenirim.

[Biiyiik Olgiide [1Olduke¢a [JKismen 1Az 1Cok Az
19. Ogrenme yetenegimi veya diizeyimi yeterli hissetmekteyim.

[IBiiyiik Olgiide [1Olduke¢a [JKismen Az [1Cok Az
20. Ogrenmeye duydugum istek derecem.

[IBiiyiik Olgiide [1Oldukga [1Kismen LAz [Cok Az

21. Her hangi bir faaliyete gecmeden once karar verirken eldeki verileri ve

incelmelerin diizeyine 6nem veririm.

[IBiiyiik Olgiide [1Oldukga [1Kismen LAz [Cok Az
22. Genel olarak karar verirken kararlarimi rahat veririm.
[ Biiyiik Olgiide [10lduk¢ca  [IKismen 1Az [1Cok Az

23. Astlarimla iletisim diizeyindeyim.
[IBiiyiik Olgiide [1Olduke¢a [JKismen Az 1Cok Az
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24. Dogal olarak bir liderlik yetenegine sahibim.

[IBiiyiik Olgiide [1Oldukg¢a [JKismen Az 1Cok Az
25. Baska yoneticilere ve astlarima a¢ik sozlityiim.

I Biiyiik Olgiide [10ldukca  [IKismen 1Az [1Cok Az
26. Astlarima yetki aktaririm.

TBiiyiik Olgiide [1Olduke¢a [JKismen 1Az 1Cok Az
27. Astlarimi motive ederim.

[IBiiyiik Olgiide [1Olduke¢a [JKismen Az 1Cok Az
28. Astlarimin performansini taktir ederim.

[ Biiyiik Olgiide [10lduk¢ca  [IKismen 1Az [1Cok Az
29. Astlarim yetistirmek icin gerekli egitimi saglarim.

[Biiyiik Olgiide [1Oldukg¢a [JKismen 1Az 1Cok Az
30. Zamanmn ve zaman kisitlamalarimmin baskisini hissederim.

[IBiiyiik Olgiide [1Oldukg¢a [JKismen Az 1Cok Az
31. Giinliik programda beklenmedik acil isler i¢in zaman ayiririm.

[ Biiyiik Olgiide [10lduk¢ca  [IKismen 1Az [1Cok Az
32. Calisma yasaminda islerin onem sirasinda yapilmasina dikkat ederim.
[Biiyiik Olgiide [1Olduke¢a [JKismen 1Az 1Cok Az
33. Kendime bir program yaparken isin bitirilmesi i¢cin bir zaman sinir1 koyarim.
[IBiiyiik Olgiide [1Oldukga [1Kismen LAz [Cok Az
34. Bagkalarinin isini yaparak zaman ve enerjimi harcamaktayim.

I Biiyiik Olgiide [10lduk¢ca  [IKismen 1Az [1Cok Az

35. Astlarnm gorev ve sorumluluklarimmi yerine getirirken sik sik sorularla
zamanim ahyorlar.

[IBiiyiik Olgiide [1Oldukga [1Kismen LAz [Cok Az

36. Sikildigimda veya hosuma gitmeyen isler oldugunda,elimdeki isi bitirmeden
baska isler yaparim.

[IBiiyiik Olgiide [1Oldukga [1Kismen LAz [Cok Az

37. Islerimi bir yana birakip baska seylerle oyalanma ve ertelenme ahskanhgina
sahibimdir.

[IBiiyiik Olgiide [1Oldukg¢a [JKismen Az 1Cok Az
38. isyerimde her isin olup bitmesinden haberdar olmak isterim.
[IBiiyiik Olgiide [1Oldukga [1Kismen Az [Cok Az
39. Yapilan islerde miikemmellik ararim.

[Biiyiik Olgiide [1Olduke¢a [JKismen Az 1Cok Az

40. Toplant1 giindemlerini toplantidan 6nce herkese bildiririm.
[IBiiyiik Olgiide [1Oldukg¢a [JKismen Az [1Cok Az
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41. Toplantilar1 6nceden belirlenen saatlerde baslatirim.

[IBiiyiik Olgiide [1Oldukg¢a [JKismen Az 1Cok Az
42. Toplantilar planlanandan daha uzun siirer.

I Biiyiik Olgiide [10lduk¢ca  [IKismen 1Az [1Cok Az
43. Meslegimle ilgili yayinlar izlerim.

[Biiyiik Olgiide [1Olduke¢a [JKismen 1Az 1Cok Az
44. Zaman kullanma bi¢cimimi yazih olarak belirlerim.

[IBiiyiik Olgiide [1Olduke¢a [JKismen Az [1Cok Az
45. Astlarima verdigim isin bitmesinden sonra ayrintili olarak denetlerim.
[ Biiyiik Olgiide [10ldukca  [IKismen 1Az [1Cok Az
46. Degisik nedenlerden dolay: isyerimden ayrildigimda islerde aksamalar olur.
[Biiyiik Olgiide [1Olduke¢a [JKismen 1Az 1Cok Az
47. Isyerimde iistlerin astlara yetki ve sorumluluk devri vardur.

[IBiiyiik Olgiide [1Oldukg¢a [JKismen Az [1Cok Az
48. isyerimizde yetki, sorumluluk ve gérevler tammlanmistir.

[ Biiyiik Olgiide [10ldukca  [IKismen 1Az [1Cok Az
49. Bir isi astima verirken isin ne zaman bitecegini belirlerim.

[Biiyiik Olgiide [1Olduke¢a [JKismen 1Az 1Cok Az
50. Haberlesme yaparken konularin bashklarini not ederim.

[IBiiyiik Olgiide [1Oldukga [1Kismen Az [Cok Az
51. Her is giinii astlarimla beraber giinliik isleri planlariz.

[ Biiyiik Olgiide [10lduk¢ca  [IKismen 1Az [1Cok Az
52. isyerinde diizenli okumay siirdiiriir,kendime okuma zamam ayiririm.
[Biiyiik Olgiide [1Olduke¢a [JKismen 1Az 1Cok Az
53.1s yazilarimin kisa, hedefe doniik ve anlasilir olmasina dikkat ederim.
[IBiiyiik Olgiide [1Oldukga [1Kismen Az [Cok Az

54. Asagida yoneticiye zaman kazandiracak bazi yontemler siralanmistir size en
uygun olanlari 6nem sirasina gore numaralandiriniz.

( )Bazi isler astlara devir edilmelidir.

( )Her ¢esit ziyaret ve goriisleri belirli bir diizene koymak gerekmektedir. (Yiiz
yiize)

( )Fiziksel ortamlarda bazi iyilestirmeler yapmak gerekmektedir.

( )Bazi yazigmalar azaltilmalidir.

( )Glnlilk zamanin nereye gittigini belirleyip zaman kullaniminda gerekli

iyilestirmeler yapilmalidir.

( )Glinliik isler onceliklerine gore planlanmalidir.



130

( )Astlari, iistiine zaman kazandirmasi yoniinde (raporlama teknikleri, yoneticiyle
goriisme bicimi, daha fazla yetki ve sorumluluk {istlenme istegi vb.) yetistirmek.

( )Digerleri (varsa, litfen belirtiniz).........cccccueeeeiieeniieeiiieeieecee e

55. Toplantilarin planlanandan daha uzun siirmesine neden olabilecek asagidaki
faktorlerden sizin icin 6nemli olanlar1 6nem sirasina gore numaralandirimz.

( )Glindem dis1 konusmalar ve tartismalar

( )Toplantiya hazirliksiz gelinmesi

( )Toplantidakilerin sik sik disardan ¢agrilmasi
( )Gereksiz ayrintilara girilmesi

( )Diger (varsa, liitfen belirtin.)

56. Asagidaki giinliik plan yapma tutumunuzu en iyi bicimde belirten sikki
isaretleyiniz.

[Giinliik islerimin ¢ogu belirlidir.Bu nedenle ayrica plan yapmaya gerek yoktur.

[Giine baslamadan biitilin islerimi ana basliklartyla diisiiniiriim.Ancak yazili plan
yapmam.

"/Her giiniin baglangicinda yapilacak isleri 6nceliklerine gore yazili olarak plan
yaparim.

[JHaftalik planim1 giincellestiririm.

TJPC yazilim programi kullanarak plan yaparim ve giincellestiririm.

[Bir giin 6nceden plan yaparim.

57. Sosyal yasantimzdaki faaliyetlere ve hobilere zaman ayirtabiliyor musunuz.
[/Evet [IKismen [JHayir

58. Cahstigimz yerde planlama faaliyeti yapilmakta ise ne kadar siireyi (Ay)
kapsamaktadir. ...

59. Liitfen! Bu caliyma hakkinda varsa diisiincelerinizi ve bizim belirtmedigimiz
ozellikle onemli gordiigiiniiz sorunlar ve Zaman Yonetimi ile ilgili ¢6ziim
onerilerinizi yaziniz.

ARASTIRMAMIZA SAGLADIGINIZ KATKILARDAN DOLAYI COK
TESEKKUR EDERIZ.

Bu anketi cevapladiktan sonra, arastirmanin sonuclarim gormek istiyorsaniz,
asagida belirtilen detaylar1 doldurunuz.

Isim Soyad: :

["Jnvanl

Is adresi

Adres

Telefon

E-mail
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Descriptive Statistics

Mean Std. Deviation | Analysis N
s10 3.75 1.041 75
s11 3.75 .960 75
s12 4.04 1.045 75
s13 4.35 626 75
s14 4.39 543 75
s15 4.19 .968 75
s16 3.81 833 75
s17 415 748 75
s18 4.24 .589 75
s19 4.36 561 75
s20 4.56 .500 75
s21 4.60 493 75
s22 4.31 716 75
s23 4.51 503 75
s24 4.04 .845 75
$25 4.25 718 75
s26 4.32 573 75
s27 4.60 520 75
s28 4.39 .590 75
s29 4.21 684 75
s30 4.59 .660 75
s31 4.08 749 75
832 4.21 1.069 75
s33 4.44 .500 75
s34 3.28 1.203 75
s35 3.28 1.236 75
s36 1.85 748 75
s37 1.57 640 75
s38 4.57 498 75
s39 4.51 529 75
s40 3.75 .902 75
s41 417 1.045 75
s42 2.95 .899 75
s43 3.39 1.394 75
s44 2.91 1.105 75
s45 4.59 496 75
s46 2.61 1.218 75
s47 3.47 1.178 75
s48 3.87 1.223 75
s49 4.39 490 75
s50 4.25 .807 75
s51 4.51 503 75
§52 2.69 1.174 75
s53 4.53 502 75
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