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OZET

EMNIYET TESKILATI YONETICiLERI VE EMNIYET TESKIiLATINDAKI
YONETICILERIN ZAMANI ETKiN KULLANMALARININ YONETIMIN
KALITESINE VE KAMU GUVENLIGINE ETKiSi (GAZIANTEP iLi
UYGULAMASI)

ARSLAN, Metin
Yiiksek Lisans Tezi, Isletme Ana Bilim Dali
Tez Danigmant: Yrd. Dog. Dr. Mehmet TEKINKUS
Nisan 2003, 89 sayfa

Insanlar ve ozellikle de yoneticiler i¢in zaman oldukga kit bir kaynaktir. Bu
kaynak en temel, son derece onemli ve degerli, yeniden elde edilmesi imkansiz olan
bir kaynaktir. Her bireyde esit olarak bulunan zaman iretilemez. En 6nemlisi de
kullanilmadig: donemlerde, ihtiya¢ halinde ve gerektiginde kullanmilmak iizere
depolanamaz. Bu yiizden, etkili ve verimli bir gekilde kullanilmayan zaman akip
gider, bosa gecirilmis olur. Bu ac¢idan bakildiginda zaman; mal, sermaye ve dogal
kaynak gibi diger kaynaklardan farklidir.

Emniyet Teskilat1 su¢ ve suclularla miicadele etmede ve adaletin
dagitilmasinda ilk basamak ve en Onemli evredir. Bu yiizden Emniyet Tegkilat:
yOneticilerinin zamani etkin ve verimli olarak kullanmalar1 toplumun huzur ve rahati
icin ¢cok onemlidir. Ve bilinmektedir ki ge¢ kalmig adalet, adalet degildir.

Bu caliymada, Emniyet Teskilat1 yoneticilerinin zamani ne kadar etkili
olarak kullandiklari bagka bir deyisle nasil yonettikleri aragtirilmistir,

Birinci boliimde; Yonetim, Yonetim Siirecleri, Yonetim Siirecleri ve Zaman
lliskisi, Emniyet Teskilati Yoneticileri, Zaman ve Zaman Yonetimi ile Ilgili
Kavramlar; ikinci bolimde, Etkili Zaman Yonetimi Ilkeleri; liglincii boliimde,
Emniyet Teskilati Yoneticilerinin Zaman Yonetimi Konusundaki Tutum ve
Davraniglar1 agiklanmigtir. Bunun i¢in Gaziantep 11 Emniyet Midiirliigii ile
Gaziantep Polis Meslek Yiiksekokulu Miidiirliiglinde ¢aligan 158 yonetici ile yapilan
anket caligmasi ve bu calismanm sonuclari degerlendirilmistir.

Caligmanin sonunda, ¢alisma sonucunda elde edilen sonug ve degerlendirme
yer almaktadir.

Anahtar kelimeler: Yonetim, Etkili Zaman Yonetimi, Polis Teskilat1 Yoneticileri



ABSTRACT

POLICE MANAGERS AND THE EFFECT OF THE EFFICIENT TIME
USAGE OF POLICE MANAGERS ON QUALITY OF MANAGEMENT
AND PUBLIC SECURITY (GAZIANTEP PROVINCE STUDY)

ARSLAN, Metin
M.A. Thesis, Department of Business Administration
Supervisor: Asst. Prof. Mehmet TEKINKUS
April 2005, 89 pages

Time is a quite limited source for people, especially for the managers.
This source is most basic, unobtainable, extremely important and valuable source.
Everyone has it equally but it can’t be produced. Most important aspect is, it can’t
be stored in case of need or requirement or when it’s not used. That’s why, the
time which is not used effectively or productively is wasted and misused. From
this point of view, time is different from the other sources as property, capital and
natural source.

Police is the first step and the most important stage in struggling against
crime and criminals and administering the justice. Therefore, Police managers’
using the time effectively and productively is very important for the peace and
calm of the society. And it’s known that justice is not justice when it’s late.

In this study, it’s researched how effectively Police Managers use the
time, in other words how they manage the time.

In the first chapter, Management, Management Process, Management
Process and Time Relation, Police Managers, Time and Time Management and
Related Concepts; In the second chapter, Effective Time Management Principles
and In the third chapter behavior and attitudes of Police Managers on Time
Management have been explained. For this, a survey has been conducted with 158
managers who work in Gaziantep Police Department and Gaziantep Police
Vocational School of Higher Education. And the results of this survey has been
evaluated.

At the end of the study, the result obtained from the study and the

evaluation have been placed.

Key words: Management, Effective Time Management, Police Managers
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BIiRINCi BOLUM
GIRiS

1.1. GIiRiS

Zaman yetersizliginin gilinlimiiz insaninin en Onemli sorunlarindan
oldugu inkar edilemeyecek bir gercektir. Herkes ve ozellikle de yoneticiler igin
zaman oldukc¢a kisitli ve ¢ok hayati bir dneme sahiptir. Zaman, esi olmayan bir
kaynaktir. Organizasyonlarda, yapmm etkili ve verimli olarak varligini devam
ettirebilmesi igin gerekli olan birkag kit ve 6nemli kaynaktan biri zamandir. Para,
bina, makine, techizat ve hatta insan becerileri bile yenilenebilirken zaman geri
dondiiriilemeyen, yenilenemeyen, tekrar edilmeyen ve yeri doldurulamayan bir
kaynak olarak karsimiza ¢ikar. Gegen zaman tamamen kaybolup gider. Ozellikle
yoneticilerin zamana bakig acilar1 ve zamanla ilgili davranig ve tutumlari
organizasyonun igleyisini, caligma ortamini ve diger ¢alisanlar1 dogrudan etkiler.

Modern kurum ve kuruluglarda yoneticiler yerine getirdikleri yonetim
fonksiyonlar1 yaninda astlarla, stlerle, ziyaretc¢ilerle, diger kurum ve kuruluglarin
yoneticileri ile ¢esitli diyaloglara girmek, bazen personelin aile i¢i Kkigisel
problemleri ile ilgilenmek, toplantilara veya davetlere katilmak, evrak imzalamak,
dosyalar1 inceleyip yazilari okumak, kurum i¢i bazi isleri takip etmek gibi bir ¢ok
etkinligi yapmak zorunda kalmakta ve bunun dogal sonucu olarak da
yoneticilerin, yonetim fonksiyonlarini etkin olarak uygulamaya zaman bulmakta
zorlandig1 olmaktadir.

Bu ¢aligma, herkes icin hayati bir nemi ve degeri olan zamanin,
Emniyet Teskilat: Yoneticileri tarafindan nasil algilandigmi ve zamanin ne dl¢lide
etkin ve verimli bir gekilde kullanildigini1 belirlemek i¢in yapildi. Calisma
sonucunda yoneticilerin eksik olduklari alanlar tespit edilerek bu alanlarda

seminer ve konferanslar verilebilir. Boylece Emniyet Teskilat: yoneticileri daha



2

etkin ve verimli ¢alisarak toplumun huzur ve rahatini saglama konusunda daha
yiiksek bir performans gostereceklerdir.

Bu arastrmamizda Emniyet Tegkilatinda yonetici olarak c¢alisan
personelin zamani etkin olarak kullanma yani onu yonetme durumlar:
aragtwrilmistir.

Birinci bolimde; Yonetim, Yonetim Siirecleri, Yonetim Siirecleri ve
Zaman [liskisi, Emniyet Teskilat Yoneticileri, Zaman ve Zaman Yonetimi ile Ilgili
Kavramlar incelenmistir.

Ikinci Boliimde; Etkili Zaman Yénetimi Ilkeleri konusu agiklanmaya
caligiimistir.

Ugiincii bolimde ise; Emniyet Teskilatindaki Yoneticilerin Zaman
Yonetimi Konusundaki Tutum ve Davraniglar1 arastirilmig ve bunun icin
Gaziantep Il Emniyet Miidiirliigii ile Gaziantep Polis Meslek Yiiksekokulu
Miidiirliiglinde ¢alisan 158 yonetici ile yapilan anket ¢aligmasi ve bu caligmanin
sonuglar1 degerlendirilmistir.

Calismanin sonunda ise, calisma sonucunda elde edilen sonug¢ ve
degerlendirme yer almaktadir.

Bu arastrmadaki amag, yOneticilerin zamanlarini etkin kullanmalari,
yonetimin etkinligi ve kalitesi acisindan cok Onemlidir. Zamanlarmi etkin
kullanan yoneticilerden ve ¢aliganlardan meydana gelen kurumlarin daha verimli
ve faydali olacaklar1 géz ardi edilemez bir gergektir. Zamani etkin kullanma
yontemlerinin neler oldugu, bunlarin Emniyet Tegkilatinda ¢alisan yOneticiler
tarafindan bilinip bilinmedigi ve biliniyorsa ne kadar uygulandigi, uygulanip ve
uygulanmadig: durumlarda olumlu ve olumsuz nelerin ortaya ¢iktig: arastirilarak,
yOneticilerin zamani etkin ve verimli kullanmalari sonucunda giivenligi saglayan
bir kurum olan Emniyet Teskilatinda yonetimin kalitesinin artacagi ve bunun da
Emniyet Teskilatinin etkinlik ve verimliligini arttiracagi goriilecektir. Artan
etkinlik ve verimlilik ile kamunun can ve mal giivenliginin daha fonksiyonel bir
sekilde korunmas: ve topluma daha kaliteli hizmet gotiiriilmesi saglanacaktur.

Bu arastrmanin 6nemi, Zamanin etkin ve verimli olarak kulanilmasi,
zaman yonetimi ilkelerinin uygulanmas: ve bu ilkelerin yoneticiler tarafindan

bilinmesi hizla ilerleyen giintimiizde olduk¢a 6nemlidir.
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Bu arastirma sonunda, Emniyet Teskilatindaki yoneticilerin zamanlarini
etkin olarak kullanip kullanamadiklar1 ortaya cikarilmaya caligilacagr icin,
yoneticilerin su anki durumlar1 belirlendikten sonra nerelerde hata yaptiklari,
hangi konular1 6nemsedikleri ve iginde bulunduklar1 durumun farkinda olup
olmadiklar1 ortaya ¢ikarilmaya caligilacag: icin, eksik noktalar diizenlenecek
hizmet i¢i kurslar ve diger etkinlikler ile giderilmeye ¢aligilacag: i¢in ve bunun
sonucu olarak ybneticilerin bu konudaki duyarhliklar: artirilmaga caligilacag i¢in

onemlidir.



IKINCi BOLUM
LITERATUR OZETLERI

2.1. YONETIM VE ZAMAN YONETIMi

2.1.1. Yonetim
Yonetimin ¢esitli tanimlar1 vardr. Bu tanimlar bilim alanlarina gore

farklhilik gosterir. Ekonomistlere gore yonetim, toprak, sermaye ve isgiicl ile
birlikte iiretim fonksiyonlarindan biridir. YOnetim bilimciler ise yonetimi, bir
otorite sistemi olarak goriirler. YOnetim bu anlamda orgiit, yOneten ve
yonetilenden olugan bir iligkiler sistemidir. Toplumbilimciler yonetimi toplumun
kanaat Onderlerinin elinde bir sinif ve saygmlik sistemi olarak kabul ederler.
Ayrica diger bilim dallarmmm da farkli ydnetim yaklagimlar1 vardir. Bu
yaklagimlarin ortak noktasi; yonetim, calisanlarin egglidiimlenmis cabalariyla,
amaglarin gerceklestirilmesi siirecidir(Can, 2001: 3).

Yonetim etkinlikleri bir stire¢ halinde devam eder. Kamu veya 0zel
organizasyonlarda tim orgiitsel ve yonetsel etkinlikler; planlama, Orgiitleme,
yiirlitme, koordinasyon ve denetimden olusur.

Yonetim kavrami bazen "idare", bazen “"sevk ve idare", bazen de
"kurum" veya "orgiit" anlaminda kullanimaktadr. Klasik  yOnetim
yaklagimlarinda yonetim, baskalarini sevk ve idare etme anlaminda kullamilirken,
cagdas yonetim yaklagimlarinda yonetim, ¢alisanlarin yardimiyla ig yapabilme
bilimi ve sanati anlaminda kullanilir. Geleneksel yaklasim, yonetimi, bagkalari
lizerinde otorite kurma olarak goriirken ¢agdas yaklagim ise yonetimi, ¢aliganlari
motive ederek onlarin yeteneklerini aciga ¢ikarma etkinligi olarak gormektedir.
Bu etkinlik, orgiitsel hedeflere ulagsmak i¢in ¢esitli orgiitsel kaynaklar: birlestiren
ve koordine eden yoneticiler tarafindan yerine getirilir(Ricky, 1992: 5).

Kisa ancak genig bir tanimla yonetim, bir amacm gergeklestirilmesi i¢in,
emek, sermaye, bilgi gibi Orgilitsel kaynaklarin koordinasyonudur(Rachman,

1996: 156). Yonetim en genel tanimiyla bagkalarmni sevk ve idare etmedir.
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Bagkalarmna emretme ve onlardan itaat bekleme, bir yonetim faaliyetidir ve bu

sayede bagkalarina is yaptrmak miimkiin olur. Yonetimin bir diger tanimi da,
"bagkalarmna is yaptirmak i¢in stirdiiriilen kararli bir eylem" tanimidir. Yonetim
genellikle birden fazla insanmn s6z konusu oldugu durumlarda gerekli olur. Bu
nedenle yonetim bir grup etkinligidir. Boylece yonetimi, "belli amagclara ulagsmak
icir stirdtrtilen bir grup etkinligi" olarak tanimlamak miimkiindiir(Tutar, 2003:
176).

Yonetim bilimi, eldeki kaynaklarm verimli, etkin ve rasyonel bir bicimde
kullanilmasin: 6greten bir bilim daldir. Orgiitlerin rasyonel bir sekilde
kullanmalar1 gereken kaynaklarin baginda zaman gelir, zamanin etkin yonetimi,
diger tiim orgiitsel kaynaklarm etkin yonetimi i¢in zorunludur. Ciinkii zaman

yonetilemiyorsa, aslinda hicbir sey yonetiliyor sayilmaz(Can, 1994: 271).

2.1.2, Yonetim siirecleri
Yonetim siiregleri, Orgiit tipi veya yoneticinin Orgiitteki yeri ne olursa

olsun zorunlu olarak aynidir. Bu yiizden, yonetim siiregleri evrenseldir. Bagka bir
sOyleyisle planlama, Orgiitleme, ylirlitme, koordinasyon ve denetleme olmadan,
yonetmenin s6z konusu olamayacagi aciktir. Bir yonetici bu islevleri yerine
getirmek ve bunlar1 yaparken de siirekli olarak karar vermek, iletisim i¢inde
bulunmak zorundadir.

Yukarida belirtilen, bes temel yonetim siirecini asagidaki gibi 6zetlemek

miimkiindiir.

2.1.2.1. Planlama
Amagclarm ve bu amaclar1 elde etmek icin yapilmasi gereken etkinliklerin

ve faaliyetlerin belirlenmesi siirecine planlama denir. Bu siire¢, yonetimin bilgi
edinme ve toplama siirecidir. Bu sliregte Orgiitiin hedeflerini ve siyasetlerini
belirleyen ve bunlarla ilgili strateji ve taktiklerin neler olacagmni kararlagtirmaya
yardimci olabilecek bilgiler toplanir(Can, 1992: 73).

Planlama yapilirken; yapilacak faaliyet adimlar: tek tek belirlenmelidir.
Her bir adim igin tamamlanmasi gereken diger adimlarm neler oldugu
belirlenmelidir. Belirlenen plana gore faaliyet ve fikirler yeniden diizenlenmelidir.
En sonunda plan tekrar gdzden gecirilmeli ve basitlestirilmeye caligilmalidir.

Planin uygulanmasi siirekli olarak izlenmeli ve plan gozden gegirilmelidir. O ana
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kadar hedefe ne kadar yaklagildig1 ve yeni elde edilen bilgiler tespit edilmeli ve bu

yeni bilgiler plam1 optimize etmek icin kullanilmalidir(www.time-management-
guide.com/plan, 2004).

Planlama herhangi bir konuda, ne, nerede, ne zaman, nasil, neden, kim
tarafindan, hangi maliyetle yapilacak sorularma yanit vermeye calisir(Kogel,
2001: 88). Bu yiizden diger yOnetim siireclerinin basarili olmast iyi bir
planlamayla dogrudan ilgilidir. Planlama gelecekle ilgili bir konudur, gelecek ise
icinde bir ¢ok belirsizlik bulundurur. Bu sebeple yapilan planlarin basarili
olabilmesi gelecekle ilgili dogru bilgiler edinmeye ve dogru varsayimlar yapmaya
baglidir.

Planlama i¢in ¢cogu kere list diizey yoneticilerin gorevi oldugu seklinde
bir diisiiniiy vardir fakat uygulamada, oOrgiitiin alt kademelerinde de planlamaya
ihtiya¢ vardir ve planlama yapilir. Ancak planlama karar vermeyle yakindan
ilgilidir ve karar verme yetkisi liste ¢ikildik¢a artar ve bu yiizden tist diizeyde,
planlamaya daha fazla zaman ve emek harcanir. Ayrica alt seviyedeki igler, daha
siradan isler oldugundan daha az karar vermek gerekmektedir( Hatipoglu, 1986:
35).

Planlama siireci igerisindeki asamalardan ilki; amaglarin saptanmasidir.
Burada ilk hareket noktasi, Orgiitlin temel ve yan amaglarinm agik bigimde
belirlenmesidir(Dogan, 1984: 179).

Yonetimin daha verimli ve daha etkin olmasini saglamak i¢cin amaglarin
belirlenmesinde ¢esitli noktalara dikkat etmek gerekir(Tosun, 1984: 56; Can,
1992: 80):

Amaclar; kesin olmali, eksiksiz olarak ifade edilmeli ve a¢ik olmalidir
fazla genel ve belirsiz olmamahdir. Amaglar yarigma havasi yaratacak kadar
iddiali olmali, ancak erisilemeyecek kadar da hayali ve havada olmamalidir.
Amaclarin erisilebilir olmasi, giidiileyici bir rol oynar. Amaclar belirlenirken
astlarin katilimi saglanmalidir. Boylece amaclarin benimsenmesi ve yeterince
caba gosterilmesi saglanir. Sonradan tiiretilen amaglar kendi i¢inde uyumlu olmali
ve bunlarla temel amaglar arasinda uyum saglanmalidir. Biitlin amaglar elde

edilebilecek en iyi verilere dayanmali ve zaman zaman g6zden gegirilmelidir.
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Amaglar  degisen  kosullara  uyacak  esneklikte  olmaldir

(www.mindtools.com/ page6,2005 ve www.mygoals.com/ helpgoalsettingTips,
2005.

Amaglarin 6lciilebilir olmasi gerekir. Ulasilan sonuglarla, daha 6nceden
belirlenen  amaglart  kargilagtrabilmek  igin  buna  6zen  gOstermek
gerekir(Hatipoglu, 1986: 48).

Planlama siirecinin ikinci asamasi; imkanlarin aragtirilmasi ve
seceneklerin belirlenmesidir. Bu asamada, belirli bir zaman sonunda ulagilmasi
kararlagtirilan duruma nasil, ne yapilarak ulasilabileceginin aragtirilmas: ve bu
yollarin belirlenmesi gerekir(Kogel, 2001: 96). Burada kosullar net olarak
belirlenmeye ¢aligilmahdir.

Uclincli asama ise; segeneklerin kargilagtirilmasidir. Bu asamada,
secenekler listelenmeli, sinanmali ve degerlendirilmelidir. Bazen en yararh
secenek yeterince net olmayabilir, Ik bakista en iyi goriinen segenek ¢ok pahah
olabilir ya da yakm gelecek i¢in iyi iken gelisme ac¢ismndan uzun donem ig¢in iyi
olmayabilir(Hicks ve Place, 1963: 348).

Lyi bir plan;

1-Mantikli olmali, rasyonel olmayan noktalar bulunmamalidir,

2-Objektif olmali, herhangi bir sebeple tarafli olmamalidir,

3-Acik ve anlagilir olmaly, belirsizlikler giderilmelidir,

4-Esnek olmali, degisen kosullara uyum saglayabilmelidir,

5-Uygun bir zamani kapsamali, ¢ok kisa ve uzun donemleri
kapsamamalidir,

6-Oncelikle kurum i¢i imkanlar1 kullanmali yeni kaynaklar talep eden

durumda olmamalidir(Hicks ve Place, 1963: 345; Tosun, 1984: 64).

2.1.2.2. Orgiitleme
Orgiitleme, orgiit varliklarinm ve ¢aliganlarin bir amaca yonelik olarak

belli bir diizene sokulmasi islemidir. Ornegin 6rgiit etkinliklerinin belirlenip
gruplandirilmasi, etkinlikleri yiirttebilecek insan ve diger etmenlerinin
saglanmasi, ¢aliganlarin iglere atanmasi ve aralarindaki iligkilerin diizenlenmesi
gibi islemleri kapsar(Dogan, 1984: 182). Orgiitlemede, planda saptanmig bulunan

amag, arag ve yontemlerin uygulanmasi yoniinde bir adim daha atilir. Bir bagka
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deyisle hala planlama asamasinda bulunulmaktadir. Bu nedenle de bir¢ok yazar,

orgiitlemeyi kurulusun planlanmasi olarak adlandirir(Tosun, 1984: 75).

2.1.2.2.1. Islerin 6rgiitlenmesi
Amaclar ve bu amaglara ulagmak icin yapilacak isler planlama siirecinde

saptanmistir.  Orglitleme siirecinde ise yapilacak iglerin ayrmtili olarak
belirlenmesi s6z konusudur.

a. Isboliimii ve Uzmanlasma: Isboliimii, islerin kiigiik pargalar haline
getirilerek tek kiginin igin biitiinlinii yapmasi yerine, isin uzmanlasmis pargalar
halinde bir grup tarafindan yapilmasidir. Islerin uzmanlagtirilmasi; Yatay
uzmanlagma yani ayni diizeydeki islevlerin birden ¢ok kisiye dagitilmasidir. Bu
tiir uzmanlagma, orglitler biiyiidiikce boliimlere ayirma artar. Dikey uzmanlagma
ise, isin yapilmasinin igin yonetiminden ayrilmasi, yonetsel ve yonetsel olmayan
diizeylerin olugturulmasidir. Her iki tlir uzmanlagmanin amaci, orgiitsel amacin
bagarilmasini, standartlagtirmay1 ve 6grenmeyi kolaylastrmaktr (Can,1992: 110-
111). Ancak asir1 uzmanlagmanin yaratabilecegi olumsuz etkileri gidermek ya da
onlemek icin i genisletme, ig zenginlestirme gibi yontemlere bagvurulabilir.

b. Islerin Gruplandiriimas:: Orgiitsel amaglarin bagarilmas i¢in isboliimii
sonucunda iglevler boliinebilir. Bunlarmn benzer olanlar: bir araya getirilmelidir.
Bu gruplama sonucunda benzer islerin bir kigiye verilmesi saglanabilir ve boylece
orgiitte boliimlerin, birimlerin olugmasi da saglanabilir(Can, 1992: 111)

Boliimlerin olusturulmasinda temel aliman &zelliklere gore, islevlere,
yere, lriine, tiiketiciye, siirece veya malzemeye gore boliimlendirme gibi ¢esitli

boliimlendirme tiirleri karsimiza ¢ikar(Strong, 1965: 315).

2.1.2.2.2, Cahsanlarin orgiitlenmesi
Gorevlendirme, ilgili kigilere isi yapmas: icin gereken yetki ve

sorumlulugun verilmesidir. Amaca ulastiracak islerle ilgili fiziksel ve zihinsel
standartlarin gelistirilmesi ve her is i¢in olmasi gereken niteliklere uygun kisilerin
gorevlendirilmesi gerekir(Strong, 1965: 314). Bu nedenle bu asamada, belirlenmis
islere veya is gruplarina bireyler atanir, bélimler arasi iligkiler ve sorumluluklar
saptanwr. Atamalar bireylerin yetenek ve yeterliliklerine, islerin zorluklarina ve

durumlarmna baglidir(Hicks ve Place, 1963: 391).
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Gorevlendirilen kisi, yetkilerini ve sorumluluklarmi bilmelidir. Bu

amagla, Orgiitte yer alacak orunlari, orunlarda yer alacak kisilerin aralarmdaki
iligkileri, yetki ve sorumluluklar1 gosteren Orgiit semalar1 ve Orgiit el kitaplar:
hazirlanr. Orgiit semalari, orgiitte en st diizeyden alt diizeye kadar uzanan
hiyerargik yapiyr gosterir. Bir orgiit semasi, Orglitleme isleminin yapilmasinda
biiyiik yardim saglayabilir. Yetki ve hesap verme iliskilerinin, etkinliklerin ve
haberlegsme kanallarinin saptanmasinda yardimci olur. Kisaca Orglit semasi orgiit

yapisinm bir resmini vermektedir(Hicks, 1979: 332-333).

2.1.2.2.3.“islerin yapilacagi yer ara¢ ve yontemlerin belirlenmesi
Orgiitlemenin bu asamast fiziksel kosullarla ilgilidir. Uretim igin

hammadde, malzeme, makine, bina, arazi, bliro malzemeleri, haberlesme araclari
gibi maddi ara¢ ve olanaklar gereklidir. Bunlarin saglanmasi ve islerin niteligine
gore diizene sokulmasi, bu ¢aligmalarin da en az emek ilkesine gbre yapilmasi,
orglitleme siirecinin bu agamasmi olusturur (Tosun, 1984: 78).

Yukarida ana ¢izgileriyle anlatilan orgiitlemenin de bir tlir planlama
oldugu goriilmektedir. Ancak, yonetim siiregleri icinde planlama ve Orgiitleme
slirecinin ayr1 yerleri vardir. Planlama sonucunda ortaya ¢ikan yazili bir plandr.
Orgiitleme sonucunda ise somut bir 6rgiit olugmaktadir. Uretim igin gerekli olan
temel kosullar saglanmigtir. Bu siire¢ sonucunda yliriitme ve denetim i¢in bir

hazirhik yapilmig olmaktadir.

2.1.2.3. Yiiriitme
Yonetimin tigiincii stireci yiirlitmedir. Bu agamaya kadar planlar yapilip,

eylemler ve igleri yapacak olanlar belirlenmistir. Ancak heniiz Orgiit ¢alismaya
baglamamistir. Yonetici bu noktada Orgiitli harekete gegirmek zorundadir.

Harekete gecirme insanlarm yardimini ve katkisini saglamakir, Orgiit
cahganlarmi harekete gecirme gorevi, siirekli bir gorevdir(Tortop, 1990: 136).
Orgiitiin amaglarina ulastirilabilmesi igin her caliganin istekli ve siirekli olarak
calismasmin saglanmas: gerekir. Bunun i¢in sadece alinan kararlarm ilgili kisilere
iletilmesi yeterli olmaz. Calisanlarin dikkatle ve 6zenle motive edilmesi ve bunun
degisen durumlara da uydurularak devam ettirilmesi onemlidir.

Yonetim, bagkalarma is gordiirme eylemi olduguna gore insanlarin ne

yapmalar1 gerektigini belirten emir ve yonergeler gereklidir.
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Emir ve yOnergelerin istenen sonuca ulastirmasi i¢in bazi nitelikleri

tagimasi gerekir(Hatipoglu, 1986: 133; Tosun, 1984: 97):

1- Emir kabul edilebilir olmalidir. Bunun i¢in isi yapacak olanm gerekli
bilgi ve yeteneginin olup olmadigi, olanaklarmimn bu is icin uygun olup olmadig:
diisiiniilmelidir. Yerine getirilememe olasil1g1 yliksek olan emirler verilmemelidir.

2- Emir a¢ik ve tam olmalidir. Emri yerine getirecek astta kararsizlik ve
duraksama uyandirmayacak kadar anlagilir olmaly, nicelik, nitelik, yontem, zaman
gibi tiim detaylar belirtilmelidir. Emrin amaci1 asta agiklanmali, emre danigma
niteligi verilmelidir. Boylece, goriisii alinan bireyin glidiilenmesi daha da
kolaylagacaktir.

3- Emir cesitli kimselere veriliyorsa, yerine getirilmesi uzun zaman
alacaksa, karigik ve ayrmtili ise, yazili olarak verilmelidir.

Yiiriitme siirecinde, astlara gorevlerini nasil yapacaklarin: gretmek i¢in
siirekli egitim verilmelidir. Caliganlarin bilgi, beceri ve yeteneklerini gelistirmek
degisen kosullara uyum saglamalarini kolaylastrmak igin Orgiit ici ve dis1
egitimlerden yararlanilir.

Bu siiregte astlarla iistler arasinda iyi bir iletisim sisteminin kurulmasi
gerekir, Caliganlarin Orgiit amaglar1 dogrultusunda yonlendirilebilmeleri igin
kendilerinden beklenenleri zamanmda ve dogru olarak ogrenebilmeleri gerekir.
Diger yandan yoneticinin de ¢aliganlar ve igler hakkinda yeterli bilgiyi zamaninda
almasi ve yonetim siireglerini yerine getirebilmek icin istedigi bilgileri edinmesi
acisindan orgiitteki iletisimin iyi olmasi gerekir.

Yukaridan asagiya, asagidan yukariya, yatay ve ¢apraz iletigim
bi¢cimlerinden her birinin ayr1 ayri 6nemi varsa da ilk iki tiir iletisim astlar
yiirtitmede 6n plana ¢ikmaktadur.

Insanin kendi istegiyle hareket etmesini saglayan giidiiler kisisel iken,
ozendirme araglart onun yonetim c¢evresiyle ilgilidir. Birey istek ve
gereksinimlerini yonetimin kendisine sundugu imkan ve araglar sayesinde
kargilayacaktir ve bireyin iy yapma istegi artacaktir(Eren, 1993: 317). Yiiriitme
siirecinin basarili olabilmesi icin yOneticinin, bireyin gereksinimlerini bilmesi ve
bunlar1 g6z 6niinde bulundurmasi zorunludur.

Maslow, gereksinimleri bese ayrmugtir(Johnson ve Stinson, 1978: 31):
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1-Fizyolojik Gereksinimler: Yiyecek, icecek, hava, barmma. Yasami

stirdiirmek i¢in bu gereksinimler en alt diizeyde de olsa doyurulmak zorundadir.

2- Giivenlik Gereksinimi: Fiziksel ve ekonomik zarardan korunma,
beklenmeyen durumlardan kaginma.

3- Toplumsal Gereksinimler: Baskalariyla arkadaslik kurma ve onlar
tarafindan kabul edilme. Bu gereksinimler sevgi veya iligki gereksinimleri olarak
da adlandirilir.

4- Saygi Gereksinimi: Bagkalarindan saygi gorme ve kendine saygi
duyma.

5- Kendini Gergeklestirme Gereksinimi: Istek ve ideallerini ortaya
ctkarma ve yeteneklerini tiimiiyle kullanabilme.

Yonetici, caliganlari yonlendirebilmek icin her astini, gereksinim ve
beklentilerini iyi bilmelidir. Ayrica astina, onun 6nem verdigi odiilleri saglamaya
caligmali, olumlu beklentiler yaratmali, kisilerin engellenme duygusunu en aza
indirmelidir(Johnson ve Stinson, 1978: 45-47).

Yonetici ¢esitli giidilleme arag¢ ve yontemleri kullanarak olumlu ya da
olumsuz yonlendirme yapabilir. Prim, kara ortaklik, taktir etme gibi odiiller
olumlu, tehdit ve cezalandrma ise olumsuz yonlendirmenin araclaridir(Akat vd,
1994: 209).

Yiirlitme stireci, ¢aligmalarda disiplin saglamayi igerir. Bu, biiyiik dl¢tide,
yOneticinin 6nderlik niteligiyle ilgilidir. Disiplinin amaci 6rgiit i¢in gereken kural,
standart ve islem dizilerini birey ve gruplara benimsetmek ve onlarin uygun
davranmalarm saglamaktir(Akat vd., 1994: 236). Bu yoniiyle de giidiilemeyle
ilgilidir(Eren,1993: 317).

2.1.2.4. Koordinasyon
Orgiitsel amaclarin elde edilmesinde farklilastirilmig eylemlerin uyum

icinde birlestirilmesi ve ayarlanmasi siirecine koordinasyon denmektedir.
Yonetimde koordinasyon, insanlarmn c¢abalarini birlestirmeyi, zaman bakimindan
ayarlamayi, ortaklaga amac¢ veya hedeflere ulagsmak i¢in yiriitiilen etkinliklerin
birbirini izlemelerini, biitlinlesmelerini saglamaktir(Akat vd., 1994: 248).
Koordinasyon siireci sdyle aciklanmaktadir: Orgiitsel amacin 10 oldugunu
diiglinelim. Bunu elde etmek i¢cin ama¢ 1.1.2.3.2 biciminde pargalara ayrilmig

olsun. Bunlarla 10'a ulagmak I¢in nokta (.) olan yerlere uygun isaretler konmasi
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gerekmektedir. Bu isaretler [(14+1)x2x3-2=10] olacaktir. Isaretlerin birisini yanls

koymak amaca ulagmayi dnleyecektir. Iste bu "dogru isaretleri koyma" siirecine
koordinasyon adini vermekteyiz (Can, 1992: 112).

Koordinasyonun bagarili bir bigimde yerine getirilebilmesi i¢in asagidaki
noktalara dikkat edilmesi gerekir (Hatipoglu, 1986: 136-138; Tosun, 1984: 124-
127):

- Sade bir orgiit: Orgiitler biiyiidiikge koordinasyonu zorlagir. Boliimlere
ayrrma isi koordinasyona yardim edecek bigimde yapilmalidir. Ornegin ayni
zamanda yapilmasi gereken igler ayn1 yonetim birimine verilmelidir.

- Koordine edilmig plan ve politikalar: Koordinasyonu saglamak i¢in en
uygun zaman planlama asamasidir. Ozellikle, farkli kisiler tarafindan yapilan
planlarin birbirine uydurulmasz, bir biitiin olugturmas: saglanmalidir.

- Saglikli Iletisim Yontemleri: Islerin planlanana uygun olarak yapilip
yapilmadigmi bilmek iyi bir iletigim sisteminin kurulmasiyla yakindan ilgilidir.
Orgiitiin degisik boliimlerinde neler oldugunu 6grenmeyi saglayacak, dnceden
planlanmast olanaksiz isleri yapacak kisilerin ¢aligmalarmi birbirine uyumlu
duruma getirecek bir iletisim sistemi kurulmalidir.

- Goniilli Isbirligini Destekleme: Bir ¢ok orgiitte koordinasyon,
caliganlarin goniilli igbirligi ile saglanabilir. Bu igbirligini saglamak igin a)
Caligmalar1 koordine edilecek bireyler icin ortak amaglar saptanabilir, b) Herkesin
kabul edecegi gelenek ve davranig bigimleri gelistirilebilir, ¢) Bigimsel olmayan
iletisim yontemi 6zendirilebilir. Bu, ilgililer arasinda anlagmaya ve goriis birligine
yardim eder. d) Kurullar olusturulabilir. Kurullar kigisel iligkilere olanak verir.

- Gozetim Yoluyla Koordinasyon: Ust, astlarmin calismalarini gozetim
altinda tutarak onlarin ¢aligmalari arasindaki uyumu saglayabilir.

- Genel Danisman veya Ozel Koordinatorlerden Yararlanma: Calisanlari
diger boliimlerde olup bitenlerden haberli kilmak {izere ya da boliimler arasi
koordinasyonu saglamak iizere belli gorevliler atanabilir.

Orgiitiin farkhh diizeyleri arasmda yapilan koordinasyona dikey
koordinasyon denir. GoOzetim ve denetim araglariyla, yetki devri yoluyla
saglanabilir. Ayni diizeydeki boliimler arasinda yapilan koordinasyona ise yatay
koordinasyon ad1 verilir. Ayrica proje tipi orglitlerde ¢apraz koordinasyon da sz

konusudur(Akat vd., 1994: 254).
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Orgiitiin kendi birimleri arasindaki koordinasyonun (i¢ koordinasyon)

yaninda orgiitiin digindaki etmenlerle koordinasyonun da saglanmasi gerekir.
Buna dig koordinasyon denir.

Yapisal koordinasyon, Orgiitiin kurulus asamasmnda koordinasyona
elverigli olarak kurulmasidir. Gorevsel koordinasyon ise kurulusun isleyisi
sirasinda saglanan koordinasyondur.

Yukaridaki agiklamalardan da anlasildig: gibi orgiitiin her diizeyinde ve

yonetimin her agamasinda koordinasyon zorunludur.

2.1.2.5. Denetleme
Denetimin baslica amaglari, bagarinin planlara uymasini garanti etmek,

eylemleri koordine etmek, kayiplar1 en aza indirmek ve amaglarla standartlarin
uydugundan emin olmaktir(Hicks ve Place, 1963: 400). Amagclar: gergeklestirmek
icin denetim, yonetimin diger siireclerinin neyi, nasil ve hangi 0l¢iide basardigini
arastirir ve saptar. Bu sebeple de denetleme, yalmizca is ve eylemlerin sona
ermesinden sonra degil, baglangictan itibaren siirekli olarak yapilmalidir(Alpugan,
vd., 1993: 206).

Neyin, nasil ve hangi Ol¢lide basarildiginin saptanmas: i¢in kuskusuz,
oncelikle amacin saptanmis olmas: gerekmektedir. Boyle baktigimizda ise
planlama ile denetimin siki iligkisi goriilebilmektedir. Planlama siirecinde
amagclar olusturulur ve bu amaclara ulagmak icin planlar gelistirilir. Bu amaglar
ve planlar daha sonra bagsarmnmn Olglilmesi igin standartlara doniistiirtiliir. Eger
bagart ve standartlar arasinda fark varsa, gozden gegirilerek diizeltilmis planlara
ve yeni standartlara dayanan diizeltici eylemde bulunulur(Johnson ve Stinson,
1978: 195).

Etkili bir denetim sistemi icin dikkat edilmesi gereken cesitli noktalar
vardir (Akat vd, 1994: 261):

-Kapsayici olmalidir: Denetim etkinlikleri orgiitiin tiimiinti kapsamalidir.

-Orgiitsel yapiya uymaldir: Her diizeydeki yoneticinin denetim iglevi
vardir. Yapidan ¢ok farkli bir denetim mekanizmasi olmamalidir.

-Ekonomik olmalidir: Denetim i¢in yapilan harcamalar uygun olmalidir.

Gereginden fazla harcama yapilmamalidr.
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-Esnek olmalidir: Planlarm basarisizliklarint denetim iglevi ortaya

¢ikarabilmeli, basarisizliklara kargin etkinliklerin yonetsel denetimini stirdiirmede
yeterince esnek olmalidir.

-Tarafsiz olmalidu: Denetim kisiye gore degil, standartlara gore
yapilmali ve sonug tarafsiz bir bigcimde yansitiimalidir.

-Diizeltici eylemi gostermelidir:  Yapilan yanlhslarin  dogrusunu
dgretmelidir.

-Siirekli yapilmalidir: Islerden once, isler srrasinda ve islerden sonra
yapilmalidir. Denetim, dinamik ve siireklidir bu sebeple girdi, siire¢ ve ¢ikt1

lizerinde yapilmalidir.

2.1.3. Yonetim siirecleri ve zaman iligkisi
Yonetim  siireclerinden  olan; planlama, Orgiitleme, yiriitme,

koordinasyon, denetleme ve yetistirme unsurlar1 zaman kavrami ile onemli bir

etkilesim halindedir.

2.1.3.1. Planlama ve zaman
Planlama genel olarak bugiinden, gelecekte nereye ulagilmak

istendiginin,  nelerin  gerceklestirileceginin  kararlastirilmasi  bi¢iminde
tanimlanabilir (Kogel, 2001: 87).

Planlama herhangi bir konu ile ilgili olarak; ne, nerede, ne zaman, nasil,
neden, kim tarafindan, hangi maliyet ve hangi slirede sorularina cevap vermeye
calisr(Dinger ve Fidan, 1999: 152). Yonetici olsun veya olmasmn herhangi bir
kimse yaptig1 herhangi bir isle ilgili olarak bu sorulara cevap verebiliyorsa bir
plani var demektir.

Plan, uygulamaya ge¢me hazwligidr. Bu hazirlik, ulagmak istenen
durumlarin belirlenmesini, bunun i¢in gerekli secimlerin yapilmasini, bu se¢im
sonucu yapilacak iglerin zamanlamasini yani ne zaman yapilacagnin
belirlenmesini kapsar. Zamanlama, planin 6nemli bir unsurudur.

Planlama ayni1 zamanda bir karar verme islemidir. Karar verme siireci
icerisindeki "zaman" 6gesinin rolii biiytiktiir. Alinacak kararin uygun bir siirede

alinmasi, planin bagarisi agisindan onemlidir.
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Buna gore plan, “amaca erigmek i¢in ne gibi iglerin yapilacagini, bunlarin

hangi siraya gore, nasil, ne zaman ve ne kadar siirede yapilacagmi gdsteren bir
tasaridir” demek miimkiindiir.

Planlamada siire ayarlamalarinmn iyi yapilmayisi, ya amaca ulagmayi
geciktirir ya da ulasilsa bile zaman1 gegmis bir hareket tarzini ortaya koyar. Bunun
maliyeti ve zarari yerine gore biiylik olabilir(Kogel, 2001: 88). Kisilerin kendi
planlarmi yapabilmeleri yaninda, yoneticilerin tek basina plan yapmalar1 hataya
diisiilmesine sebep olabilir. Ciinkli list yonetici uygulayic1 olmadigindan zaman
ayarlamasimda hata yapabilir. Orgiit yoneticileri, planlama islerinde bagkalarmdan
yeterince yardim alma suretiyle zaman kazanmasimi bilmelidir.

Zamanlar1 olmadig1 gerekgesiyle planlamaya karsi ¢ikan yoneticiler,
uzun vadede kazanacaklar1 zamani ve yiiksek verimi gdrememektedirler. En
iyi yoneticiler, once plan yapan, sonra bu plan: acele etmeden rahat ve sakin
bir sekilde uygulayan kisilerdir. DuPont'un eski bagkanlarindan Crawford
Greenewalt, bu yoOneticiler i¢in, "Zamanlarini planladiklar1 igin,
sikigmiyorlar!" demekte ve "Planlama i¢in ayrilan her dakika, uygulamada ti¢
veya dort dakika kazandirmaktadir” demektedir(Mackenzie, 1974: 12).

Giinlimiizde orgiitlerin ufku, kisa, orta, uzun planlama donemleri ile
belirlenmektedir. Simdiki zaman temel alinarak yakin ve uzak gelecege
yonelik planlar yapilmaktadir. Gergekte, zaman kavramini daha dinamik bir
sekilde ele almali, gelecek ile simdiki zaman bir arada yorumlanabilmelidir.
Bu da, gelecege doniik fakat simdiki zamani irdeleyen, siirekli geligim

icerisinde bir yonetim anlayisini gerektirmektedir(Furman, 1996: 46).

2.1.3.2. Qrgiitleme ve zaman
Orgiitleme faaliyetleri, planlama faaliyetlerindeki isler yerine geti-

rildikten sonra yapilacak olan faaliyetlerdir. Orgiitlemede, planda saptanan
amaglara varilacak bicimde bir orgilit kurulmaya calisilmaktadir. Bazen cesitli
nedenlerle kurulu olan orgiit yapisinda degisiklikler yapilmas: gerekebilir. Bu
durumda faaliyetler "yeniden orgiitleme" faaliyetleri olacaktir(Cemalcilar vd,
1983 :102-103).

Orgiitleme bashica dort evreden olusmaktadir. Birinci evre; yapilacak
islerin belirlenip gruplandirilmasidir. Bu evrede, islerin en az emek ve giderle

yapilabilecek sekilde boliinmesi, siralanmasi, diizenlenmesi, gruplanmasi,
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kisimlara ayrilmasi gibi faaliyetler yerine getirilmektedir. Emek ve gider

harcanmasinm en aza indirgenmesi, zaman harcamanin da en aza indirgenmesidir
denilebilir(Can,1992: 110).

Orgiit, islevini yerine getirebilmek i¢in ¢aligma zamanmi boliimlere
ayrilabilir. Isin gerektirdigi kosullar bazi érgiitlerin giinde 24 saat ¢aligmasini
zorunlu kilabilir. Bu durumda caliganlar 8 saatlik gruplara ayrilarak caligirlar.
Degisen is¢i gruplarina veya bunlarin ¢aligma siiresine vardiya denilir.

Ikinci agsamada, ise atanan ¢alisanlardan igin gerektirdigi bazi niteliklerin
olup olmadig: arastirilir(Strong, 1965: 314). Aranan deneyim, yetenek, ustalik
veya mezun olunan okul gibi niteliklerin hepsinin zaman ile iligkisi
bulunmaktadir. Yonetici ve g¢alisanlarm belli bir 6grenim siiresi, ustalik stiresi,
yas, deneyim siiresi, belli bir siirede verilecek isin bagarabilme yetenegi gibi hep
zamanla ilgili kogullar1 yerine getirmesi gerekir.

Orgiitlemenin  iiglincli agamasinda yetki ve sorumluluklar be-
lirlenmektedir, Caliganlarin atandiklart gorevlere gelip gitme, dinlenme saatleri,
faaliyetlerle ilgili rapor verme zamanlari, amirleri ile gorlisme saatleri,
kullandiklar1 makineyi caligtirma ve durdurma saatleri gibi zaman &gesinin rol
oynadigi konular olmaktadwr, calisanlarin bu swalanan iligkileri bilmezse
karmasikliga neden olunur(Karakog, 1985: 65-66).

Orgiitlemenin  dordiincii asamasinda ise; belli bir igin yapilmas:
konusunda yetki ve sorumluluk verilen caliganlarm, isi en kisa siirede
yapabilmeleri i¢in bazi ara¢ ve olanaklarin saglanmasi soz konusudur(Tosun,
1984: 78). Saglanacak malzeme, makine, bina, arazi, haberlesme araglari, i1sitma,
aydinlatma, temizleme araglar1 gibi olanaklar ile bunlarn modernligi ve
yeterliligi, faaliyetlerin daha kisa siirede ve istenilen diizeyde yapilmasinda

dogrudan etkili olacaktir.

2.1.3.3. Yiiriitme ve zaman
Yonetimde planlama ve Orgiitlemeden sonra, kurulan diizenin

calistirilmasina, bagka bir ifadeyle; orgiitiin harekete gecirilmesine "ylirlitme" adi
verilir(Cemalcilar vd : 104).

Yiiriitme, planlama ve orgiitleme siireglerine gore daha dinamik bir
stiregtir. Yoneticiler ilk defa bu iglevin yerine getirilmesi esnasinda astlariyla karg:

karsiya gelirler(Onal, 1983: 101). Yani yiirlitme, eyleme gecilmesi, emir verme
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veya diger yollarla astlara ne yapmalar1 gerektiginin bildirilmesi, tiim islerinde ve

kendilerini gelistirmelerinde onlara liderlik yapilmasi, yapilacak islerin verimli bir
sekilde ve zamanimda yapilabilmesi i¢cin motive edilmesi ve onlarla iyi bir iletigim
kurulmasidir(Biiker, 1984: 284). Yiirlitme, personelin gorevlerini en etkin ve
verimli bir sekilde ve daha az zaman harcayarak yaptirmay1 amaglamaktadir.

Orgiitlerde yoneticiler, zamanlarmin énemli bir kismuni, kararlarin diger
personele yazili veya sozlii olarak aktarmak yani emretmek i¢in harcarlar(Biiker,
1984: 287). Bir emrin istenilen bi¢cimde yerine getirilmesi i¢in; verilme amacinin
ne oldugu, ne yapilacagi, yapilacak isin miktar ve nitelifinin ne oldugu gibi
noktalarin yaninda emrin ne kadar zamanda yerine getirilecegi agik¢a
belirtilmelidir. Aksi takdirde emir ne kadar iyi yapilirsa yapilsin zamaninda
yapilmadigi i¢in Onemini yitirir. Verilecek emrin yerine getirilmesi i¢in zaman
kavrami kesinlikle belirtilmelidir. Ornegin "bu gérevin iyi bir bicimde yapimast
gerekiyor" yerine "gdrevin iyi bir sekilde 15 Ocak giinii saat 10.00’a kadar
yapumus olmast gerekiyor” seklinde emir verilerek, siirenin belirtilmesine 6nem
verilmelidir(Karakog, 1985 : 67).

Zaman belirtilmediginde emrin istenilen zamanda yerine getirilmeyecegi
ve islerin aksayacagi unutulmamalidr. Caliganlarin ve yoneticilerin zamani iyi
kullanamamas1 durumunda maliyetlerin yiikselecegi ise bilinen bir ger¢ektir.Bu
agidan bakildiginda zamanin kendisinin ve uygun bir sekilde kullanilmasinin

ozellikle yiiriitme agisindan ¢cok 6nemli oldugu goriilmektedir.

2.1.3.4. Koordinasyon ve zaman
Koordinasyon, belli bir amaca ulagmak i¢in ¢esitli isler arasinda baglanti,

uyum ve diizen saglama, es giidiim anlamlarina gelmektedir. YOnetimde
koordinasyon ise , insanlarm c¢abalarini birlestirmeyi, zaman bakimmdan
ayarlamay1, ortak bir amaca ulagmak i¢in faaliyetlerin birbirini takip etmelerini ve
birbirlerini biitiinlemelerini saglar(Akat vd., 1994: 248).

Orgiitlerde, cesitli basamaklardan olusan isleri ¢esitli yetenekteki
insanlarmn yapmalar1 gerekmektedir. Iglerin, bu insanlarin birbiri ile uyum iginde
caligmasina bagl olarak bagarilacagi ve zamanlarin iyi kullanabildikleri dlgiide
hedefe ulagilacag bilinmelidir.

Birbiriyle yakindan ilgisi bulunan faaliyetlerin zaman bakimindan

ayarlanmas1 veya Dbirbiriyle biitlinlesmelerinin saglanmasi, orgiitlenmede
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karisikligin 6nlenmesi, sade bir orgiit yapisinin kurulmasma baghdwr. Ancak bu

yolla, boliimlerdeki eylemlerin birbirini tamamlamalari olanakli olur. Gorev, yetki
ve sorumluluklar hi¢bir tereddiide yer kalmayacak sekilde belirlenmeli, kimlerin
neyi, ne zaman yapacagi acikca ortaya konmalidir(Karakog, 1985: 75).

Koordinasyon iglevi sonucunda 6rgiit icinde yapilmas1 gereken islerin en
uygun personel ile, en uygun malzeme ile ve en uygun zamanda yapilmasi
gerekir(Bayar, 1997: 16).

Koordinasyon ayn: zamanda, denk getirme demektir. Ornegin agir bir
yiikiin birden ¢ok kisi tarafindan hareket ettirebilmesi i¢in ayn: anda eg zamanh
bir kuvvet uygulanmasi gerekmektedir. Giinlimiizde ilerleyen teknoloji ile birlikte
biiyiiyen ve gelisen oOrglitlerde bir ¢ok faaliyetin ardigik bir sekilde ve uyumlu
olarak birbirini izlemesi gittik¢e zorlagmaktadir(Giizel, 1999: 44).

2.1.3.5. Denetleme ve zaman
Denetleme, Orgiit faaliyetlerinin ne kadar basarili bir sekilde

sonu¢landigmin arastirilmasi ve ortaya ¢ikarilmas: faaliyetleridir(Uslu, 1997: 24).
Bagka bir deyisle saptanmis olan amaglarin gergeklestirilmesinde, sahip olunan
tiim kaynak, imkan ve kosullarm mevcut esas ve ilkelere uygun olarak kullanilip
kullanilmadigmin belirlenmesi ve bulunacak hata ve eksikliklerin diizeltilmesini
saglamak lizere yapilan aktif bir eylemdir(Akat vd., 1994: 248).

Bir Orgiitte planlama, Orgilitleme, yiiritme ve koordinasyon
fonksiyonlarinin ne derece iyi uygulandigi yapilacak denetleme faaliyetleriyle
belirlenir(Dinger ve Fidan, 1999: 158).

Denetleme siireci, sadece iglerin bitiminde yerine getirilmesi gereken bir
faaliyet olmamalidir. Denetleme, faaliyetinin siirekli bir sekilde, ara vermeksizin
yerine getirilmesi gerekir. Boylece amaclar yoniinde harcanan cabalar swrasinda
olabilecek aksakliklarin aninda diizeltilmesi saglanarak zaman kaybi Onlenmis
olur. Aksi durumda potansiyel aksakliklarin sadece igler bittikten sonra fark
edilmesi ara kademelerdeki hatalardan kaynaklanan zaman kayiplarmna sebep olur.

Etkili bir denetim siirekli yapilmalidir. Islerden 6nce, isler swrasinda ve
islerden sonra yapilmalidir. Denetim, dinamik ve stireklidir bu sebeple girdi, siire¢
ve ¢ikt1 izerinde her zaman yapilmalidir(Akat,vd., 1994: 261).

Zamanmda yapilmayan denetleme, fonksiyonunu yerine getirme

noktasinda eksiktir.
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2.1.3.6. Yetistirme ve zaman
Orgiitlerde y6netici ve c¢alisanlarin yetistirilmesi faaliyeti Orgiitiin

zamanin: alan bir faktdr olmaktadir. Yonetici ve ¢alisanlarm aldiklar: egitim ve
uygulamalarla Orgiitiin yapacagi islere cevap vermeyebilir, Orgiite yeni alinan
yonetici ve caliganlarin belli bir zaman i¢inde Orgiitiin amaclar1 dogrultusunda
yetistirilmesi gerekmektedir. Bu yetistirilme eyleminde yonetici ve caliganlar
orglitlin zamanmi kullanmaktadr. Bu zamanin en aza indirilmesi yetistirme
orglitliniin hedefi olmak zorundadir.

Yetistirilmemis yOneticinin Orglitte calisanlar lizerinde negatif etki
yapmasl, c¢aliganlarin zamanmi iyi kullanamamasmna neden olur. Ayni sekilde
caliganlarin alet ve makinelerin kullaniminda yetersiz olmasi, kullandigi makine
ve aletlere onarilmasi gli¢ arizalar verir ve bu durum Orgiit zamaninm kaybma
neden olur.

Orgiit; yetistirme fonksiyonuna zaman aywrmak zorundadwr. Bu
zorunluluk, genis zamanda Orgiite zaman kazandirmada, isgiicli kaybin1 6nlemede

faydali olacaktir.

2.1.4. Zaman ve zaman yonetimi ile ilgili kavramlar

2.1.4.1. Zaman kavram
Zaman, Tiirk Dil Kurumu sozliigiine gore; bir is veya olusun icinde

gectigi, gececegi veya gecmekte oldugu siiredir. Ve ayrica zaman, olaylarin
gecmisten bugiine gelip, gelecege dogru birbirlerini takip ettigi kesintisiz bir
stirectir(W.Smith, 2000: 24). Peter Drucker’e gore, “en kit ve essiz”, Mac
Kenzie’ye gore “son derece nazik”, Laiken’e gore ise “temel” bir kaynaktir.
Boylesine degerli bir kaynak olan zamanm yasam kadar degerli oldugu bir
gercektir(Can, 1994: 271) Oyle ki Benjamin Franklin “Hayat1 seviyor musunuz?
Oyleyse zamani carcur etmeyin, ¢iinkii hayat ondan ibarettir” diyerek bir hayat
boyu siirecek yasamin zaman ile kontrol altina almabilecegini sdylemistir(Can,
1994: 271).

Zaman, bir eylemin veya isin gerceklestigi iki hareket arasindaki siiredir.
Zaman yasanan bir olgudur. Saatin akrep ve yelkovanmin hareketiyle, gece ve
giindiizlin birbirini takip etmesiyle veya mevsimlerin degigsmesiyle zamanin

gectigini fark ederiz(Tutar, 2003:5).
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Hayat1 yonlendirebilecek bir dizi planlar 15131 altinda zaman, telafisi

olmayan kiymetli bir kaynaktr. Ona yaklagim ve kullanma bicimi, bagar: ve
basarisizlik arasindaki ibreyi belirleyecek, saglikli veya gergin ve depresif bir kisi
olmaya sebebiyet verecektir(J.Smith, 1998: 12).

Newton ilk olarak zamanin mutlak oldugunu, evren var olsa da olmasa da
olustugunu soyler. Leibnitz ise, “Zaman kendi basma bir varhik degil, yalnzca
olaylarin sirasidir” demigtir. Albert Einstein da Leibnitz gibi “Zaman: olaylarin
siralamigina gore Olgeriz, bu olaylarm diginda, bagimsiz bir varhig: yoktur” demis,
sonra da “es zamanlar” admi verdigi bir diisiince gelistirmigstir. Bu diisiinceye
gore tren istasyona saat 7:00’de gelmez. Tren istasyona saatin akrebinin yediyi
gosterdigi anda gelir demistir(W.Smith, 2000: 24).

Zaman evrenin en egsiz degeridir. Ikame edilemeyen, geri
getirilemeyen, yeniden yasanmayan, depolanip satin almmas: miimkiin olmayan
zaman, aslinda kendisi bir is yapmayan veya isleri kolaylastirmayan, ancak her is
ve etkinligin yapilmasinda zorunlu olarak kullanilmas: gereken bir
kaynaktir(Tutar, 2003: 4). Ciinkii gecen zaman sonsuza kadar kaybolur(Elion,
1993: 255).

Organizasyonlarda , organizasyon yapismin etkili ve verimli olarak
varligimi devam ettirebilmesi i¢in gerekli olan birkag kit kaynaktan biri ve belki de

en 6nemlisi zamandir(Bluedorn ve Denhart, 1988: 303).

2.1.4.2. Zaman cesitleri
Zamanin bazi durumlarda hizli veya yavas olarak gectigi algilanir. Bu

ylizden zaman objektif(ger¢ek) veya subjektif(hissedilen) olmak iizere ikiye
ayrilir(Tutar, 2003: 16).

Objektif zaman, saate bagl olan, gercek bir dl¢lime dayanan zamandir.
Diizenli olarak tekrarlanan, diinyanin giines etrafinda donmesi gibi bazi fiziksel
olaylar veya saatin ¢aligmasi gibi yapay bazi diizenli hareketler objektif zamanla
ilgilidir(Tutar, 2003: 16). Burada herkes i¢in esit miktarda zaman vardir. Yani her
birey her giin i¢inde tam olarak 24 saat stireye sahip olur.

Subjektif zaman ise hissedilen, algilanan zamandir. Her bir saatte tam
olarak 60 dakika olmasma ragmen herkes bulundugu duruma gére bunu farkli

olarak algilar. Zamanmn kendine has bir psikolojisi oldugu i¢in bazen sanilandan
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hizl1 veya yavas gecer(Tutar, 2003: 17). Ornegin, nemli bir haber veya bir yerde

birisi beklenirken gegen siire daha uzunmus gibi algilanir.

2.1.4.3. Zaman yonetimi kavram
Zaman yonetimi, zamani daha iyi degerlendirerek belirli bir zaman

dilimine daha fazla is veya etkinlik sigdirmak ya da zaman israfin1 6nleyerek
kontrol dig1 akan zamani daha dolu yasamaktir(Tutar, 2003: 3). Ayni zamanda
zaman yonetimi sabit bir akig seyri olan ger¢ek zamanmn yonetilmesi degildir;
zaman iginde bireyin kendisini yOnetebilmesidir. Zaman yOnetimi, her is ve
etkinligin yapilmasi i¢in zorunlu ve kit olan zamana miimkiin olan en fazla
etkinlik ve isi sigdirmaktir(Tutar, 2003: 32).

Zaman y6netimi, belli isleri belirli bir siire i¢cinde yapmak ve bu arada
amag ve hedeflere ulagmak i¢in 6nemli bir kaynak olan zaman verimli kullanma
cabasidir(Simsek vd, 2003: 35).

Zaman yOnetimiyle kisiler, zamana hakim olabilmekte ve zamanin
kendilerine hakim olmasini Onleyebilmektedirler. Zaman yOnetiminde lizerinde
durulmas1 gereken konulardan birincisi, herhangi bir isin yapilmasmin
ertelenmesini 6nlemeye yonelik tedbirlerdir. Ikincisi, kisisel verimi artrmaya
yardimc1 olan deger yargilarni kazanmak ve bu konuda olumlu tutum ve
davraniglar gelistirmek ve tglinctisii ise zaman: kullanmada kisiye faydal olan
teknik ve goriislerdir(Ozgen ve Dogan, 2001: 137-138).

Zaman yoOnetiminde sorun, zamanin kendisinde degil bireylerin
zamanlarint ne gekilde kullandiklarmda ve bu zaman icinde neler
yapabildiklerindedir(Olger, 1999: 131). Ashinda zaman yOnetimi zamanin
yonetimi degil, zamanla iligkili olarak bireylerin davramig ve hareketlerinin
yonetimidir(Cochran,  1992:  9).  Yani zaman  yonetimi  kendini
yonetmektir(www.tsuccess.dircon.co.uk, 2003).

Toplumda orgiitlerin veya kisilerin en yasamsal kaynagmin para oldugu
ve bu para ile bir ¢ok seyin yonetildigi diigtiniilmektedir. Ancak zaman etkili
kullanilmadiginda hem paranin hem de verimliligin olugsmadig1 bir gergektir.
Drucker’in dedigi gibi  “zaman dogru yOnetilemiyorsa, hicbir sey dogru
yonetiliyor sayilmaz”(Can, 1994: 271).

Zaman yonetimi ile; israf azaltilr, toplantilara hazir hale gelinir, agir1

isytikii azaltilir, proje ve planlarin ilerleme durumu izlenir, isin 6nemi Slglistinde



22
zaman tahsisi yapilir, uzun vadeli proje ve planlarin ihmal edilmemesi saglanur,

her giin verimli bir sekilde planlanr ve her hafta etkin olarak

planlanir(www.see.ed.ac.uk 2003).

2.1.4.4. Zaman tuzaklan
Yonetimle ilgili faaliyetler yerine getirilirken bu faaliyetlerin etkinligini

ve verimliligini olumsuz olarak etkileyen bir takim faktorlere literatiirde zaman
tuzaklar1 denmektedir(Mackenzie, 1985: 15). Zamam etkin bir sekilde
kullanmanm oniindeki engeller zaman tuzaklaridw(Tutar, 2003: 59). Zamanin
etkili ve planl bir sekilde ve uygun olarak kullanilmayis1 kisilerin zaman tuzagina
diismelerinden kaynaklanmaktadir. Zaman kullanimini olumsuz olarak etkileyip
insanlarin bir iy icin daha fazla zaman harcamalarina sebep olan bu faktorler
zaman hirsizlari olarak degerlendirilirler.

Zaman yOnetiminde bireyler bir c¢ok engelle yani tuzakla
kargilagmaktadirlar,  Bu  tuzaklardan  bazilar;;  plansizlik,  Oncelikleri
belirleyememek, ertelemek, kendini igse gereginden fazla adamak, agik kapi
politikasi, verimsiz ve glindemsiz toplantilar, kararsizlik, yetki vermemek,
baskasma bagli iglerin sonuc¢lanmasini beklemek, dagmik biiro ve masa olarak
stralanabilir(Sabuncuoglu, 2001: 37).

Zaman tuzaklari kisilerin kendilerinden kaynaklanabildikleri gibi
cevreden de kaynaklanabilmektedir. Bu ylizden burada zaman tuzaklarini iki
boliim halinde “kisiden kaynaklanan zaman tuzaklar1” ve “cevreden kaynaklanan

zaman tuzaklar1” olarak irdelemeye calisacagz.

2.1.4.4.1. Kisiden kaynaklanan zaman tuzaklarn
Kisiden kaynaklanan zaman tuzaklari, bireyin kendi inang, tutum ve

davraniglar1 sonucunda olugur(Tutar, 2003: 65). Bu tip zaman tuzaklarini sahsin
aligkanliklari, bilgi ve becerileri, kisilik 6zellikleri, yakin ¢evresi gibi etkileyen bir
cok etken vardur.

Plansizhk: Planlama, simdiden baslayarak veya gelecekte belirlenen bir
zamandan  baglayarak, belli  hedeflere = ulasmak amaciyla  yapilan
hareketlerdir(Cooper, 1999: 80). Ayni zamanda planlama, bir amaca ulagmak ve
yoneticilere yardimci olmak icin Ne, Ne zaman, Nasil, Nicin, Nerede, Kim

tarafindan yapilacak sorularina cevap aranmasini saglar(Dinger ve Fidan, 1999:
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152). Plansizlik ise bu tanimlarin aksini uygulayarak islerin yapilmasi swrasinda

geligigiizel hareket etmektir. Bazen aniden karar verilir, bazen verilen kararlar
neticesinde olusabilecek olaylar hakkinda tahminler yapilmaz.

Planlama yapilmadan baglanan isler i¢in sonradan daha fazla zaman
ayirmak ve daha fazla ¢aba gostermek gerekebilir. Bir Cin atasozii “Balik tutmak
amaciyla irmaga gitmek yeterli degildir, yaninizda ag da gotlirmelisiniz” der.

Belirli bir ¢aligma planinin olmamas: kisileri, ne yapacagin bilmez bir
durumda birakir ve bu kigilerden tiretkenlik ve verimlilik beklemek pek miimkiin

olmaz.

Bilingli bir planlamanin yapilmamas: iglerin zamaninda tamamlanmasini
engeller(Tutar, 2003: 61).

Kararsizhk: Yonetim, bir takim kararlar alma ve bunlar1 uygulatma
siireclerinin toplamidir(Dinger ve Fidan, 1999: 22). Yonetici ise asil igi karar
vermek olan kisidir(Tutar, 2003: 62). Goriildiigii gibi karar almanin ydnetim
faaliyeti i¢inde ¢ok Onemli bir yeri oldugu ve her insan i¢in olduk¢a Onemli
olmasinm yaninda yoneticiler i¢in ¢ok daha fazla 6nemli oldugu bir gergektir.

Kararsizlik, yapilmasi gereken birden fazla isten bir tanesini tercih
edememek veya bir igin yapilmasma veya yapilmamasina veya ne zaman, nasil, ne
ile, kim tarafindan yapilmasi gerektigine karar verememek durumudur.

Ozellikle kamu 6rgiitlerinde, yoneticilerin zamanlarinin biiyiik kismi,
az planlanmig ve hizli alinmig kararlarm uygulanmasindan kaynaklanan
yanlhgliklar1 diizeltmekle ge¢mektedir(Callicoat, 1973: 63).

Kararsizlik, zaman ve para kaybma sebep olmakla birlikte ¢aliganlarin
psikolojisini de olumsuz olarak etkileyen bir tutumdur(Can,1994: 213).

Karar verme giicii boliinmiigse, veya yetkinin kimde oldugu net bir
sekilde belli degilse, karar verme islemi gecikir. Karar verme yetkisinin
kimde oldugu kesinlikle bilinmelidir(Coleman ve Barrie, 1994: 133). Bu
durum yoneticilerin kararsizlik yagsamamalarini ve net Kararlar vererek
ortamda belirsizlik olugmamasini saglar.

Karar agisindan zaman yonetimi ¢ok Onemlidir. Bir gorevi birisine
verirken veya bir hedefe dogru atilmasi gereken adimlar: programlarken,

daima bir zaman smir1 konulmahdir. Cilinki, ge¢ kalmig dogru bir kararla
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erken verilmis yanlis bir karar birbirlerinden farksizdirlar(Coleman ve Barrie,

1994: 139).

Oncelik ve hedeflerin belirsizligi: Oncelik belirleme, her zaman hangi
islerin daha 6nemli oldugunu belirlemektir. Daha sonra yapilmas: gereken ise o
iglere daha fazla dikkat vermek ve daha fazla enerji ve zaman
harcamaktir(www.time-management-guide.com/ prioritizing, 2004).

Oncelikleri belirleyememek bir zaman yonetimi problemidir. Kisilerin
zamanlarini daha iyi yOnetmeleri icin igleri daha hizli yapmalarina veya
verimlilikteki bosluklar1 kaldirmalarma gerek yoktur. Gerekli olan tutum, dogru
islere daha fazla zaman aywrmaktir. Yapimas: gereken ¢ok miktarda is vardir
bunlarin hepsinin yapilmasi icin yeteri kadar zaman ve enerji yoktur. Ne kadar
cok cahsilirsa calisilsin, yapilmayan bir siirii is kalacaktir. Oncelikleri belirlemek,
bu sinir bozucu problemin ¢Oziilmesi i¢in bir yontemdir(Johnson R., 1998: 163-
164).

Hayatta dnemli veya daha az 6nemli, acil veya acil olmayan, Oncelikle
yapilmasi gereken veya ertelenebilir bir ¢cok is ve olay vardrr. Kisiler bu isleri
yaparken Onceliklerin veya hedeflerin belirsizligi, neyin yapilip neyin
yapilmayacagmin belli olmamasi kisiler ve kurumlar i¢in dnemli bir sorundur ve
cok ciddi zaman kayiplarina sebep olmaktadir.

Erteleme: Oncelikli bir isi daha az onceligi veya 6nemi olan bagka bir isle
degistirmek, ertelemedir(Lewis, 1993: 74).

Zamani etkin kullanmayi engelleyen en Onemli faktOrlerden biri de
erteleme hastaligidir.

Bir isi karsilagilan ilk anda yapmaya baslamak, o isin ylizde doksanini
yapmig olmak demektir. Ertelenen ig, cogu zaman yapilmayan istir(Bozdag, 2001:
197).Cogu kere hemen yapilmas: gereken bir isin yapilmayip ertelenmesi
gelecekte o is icin daha fazla zaman ve ¢aba harcanmasini gerektirir. Yapilmayan
is bliytir.

Zor igler aslinda dogru zamanda yapilmayan kolay islerdir(www.time-
management-guide.com/procrastination,2004).

Ertelemenin bir ¢ok sebebi olabilir. Bunlardan bazilar ise; amaglarin
netliginin eksikligi, islerin zorluk derecesinin eksik tahmin edilmesi, isi

tamamlamak i¢in ne kadar zaman gerektiginin tahmin edilememesi veya eksik
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tahmin edilmesi, iglerin kigilere digaridan empoze edildigi hissi olugmasi, asir1

belirsiz is olarak siralanabilir(www.time-management-guide.com/procrastination,
2004).

Ozellikle kamuda calisan yoneticilerin biiyiik ¢ogunlugu faaliyetleri
miimkiin olan en son ana kadar ertelerler. Ciinkii, bu yéneticiler;

a) Onlerine gelen problemi agik¢a belirlemek ve tanimlamakta,

b) Esasli bir degerlendirme yapmak icin gereken dogru bilgileri
toplamakta,

c) Beraber caligtigi kisilerle birlikte bir karara varmak i¢in etkin bir
takim c¢aligmasina girmekte isteksizdirler (Callicoat, 1973: 63).

Hayir diyememe: Yapimakta olan bir igin en can alict noktasinda gelen
cazip herhangi bir teklif karsisinda veya daha zevkle baska bir isin yapilmasi
Onerisine kars1 acik yiireklilikle ve net bir sekilde “hayur” diyememek daha sonra
o is icin ayrilmasi gerekenden ¢ok daha fazla zaman harcamay: gerektirir. Is
arkadaslarinin veya dostlarin kirilabileceklerini diisiinerek hayir diyememek ciddi
kayiplara yol agabilir(W.Smith, 2000: 37).

Zamanm etkin bir gekilde kullanmak isteyen yOneticiler de hayir
diyebilmelidirler. Fakat yoneticiler genellikle bu sozii cok fazla sevmediklerinden
bir ¢ok isin ufak bir pargasiyla ilgilenirler. Neticede hi¢ bir isi tam olarak
bitiremezler. Etkili zaman yonetiminde 6nemli bir altin kural da baglanmis olan isi
bitirmektir. Yarim kalan ig, bosa harcanmig zaman demektir(Can, 1994: 271).
“Haywr” derken dikkat edilmesi gereken Onemli bir olgu ise verilen olumsuz
cevabin gerekgesi net bir sekilde agiklanmali, gerektiginde alternatif ve daha
uygun bir zamanda isin yapilacag: belirtilmelidir. Bir ¢ok kere hayir diyememenin
neticesinde isleri yetistirememek veya eksik yapmak ¢ok daha sikmtili durumlar
ortaya ¢ikarabilir.

Stres: Stres, kelime olarak baski, gerilim gibi anlamlara gelmektedir.
Insanlar, zamaninda yapilamayan veya yetistirilemeyen isler ve yasanan zaman
baskis1 sebebiyle stres altina girerler. Zaman kullanimmin etkinligi i¢in, stres ve
gerilimden uzak durmak gerekir. Stres altinda saglikli bir sekilde c¢aligmak
neredeyse miimkiin degildir(Tutar, 2003: 78).

Zaman etkin olarak kullanilmadiginda ve diger faktorlerle birlestiginde

stres sebebi olmaktadir.
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Stres altinda zaman kullamimt ile daha rahat ve huzurlu bir ortamda

zaman kullanimi arasindaki farklar agagida kargilikli olarak gosterilmistir.

Tablo 1.1. Stres Altinda ve Huzurlu Ortamda Zaman Kullanma (Scott, 1993: 76)

Stres Altinda Zaman Kullanma Huzurlu Bir Ortamda Zaman Kullanma
Diisiik verimlilik ve etkinlik Yiiksek verimlilik ve etkinlik

Kat1 davraniglar Esnek davraniglar

Reaktif hareket Proaktif hareket

Kaliplagmis ¢oziimler Yaratici ¢oziimler

Islerin nasil yapildigina 6nem verme | Nelerin yapildigma 6nem verme
Durum ve ihtiyaglara aligilmis | Gergek durum ve ihtiyaglara yOnelik

tepkiler tepkiler

Zamanin iyi yonetilmesi, stres seviyesini disiiriir. Zaman baskis1 ise
ciddi bir stres kaynagidir.

Stres, azaltilmazsa bir yoneticinin iglerle bas edebilme yeteneginin
azalmasia yol acabilecek kronik bir gerilim haline gelebilir. Motivasyonda
azalma, kendine giivenini kaybetme, iletisim bozuklugu, giivensizlik, is
arkadaglariyla iligkilerde azalma ve bagar: hirsinin azalmasi gibi durumlar
stresin gozlenebilen etkileridir. Bunlarin 6tesinde, uzun siireli stres, tehlikeli
olabilir ve tlser, yliksek tansiyon, kalp hastaliklar1 gibi rahatsizliklara yol
acabilir(Nasag, 1986: 44).

Cogunlukla, bazi olaylara karg: verilen tepki olarak tanimlanan stres,
aynt zamanda, zamanin nasil degerlendirildigine bagli olarak da ortaya
cikabilmektedir. Bazen, yetersiz ve gereksiz bir biirokrasi ve kirtasiye,
rasgele hazirlanmig bir program, kontrol edilemeyen bdliinmeler yliziinden,
zamanin su gibi akip gittigi ve her seyin kontrolden ¢iktig: hissine kapilan
yonetici, kaygiya diismekte, olaylar1 oldugundan ¢ok daha fazla tehdit edici
olarak algilamakta, fiziksel ve duygusal bir ¢okiintii yasamaktadir. Boyle
siirekli “tetikte olma” durumu yOneticinin enerjisini tiiketir, daha uzun
siireler harcayarak daha az sey yapar. Zamanin etkin bir bi¢imde kullanilmasi
bu problemin ¢oziilmesine yardim eder($ahin, 1995: 140).

Dagmik biiro ve masa: Masa diizeni, yoneticinin kendisini
orgiitlemesinde bir diger 6nemli konudur. Masa, yOneticinin belirli bir proje

veya aktivite hakkinda ¢aligmak ic¢in kullanmas1 gereken bir aragtir. Fakat
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yoneticiler =~ masalarini iy  yiiritmekten = ¢ok  biriktirmek  i¢in

kullanabilmektedirler.

Diizensiz bir masada c¢aligan yOneticiler, bir c¢ok problem ile
karsilasirlar. Daha agir ve uzun ¢aligma egilimi gosterirler; oncelikli iglerini
tespit edip, onlar1 zamaninda yerine getirme konusunda zayiftirlar. Zihinsel
olarak ¢ok yorulurlar ve is hacimleri verim diisiikliikleri sebebiyle strese
girerler. Konuya mizahi agidan yaklagsan Lawrence Peter, mizah tarzinda
yazdig1 iinli "Peter Ilkeleri" adli eserinde, insanlarin hiyerargide yetmezlik
diizeyine erigsmelerinin bir belirtisinin, “papiromani (kagit tutkusu)” olarak
adlandirdigi, masa diizenindeki anormallikler oldugunu belirtmigtir(Simsek,
1996: 73).

Dagmik bir ortamda ¢aligmak ¢ok zordur ve bunu dnlemek i¢in isle ilgili
olmayan materyalleri el altindan kaldirmak gerekir(www.brad.ac.uk2003).
Dagmnik bir biiro ve masada ¢aligmak motivasyonu olumsuz olarak etkiler ve bu
gibi ortamlarda verimden s6z etmek de hayaldir. Dagmik masa ve biiro aslinda
plansizligin bir gostergesidir. Daginiklik, bireylere ve yoneticilere genellikle yeni
bazi ek igler ¢ikartir ki bu da zaman kaybimna yol agar. Bunun sonucu olarak bazen
aranan evrak ve materyallerin hi¢ bulunamadigi veya bulundugunda ise dnemini

tamamen yitirmis oldugu durumlar yasanabilir.

2.1.4.4.2. Cevreden kaynaklanan zaman tuzaklari
Sosyal bir varlik olan insan, yasadigi cevrede bir ¢cok konuda tamamen

kendisi karar veremez. Kisiler kendilerini egitip motive etseler bile ¢cogu kez her
konuda istedikleri gibi hareket edemezler. Zamanin etkin olarak kullanilmasi
konusunda da cevreden kaynaklanan zaman tuzaklar1 vardirr ve bir cok kere
kigiler, bu tuzaklara diismek zorunda kalwrlar.

Telefonla goriisme: Telefon etkili bir iletisim aracidrr. Ozellikle de
bilginin paylasimindaki etkisi goz ardi edilemez.

Iletisime katki saglamasmin yaninda bireyler i¢in gerekli olan zamani da
calmaktadwr. Yapilan bir arastirmada yoneticilerin ¢aligmasinin her bes dakikada
bir telefonla kesildigi saptanmistir. Yine benzer bir arastirmada, yOneticilerin
onda dokuzunun en az bir saatini, onda dordiiniin ise en az iki saatini telefona

ayirdig gorlilmiistiir(Can, 1994: 277).
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Telefonla goriismelerin bir iletisim araci olmaktan ¢ikip, zaman tuzagi

haline doniismemesi i¢in alinmasi gereken bazi tedbirler sdyle siralanabilir (Tutar,
2003: 90):

-Telefon goriigmeleri planlanmali ve bu plana uyulmalidir,

-Telefon goriigmesine baslanmadan once kars: tarafin da uzatmamasi igin
“fazla uzun siirmez, sadece bes dakika siirer* denmelidir,

-Konugma sirasinda sohbet ile bilgi paylasimi ayrilmali ve telefon sohbet
maksath kullanilmamalidr,

-Konusma sirasinda kesinlikle tartigilmamalidir ¢iinkii tartigmalar: kisa
stirede bitirmek genellikle ¢ok zordur.

Telefonun yarattigi gereksiz zaman kayiplarinda sekretere de biiyiik
gorevler diigmektedir. Sekreter, gelen telefonlarin 6nemli olanlarini baglamali,
ivedi olmayan goriigmeleri ise uygun bir dille geri ¢evirmelidir. Yonetici bu tiir
telefonlar1 6gle yemegine ¢ikis ya da aksam eve gidis saatlerinde yanit vererek
gereksiz zaman israfini Snleyebilir.

Yoneticinin telefon aramalarinda ise sunlara dikkat edilmelidir(Can,
1994: 277):

-Once kiminle konusulacag: sekretere sdylenmeli; bu kiginin olmadigt
durumlarda ayni bilgiyi verebilecek kisinin olup olmadig: saptanmali,

-Sorulacak yada soylenmek istenen sey kisaca not edilmels,

-Konuyla ilgili dosya varsa el altinda bulundurmali,

-Telefon bes defadan ¢ok caldirilmamal,

-Istenilen kisiye ulagildiginda kimlik ve konu belirtilmeli,

-Istenilen yamit almamiyorsa beklemek yerine, bir siire sonra tekrar
aranilacagi soylenerek telefon kapatilmalidir.

Dikkatli olunmazsa telefon, ¢ok ciddi bir zaman tuzag: haline
doniisebilir. Kigiler ve ozellikle de yoOneticiler telefonun bir iletisim araci
oldugunu asla unutmamali onu bir sohbet araci olarak algilamamalidirlar.

Ziyaret ve ziyaretciler : Ziyaretciler ve ziyaretlerin, her zaman isle ilgili
konularda olmasma dikkat edilmeli ve mutlaka belli planlar dogrultusunda
yapitlmalidr. Plansiz ve programsiz olarak gelip giden ziyaretgilerin ve

ziyaretlerin de zamani etkin kullanilmasindaki olumsuz etkisi oldukga fazladir.



29
Yoneticiler zamanlarinin énemli bir boliimiini, yiiz yiize goriigme istegi

ile kurum i¢i veya disindan gelen ziyaretgilere ayirirlar. Yiiz yiize iletisimle bilgi
alisverigsinde bulunuldugunda, zaman kazanilabilir ancak ziyaret¢ilerin kabuli ve
ziyaret swrasindaki tutum ve davramiglar zamanin bosa harcanmasma sebep
olabilir(Tutar, 2003: 91)

Yoneticiler icin, acil durumlar disinda ziyaret ve ziyaretcilere kargi
korunmanm ¢esitli yollar1 sunlardir(Can, 1994: 277):

-Sekretere randevular1 diizenleme sorumlulugu verme,

-Ziyaretgilerin 6nce sekreterden ge¢cmesini saglama,

-Belirli ziyaret saatleri koyma,

-Ayaga kalkarak konusma ve boylelikle mesgul olundugu duygusu
yaratma,

-Astlara, kendisine damsmak istedikleri konulart 6nceden kisa notlar
hazirlayarak gelmeleri konusunda uyarma ve tesvik etme,

-Astlari, odasina ¢agirmaktansa, ge¢iyormus gibi yapip yanlarmna gitme,

-Uzun ziyaretleri kisitlayacak davraniglara bagvurma.

Toplantilar: Birden fazla kisinin, bir sorun, olay veya olgu lizerinde
goriisme yapmak amaciyla bir araya gelmelerine toplanti denir. Baska bir
soyleyisle toplanti, 6nceden planlanarak kisilerin belirli bir zaman ve yerde bilgi
aligverisinde bulunmak veya bir karara varabilmek amaciyla bir araya
gelmesidir(Tiirkmen, 1999: 29)

Yoneticiler, bilgi ahgverisinde bulunmak, kararlar almak, c¢oziimler
bulmak, ekip i¢i igbirligi saglamak, bilgi edinmek, takim c¢alismas: yapmak gibi
bir takim sebeplerle toplantilar yapmaya ihtiya¢ duyarlar(Ferner, 1995: 173)

Iyi ve verimli bir toplantida olmas: gereken sartlar asagidaki
gibidir(Doyle ve Straus, 1998: 40):

-Ortak bir igerik iizerinde anlagilmalidir,

-Ortak bir yontem izlenmelidir,

-Konugmalarin icten ve dengeli olarak devamindan sorumlu birisi

olmalidir,

-Katilanlar;, haksiz kisisel saldrilardan korumakla sorumlu birisi

olmalidir,
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-Toplant1 boyunca katilimcilarin rol ve sorumluluklar: agikca belirlenmig

olmalidur.

Toplantilarm, verim almmast i¢in yapimas: gereken ve yukarida da
belirtilen yOntemler dogrultusunda yapilmamas: neticesinde bireyler, verim
alamamalarinin yanmda ummadiklar: kadar da zaman kaybederler ve zaman
tuzaklarma diismiis olurlar.

Koordinasyonsuzluk: Orgiitsel amaclarin gerceklestirilmesi igin tiim
kaynaklarin ve eylemlerin uyumlu hale getirilmesi demek olan koordinasyon,
Orgiitlerde karmagiklig1 ve tekrarlar1 6nleyerek hem kisiler hem de 6rgiit acisindan
olumlu sonuglar dogurur. Bu sekilde orgiit daha etkin ve verimli bir sekilde
caligir(Tutar, 2003: 106).

Yoneticilerin amagclar i¢in, c¢alisanlarin cabalarini birlestirmeleri ve
zaman bakimindan uyumlastirmalar1 Orgiitii basariya ulastrip, zamanlarini etkin
bir sekilde kullanmalarini saglar. Uyumsuzluk veya diizensizlik yani
koordinasyonsuzluk ise zaman kayiplarin: ortaya ¢ikaruw(Giizel, 1999: 45).

Koordinasyonsuzluk, islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasmi
engeller. Bir ¢cok kere ayni1 konuda farkli birimler ¢eligkili kararlar alabilirler ve bu
gibi uyumsuzluklar ¢atigmalara sebep olur. Bu catigmalar ise zamanin ve enerjinin
bosa harcanmasi1 demektir.

Tletisim eksikligi: Orgiitlerde zamanm 6nemli ve biiyiik bir kism cevre ve
diger kisilerle sozlii ve yazili iletisim kurmak i¢in kullamliwr. Bu siire¢ iginde
iletisimin eksik veya sorunlu olmasi ciddi bir zaman kaybettirici etkendir. Yetersiz
iletisimden kaynaklanan zaman kayiplarmin giderilebilmesi i¢in yetersiz iletigime
sebep olan faktorlerin tespit edilmesi gerekir. Bunlar kisaca asagida aciklanmaya
calisiimigtir(Tutar, 2003: 102):

- Kesintiler: Farkli sekilde ortaya ¢ikarlar, mesela énemli bir konudaki
rapor okunurken ziyarete gelen veya farkl bir konuda fikir soran bir arkadas veya
cok da 6nemli olmayan bir konu ile ilgili olarak ¢alan bir telefon olabilir.

- Anlatim giigliikleri: Dil, iletigim i¢in en 6nemli unsurdur. Iletisimde
basit ve anlagilir bir dil kullanilmalidir. Dilin uygun bir sekilde kullanilamamas:
yetersiz iletisim sebeplerinden biridir.

- Dinleme ve algilama yetersizligi: Iletisim gonderici (kaynak) ile

alici(hedef) arasindaki mesajlasma oldugundan alicmin dinleme ve algilama
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durumu da iletisim agisindan dnemlidir. Mesaj veren ne kadar etkin olursa olsun

alict iyi bir durumda olmazsa iletigim yetersiz olur.

- Bilgi eksikligi: Yetersiz bilgi, iletisim siirecinde kaynak ile hedef
arasinda engel olugturur. Bilginin yeterli olmadig: ortamlarda yanhs islerin
yapilmasi engellenemez. Yanlis yapilan is ise onemli bir zaman kayb1 sebebidir.

- Statii farkliliklar:: Farkli statiiler, onemli bir iletisim engelidir. Statii,
toplumsal sistem iginde kisginin elde ettigi yerdir. Kisiler arasimndaki statii
farkliliklari iletigimin yoniinid, sikligini ve durumunu belirleyen bir unsurdur.

- Fiziksel uzakliklar: Yiiz yiize goriigmelerin yapilamadig: farkli
mekanlarda bulunma durumunda fiziksel uzaklik, iletisim engeli olusturur.
Telefonla goriisme swrasmda beden dilinin goriilememesi veya bir konferans
srrasinda konferansgi ile ilk sirada oturanlar arasindaki iletisim digerlerinden daha
sagliklidr.

Zaman baskist da iletisim kurarken probleme sebep olan bir
faktordiir(Donnelly vd, 1987: 342). Sikigik zamanlarda ¢ogu kere anlatilmak
istenen konuyu anlatmak daha da giiglesir. Ayrica zamanm kisith olmas1 da her
zaman bir iletisim engelidir. Her bireyin her zaman yapmasi gereken bir ¢ok isi
vardir. Bu hem kaynak hem de hedef i¢in gegerlidir. Mesaj gonderilirken alicinin
da zaman konusunda sikintis1 olup olmadigint anlamaya ¢aligmak ve bunu dikkate
almak onemlidir(Sayers vd, 1993: 13).

Yetki devredememe: Yetki devri, belli bir takim is ve gorevleri bir
kisiden bir bagkasina, genellikle de iistten asta devretmedir(Tutar, 2003: 100).

Yetki devri, yoneticinin daha fazla ig yaparken yonetsel faaliyetlerine
daha fazla zaman ayirmasina imkan tanir(Akimn, 2002: 626). Yetki devri siireci
normal olarak bireyin kendi kendisine o isi yapacak dogru kisinin kendisi olup
olmadigini sormas: ile baglar ve daha sonra da o is i¢in dogru kisinin kim
oldugunun sorulmas: devam eder. Buradaki genel bir tuzak “bir seyin dogru
olarak yapilmasini istiyorsan kendin yap” seklindeki diistincedir(www.time-
management-guide.com/delegation-skill, 2004).

Yetki devri, yoOneticilerin artan i yiikii altinda kalrpp yOnetme isini
yiirlitememe durumunu 6nlemek i¢in kullanilacak bir aragtir(Bearned ve Sporat,
1972: 46).Fakat yetki devri, sorumluluk devri anlamma gelmemektedir.

Yoneticiler devrettikleri yetkilerin, astlar tarafindan kullanilmasmdan dogan
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sorumluluklar1 da lizerlerinde tasimaktadirlar. Kendilerine devredilen isi

yapamayan astlarm  bagarisizligr  yoneticilerin - de  sorumlu  olmasmi
gerektireceginden tistler, yetki devri konusunda isteksiz
davranabilmektedirler(Fidan, 1998: 187-188).

Bununla birlikte yoneticilerin, otoriter bir tarz izlemeleri, gorevlerin
niteliginden emin olamamalari, neyi, nasil ve ne oranda devredeceklerini
bilememeleri, astlarmin kabiliyetlerini bilememeleri gibi faktorler yetki devri
konusunda isteksiz olmalarmin belli bagli sebeplerini olusturmaktadir(Aytiirk,
2000: &9).

Yetkinin devredilemedigi durumlarda yoneticilerin farkinda olarak veya
olmayarak ©nemsiz de olsa bir ¢ok konu ile ilgilenmek zorunda kalmalar:
neticesinde zamanlarin etkin olarak kullanamamalar1 kacmilamaz bir gercektir.
Yetki devri ile yoneticiler kendi igleri ile dogrudan ilgili islere daha ¢ok zaman
aywrabilirler.

Orgiitsel hedef belirsizligi: Yonetim, orgiitsel kaynaklari, Orgiitsel
hedeflere yiiriitme bilim ve sanatidir. Caliganlarin ulasacaklar1 hedefleri
saptayabilmek ve belirleyebilmek i¢in, yonetsel hedeflerin net ve basit bir sekilde
belirtilmesi gerekir(Tutar, 2003: 105).

Hedefler ile zaman arasmda bir iliski vardir ve bu iliski hedeflerin
gerceklestirilmesi gereken zamana gore aralarinda bir 6ncelik sirasi vardir. (Tutar,
2003: 106). Hedeflere ulagsma ve onlar1 gerceklestirme siiresi ne kadar uzunsa
zamani etkin kullanma konusunda ciddi sorunlar vardirr ve zaman tuzaklarina
diigtilmesi ihtimali o kadar yiiksektir.

Acgk kapi politikasi: Yoneticiler, ¢alisanlarla iligkilerini sicak tutmak,
stirekli olarak ulasilabilir olmak, rahat bir ¢aligma ortami olusturmak, astlarmi
daha fazla tanimak, kesintisiz bir iletigim saglamak gibi sebeplerle agik kapi
politikas: izlemektedirler. Bu amag olarak dogru olabilir fakat yanlis sonuglar
dogurabilecek olan bir davranistir(§imgek, 2003: 155).

Agik kapr politikasi, yoneticinin etkinligini artrmaz. Aksine yOneticinin
etkinligini azaltabilir. Ustlerin, ulagilmasi zor kisiler olmadiklarmi gostermek igin
uygulanmak istenen agik kapi politikasi, onlarin asla her zaman el altindaki kigiler

olmasini gerektirmez(Tutar, 2003: 110).
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Her c¢alisanla, her zaman goriigmeye miisait hale gelen bir yOneticinin,

yonetim faaliyetlerini yerine getirebilmek i¢in zaman bulamamasi gayet dogal bir
olaydir. Her zaman herkesle gorisiilebilir biri olan yOneticinin basarili olmasi
kesin degildir fakat orgiitsel kaynaklarin en 6nemlilerinden biri olan zamani israf
ettigi bir gercektir.

Bu politika sebebiyle yonetici, goriisme yapmak istemedigi Kkisilerle
goriisme yapmak yani programda olmayan veya amaglarla ilgili olmayan
konularla ilgilenmek zorunda kalir.

Saghksiz calisma ortami: Diinya saglik orgiitiiniin (WHO) tanimina gore
saglik, yalniz hastalik ve sakatligm olmamasi degil, fiziksel ruhsal ve sosyal
acidan tam bir iyilik halidir. Bu tanim Orgiit tasariminin, fiziksel, sosyal ve
psikolojik olarak insanin saglik kosullarina uygun hale getirilmesini ve Orgiitsel
ortamimn is tatminini saglayacak sekilde olusturulmasmi da kapsar(Tutar, 2003:
112).

Verimlilik ve etkinlik saglayan orgiitlerde, amaclar, ¢alisanlar tarafindan
net olarak bilinir. Problemler agikca tartigilir ve coziilebileceklerine dair Orgiit
icinde olumlu bir hava vardir. Caliganlarin isle ilgili diigiincelerine saygi gosterilir.
Bireyler arasindaki rekabet kabul edilebilir diizeydedir ve isbirligi esastur.
Cahganlar arasinda giiven, saygl ve sevgi, Ozgiir diisiinme ve davranma
egemendir. Yaraticihk ve iiretkenligin oldugu bir ortam bulunur(Fordyce ve
Raymond, 1989: 235-236).

Ayrica ortamin ergonomik sartlara uygun olmas: etkinlik ve verimlilikte
onemli bir faktordiir. Caligilan yerin diizenli, sessiz, havadar, normal sicaklikta
olmasi, aydinlatmasi, dizayn: ve benzeri faktorlerin hepsi caliganlarin verimi
acisindan Onemlidir. Cahgma ortami, insanm fiziksel, psikolojik ve zihinsel
saghgini iyi yonde etkileyecek sekilde diizenlenmelidir(Tutar, 2003: 114-115).

Bu sekilde olmayan caliyma ortamlarindan verimli ¢iktilar almak pek
miimkiin degildir. Boylesi ortamlarda, zamanin etkin kullanilmasindan ¢ok zaman
tuzaklar1 hakimdir.

Biirokrasi ve oOrgiit yapisi: Biirokrasi, uzmanlagsma esasmna dayals,
hiyerarsik iligki ve resmi kurallara gore yapilandmilmig, ve bir igin
sonuglandirilabilmesi igin gerekli olan, idari iglemler ve kurallar dizisidir. Boyle

bir biirokrasi, islerin anlamli bir sira diizeni ve sistem iginde yapilabilmesi i¢in
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zorunludur. Yani bir isin yapilmasi i¢in gerekli olan faaliyetler dizisi olarak

tanimlanan siirecler ve onlarm boliinmesinden kaynaklanan biirokrasi, kaos ve
kargasa ¢ikmamast i¢in mutlaka gereklidir(Tutar, 2003: 117-118).

Zaman tuza@i olarak karsilagilan biirokrasi ise yukarida anlatilan degil,
tiim faaliyetlerde resmilesmeyi artiran, inisiyatif kullanimma izin vermeyen, isleri
karmasiklastiran, iglerin siirekli olarak yapilmasini geciktiren, emek ve zaman
israfina yol agan biirokrasidir(Tutar, 2003: 118).

Bir kurumda hiyerarsinin agm1 bir sekilde olmast ve yazili iletigime
gereginden fazla yer verilmesi saglikli bir orgiit yapisinn olmadigmimn baglica
gostergeleridir. Orgiit yapisinin ¢ok karmagik olmasi, islerin yapilmasi siirecini
uzatacak ve zamanm etkin olarak verimli bir sekilde kullanilmasini engelleyecek
bir zaman tuzagdir.

Biirokrasi ve karmasik Orglit yapisini ortadan kaldrmanm veya
azaltmanin ©nemli yolarndan bazilary;, yetki devrini artwrmak, inisiyatif
kullanimmi engellememek hatta tegvik etmek merkeziyet¢iligi azaltmak suretiyle
orglitsel yalinlagmay1 saglamaktir(Tutar, 2003: 119).

Orgiitsel yapinin daha karmagik, biirokrasinin ve hiyerarsik basamaklarin
daha fazla oldugu ortamlarda zaman tuzaklarina diisme ve daha fazla zamanda

daha az verimlilik gosterme durumunun ortaya ¢ikmasi kagmilmazdir.

2.2. ETKILi ZAMAN YONETIMI iILKELERI

2.2.1. Kisisel zaman yonetimi
Zamanin etkin ve verimli kullanilmas1 i¢in bireylerin kendilerine ait

kisisel zaman yonetimi ilkelerini bilmeleri ve bunlar1 kullanmalar1 biiyiik oranda
onemlidir. Zaman yonetimi ilkelerinden bir kismi bireyin Ozellikle kendisi

tarafindan bilinmeli ve uygulanmalidr. Bunlar asagida ag¢iklanmigtir.

2.2.1.1. Zaman cizelgesi hazirlama
Zamani daha etkili olarak kullanmak ve daha iyi yonetmek i¢in, zamanin

nerede ve nasil kullanildiginin tespit edilebilecegi bir zaman c¢izelgesinin
hazirlanmasi gerekmektedir(Atay, 2002: 5). Zaman ¢izelgesi, bir veya iki hafta
boyunca nelerin  yapildigmnin 15  dakikalik  araliklarla  kaydedildigi
cizelgedir(Tutar, 2003: 165).
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Bireylerin zamanlarmni nasil harcadiklarmi belirlemeleri gergekten dnemli

bir ilk adimdir. Bu sayede kisiler kendileri hakkinda bir ¢cok gergekle yiizlesirler.
Bu konuda gergeklere ulagip, dogrulari yapabilmek igin mutlaka dogrulari
kaydetmek gerekir. Burada amag, kisinin zamanin: nasil harcadigmni gorerek daha
sonraki giinlerde ayn: hatalara diismeyecek sekilde hareket etmesini saglamaktir.

Zaman ¢izelgesi hazirlama, kisilerin tipik aktiviteler icin ne kadar zaman
harcadiklarmni tahmin etmelerine yarar. Daha dogru bir tahmin yapabilmek i¢in en
az bir haftalik bir ¢izelge hazirlamak gerekir. Bu, zaman hirsizlarini veya zaman
kayiplarina sebep olan etkenleri tanimlamada yardimer olur(www.gmu.edu 2003).

Zaman ¢izelgesi hazwrlamanin en bliyilkk faydas: zamanmn nasil
kullanildigini ¢ok agik bir sekilde gostermesidir(Erdem ve Kaya, 1998: 110).

En sik yapilan faaliyetler, kodlar halinde yazilip ve daha sonra hangi
zamanda nelerin yapildigi bu kodlamalar kullanilarak kisaca not edilip zamanin
nasil harcandigi goriilebilir. Asagida bazi kodlar ve tipik bir zaman ¢izelgesi
ornegi verilmistir(Tutar, 2003: 166):

TL : Telefon goriigmesi

TP : Toplant:

OK : Okuma

GR : Gorlisme

SO : Sohbet ve sosyal aktiviteler
ZY :Ziyaretci

YM : Yemek Cay Kahve molasi

Tablo 3.1. Zaman Cizelgesi Ornegi

SAAT FAALIYET SAAT FAALIYET
08.00 13.00
08.15 13.15
08.30 13.30
08.45 13.45
09.00 14.00
09.15 14.15
09.30 14.30
09.45 14.45
10.00 15.00
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Bu agamadan sonra yapilmasi gereken is, nelerin ne siklikla yapildigmin

ve ne kadar siirdiigiintin tespit edilmesi ve bunlarin smiflandirilarak kategorilere
ayrilmasidir. Boylece bireyler hangi aktiviteler i¢in ne kadar zaman harcadiklarmi
ve harcadiklari bu zamanin ne kadar akiler ve mantikli oldugunu degerlendirme

sansina sahip olacaklardur.

2.2.1.2. Analiz yapma )
Tek basma zaman ¢izelgesi hazirlamak yeterli degildir. Ozellikle zaman

yonetimi konusunda sorunu  olanlar, zamanm yetmediginden, azligindan
yakinirlar. Gergekte zamanimiz az degildir; belki onu yeterince koruyup,
geregince kullanamiyoruz. Farkinda olmadan zamam su ya da bu sekilde
yitiriyoruz. Kayip zamanlar, kaybedilen giinlere, haftalar, aylara ve yillara
doniisiiyor. Boylece zamanlarini degerlendiremeyenler veya yOnetemeyenler,
omiirlerini kaybediyorlar, Omrii kaybetmemek igin, zamani yonetmek gerekir.
Zamani yonetme yollarindan biri, zamanin nerelere harcandigmmn analiz
edilmesidir.

Zaman analizini yaparken, olaylara genis a¢idan bakilmalidir. Gilinliik
islerine gomiilmiig olanlar olaylara dar acidan bakarlar. Yasam veya is hakkinda
ileriye doniik diigiintildigiinde, en 6nemli konunun amaglar oldugu goriiliir. Amag
belirlemenin nedeni, daha planh sekilde ¢aligmaktir. Plan yapmanin amact ise, bir
hedefe ulagmak icin yapilacak isleri kolaylagtrmaktir(Tutar, 2003: 196).

Zaman analizi, zaman bulabilmek icin mevcut zamani kullanma bi¢imini
iyi algilama ve degerlendirme imkani verir. Bu amagla, giinliik zaman kullanima,
caliyma yasamindaki iligkilere harcanan zaman sekli, ¢aligma hayatinda israfa
sebep olan uygulamalar ve verimlilik ile ©nemlilik Olglilerine gore zaman
kullanimmin etkinligini  arttrr. Bunun i¢in zaman kullanim bi¢iminin
kaydedilerek, analiz edilmesi gerekir. Analiz i¢in giinliik, haftalik, aylk ve
gerektiginde yilin ¢esitli donemlerinde zaman kullanimiyla ilgili kayit tutmaya
ihtiya¢ vardwr. Kaydedilen bilgiler 6nemlilik, acillik, devredilebilirlik ve iletigim
siklig1 agilarindan ele almnarak, en faydali ve verimli zaman tahsis yollar:

belirlenebilir(Tiirkel ve Leblebici, 2001: 98).
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2.2.1.3. Yépllacak isler listesi yapma
Zamani yOnetebilmek igin, her giin icin “yapilacak igler listesi”

hazirlanmalidir. Bu listede, giinliik hedefler, Oncelikler ve yapilacak islerin
yaklagik olarak ne kadar zaman stirecegi belirtilmelidir. Bu listenin hazirlanmasi
asamasinda  rasgele etkinliklere yer verilmemeli, Onemli geylerin
tamamlanabileceginden emin olacak sekilde zaman, her gilin programlanmali,
beklenmedik durumlar1 da kargilayacak sekilde esnek planlar olusturulmalidir.
Giinliik programlarda zor ve en Onemli isler, giiniin ilk saatlerine
getirilmelidir(Tutar, 2003: 215).

Yapilacak her is i¢in zaman simirlart konulmalidir. Zaman yOnetiminde
de Toplam Kalite Yonetimine uyulmalidir yani, bir ig bir kerede en dogru
bi¢gimiyle yapilmalidir. Bu sayede bir is i¢in sadece bir kez zaman ayrilir ve is bir
defada en miikemmel sekilde yapilmig olur. Bilinmelidir ki bir ise gereginden
fazla zaman aywrmak, israf oldugu gibi, gerektigi kadar zaman ayirmamak da bir
israftir. Clinkii bir ise gerektigi kadar zaman aywrmamak, o is i¢in gelecekte daha
fazla zaman ayirmayi, dolayisiyla bir igse iki kez zaman aywrmayi zorunlu
kilar(Tutar, 2003: 216).

Yapilacak igleri liste haline getirerek takip etmek aslinda yoneticileri ve
caliganlar1 yapmadiklar1 veya yapmay: unuttuklari isler olup olmadig: siiphesinin

baskisindan da koruyan bir faktordiir.

2.2.1.4. Planlama
Zaman yOnetiminde planlama, gelecegi zaman dilimlerine bélmek, sonra

yapilacak islere onem ve Oncelik swrasi vermek ve bunlar1 uygun bicimde bu
zaman dilimleri icerisine dagitip yerlestirmektir. Planlamanin olmadig1 bir
ortamda sadece gelismelere gore vakadan hareket etmek zorunda kalmir. YOnetici
ayn1 zamanda asir1 planlamanin da hatali oldugunu bilmelidir. Agir1 planlama,
kosullardan degil, kurallardan hareket etmeyi gerektirir ki, bu durum ozellikle
belirsizliklerin yonetiminde basarisizliga neden olur(Tutar, 2003: 175).
Planlamayla calisilan her saat, kigiye planlamaya harcadigindan daha
fazla zaman kazandirir. Bunun igin yOneticiler, iyice diiglintip taginilmadan hi¢bir

ise baglanmasina izin vermemelidir(Tutar, 2003: 186).
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Planlama hayat1 diizene sokmaya yardimci olur. Gelecekten emin

olmanm en iyi yolu onu olugturmaktir. Planlama, bireyin oldugu noktadan olmak

istedigi noktaya varabilmesi i¢in ihtiya¢ duyacagi kaynaklar1 tanimlar.

2.2.1.5. Hatirlatma araclan
Yapilmas: gereken isleri zamanmda yapabilmek igin bu iglerin

unutulmamas: gerekir. Fakat insan beyni her zaman i¢in unutmaya hazirdir. Bir
konu sik sik tekrar edilmezse unutulmas: kaginilmazdir. Halbuki bireyler
yapacaklar1 bir eylemi veya isi unutmamaya c¢aba gosterdiklerinde ise o an
tizerinde caligtiklart konuya konsantre olamazlar. Bu kaygidan kurtulmak ig¢in
kaydetmek gerekir. Kisa bir bog zamanda, kaydedilen bu hatirlaticilar taranarak
Oyle hareket edilir.

Not defteri, ¢izelgeler, ajandalar, bilgisayar ve elektronik ajandalar,
hatirlatma kartlar1 gibi materyaller bireylere yapilmasi gereken is ve gorevleri
unutmamay1, randevulari karigtrmamayi ayni anda birden fazla randevu

vermemeyi saglayan araclardr. Bunlar igleri kolaylagtirir.

2.2.1.6. Etkili ve hizh okuma
Yoneticilerin uzmanlik sahalar ile ilgili yazili kaynaklar1 okumalar1 ve

bunlardan elde ettigi bilgiler dogrultusunda kendilerini ve orgiitlerini siirekli
olarak gelistirmeleri beklenir. Boyle bir yiikiimliiliigi bulunan y&neticilerin
zamanlarinm belirli bir kismin: ig ve gorevleri ile ilgili tiim yazili materyalleri
gozden gecirmek ve yeni yaylar takip etmek icin aywrmalar: beklenir. Giinliik
gazetelerle birlikte dergi ve diger siireli yayinlarda yoneticileri ilgilendiren
pek cok konu vardwr. YoOneticinin mevcut literatiirii takip ederek okumas:
gerektigi gibi, i esnasinda masasmda biriken evraki da okumasi ve bunlari
degerlendirmesi gerekmektedir.

Yonetici, masasma gelen her seyi ayrintili olarak okumak zorunda
degildir. Bunu i¢in okunacak her materyali bes gruba aywrmak gerekir(Sayers vd.,
1993: 164):

. Atilacaklar: Kurum i¢inde hi¢ kimse icin faydasi olmayan

materyal.

. Devredilecekler: Diger kisiler i¢in faydali olan materyal.
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J Daha sonra okunacaklar: O an icin okunmasi gerekli olmayip

konusu ve igerigi itibariyle daha sonra okunmasi gereken materyal.

o Genel bilgi amaglt okunacaklar: Ayrintilara girmeden gazete okur
gibi okunacak materyal.

. Ayrintili olarak okunacaklar: Tam bir dikkatle okunmas: gereken
materyal.

Yoneticilerin okumaya daha fazla zaman ayirabilmeleri ve okuma
zamanmdan tasarruf edebilmeleri i¢in bazi davranig sekilleri asagidaki gibi
ozetlenebilir(Erdem ve Kaya, 1998: 120):

. Okuma planlanmalidir, yani okumaya baglamadan once konu ile
ilgili olarak nelerin bilindigi ve ne 6grenilmek istendigi bilinmelidir.

° Okuma anlayarak yapilmali, yorgun durumlarda ve verimsiz
anlarda okumaya ara verilmelidir.

o Secici okuma aligkanligi kazanilmalidir. Bunun igin ¢nce biitiin
materyal hizli bir sekilde gozden gegirilmeli, varsa 6zet incelenmeli ve bagliklara
gdz atilmali ve boylece biitiin hakkinda fikir edinilmelidir.

o Yoneticiler okumaya ayrilan zaman diginda, umulmadik zaman
bosluklarini okuma ile degerlendirmelidir. Bunun i¢in okunacak materyaller el
altinda hazir bulundurulmalidir.

J Hizli okuma aligkanligi edinilmelidir.

Hizli okuma yetenegi gelistirmek, ozellikle her giin ofislerindeki belge
daglar: ile bogusmak zorunda olan yoneticilerin kazanmasi gereken bir yetenektir.
Arastirmalara gore insanlarn ¢ogu dakikada 240 kelime okuma ortalamasina
sahiptir ve yine ¢ogu kisi bir giin i¢inde okuduklarinin ¢ok az bir kismini daha
sonra hatirlamaktadir. Eger bir metne, dikkatli bir sekilde tiim hatlar: ile
okumadan 6nce kisa bir goz atarsaniz, daha hizli ve etkili okumaniz miimkiindiir.
Bunu yapmaniz i¢in metin Ustiindeki basliklara, Ozetlere ve resimlere goz
atarsaniz, igcerik konusunda 6n bir bilgi sahibi olabilirsiniz. Bu da anlamamzi
kolaylastirir ve hizinizi arttirr(Smith, 1998: 98)

Hizli okumak i¢in, bazi tekniklerin kullanilmasi gerekir. Bu teknikler
asagidaki gibidir(Scoot, 1995: 58):

-Okurken bas hareket ettirilmemelidir,

-Okurken agiz oynatilmamal ve yiiksek sesle okunmamalidur,



40
-Tekrar tekrar okuma yapilmamalidur,

-Okuma agis1 genisletilmeli. Her yeni satra gegiste, tek tek sozciiklere
degil, sdzciik gruplarma bakilmalidir.

Yoneticinin is basarisint etkileyen nemli yeteneklerden biri olan okuma
zamanindan tasarruf edebilmesi, okuma becerisini gelistirmesiyle miimkiindiir. Bu
konu ile ilgili olarak iyi bir egiticiden alinacak ders veya kurs hizli okuma
becerilerini gelistirmede ve dolayisiyla zaman kazanma konusunda yoOneticiye

yardimci olacaktir(Smith, 1998: 65).

2.2.1.7. Ertelemekten ka¢inma
Bir isi yapmay1 veya bir faaliyette bulunmay1 bagka bir zaman birakma

manasina gelmekte olan erteleme, zaman yonetimini ve zamam etkin kullanmay1
olumsuz yonde etkileyen 6nemli bir faktordiir.

Erteleme, kisinin kendisinin yarattigi en sik goriilen bir zaman tuzagidir.
Erteleme iki sekilde olur: Ertelenenlerin farkinda olundugu "bilingli erteleme™ ve
farkinda olunmadan yapilan "bilingsiz erteleme”. Bilingli erteleme, taninmasi ve
belirli 6nlemler alinmasi en kolay ertelemedir. Bilingsiz erteleme ise, biraz daha
zorludur; clinkii bilingsiz erteleme yapilirken, onu "yakalamak" gerekir.
Ertelemenin iki seklinin de firsat maliyeti yiiksektir. "Erteleme" diger biitiin
yonetim sorunlarmin toplamindan daha fazla iiziintiiye ve basarisizliga neden olur.
Erteleme, bugiiniin isini yarma birakmaktw. Halbuki ertelenen is, ortadan
kalkmaz; bir isin yapilmamis olmasi sadece onun bitirilme zamanini uzatir(Tutar,
2003: 141).

Can sikict isleri erteleme dogal bir tepkidir. Isleri ertelemenin bir diger
sebebi ise bazi islerin karigik ve uzun olmalari yiiziinden, kisilerin goziinde
biiytimeleridir. Cabuk, kolay, eglenceli isler her zaman daha zevkli oldugu igin,
Henry Ford'un "Kiigiik parcalara bolersen, hicbir is zor degildir," &gtidi
dinlenildiginde, zor igler kigilerin goziinde daha az biyiiyecektir. Isleri
ertelemenin diger nedenleri; Asir1 i iistlenme, bilgi eksikligi, amag belirsizligi,
bagarisizlik korkusu, kotli zamanlama ve genel diizensizliktir(Tutar, 2003: 142).

Erteleme aliskanligini yenmek i¢in her bir is i¢in son bitirme tarihi
saptamak, en tatsiz isi en dnce yapmak, isi oyun haline getirmek gerekir. Bir Odiil

saptamak da isi kisa siirede bitirmek i¢in tesvik olabilir(Tutar, 2003: 142).
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Zamani kaybetmek istemeyen yani zaman etkili bir sekilde kullanmak

isteyen bir yonetici bir an Once ige baslamali ve isleri siirlincemede
birakmamalidr. Bazi  yazarlarm  “Virlis” olarak nitelendirdikleri, isleri
siirincemede birakma hastalig1 ile savagmak igin; Isglerin siiriincemede birakildig:
alanlar bulunmali, isler 6nem sirasina gore diizenlenmeli ve sorunlar sirasiyla
halledilmeli, giinliik isler ve faaliyetlerde zaman belirlenmeli ve bu zamanlar
sinrrlandirilmali, zor sorunlardan kagilmamali ve emin olunana kadar isleri

ertelenmemelidir(Can, 1994: 273).

2.2.1.8. Hedefleri belirleme
Planlama dahilinde yonetici ilk Once faaliyetlerini listelemeli ve

oncelikleri belirlemelidir(Can, 1994: 274).

"Gidecegi limani bilmeyen bir gemiye hi¢ bir riizgarin faydas: yoktur"
seklindeki ozdeyis, her is ve faaliyette hedefin Onemini ortaya koymaktadur.
Bunun ic¢in ©nce hedeflerin belirlenmesi gerekir. Hedeflere ciddi olarak
odaklanmak gerekmektedir. Hedefe ulasabilmek icin, siirece degil sonuca

odaklanilmalidir. En énemli etkinlik hedeflere ulagsmada en yararl: olanlardur.

Hedefler oncelikle;

. Spesifik,

. Gergeket,

. Zamanlanmis ve

e  Oliilebilir olmalidirlar.

Hedefler spesifik olmalidir: Tam olarak ne yapimak istenildigini ve
nereye gidildigini bilmek gerekir. Roller tam olarak nedir? Isler ve gorevler
nelerdir? Bolimiin amaglar1 nelerdir? Kurum neyi bagarmaya caligiyor? Ideal
olarak etkinliklerin nasil tamamlanacagi ve neden bu yolun izlenildigi
bilinmelidir. Hedefin bu sekilde net olmast dogru zaman yonetimi kararlari
alimmasini kolaylagtracaktir.

Hedefler gergek¢i olmalidir: Hedefler ulasilabilir, gerceklestirilebilir ve
rasyonel olmalidir. Hedeflerin ayn: zamanda, zaman da dahil olmak iizere,
ulasilabilir kaynaklarla uyumlu olmalar: gerekir. Personelin ve kurumun hedefleri
gergeklere ve birbirine uygun olmali ve birbirini tamamlamalidir.

Hedefler zamanlanmis olmalidwr: Cesitli iglerin ve gbrevlerin ne zaman

yiiriitiiliip bitirilecegi belirli olmali ve tiim hedeflere ulagiimas: igin hedef tarihler
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bilinmeli ve ilgililere bildirilmelidir. Bu her seyin bir perspektif icine

yerlestirilmesine ~ ve  islerin  ne  kadarmm  tamamlandigmm  veya
tamamlanamadigmin bilinmesine yardim eder.

Hedefler 6l¢iilebilir olmalidir: Hedefler belirli bir zamanda belli miktarda
liretmek veya belirli bir donemde belirli bir satis yapmak gibi nicel olarak ifade
edilmelidir. Bu bagariytr veya basarisizlifi olgmeyi kolaylastirr. Performansin
yani hedeflere dogru ne kadar yol almdiginin 6lciilebilmesi igin hedeflerle ilgili

yeterli ayrint1 olmahdir.

2.2.1.9. Oncelikleri belirleme
Zaman yonetimi ayrica, zaman iginde islerin Onceliklerini belirleme

faaliyetidir. Islerin oncelik swasma  konulmasi isi, her zaman kolay
olmamaktadir. Yoneticilerin en biiylik zaman tuzaklaridan biri de, islerin biiyiik
bir kismmnn, birbirine ©nceliklerinin olmayacag: kadar ©6nemli oldugunu
diistindiikleri anda ortaya ¢ikar(Tutar, 2003: 186).

Zamanim etkili ve verimli sekilde kullanmak isteyen bir yOnetici,
yapmasi gereken faaliyetleri listelemeli ve ivedi konulara gore Oncelikleri
tespit etmelidir(Onal, 1988: 268).

Yonetici lizumsuz faaliyetleri belirlerken “eger bu i§ yapilmazsa
kaybim ne olabilir?” sorusunu sormali ve degerlendirmeyi buna gore
yapmalidir(Can, 1994: 274). Oncelikler siralamasi yapan ve bunlari dnemine gore
siralayan bir yoneticinin birinci siradaki igi yapmadan isi veya ii¢lincii siradaki ise
gegmesi sorun olmayabilir fakat en sona atilan bir ig yapiliyor ise orada ciddi bir
yanlig var demektir. Ancak listede acil olan bir i varsa son sirada bile olsa hemen
yapilmahdir(Belker, 1996: 170).

Yonetim literatiiriinde o©ncelikleri belirlemede Pareto ilkesinden
yararlanilmaktadir. 19. Yiizyilda yasamis Italyan ekonomist ve sosyolog
Vilfredo Pareto tarafindan ortaya atilan Pareto ilkesi, bir gruptaki Onemli
birimlerin, o gruptaki toplam birimlerin sadece kii¢lik bir bdlimiini
icerdigini belirtir(Simsek vd, 2003: 23). Bu kural literatiirde "80/20 kurali"
olarak da adlandirilmaktadir. Bu kural zamana uygulandiginda soyle bir
sonu¢ ortaya ¢ikar: "Bir ige harcanan zamanin %20'si, sonuglarm %80'ini
olugtururken, harcanan zamanin %&80'i sonuglarin %20'sini olusturur”(Scoot,

1995: 18).
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2.2.1.10. Diizenli masa ve dosyalama
Masa diizeni ve temizligi oldukca 6nemli bir konudur. “Daginik masa

dagmnik kafa” sozii bunu en giizel bigimde agiklamaktadir. Masa lizerinde
bireylerin iyi bir sistem gelistirmesi gerekmektedir. Ayrica 6nemli diigiince ve
notlar1 siirekli olarak kaydetmeye yarayacak bir ajanda da son derece yararli
olacaktir, Boylece aranan bilgi kaybolmayacak, istenilen anda bulunarak
zamandan kazanilacaktir(Can, 1994: 275).

Yoneticiler ve biiro ¢alisanlari i¢in diizensizligin en agik goOstergesi,
calisma masalaridir. Eger yerleri degigsmis veya yanlis yerde duran nesneleri
ararken, zaman harcaniyorsa ve bunlar bir ige tam baglandiktan sonra, o isin
yarida kesilmesine yol agiyorsa, bir diizensizlikten s6z edilebilir. Diizensizligin
ortadan kaldirilmas: igin biironun ve caligma masasmin iyi dizayn edilmis
olmasi, hi¢ bir seyin aranmamasi i¢in her seyin yerli yerinde ve diizenli olmasi
gerekir(Tutar, 2003: 200).

Giinlimiiz 6rgiitlerinde, ge¢mise nispeten, daha az sayidaki iggdrenin
daha fazla ig yaptigir goriilmektedir. Bir masadan gecen evrakin miktari,
gecen on yil iginde % 600 artmigtir. Ortalama bir caligan giinde yaklasik 45
dakikasini masasinin {izerindeki evrakin i¢cinden kendisine gerekli bazi evraki
bulmak i¢in harcamaktadir. Dennis Mankin, harcanan bu dakikalarin daha
verimli kullanilmasi1 gerektigini ve bunun bireyin profesyonel kariyerinin
yiikselmesine yardim edecegini belirterek, karmagik bir masa igin en basit
¢Oziimiin, masanin temizlenmesi oldugunu ve normal bir masanin lizerinde
bulunan evrakin % 70’inin higbir ige yaramayan kagitlar yigini1 oldugunu
belirtmektedir(Matthes, 1991: 23).

Daginiklig1 ve dolayisiyla zaman kayplarini 6nlemenin bir yolu da etkin
bir dosyalama sistemi kurmaktir. Neyin nasil dosyalanacagi bilinmiyorsa, evrak
yonetimi bagarilamaz. Kotii bir dosyalama sistemi, ¢aliganlar i¢in stirekli sinir
bozan bir etmendir. Bilgi ararken zaman kaybina neden olur.

Kotii bir dosyalama sistemi, evrak yoOnetiminde en biiyllk zaman
tuzaklarindan biridir. Dosyalama elemanlarinm igte bulunmamas: durumunda,
ortak bir sisteme duyulan ihtiya¢ kendisini daha fazla hissettirir. Bu nedenle ya
bilinen dosyalama sistemlerinden biri takip edilir, ya da islere gdre yeni bir

dosyalama sistemi gelistirilir. Islemi bitmig evraklar i¢in dosya tutulmas: gerektigi
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gibi, iglemi bitmemis, bekleyen evraklar i¢in de ayr1 bir dosya tutulmahdir(Tutar,

2003: 203).

2.2.1.11. Hayrr diyebilme reddetme
Zamanin iyi yonetebilen bir yonetici, planlar dahilinde olmayan yeni

sorumluluk, yeni proje veya diger calisanlarin ve ¢evredekilerin {izerinden atmaya
caligtiklar1 isleri, zamanini diiginmeden kabul etmemelidir. Bunu bagarabilmek
icin ise "hayr" diyebilmelidir. Aksi taktirde yonetici kendi sorumluluklarinin
{istesinden gelemez. Bazen en iyi ¢dziim daha isin basinda "hayir" demektir.
Derhal, uygun bir sekilde ve nezaketle davranmak ¢ok fazla zaman kazandiric
olabilir.

Yapilmakta olan bir igin en can alic1 noktasinda gelen cazip herhangi bir
teklif karsisinda veya daha zevkle bagka bir igin yapilmasi Onerisine kargi agik
yiireklilikle ve net bir sekilde “hayir” denebilmelidir. Yoksa daha sonra o is i¢in
ayrilmas: gerekenden ¢ok daha fazla zaman harcamak gerekir. I arkadaglarmin
veya dostlarin kirilabileceklerini diisiinerek hayr diyememek ciddi kayiplara yol
acabilir, Zaman ybnetiminde onemli bir kural “baslanmig bir isi bitirmektir” yarim

kalmis is bosa harcanmig zaman demektir.

2.2.1.12, Kendine zaman ayirma
Zaman belki her birey i¢in 6nemlidir ama &zellikle yoneticiler i¢in bu

onem ¢ok daha biiyiiktiir. Yapilan arastirmalar, kisilerin, orgiitsel hiyerarside
yiikseldik¢e saat ve giin olarak daha cok calistigini ortaya koymustur. Ciinkii daha
onemli isler daha biiyiik sorumluluk ve daha fazla zaman gerektirir. Acaba bu
fazla calisma dogru mudur? Elbette ki haywr. Fazla ¢aligma ayrintilar i¢inde
bogulmak demektir. Halbuki yonetici “ kendinden daha zeki kisileri ¢aligtirabilen
kisidir.” Bu nedenle diigiinmek i¢in zamana ihtiyac1 vardir ve bu zamani kendine
ayirabilmelidir. Bati toplumunda gereginden fazla ¢aliyma tutkusu ve buna bagli
olarak kendisine zaman ayrramama hastaligi ¢ok sik goriilmektedir. Ulkemizde de
gerek kamu gerek 0zel kesim Orgiitlerinde st kesim yoneticiler i¢in durum
aymdir. Hafta sonlar1 ¢aligmak ve eve ig getirmek hemen hemen olagan hale
gelmistir. “is hastas1” kigiler, ise yada igverene normal baglilikla, kendini ise yada
patrona adamak arasindaki fark: bilmeyen kisilerdir. Oysa fazla ¢aligmanin

verimlilik artist olmadigmi gosteren kanitlar da coktur. Ornegin yapilan bir
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arastrma sonucunda haftada 45-55 saatin istiinde c¢aligan yOneticilerin

etkinliklerinin sona erdigi, 8 saatin lizerinde ¢aligmanin tiretimi hizla diiglirdiigii
gozlemlenmistir(Can, 1994:.271).

Kendine zaman ayramama veya kendini disiplin altma alamama gibi
sebepler de zaman kaybma yol acan faktorler olarak yoneticilerin siklikla
karsilagtiklart durumlardandir(W.Smith, 2000: 37). Bu zaman kayiplarini

azaltmanin ve engellemenin bir yolunun da kendine zaman ayirma oldugu agiktir.

2.2.1.13. Kendi kendini yonetme
Aslinda zaman ydnetimi zamanin yonetimi degil, zamanla iligkili olarak

bireylerin davranig ve hareketlerinin yonetimidir(Cochran, 1992: 9). Onemli olan
saati yonetmek degil, zaman i¢inde yoneticinin kendisini yonetebilmesidir(Ferner,
1995: 45).

Yoneticinin kendini tanimas: ve kendi yetenek ve becerilerini bilmesi
basarili olabilmesi i¢in gereklidir. Zaman yonetimi gergekten kisinin kendisini
yonetmesi demek oldugundan bireyin kendisini daha yakindan tamimasi
gerekmektedir. Ozdegerlendirme ile kisi yetenek, davrams ve aligkanliklarmi
gozden gecgirmelidir. Boylece yonetici kendisine zaman kaybettiren aligkanliklar:
terk etmelidir(Eroglu ve Bayrak, 1994: 261-262).

Aligkanliklar1 degistirmek olduk¢a zor bir istir. Ancak zaman etkin
olarak kullanmak isteyen bir yonetici yanlig olan aligkanliklarini degistirmek i¢in
oncelikle degistirmek istedigi aligkanlifini tanimlamali ve yeni ahigkanligmni
dikkatlice belirlemelidir. Bu yeni aligkanlik elden geldigince benimsenmeli ve
iyice yerlesinceye kadar istisnasiz olarak uygulanmali ve yeni davranigi
kullanmak i¢in her firsat degerlendirilmelidir(Ulusoy, 1996: 70).

Kendini yonetme ile ilgili olarak iki aligkanlik Onemlidir. Bunlardan
birincisi karar vermek ve ilk firsatta harekete gegmektir. Isi hemen yapan
yoneticilerin etkin yoneticiler listesinin ilk swralarmda yer aldigi goriilmektedir.

Ikinci aliskanlik ise, isleri sirasi ile yaparak bitirmektir(Eroglu ve Bayrak, 1994:
261).

2.2.1.14. Motivasyon
Motivasyon kisilerin belli bir amac: gergeklestirmek {izere kendi arzu ve

istekleri ile davranmalar1 olarak tanimlanabilir(Kogel, 2001: 507). Motivasyon
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yoneticilerin zaman ve enerjilerini daha 6nemli igler i¢in harcamalarini ve

Onemsiz igler i¢in harcadiklar: zamani azaltmalarini saglamaktadir(Nicholls, 2001:
107) .

Etkili olmanm sirr1 motivasyonla birebir ilgilidir Peter DRUCKER’a
gore motivasyon siiresi kisa bile olsa, dagmnik kafa ile uzun siire ¢caligmaktan daha
etkilidir(Can, 1994: 280).

Bununla birlikte kesintisiz ¢aligma yetenegine sahip orta kapasitedeki bir
kisinin, yapilmasi gereken iglere daha parlak fikirler One siiren ve daha iist
kapasitede olan fakat bunlarm hi¢ birini tamamlayamayan sabirsiz kisilerden daha
¢ok ve daha biiylik igler bagarmas: miimkiindiir(Deniz, 1996: 125).

Yoneticinin, zamanin ve olaylar1 kolesi olmak yerine efendisi olmak
konusundaki tek umut motivasyondur(Drucker, 1992: 85).

Bir yoneticinin basarisi, astlarmi Orgiit amaclarmi gergeklestirecek
sekilde davranmaya sevk edebilmesine baglidir. Motivasyonun iki 6nemli 6zelligi
vardir. Bunlar(Kogel, 2001: 508):

1- Motivasyon kisiseldir. Yani birisini motive eden bagkasini motive
edemeyebilir.

2- Motivasyon ancak bireyin davraniglarinda gozlenebilir.

Motivasyonu saglamak pek de kolay degildir. Bunu gergeklestirmenin
onemli bir kosulu, bireyi motivasyondan uzaklastiran unsurlar1 belirleyip, daha
sonra da ortadan kaldirmaktir. Bu konuda, iki sorundan s6z edilebilir: Bunlardan
ilki umutsuzluga kapilmak, digeri ise paniklemektir. Yonetici; baski, sabirsizlik ve
stres olugturan bu hususlarin {izerine giderek ortadan kaldirmali ve iste

motivasyonu saglamalidir(Tutar, 2003: 186).

2.2.1.15, Ziyaret ve ziyaretcilerin kontrolii
Yoneticinin, bir ziyaret¢inin 6nemli bir i§ i¢in gelip gelmedigini bilme

imkan1 yoktur. Bunun i¢in varsa sekreterine veya yardimcisma yetki vermesi
gerekir. Sekreterlik mesleginin 6nemli inceliklerinden biri de yoneticisini kiminle
goriigtiiriip,  goriistiirmeyecegini  karar  verebilmektir. Ziyaret¢i  kabulleri
konusunda sekreteri yetkilendirdikten sonra, ziyaretlerle iglerin béliinmemesi i¢in
belirli kabul saatleri konulmalidir. Ziyaret¢i kabullerinde asagidaki yontemlerin
kullanilmasi, zaman yonetimine katki saglayacaktir(Tutar, 2003: 207):

. Ziyaretgilerle oda diginda bulugmak,
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. Ayaga kalkarak konugmak, islerin oldugunu anlatr,

. Sekreterin ziyaretleri denetlemesini saglamak,
o Ziyareti zamanla sinirlamak,

. Astlarla kendi ofislerinde goriigmeye caligmak.

2.2.2. Orgiitsel zaman yonetimi
Zaman yonetiminde bireylerin kendilerini kisisel olarak yonlendirme ve

yonetmelerinin Otesinde orgiitsel olarak da yapilmas: gereken igler ve almmasi

gereken Onlemler vardur.

2.2.2.1. Etkili bir takim olusturmak
Birbirleriyle uyum igerisinde takim ¢aligmasmin yararlarini gosteren bir

cok aragtirma yapilmustr. Antoni MONTEBELLO ve Viktor BUZZOTTA
ikilisinin kaleme aldigi “Is yapan takimlar” isimli makalede su goriislere yer
verilmektedir. “Eski metotlar1 yeniden gozden gegirmeye ve takim caligmasi
kurmaya istekli kuruluglarin kalite ve verimlilifi artirarak, karlarm arttigi
goriilmiigtiir. Bununla da kalmamis, kararli ve motive olmus is giiciine sahip
olmuglardir(Eales-White, 1998: 24).

Insan kaynaklar1 tizerinde aragtirmalar yapan bir Amerikan sirketinin
takim ¢aligmasi ile ilgili 230 igveren iizerinde yaptigi arastirmada su garpici
sonuglar ortaya ¢ikmistir(Eales-White, 1998: 24):

. Sz konusu firmadaki tiretim %77 dolayinda artmustur.

o Takim ¢aligmasindan dolay: is kalitesinin arttigr firmalarm orani
%72 dolayindadir.

L Firmalarin %55’ inde israf hissedilebilir derecede azalmuistur.

o Firmalarin %65’ inde mesleki tatmin artig gostermistir.

J Yine firmalarin%55’inde miigteri memnuniyeti artmigtur.

Takimlarm etkili ve verimli olabilmesi i¢in birbirlerini tamamlayan

kigilerden olugmasi gerekmektedir.

Iyi bir takimla ¢aligmanm olumlu yanlar1 asagida belirtilmistir(Eales-
White, 1998: 130):

. Ortak bir gorev ve istikamet bilinci olusur.

. Elemanlar katkida bulunur, istekli ve becerikli olurlar.
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o Hedefe ulasilmasma ve kendini geligtirmeye yonelik bir dikkat ve

azim olur.

) Bireysel farkliliklara deger verip, becerileri destekleme ve
kargilikli yardimlagma vardir.

. Tiim ¢alisanlarin ortaya stirdiigii fikirler desteklenerek gelistirmeye
caligilir.

. Iyi sorgulama becerisinin olmasmnin yaninda digerlerini dinlemeye
de 6nem verilir.

Etkili bir takima sahip olma neticesinde, orgiit igerisinde; daha net ve
herkesin benimsedigi hedefler olusur. Ayni dogrultuda ve programli bir gekilde
hareket edileceginden dolayi, sonuca ulasmak daha kolay olur. Calisanlar birbirini
destekleyerek ve bazen de zorlayarak gelisim oniindeki engeller kaldirilir. Gorev

bilinci i¢indeki insanlarla uyum i¢inde ¢aligildig1 i¢in yapilan isten zevk alinir.

2.2.2.2. Etkili iletisim
Bir orgiitiin amaglarint sistemli ve verimli olarak gergeklestirebilmesi

icin; planlama, orgiitleme, yiiriitme, kontrol fonksiyonlar: ile ilgili kavram, ilke,
teori, model ve tekniklerin sistemli ve bilingli bir sekilde ve ustalikla
uygulanmasmdan sorumlu olan Orgiit yonetimi biitin bu faaliyetlerini
gerceklestirebilmek i¢in etkili bir iletisim kurmak mecburiyetindedir(Tagkin,
1992: 116).

Orgiitlerde iletisim etkinligi i¢in iletigim kanallarmi arttrmak gerekir.
Bunun icin bilgisayar ag sistemlerinin yaninda, ast-iist arasindaki yazili veya sozel
iletisime ek olarak, ilan tahtalari, orgiit i¢i biiltenler, toplantilar, dneri kutulari
kullanmak, informel iletisim olarak adlandirilan mesaj gonderme kanallarini
kullanmak, iletisim siirecinin etkinligini arttrmada rol oynar. Ozellikle cagdas
orgiitlerin bir iletigim sistemi tarzinda yonetilen Orgiitler olmasi, enformasyon
aktariminm 6nemini arttirmaktadir(Tutar, 2003: 204).

Gliniimiizde iletisimi daha etkin hale getirmek amaciyla biirokratik
yapilardan uzaklagilarak, yatay ve yaln yapilara dogru bir gegis yasanmaktadur.
Hiyerarsik Orgiitler, yassi veya yatay Orgiitlere donilismektedir, iletisimden
kaynaklanan dezavantajlarin yaganmamas: i¢in orgiitlerde hiyerarsik kademeler

azaltilmakta, orglite yalin ve esnek bir goriinlim kazandirilmaya caligilmaktadir.
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Az sayida calisanin yer aldigi Orgiitlerde  bireyler arast iletigim

kolaylagmaktadir(Tutar, 2003: 204).

Etkin bir drgiitsel zaman yonetimi i¢in etkili bir iletisime ihtiya¢ vardr.
O zaman yonetici nasil bir iletigim kuracaktir? Bu konuda dikkat edilmesi gereken
bazi ilkeler vardir. Tecriibeli yoneticiler bu ilkeleri titizlikle uygularlar. Clinkii,
basarili bir yoneticinin basarismmn temelindeki faktorlerden biri de onun iletigim
yetenegidir. Uygulamaya yonelik bazi iletisim ilkeleri s0yle swralanabilir(Tagkm,
1992: 121):

1. Dogru zamanda dogru kisiyle dogru yerde iletisim kurulmaldar.

2. Bilgi dogru iletilmelidir.

3. Yonetici profesyonel olmalidir.

4. Yonetici iletisime hazirlikli ve dikkatli olmalidir.

5. Yonetici iyi bir dinleyici olmahdir.

6. Nazik ve esnek olmalidir.

7. Pratik olmalidir.

8. Giiler yiizlii ve iyimser olmalidr.

9. Yonetici sabretmesini bilmelidir.

2.2.2.3. Etkin koordinasyon
Bilindigi gibi 6rgiit amaglarnm yerine getirilmesi i¢in tlim kaynaklarin

ve eylemlerin uyumlu olarak ¢alistiriimasma koordinasyon denir. Koordinasyon,
orgiitlerde karigiklig1 ve tekrarlar1 onler ve hem kisiler hem de orgiit agisindan
olumlu sonuglar dogurur. Boylece orgiit daha etkin ve verimli bir sekilde ¢ahgir.
Koordinasyon, departman ve boliimler arasinda ki isbirliginin kalitesini ifade eder.
Bu kalite yiiksek diizeyde ise bolimler arasindaki anlagmazlik ve diger sorunlar
azalir(Tutar, 2003: 106-107).

Koordinasyonun etkin bir sekilde yerine getirilebilmesi i¢in bazi ilkeler
agagidaki gibi 6zetlenebilir(Onal, 1983: 108):

J Orgiit icinde yalin ve basit bir yap:1 olugturulmalidir

. Orgiit plan ve programlar1 uyumlagtirilmig olmahidir

o Etkin bir iletisim sistemi kurulmalidir

o Orgiit icinde igbirligi anlayis: gelistirilmelidir

J Hiyerargik yapr icinde her kademedeki c¢alisan arasinda

koordinasyon ¢zendirilmelidir.
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Koordine edilmis yani birbirleri ile uyumlastiriimis faaliyetlerin ve

boliimlerin etkin olarak kullanildigi ve bulundugu orgiitler tiim kaynaklarla

birlikte zamani da verimli bir sekilde kullanirlar.

2.2.2.4. Yetki devri
Yetki devri, operasyonel ya da yonetsel bir ya da birka¢ anlaml

gorev veya sorumlulugun bir ya da birkag asta verilmesi olarak
tamimlanmaktadir(Wells, 1993: 12).

Yoneticinin yonetsel rolii srrasinda en onemli zaman tuzagi, astlarina
devretmesi gereken igleri kendisinin yapmasidir. Yonetici kendine "su anda
yapmamam gereken hangi isi yapiyorum?" ve "bu isi benden bagka kim
yapabilir?" seklinde sorular sorarak devretmesi gereken isleri tespit edip, bunlari
astlarma hemen devretmelidir(Tutar, 2003: 187).

Yetki devri yaparken yetki devredilecek kisi ile ilgili olarak; Kurumun
hedeflerini tamamen anliyor mu? Becerisi igi zamaninda ve tam olarak yapmaya
yeterli mi? Daha 6nce benzer bir iy yapti m1? Isi yapacagma giiveniliyor mu? Isi
yapmay!1 istiyor mu? sorularma olumlu cevap verilmelidir.

Yonetici astina sorumluluk verirken, asti ile kendisi arasinda su
konularda fikir birligine varilmis olunmalidir(Ferner, 1995: 48):

. Isin a¢ik bir tanimi,

o Ulasilacak belirli, kesin ve acik sonuglar,

. Bir zaman programi,

J Astin igi yapabilmesi i¢in gereken yetki,

o Performansin Ol¢iilecegi bir yontem.

Yonetici, "yapan" kisi degil, "yoneten" Kkisidir. Yoneticilerin igleri
yapmaya kalkmasi, asil islerini yapamamalar1 anlamma gelir. Eger yonetici tiim
isleri kendi yapmaya kalkarsa, asil isi olan karar vermeye ve strateji gelistirmeye
zamanlan kalmayacaktr. Bunun icin yetkilerinin bir kismmi bagkalarma
devrederek, "dogru karar" verebilmek i¢in daha fazla zaman kazanmis olurlar.
Yetki devrinin getirdigi kazang iki yonliidiir, birinci yonii, yoneticilerin yapmak
zorunda olduklar1 gorevlerinin bir kismin1 astlarina devrederek, kendilerinin
daha 6nemli konularla ilgilenebilmeleri i¢in zaman ayirmalaridir. Ikinci yonii ise
astlarin yetki devri yoluyla kendilerini gelistirme, sorumluluk sahibi olmalarmni

saglamaktir(Tutar, 2003: 212).
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Yetki devrinin ¢ok onemli faydalarmmdan biri de, yOneticiyi rutin

aktivitelerden kurtararak, daha 6nemli isler i¢in zaman kazandirmasidir. Planlama,
koordine etme, bagkalarinin ilerlemesini gozden gecirme, ortaya ¢ikan problemleri
¢6zme, astlarmi geligtirme gibi aktiviteler, onemli yonetsel aktivitelerdir. Boylesi
aktiviteler, her zaman emek yogun olmasalar bile, biiylik miktarda diislinme,
beceri ve zaman gerektirir, Yetki devri, yoneticinin zamanmi yonetirken
kullanmasi gereken en 6nemli araglardan biridir(Tutar, 2003: 212).

Yeterince ve belirgin bir sekilde yetki devredildiginde yonetici hem
astlarindan yararlanmig olacak hem de her isle ve onlarin ayrintilariyla
ugragmaktan kurtularak planlama vb. faaliyetlere daha fazla zaman
ayirabilecek ve beklenmedik siirprizlerle karsilasmak tehlikesinden
kurtulacaktir(Brunsman, 1994).

Bununla birlikte bir yonetici ¢alisanlarini gorevlendiremezse(Scoot,

1995: 116);
° Karar vermek i¢in gerekli bilgiye ve otoriteye sahip degil,
o Karar verecek kadar kendine giivenmiyor,

. Elestirilmekten korkuyor,

. Herhangi bir riski yiiklenmek istemiyor, demektir

2.2.2.5. Etkili toplanti
S6zciik anlam olarak toplanti, insanlarm belli bir zaman ve yerde bilgi

aligverisi yapmak, veya bir karar verebilmek icin onceden diizenlenmis bir
bigimde bir araya gelmeleridir(Adair ve Adair, 1996: 111)

Toplantilar hi¢ bir zaman hal hatir sormak i¢in yapilmamalidir.
Toplantilar, herhangi bir konuda karar vermek, herhangi bir amacmn
gerceklestirilmesi igin fikir tiretme, yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili olarak bilgi alma
veya herhangi bir konuyu yiiz yiize goriisme ve degerlendirme amaciyla
yapilmalidir. Aksi halde toplantilar 6nemli bir zaman tuzag: haline gelir(Tutar,
2003: 217-218).

Toplantilar, elden geldigince toplantilara problemleri ¢ozebilecek,
dogrudan iglerle ilgili kisiler arasinda yapilmasi, yoneticiyi dogrudan ilgilendiren
toplantilara katilma siiresinde daha az zaman ayrilmasmna ihtiya¢ bulunmaktadir.
Zamanm etkin kullanimi agisindan bu toplantilar bazen yoneticinin kendi

konusma egosunu tatmin edecek boyuta ulastigi gbzlenmektedir. Bu nedenle,
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toplantilarda amaglara hizmet edecek kisilerin yer almasi, silirenin uzun

tutulmamas1 gibi bazi prensiplerin uygulanmasina ihtiya¢ bulunmaktadir(Tutar,
2003: 150).

Yoneticiler gerekmedikge toplant: yapmamalidirlar. Toplanti yapmak,
rapor diizenlemek ya da bir sunusta bulunmak, yOneticinin ig ortamma yonelik
iletisim ¢abalan icerisinde yer almaktadir. Bazen toplant1 yapmak yerine toplanti
yerine gegecek yontemler kullanilarak, zamanmn etkin yonetimi saglanabilir(Tutar,
2003: 187).

Cok o©nemli toplantilarn sabahm ilk saatlerinde yapilmasi toplanti
verimliligi bakimindan ¢ok yararhdur.

Toplantilar cesitli sebeplerden dolayr yapilabilir, Orgiitlerde toplanti
yapmanin gerekli oldugu durumlar sunlardir(Jandt, 1998: 23):

1.Belli bir konunun aydinlatilmas: gerektiginde,

2.Ekibin tamamiyla paylagilacak bir diigiincenin olmas1 durumunda
veya gruptan bilgi almak istenildiginde,

3.Bir soruna ¢oziim bulmak veya bir konuda karar vermenin gerekli
oldugu durumlarda,

4.Calisanlardan toplant:1 yapilmasi yoniinde bir istek geldiginde.

Toplantilarda zaman kaybm1 6nlemek ve maksimum fayda saglamak i¢in
agagida belirtilen bazi 6nlemler alinabilir(Can, 1994: 278):

-Toplant1 diizenlemeden ©nce yonetici toplantiyr ni¢in diizenledigini
kendine sormaldir.

-Toplantilara 4-5 kisiden fazlasinin yani direk ilgili olmayam Kkisilerin
katilmasi engellenmelidir.

-Toplanti siirelerine uymaya ¢alisiimalidir.

-Toplantiya baglamadan Once alman kararlar ve gelismeler

Ozetlenmelidir.

2.2.2.6. Sekreterle caliyma
Sekreter kavramina ilk olarak bu ylizyilin basinda Avrupa'da

rastlanmistir. Avrupa'da 1933 yilinda Fransa'nin bagkenti Paris'te bir demir
celik orgiitiiniin genel miidiiriintin sekreter istihdam etmesiyle, biiro ic¢inde

sekreter kavrami goriilmeye baglanmigtir(Altindz, 1995: 17).
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Giiniimiizde sekreterlik meslegi, hizli bir sekilde geligmektedir.

Onceleri sekreter denildiginde akla ilk gelen, biiro i¢inde sadece telefona
bakan ve yazi yazan kigi olarak bilinirken, gliniimiizde sekreter biirodaki
biitiin islerin sistemli bir sekilde yiiriitiilmesini saglayan, yoneticiden sonra
gelen kisi konumuna gelmistir(Altindz, 1995: 20).

Iyi bir sekreter sadece sikici ig yiikiinii azaltmaz, ayni zamanda 6zel
bilgisi ve yeteneklerinden dolay1 yapici planlamalar ve is yonetimi sayesinde
yoneticiyi bir ¢ok ayrintidan kurtarrr. Bu yiizden yOnetici ile sekreter
uyumunun saglanabildigi ortamda yonetici igin verimli ve etkin bir ¢aligma
ortamimnin olusmasinda 6nemli bir sorun ¢6zilmiis olur(Tiirkmen, 1988: 24).

Milli Prodiiktivite Merkezinin, 1988 yilina kadar diizenledigi dokuz
adet "Sekreterlik Egitimi" programina katilan 6zel ve kamu kurumlarinin
yonetici sekreterleri ile yapilan bir anket ¢caligmasinda konuyla ilgili sonuglar
8 maddede Ozetlenebilir(Tiirkmen, 1988: 24-26):

1. Yonetici, makamindan kisa bir siire i¢in bile ayrilsa, nerede
olacagini sekreterine bildirmelidir.

2. Yonetici, sekreterinin iletebilecegi mesajlar1, ¢oziimleyebilecegi
sorunlar1 sekreterine birakmali, ona glivenmeli, kendisini gelistirmesine
yardimc1 olmalidir.

3. Yonetici, sekreterine o giin hangi toplantilarin olacag: hakkinda
bilgi vermelidir.

4. Yonetici, ziyaretgilerine 6zel olarak randevu vermisse, bu
randevular sekretere bildirilmelidir.

5. Yonetici, kaba ve yiiksek sesle konugmamali, kizmasi gerekiyorsa,
kizginligin1 her zamanki ses tonuyla belirtmelidir.

6. Yonetici "kesinlikle" goriismek istemedigini belirttigi bir kisi ile
karsilagtiginda ona ¢ok yakinlik gosterip sekreterini giic duruma
diistirmemelidir.

7. Yonetici, sekreterinin bir hatasi ilizerine gosterecegi tepkiyi iyi

ayarlamalidir.

8. Yonetici, sekreterini bagkalarinin yaninda elestirmemelidir.
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2.2.2.7. Astlarin zamanini yonetme
Yoneticinin gorevi kendi zamanini etkili kullanmanimn yaninda, Orgiitteki

diger bireylerin de zamanlarmn: etkin kullanmalar1 konusunda liderlik gorevini
yliriitmesi beklenir. Zamani etkin kullanmanin, 6rgiitiin kiiltiirline yansiyacak bir
ozellik haline gelmesi isteniyorsa, astlarm zamanlarim etkin kullanabilmeleri i¢in
yoneticiler tarafindan bazi tedbirlerin alinmas: gerekir. Bu nedenle, gerek yetki
devri yoluyla, gerekse diger iglemlerle, yonetici, yardimcilarmm yapacaklari
islerin  smirlarin1  ve  yetkilerini tam anlamiyla bilmelerinde yarar
bulunmaktadir(Tutar, 2003: 209).

Astlardan en verimli olabilecek sekilde yararlanmak i¢in onlarin da
duyarlihklarin geligtirmek gerekmektedir. Bu konuda yoneticilerin diigtiigli ii¢
temel yanilg: vardwr.Bunlar agagida belirtilmistir.(Can, 1994: 279 ; Eroglu ve
Bayrak, 1994: 269):

1-Astlara verilen emir veya gorevlerin anlagilir olmamasi. Bir emir
verilirken veya gorevlendirme esnasinda yeterince agiklayici olunmamasi
neticesinde sonradan daha c¢ok zaman harcanarak konunun diizeltilmesine
caligmak zorunda kalmabilmektedir.

2-Astlar1  bekletmek. Yoneticinin kendisinin bagkalar1 tarafindan
bekletilme durumunu hos karsilamayacagi ve bu sebeple de benzer sekilde kendi
isine odaklanmasi sirasinda astmin da zamaninm dnemli oldugu bilinciyle hareket
etmesi gerekir. Ciinkii astini bekletirken aslinda kendi zamanmi da bosa
harcamaktadir.

3-Astlar1 iglerinden alikoymak. Yoneticiler eger astlarindan Orgiittin
temel hedefleriyle yeterince ilgilenmedikleri ve kendilerini iglerine vermedikleri
seklinde sikayet¢i olmamalar i¢in onlar yerli yersiz her konuda mesgul etmekten
kacinmahdirlar.

Astlardan etkin bir sekilde faydalanmak icin onlarin da zamana karsi
duyarliliklarin1 gelistirmek gerekir. Astlarm zaman problemlerinin gbz ardi
edildigi durumlarda yoneticinin de verimliligi sinirlanmis olur.

Yoneticiler astlar1 araciligiyla hedeflerine ulagan bireylerdir. Bu sebeple
aslinda astlarmin zamana iligkin problemlerini gérmemek yoneticilerin kendi
kendilerini yenilgiye ugratmalar: anlamina gelir(Eroglu ve Bayrak, 1994: 268 -

269).
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2.3. EMNIYET TESKIiLATI YONETICIiLERi

Emniyet Tegkilatinda ¢aligan yoneticilerin durumlar1 3201 sayili Emniyet

Teskilat Kanununda ag¢iklanmitir:

2.3.1, Terfi ve atama
Madde 55-(Degisik:12/7/2000-KHK-611/1 md.; Kabul:6/4/2001-

4638/1 md.)

Polis Amirleri, riitbe smrasi ile Komiser Yardimcisi, Komiser,
Baskomiser, Emniyet Amiri, 4 tincti Sinif Emniyet Miidlirii, 3 tincli Simif Emniyet
Miidiiri, 2 nci Smif Emniyet Miidiirii, 1 inci Sinif Emniyet Miidiirii ve Smif Ustii
Emniyet Miidiiriidiir.

Bu riitbelere terfiler, bu maddede Ongoriilen smnav ve egitim sart: sakl
kalmak tizere, kidem ve liyakate gore yapilir.

Kidem sirasmin tespitinde, bulunulan riitbeye terfi tarihi esas alinir. Ayni
tarihte terfi edenlerden sicil notu yiiksek, sicil notlarmm esitligi halinde 6diil ve
takdirnamesi fazla, 6diil ve takdirnamelerin sayica esitligi halinde ise sicil
numarasi daha kii¢iik olanlar digerlerine gére kidemli sayilirlar.

Kidem sirasi, Emniyet Genel Miidirliiglince her yi1l Mart aymda topluca
Tegkilata duyurulur.

Terfiler ve atamalar, kanuni zorunluluk halleri disinda her yil Haziran
ayimda topluca yapilir.

Ust riitbeye yiikselmek i¢in, kidem sartlarini yerine getirmis Komiser
Yardimcisi, Komiser ve Bagkomiserlerin liyakat kosullarini belirlemek, tist
riitbedeki bos kadro miktarma gore swalayarak terfilerini onermek lizere Genel
Miidiirliik Merkez Degerlendirme Kurulu olugturulur. Bu Kurul, Emniyet Genel
Miidiirliigii  personel iglerinden sorumlu Genel Midiir Yardimcismnin
baskanliginda, Aragtirma Planlama ve Koordinasyon Dairesi Baskani, Personel
Dairesi Bagkani, 1 inci Hukuk Miisaviri ve Genel Miidiiriin uygun gorecegi iki
Daire Bagkani ile Teftis Kurulu Bagkan Yardmmcilarinin birinden tesekkiil eder.

Ust riitbeye yiikselmek i¢in, kidem sartlarini yerine getirmis Emniyet
Amirleri ile 4 iincii, 3 iinci ve 2 nci Smif Emniyet Miidiirlerinin liyakat

kosullarm: belirlemek, iist riitbedeki bos kadro miktarina gore siralayarak
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terfilerini ve ikinci meslek derecesindeki gorev unvanlarina atamas: yapilacak

personeli degerlendirmek ve Oneride bulunmak tizere Genel Miidiirlik Yiiksek
Degerlendirme Kurulu olusturulur. Bu Kurul, Emniyet Genel Miidiiriiniin
bagkanliginda, Genel Miidiir Yardimcilary, Teftis Kurulu Bagkani, Polis Akademisi
Bagkan1 ve Emniyet Miidiiri APK uzmanlarinca segilecek birinci meslek
derecesindeki tic Emniyet Miidiirii APK uzmanindan tesekkiil eder.

Kurullar her yil Mayis ay1 baginda toplanir ve kararlar oy ¢oklugu ile
alinir.

Riitbelerde belirlenen zorunlu bekleme siireleri sonunda, bir st riitbeye
terfi edebilmek i¢in iist riitbede bos kadro bulunmasi ve bekleme siiresi i¢indeki
yil sayist kadar olumlu sicil alnmig olmasi sarttir. Ancak, Baskomiserlikten
Emniyet Amirligine ve 3 lincti Smif Emniyet Miidiirliigiinden 2 nci Simif Emniyet
Miidiirliigiine terfi edebilmek i¢cin ayrica, ¢ikarilacak yonetmelige uygun olarak
yapilacak yazili smavda basarili olmak ve Polis Akademisi Bagskanliginca
diizenlenecek yoneticilikle ilgili hizmet i¢i egitimi basar: ile tamamlamak sarttir.

Polis amirlerinden Polis Akademisi mezunlari, Polis Akademisi mezunu
saytlanlar ile Emniyet Genel Miidiirliigiine eleman yetistirmek lizere Polis
Akademisi biinyesinde en az dort yilik fakiilte ve yliksek okullarindan mezun
olanlar (A), komiser yardimcili§1 kursunu basariyla bitirmis olanlar (B) grubunu
olusturur.

Ihtiya¢ halinde meslekte fiilen alti yiln: dolduran, 37 yasmdan giin
almamis olan ve yonetmelikte belirtilen diger nitelikleri tasiyan polis
memurlarindan, yonetmelik hiikiimlerine goére agilacak komiser yardimcilig:
smavini kazanip dokuz aydan az olmamak {izere egitim kursunu basariyla
bitirenler komiser yardimcilig1 riitbesine atanir.

Riitbelerde ve meslek derecelerinde zorunlu en az bekleme siireleri Tablo

4.2’ de gosterilmistir.

2.3.2. Riitbeler, meslek dereceleri ve gorev iinvanlar
Madde 13- (Degisik 10/3/1993 - 3870/1 md.)

Emniyet hizmetleri smifi mensuplarmimn riitbeleri, meslek dereceleri ve

gorev unvanlari agagida gosterilmistir :
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Tablo 4.1. Emniyet Teskilat1 Yoneticileri

Riitbe

Meslek
Der.

Gorev Unvanlari

Smf Ustii Emniyet
Miidiiri

Derece
Ustli

Emniyet Genel Miidiirii

1. Smuf Emniyet
Miidiirii

1

Genel Miidiir Yardimcisi, Teftis Kurulu Bagkani, Polis
Akademisi Bagkani, Emniyet Miidiirii APK Uzmant

1. Smif Emniyet
Miidiirii

Daire Baskam, Birinci Hukuk Miisaviri, [l Emniyet
Miidiirii, Polis Bas Miifettisi, Emniyet Miidiirli Polis
Akademisi Ogretim Gorevlisi, Emniyet Miidiiri APK
Uzmani, Polis Okulu Miidiirii, Polis Koleji Miidiirti, Polis
Egitim Merkezi Miidiirti, Cumhurbagkanligt Koruma
Miidiirti, TBMM Koruma Miidiirii, Bagbakanlik Koruma
Miidiirii, Moral Egitim MerkeziMudiirii, Akademi
Bagkan Yardimcisi, Dekan Yardimcisi, Polis Meslek
Yiiksek Okulu Miidiirt

2. Smf Emniyet
Miidiiri

Polis Okulu Ogretmeni ve Kriminal Polis Laboratuar
Miidiirii, [l Emniyet Miidiir Yardimeisi, Polis Akademisi
Boliim Bagskani, Polis Miifettigi, Hukuk Miisaviri, Moral
Egitim Merkezi Miidiirii, Polis Egitim Merkezi Miidiir
Yardimcisi, Polis Koleji Miidiir Yardimcisi, Polis Okulu
Miidiir Yardimcis;, Cumhurbagkanligi Koruma Miidiir
Yardimcisi, TBMM Koruma Miidiir  Yardimcisy,
Bagbakanlik Koruma Miidiir Yardimcisi, Daire Bagkan
Yardimcis:, Enstitii Sekreteri, Polis Meslek Yiiksek
Okulu Miidiir Yardimcisi, Ogretim Goérevlisi, Emniyet
Miidiirii, APK Uzmam

3. Sumf Emniyet
Miidiird

Moral Egitim Merkezi. Miidiir Yardimcis, “Hukuk
Miisaviri, Sube Miidiirti, Ilge Emniyet Miidiirti, Ogretim
Gorevlisi

4. Smf Emniyet
Miidiirii

Sube Miidiirii, Ilce Emniyet Miidiir Yardimeisi, Hukuk
Miisaviri, Sube Miidiir Yardimcisi, Ogretim Gorevlisi

Emniyet Amiri

Ilge Emniyet Amiri, Biirolar Amiri, Birlik Amiri, Cevik
Kuvvet Grup Amiri, Ekipler Amiri, Tim Amiri, Biiro
Amiri, Trafik istasyon Amiri, Simflar Amiri, Ogretim
Gorevlisi

Baskomiser

Karakol Amiri, Biiro Amiri, Cevik Kuvvet Grup Amiri,
Iige Emniyet Komiseri, Birlik Amiri, Tim Amiri, Trafik
Istasyon Amiri, Trafik Kayit ve Tescil Biiro Amiri,
Karakol Amir Yardimcisi, Smiflar Amiri, Grup Amiri,
Opretim Gérevlisi

Komiser

Grup Amiri, Ekip Amiri, Tim Amiri, Biiro Amiri,
Karakol Amir Yardimcisi, Smiflar Amiri Yardimcisi,
Smif Komiseri, Trafik Istasyonu Amir Yardimecisi,
Opretim Gorevlisi

Komiser
Yardimcisi

Grup Amiri, Ekip Amiri, Tim Amiri, Biiro Amiri,
Karakol Amir }(ardlmcm, Smiffar Amiri Yardimcisi,
Smif Komiseri, Ogretim Gorevlisi
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Tablo 4.2. Emniyet Tegkilat: Yoneticilerinin Riitbelerde Bekleme Siireleri

Riitbeler Meslek dereceleri | En Az BeklemeSiireleri
(A) (B)

Komiser Yardimcisi 9 4 6

Komiser 8 4 6

Bagkomiser 7 3 Yag Haddi

Emniyet Amiri 6 4

4 {incli Smif Emniyet Miidiirii 5 3

3 tincii S1uf Emniyet Miidiirii 4 3

2 nci Sinif Emniyet Miidiirii 3 3

1 inci Smif Emniyet Miidiirii 2 3

1 inci Smif Emniyet Miidiiri 1 Yas Haddi

Sinif Ustii Emniyet Miidiirii Derece listii Yag Haddi

Polis amirlerinin bir iist riitbeye terfiinde, bu riitbedeki fiili caligma stiresi
esas alinr.

Mevzuat hiikiimlerine gére kazanilmig hak ayliginda degerlendirilmesi
yapilan her tiirlii uzmanlk, master, doktora ve avukatlik staji riitbe kideminde
degerlendirilmez. Ancak, polis amiri olduktan sonra yapilan askerlik hizmeti, yurt
dis1 misyon koruma, yurt dis1 kurs ve diger gorevler sebebi ile gegirilen siireler ile
tedavi ve istirahat siireleri riitbe terfiinde degerlendirilir.

Taksirli suglar hari¢, paraya cevrilse veya tecil edilse dahi alman hapis
cezalari, ayliksiz izinde gegen stireler, uzun ve kisa siireli durdurma cezalari ile
meslekten ve memuriyetten men cezalari, ceza siireleri kadar riitbe terfiini geri
biraktirir. Her olumsuz sicil, riitbe terfiini bir yil geciktirir.

(B) grubu polis amirlerinden en az dort yillik yiiksek dgretim kurumunu
bitirenlerin (A) grubuna ge¢meleri agagidaki sartlara baglidir:

a) Bagkomiserlik riitbesinde (A) grubu polis amirleri i¢in ongoriilen en az
bekleme stiresi kadar ¢aligmis olmak.

b) Baskomiser riitbesinden Emniyet Amiri riitbesine terfide bu grup i¢in
ayr1 yapilacak yazili simavda ve meslek i¢i yoneticilik egitiminde bagarili olmak.

c¢) Degerlendirme Kurulu karariyla Emniyet Amiri riitbesine terfi etmis

olmak.
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(B) grubundan (A) grubuna gegecek olan amirlerin sayisi, o yil itibariyla

(A) grubundan Emniyet Amirligi riitbesine terfi edenlerin sayismnin % 10 unu
gecemez.

Bu sekilde terfi edeceklerin siralamasinda sinav notu esas alinir.

Riitbe terfileri ve smavlar ile meslek i¢i yoneticilik egitim kurslari, egitim
tarih ve siireleri ile degerlendirme kurullarmnmn ¢aligmalarna iligkin esas ve usuller
bu Kanunun yayimi tarihinden itibaren ii¢ ay igerisinde ¢ikarilacak yonetmelikle

diizenlenir.



UCUNCU BOLUM
MATERYAL VE YONTEM

3.1. ARASTIRMANIN YONTEMI

Aragtrmada, veriler gelistirilen bir anketle elde edilmistir. Anket
formunun olusturulmasinda daha ©nce yapilan bazi arastrmalar ve literatiir
incelenmis olup arastrmanin amacina uygun anket formu diizenlenmistir. Anket
formu Emniyet Teskilat: Yoneticileri ile 6ngoriisme yapilarak test edilmis ve
gerekli diizenlemeler yapilmistir.

Anket toplam 42 sorudan olugmaktadir. Bu sorular; ilk boliimdeki 10
soru ankete katilanlarmn egitim, yas ve yoneticilik durumlarina yonelik olup ikinci

boliimdeki 32 soru ise zamani kullanma tutum ve davraniglarmi ortaya ¢ikarmaya

yoneliktir.

3.2. VERILERIN ANALIiZi

Anket formu ile toplanan verilerin analizi Sosyal Bilimciler Igin Istatistik
Programi (Statistical Program for Social Scientists, SPSS) yardimu ile tasnif ve
analiz edilmistir. Verilerin analizinde yiizde dagilim, aritmetik ortalama ve ¢apraz

iligkiler kurma teknikleri kullanilmigtir,



DORDUNCU BOLUM
BULGULAR VE TARTISMA

4.1. ARASTIRMANIN BULGULARI

Burada, arastirmaya katilan Emniyet Teskilat: Yoneticilerinin zamani
etkin kullanma tutum ve davraniglar ile ilgili bilgiler verilecektir.

Anketi yanitlayan yoneticilerden 37 tanesi Lise ve dengi okul mezunu, 26

tanesi on lisans mezunu, 87 tanesi lisans mezunu ve 8 tanesi master-doktora

mezunudur.

Tablo 4.3. Arastirmaya Katilanlarin Yaglar:

Yas Frekans %
22-30 36 22,8
31-37 42 26,6
38-43 33 20,9
44-50 17 10,8
50" den fazla 30 19,0
Toplam 158 100,0

Tablo 3’de arastirmaya katilanlarin yaglar1 goriilmektedir. Yoneticilerin
% 22,8°1 22-30 yas arasinda, % 26,6’s1 31-37 yas arasinda, % 20,9’u 38-43 yas
arasinda, % 10,8’1 44-50 yag arasinda ve % 19’u da 50 yas lizerindedir.

Tablo 4.4. Arastirmaya Katilanlarin Cinsiyeti

Cinsiyet Frekans %
Kadin 6 3,8
Erkek 152 96,2
Toplam 158 100,0

Tablo 4’de arastwrmaya Kkatilanlarin cinsiyetleri goriilmektedir.

Y oneticilerin % 3,8’i kadm ve % 96,2’si de erkektir.
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Degiskenler Frekans %
Lise ve dengi 37 23,4
Onlisans 26 16,5
Lisans 87 55,1
Master- Doktora 8 5,1
Toplam 158 100,0

Tablo 5’de arastrmaya katilanlarin 6grenim durumlar1 goriilmektedir.

Yoneticilerin % 23,4’ lise ve dengi okuldan, % 16,5’ 6nlisans programindan ve

% 55,1’ lisans programindan mezun olup % 5,1’i master doktora sahibidir.

Tablo 4.6. Arastirmaya Katilanlarin Riitbesi

Degiskenler Frekans %
Komiser Yrd./ Komiser 93 58,9
Baskomiser 27 17,1
Emniyet Amiri/Sub. Mid. 31 19,6
Miidiir Yardimcisi 6 3,8
Emniyet Miidiirii 1 0,6
Toplam 158 100,0

Tablo 6’da aragtirmaya katilanlarin riitbeleri goriilmektedir. Yoneticilerin

% 58,9’u Komiser yardimcisy/Komiser, % 17,1’i bagkomiser, % 19,6’s1 emniyet
amiri/sube mudiirt, % 3,8’i emniyet miidilir yardimcisi riitbelerinde olup sadece

bir kisi il emniyet miidiirii riitbesiyle arastrmaya katilmigtir.

Tablo 4.7. Aragtirmaya Katilanlarm Kag¢ Yildir Yonetici Oldugu

Degiskenler Frekans %
1-5 yil 69 43,7
6-10 y1l 25 15,8
11-15 yul 27 17,1
16-20 yil 24 15,2
20 yildan ¢cok 13 8,2
Toplam 158 100,0

Tablo 7’de arastrmaya katilanlarin ka¢ yildir yonetici olduklar:

goriilmektedir. Yoneticilerin % 43,7 sinin 1-5 yillik, % 15,8’inin 6-10 yillikk, %
17,1’inin 11-15 yillik, % 15,2’sinin 16-20 yillik ve %8,2’sinin 20 yildan fazla

deneyim sahibi olduklar1 anlagilmigtir.
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Tablo 4.8. Arastrmaya Katilanlarin Sekreter veya Asistani olup olmadigi

Degiskenler Frekans %
Evet 11 7,0
Hayir 147 93,0
Toplam 158 100,0

Tablo 8’de arastirmaya katilanlarin sekreter veya asistanlarinn olup
olmadig1 goriilmektedir. Yoneticilerin % 7’sinin sekreter veya asistani vardir ve

% 93’liniin ise sekreter veya asistan1 bulunmamaktadir.

Tablo 4.9. Arastirmaya Katilanlarin Bilgisayar Kullanmayi Bilip Bilmedigi

Degiskenler Frekans %

Evet 106 67,1
Hayir 52 32,9
Toplam 158 100,0

Tablo 9’da arastrmaya katilanlarm bilgisayar kullanmay: bilip
bilmedikleri goriilmektedir. Yoneticilerin % 67°1’inin bilgisayar kullanmay1

bildigi buna karsilik, % 32,9’unun bilgisayar kullanmayi bilmemektedirler.

Tablo 4.10. Arastirmaya Katilanlarm Yabanci Dil Bilip Bilmedigi

Degiskenler Frekans %
Evet 68 43,0
Hayir 90 57,0
Toplam 158 100,0

Tablo 10°da arastrmaya katilanlarin yabanci dil bilip bilmedikleri
goriilmektedir. Yoneticilerin % 43’iiniin yabanci dil bildigi buna karsilik, % 57’si

yabanci dil bilmemektedirler.

Tablo 4.11. Arastirmaya Katilanlarim Haftada Ortalama Kag¢ Saat Calistiklar:

Degiskenler Frekans %
40-55 37 23,4
56-71 56 35,4
72-90 31 19,6
01-102 16 10,1
102" den ¢ok 18 11,4
Toplam 158 100,0
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Tablo 11°de arastirmaya katilanlarin haftada ortalama kag saat ¢aligtiklar

goriilmektedir. Yoneticilerin % 23,4’linlin haftada 40-55 saat, % 35,4’liniin
haftada 56-71 saat, % 19,6’sinmn haftada 72-90 saat, % 10,1’inin haftada 91-102
saat, ve % 11,4’linlin haftada 102 saatten fazla ¢aligtiklar1 anlagilmistir. Burada
calisanlarin ¢aligma saatleri gruplandirilirken 40-55 saat ¢alisanlar biiro gorevinde
calisan yani 08-17 saatleri arasinda normal mesai ile ¢alisip ayrica ek gorevlere
cikanlar; 56-71 saat ¢aliganlar stirekli olarak devriye veya karakol hizmetlerinde
calisan yani 12-24 olarak adlandirilan 12 saat ¢alistiktan sonra 24 saat istirahat
eden personeli; 72-90 saat ¢aliganlar 12-12 olarak adlandirilan 12 saat ¢aligma ve
12 saat istirahat haftada bir giin dinlenme seklinde ¢aligan personeli; 91 ve lizeri
ise baz1 dzel birimlerde ¢alisan personel i¢in belirlenmistir.

Tablo 4.12. Aragtirmaya Katilanlarm Yoneticilikle Ilgili Herhangi Bir Seminer /
Kurs Alip Almadig:

Degiskenler Frekans %
Evet 101 63,9
Hayir 57 36,1
Toplam 158 100,0

Tablo 12’de aragtirmaya katilanlarmn yoneticilikle ilgili herhangi bir
seminere katilma veya kurs alma durumlart goriilmektedir. Yoneticilerin
%63,9’unun bu konuya olumlu cevap verdigi ve % 36,1’inin ise olumsuz cevap
verdikleri yani hi¢ kurs veya seminere katilmadiklar: anlagiimigtir.

Asagida emniyet teskilat1 yoneticilerinin zaman: etkin kullanma tutum ve
davranislar: ile ilgili degerler ortalamalarina gore gruplandirilarak verilmigtir. Bu
gruplandirma yapilirken minimum ortalama igin “1”, maksimum ortalama i¢in “5”
puan varsayilarak “1” ile “5” arasinda diisiikten yiiksege dogru degiskenler ti¢
gruba ayrilmigtir. Ortalamas1 1- 2,59 arasindaki degerler diisiik, 2,60 ile 3,39

arasindakiler orta ve 3,40 ile 5 arasinda olanlar yiiksek olarak degerlendirilmistir.
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Tablo 4.13. Emniyet Teskilat1 Yoneticilerinin Zamani Etkin Kullanma Tutum ve
Davraniglari ile Ilgili Ortalamasi Diigiik Bulunan Degiskenler

g
=
S
g =
£ £
Degiskenler S g g v <
E S g 2 | £ =
= 2 N s e o g
E|E|E|l 2 § &=
v | 2| 52| Bl 5| £
o - O~~~ O < O B B
Astlgrlml Bekletip Onlarin Islerini 46 177 1 12 ] 19| 4 |1.04]2.10
Geciktirme Durumunu Yagarim
Isime Yaramayacak - Telefon 53 166|101 19]10]12]216

Goriismeleri Yaparmm

Yapmakta oldugum isleri kendi
istegimle yarida keserek bagka bir ige| 31 | 82 | 13 | 29 | 3 |1,05|2,31

baglarim

Emniyet teskilati yoneticilerinin zamani etkin kullanma tutum ve
davranislar1 ile ilgili olarak, yukaridaki tablo degerlerine bakildiginda; ilgili
sorularm agirhkl ortalamasi diigiik ¢ikmigtir. Tablodaki verilere gore, aragtirmaya
katilan 123 kisi (% 78’i) astlarin1 bekletip onlarm islerini geciktirme durumunu
yasamadiklarmi, 119 kisi (% 75°1) islerine yaramayacak telefon goriismesi
yapmadiklarini, 113 kisi de (% 72’si) yapmakta oldugu isleri kendi istegiyle
yarida keserek bagka bir ise baslamadiklarmi belirtmislerdir. Y&neticilerin bu
durumda belirttikleri davrams sekilleri olumlu olarak algilanmalidir. Burada
yoneticiler astlarmi iglerini geciktirmediklerini, telefonla gereksiz goriigmeler
yapmadiklarini  ve iglerini kendi istekleriyle yarim birakmadiklarmni

belirtmektedirler.
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Tablo 4.14. Emniyet Teskilat: Yoneticilerinin Zamani Etkin Kullanma Tutum ve
Davraniglari ile 11gili Ortalamast Orta Diizeyde Bulunan Degiskenler

£
£
s E = | g
Degiskenler g 8 g 2 |85 B E o
S E| 2| 2|ES & 5
S E| 521858 2|3
2 E & *a o~ *5 "E =
' == - o M =M ®» =)
Masamda Calistigim Is Disinda
Materyal veya Evrak Bulunur 27| 54 1449 1 14 11,29 2,80
Gorevim Olmayan Isleri Yaparak
Zaman ve Enerji Harcamak| 17 | 54 | 18 | 56 | 13 | 1,21 | 2,94
Zorunda Kalirim
Yapilmas: Gereken Rutin Isleri
Onemsiz Sebeplerle Erteledigim| 18 51 13 58 18 1,27 | 3,04
Olur
Iglerimi ~ Son Anma  Kadar| 1\ 47 | 11 | 63 | 13 [1,24]3,06
Bitiremedigim Olur
Isimle Ilgisi Olmayan Ziyaretci
veya Gorilismelere Hayrr| 8 55 | 35 | 40 | 20 | 1,15 3,06
Diyebiliyorum
DevretFlvglm Isin Nasil Yapilmasi 2l a3l 19| 71 13 | 1,15 | 3,19
Gerektigine Karigmrim
Katildigim Toplantilarin Geg
Bagladig1 ve Siresinin Uzatildigi| 9 36 18 74 21 (1,14 3,39
Olur

Emniyet tegkilati yOneticilerinin zamani etkin kullanma tutum ve

davraniglar: ile ilgili olarak, yukaridaki tablo degerleri orta dereceli olarak

degerlendirilmigtir. Tabloda dikkati ¢eken nemli noktalar sunlardir: Aragtrmaya

katilanlardan 95 kisi (% 601) katildiklar1 toplantilarm ge¢ basladigr ve siiresinin

uzadig: fikrine katildiklarmi, 84 kisi (% 53’°i) devrettigi islerin nasil yapilmasi

gerektigine karigtiklarmi, 81 kigi(% 51°i) islerini son ana kadar bitiremediklerini,

76 kisi (% 48’1) yapilmasi gereken rutin igleri nemsiz sebeplerle ertelediklerini,

69 kisi (% 43’1) ise gorevi olmayan igleri yaparak zaman ve enerji harcamak

zorunda kaldiklarmi belirtmislerdir.
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Tablo 4.15. Emniyet Teskilat1 Yoneticilerinin Zamani Etkin Kullanma Tutum ve
Davranislari ile Ilgili Ortalamasi Yiiksek Bulunan Degiskenler

=
=
St
g 2
£ g
Degiskenler % E g g Q <
E S | g B £ £ 5
= = = e £ & ]
o E & 2 5 3 q
<1 2| E| 2| E . | B
& 5 G « & = 5
_ : __ o > M M = 7 =)
Ustlgnm .Tarafmdan Bekletilip Iglerimin 9 33 17 82 17 111 | 3.41
Gecikmesi Durumunu Yagarim
Gerekli Olmadigini Diigtindiiglim
Toplantilara Katilmak Zorunda Kalirim 8 34 18 7 19 LI 3.42
Astlarimla Daha Onceden Belirledigim ve
Duyurdugum  Bir  Goriisme  Saatinde| 13 36 14 60 35 1,29 | 3,43
Gorligiirim
Zlyaretgllgrg Ayirdigim Zamani 7 21 19 87 24 1.04 | 3.63
Sinirlayabiliyorum
Gunlgk Progrz.l'mda Acil veya Beklenmedik 9 16 71 80 39 1,08 | 3.70
Isler Igin Ek Siire Ayirinim
Yapmakta oldugum igleri emir veya
gorevlendirme gibi sebeplerle yarida keserek | 5 20 14 97 22 10,97 | 3,70
bagka bir ise baglamak zorunda kalirim
I“slerlml. ‘ .Yapllmam Gereken Zamandan 2 19 2 85 30 | 094 | 377
Once Bitiririm
Diizenledigim Toplantilarm  Konu veya
Giindemini Katilimcilara Onceden 7 17 20 73 41 1,08 | 3,78
Aciklarim
Zamani Nasil Harcadigimi Analiz Ederim 3 12 25 80 38 093 | 3,87
Yaptigim Programlart Giinlik Ve Haftalik
Olarak Degerlendiririm ! 18 10 o4 35 1 089 1391
Iglerm _ngllrpgSlyla Ilgili Tiim Ayrmularla 3 23 9 73 50 | 1,06 | 3.91
Bizzat llgilenirim
Eandevularlmm Baglama ve Bitis Saatlerine 1 2 13 75 47 | 099 | 3.92
yarim . '
;apacaglm Isler I¢in Yapilacak Isler Listesi 5 15 1 90 40 | 091 | 3.96
azirlarim
Telefon Goriismesi  Yapmadan  Once
Konusmam Gereken Konulart Tasarlarim 4 16 ? 82 47 0,99 1 3,96
Masamda Sadece  Isimle Ilgili Seyler
Bulundurup Masamm Tertipli ve Diizenli 3 15 14 75 51 0,98 | 3,99
Olmasmna Ozen GOsteririm
Diizenli Bir Dosyalama Sistemi Kullanirim 1 13 14 78 52 | 0,89 | 4,06
Islevrlml Hazirladigim  Bir  Program 3 ] 5 94 48 | 0.84 | 411
Dogrultusunda Yaparim
Gorevimle Ilgili Rutin ve Kolay Isleri Yetki
Devri ile Astlarima Devrederim ! 0 7 23 481 079 | 4,13
Katilmam Gereken Toplantilara Onceden | 7 7 85 ss | 078 | 421
Hazirlik Yaparim
Yapilacak Igleri Oncelik ve Onem Sirasma 0 3 6 86 63 | 0,64 | 432
Koyarim
A's.tlla}rlm' 'Gunun Her Saatinde Benimle 4 3 5 60 86 | 0,85 | 4.40
Gorlisebilir
Devrettigim Islerin Sonucunu Takip Ederim 1 3 4 69 81 0,70 | 4,43
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Emniyet teskilati yoneticilerinin zamani etkin kullanma tutum ve

davranglar: ile ilgili olarak, yukaridaki tablo degerleri yiiksek dereceli olarak
degerlendirilmistir. Ortalamas: yiiksek olarak degerlendirilen bu verilerde dikkati
ceken bazi onemli noktalar sunlardir: Arastwmaya katilan 150 kisi (%95°1)
devrettigi islerin sonucunu takip ettigini, 149 kisi (% 94°(i) yapacag: isleri 6nem
sirasina koydugunu, 146 kisi (%92,4’i) astlarmin kendileri ile gliniin her saatinde
goriisebildigini, 143 kisi (%90,5’1) toplantilara &nceden hazilik yaparak
katildiklarmni, 141 kisi (%89,2’si) rutin ve kolay isleri yetki devri ile astarlina
devrettiklerini, 130 kisi (%82,2’si) islerini hazirladiklar: bir plan dogrultusunda
yaptiklarmni, 130 kisi (%82,2’si) diizenli bir dosyalama sistemi kullandiklarmy,
129 kisi (%81,6’s1) telefon goriigmesi yapmadan Once konusmalarini
planladiklarini, 130 kisi (%82,2°si) yapacaklar: isler i¢in yapilacak isler listesi
hazirladiklarmi, 123 kisi (%77,8°1) randevularinin baslama ve bitig saatlerine
uyduklarmi, 123 kisi (%77,8’i) islerin yapilmasiyla ilgili tim ayrntilarla bizzat
ilgilendiklerini, 118 kisi (%74,7’si) zaman1 nasil harcadiklarini analiz ettiklerini,
114 kisi (%72,1°i) diizenledikleri toplantilarm konu veya giindemini katilimcilara
onceden acikladiklarmi, 119 kigi (%75,3’ti) Yapmakta olduklar igleri emir veya
gorevlendirme gibi sebeplerle yarida keserek baska bir ise baglamak zorunda
kaldiklarmi, 111 kisi (%70,2’si) ziyaretgilere aywrdiklar1 zamana smir
koyabildiklerini, 112 kisi ise (%70,8’i) giinlik programda acil veya beklenmedik

isler i¢in ek siire aywrdiklarini belirtmislerdir.
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Tablo 4.16. Riitbe ile Yapilmas: Gereken Rutin Isleri Onemsiz Sebeplerle

Erteleme Arasmdaki Iligkinin Dagilimi

Yapilmasi Gereken Rutin isleri Onemsiz
Sebeplerle Erteledigim Olur

g
Degiskenler g =
= 2 g g
£ S g S o
= = N 3 S 5 .
S E || & Eg | &
o = 5 = £ g =
o) M M M M =
Emniyet N 1 l
Midiir % 0.6% | 0,6%
N 2 2 2 6
Miidiir Yrd.
% 1,3% 1,3% 1,3% | 3,8%
N
£ Bmniyetas | N| 4 10 5 10 2 31
2 Sub. Miid
2 Sub. Miid. % | 25% | 63% | 32% | 6,3% 1,3% [19,6%
N 4 11 10 2 27
Bagkomiser
% | 2,5% | 7,0% 6,3% 1,3% |17,1%
Komiser YrdA N 10 28 8 36 11 93
Komiser % | 63% | 17,7% | 51% | 22,8% 7.0% |58,9%
N 18 51 13 58 18 158
Toplam
% | 11,4% | 323% | 82% | 36,7% | 11,4% [100 %

Anketimize katilan kigilerden 76’s1 yapimast gereken rutin isleri

onemsiz sebeplerle ertelediklerini belirtmislerdir. Bunlardan 47’si komiser

yardimcis1 ve komiser riitbesindedirler. Anketimize 93 komiser ve komiser

yardimcist katilmigtir. Buradan ¢ikarilabilecek sonug; alt riitbelerde erteleme, st

riitbelerden daha ¢ok yapilmaktadirlar.
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Tablo 4.17. Riitbe ile Isle Ilgisi Olmayan Ziyaret¢i veya Goriigmelere Hayir
Diyebilme Arasindaki [ligkinin Dagilim1

isimle Ilgisi Olmayan Ziyaretci veya
Goriismelere Hayir Diyebiliyorum
“ £
Degiskenler g .
= = £ £
£ S g 5 = 3
= 2 N S g 5
< = % > g 5 =)
A = 5| = g = =
@ | 5 5 5 | §5| &
an) 4 4 % M =
Emniyet N 1 1
Mudiiril % 0,6% 0,6%
N 3 2 1 6
Miidiir Yrd.
% 1,9% | 1,3% | 0,6% 3,8%
N
2 Emniyet A N 2 11 8 8 2 31
£ Sub. Miid
:é Sub. Miid. % 1,3% | 7,0% | 5,1% | 5,1% | 1,3% [19,6%
N 2 5 5 11 4 27
Baskomiser
% 1,3% | 32% | 32% | 7,0% | 2,5% |17,1%
KomiserYrd./ N 4 36 20 19 14 93
Komiser % | 25% [22,8% | 12,7% | 12,0% | 8,9% |58,9%
N 8 55 35 40 20 158
Toplam
% | 51% |34,8% |22,2% | 25,3% | 12,7% | 100 %

Anketimize katilan 93 Komiser yardimcisi ve komiser arasindan 40
tanesi isleri ile ilgisi olmayan ziyaret¢i veya goriismelere hayr diyemediklerini
belirtmislerdir. Yani bu konudaki tutum ve davranisi olumsuz olan 63 kisiden 40’1

komiser yardimcist ve komiser riitbesindedirler.
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Tablo 4.18. Yoneticilerin Sekreter veya Asistanlari Olmas: ile Yapilacak Isler
Listesi Hazirlama Arasindaki Iliskinin Dagilim1

Yapacagim Isler icin Yapilacak isler Listesi
Hazirlarim
5
Degiskenler 5
g =
2 E
s ] 5 g | =
= e £ 2 =
E Zf‘ E @] e E
S| E| &g 2| § |3
o E 5 E g &
s 4 M 7 = =
g N 6 5 11
= Evet
RS
e % 3,8% 3,2% | 7,0%
=
8 g
S 8 N 2 15 11 84 35 147
§ <'Cv‘> Hayr
% | 1,3% 9,5% 7.0% | 532% | 22,2% | 93 %
N 2 15 11 90 40 158
Toplam
% | 1,3% 9,5% 70% | 57,0% | 25,3% |100,0%

Sekreter veya asistani olan yoneticilerin hepsi yapilacak igler listesi

hazirladiklarini belirtmislerdir. Yapilacak igler listesi hazirlamayan 17 yoneticinin

hi¢c birisinin asistan veya sekreter bulunmamaktadir. Yapilacak isler listesi

hazirlama konusundaki olumlu tutum ve davranigin yoneticilerin sekreter veya

asistanlar1 olup olmamast ile sik1 bir ilintisinden s6z edilemez ¢linkil yoneticilerin

bilyiik cogunlugunun sekreter veya asistanlari olmasa bile yapilacak isler listesi

hazirladiklar1 anlagilmaktadir.
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Tablo 4.19. Yoneticilerin Sekreter veya Asistanlar1 Olmast ile Isleri ile Ilgisi
Olmayan Ziyaret¢i veya Goriigmelere Hayr Diyebilmeleri Arasindaki Iligkinin

Dagilimi

isimle ilgisi Olmayan Ziyaret¢i veya
Goriismelere Hayir Diyebiliyorum
=
Degiskenler =
E >
z E
2| s | 3
£ 8 = S = £
= 2 N S & =
g £ 5 =) S &
o G 5 G g =
as) N2 % A =
N 6 2 2 1 11
= Evet
o % 3,8% 1,3% | 1,3% | 0,6% | 7,0%
>
2 N
.- N 8 49 33 38 19 147
§ g Hayir
- % | 5,1% 31,0% | 209% | 24,1% | 12,0% |93,0%
wn <
N 8 S5 35 40 20 158
Toplam 1000
% | 51% 34,8% | 222% | 253% | 12,7% %’

Sekreteri veya asistani olan yoneticiler igleri ile ilgisi olmayan ziyaretgi
ve goriismelere hayir diyemediklerini belirtmiglerdir. Sekreter veya asistanlarin
yoneticilerin ziyaretgilerini veya isleri ile ilgisi olmayan konulardaki goriismeleri
de planlamalar1 gerekmektedir. Yoneticilere bu gibi konularda da yardimci olmasi
gereken sekreter veya asistanlarm bilgilendirme veya gorevlendirme gibi

konulardaki eksikliklerinin giderilerek bu fonksiyonlarmi da daha aktif bir sekilde

yerine getirmeleri saglanmalidir.
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Tablo 4.20. Yoneticilerin Haftada Ortalama Calisma Saatleri ile Katildiklar
Toplantilarin Geg Baglamasi ve Siiresinin Uzamasi Arasindaki Iligkinin Dagilimi

Katildigim Toplantilarin  Geg¢ Bagladigi ve
Siiresinin Uzatildiga Olur
£
2
Degiskenler E %
5 £ E
)
3 2 > S £ g
4 _— =1 —_ = —_
2 G 5 G g &
- o M M M = =
T loss N 1 9 3 18 6 37
2 % | 06% | 57% | 1,9% | 11,4% | 3,8% |23,4%
3 e N 2 15 6 28 5 56
p % 13% | 95% | 3,8% | 17,7% | 3.2% |354%
£ b LN 2 6 5 15 3| 3l
s 2 % 13% | 3.8% | 32% | 95% | 19% [19,6%
2 brin LN 2 2 1 8 3 16
LS % 13% | 1,3% | 06% | 51% | 1,9% |10,1%
S 2 102 den| N 2 4 3 5 4 13
= S feok % 13% | 2,5% | 1,9% | 32% | 2,5% |11,4%
Toplam N 9 36 18 74 21 158
% 57% | 22,8% | 11,4% | 46,8% | 13,3% [100,0%

Yoneticilerin, haftalik calisma saatleri ile toplantilarin geg baglamas1 ve
siirelerinin uzamast durumu ile ilgili olarak, %60 oraninda olumsuz bir tutum ve
davranig icinde olduklarini yani toplantilarin geg basladig1 ve siirelerinin uzadig1

seklinde cevap verdiklerini gormekteyiz.

4.2. TARTISMA
Yoneticilerin biyiik bir kisminm yani % 90,1’nin islerini hazirladiklar1

bir program dogrultusunda yaptiklar: sonucu cikmustir, Yine ayni sekilde toplam
olarak % 81,7’sinin yaptiklar1 programlari degerlendirmeye tabi tuttuklar1
goriilmiigtiir. Yoneticilerin % 82,3’liniin yapacaklart isler i¢in liste hazirladiklarini
anketin ilgili sorusundan anlamaktayiz. % 94,3 oranindaki yoneticilerin islerini
sncelik ve onem swrasma koyduklari anlagilmaktadir. Bununla birlikte

yoneticilerin % 15 gibi diger sorulara oranla daha biiyiik bir oranda zaman analizi
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yapabilmeleri konusunda kararsiz olduklar1 goriilmektedir. Buradaki konular

yapilacak isleri yani bir 6lgtide zaman1 planlamakla

Yéneticilerin neredeyse yarisinin yani % 48,1 rutin igleri 6nemsiz
sebeplere erteledikleri ve % 52,1’inin islerini son ana kadar bitiremedikleri
anlagiimaktadir.

Biiyiik oranda yonetici grubunun % 77,8inin igler yapilrken tiim
ayrintilar ile ilgilendikleri ortaya ¢ikmistir.

Ziyaretcilere ayrilan zaman konusunda yoneticilerin her hangi bir sorun
yasamadiklar1 gerektiginde bunu smirlayabildikleri goriilmiigtir. Randevularin
baglama ve bitis saatlerine uyma konusunda yine ayni sekilde olumlu bir tavir
sergiledikleri anlagilmaktadir.

Telefonu kullanma ve bu konudaki yanilgilara diigmeme yani telefonu
sadece isle alakali konular i¢in kullanma konularinda da yoneticilerin olumlu bir
tutum sergiledikleri goriilmektedir.

Yéneticilerin masalarmni diizenli tutma konusunda diger konular kadar
bagarili olamadiklari %39,9’unun masalarinda caligtiklar1 ig disinda materyal
bulundurduklar: tespit edilmigtir. Masa diizenlerinin tersine yoneticilerin diizenli
bir dosyalama sistemi kullandiklar1 anlagiimaktadir.

Yetki devri konusunda bencil ve g¢ekingen olmadiklarr goriilmustiir.
Devrettikleri islerin nasil yapildigma yani yonteme karigma durumlari ise olumlu
ve olumsuz olarak birbirine yakin oranlardadir, fakat sonuglar ok biiytik oranda
takip etmektedirler.

Toplantilar konusunda ise kargimiza ¢ikan gercek; toplantilarin
giindeminin onceden katilimcilara agiklandigi ve toplant1 Oncesinde hazirlik
yapildig1 bu oranlarm oldukga fazla oldugu fakat toplantilarin ge¢ baslama ve
siiresinin uzama durumunun ise olduk¢a yaygmn oldugudur. Yine 6nemli oranda
yonetici gereksiz toplantilara katilmak zorunda olduklarmi beyan etmislerdir.

Yoneticiler astlarla goriisme konusunda daha onceden belirledikleri
saatlere genelde uymaktadirlar fakat buna uygun hareket etmeme durumu da
ortaya ¢ikmaktadir.

Arastrmanin belki de en ilgi ¢ekici yani yoneticiler astlarmi bekleterek

onlarm iglerini geciktirdikleri konusuna % 77,8 oraninda katilmazlarken,
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kendilerinin iistleri tarafindan bekletilmediklerini beyan edenlerin orani sadece %

26,6 olarak kargimiza ¢ikmaktadir.

Yéneticilerin, kag yildir yonetici olduklari, riitbeleri ve egitim durumlart
gibi kriterler ile yapacaklari igler i¢in liste hazrlama, zamani nasil harcadiklarini
analiz etme, isleri ile ilgisi olmayan ziyaretgilere hayir diyebilme, randevularin
baslama ve bitig saatlerine uyma, gereksiz telefon goriigmeleri yapma, kolay ve
rutin isleri yetki devri ile devretme ve rutin igleri 6nemsiz sebeplerle erteleme gibi
tutumlar1 birbirleri ile iliskilendirilerek elde edilen veriler 1g1ginda; tutum ve
davranislarm genelde olumlu oldugu sadece rutin isleri Onemsiz sebeplerle

erteleme davranilarinin digerlerine oranla daha olumsuz oldugu goriilmektedir.
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Yapilan anket neticesinde; yoneticilerin iglerini oncelik sirasina koyma,
yapilmas1 gereken igleri Onceden planlama ve hazrrladiklart bir program
dogrultusunda yapma ve bu programlari degerlendirme gibi yonetimin planlama
siirecine iligkin tutum ve davramglarinin 6nemli oranda iyi bir seviyede ve olumlu
oldugu fakat bununla birlikte eylem agsamasinda yapilmasi gereken rutin isleri
onemsiz sebeplerle erteleme egiliminde olduklar ve yaridan fazlasmnin iglerini son
ana kadar yetistiremedikleri anlagilmisgtur. Yoneticilerin planlamaya iligkin olumlu
davranig ve tutumlarmin uygulama sirasinda  planlandigi gibi ytiriimedigi
anlasiimaktadr. Bu konudaki en onemli etken olarak kargimiza yoneticilerin
islerin yapilmasi sirasmnda tim ayrmtilar ile ilgilenmeleri ¢ikmaktadur. Bir diger
etken de personelin ig yiikiiniin fazla olmasidir. Personelin ¢aligma saatlerinin
fazla oldugu haftada ortalama 40 saat ¢alisma siiresine uygun olarak ¢aligsanlarin
orant 1/4° tiir. Bu noktada yoneticilerin bu sonucu farkindaliklar1 artirilarak,
zamani planlama esnasmda daha esnek davranmaya yonlendirilmeleri gerekir.
Bilindigi gibi zamani etkin kullanma konusundaki 6nemli araglardan birisi igleri
daha 6nceden planlamak ve oncelik sirasina koymaktir. Bu yapilirken de her
zaman umulmadik konularla ilgilenme zorunlulugu goz oniinde bulundurulmali ve
hazirlanan zaman ¢izelgelerinde rasyonel bosluklar birakilmalidir.

Yoneticiler biiyiik oranda astlarimni bekletmediklerini onlarin islerini
geciktirmediklerini ifade etmigler bununla birlikte istleri tarafindan bekletilerek
islerinin gecikmesine sebep olundugunu belirtmiglerdir. Burada kargimiza cikan
durum yoneticilerin astlarini bekletip onlarin iglerini geciktirdiklerinin farkinda
olamamalaridir. Zaten teskilatta hiyerarsik bir yap: olmast ve emir komuta ile
caligilmast dolayisiyla astlardan iistlere bu konuda geri bildirim olmamas: da
yonetici  konumundaki personelin problemi fark etmesini engellemektedir.
Modern yonetim teknikleri iginde onemli bir yeri olan toplanti yapma ve bu
sayede orglit i¢inde yasanan problemi ortaya ¢ikararak ¢ozme konusunda
yoneticilere egitim verilerek bu durumun anlatilmas1 buradaki sorunun ¢oziilmesi

icin iyi bir arag olacag1 kanisindayiz.
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Yoneticilerin kendi is yiiklerini hafifletme konusunda iyl bir ara¢ olan
yetki devrini etkin bir sekilde kullandiklar1 ancak devrettikleri iglerin nasil
yapilmas1 gerektigine miidahale ettikleri goriilmiistiir. Bu durum her kurum ve
pozisyondaki yoneticinin yetki devri konusunda kargilastig bir sorundur. Ciinkii
yoneticiler cogu kere iglerin yapilamamasinda veya eksik ve yanlig yapilmasindan
kaynaklanan her sorunda kendilerinden {istteki yoneticilere hesap verme
durumunda kalmaktadirlar. Bu da yoneticinin yetki devri yapsa bile durumu takip
etme zorunlulugu hissetmesine sebep olmaktadir.

Toplantilar orgiitlerin yonetiminin kalitesinin  ve niteliginin tespit
edilerek artrilmast ve devammin saglanmasi ve yonetimin etkinlik ve verimliligi
acisindan vazgegilmez bir aragtir. Bu konuda Emniyet Teskilat1 yoneticileri
toplant1 Oncesinde hazwrhk yapma ve toplantilarin  giindemini ~ dnceden
katilmeilara bildirme konusunda olumlu tutumlar icindedirler. Ancak bir ¢ok
yonetici kendileri ile ilgisi olmayan toplantilara katilmak zorunda kaldiklarmi
belirtmisler ve toplantilarin ge¢ basladigini siiresinin uzadigini ifade etmislerdir.

Zaman yonetimi konusunda Emniyet Teskilat1 yoneticilerinin biiyiik
oranda olumlu tutum ve davranig icinde olduklar: gézlemlenmigtir. Bu veriler
1s1ginda yoneticilerin zaman yonetimi konusunda oldukea hassas davrandiklari
goriilmektedir. Meslek deneyimimiz sonucunda sunu soyleyebiliriz ki, emir
komuta ve hiyerarsik bir yapt i¢inde caligilmas1 yoneticilere isleri mutlaka
samaninda bitirme konusunda giidiileyici bir etki yapmakta biiyiik oranda igsel bir
disiplin ile olmasa bile verilen emirlerin zamaninda yapilamamas: halinde
cezalandirma yonteminin giindeme gelecek olmast ozellikle adli birimlerde
calisanlar i¢in gecikme gibi bir durumun ciddi hukuki sonuglar doguruyor olmast,
baslangigta zorla da olsa, yoneticileri zaman yonetimi yani iy ve emirleri
zamaninda yapma konusunda dikkatli olmaya sevk etmektedir.

Baz: durumlarda emir komuta iginde hareket etmek zorunda kalinmasi ve
hiyerargik bir yapida ¢aligma durumu, kisa vadede zaman israfina sebep oluyor
gibi goriinmesine ragmen, uzun vadede, zamani etkin kullanma konusunda olumlu
katkilar saglamaktadir.

Ancak su da bilinmelidir ki giinimiz bireylerin ve kurumlarin

demokratiklesme istek ve galigmalar1 dogrultusunda, bu tip tutum ve davraniglarin
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kazanilmasinda bdyle emir ve yaptrimlar ile degil de egitim ve igsel disiplinin 6n
plana cikarilmasi daha tercih edilen, modern zamanlara ve uygar toplumlara daha
cok yakisan bir davrams sekli olacaktir. Bu baglamda profesyonel diisiinmenin dar
anlamda Emniyet Teskilatina genis anlamda ise topluma yaptigi katki olduk¢a

fazla olacaktur.
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