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ONSOZ
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Rekabetin her gecen giin arttig1 kiiresellesen diinyada zamani etkin bir bicimde yonetmek
temel gerekliliklerden birisidir. Profesyonel futbol kuliiplerinde gorev yapan yoneticilerin
zaman ydnetiminin incelenmesi bu ¢alismanin temel amaci olarak belirlenmistir. Bu amacin
gerceklestirilmesi igin 50 farkl: kuliip yOneticisini igeren bir arastirma yapilmistir. Caligmada
katilimcilarin zaman yonetim becerilerini 6lgmek amaciyla Siisin (2012) tarafindan gelistirilen
Zaman Yonetimi Olgegi kullamlmistir. Orneklem seciminde kasti drnekleme ydntemi ve
verilerin toplanmasinda ise yliz ylize anket yontemi kullanilmistir. Elde edilen verilerin
analizinde SPSS paket programi aracihigtyla Tammlayici Istatistikler, Man Whitney U ve
Kruskal Wallis analizlerinden yararlanilmistir. Arastirmaya profesyonel futbol kuliiplerinde
yoOnetici olarak gorev yapan 50 goniillii yonetici katilim gostermistir. Aragtirmada toplanan
verilerle birlikte yoneticilerin zaman yonetimi konusundaki gii¢lii ve zayif yonlerinin ortaya
koyulmas: hedeflenmistir. Yapilan analizler sonucunda, profesyonel kuliip yoneticilerinin
Ogrenim durumlarina gére zaman yonetimlerinde istatistiksel agidan anlamli farklilik olmadigi
tespit edilmistir. Katilimcilarin sekreterlerinin olma durumuna ve yoneticilik siirelerine gore
de zaman yonetimlerinin istatistiksel agidan anlamli farklilik gostermedigi goriilmistiir. Ek
olarak katilimcilarin yaslarina gére zaman ydnetiminin zaman planlamasi alt boyutunda
istatistiksel agidan anlamli farklilik oldugu tespit edilmistir.

Anahtar Kelimeler: Yonetici, Zaman, Futbol Kuliipleri, Zaman Y 6netimi, Zaman Boyutlari
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The efficient time management is a necessary of the managements in today’s competitive
world. The basic purpose of this study is to examine the time management abilities of the
managers of professional sports clubs. For reaching to this goal an investigation has been done
with 50 managers in different clubs. The Time Management Scale developed by Siisin (2012)
was used to measure participants' time management skills in the study. In the selection of the
sample, intentionally sampling method and face-to-face survey method were used to collect
data. In the analysis of the obtained data, Descriptive Statistics, Man Whitney U and Kruskal
Wallis analyzes were used through the SPSS package program. 50 volunteer managers serving
as managers in professional football clubs participated in the survey. It was aimed to reveal
the strengths and weaknesses of the administrators on the time management together with the
collected data. As a result of the analyzes made, it has been found that there is no statistically
significant difference in the time management according to the learning status of professional
club managers. As a result of the analyzes made, it has been found that there is no statistically
significant difference in the time management according to the learning status of professional
club managers. In addition, it has been determined that there is a statistically significant
difference in the time management sub-dimension of time management according to the age
of the participants.
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GIRIS
Insan hayatindaki en temel ve degerli unsurlardan birisi olarak zaman yirminci yiizyilin
ikinci yarisindan itibaren degisen isletme yapilar1 sebebiyle isletmeler i¢in de son derece
onemli bir hale gelmistir. Insan kaynagindan en etkili sekilde faydalanabilmek igin
zamanin verimli sekilde kullanilmasi gerekliligi, zaman yonetimi kavraminin ortaya
cikmasini beraberinde getirmistir. Profesyonel futbol kullip yoneticilerinin zaman

yonetimini arastiracak olan bu c¢alisma konusunun se¢ilmesinde zaman yoOnetiminin

etkililigine duyulan ihtiyag belirleyici olmustur.

Zaman yonetimi sadece Orglitsel siireclerle sinirli bir kavram olarak algilanmamalidir.
Insanlarin 6zel hayati ve is hayatinin tamami zaman yonetiminin ilgi alanina girmektedir.
Yine bir igyerindeki en iist diizey ¢alisanlarla alt diizey ¢alisanlarin zamanlariin etkili
bir sekilde yonetilmesi de zaman yonetiminin konusunu olusturmaktadir (Yenihan ve
Oner, 2013:57). Yapilacak olan g¢alismada zaman ydnetiminin bu niteligi {izerinde

durularak agiklama getirilecektir.

Insanoglunun varligindan itibaren kendisini ilgilendiren bir yapida olan zamanin etkili bir
sekilde degerlendirilmesine odaklanan zaman yonetimi kavraminin geg¢misi ise ¢ok
eskilere uzanmamaktadir. Zamanin etkin bir bicimde yonetilmesi 1950°1i yillar itibariyle
giindeme gelmeye baslamistir (Kiiglikaltan ve digerleri, 2013:66). Yirminci yiizyilin
sonlarindan itibaren artan rekabetin etkisiyle zaman yonetiminin daha fazla ilgi ¢eken bir
konuma geldigi sdylenebilir. Bu ¢alismada zaman yonetiminin tarihi gelisim seyrine yer
verilmesi suretiyle getirilecek olan aciklamada, kavramin insan hayatindaki varliginin

seyri de ortaya konmus olacaktir.

Zaman yoOnetimi, amaglarin gerceklestirilmesi ve hedeflere ulagilmasi i¢in belirleyici
konumda olan zamanin verimli kullanilma ¢abalarindan meydana gelmektedir. Zaman
yonetimi ile birlikte amaclarin gerceklestirilmesi i¢in etkili bir planlama yapilmasi ve
planlarin saglikli bir sekilde uygulamaya konmasi gerekmektedir. Zaman yonetimi,
sonuca ulasabilmek i¢in son ana dek ¢alismanin gerektigi bir siirec niteligi tasimaktadir.
Zaman yonetiminin basarili olabilmesi i¢in amaglarin belirlenmesi, diizenli bir sekilde
zaman kullanimi analizi yapilmasina gerek duyulmaktadir (Ozer, 2010:17). Bu yéniiyle

zaman yOnetimi 6zellikle yoneticiler tarafindan etkili bir sekilde kullanilmak durumunda



olan bir yapidadir. Kuliip yoneticilerinin zaman yonetimini konu alan ¢alismanin bu

yoniiyle agiklayici roller iistlenmesi beklenmektedir.

Orgiitsel diizeyde basari elde edilebilmesinde zamanin etkisi biiyiiktiir. Bu durum bireysel
ve toplumsal diizey i¢in de gegerli olmakla birlikte orgiitler arasindaki rekabetin her gecen
giin arttig1 gliniimiiz kosullarinda orgiitsel diizeyde biraz daha 6ne ¢ikmaktadir. Zamanin
etkili ve verimli kullanilmasi, basariy1r beraberinde getirecek olup zamanin etkili ve
verimli kullanilmas, iyi yonetilmesiyle birlikte olmaktadir (Y1lmaz ve Aslan, 2002: 43).
Dolayistyla zamanin dogru yonetilememesi durumunda orgiitlerin diger acilardan
yetersiz kalmalar1 s6z konusu olacaktir. Orgiitlerdeki yoneticilerin zamani1 dogru
yonetmelerinin 6nemine odaklanan bu ¢alismada zaman yonetiminin bu yonii dikkate

aliarak ilerleme kaydedilecektir.

Zaman yoOnetimi, zamanin yalnizca basar1 elde edilecek sekilde etkili yonetilmesi
biciminde algilanmamalidir. Zaman yonetiminin kapsami ¢ok daha genis bir yapidadir.
Zaman yonetimiyle birlikte esas olan zamanin stratejik bir deger ya da kaynak olarak
goriilmesidir (Cagliyan ve Goral, 2009:177). Boyle bir yaklagimla birlikte zamanin daha
etkili bir sekilde degerlendirilmesinin kendiliginden gergceklesmesi beklenmektedir.
Profesyonel futbol kuliip yoneticilerinin zaman yonetimi i¢in bu beklentinin karsilik

bulup bulmadigi ¢alismada tizerinde durulacak hususlardan birisidir.

Profesyonel futbol kuliip yoneticilerinin zaman yonetimi agisindan degerlendirilmesi, bu
calismanin temel amacini olusturmaktadir. Profesyonel futbol kuliip yoneticileri ile diger
alanlardaki yoneticilerin zaman yonetimi agisindan kiyaslanmasi, ¢alismanin amaclari
arasinda kendisine yer edinmistir. Boylece zaman yonetimine iligkin kapsamli bir

aciklama getirilecektir.

Caligmada literatiir taramas1 ve 6l¢ek uygulamasi yontemlerinin bir arada kullanilmasi
tasarlanmistir. Buna gbre zaman yonetiminin kavramsal gercevesini belirlemek icin
literatlir taramas1 yonteminin kullanilmasi planlanmistir. Profesyonel futbol kuliip
yOneticilerinin zaman ydnetimini agiklamak i¢inse 6lgek uygulamasi yapilarak ilerleme

kaydedilecektir.

Boyle bir ¢alisma hazirlanmasi ile birlikte zaman yonetimi ile ilgili yazina katkida

bulunulmas: olasidir. Profesyonel futbol yoneticilerinin zaman ydnetimi becerilerinin



tespit edilmesi ve diger yoneticilerden zaman yonetimi 6zelinde ayrilan yonlerinin ortaya
konulmasi, calismanin saglayacagi olas1 katkilardan birisidir. Benzer konuda ¢alisma
hazirlayacak olan arastirmacilar i¢in faydalanilabilecek veriler elde edilmesi beklentisi,

calismanin olas1 katkilarindan bir digeri olarak goriinmektedir.
Cahismanin Problemi

Profesyonel Futbol Kuliiplerinde gérev yapan yoneticilerin Zaman Y dnetimi Becerileri

arasinda fark var midir?
Calismanin Alt Problemleri

1- Profesyonel Futbol Kuliiplerinde gorev yapan yoneticilerin zaman yonetimi alt

boyutlar1 yasa gore farklilagsmakta midir?

2- Profesyonel Futbol Kuliiplerinde gorev yapan yoneticilerin zaman yonetimi alt

boyutlarin 6grenim durumuna gore farklilasmakta midir?

3

Profesyonel Futbol Kuliiplerinde gorev yapan yoneticilerin zaman yonetimi alt

boyutlart yoneticilik siirelerine gore farklilasmakta midir?

4- Profesyonel Futbol Kuliiplerinde gérev yapan yoneticilerin zaman yonetimi alt

boyutlart sekreter olup olmamasina gore farklilasmakta midir?
Calismanin Amaci

Calismanin temel amaci; profesyonel futbol kullip yoneticilerinin zaman yonetimi
acisindan degerlendirilmesidir. Profesyonel futbol yoneticilerinin zaman yonetimi
becerilerinin incelenmesi, faaliyetlerini etkili bir sekilde siirdiirebilmeleri i¢in biiytlik
onem tasimaktadir. Bu amaca yonelik olarak profesyonel futbol yoneticilerinin zaman
yonetimine ait zaman planlamasi, zamani etkin kullanma ve zaman tuzaklari alt

boyutlarinin karsilagtirilmasi yapilmistir.

Caligmanin temel amaci igerisinde, profesyonel futbol yoneticilerinin; yaslarina, 6grenim
durumlarina, yoneticilik stirelerine, sekretere sahip olma durumlarina gore zaman

yonetimi alt boyutlar1 arasinda anlamli farklilik olup olmadigi incelenmistir.



Calismanin Yontemi

Profesyonel futbol kuliip yoneticilerinin zaman ydnetimi agisindan degerlendirilmesini
amaglayan bu arastirmada genel tarama modeli kullanilmigtir. Genel tarama modelleri;
“cok sayida elemanlardan olusan bir evrende, evren hakkinda genel bir yargiya varmak
amaciyla evrenin tiimii ya da ondan alinacak bir grup 6rnek ya da 6rneklem iizerinde
yapilan tarama diizenlemeleridir” (Karasar, 1994:79). Arastirmada tarama modelleri
icerisinde yer alan nicel arastirma yontemi kullanilmis ve 6lgme araci olarak 6lgek formu
uygulanmistir. Arastirmada veri toplama araci arastirmaci tarafindan hazirlanan kisisel
bilgi formu ile Siisin (2012) tarafindan gecerlilik ve giivenilirlik ¢calismas1 yapilmis olan

“zaman yonetimi” 6l¢egi kullanilmistir.
Calismanin Gerekgesi ve Onemi

Zaman etkin kullanmanin 6neminin giderek arttig1 gliniimiiz kosullarinda yoneticilerin
zaman yOnetimi becerisinin arastirildigi bu ¢alisma 6nemli bir konuma gelmektedir.
Rekabet diizeyinin yiiksek oldugu bir donemde zamanin dneminin artis egiliminde olmasi
s6z konusudur. Yoneticilerin zamani daha diizenli kullanmalarinin 6nemini artiran
gelismelerin  varligi, arastirmanin gerekcesi ve Onemi kapsaminda kendisine yer

edinmistir.

Yoneticilik meslegi zamani 1y1 yonetmeyi gerektirmesi gerektirmektedir. Zamani etkin
kullanmanin gerektigi ve zaman tuzaklarindan kurtulmanin 6nemli oldugu bir meslek
olarak yoneticilik, zaman yOnetme becerisinin gelistirilmesini gerektirmektedir. Tiim
bunlar, profesyonel futbol yoneticilerinin zaman ydnetme becerilerinin degerlendirilecegi

aragtirmanin gerekcesi ve onemini meydana getirmektedir.

Calismanin Varsayimlari

1. Arastirma grubunun 6rneklemleri temsil ettigi,

2. Segilen arastirma yonteminin ve kullanilan istatiksel yontemlerin bu arastirmanin
amacina, konusuna ve problemin ¢éziimiine uygun oldugu,

3. Aragtirmaya katilan yoneticilerin kisisel bilgi formuna ve anket sorularma dogru
ve samimiyetle cevap verdikleri,

4. Arastirmada kullanilan 6l¢egin konuyu ortaya koyabilecek nitelikte oldugu,



5. Aragtirma konusu ile ilgili ulagilan kaynaklardan elde edilen bilgilerin objektifligi

yansittigl varsayilmistir.
Calismanin Simirhihiklarn
Arastirmanin evreni 10 Profesyonel Futbol kuliibii ve 50 yonetici ile,
. Arastirma veri toplama aracindaki sorular ile,

1
2
3. Arastirma katilim gosteren yoneticilerin verdikleri cevaplar ile,
4

. Arastirma konu ile ilgili ulagilan kaynaklarin verileri ile,

Aragtirma kullanilan istatistikler ve yapilan analizlerle sinirlidir



BOLUM 1: KAVRAMSAL CERCEVE
1.1. Yonetim ve Yoneticilik
1.1.1. Yonetim

Cergevesi kesin c¢izgilerle belli olmayan, belli bir elastikiye sahip, degisken boyutlar
igeren bir sosyal bilimdir. Yonetim, 6rgiit ortaminda var olur ve bilimsel bir olgudur, belli
bir disiince bicimini gerekli kilmaktadir yani mantiklidir, ayn1 zamanda sistematiktir,
nesneldir, elestiriye agiktir ve kendi kendini diizeltebilme ozelligine sahiptir. Ayni

zamanda bilimsel yontemi temel alir ve bu yontemle bilgi elde eder (Dogu, 2014:244).

Bir yonetimin esas hedefi, elinde bulundurdugu kaynaklari kullanarak esgiidiimlemeyle,
orgiit icin belirlenen temel hedeflerin etkili sekilde hayata gecmesini saglamaktir. Bu
aciklamalar hususunda yonetim igin belirlenen esas amag belirlenen orgiit igi etkinlikleri
uygulamaktir. Yonetimin bes temel fonksiyonundan birincisi olan planlama ile yonetim

bu amacini somutlagtirir.

“Orgiite hizmet eden bireylerin esas gorevleri, bes temel fonksiyonun ilki olarak
bilinen planlamayr kullanarak belirlenen amaglarin uygulamaya sokulmasin
saglamaktir. Yonetim sayesinde orgiit icin belirlenen hedefler ve amacglara erisilmis
olur. Orgiit icerisindeki bireylerin ve bizzat orgiitler icin basar: él¢iitii, belirlenen
hedef ve amaglara giderken gédsterilen ¢aba ile 6l¢iiliir” (Geng, 2004 :18).

Orgiitler biiyiidiikge problemler gogalmaktadir. Bu yiizden, yonetici, ydnlendirilmeli,
koordinasyonu saglamali ve farkli bireysel faktorleri kontrol altinda tutabilmelidir.
Yonetici, bireylerden en iyi performansi alabilmek igin is gorenlerle kendisini
biitiinlestirerek yiiksek moralli bir ekip ¢alismasi olusturabilmelidir (Imamoglu ve
Ekenci, 2014:53).

1.1.2. Yonetici

Yonetici taniminin antik ¢aglardan beri var oldugu bilinmektedir. En temel tanim olarak;
eldeki kaynaklar1 kontrol eden ve yonlendiren kisidir. Genel olarak yonetici; emrine
verilen bir kisi veya birka¢ kisiden olusan grubu daha onceden konulan amaglara
eristirmek icin bu ekiple koordineli bir sekilde c¢alisan ve onlar1 ¢calismaya tesvik eden
kisidir. Spor YoOnetimi ise spor Orgiitii veya kurulusunun amagclarina ulasabilmesi i¢in

gerekli madde ve insan kaynaklarinin kullanilmasidir (Basim ve Argan, 2009:6-7-10).



Yonetici, bagkalar1 vasitasiyla is goren kisidir (Karakog, 2003).

Yénetici basinda bulundugu kurumun karar verici organidir. Orgiitte calisanlarin basari

ve basarisizligindan sorumlu tek kisidir ve calisanlarin basarisini o 6lger (Hatipoglu,
1993).

1.1.3. Spor Yonetimi

Son yillarda bilim ve teknolojiler alanindaki gelismeler sayesinde sporu daha heyecan
verici kilan rekorlar giincellendik¢e sahalarda yarisanlar ve takimlar tarafindan temsil
hakki elinde bulundurulan iilkenin egitim, teknoloji ve ekonomik standartlar1 da bu
yarigin i¢inde yer alir hale getirilmistir. Bu rekabet ortaminda sporun 6nemi de artmaistir.

Sporun 6neminin artmasinin sebepleri su sekilde 6zetlene bilir (Mirzeoglu, 2014:247-

248).

e Spor alaninda bilgiler artt1

e Spor ile alakali programlar gelisti

e Yeni istthdam alanlar1 ortaya ¢ikti

o Ulkeler arasinda spor siyasi bir gii¢ haline geldi
e Teknoloji kullanimi artt1

e Sosyo-psikolojik faktorler onem kazandi
1.2. Zaman Kavrami ve Onemi

Zaman Arap kokenli bir kelimedir. Kelime anlami baz1 bilimsel disiplinlere bakildiginda
anlamlar degisiklik gostermektedir. Ancak Tiirk Dil Kurumunda (2017) yer alan esas

tanimlar1 su sekillerde yapilmistir:

Bir isin, bir olusun i¢inde gectigi, gegecegi veya gecmekte oldugu siire, vakit
"Zaman gectikce hafifleyecek yerde, daha ziyade agirlasan bir vicdan azabi
duyarim." - O. Seyfettin
e Bus siirenin belirli bir pargasi, vakit

"Efendiler, az séylemek ¢ok yapmak zamani gelmistir." - A. ilhan
e Belirlenmis olan an
e (Cag, mevsim

"Giil zamani. Cocukluk zamani."



e Birise ayrilmis veya bir is i¢in alisilmis saatler, vakit, donem, devir
"Dedelerimizin zamaninda burada bir kral yasardi." - R. Magden

e Gok bilimi Olaylarin olus ve akis sirasini belirleyen, diizenli ve donemli gok
olaylarmi birim olarak kullanan sanal bir kavram

e Fiillerin belirttikleri gegmis zaman, simdiki zaman, gelecek zaman, genis zaman
kavrami
"Geldi, gelmis, geliyor, gelecek, gelir."

e Yer kabugunun gecirdigi gelisimde belirlenen ve fosillere gore dérde ayrilan genis

evrelerden her biri (http://www.tdk.gov.tr/, 2018).

“Cesitli bilim dallarina baz alindiginda Zaman igin séylenebilecek kavram cegsitli
bakis acilaryla goz omiinde bulundurularak belirlenmeye calisilmistir. Zaman
kelimesi, gecmis donemlerden simdiye kadar gelen, bundan sonraki gelecege
yonelerek ardisik bir takip sistemi igerisinde olan, bireylerin 6z kontrolleri haricinde
hi¢ durmadan ilerleyen bir siirectir” (Smith ve Celbis, 1998).

“Herhangi bir eylem ve etkinligin izledigi stiredir. Eger eylemin olmadigini
soylersek, bunun karsiligin da zamanin da olmadigini séylememiz gerekir. Yerkiire
va da bulundugumuz kainatta hareket igerisinde yer alan her nesnenin hareketinin
sonladigr varsaymmni one siiriiliirse, boyle bir amn olmasi durumunda zaman
biriminden soz edilemez” (Sabuncuoglu ve digerleri, 2010:3).

Zaman Kavrami diger kavramlari i¢inde tanimlanmasi ve anlasilmasi en gii¢ kavramdir.
Eninin, boyunun ve derinliginin olmamasi nedeniyle, tanimlanmasi imkansizdir. Einstein
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varligin tanimlamasimi saglayan “en”, “boy” ve “derinlik” e dordiinci bir boyut
eklenmistir, O da zamandir. Hareket halindeki olan iki siiredir zaman. Hareketin ve
madde yapisinin nesnel versiyonu zaman kavramui ile belirtilir. Eger bir yerde zaman
olmazsa orada gergeklik de yoktur. “Zaman nesnelerin tanimlayict faktorlerinden

birisidir. Hareket i¢in belirlenen hiz ayni anda, zamanin da hizidir ” (Tutar, 2015:19).
1.2.1. Zaman Yoénetiminin Tanimi ve Onemi

Zamanin yonetimi yogun bir tempo ile kisa stirede daha fazla i bitirmesi gereken yonetim
birimi elemanlarinin elinde bulundurduklar1 zaman1 ¢ok daha verimli, daha kisa siirede
organize olunmasinda yardimci olmak i¢in Danimarka’da hayata gelmis ve kisa siirede
biiyiiyerek diinyanin biiyiikk bir kesimine yayilmistir (Akatay, 2003:281-300). Zaman
kavrami gibi zaman yOnetimi kavrami konusunda da degisik yazarlar tarafindan farkl

tanimlar yapilmistir.



Zaman aktif ve etkili bir sekilde kullanma ve denetleme sistemi olarak tanimlamistir

(Maitland,1997).

Yonetimin diger kaynaklarinda goriildiigii gibi zaman yoOnetimi, analitik diisiinme ve
fonksiyonun birinci boliimii olan planlamanin asamalarinin kullanilmasini gerektirir.
Sadece zamani nasil kullanilacagini bilmek yetmez. Zaman yoOnetimi prensiplerini
anlamak, uygulamak ve zamani akilli kullanirken ne gibi problemlerle karsilasilacagini

ve bunun nedenlerinin bilinmesi gerekir (Sabuncuoglu ve Pasa, 2002:7).

Herkes i¢in onemlidir Zaman YoOnetimi ve temelde yoneticilerin zamanlariyla ilgilidir.
Yonetim birimi elemanlarinin zaman ile ilgili barindirdiklar1 hassasiyet bulunduklari
Orgiitle beraber ayni zamanda diger elemanlar1 da farkli yonlerden etkisi altina
almaktadir. Yoneticiler tarafindan beklenildigi gibi yonetilmemis zamanlar, yonetim
birimlerinin sorumluluklar1 altindaki is ve Orgiitlin diger tiyelerini farkli sekillerde etkisi
altina aldigindan dolay1, yoneticileri daha dikkatli olmaya sevk etmektedir (Ozdemir,
2006).

Calisma Yasaminda zaman yonetimi, zaman kullanimini planlama, organize etme ve
kontrol etmedir yani yonetsel fonksiyonlarin uygulanmasidir. Bu nedenle zaman yonetimi
performansimizin istenen zaman ¢izgisini izlemesini saglamak iizere programlar ve diger

kontrol mekanizmalarmin uygulanmasini igermektedir (Ozdemir, 2006).
1.2.2. Zamanm Orgiit Acisindan Onemi

Gilinliimiizde zaman sadece ulusal rekabet icin 6nemli unsur degil, globallesen diinyada
uluslararasi rekabette de ¢ok 6nemli bir unsurdur. 1970’11 yillardayken iiriin ya da hizmet
i¢in harcanan maliyet, 1980°li yillarda bunlarin ikisi i¢in kalite, bugiine geldigimizde ve
muhtemel gelecek yillardaki zaman, orgiitler i¢in rekabet istiinliigli konusunda One
gecme firsati doguracak onemli bir unsur olarak goriilmektedir (Akgemci ve digerleri,

2003, s:4).

Yoneticilerin kisilik 6zellikleri ve ¢alisma aliskanliklari, planlamaya olan tutumlar ve
yaklagimlari, iletisim yontemleri, yOnetim anlayislart onlarin zaman yonetimi
konusundaki davranislarini etkileyen etmenlerdir. Bu nedenle zamani iyi kullandirma ve

kullanma konusunda yoneticiye biiylik gorev ve sorumluluk diismektedir. Y 6neticinin bu



sorumlulugunun gereklerini yerine getirmemesi, hem kendisine hem de 6rgiitiine pahaliya

mal olabilir (Simsek, 1998).

“Orgiitlerin etkili ve giiclii bir sekilde yonetilmesini etkileyen bazi faktorler
bulunmaktadr. Bu faktérlerden baslicalari; hedef ve amaclar icin onceliklerin
belirlenmesi ve planlanmasi, etkili ve kuvvetli iletisim becerileri, etkin karar alma
yetenegi, ast boliimde yer alanlarin zamanmini basarili bir sekilde yonetme,
kendisinden iist olan birimlerin zamanmini yénetebilme, yasanmast olasi kesintileri
tamamen ortadan kaldirmak ya da en aza indirmek ve son olarak sekreterle ¢calisma
olarak siralanwr” (Kiiciik ,2013:102).

Kearns ve Gardiner’ e gore 4 temel zaman yonetimi davranis1 bulunmaktadir.

1- Calisanin kariyeri ile ilgili net bir amacinin olmasi

2- Planlamalarin ve Onceliklerin belirlenmesi

e Giinilin programlanmast
e Islerin ne zaman bitirileceginin belirlenmesi
e Islerin dnceliklerine gore siraya koyma

e Isin tamamlanmasi ile ilgili listenin hazirlanmas:
3- Engellerden Kaginma

e Isin yapilmasi i¢in ne kadar zaman gerektiginin belirlenmesi
e Ertelemelerden kaginma

e Hayir diyebilme

e Onemli ve acil isler iizerinde calisirken boliinmeye neden olacak faktdrlerden

kaginma

e Onemsiz isler iizerinde fazla zaman harcamaktan kaginma
4- Organize olma

e (Calisma odasinin ve masanin diizenlenmesi
e Dosya ve kayitlarin organize edilmesi

e Gelen e-postalarin her giin bosaltilmasi

1.2.3. Zamanin Yénetici A¢isindan Onemi

Zaman, cesitli yoneticilik birimlerinde etkin olarak calisan yoneticiler iizerine baski

uygulamayan, bu yoneticilerin verimliliklerini, etkili calisma imkanlarin1 arttiran ve
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bunlarin hepsini denetimi altinda tutan ¢ok Onemli bir faktordiir. Hangi yonetim
kademesinde olursa olsunlar smirli zamanda bir¢ok Onemli isleri ve gorevleri

gerceklestirmek durumundadirlar.

Yoneticilerin etkili bir sekilde ¢aligmalarini stirdiirmesi ve etkin olabilmeleri i¢in zaman
kavrami zorunluluktur. Yonetici gruplart planladiklar1 hedefler dogrultusunda
ilerleyebilmeli ve kendilerinden beklenen verimli isleri yapabilmeli ve
yaptirabilmelidirler. Fakat bu bahsi gegen basarili yonetimin saglanmasi, ¢ogu yonetici
icin miimkiin olmamaktadir. Bu sebeple yoneticilerin basariya ulasabilmeleri igin
etkinligi ve verimliligi olumsuz yonde etkileyen baskilarin ortadan kaldirilmalari

gerekmektedir. (Simsek ve digerleri, 2007 s:6).
1.2.4. Birey Acisindan Zaman Yoénetiminin Onemi

“Zamani iyi yonetmek bireysel anlamda; kariyeri daha iyi planlama ve gelecege
hazirlanma, daha fazla okuma ve 6grenme, yeni gelismeleri ve teknolojiyi takip etme,
aile ve diger insanlara daha fazla zaman ayirma, dinlenme, eglenme, diistinme, yeni
fikirler yaratma, yeni projeler baslatmak i¢in firsat saglar” (Akatay ve Yelkikalan
2008)

Zamani1 iyi yonetemeyen insanlar ya da zamanini etkin kullanmay1 bagsaramayanlar zaman
baskis1 nedeniyle kaginilmaz olarak stres altindadirlar. Bu da verimliliklerini azaltmakla
beraber ¢evresine ve ¢calisma arkadaslarina karsi kirici olabilmektedirler. Cevresine karsi
kirict olan bireyin iliskilerini zayiflamasina bagli olarak yalnizlasma ve beraberinde
psikolojik sorunlar bas gosterir. Verimliligin diismesi de i doyumunu azaltacak ve
kisinin yaptig1 isten zevk almamasina sebep olacaktir. Gelisen teknoloji nedeniyle
calisma sartlarinin kolaylasmasina ragmen stres ve beraberinde getirdigi sorunlar daha da
artmistir. Bunun nedeni; kisilerin kendi bireysel 6zelliklerine ve ¢alisma sartlarina gore

zamanlarini planlayamamalaridir (Giiney, 2008).

Zamani1 yonetebilme becerisi herkeste bulunan bir 6zellik olmaz. Verilen islerin verimli
bir sekilde kisa siirede hayata gecebilmesi i¢cin zamani ekonomik bir sekilde kullanmak

gerekliligi vardir. Cilinkii yasanan her dakika bir servettir (Sabuncuoglu ve Pasa, 2002:7).
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1.2.5. Zaman Yonetimi Kuramlari

Hall, “Bireyler zamanmi1 yonetemez, fakat kendilerinde var olan zamani daha iyi

kullanirlar” goriisiindedir (Deniz, 1996: 110).

Dobins ve Pettman ise, “zaman1 yonetmek yasami yonetmek™ diisiincesinden hareketle,
bireylerin yasamlarindaki aktiviteleri yonetebilmelerini ileri siirmiislerdir (Aktaran:

Simsek ve Celik, 2003).
Zaman yOnetimi konusunda farkli bakis acilar1 s6z konusudur.
1.2.5.1. Geleneksel Zaman Yonetimi Yaklasim

“Geleneksel zaman yonetimi yaklagimi”nin ortaya ¢iktigi tarih 1973 yilidir. Bu tarihte
Alan Lakein tarafindan yazilan “Zamani ve hayatini nasil kontrol edersin” adl1 kitabinin

piyasaya ¢ikmasiyla sohrete kavugmustur.

“Geleneksel Zaman yonetimi” kavramiin esas ilgilendigi boliimler; yapilacak islerin
onceliklerinin siraya konulmasi, isi yapacak kisilerin yetkilerinin belirtilmesi, hedef
dogrultusunda gerceklestirilecek plan ve sonrasinda planlarin kontrol edilmesi,

kesintilerle ilgili konularin ¢6ziime ulastirilmasi gibi konulardir (Simsek ve Celik, 2003).

Bu konularin temeline indigimizde, zamani etkili yonetme sanatinin en hassas yeri
“planlamas1 yapilan amaglarin belli gruplara ayrilmasi ve yapilacaklar listesinin
belirlenmesi” kismidir. Lakein ve MacKenzie “yasam zamani” sorular1 seklinde amag
gruplandirmasini 6neminin altin1 6zellikle ¢izmektedir. Lakein ve MacKenzie nin sorular

sunlardir:

1- Hayatimin amaglar1 nelerdir?
2- Gelecek ii¢ yil iginde zamani nasil gegirmek istiyorum?
3- Bugiinden itibaren alti ay sonra Olecegimi bilsem, o zamana kadar nasil

yasamaliyim?

Lakein ve MacKenzie tarafindan yoneltilen bu sorulara karsilik gelecek cevaplar, yasam
zamant hakkinda ortaya ¢ikan amaclardaki 6nceliklere karar vermek, bu kararlar1 vermek

icin hangi aracin kullanildig1 ve giinliik liste yapmaktir. Bu yaklasimin modelinin en
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dikkat ¢eken unsurlari, nelerin yapilacaginin belirlenmesi ve bunlar i¢in dnceliklerin ne

oldugunu ortaya ¢ikartmaktir.

Geleneksel yaklasim ile yeni yaklasim arasindaki en onemli fark, yeni yaklagimin

amaglar1 belirleme yerine “degerleri ortaya koyma” ile ise baglamasidir.
1.2.5.2. Yeni Yaklasim

Yeni zaman yonetimi yaklagimini Dru Scott’un “How To Put More Time in Your Life”,
Stephanie Winston’un “The Organized Executive” ve Richard Winwood’un “Excelence
Through Time Management” adli eserlerinde bulmak miimkiindiir. Geleneksel
yaklagimda oldugu gibi amaclarin gruplandirilmasi ve listelerin hazirlanmasinin yani sira

carpict sekilde farkliliklar yeni yaklasimda bulunmaktadir.

Geleneksel yaklasim ile yeni yaklasim arasindaki en 6nemli fark, yeni yaklagimin
amagclar belirleme yerine “degerleri ortaya koyma” ile ise baglamasidir (Deniz, 1996:

112).

Yeni zaman yonetiminde en 6nemli sey, “degerlerin agiklanmasi” dir. Amaglarda bu her
zaman vardir. Degerler konusunda agik olunursa, kesin ve acik bir sekilde amag

belirlenmis olmaktadir (Simsek ve Celik, 2003:40).

Yeni zaman yoneticileri Naisbitt, Waterman ve digerlerinin ¢ogu, amagclar, bireysel
degerler ve orgiit felsefesi arasinda bir iligski kurmanin verimlilik {izerinde 6nemli bir etki

oldugunu savunmaktadir (Deniz, 1996: 112-114).
1.2.6. Zaman Yonetimi Turleri
1.2.6.1. Ozel Zaman Yonetimi

Ozel zaman, bireylerin sahip olduklart zamani kendilerine has olarak harcadiklart
zamandir (Pasa, 2002). Eldeleklioglu’'na gore (2008), kisisel zamanin kontrol altina
aliabilmesi, yasami da kontrol edebilmek adina 6zel zaman yonetiminin gelistirilmesi

onem kazanmaktadir (Eldeleklioglu, 2008).

Insanin dogdugu andan itibaren sahip oldugu en énemli iki imkani, saglik ve zamandur.
Insanoglu kendisine verilen degerleri bilemedigi gibi, kendisine verilen zamanin da

degerini kullanirken hoyrat davranir. insanin zamani kullanma kisitlamast kiginin sadece

13



kendinden kaynaklanmamaktadir. Zaman yonetimi ile ilgili bircok kavramin oldugunu
belirtebiliriz. Bu kavramlardan bir tanesi de zamam en etkili sekilde kullanma ve

denetleme becerisidir (Can, 2007).

Kisisel hedeflere ulasabilmek adina zaman kavramini iyi bilmek ve yonetimini de verimli
bir sekilde kullanabilmek gerekmektedir. Zaman yonetimi, zamani durdurmak,
yavaslatmak ya da degistirmek olarak algilanmamalidir. Zaman stratejik olarak yiiksek
degeri olan bir birim olarak diisliniilmelidir. Bu da zamanin nasil etkili bir sekilde
kullanilmast gerektigine yardimci olacaktir. Zamani yonetebilmek adina herhangi bir
maddi kaynaga ihtiyaciniz yoktur. Herhangi bir parasal kaynak degeri tasimadigi i¢in

kullanilmast en ucuz yontemdir (Senyigit, 2000).
1.2.6.2. Is Zamaninin Yénetimi

Zamanin yetersizligi konusunda is hayatinda yer alan herkes dert yakinmaktadir. Hatta
bunlar haricindeki bireyler; 6grenciler, ev hanimlar1 hatta zaman zaman g¢ocuklar bile
zamanin yetersizliginden gem vurmaktadir. Calisma hayatinin i¢inde yer alan her insan
muhakkak i¢inde bulundugu zamanin yetersizligini yasamaktadir. Zaman her insanin
dikkatli kullanilmasi gereken ve yanlis kullanilmasinin telafisinin olmadigi ¢ok dnemli

evrensel bir kavramdir (Yavuz ve Siinbiil, 2008).
1.2.6.3. Yonetsel Zaman

I¢inde bulundugumuz zaman igerisinde rekabet her zaman var olan bir olgudur. Varligin
stirdiiriilebilmesi i¢in de rekabetin de olmas1 gerekmektedir. Bu nedenle yonetim iglevi
orgitiin islevleri tizerinde etkili bir durumdadir. Bir is ve bununla beraber yonetimin
faaliyet siirecleri yonetsel ve yonetsel olmayan faaliyet siiregleri olarak goriilmektedir.
Yonetsel faaliyetler, orgiitlerin gelisimi i¢in biiyiik 6neme sahiptir ve Fayol’dan itibaren
bes yonetim fonksiyonu olarak bilinen; planlama, érgiitleme, yiiriitme, koordinasyon ve
denetim tiizerinde detayli olarak durulur. Biitiin bu faaliyetlerin getirilmesi icin ihtiyag
duyulan sey ise zamandir (Cakmak ve Senyigit, 2006). Bu ihtiya¢larin duyulmasi da
ortaya yoOnetsel zaman yOnetimini ortaya cikartmistir Bu baglamda yonetsel zaman
demek, Fayol tarafindan belirlenen bes yoOnetim fonksiyonunun en verimli sekilde

kullanilmasi olarak tanimlanmistir (Cakmak ve Karakog, 2006).
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1.2.6.4. Orgiitsel Zaman

Orgiitler icin en dnemli konulardan birisi, drgiitsel zamanin verimli kullanilmasidir.
Yoneticilerin zaman kavramlari s6z konusu oldugunda bu 6nem ¢ok daha ciddi bir sekilde
on plana ¢ikmaktadir. Orgiitsel zamanin verimli ve istekli kullanildigi durumlarda,
verimlilik alt kademelere kadar ilerledigi goriilmiistiir (Fidan, 2011). Orgiitsel zaman
kavrami, 6znel zaman ile nesnel zamanin hedeflenen amaca ulasilabilmesi adina 6nceden
belirlenmis bir yontemin temelinde yer alan bir biitiindiir. Orgiitler agisindan drgiitsel
hedeflere ulasilabilmesi kadar, orgilit hedeflerine gidecek zamanin da dogru
kullanilabilmesi zorunlulugu vardir (Onder, 1991) Orgiitlerin, minimum kaynak ile
maksimum ¢iktiyr elde etmesinin arkasindaki en 6nemli unsur zamandir. Zaman da

elimizdeki en 6nemli kaynaklardan birisidir (Fidan, 2011).

Orgiit yoneticiler igin zamanin yonetimi, ydnetici olmayan kisilere oranla ¢ok daha
onemlidir. Bunun nedeni, yoneticilerin sadece kendi zamanlarin1 degil, ayn1 zamanda
orgiit icerisindeki bireylerin de zamanlarin1 yonetmek durumunda kalmalarindan
kaynaklanir. Bir yoneticinin verecegi kararin etki alan1 g6z 6niine alinacak olursa, kararin
orgiit hedeflerine saglayacagi katkilar stratejik acidan c¢ok biiyilk 6nem tasimaktadir
(Fidan, 2011).

Insanlar igin en kotii hirsiz, zamanmz calan hirsizlardir denilmistir. Buna neden
gosterilen sey, bir hirsizin ¢aldig1 herhangi bir sey, zaman i¢inde telafi edilmesi miimkiin
olan seylerdir, fakat calinan zaman telafisi miimkiin olmayan bir durumdur (Degirmenci,
2005). Zaman her zaman ayn1 sekilde sonu¢ vermez. Kimi zaman kotii duygu durumu,
kimi zaman bazi1 iyi durumlar zaman yonetiminde etkili olabilmektedir (Fidan, 2011)
Zaman goreceli bir kavramdir ve zamanin goreceliligini ortaya atan Einstein bu
gorecelilik ile ilgili en iinlii arastirmasimnin sonucunda 6diil almistir. Bir sevdiginizle
gecirdiginiz hafta sonu size birkag¢ saat gibi gelirken, zor durumda kaldiginiz, 6liimle
burun buruna geldiginiz zamanda ise birkag saat giinler gibi gecer (Abay, 2000). Yapilan
aragtirmalar sonrasinda elde edilen sonuglara gore yoneticilerin biiyiik bir kisminin zaman
bulamamaktan sikayet¢i olduklar1 ortaya ¢ikmistir. Fidan’a gore, zamanin
yetersizliginden sikadyetci olan kisiler yeteri kadar organize olamamis kisilerdir. Bu

bilgiler 1s181nda sahip oldugumuz zamani daha etkili bir sekilde kullanmak, verimli bir

15



sekilde yonetecek tedbirler almak ve kendimizi daha iyi organize etmek gerekir (Fidan,

2011).
1.2.7. Zaman Yonetimi Siirecleri

Zamani en 1yi ve verimli kullanmanin yollarindan birisi de, diizenli bir hayata sahip
olmaktir. Bu diizenli hayatin igerisinde etrafimizi ¢evreleyen insanlarla ilgili konular1 da
diizenlemek yer almaktadir. Zamani dogru kullanmak icin belirlenen islerin dogru bir
zamanda sorunsuz bir sekilde halledilmesi gerekmektedir. Ve bu kullanim dogru bir
siralama igermelidir. Eger gorevler uygun bir sekilde siralanmamissa, zaman etkin bir
sekilde kullanilmamis olur. Zamanin yanlis kullanimina engel olabilmek i¢in zamanlama
paylasiminin diizgiin olmast1 gerekmektedir. Bunlar yani sira zamanin verimli
kullanilmast i¢in, dogru is icin dogru kisinin kullanilmasi da stratejik olarak dnemlidir

(Erkilig, 2005).

Zaman yonetimi siirecinde 8 boliim bulunmaktadir. Ferner’e (1995) gore bu asamalar;
Zaman Kullanim Analizi, Zaman Problemlerini Tanimlama, Kendini Tanimlama, Amac
ve Oncelikleri Belirleme, Program Hedeflerini Uygulama ve Planlarina aktarma, Giinliik
Programlar ve Rehberlik Hazirlama, Zaman Yonetimi Tekniklerini Gelistirme, Siirecin

Izlenmesi ve Yeniden Analiz, olarak siniflandirilir (Aktaran: Simsek, 2013).
1.2.7.1. Zaman Kullanim Analizi

Zaman yonetimi siireciyle ilgili olarak belirlenen ilk asama, zaman harcamasinin nereye
dogru yapildigidir. insanlarin birgogu zamani nasil harcayacagi konusunda bir bilgi sahibi
degildir. Genelde insanlar zamani nasil harcadiklarinin veya ne yaptiklarinin bilincinde
olduklarimi diigiintirler. Fakat bu diislinceler onlar1 ne yaptiklar1 konusunda
yaniltabilmektedir. Eger kisiler zamanlarini nasil yonetecegi konusunda bir bilgiye sahip
olsaydi, ne yaptiklar1 ve ne kadar zaman harcadiklar1 konusunda yanilmamalarini saglar
ve zaman dilimini nasil harcadiklarin1 6grenmis olurlar (Smith, 1998. Aktaran: Akgemci
ve digerleri, 2013).

Yapilan islerin sonuglarimi ve zamanin nasil harcandigini bulabilmek i¢in yapilmasi

gereken bazi seyler vardir.

16



Zamanin nasil analiz edilmesi gerektiginin belirlenmesini baz stratejik hamleleri vardir.
Bunun en iyi yolu, bir ay ya da iki hafta boyunca her giin 15 dakikada bir yapilan isleri,
islerin niteliklerini ve siirelerini bir yere kaydetmektir. “Zamaninizi hiir iradenizle mi
kontrol ediyorsunuz, yoksa zamaniniz baskalari tarafindan mi1 kontrol ediliyor?” sorusuna
yanit vermek zorundasiniz (Mishra ve Misra, 1987. Aktaran: Akgemci ve digerleri,
2013).

1.2.7.2. Zaman Problemlerini Tanimlama

Zaman yonetimi asamalariin ikincisi zaman kisitlamalarina meydan olan problemlerin
neler oldugunu bulmak olarak belirlenmistir. Zaman yonetimi asamasinin bu boliimiinde
hicbir sonu¢ ¢ikartmadan yalnizca zamanin kaybini yasatan nedenlerin belirlenip, en
azami derecede bunlarin ortadan kaldirilmasina ugrasilmalidir. Zaman israfina neden olan
belirlenmesi ise, zaman kaybina yol acan kayitlarin gdzden gegirilmesi ile miimkiindiir

(Dinger ve Fidan, 1996, Aktaran: Akgemci ve digerleri, 2013).
1.2.7.3. Kendini Tanimlama

Zaman yOnetimi siirecinin {i¢lincii asamasi, kisinin kendini bilmesi ile ilgilidir. Kisinin
kendisi ve zaman yonetimiyle ilgili yonetim becerisi elbette ki kendini bilmesi ile
alakalidir. Kiginin kendini degerlendirmesi ve zaman kaybina neden olan yaklagimlardan
uzaklagmasi zamani kontrol edebilme adina 6nemli olmaktadir (Eroglu ve Bayrak, 1994.

Akt: Akgemci ve digerleri, 2013).
1.2.7.4. Amac ve Oncelikleri Belirleme

Amaglara ulasabilmek adina kullanilabilecek ara amaglarin belirlenmesi, daha énemli
planlarin saptanmasi, zaman yonetimi slirecinin bir sonraki asamasidir. Bu agsamada baz1
boliimler vardir. Onlar da sirasiyla; amaglarin belirlenmesi, Oncelikli hedeflerin
saptanmast ve bu hedeflere ulasabilmek adina nelerin yapilmasi gerektiginin tespitidir.
Ayn1 zamanda bu islerin hangi oranda sisteme uygun bir sekilde yapildiginin
belirlenebilmesi igin dl¢iilebilir sonuglar belirlenmelidir (Ferner,1994. Aktaran: Akgemci
ve digerleri, 2013).
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1.2.7.5. Program Hedeflerini Planlarina Uydurma

Belirlenen hedeflere ulasabilmek i¢in yapilmasi gereken tek sey bunlara gerekli ¢cabanin
gosterilmesidir. Hedeflere ulasilabilmesi i¢in, ¢abalarin belirlenen bir plan ve program

dahilinde olmas1 gerekmektedir.

Cok 1yi bir sekilde planlanmis ve programlanmis bir amag ifadesi, hedeflere ulagiimasi
admna yapilacak hamlelerin hafizada kalmasini saglar. Bu boliim, bir seyin hangi neden
altinda yapilmasi gerektigini sdylese de, neyin ne nasil bir strateji ile yapilmasi
gerektiginden s6z etmemektedir. Tiim bu nedenlerden dolay1 belirlenen amaclar ve
hedeflerle birlikte temel faaliyet plan1 hazirlamak gerekmektedir (Deniz, 1996. Aktaran:
Akgemci ve digerleri, 2013)

1.2.7.6. Giinliik Programlar ve Rehberlik Hazirlama

Bu asamada belirlenen amaglara ulasabilmek i¢in yapilan temel planlara yonelik kisa

donemli planlar belirlenmektedir.

Kisa donemli planlama iki asamadan meydana gelmektedir ve bu 6nemli asamalar planin
seyrini kolaylastirmaya yoneliktir. Bu asamalardan ilki haftalik olarak kisa bir program
belirlenmesi. Bir sonraki asama ise haftalik planlar goz 6niinde bulundurularak giinliik

planlar olusturmak.

Haftalik planlamada goz 6nlinde bulundurulmas: gereken dnemli bir piif nokta mevcut.
Bu da plani her hafta diizenli olarak gerceklestirmektir. Eger bu durum gergeklestirilmis

olursa plan yapma aliskanligi kazanilmis olur (Deniz, 1996).
1.2.7.7. Zaman Yonetimi Tekniklerini Gelistirme

Zaman kayb1 yasatmaya neden olacak kisisel nedenler bu basligin konusudur. Zamanin
etkin ve verimli bir sekilde kullanim1 su engellemeleri saglar; zaman israfina neden
olacak kesintiler, ertelemeler, plansizlik, bir sonu¢ dogurmayacak toplantilar. Bu

maddelerin ortadan kaldirilmasi da etkin zaman kullanimini saglamaktadir (Deniz, 1996).

Bu tiir verimli zamanin kullanimi ise; sekreterleri etkili kullanma, yetkilerin devredilmesi,

dogru iletisim, etkin toplanti yonetimi vb ile miimkiin olabilmektedir (Akgemci ve

digerleri, 2013).
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1.2.7.8. Siirecin Yeniden izlenmesi ve Yeniden Analiz

Zaman yoOnetimi siirecinin son asamasi siireglerin yeniden izlenmesi ve analizidir. Bu
asamada esas amag, program ve plan Oncesi, sirasit ve sonrasinda meydana gelecek
degisiklikleri gozlemleyebilmek. Ya da varsa eger degisimler, bu degisimlerin takibini

yaparak degisikliklerin gergeklestirilmesini saglamak (Akgemci ve digerleri, 2013).

Zamanin yonetimi siirekli ve araliksiz olarak devam eden bir etkinliktir. Bu asama
sonrasinda istenilen hedefler olsun ya da olmasin, zaman yonetimine ait gelisim higbir

zaman bitmemektedir (Akgemci ve digerleri, 2013).
1.2.8.Zaman Tuzaklari

Onceki yillara oranlar giiniimiizde ydnetim birimleri ve ydnetici sayisi ¢ok biiyiik oranda
artmistir. Sanayi, tarim, spor, hizmet sektorlerinin ve kamu hizmet alanlarinin artmasi ile
birlikte yonetim ve yoneticinin 6nemi giin gegtikce daha da biiylimektedir. Yoneticiligi
meslek olarak segenler ya da yonetici olanlar verimli ve basarili olabilmeleri igin
oncelikle 6z denetimlerini gergeklestirmelidirler. Ciinkii zaman tuzaklarinin birgogu
yoneticilerin kendilerinden kaynaklanmaktadir. Bu ylizden zaman tuzaklarini belirlemek

ve gézden gecirmek gerekmektedir (Ozer, 2012).

Zamanin yerinde, etkin ve planl kullanilmayis1 yoneticilerin zaman tuzagina diigmesine
neden olur. Zamanin verimli kullanimi i¢in yonetimi anlayisinin, bireysel davranislarin
ve Orgiitsel yapimin zaman tuzagi olusturmayacak sekilde Orgiitlenmesi gerekir.
Yoneticiler, hatali 6rgiitlerden kaynaklanan zaman kaybi ile ilgilenmek durumundadirlar.
Zaman israfinin en belirgin gostergesi, sistemde meydana gelen krizlerdir. Krizlerin

yinelenmesinin nedeni ise islerin bastan savma yapilmasidir (Tutar, 2015: 78).

Zamanm etkin kullanimini engelleyen faktorlere zaman tuzagi denir. Zamani verimli
kullanabilmek i¢in, zaman tuzaklarina diismemek gerekir. Zaman yonetiminde bireyler
birgok tuzakla karsi karsiya gelmektedirler. Zaman Tuzaklarmi kisiden kaynaklanan,
isten kaynaklanan ve yoOnetimden kaynaklanan zaman tuzaklari olarak literatiirde

karsimiza ¢ikmaktadir.
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1.2.8.1. Kisiden Kaynaklanan Zaman Tuzaklari
1.2.8.1.1. Oz Disiplin Yoklugu

Kisisel zaman yonetiminde 6z disiplini gelismis olan insanlar, daha basarilidirlar; ¢iinkii
onlar digsaridan kimsenin kontroliinde olmadig1 gibi, zamanin da kontroliinde degillerdir

(Tutar, 2015:84-85).

Oz disipline sahip olmayan bir ydnetici, astlarina sadece birka¢ dakika ayrarak
zamandan tasarruf edecegini diisiiniir. Oysa gercekten bir yarar saglamak isteniyorsa,
etkili ve verimli bir sonug elde etmek isteniyorsa, 1 saat ya da genellikle ¢ok daha uzun

bir zaman dilimi ayirmak durumundadir (Sabuncuoglu ve Paga; 2002: 50-51).
1.2.8.1.2. Onceliklerin Belirsizligi

Zamant etkin kullanma konusunda oncelikli olarak dikkate alinmasi gereken husus her
seyi yapmak i¢in yeterli zamana sahip olunamayacagi gerceginin kabul edilmesidir. Bu
gercek kabul edildiginde etkili bir zaman yoneticisi olmaya yonelik biiyiik bir adim
atilmis olacaktir (Akatay, 2003).

Bir is ya da faaliyetin 6nemi, ortaya ¢ikardigi sonuclar ile dogru orantilidir. Eger bir i ya
da faaliyet yOnetici ve orgiitiiniin temel ilkelerine, bu ilkeler {izerinde kurulu orgiitsel
degerlere ve Orgiitiin amag ve hedeflerine hizmet edici nitelikte ise, bu isler onemli isler
olarak goriilmelidir (Tutar, 2000). Zaman1 verimli ve etkili kullanmak isteyen yonetici
hayir demesini bilmelidirler. Fakat yoneticiler genellikle bu s6zii sevmediklerinden pek
cok igin ufak parcgasiyla ilgilenirler; sonug olarak hicbir isi tam olarak bitiremezler. Zaman
yonetiminde altin kural, “baslamis isi bitirmektir”. Yarim kalmis is, bosa harcanmis

zaman demektir (Can, 1997:286).
1.2.8.1.3. Bireysel Hedeflerin Belirsizligi

Hedefler, bizi tasalanmak istemedigimiz yeni davraniglara siiriikler. Caba géstermeyince
dogal olarak insanlar rahathik kaliplarinin igine yerlesir. Oysa rahatlik bolgesinin
uyusuklugundan kurtulmak biiyiik ¢caba gerektirir. Degerlere dayanan hedefler kisilerin
tiim ¢abalarini tekdiizelikten ¢ikaracak kadar giigliidiir (Sabuncuoglu ve Pasa, 2002:54).
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Hedefler davranislarimizi dlgmek icin bir Slgiittiir. Is hayatimizi ve 6zel yasantimizi
anlamli kilarsa hedefler bizi motive eder. Basariya giden yol, kolay degildir ve ilk adim
hedef belirlemektir. Hedef belirleme konusunda en oOnemli husus, dogru hedef
belirlemektir. Yanlis belirlenen hedef, biiylik bir zaman ve enerji kaybina neden olur

(Tutar, 2005: 86).
1.2.8.1.4. Erteleme

Erteleme, kendimizi aldatmanin bir sonucudur (Sabuncuoglu ve Pasa, 2002:58).
Genellikle belirli isleri erteleriz; ¢linkii bunlar zordur, sevimsizdir ya da kendimizi karasiz
hissetmemize neden olur. isimize gelen veya bize zevkli isleri pek de erteleme egilimi
tasimayiz. Hosumuza gitmeyen isleri ertelemek onlart ortada kaldirmaz; sadece endise
diizeyini arttirir, ¢ilinkii yapilmasi gereken isler hala oradadir bu da sinirlerinizi siirekli

germektedir. Ertelemekten kurtulmanin en iyi yontemleri:

e Hoslanmadiginiz isi 6nce yapin

e Ertelenmesi muhtemel isi parcalara ayirin

e Kendinize bir bitirme tarihi saptayin

e Isi bitirdiginizde kendinizi &diillendirin

e Isleri parcgalara ayirmak igin geriye dogru ¢alisin

e Sikici ve sevimsiz bir isi birine gérev olarak vermeyi deneyin (Josephs,199:55).
1.2.8.1.5. Stres ve Zaman Baskisi

Stres, insanlarin asir1 baskiya kars1 gosterdikleri bir tepkidir. Kisaca stres, nereden gelirse

gelsin, ¢evresel bir talebe, viicudun gosterdigi belirsiz reaksiyondur (Geng, 2004: 263).

Zamani iyi kullanamayanlarin igini distikleri sikinti stresi de beraberinde getirir.
Bireyler en ¢ok is hayatinda stresle karsilasmaktadirlar. Organizasyon i¢inde ¢alisanlarin
yogun is yiki tasimalari, sorumluluklar: istenildigi gibi yerine getirememeleri
durumlarinda stres meydana gelmektedir. Asir1 is yiikii en yaygin Orgiitsel stres
faktoriidiir. Yetersiz is yiikiiniin de ayn1 dlgiide stres yaptig1 bilinmektedir (Akgemci, ve
digerleri, 2003).
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Tablo 1

Stresli ve Huzurlu Zaman Kullanimi Arasindaki Fark Tablosu

Stres Zaman Kullanim Huzurlu Zaman Kullanimi

-Diisiik verimlilik ve etkenlik -Yiiksek verimlilik ve etkinlik

-Kaliplasmis ¢éziimler -Yaratici ¢oziimler

-Kat1 davraniglar -Esnek davraniglar

-Durum ve ihtiyaclara alisilmis tepkiler | -Gergek durum ve ihtiyaglara yonelik
tepkiler

-Islerin nasil yapildigina 6nem verme | -Nelerin yapildigina 6nem verme

Kaynak: Tengilimoglu ve digerleri, 2003.

1.2.8.1.6. Saghksiz Calisma Ortam

Sagliksiz ¢alisma ortami yoneticilerin ve ¢alisanlarin basarisini olumsuz etkileyecegi gibi

zamani etkin ve verimli kullanmasina engel olabilir
1.2.8.1.7. Daginik Masa ve Biiro Diizeni

Diizensizlik Cogu Insanin zamani etkin kullanma gabasinin 6niinde bir engeldir. Calisma
mekaninin dort bir yanina yi1gilmis kagitlarin dosyalarin, makbuzlar hem zaman kaybina

yol agar hem de sinir bozucudur (Mentor, 2006:71).

Ginliik calismalar genellikle biironuzdaki masada veya bir baska c¢aligma alaninda
yaparsiniz. Masanizi ihtiyaglariniza uyan, etkin bir kisisel c¢alisma alani halinde
diizenlemek 6nemli bir zaman kazandiric1 faktordiir. Yoneticiler odalarina yeni bir masa
daha ekliyor. Bu masay1 genellikle masalarini kalabaliklastiracak malzemelerini
yayabilecekleri bir alan olarak kullaniyorlar. Day-Timers soyle diyor: “Boyle bir masa
istemiyorsaniz bile, ayakta c¢alisabileceginiz ayri1 bir iinite ile is programiniza bir
degisiklik getirebilir, masaya bagliliktan kaynaklanan yorgunlugu giderebilirsiniz” Bir
baska segenekte telefon, bloknotlar, dosya raflar1 ve bilgisayarinizi elinizin uzanabilecegi
bir yerde bulunmasim istediginiz diger seyleri koyabileceginiz dik acili bir masadir
(Josephs, 1994:62). Bir seye kolayca ulasmak ve onun nerede oldugunu bilmeniz size

tahmin edebileceginizden daha fazla zaman kazandirir.
1.2.8.1.8. Hayir Diyememek

Zamanlarini 1yi kullanmak isteyen yoneticiler kendilerine giivenmek durumundadirlar.

Kendilerine tam anlamiyla glivenen yoneticiler “hayir” kelimesini kolayca sdyleyebilirler
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(Simsek ve digerleri, 2007:143). Fakat yoneticiler bu s6zii sevmezler ve birgok isin ufak
bir pargasiyla ilgilenirler; sonug olarak higbir isi tam olarak bitiremezler (Sabuncuoglu ve
Pasa, 2002: 68)

Y oneticilerin Hayir Diyemem Sebepleri
e Sosyal liskilerden haz duymalari
e Kabul ve kendini gosterme istekleri
e Giicendirme korkusu
e Bir projeyi reddedememeleri veya geri gevirememeleri
e Bir mazeret diisiinememeleri
e Devredememeleri veya tartisamamalari

e Patron ya da list yoneticiye hayir diyememeleri (Sucu, 1996; Aktaran: Simsek ve
digerleri, 2007:143).

Ancak kendine tam olarak giivenen bireyler “hayir” sozciigiinii kolayca sdyleyebilirler.
“hayir” sozcligii en ¢ok zaman kazandiran kelime oldugundan, onu en uygun zamanda

kullanma aliskanlig1 kazanmak gerekmektedir.
1.2.8.1.9. Kararsizhik

Karar Verme, Bir bireyin, bir yoneticinin ya da bir orgiitiin alternatifler arasindan birisini

se¢mesidir (Can, 1997: 235).

Y oneticinin kararlar1 ertelemesi ya da kararsizligi 6nemli bir zaman kaybidir. Hizli veya
yanlis karar verildiginde bile karar1 diizeltmek i¢in zaman vardir. Fakat karar

verilmediginde zaman kaybedilmektedir (Peker ve Aytiirk; 2000: 284).
Yoneticileri kararsizliga sevk eden baslica faktorler (Sabuncuoglu ve Paga; 2002:70):

* Yonetici amag belirlemek veya sorun tanimlamak icin gerekli bilgiden yoksun ise
karar verme siirecini igletmiyor olabilir.
e Amaglar veya sorunlar net olarak tanimlanmadig i¢in alternatifler arasinda se¢im

yapmak gii¢ olabilir.
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Alternatifler yetersiz ve tatmin edici olmaktan uzak olabilir.

Sec¢im kriterleri belirsiz olabilir.

Coziim alternatiflerinin birbirine ¢ok yakin olmasi halinde yonetici aralarinda
tercih yapmakta giicliik ¢cekebilir.

Yonetici verecegi kararin uygulamada ¢ikaracagi giicliikler nedeniyle tercih
yapmakta zorlaniyor olabilir.

Y onetici risk almak istemeyebilir. Dolayistyla riski yiiksek alternatifler karsisinda
se¢cim yapmakta zorlanabilir.

Yonetici kisilik 6zellikleri itibariyle kendisini belli bir yone kanalize edemeyen,
kararsiz bir insan olabilir.

Isletme ici politika ve giic miicadeleleri yoneticiyi tercih yapmakta ¢ekimser
birakabilir.

Olay1 yasayan ve yakin olan kisi ile karar vericinin birbirinden uzak oldugu
durumlarda, karar verici durumundaki yonetici olayin veya durumun 6zelliklerini
tam bilemedigi i¢in kendi dnceliklerine gore se¢im yapma egilimine girebilir.
Hata yapmak dolayisiyla elestirilmek korkusu bazen yoneticileri kararsizliga sevk
edebilir.

Yoneticinin kisisel hedefleri ile isin gerekleri birbirine uymayabilir. Bu nedenle

yonetici tercihi yapmakta ¢ekimser davranabilir.

Yonetimde kararsizlik, hele kriz donemlerinde zamanin aleyhe islemesi nedeniyle, kabul

edilebilir bir durum degildir (Geng, 2004:349).

1.2.8.1.10. Kendine Asir1 Giiven veya Giivensizlik

Yasantimizda 6zgiiven iyi ve yararli bir 6zelliktir; fakat fazla giiven, islere ve insanlara

kars1 kayitsizliga ve bos vermislige neden olur. Kendine asir1 gliven, bazen zihinsel giice,

bazen fiziksel glice, bazen de hafiza giicline gliven seklinde olabilir. Zihinsel giice olan

asir1 gliven "Ben bu isi gliglii zihinsel yetenegimle su kadar zamana sigdirabilirim"

seklindeki bir inat, islerin ertelenmesine neden olur. Fiziksel giice olan asir1 giliven ise,

fiziksel gilic gerektiren islerin ertelenerek daha az zamana sigdirilmasina neden olur.

Diger bir kisisel zaman tuzagi da, hafiza giicline duyulan asir1 giivendir. "Ben bunlarin

hepsini aklimda tutabilirim" seklindeki not alma diislincesinden uzak yaklasimla,

yapilacak isler unutulur, zamanin bosa harcanmasina neden olur (Tutar, 2007:84-85).
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1.2.8.2. isten ve Yonetimden Kaynaklanan Zaman Tuzaklar
1.2.8.2.1. Telefonla Goriisme

Tarihin en ¢ok yarar saglayan teknolojilerinden bir tanesi telefondur. Telefon, stratejik

olarak en faydali aletlerinden

Birisi olmakla beraber, yanlis bir kullanimi, zaman konusunda beklentileri alta
cekebilmektedir. Bu sebepler nedeniyle telefonu sadece is iletisimi kurma araci olarak
degerlendirmemiz gerekir (Tengilimlioglu ve digerleri, 2003). Ydneticiler i¢in orgiit ici
ve orgiit dist iletisimin kurulmasi, zaman tasarrufu konusunda orgiite 6nemli katkilar
olmaktadir. Modern dénemin en popiiler icadi ve en kullaniglt icad1 olan telefon, taraflar
arasindaki mesafeyi kisaltir. Bu kadar popiiler ve onemli bir cihaz neden zaman
kisitlamasina yol acar peki? Bunun nedeni olarak yoneticilerin aslarina karsi hakimiyet

kurmak istemesidir. (Gozel, 2009).

Telefonu zaman tuzagina ¢evirmemek i¢in gerekli olan Onlemlerden birisi telefonda

muhabbet seklinde iletisimden kaginmak (Gozel, 2009)
1.2.8.2.2. Beklenmeyen Misafirler

Hic beklenmedik bir anda gelen bir misafir de zaman tuzaklarindan bir tanesidir. Siirpriz
bir ziyaret¢i zaman akisinin ritmini bozabilir. Ciinkii siirpriz misafirin dahil oldugu
zaman, dnceden planlanan bagka bir is i¢in ayrilmistir (Tengilimlioglu ve digerleri, 2003).
Habersiz gelen bir ziyaret¢i, misafir oldugu kadar gegen zaman dilimini ¢alacaktir. Bu tiir
kayiplara engel olabilmek adma bu tiir siirpriz misafirliklerin Oniine gecilmelidir
(Karaoglan, 2006). Muhakkak ki nezaket ziyaretleri olduk¢a 6nemlidir. Fakat bu nezaket
ziyaretlerinin zamanlamalarin yonetimine engel olacak vaziyette olmasina engel olmak
gerekmektedir. Bu tiir engellemeler zaman ydneticisini sasirtabilir hatta diisiince

karmasasina neden olabilir (Mackenzie, 1985; Aktaran: Gozel, 2009).
1.2.8.2.3. Krizler

Kriz durumunun tahmin edilememesi, orgiitiin tahmin ve 6nleme mekanizmalarinin
yetersiz kalmasi, 6rgiitiin amag ve varligini tehdit etmesi, listesinden gelmek i¢in atilmasi
gereken adimlarin kararlastirilmas: i¢in yeterli bilgi ve zamanin bulunmamasi, acil

miidahale gerektirmesi ve alinan kararlarin alicilarda gerilim yaratmasi krizin temel
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ozellikleridir. Sadece devam eden faaliyetleri degil, ayn1 zamanda isletmenin yasamini
tehdit eder, tiretim kapasitesini kullanilamaz hale getirir ve rekabeti sarsar (Karaoglan,
2006).

Islerin yogun oldugu dénemlerde, kriz ydnetimine kars: alinacak dnlemler olmalidir. Kriz
anlarinda kisithh zamanda net ve verimli sonuglarin alinmas1 gerekmektedir. Bu gibi
durumlarda meydana gelebilecek risklerin de yoOnetimini ele almak gerekmektedir

(Tengilimlioglu ve digerleri, 2003)
1.2.8.2.4. Rutin ve Gereksiz Isler
Hayatta herkes, aliskanliklarina esirdir (Smith, 2007; Aktaran: Goézel, 2009)

Rutin isler siradan ve alisilagelmis islerdir. Gereksiz igler ise yapilacak islere en ufak bir

katkis1 olmayan isler olarak tanimlanir (Ozdemir, 2006).
1.2.8.2.5. Yetersiz iletisim

Bilindigi gibi dil insanlar arasi iligkinin en énemli unsurudur. Bu agidan bakildiginda
insanlar1 diger varliklardan ayiran en dnemli unsur budur. Konusma becerileri ve dilin

kullanimi insanlar1 insanlardan ayiran 6zelliklerdendir (Susar, 2000).

Kisisel ve orgiitsel anlamda yetersiz diizeyde kullanildiginda iletisim zaman tuzagi
olusturmaktadir. Orgiitlerde kullanilan zamanimn biiyiik bir kismu kisilerle sozlii ya da
yazili iletisimle geger. Bu zaman dilimlerinin eksik ya da sorunlu olmasi durumunda,

biiytik bir kaybettirici unsurdur (Tengilimlioglu ve digerleri, 2003).
1.2.8.2.6. A¢ik Kapi Politikasi

Acik kapr politikasi, bazi yoneticiler i¢in 6viing kaynagidir. Ancak yogun bir is programi
ile ¢alisan yoneticiler i¢in zaman kaybettirici bir faktordir (Erdem ve Kaya, 1998;
Aktaran: Kiigiik, 2014:127)

Her an hazir yonetici ig¢in kendi isini yapmak, onceliklerini diisiinmek, hedeflerini
basarmaya konsantre olmak imkansizdir. Kapimizi kontrol edebildiginiz zaman,

istediginizi ve ihtiya¢ duydugunuzu yapabildiginiz zamandir (Josephs, 1994:119).
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1.2.8.3. Yoneticilerin Zaman Kaybetmesine Neden Olabilecek Diger Etkenler

Sunlardir

1- Ust vyoneticilerin yapilacak etkinliklerdeki oncelikleri sik degistirmesi,
faaliyetlerin tamamlanamamasina ve de zaman kaybina neden olmaktadir.

2- Kurum calisanlarinin etkinliklerinin yavaglamasi otorite bosluguna neden
olabilmektedir. Yoneticiler ve diger ¢alisanlarda otokontroliin olusmasini
saglamalidir.

3- Gerekli veya gereksiz evrak islerinin biriktirilmesi, yoneticilerde bikkinliga neden
olacaktir.

4- Duygusal karigiklik, yoneticinin enerji kaybetmesine ve daha az verimli olmasina
neden olmaktadir. Kiskanglik, 6fke, kendini koruma ve diger olumsuz duygular,
elimizden gelenin en iyisini ortaya koymamizi zorlagtirdig1 gibi verimli ve iiretici
olabilecegimiz zamani bosa harcayacaktir.

5- Kurum i¢inde iletisimin kotii olmasi, zaman kaybina neden olmaktadir.

6- Ust yoneticilerin kararlarim geciktirmesi veya diger ¢alisanlarin yaptig1 yanhslar:
diizeltmeye calisma yoneticiye zaman kaybettirecektir.

7- Acelecilik yanlislara ve beraberinde zaman kaybina neden olmaktadir.

8- Gorev ve Is tanimlarinin yapilamamasi

9- Etkili ve ¢oziime yonelik kararlar alinamamasi

10- Is ve seyahat programlarinin iyi diizenlenememesi

11- Is birliginin ¢alisanlar arasinda zayif olmasi

12- Yapilacak islerin belirli bir siray1 takip etmemesi

13- Cabuk sinirlenme ve Ise zor konsantre olma

14- Gruplagmalar ve ¢atigsmalarin olugsmasi zaman kaybina neden olmaktadir (Deniz,

2004 :159-163)

1.2.8.4. Yonetimde Zamam Iyi Kullanma Teknikleri

Zamani akilli kullanmak demek, planli ve programli ¢aligmak demektir.

En 6nemli zaman yonetimi teknigi yetki devridir. Yetki devri yapan bir yonetici,
orgilitte genis bir yonetme zamanina ve olanagina sahiptir.

Sekreter gorevlendirmek, ozellikle halkla iligkiler birimlerinde zorunludur.

Yoneticinin telefonlarini, ziyaretgilerini, randevularini, toplantilarini diizenleyen
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kisi sekreterdir. Sekreter odasi yoneticinin giris kapisinin onlinde olmali;
yoneticinin odasina sekreterin odasindan girilmelidir.

e Belirli saat araliklarinda personelle, ast yoneticilerle ve halkla genel goriisme
yapmak yani randevulu ve programli calismak, bu saatlere uymak, yoneticiye de,
astlara ve vatandaslara da zaman kazandirir.

e Birim baskanlarinin, yardimcilarin, danigmanlarin odalarinin yoneticiye yakin
olmas1 ve ayni katta olmasi, yoneticilere biiyiik zaman kazandirir.

e Toplantilarin toplant1 odalarinda yapilmasi, yararsiz toplanti yapilmamasi; ¢ok
onemli olmayan toplantilara yardimcilarin gorevlendirilmesi zamani iyi kullanma
yontemidir.

e Is seyahat esnasinda arabada vs. is ile ilgili yaz1 veya raporlar1 okumak zamani
degerlendirmektir.

¢ Giinliik ve haftalik isleri daima 6nem ve Oncelik sirasina gére yapmak zamani iyi
kullanma teknigidir.

e En o6nemlisi de is yerinde de olsa kendinize zaman ayirmaktir (Peker ve Aytiirk;

2000:286-287).
1.3. Zaman Yonetimi ile Tlgili Yurt icinde Yapilan Calismalarin Bazilar

Gezginler S. (2017) “Kamu Hastaneleri birliklerinde ¢alisan personelin zaman yonetimi
becerisinin 6l¢iilmesi konulu bir arastirma yapmistir. Aragtirmanin 6rneklemini Edirne
Kamu Hastanelerine bagh saglik kurumlarinda ¢alisan 2.053 personel olusturmaktadir.
Ana kiitlenin tamamina ulasilmas1 miimkiin olmadig: i¢in 6rnekleme yolu ile verilerin
toplanmasi saglanmigtir. Tabakali tesadiifii 6rnekleme kullanilmistir. Analiz sonuglarina
gore cinsiyete gore zaman yonetiminde farkliligin ortaya ¢ikmadigi ancak egitim, medeni
durum ve mesleki deneyime gore 6lgek ve alt boyutlarinda anlamli farkliliklarin oldugu
belirlenmistir. Ayrica ¢alisanlarin “miikemmelliyet¢ilik” ve “misafir” tuzagindan uzak
kalmay1 basaramadiklar1 ancak telefon konusmalar1 zaman tuzagindan uzak kaldiklar

belirlenmistir

Ozsoy D. (2016) Edirne Il merkezindeki spor organizasyonlarinda gérev yapan bireylerin
zaman yonetimi tutum ve becerilerini incelmistir. Iki boliimden olusan dlgegin ilkinde
bireylerin demografik 6zellikleri ikinci boliimde ise zaman yOnetimi tutum ve becerilerini

belirlemeye yonelik sorular yer almaktadir. Mann. Whitney U testi ile Kurskal-Wallis
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testleri ile yapilan istatistik sonuglarina gore belediye ve 6zel sektdr arasinda etkin zaman
yonetiminin, orgiitsel zaman ydnetimi, esglidiimsel zaman yonetimi, planlama zaman

yonetimine iligkin yargilarinda farklilik bulundugu sonucu ¢ikmustir.

Karasu. G. (2015) “Y6netici Hemsirelerde Zaman Y6netiminin incelenmesi ¢alismasinda
Yonetici hemsirelerin zaman yonetimi 6l¢ek puan ortalamasinin 17,07+7.07 oldugu
saptanmistir. Zamani ¢ok iyi ve iyi kullanan yonetici hemsirelerin zaman yonetimi 6lgegi
puan ortalamasinin anlamli derecede diisiik oldugu belirlenmistir. Aragtirmada ydnetici
hemsirelerin gilinliik planlarin1 zamanlarini 1yi yonettikleri, bu konuda kitap okumanin

zaman yonetimini olumlu etkiledigi sonucuna varilmistir.

Sevim Kilig S. (2015) “Zaman yo6netimi ve zamani etkin kullanma “yiiksek lisans tez
calismasinda Rize ilinde gorev yapan 185 sézlesmeli aile hekimligi ¢alisanindan 165 ine
ulasmistir. Veriler yiiz yiize olgek teknigi ile toplanmistir. Arastirma sonucunda; aile
hekimligi ¢alisanlarinin cinsiyet, gorev, brans, egitim ve zaman yonetimine iliskin tutum
ve davranislarmin farklilik gosterdigi tespit edilmistir. Ayrica ¢alisanlarin mesai saatleri
icerisinde zaman kaybetmelerine neden olan tuzaklarin genel olarak orgiitsel yap1 ve

politikalardan kaynakli zaman tuzaklar1 oldugu saptanmaistir.

Yurdagiil S. (2016) “Aktif Spor Yapan Bireylerde Zaman Yonetimi” arastirma
konusunun evrenini Elazig Ilinde aktif spor yapan bireyler olustururken drneklemini ise
tesadiifi olarak secilmis 680 sporcu olusturmaktadir. Arastirma sonucunda aktif spor
yapan bireylerin bos zaman yonetiminde, iiniversite mezunlarinin spor yapma yili 6-10
yil olan sporcular zamani degerlendirmede daha etkin oldugu goriilmiistiir. Medeni
durum degiskenindeki evli bireylerin 26-30 ve 31-35 yas arasindaki sporcularin zaman

yonetiminde daha 6zenli olduklari tespit edilmigtir.

Sahin K. (2014) Lise Ogretmenlerinin Zaman Yonetimi Hakkindaki Goriisleri
aragtirmasinda 2013-2014 egitim 6gretim yilinda Kahramanmaras il merkezinde bulunan
resmi ve Ozel liselerde gorev yapan toplam 2304 6gretmen, Orneklemini ise “tesadiifi,
yansiz ornekleme’’ yoluyla belirlenen 220 brans 6gretmeni olusturmustur. Aragtirmada
survey tarama modeli kullanilmis olup veri toplama aract olarak “Zaman Y Onetimi
Envanteri’’ kullanilmistir. Arastirma sonucunda, calismaya katilan lise 6gretmenlerinin

zaman yonetimi (zaman planlamasi, zaman tutumlar1 ve zaman harcattiricilar) hakkindaki

gorlslerinin  “yiiksek” diizeyde oldugu goriilmiistiir. Ogretmenlerin genel zaman
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yonetimi (zaman planlamasi, zaman tutumlart ve zaman harcattiricilar) hakkindaki
goriiglerinde “cinsiyet, kidem ve egitim durumu” degiskenleri agisindan anlamli bir
farkliligin olmadig1 sonucuna ulasilmistir. Ogretmenlerin genel zaman ydnetimi (zaman
planlamasi, zaman harcattiricilar) hakkindaki goriislerinde “okul tiirii” degiskeni
acisindan anlamli bir fark oldugu fakat “zaman tutumlar1’ alt boyutunda anlamli bir
farkin olmadig1 sonucuna ulagilmistir. Arastirmadan elde edilen sonuglara dayali olarak;
Ogretmenlere zaman yonetimi ile ilgili seminerlerin verilmesi, okul yoneticilerine ise

zaman yoOnetimi ile ilgili hizmet i¢i egitimlerin verilmesi, onerilerinde bulunulmustur.

Ilerleyen E. (2014) 6gretmenlerin zaman ydnetimi becerileri ile is doyumlar1 arasindaki
iliskiyi incelemeyi amacglamistir. Arasgtirmanin 6rneklemini 2013-2014 egitim Ogretim
yilinda Sinop il genelinde bulunan ortaokullarda gorev yapan 297 6gretmen (156 kadin
ve 141 erkek) olusturmaktadir. Veriler, Britton ve Tesser tarafindan gelistirilen, 2002°de
Alay ve Kogak tarafindan Tiirk¢e’ye uyarlanan Zaman Ydnetimi Olgegi ve 1985°te
Baycan tarafindan uygulamasi yapilarak gecerliligi ve giivenirligi test edilen Is Doyumu
Olgegi ile toplanmistir. Arastirma sonuglari; dgretmenlerin yiiksek diizeyde zaman
yonetimi (zaman planlamasi, zaman tutumlar1 ve zaman harcattiricilar) becerilerine sahip
olduklarim gostermektedir. Ogretmenlerin zaman yonetimi becerileri cinsiyete, medeni
duruma ve egitim durumuna gore anlamhi bir sekilde degismemektedir. Fakat
Ogretmenlerin zaman yonetimi becerilerinde yaglarina, hizmet stirelerine ve branglarina
bagli olarak anlamli farkliliklar bulunmustur. Bununla birlikte 6gretmenlerin yiiksek
diizeyde is doyumuna (igsel doyum ve dissal doyum) sahip olduklar1 gorilmiistiir.
Ogretmenlerin is doyumlari; cinsiyete, medeni vi duruma, egitim durumuna ve yasa gore
anlamli bir sekilde degismemektedir. Fakat 6gretmenlerin is doyumlarinda mesleki kidem
ve bransa bagl olarak anlamli farkliliklar bulunmustur. Arastirmada ulasilan diger bir
sonuca gore, 0gretmenlerin zaman yonetimi becerileri ile is doyumlar1 arasinda diisiik

diizeyde, pozitif yonde ve anlamli bir iliski oldugu saptanmustir.

Siisin (2012) Ilkogretim okulunda gorev yapan okul miidiirii, miidiir basyardimcis1 ve
miudiir yardimcilariyla yaptigi arastirmada 6grenim durumunun yoneticilerin zaman

yonetimi konusunda farkli sonuglara neden olmadigina ulagmistir.

Demir E. (2016) Calismasinda isletmelerde zaman yonetiminin ne kadar etkin

kullanildigin1 belirlemek ve bu etkinligin isletme verimliligine katkisini Olgmeyi
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amaglamistir. Giimiishane ilinde faaliyet gosteren Askale Cimento A.S. calisanlari
tizerinde uygulanan 6lcegin ilk boliimiinde demografik 6zellikleri ikinci bolimde ise
zamani ne kadar etkin kullandiklar1 irdelenerek etkin kullanilan zamanin isletmeye katkis1
Olclilmeye calisilmistir. Arastirma sonucuna gore, calisanlarin zaman yonetimi becerileri
ile isletme verimliligi arasinda iliski oldugu ortaya ¢ikmistir. Zaman yonetimi becerileri
calisanlarin, cinsiyetine, yas gruplarina, 6grenim durumlarina, gelir diizeylerine ve

caligsma stirelerine gore degismekte oldugu goriilmiistiir.
1.4. Zaman Yonetimi ile Tlgili Yurt Disinda Yapilan Calismalarin Bazilar

Nadinloyi vd. (2013) zaman yonetimi hakkinda yaptiklar1 arastirmada iiniversite
Ogrencilerinin zaman yonetimi beceri diizeylerini arastirmiglardir. Elde edilen sonuglara
gore iiniversite dgrencileri zaman yonetimini basarinin anahtar1 olarak gérmektedirler.
Ogrencilerin akademik agidan zaman ydnetimi becerilerini gelistirmeleri gerektigi

calismayla birlikte goriilen sonuglardan biridir.

Bast (2016), zaman yonetimi hakkinda yapmis oldugu calismada zaman ydnetiminin
basarisinin merkezinde gorevlerin Onceliklendirilmesinin yattigin1 tespit etmistir.
Ogrenciler agisindan yapilan arastirmada ise dgrencilere verilen akademik goérevler
sebebiyle 6grencilerin kisisel zevkleri icin zaman ayiramadiklarini gdsteren sonuclar elde
edilmistir. Arastirmacit bu noktada etkili zaman yoOnetiminin Ogrencilerin stresten
kurtulmasi ve yaraticiliklarini artirmast konusunda yardimeci bir arag oldugunu ortaya

koymustur.

Poser (2003), zaman yonetimi konusundaki ¢alismasinda zaman yOnetiminin gercek
olmayan beklentiler ve miikkemmeliyet¢ilik nedeniyle basarisiz olabilecegini
belirlemistir. Zaman yonetiminin hedeflerin ger¢eklesmesine katkida bulunabilmesi i¢in
etkili bir plana ve bu plan dahilindeki stratejileri bagarili bir sekilde uygulamaya ihtiyag
duyuldugu goriilmiistiir.
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BOLUM 2: YONTEM

Bu boliimde aragtirmanin modeli, evren ve 6rneklemi, veri toplama araglari, verilerin

toplanmasi ve ¢oziimlenmesinde kullanilan istatistiksel islem ve teknikler sunulmustur.
2.1. Arastirmanin Amaci ve Modeli

Calismanin temel amaci; profesyonel futbol kuliip yoneticilerinin zaman yonetimi
acisindan degerlendirilmesidir. Profesyonel futbol yoneticilerinin zaman yonetimi
becerilerinin incelenmesi faaliyetlerini etkili bir sekilde siirdiirebilmeleri i¢in biiyiik
Oonem tagimaktadir. Bu amaca yonelik olarak profesyonel futbol yoneticilerinin zaman
yonetimine ait zaman planlamasi, zamani etkin kullanma ve zaman tuzaklar1 alt

boyutlarin karsilagtirilmasi yapilmistir.

Calismanin alt amacinda ise profesyonel futbol yoneticilerinin katilimcilarin yaslarina,
Ogrenim durumlarina, yoneticilik siirelerine gore, sekretere sahip olma durumlarina gore

zaman yOnetimi alt boyutlar1 arasinda anlamli farklilik olup olmadig1 incelenmistir.

Profesyonel futbol kuliip yoneticilerinin zaman yonetimi acgisindan degerlendirilmesini
amaglayan bu arastirmada genel tarama modeli kullanilmigtir. Genel tarama modelleri;
“cok sayida elemanlardan olusan bir evrende, evren hakkinda genel bir yargiya varmak
amaciyla evrenin tiimii ya da ondan alinacak bir grup 6rnek ya da 6rneklem tizerinde
yapilan tarama diizenlemeleridir” (Karasar 1994:79). Arastirmada tarama modelleri
igerisinde yer alan nicel arastirma yontemi kullanilmis ve 6l¢me araci olarak 6lgek formu

uygulanmigtir.
2.2. Evren ve Orneklem

Calismanin evrenini, 2017-2018 yilinda, Tirkiye’deki profesyonel futbol kuliip
yoneticileri olusturmustur. Arastirmanin 6rneklemini ise, Tiirkiye futbol federasyonuna
bagl 10 profesyonel kuliipten toplam 50 ydnetici olusturmaktadir. Orneklem segiminde

kolayda 6rneklem se¢imi kullanilmstir.

“’Kolayda oOrnekleme, ana kiitle icerisinden segilecek Ornek kesimin arastirmacinin
yargilarinca belirlendigi tesadiifi olmayan ornekleme yontemidir’” (Hasiloglu, ve

digerleri, 2015: 20).
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2.3. Arastirma Grubu

Aragtirmanin grubunu, TFF’ye bagli 10 profesyonel futbol kuliip yoneticileri
olusturmaktadir. Calisma grubunu; baskan, baskan yardimecisi, yonetim kurulu iiyesi,
genel menajer ve genel miidiir olmak iizere farkli yonetim kademelerinden toplam 50
yonetici olusturmustur. Katilimcilarin yoneticilik yaptiklart takimlarin isimleri ve

yonetici dagilimlar1 asagida verilmistir.

Tablo 2

Katiimcilarin Yéneticilik Yaptiklar: Takimlarin isimleri ve Yonetici Dagihmlar:

Kuliip Bagkan Bagkan Y 6netim Genel Genel

Yardimeist | Kurulu Uyesi Menajer Miidiir

Antalyaspor 1 1 5 2 1
Sivasspor 0 0 3 1 0
Sariyer 1 0 2 1 1
Genglerbirligi 0 1 3 0 0
Trabzonspor 0 0 4 1 1
Besiktas 0 0 4 2 1
Mersin Idman 0 1 3 0 0
Yurdu
Gaziantep 0 0 2 0 0
Fenerbahce 0 0 3 1 1
Osmanlispor 0 0 3 0 0

2.4. Verilerin Toplanmasi

Profesyonel futbol kuliiplerinde gdrev yapan yoneticilerin zaman yonetimi agisindan
degerlendirme 6l¢eginin uygulanabilmesi i¢in yaklasik 3 ay siiren veri toplama stlirecinde
kuliiplere ¢alisma ile ilgili bilgi verildikten sonra 6lgegin uygulanabilmesi i¢in gerekli
izin almmas1 konusunda goriisiilmiis ve sozlii izin alinmasinin yeterli oldugu bilgisine

ulasilmistir.

Daha 6nceden alinan sozlii izinler sonrasinda bizzat adreslerine gidilerek uygulanan 14,
mail yoluyla ise 36 yoneticiye ulasilarak toplamda 50 yoneticiye zaman yonetimi 6l¢egi

ve kisisel bilgi formu uygulanmistir.

Aragtirmada veri toplama araci arastirmaci tarafindan hazirlanan kisisel bilgi formu ile
Stisin (2012) tarafindan gecerlilik ve gilivenilirlik caligmasi yapilmis olan “zaman
yonetimi” dlgegi kullanilmistir. Siisin’in, ¢alisma sonrasinda elde ettigi sonuglara gore

6l¢egin giivenirliligini zaman planlamasi i¢in 0,816; zamani etkin kullanma boyutu i¢in
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0,601 ve zaman tuzaklar1 boyutu igin ise 0,717 olarak ulasmistir. Olgegin geneli icin
giivenilirlik 0,60 < o (giivenilirlik) <0,80 araliginda ve her biri 0,70 degerinin {izerinde
bulunmustur. Boyle bir testte, test puanlarinin glivenilirligi i¢in glivenilirlik katsayisinin

0,70 ve daha yiiksek olmasi1 genel olarak yeterli goriilmektedir.
Aragtirmada kullanilan zaman yonetimi 6lgegi iki boliimden olugsmaktadir.

[k boliimde yéneticilerin yas, 6grenim durumu, yoneticilik siireleri ve sekretere sahip

olma durumlarini iceren demografik 6zelliklerden olusan soru seti yer almaktadir.

Olgegin ikinci boliimiinde ise "Zaman Yonetimi Olgek Formu" yer almaktadir. ikinci
boliim 46 sorudan olusmaktadir ve Olgekte verilen ifadelere katilim diizeyi 1,00 ile 5,00
arasinda degismektedir. “l=hi¢ katilmiyorum”, “2=katilmiyorum”, “3=fikrim yok”,
“4=katiliyorum”, “S=tamamen katiliyorum” seklinde 5°1i likert tipli dl¢ek kullanilmistir.

Olgek 3 alt boyuttan olusmaktadir. Bu boyutlar;

e Zaman planlamasi (1-11.maddeler)
e Zamani etkin kullanma (12-28 maddeler)

e Zaman tuzaklar1 (29-46 maddeler)

Tablo 3
Verilerin Analizinde Puan Araliklar1 ve Yonetici Goriisleri
Verilen Agirhik Puan Arahg Yonetici Goriisii
1.00-1.79 Hi¢ Katilmiyorum
1.80 - 2.59 Katilmiyorum
2.60 — 3.39 Fikrim Yok
3.40-4.19 Katiliyorum
4.20 —5.00 Tamamen Katiliyorum

2.5.Verilerin Analizi

Profesyonel futbol yoneticilerine uygulanan 6l¢cek formu uygulandiktan sonra verilerin
analizi SPSS 24.0for Windows programinda yapilmistir. Her bir maddenin analizinde

betimsel istatistik kullanilmis ve maddelerin yiizde, frekans degerleri hesaplanmistir.

Profesyonel futbol yoneticilerinin zaman yodnetimi boyutlar1 arasinda farklilik olup
olmadiginin aragtirilmasinda kullanmilmistir. Yoneticilerin yoneticilik siireleri, 6grenim

durumlar ve sekretere sahip olup olmama durumlarinin zaman yonetiminde farkliklara
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neden olup olmadiginin arastirilmasinda Mann-Whitney U analizi; Yas durumunun
zaman yonetiminde farkliliga neden olup olmadiginin aragtirilmasinda ise Kruskal-Wallis
analizi kullanilmistir. Krushal Wallis H- Testi, puanlarin grup degiskenine gore
olusturulan her bir alt grupta normal dagilim ve varyanslarinin esitligi varsayimlarini

gerektirmedigi durumlarda kullanilir.
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BOLUM 3: BULGULAR

Tablo 4

Profesyonel Futbol Kuliip Yoneticilerinin Olcege Verdikleri Cevaplara iliskin

Maddelerin Frekans ve Yiizdeleri

c E £ x g - B
g E = > S 23
= S £ = 5 2
£3 g g £ =
< < = = =
(ol o o i Q (o g
5 4 3 2 1
1. Giline zamani planlayarak baslarim. | 21 | 42 | 20 | 40 3 6 8 4
2. Hafta l.)aslz.lrlnda o hafta i¢in bir dizi 171 34 | 22 | 24 2 4 16 5
amag¢ belirlerim.
3 Her giin planlama i¢in zaman 131 26 | 28 | 56 4 8 8 2
ayiririm.
4 Her gilin k.endl.rn icin bir takim 12| 24 | 29 | 58 7 14 9 9
amagclar belirlerim.
>-Her giin yapmak zorunda oldugum | 1g 1 39 | 51 | 4o | 3 | ¢ 10 4
iglerin listesini yazili olarak yaparim.
6.Kuliipte yapilmasi gereken
etkinliklerin (program, toren, kutlama | 18 | 36 | 26 | 52 | 4 8 4 0
toplant1) programini yaparim.
7. Bir sonraki hafta iin ne yapmak | 45 | 54 | 55 | 50 | § | 12 10 4
istedigimi net olarak belirlerim.
8. Caligmalarimi bitirmek igin bir tarih 14128 1201 240 | 14 | 28 5 2
saptanin.
9. Cok ugras gerektiren iglerim igin 151302 | a2 |10 20 4 5
zamani programlamaya caligirim.
10. Zamani verimli kullanirim. 15| 30 | 29 | 58 2 4 6 2
11. Amaglarimin hepsini belirledigim
zaman i¢inde basarabilecegimi 18 | 36 | 26 | 52 1 2 10 0
diislintiriim.
12. Gunl}lk (;ahsmalarlml' yaph bir 12| 24 | 28 | 56 4 8 4 8
plan dahilinde gerceklestiririm.
13. Her bir isi bir kere ele alirim. 10 20 | 22 | 44 | 10 | 20 16 0
14. Mesa‘l' 1c;er1'51r.1de yapllacaklar . oo | aa | 22 | aa 4 8 5 5
arasinda Oncelikli olanlar1 belirlerim.
15. Planlama yapmadan 6nce ulagmak
istedigim hedefi net bir sekilde 22 | 44 | 24 | 48 2 4 4 0
belirlerim.
16.Giin so-nvqn.da planlarlmlp ne dlglide 131 26 | 27 | 54 8 16 5 5
gerceklestigini kontrol ederim.
17.'G.unlul.< caligma plan.u.ld.a.yer alan 14| 28 | 24 | 48 7 14 10 0
aktiviteleri zamaninda bitiririm
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Tablo 4’iin devam

18.Sorunlar ¢gikmadan 6nce Onleyici
tedbirler alirm.

18

36

24

48

14

19.Rutin iglerle ilgili verimli olarak
planlama yaparim.

15

30

29

58

20.Isime ve toplantilara zamaninda
gelirim.

22

44

24

48

21.Belirli bir zamanda belirli bir isi
bitiririm.

11

22

28

56

14

22.Giinliik planlarimi yazili olmaktan
¢ok zihnimde tasarlarim.

13

26

18

36

18

23.Bilgisayar ve internetten etkin bir
sekilde faydalanirim.

21

42

19

38

12

24, Islerimle ilgili nemli tarihleri
(program, toren, kutlama toplanti)
isaretlerim.,

23

46

16

32

14

25.Yakm tarihte program, toren,
kutlama toplant1 olmasa bile ilgili
dokiimanlar diizenli olarak gbzden
geciririm.

15

30

22

44

18

26.Uzerinde ¢alistigim isleri, bos
zaman buldugumda yapmak i¢in
yanimda tagirim.

16

32

21

42

12

27. Kuliip islerimi engellememesi igin
gerektiginde insanlarin taleplerini
reddederim.

12

24

27

54

12

28. Yapacak bir igim yoksa mesgul
olacak bir seyler bulurum.

14

28

22

44

18

29. Zamani planlama konusunda
basarili olmadigim diisiiniiyorum.

16

32

16

32

16

14

30 Normal bir giinde, kendi 6zel
islerime, kuliip islerimden daha ¢ok
zaman harcarim.

17

34

12

24

10

20

14

3 1 Zaman kaybettirici aligkanliklara
veya etkinliklere devam ederim.

10

20

15

30

14

10

20

16

32. Kuliip ile ilgili islerimi son giine
birakirim.

12

16

16

15

30

26

33.Cogunlukla mesai saatleri i¢cinde
yapmam gereken isler mesai digina
tasar.

11

22

18

36

20

10

12

34 Mesai i¢inde ¢alisma zamanimin
cogu plan dis1 olaylara harcaniyor

10

20

16

32

14

13

26

35.Caligmalanm, telefon goriismeleri
sebebiyle ¢cok sik kesilir.

12

24

27

54

16

36. Ziyaretgiler sebebi ile (kuliip
icinden veya kuliip disindan) giinliik
calismalarim aksar.

10

20

20

40

14

10

20

37. Calisanlarin goriisme istekleri
nedeni ile ¢aligmalarim boliiniir.

16

21

42

16

11

22

38. Masam tertipli ve diizenlidir.

12

24

22

44

18

10
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Tablo 4’iin devam

39. Calismalarimda, isimin harici
internette ¢ok zaman harcarim.

14

15

30

16

13

26

14

40. Genellikle 6nemli iglerimi
ertelemek zorunda kalirim.

18

14

28

10

13

26

18

41. Her seyi ait oldugu yere koyar ve
aradigim zamanda bulurum.

17

34

26

52

12

42. Fiziki ¢aligma ortamim
(1siklandirma, ses, goriintii, oturma
diizeni vb.) oldukga rahattir.

17

34

30

60

43. Toplantilar nedeni ile (kuliip ici ve
kuliip dis1) ¢alismalarimda aksamalar
olur.

12

24

19

12

24

44. Kuliipte diger personelin yapmasi

gereken isleri yapmak zorunda kalirim.

11

22

19

38

16

14

10

45. Calisma hayatimda yetki devrinde
bulunurum.

15

30

24

48

46. Spor Yoneticileri arasinda iletisim
eksikligi oldugunu diistiniiriim.

15

30

25

50

Calismaya katilim saglayan profesyonel futbol kuliip yoneticilerin yapilan olgcege
verdikleri cevaplar ayrintili olarak incelenmistir. Olgegin her sorusuna ayr1 ayr1 verdikleri
cevap sikliklar1 ve yiizde dagilimlar1 Tablo 4’de ayrintili olarak verilmistir. Elde edilen
sonuglar incelendiginde zaman yonetimine yonelik yiiksek verilen puanlarin daha fazla
orana sahip oldugu goriilmektedir. Buna karsilik verilen cevaplarda diisiik puan iceren
olumsuz cevaplarin orani ise olduk¢a daha diisiiktiir. Bu durum yoéneticilerin zaman

yonetimine verdikleri onemin daha fazla oldugu ve dikkate aldiklarini gostermektedir.

Tablo 5
Degiskenlere Iliskin Tanmimlayic: Istatistikler
Degisken N X SS.
Zaman Planlamasi 50 4,24 393
Zaman Etkin YOnetme 50 4,22 ,353
Zaman Tuzagi 50 4,22 ,363

Tablo 5 incelendiginde 50 katilimci oldugu ve katilimcilarin zaman yonetimi alt
boyutlarinin puan ortalamalarindan en yiiksek ortalamaya sahip olan degiskenin Zaman
Planlamasi oldugu ve bu alt boyutu sirastyla Zaman Tuzagi ve Zamani Etkin kullanma
alt boyutlariin takip ettigi goriilmektedir. Sonug olarak en yiiksek puan ortalamasinin

zaman planlamasinda oldugu tespit edilmistir.
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3.1. Arastirmanin Birinci Alt Probleme Iliskin Bulgular

Tablo 6

Profesyonel Futbol Kuliip Yoneticilerinin Yas Araliklarina Gore Zaman Y onetimi

Alt Boyutlarinin Puan Ortalamalari

yas N X SS.
Zaman Planlamasi 7 4,1571 ,23705
25-32 Zamani1 Etkin Yonetme 7 4,0429 13973
Zaman Tuzagi 7 4,1857 33381
Zaman Planlamasi 17 4.0706 40119
33-40 Zamani Etkin YoOnetme 17 4,1000 ,34460
Zaman Tuzagi 17 4,1588 ,34106
Zaman Planlamasi 7 4,2429 ,26992
41-48 Zamani Etkin YoOnetme 4 42714 ,28702
Zaman Tuzagi 7 42571 45408
Zaman Planlamasi 10 4,2500 43012
49-56 Zamani Etkin YOnetme 10 4,3000 36515
Zaman Tuzag1 10 41700 32677
Zaman Planlamasi 9 4.6000 ,32404
57 ve Uzeri Zamani1 Etkin YOnetme 9 44444 41567
Zaman Tuzag1 9 4,3889 41062

Tablo 6 incelendiginde katilimcilarin zaman yonetimi alt boyutlarmin puan

ortalamalarinin yas gruplarina gore 25-32 yas grubunda zaman planlamasi alt boyutunda
4,15, Zamam etkin kullanma alt boyutunda 4,04, Zaman tuzagi alt boyutunda 4,18
oldugu; 33-40 yas grubunda zaman planlamasi alt boyutunda 4,07, Zamani etkin
kullanma alt boyutunda 4,10, Zaman tuzagi alt boyutunda 4,15 oldugu; 41-48 yas
grubunda zaman planlamasi alt boyutunda 4,24, Zamani etkin kullanma alt boyutunda
4,27, Zaman tuzag alt boyutunda 4,25 oldugu; 49-56 yas grubunda zaman planlamas: alt
boyutunda 4,25, Zamani etkin kullanma alt boyutunda 4,30, Zaman tuzag alt boyutunda
4,17 oldugu ve son olarak 57 yas ve iizeri grubunda zaman planlamasi alt boyutunda 4,60,
Zamani etkin kullanma alt boyutunda 4,44, Zaman tuzagi alt boyutunda 4,35 oldugu
goriilmektedir. Sonug olarak 57 yas ve {izeri katilimc1 grubunun zaman yonetimi alt boyut

ortalama puanlarinin diger gruplara gore yliksek oldugu goriilmektedir.
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Tablo 7
Profesyonel Futbol Kuliip Yoneticilerinin Yaslarina Gore Zaman Yonetimine

Iliskin Kruskal Wallis Analiz Sonuclar

Sira )
yas N Ortalamasi Sd X p
25-32 7 23,14
33-40 17 18,91
Zaman 41-48 7 26,43
Planlamasi |  49-56 10 25 80 4 11,254 024
ST Ve 9 38,72
uzerl
25-32 7 19,14
Zamanin 33-40 17 20,44
Etkin o ! 28,36 4 7190 126
49-56 10 29,25
Kullanimi =
N 9 33,61
uzeri
25-32 7 25,21
33-40 17 23.29
Zaman 41-48 7 26,64
Tuzag 49-56 10 2295 4 2,461 652
SIS 9 31,83
uzeri

Tablo 7 incelendiginde katilimcilarin yas gruplarina gore zaman yontemlerinde zaman
planlamasi alt boyutunda istatistiksel olarak anlamli bir farklilik oldugu tespit edilmistir
(p<0.05). Yas gruplarinin puan ortalamalar1 dikkate alindiginda en fazla ortalama puanin
57 yas ve lizeri gruba ait oldugu ardindan 41-48, 49-56, 25-32 ve 33-40 seklinde
siralandign goriilmektedir. Ote yandan zamam etkin kullanma ve zaman tuzag alt
boyutlarinda ise istatistiksel olarak anlamli bir farklilik tespit edilememistir (p>0.05).
Ancak zamani etkin kullanma ve zaman tuzag: alt boyutlarinda da 57 yas ve lizeri grubun

puan ortalamalarimin yiiksek oldugu tespit edilmistir.
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3.2. Arastirmanin Ikinci Alt Problrme iliskin Bulgular

Tablo 8
Profesyonel Futbol Kuliip Yéneticilerinin Ogrenim Durumlarinin Zaman

Yénetimine Iliskin Mann-Whitney U Analiz Sonuclar

Ogrenim
DuruMu N Sira Ort. | Sira Top. u z p
Zaman gﬁz\éesgsne 16 28,28 452,50
Planlamas1 | Universite 221,500 -932 351
34 24,19 822,50
ve Sonrasi
Zamanm gﬁlve:?“e 16 | 2891 | 462,50
Etkin Uni o 217,500 -1,141 ,254
Kullanini fversite 34 23,90 812,50
ve Sonrasi
Zaman I'(')jﬁlc::zlirsne 16 28,91 462,50
Tuzasi Oni n 217,500 -1,138 ,255
uzag niversite 34 23.90 812,50
ve Sonrasi
p<0,05

Tablo 8 incelendiginde katilimcilarin zaman yonetimlerinin zaman planlamasi, zamani
etkin kullanma, zaman tuzagina iliskin bulgularinda O6grenim durumlarina gore

istatistiksel agidan anlamli bir farklilik gostermedigi tespit edilmistir (p>0.05).

Katilimcilarin 6grenim durumlarina gore zaman yonetimi alt boyutlar1 puan ortalamalari
incelendiginde; tiniversite oncesinde zamani daha iyi planladiklari, zaman1 daha etkin

kullandiklar1 ve zaman tuzagina daha fazla diistiikleri tespit edilmistir.

3.3. Arastirmanin Ugiincii Alt Probleme iliskin Bulgular

Tablo 9
Profesyonel Futbol Kliip Yoneticilerinin Yoneticilik Siiresinin Zaman Yonetimine

Iliskin Mann-Whitney U Analiz Sonuclar

Sira
N Sira Ort. Top. u z p

1-5 36 25,57 920,50
Zami'in 249,500 -,054 ,957
Planlamasi 5 ve iizeri 14 25,32 354,50
Zarpanm 1-5 36 25,31 911,00
Etkin — 245,000 -,152 ,879
Kullanim 5 ve lizeri 14 26,00 364,00

1-5 36 24,94 898,00
Zaman 232,000 -,434 664
Tuzag 5 ve lizeri 14 26,93 377,00
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Tablo 9 incelendiginde katilimcilarin zaman ydnetimlerinin yoneticilik siiresine gore

istatistiksel agidan anlamli bir farklilik gostermedigi tespit edilmistir (p>0.05).

Katilimeilarin yoneticilik siirelerine gore zaman yonetimi alt boyutlar1 puan ortalamalari
incelendiginde; zaman plani alt boyutunda 1-5 yil arasinda yoneticilik yapan, zamani
etkin kullanma alt boyutunda 5 yil ve tizeri arasinda yoneticilik yapan, Zaman tuzagina
diisme alt boyutunda ise yine 5 yil ve iizeri yoneticilik yapan yoneticilerin puan

ortalamalar1 daha ytiksektir.
3.4. Arastirmanin Dérdiincii Alt Probleme iliskin Bulgular

Tablo 10
Profesyonel Futbol Kuliip Yoneticilerinin Sekreterlerinin Olmas1 Gore Zaman

Yénetimine iliskin Mann-Whitney U Analiz Sonuclar

N Sira Siralarin U .

Ortalamas1 | Toplami1 P
Evet 15 29,10 436,50

Zaman o 208,500 | -1,151 | ,250
Planlamasi | Hayir | 35 23,96 838,50
Zamanin Evet 15 27,37 410,50

Etkin 234,500 -,597 551
Kullanmmy | Hayir | 35 24,70 864,50
Evet 15 25,57 383,50

Zaman ve 261,500 | -021 | ,983
Tuzag Hayir | 35 25,47 891,50

Tablo 10 incelendiginde katilimcilarin zaman yonetimlerinin sekreterlerinin olmasi
durumuna gore istatistiksel agidan anlamli bir farklilik gostermedigi tespit edilmistir

(p>0.05).

Bagka bir ifadeyle katilimcilarin sekreterlerin olma durumlarina gére zaman yonetimi alt
boyutlar1 puan ortalamalari incelendiginde; zaman plani, zamani etkin kullanma ve
zaman tuzagina diigme alt boyutlarinda sekreteri olan yoneticilerin puan ortalamalarinin

yiiksek oldugu goriilmektedir.
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TARTISMA VE SONUC

Profesyonel futbol kuliip yoOneticilerinin zaman ydnetimi becerilerinin incelendigi
calismadan elde edilen bulgular bu boliimde tartisilmis ve yorumlanmaistir. Tespit edilen

bulgular, konuyla ilgili literatiir taramas1 sonucu elde edilen bulgular ile desteklenmistir.

Gokeek (2013) Profesyonel futbol kuliip yoneticilerinin zaman ydnetimi (Ankara Ili)
orneginde, yas degiskenin zaman yoOnetiminde istatiksel olarak anlamli farklilik
bulunamamistir. Ayni sekilde Yiiksel (2016) yaptig1 arastirmada hemsireler {izerine
arastirma yapmis ve zaman yonetimini tutumlarini incelemistir. Elde ettigi sonuglarda ise
yas degiskenin zaman yonetiminde istatistiksel olarak anlamli farkliliga neden olmadigini
belirtmistir. Bagka bir calismada benzer sekilde Sevim Kilig (2015) aile hekimligi
calisanlari ile yaptig1 ¢calismada zaman yonetimi becerilerini yas degiskeninin esit 6l¢iide
etkilendigi ayni alt boyutlar arasinda istatiksel olarak anlamli bir fark bulunamadigi
sonucuna ulagilmistir. Elde edilen bu ¢ikarimlarin yapilan mevcut ¢alisma ile farkli
sonuca ulasildigint gostermektedir. Katilimeilarin  yas gruplarina gore zaman
yonetimlerinde zaman planlamasi alt boyutunda istatistiksel olarak anlamli bir farklilik
oldugu tespit edilmistir (p<0.05). Yas gruplarinin puan ortalamalari dikkate alindiginda
en fazla ortalama puanin 57 yas ve iizeri gruba ait oldugu ardindan 41-48, 49-56, 25-32
ve 33-40 seklinde siralandigi goriilmektedir. Ote yandan zamani etkin kullanma ve zaman
tuzag: alt boyutlarinda ise istatistiksel olarak anlamli bir farklilik tespit edilememistir
(p>0.05). Ancak zamam etkin kullanma ve zaman tuzagi alt boyutlarinda da 57 yas ve
lizeri grubun puan ortalamalarinin yiiksek oldugu tespit edilmistir. Tecriibe arttikca
yoneticilerin zamani iyi planladiklar1 ve etkin kullandiklar1 ancak zaman tuzagina

diistiikleri goriilmiigtiir.

Bahgecik ve arkadaslarinin yonetici hemsirelerde yaptigi zaman yonetimi ve zaman
yonetimini etkileyen faktorlere iliskin calismada yonetici hemsirelerin  egitim
durumlarina gore genel olarak zaman yonetimi tutumlarinda anlaml bir fark tespit
edilmemistir. Fakat alt boyutunda yapilan analizlerde 6n lisans mezunu hemsirelerin
lisans ve lisansiistii/diger yonetici hemsirelere gére daha plansiz ¢alistiklart ve islerini
erteledikleri sonucuna varilmistir. Demir (2003) Genglik ve Spor il miidiirliiklerinde
gorev yapan yoneticilerin zaman yonetimi doktora caligmasinda arastirmaya katilan

yOneticilerin zamani etkin kullanmaya iliskin boyutunda lisans 6ncesi diizeyinde egitim
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almig yoneticilerle lisans diizeyinde egitim almis yoneticiler arasinda istatiksel
degerlendirmelere gore anlamli fark bulunmadig1 mevcut ¢alisma ile benzerlik gosterdigi
goriilmektedir. Profesyonel futbol kuliip yoneticilerinin zaman yonetimi becerilerini
inceleyen mevcut ¢alismada istatiksel agidan anlamli farklilik géstermedigi katilimcilarin
6grenim durumlarina gore zaman yonetimi alt boyutlar1 puan ortalamalari incelendiginde;
tiniversite oncesinde zamani daha iyi planladiklari, zamani daha etkin kullandiklar1 ve

zaman tuzagina daha fazla diistiikleri tespit edilmistir.

Siisin (2012) ilkdgretimde gorev yapan okul miidiirli, miidiir bagyardimcisi ve miidiir
yardimcilariyla yaptig1 aragtirmada yoneticilik siireleri degiskeninde zaman planlamasi
(p=0,025<0,05)ve zamani etkin kullanma (p=0,034<0,05) boyutlarinda anlamli bir fark
oldugunu ancak zaman tuzaklari boyutunda anlamli bir fark bulunamamistir
(p=0,735>0,05) Bu sonuca bakarak ilkdgretim okulu yoneticilerin yoneticilikte hizmet
yili degiskenine gore giinliik ¢calismalarini yazili bir plan dahilinde gergeklestirdikleri,
giinliik calisma planinda yer aktiviteleri zamaninda bitirdikleri, bilgisayar ve internetten
etkin bir sekilde faydalandiklari, lizerinde galistiklar: isleri bos zaman bulduklarinda
yapmak i¢in yanlarinda tasidiklari, okul islerini engellememesi igin gerektiginde
insanlarin taleplerini reddettikleri, yapacak bir isleri yoksa mesgul olacak bir seyler bulma
konusunda hizmet yil1 15 - 20 y1l arasinda olanlarin yoneticilikteki hizmet yili 1 - 5 yil
arasinda olanlara gore daha etkili olduklari, zamanlarin1 daha verimli kullandiklar
sOylenebilir. Bu calisma Mevcut calisma ile yoneticilik stirelerinde zaman tuzaklari
boyutunda benzerlik gosterse de zaman planlamast ve zamam etkin kullanma

boyutlarinda farkliliklar gosterdigi soylenebilir.

Cagliyan ve Goral (2009), zaman yonetimi becerilerinin zaman planlamasi, zamana karsi
gosterilen tutum, zamani harcattiran gelismeler olmak {izere ii¢c temel boyutta ele almistir.
Zaman yonetiminin etkinligini ortaya koymak amaciyla gerceklesen c¢alismada
faydalanilan boyutlar, bizim ¢calismamizdaki boyutlar ile farklilik gostermektedir. Farkli
Olgekler araciligiyla zaman yonetimi becerilerinin degerlendirmeye alinabilecegini

gostermesi bakimindan bu ayrint1 dnemlidir.

Bast (2016), zaman yonetimi hakkinda yaptigi ¢alismada etkili zaman yonetiminin kilit

noktasinin yapilacak olan iglerin dncelik siralamasina gore tasarlanmasi oldugunu ortaya
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koymustur. Zaman yonetimindeki zaman planlamasi agisindan ulasilan sonuglar ile

paralellik gdsteren bu sonug, iki ¢aligma arasindaki benzer bulgular isaret etmektedir.

Yenihan ve Oner (2013), zaman yonetimi becerilerini iiniversite dgrencileri 6zelinde
arastirmistir. Aragtirmacilarin elde ettigi sonuglar zaman yonetiminin kiz 6grencilerde
erkek ogrencilere gore daha yiiksek oldugudur. Aile ile birlikte yasamin terk edilmesinin
tiniversite 6grencilerine zaman yonetimi konusunda beceri kazandirdigi, ¢calismanin 6ne
c¢ikan sonuglarindan birisi olarak goriinmektedir. Calismada elde edilen sonuglar, zaman
yonetimi becerilerinin biling ve sorumluluk ile dogru orantili bir iliski i¢inde oldugunu
gostermektedir. Futbol kuliiplerindeki yoneticiler 6zelinde gerceklesen bu caligmaya
karsilik liniversite dgrencilerini igceren bir arastirma olmasi, caligmalarin sonuglarinin

farklilastig1 nokta olarak goriinmektedir.

Ozer (2010), zaman ydnetimi hakkinda gerceklestirdigi literatiir ¢aligmasinda
yoneticilerin kendini organize etmesinin zaman yOnetiminin etkinligi ac¢isindan
belirleyici oldugu sonucuna ulagsmistir. Arastirmaci yoneticilerin zamani etkili bir sekilde
yonetmeleri i¢in zamani programlama, planlamaya oncelik verme, yetki devrinden
kacinmama gibi dnerilerde bulunmustur. Zamanin nasil daha iyi yonetilecegi konusunda

ortaya konulan dneriler, ¢aligmalarin sonuglarinin birbirine yakin yoniinii gostermektedir.
Sonuclar

Profesyonel Futbol Kuliip Yoneticilerinin kisisel bilgilerinden yararlanildigr ve zaman
yonetimi ile ilgili sorular 1518inda Profesyonel Futbol Kuliip Yoneticilerinin zaman
yonetimi becerilerini belirlemek amaciyla yapilan bu arastirmanin sonucu elde edilen

bulgular 1s1g1nda asagidaki sonuglara ulasilmistir.

e Arastirmaya katilan 50 yoneticinin zaman yonetimi alt boyutlarinin puan
ortalamalarindan en yiiksek ortalamaya sahip olan degiskenin “Zaman
Planlamas1” oldugu ve bu alt boyutu sirasiyla “Zaman Tuzag1” ve “Zamani Etkin”
kullanma alt boyutlarinin takip ettigi gériilmektedir. Sonug olarak en yiiksek puan
ortalamasinin zaman planlamasinda oldugu tespit edilmistir.

e Profesyonel Futbol Kullip Yoneticilerinin “yas “degiskenine gore zaman
yonetimine iligkin gorilislerinin “zaman planlamas1” boyutunda anlamli bir

farklilik bulundugu “zamani etkin yonetme” ve “zaman tuzag1” boyutunda ise
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anlaml1 bir farklilik bulunmadig tespit edilmistir. 57 yas ve iizeri yas grubunda
yer alan kuliip yoneticilerinin zaman yonetimi planlama konusunda daha tecriibeli
olduklar1 goriilmiistiir.

e Arastirma bulgularina gére Profesyonel Futbol Kuliip Yoneticilerinin “6grenim
durumu” degiskenine gbére zaman ydnetiminin, “zaman planlamasi”, “zamani
etkin kullanma”, “zaman tuzaklar1” boyutlarinda anlamli bir fark bulunamamustir.
Katilimcilarin 6grenim durumlarina gére zaman yonetimi alt boyutlart puan
ortalamalar1 incelendiginde; tiniversite dncesinde zamani daha iyi planladiklari,
zamani daha etkin kullandiklar1 ve zaman tuzagina daha fazla distiikleri tespit
edilmistir.

e Arastirmadan elde edilen bulgulara gore kuliip yoneticilerinin “yoneticilik
stireleri” degiskenin zaman yonetimi alt boyutlarina goére anlamli bir farklilik
gostermedigi sonucuna ulagilmistir. Zaman plani alt boyutunda 1-5 yil arasinda
yoneticilik yapan yoneticilerin ortalamalarinin zamani etkin kullanma ve zaman
tuzagr boyutuna gore daha yiiksek oldugu tespit edilmistir. 5 yil ve iizeri
yoneticilik yapan yoneticilerin daha ¢ok zaman tuzagina diistiikkleri tespit
edilmistir. Yoneticilik yapma siiresi arttik¢a zaman yonetimi etkinliklerinin arttig
belirlenmistir.

e Katilimcilarin zaman yonetimlerinin sekreterlerinin olmasi durumuna gore
istatistiksel acidan anlamli bir farklilhik gostermedigi tespit edilmistir. Zaman
plani, zamani etkin kullanma ve zaman tuzag: alt boyutlarinda sekreteri olan

yoneticilerin puan ortalamalarinin yiiksek oldugu goriilmektedir.

Calismada ulasilan sonuglara gore zamanin etkili ve verimli bir sekilde yonetilmesiyle
birlikte hedefler gerceklestirilmekte ve basariya ulasilmaktadir. Bireysel ve orgiitsel
diizeyde basarinin elde edilmesinin zaman ydnetiminin etkililigi ile iliskili oldugu,
caligmanin temel sonucglarindan birisidir. Zamanin dogru bir bicimde yonetilememesi

halinde ise yetersizliklerin ortaya ¢iktig1 sonucuna ulasilmigtir.

Zaman yonetimiyle birlikte istenilen noktaya varilmasinin zamani verimli kullanma
cabalari ile iliskili oldugu sonucuna varilmistir. Orgiit igerisindeki tiim kademelerden

bireylerin zamani etkili kullanmak icin caba gostermesinin gerekmesi, zaman
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yonetiminin sadece iist yonetimin sorumlulugunda olmadig1 seklinde yorumlanmaya

miisait bir sonugtur.
Oneriler

e Bu calisma daha kiiclik gruplarda nitel arastirma yontemleri kullanilarak
derinlemesine incelemeler yapilarak gelistirilebilir.

e Amator ve profesyonel kuliip yoneticilerinin karsilastirilmasi yapilabilir.

e Farkli branglarda kuliip yoneticileri arasinda zaman ydnetimleri agisindan bir
karsilastirma yapilabilir.

e Spor kuliiplerinde farkli seviyede yoneticilerin zaman yonetim becerilerinin
ortaya konuldugu bir ¢calisma planlanabilir.

e Spor orgiitlerinde farkli yonetici gruplarmmin zaman yonetimi becerilerinin
incelenecegi calismalar planlanabilir.

e Kadin ve erkek yoneticilerin zaman yonetimlerinin incelenecegi caligsmalar

yapilabilir.
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EKLER
Ek 1: Zaman Yonetimi Olgeki
Esra COMERT
1. Yasmniz: ()25-32 ()33-40 () 41-48 ()49-56 ()57 ve iizeri
2. Ogrenim durumunuz:
() Ilkégretim ()Lise ve dengi ()Onlisans () Lisans () Yiiksek Lisans
() Doktora

3. Gorev yaptigimiz yonetim diizeyi: () Baskan () Baskan yardimcis1 ()Yonetim
kurulu Uyesi () Genel Menajer () Genel Miidiir ()Genel Kapatan ()Kaptan

4. Kag yildir yoneticilik yapiyorsunuz? () 1-5 () 6-10 () 11-15 () 16-20 ()

20 ve iizeri

5. Sekreteriniz var m1? () Evet  ()Hayir
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Ek 2: Olcek Formu

<+
S|E|X2|2|6
Slz|E|E|E.
E-5§55<
SHS T[S 18]
5 4 3 2 11

1. Gline zamani planlayarak baslarim.

2. Hafta baslarinda o hafta i¢in bir dizi amag belirlerim.

3 Her giin planlama i¢in zaman ayiririm.

4.Her giin kendim i¢in bir takim amagclar belirlerim.

5.Her giin yapmak zorunda oldugum islerin listesini yazili olarak yaparim.

6.Kuliipte yapilmasi gereken etkinliklerin (program, tdren, kutlama
toplant1) programini yaparim.

7. Bir sonraki hafta i¢in ne yapmak istedigimi net olarak belirlerim.

8. Caligmalarimi bitirmek icin bir tarih saptanin.

9. Cok ugras gerektiren iglerim i¢in zamani programlamaya ¢aligirim.

10. Zamani verimli kullanirim.

11. Amaglarimin hepsini belirledigim zaman i¢inde basarabilecegimi
diistiniirim.

12. Giinliik ¢aligmalarimi yazil bir plan dahilinde gerceklestiririm.

13. Her bir isi bir kere ele alirim.

14. Mesai icerisinde yapilacaklar arasinda oncelikli olanlari belirlerim.

15. Planlama yapmadan once ulagsmak istedigim hedefi net bir sekilde
belirlerim.

16.Giin sonunda planlarimin ne 6l¢iide gergeklestigini kontrol ederim.

17. Giinliik ¢calisma planinda yer alan aktiviteleri zamaninda bitiririm

18.Sorunlar ¢ikmadan 6nce dnleyici tedbirler alirim.

19.Rutin iglerle ilgili verimli olarak planlama yaparim.

20.Isime ve toplantilara zamaninda gelirim.

21.Belirli bir zamanda belirli bir isi bitiririm.

22.Giinliik planlarimi yazili olmaktan ¢ok zihnimde tasarlarim.

23.Bilgisayar ve internetten etkin bir sekilde faydalanirim.

24,Islerimle ilgili &nemli tarihleri (program, tdren, kutlama toplantr)
isaretlerim.

25.Yakm tarthte program, toren, kutlama toplanti olmasa bile ilgili
dokiimanlar1 diizenli olarak gdzden geciririm.

26.Uzerinde galistigim isleri, bos zaman buldugumda yapmak igin yanimda
tagirim.

27. Kuliip islerimi engellememesi i¢in gerektiginde insanlarin taleplerini
reddederim.

28. Yapacak bir isim yoksa mesgul olacak bir seyler bulurum.

29. Zamani planlama konusunda basarili olmadigimi diisiiniiyorum.

30 Normal bir gilinde, kendi 6zel islerime, kuliiplerden daha ¢ok zaman
harcarim.

31 Zaman kaybettirici aligkanliklara veya etkinliklere devam ederim.
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32. Kuliip ile ilgili islerimi son giine birakirim.

33.Cogunlukla mesai saatleri iginde yapmam gereken isler mesai disina
tasar.

34.Mesai i¢inde calisma zamanimin ¢ogu plan dis1 olaylara harcaniyor

35.Calismalanm, telefon goriismeleri sebebiyle ¢ok sik kesilir.

36. Ziyaretciler sebebi ile (kuliip i¢inden veya kuliip disindan) giinliik
calismalarim aksar.

37. Calisanlarin goriisme istekleri nedeni ile ¢caligsmalarim boliiniir.

38. Masam tertipli ve diizenlidir.

39. Calismalarimda, isimin harici internette ¢ok zaman harcarim.

40. Genellikle 6nemli islerimi ertelemek zorunda kalirim.

41. Her seyi ait oldugu yere koyar ve aradigim zamanda bulurum.

42. Fiziki ¢alisma ortamim (1giklandirma, ses, goriintii, oturma diizeni vb.)
oldukga rahattir.

43. Toplantilar nedeni ile (kullip i¢i ve kuliip dis1) c¢alismalarimda
aksamalar olur.

44 Kuliipte diger personelin yapmasi gereken isleri yapmak zorunda
kalirim.

45. Calisma hayatimda yetki devrinde bulunurum.

46. Spor Yoneticileri arasinda iletisim eksikligi oldugunu diigiiniirim.
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