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OZET
ILKOGRETIM OKULU YONETICILERININ
ZAMAN YONETIMI BECERILERI

Dilek CINAR
Yiiksek Lisans Tezi
Egitim Bilimleri Ana Bilim Dah
Egitim Yonetimi ve Denetimi Bilim Dali
Tez Damismani: Dr. Ogr. Uyesi Aygiil OKTAY

Temmuz — 2018, xvii + 158 Sayfa
Bilim ve teknolojideki gelismeler yasami daha karmasik hale getirmektedir.
Bilgi birikimi artmakta, sorunlarin ¢6ziim bi¢cimi degismekte, akip giden siireg
icerisinde zamana gore bireyin kedisini yonetmesi hiz ¢aginda daha da onemli hale
gelmektedir. Zamana goére 6grenciye kendisini yonetmeyi 6greten okullarin yonetimi ve
yOneticilerin tutum ve davranmiglar1 okullarin etkililik ve verimliligi agisindan 6nem
tagimaktadir. Zaman ydnetimi, insanin zamani yonetmesi degil, zamani kullanirken
etkinlikleri yonetmesi, organize etmesidir. “Zaman ydnetimi”, “zamanin planlamas1”
kavramlari, ¢aligsanlarin performanslarini, ¢alisma ortaminin verimliligini ve calisilan
kurumun kalitesini degerlendirme noktasinda daha ©6nemli hale gelmektedir. Bu
aragtirma, ilkogretim okulu yoneticilerinin zaman yonetimi becerilerine (zamani

planlama, zamani etkin kullanma, zaman tuzaklarmma diigmeme) ne diizeyde sahip

olduklarin1 demografik ve mesleki baz1 degiskenlere gore incelenmesini amaglamistir.

Arastirma tarama modelindedir. Calisma grubu, Istanbul ili Umraniye ilgesi
2013-2014 ogretim yilindaki resmi ve 6zel 46 ilkogretim okulunda gérev yapan 138
yoneticiden olusmaktadir. Okul yoneticilerinin goriisleri Murat Siisin (2012)’in farkl
zaman yonetimi anketlerinden de yararlanarak gelistirdigi “Ilkdgretim Okulu
Yoneticilerinin Zaman Yonetimi Hakkindaki Goriisleri Anketi ile toplanmistir. 138
yoneticiye anket uygulanmis 115 anket geri donmiistiir. Yapilan 6n inceleme sonucu,
anket sorularinin yaridan bir fazlasina cevap vermeyen ii¢ anket elenmis ve 112 anket
degerlendirme kapsamina alinmistir. Veriler SPSS 20 for Windows programi ile
bilgisayar ortamina aktarilmis ve betimsel istatistiktik tekniklerinden; frekans, yiizde,
ortalama, standart sapma kullanilmistir. Veriler parametrik dagilim gosterdigi icin iki
kategorili degiskenlerin analizinde Bagimsiz Orneklem T-testi (Independent Sample T-

test) kullanilmigtir. Ayrica bagimsiz degiskenlerin alt boyutlar ilizerinde normallik
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dagilim1 gosterip gostermedigini gorebilmek amaciyla Levene F testi ve varyanslarin
esitlik durumuna gore ¢oklu karsilastirma testlerinden Tukey ya da Tamhane testi
uygulanmistir. Arastirmanin alt problemlerine gore, ikiden fazla grubun s6z konusu
oldugu durumlarda parametrik testlerden Tek Yonli ANOVA (OneWay ANOVA)
kullanilmis ve .05 anlamlilik diizeyi temel alinmistir. Veriler, Zaman planlamasi”,
“zamam etkin kullanma” ve ‘“zaman tuzaklarina diismeme” olmak iizere li¢ boyutta

incelenmistir.

Arastirmanin 6nemli bulgulart sunlardir: Aragtirma kapsamindaki yoneticilerin
zamani planlamada, zamani etkin kullanmada ve zaman tuzaklarini diismeme boyutunda
iyi bir diizeyde olduklari saptanmistir. Bununla beraber bu {i¢ boyutun ortalamalari
kiyaslandiginda zaman planlamasina nazaran zamani etkin kullanma ve zaman

tuzaklarina diismeme boyutlarinda ortalamalar kii¢tik bir farkla da olsa daha diistiktiir.

[Ikdgretim okulu ydneticilerinin cinsiyete gore, zaman yonetimi becerilerine
iliskin goriisleri farklilik gostermemektedir. Yas degiskenine gore yoneticilerin
gortigleri farklilik gostermektedir. 30 yas altindaki yoneticiler, zaman: planlama
boyutunda daha basarili olduklar1 goriisiinde olmalarina ragmen, zamani etkin kullanma
ve zaman tuzaklarina diismeme becerileri boyutlarinda kendileri yeterli
gormemektedirler. Medeni duruma gore ise, bekar yoneticilerin, zaman planlamasi
becerisi boyutunda kendilerini yeterli bulurken zamani etkin kullanma ve zaman

tuzaklarina diismeme becerileri boyutlarinda ayni yeterliligi gosteremedigi saptanmustir.

Kidem degiskenine gore; zaman tuzaklarmma diigmeme becerisi boyutunda
herhangi bir fark goriilmemistir. “Zaman: planlama becerisi” boyutunda; 11-15 yil
araliginda deneyime sahip yoneticilerin kidemi 5 y1l ve altinda olan yoneticilere nazaran
kendilerini daha yeterli bulduklari; “Zamani etkin kullanma becerisi” boyutunda ise, 11-
15 y1l araliginda deneyime sahip yoneticilerin, kidemi 5 y1l ve altinda, 6-10 yil ve 16-20
yil arasinda deneyime sahip yoneticilere gore kendilerini daha yeterli olarak
algiladiklar1 bulunmustur. Diger bir degisken olarak ele alinan okul tiirline gore; 6zel ve
resmi okul yoneticilerinin zaman planlamasi becerileri boyutunda goriisleri farklilik

gosterirken, diger boyutlarda fark olmadigi saptanmistir. Okul biiytikligli degiskenine
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gore ise zamani etkin kullanma becerisi boyutunda 6grenci sayist 500 ve daha az olan
okullarin yoneticileriyle 1001-1500 arasi olan okul yoneticilerinin; 6grenci sayist 501-
1000 arasi olan okul yoneticilerinden ve O6grenci sayist 2001 ve daha fazla olan okul
yoneticilerine gore kedilerini daha becerikli algiladiklar1 sonucuna varilmistir.
Yoneticilerin zamani etkin kullanabilmesi i¢in zaman tuzaklarina diismeme konusunda
hizmet i¢i egitim almalar1 ve zaman yonetimini farkli degiskenler agisindan inceleyen

nitel ve nicel aragtirmalarin yapilmasi dnerilmistir.

Anahtar Kelimeler: ilkdgretim, yonetici, zaman ydnetimi, etkili zaman ydnetimi,

zaman tuzaklari, zaman planlamasi
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ABSTRACT

TIME MANAGEMENT ABILITIES of
PRIMARY SCHOOL ADMINISTRATORS

Dilek CINAR
Master Thesis
Department of Educational Sciences
Sub Department of Educational Administration and Supervision
Thesis Supervisor: Ass. Prof. Dr. Aygiil OKTAY
July - 2018; xvii + 158 Pages

Developments in science and technology make life more complicated.
Knowledge accumulation is increasing; the way of solution of the problems is changing,
and in the process, in the age of speed, it is becoming more and more important for an
individual to self-supervise taking “time” into consideration. The management of
schools and the attitudes and behaviors of the administrators who teach students to
manage themselves according to time are of importance in terms of effectiveness and
efficiency of schools. Time management is not about managing people's time, but
managing events and organizing them when using time. Time management becomes
more important at the point of evaluating the concepts of time planning, performance of
employees, efficiency of working environment and quality of the institution that is
being studied. This research aimed to determine the level of time management skills
(time planning, effective use of time, not falling into time traps) and to examine them

according to demographic and occupational variables.

The aim of this study is to examine the time management skills of a study
group of elementary school administrators in Umraniye Municipality of Istanbul,
according to the variables of; age, gender, marital status, seniority (years of service
spent on administration), type of school and size of school. The study group consists of
112 administrators, who are in charge of 46 public and private schools in the second
term of 2013-2014 Academic Year in Umraniye Municipality of Istanbul. School
administrators' opinions were gathered by Murat Siisin (2012) 'Time Management
Questionnaire Survey of Elementary School Administrators' developed by using
different time management questionnaires. 138 managerial surveys were applied and
115 surveys were returned. Depending on the preview, three surveys that had not

answered to at least one more than half of the survey’s items were eliminated and the
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remaining 112 surveys were taken into consideration. The data has been transferred via
SPSS 20 for Windows computer program. Among the descriptive statistics techniques
of the program, frequency, percentage, mean and standard deviation techniques have
been used. Since the data showed parametric distribution, Independent Sample T-test
has been used in the analysis of two categorical variables. In addition, the Levene F test
and the Tukey or Tamhane test were applied to multiple comparison tests according to
the equality status of variances in order to see whether the independent variables
showed normality distribution over the sub-dimensions. In the situations when more
than two groups are taken into account, One Way ANOVA among the parametric tests
has been used and .05 significance level has been based depending on the sub-problems

of the study.

The data obtained from the surveys has been examined under three main
categories; time management, using time effectively and not falling for time traps.
According to the result of the evaluation of the data, it has been shown that the
administrators are at a good level in time management, using time effectively and not
falling for time traps. However, when the average of these three dimensions is
compared, the averages of using time effectively and not falling into time traps observed
to be slightly lower when compared to time planning. The opinions of primary school
administrators on time management skills do not differ according to their gender. The
opinions of the managers differ according to their age. Managers under the age of 30 do
not see themselves as sufficient in their ability to use time effectively and not fall into
time traps, even though they may think that they are more successful in terms of time
planning. According to the marital status, it was determined that single managers could
not show the same competence in terms of the ability to use time effectively and to be
able to fall into time traps when they found themselves adequately in terms of time
planning ability. Similarly, although private school administrators are relatively more
successful than public school administrators in terms of time management, it has been
pointed out that there is no difference between public and private when the remaining

aspects are examined.

According to the seniority variable, there was no difference in the dimension of
the ability to fall into time traps. When size of the school is taken into consideration, it
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has been deduced that the administrators of the schools that have 500 or less students
and the schools that have students between 1001-1500 are more successful than the
administrators of the schools that have students between 501-1000 and more than 2001.
Given the seniority variable, there is no variation in falling for time traps aspect; the
administrators with the experience of 11-15 years are more successful in time
management aspect than the administrators with the experience of 5 or less years; the
administrators with the experience of 11-15 years are more successful in using time
effectively when compared to the administrators with the experience of 5 or less years,

6-10 years and 16-20 years.

As a result, it can be said that the administrators in the study group are better at
time management aspect in comparison with aspects of using time effectively and not
falling for time traps. It is suggested that, in order not to fall for time traps and to use the
time effectively, administrators should take in-service training, and qualitative and
quantitative studies that examine time management in different variables should be

conducted.

Key Words: Time management, effective time management, time trap,

primary school administration.



I. BOLUM

1. Giris

Bu boliimde; problem durumu, problem ciimlesi, arasgtirmanin amaci, alt

problemler, aragtirmanin 6nemi, sayiltilar, sinirliliklar ve tanimlara yer verilmistir.

1.1. Problem Durumu

Zaman, bir eylemin gegctigi siiredir (Akatay, 2003, 282). Bu tanima gére zaman
yonetimi ise eylemleri gerceklesmeleri Ongoriilen bir siire igerisinde siralamaktir
denilebilir. Siralamada ise neyin Oncelikli ve Onemli oldugunu belirlemek temel
kuraldir. Oyle ise zaman ydnetimi islerin éncelik ve énem sirasimi belirleme ve bunlar
organize etme isidir. Nitekim Kocabas ve Erdem (2003)’e gore de; zaman yOnetimi
bireysel agidan kisinin 6zel ve is hayatinda amacglarina etkili ve verimli bir sekilde
ulagabilmesi i¢in planlama, organize etme ve kontrol etme gibi yonetim fonksiyonlarini
hedeflere uygun uygulama siirecidir. Zaman yonetimi, amaclara ve hedeflere ulasmada
onemli bir kaynak olan zaman verimli kullanma ¢abasidir. Zaman yOnetiminde s6z
konusu olan, var olan zamanda nelerin yapilabileceginin planlanmasidir. Zaman,
insanlarin ¢ok calisarak artirabilecekleri bir kaynak degildir. Zaman yonetiminin amaci,

smirlt olan zaman igerisinde yapilacak etkinliklerin niteligini artirmaktir (iscan, 2008,

2).

Yoklugundan en c¢ok sikdyet edilen konularin basinda zaman ve para
gelmektedir. Para cesitli yollarla temin edilebilmekte, kaybedilen degerin yerine
yenisinin koyulmasi miimkiin olabilmektedir fakat gegen zamanin geri doniislimii
miimkiin degildir. Bu nedenle zaman ¢ok daha verimli bir bigimde kullanilmali, baska

bir deyisle gerekirse ‘“zamandan zaman tasarruf edilmelidir’. Zamandan tasarrufun ise
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tek bir sekli s6z konusu degildir ve “zaman yonetimi” kavramina hakim olarak bireyler
farkli zaman tasarrufu yollar1 kesfedebilirler. Zaman yonetiminin temel faaliyet sahasi,
kisilerin 6zel yasami ve iist diizey yoneticilerden alt diizey ¢alisanlara kadar iliskilidir.
Iyi bir zaman y&netimi, hem projeler icin maliyet azalmasina hem de isletmelerde ¢ok
degerli bir kaynak olan insanin daha faydali ve verimli bir sekilde caligmasini
saglayacaktir. Zaman yOnetiminin amaci, kisilerin ve oOzellikle de yoneticilerin
zamanlarimi en uygun ve akilli sekilde kullanmalarini saglamaktadir. Koktas ve Koktas
(2007)’a gore “insanin zamani iyi kullanabilmesi, kendisine, calisma yasamina,
toplumsal yasamina, dinlenme ve eglenmesine, biyolojik ve fiziksel gereksinimlerinin
karsilanmasina ayirdigi zaman arasinda dengeyi iyi kurabilmesine baghdir”. Descartes,
toplumlarin ileri ya da geri diye ayrilamayacagini, iilkelerin gelismislik ve
zenginliklerinin, zamani planli ve programli kullanarak c¢aligmalarindan ve

dinlenmelerinden kaynaklandigini ileri stirmektedir (Topal, 2009, 2).

Zaman bir paradokstur. Bir taraftan higbir zaman yeteri kadar zaman olmadig1
goriiliirken, diger taraftan da insanoglu var olan zamani zihnen insa ettigi i¢in biitiin
zamana sahip kabul edilir. Ne kadar fazla calisilirsa c¢alisilsin zamani1 harcama sekli
iizerine sonsuz alternatif oldugu sdylenebilir. Zaman paradoksunun ¢oziimii, gergekten
ana meseleler i¢in daima yeterli zamanin oldugunun farkina varmak ve oncelikli isleri
belirlemektir. Bireylerin en 6nemli sorunlarindan biri, ikinci hatta ti¢iincii derecedeki
islere hata ile 6n palanda yer vermeleridir. Bu durum ciddiye alinmayabilir ancak birinci
derece Ooneme haiz olmayan bir isi birey birinci siraya aliyorsa ciddi problemlerle
karsilasacak demektir. Hangi islerin onemli oldugunu belirlemek i¢in ise mesai sarf
etmek gerekir. Bilhassa orgiit yonetimi gibi zaman zaman stres atmosferi yaratan islerde
oncelikleri belirlemek ¢ok daha zordur (Akatay, 2003, 290).

Zaman yoOnetimi kavrami, ilk kez F. W. Taylor’la alanyazina girmistir. Taylor iscilerin
iretimde verim dustkligiinii gozlemlemis ve zaman etiitleri yapmistir. Boylelikle
is¢ilerin emek faktoriiniin verimliliginin arttirilmasi i¢in ¢alismalar yogunlastirilmistir.
Ancak 1970’li yillardan sonra iscilerin degil yoneticilerin zamani verimli
kullanmalarinin ¢ok daha 6nemli oldugu ortaya konulmustur.1970’lerden modern

yonetim tarzlarmin hakim oldugu giinlimiiz diinyasina gelinceye dek yoneticiler i¢in
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zaman ve zaman yonetimi daha 6nemli kavramlar haline gelmistir (Cimen, EKinci,

Altinok, Ozdilek, 2007, 113).

Zamanin etkili ve verimli kullanilmasi yalnizca akip giden zaman diizenini
ortaya koymak demek degildir. Etkili zaman yonetimi ile bireyler, bireysel psikolojik
durumlarinin korunmasini saglayabilir, kisisel olarak karar verme mekanizmasini, insan
iligkileri kabiliyetlerini, diizenli bir hayat tarzini, vizyon ve misyon hedeflerini, stres ve
baskinin 6niine gegmeyi, 6z disiplin ve dzgiiveni, kazanabilir ya da gelistirebilirler. Bu
bireysel durumlar haricinde ise Orgiit yapisini ve orgiit verimliligini etkileyen temel
unsur yine zaman ydnetimi olmustur. Orgiitiin misyon ve vizyonunu belirlemek,
orgiitsel iklimi ¢alisan huzuruna ve ayni zamanda verimlilige odaklamak, orgiit
mensuplari i¢cin Smith (1998, 32)’in belirttigi gibi “yasam planlamasi” olusturmak,
orgiit icin gerekli ekipman ve teknikleri temin ederek kullanimlarint zaman
planlamasina uygun sekilde adapte etmek gibi oOrgiitler i¢cin hayati Ooneme sahip

uygulamalar da etkili zaman yonetiminin énemli getirileri olarak karsimiza ¢ikar.

Zaman yoOnetimi becerilerinin  kazanilmasi ya da mevcut becerilerin
gelistirilmesinin Oniindeki en biiyiikk engel ise zaman tuzaklaridir. Bu tuzaklar 6z
disiplin yoklugu, bireysel hedeflerin belirsizligi, erteleme ve oyalanma, daginik masa,
giiven ya da giivensizlik, hayir diyememek, kararsizlik, miikemmeliyetcilik gibi kisiden
ve Orgiitsel iklimin elverigsizligi, randevusuz goriigmeler, oOrgiitsel krizler, gereksiz
toplantilar, koordinasyon eksikligi gibi ¢evreden kaynaklanan zaman tuzaklari olmak
iizere ikiye ayrilmaktadir. Scoot (1995, 13) ise ozellikle yoneticiler i¢in bir isin
uygulanmasi esnasinda ortaya c¢ikan zaman tuzaklarini; calismanin kesilmesi,
toplantilar, telefon gortismeleri, krizler ve panikler, yoneticinin kisiligi, hatali aletler,
insanlarin ardindan kosturmak, kaynak yetersizligi, gereksiz belgeler, okumak, form
doldurmak, seyahat etmek olarak belirtmektedir. Ister kisiden ister ¢evreden isterse
herhangi bir isin uygulamasi esnasinda ortaya ¢ikan zaman tuzaklari s6z konusu olsun
her seyden once yoneticiler zaman tuzaklarinin neler oldugunu belirleyerek bunlarin
disaridan m1 yoksa kisinin kendisinden mi kaynaklandigini tespit etmelidir (Mackenzie,

1989: 18). Ancak bu tespit caligmalar1 yapildiktan sonra engellerin 6niine gegilebilir.
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Bu engelleri tespit etmek, Oncelikleri belirlemek ve buna gore c¢abalari bir
noktaya yonelterek gereken ilgiyi gosterebilmek gercekten ¢cok az bulunan bir yetenektir
ancak, yonetici i¢in bu yetenek hayati onem tagimaktadir (Akatay, 2003, 290). Zamanin
etkin ve verimli kullanimmin sarti, iyi ydnetilmesidir. Orgiitsel yasamin &nemli bir
parcasi olan yoneticiler zamanlarini dogru yonetemiyorlarsa hig¢ bir seyi dogru yonetmis
sayllmazlar. Ozellikle orgiitsel faaliyetlerin yiiriitiilmesine ayirdiklar1 drgiitsel zamani

etkin bigimde kullanmalar1 gerekir (Yilmaz ve Aslan, 2002, 13).

Sosyal ve teknik sistemler olan oOrgiitlerde Orglitsel faaliyetleri yonlendirme
konumunda bulunan yoneticilerin orgiisel zamanin etkin yonetilmesi ile ilgilenmeleri
kacinilmazdir. (Tezeren, 1988, 10). Ancak zamani, tiim personelin farkindalikla
kullanacag: bir kaynak haline getirebilmek yoneticiye kalmis bir etkinliktir. Orgiitsel
acidan zamanin bu etkin yonetimini belirleyen ve/veya etkileyen baslica faktorler;
orglitsel yapmin durumu, diger bir deyisle orgiit iklimi, oncelikleri belirleme, etkili
iletisim, karar verme, yetki devri ve astlarin zamanini yonetme, kesintileri giderme

olarak siralanabilir (Y1lmaz ve Aslan, 2002, 27).

Orgiit iklimi cesitli araclarla degistirilebilir. Ancak, orgiitiin kendine 6zgii bir
durumu vardir. Bu durum her giin veya ayda bir degisen bir 6zellik gostermez. Bu
iklim, gozlenebilir objektif niteliklere sahiptir. Ancak, bu nitelikler bireylere gore
farklilik gosterir. O nedenle orgiit iklimi bir algilama olayidir. Bireylerin bu iklimi
algilama durumlarina gore davranislar1 ve verimlilikleri de farkli olacaktir (Efil, 1998,
110). Bu algilama ve uyum siireci ise Orgiitlerin yapilarinin modern donemde yeni
sekiller kazanmasiyla kimi bireyler ya da gruplar i¢in belirsizlikler dogurmustur.
1990°da Peter Senge’nin Ogrenen Orgiit kavrami modern diinyada orgiitlerin bahsi
gegen degisim siirecini korkulan bir durum olmaktan ¢ikartarak bu siirece nasil adapte
olunabilecegini ortaya koymustur. Senge, 6grenen insanlarin siirekli olarak kendilerinin
O0grenme ve iretken olabilme kapasitelerini genisletebilmekte olduklarini ve yeni
diistinme kaliplarmin gelistirilmesi i¢in koruyucu ve kollayici bir tutum sergilenmesi

gerektigini belirtir (Oneren, 2008,165).



5

Orgiitler ele alindiginda bunlar icinde egitim orgiitlerinin apayr1 bir yeri
bulunmaktadir. Ciinkii egitim orgiitleri diger tiim 6rgiit yapilarina dahil olacak bireyleri
yetistirmekte, bu Ozelligi ile oOrgiitler kimlik kazanmaktadir. Bu nedenle egitim
orgiitlerinin en yaygini olan okullarin 6rgiitsel yapilarindaki islevsellik ¢ok onemli bir
konudur. Bu islevselligin temelinde de zamanin ne derecede verimli kullanildig1 esas
sorudur. Kurumlar i¢in s6z konusu olan zamana bagimlilik, okullar i¢in yasal temellere
dayandirilmistir.  Okullar, giindelik faaliyetlerini belirli zaman dilimleri iginde
gerceklestirmek zorundadir. Okullarin egitim Ogretim yilina baslama ve bitirme
zamanlari, bayram ve tatil giinleri, derslerin baslama ve bitis zamani, teneffiis saatleri,
ara tatiller vb. hepsi onceden belirlenmektedir. Bu nedenle, yoneticiler, 6gretmenler,

ogrenciler, yogun bir zaman baskis1 altindadir (Karsli, 2004’ten akt. Topal, 2009, 2).

Maslow’un ihtiyaclar hiyerarsisi gibi oOrglitsel yapilar da bir ihtiyaclar
hiyerarsisi olusturdugunda, zaman yonetimi, muhtemelen birkac¢ baska unsurla birlikte
en alt basamaklarda yer alacaktir. Bu bakimdan okul yoneticilerinin, zamani
planlamasi, zamani etkin kullanma ve zaman tuzaklarina kars1 tepkilerinin
arasgtirtlmasi gerekliligi ortaya ¢ikmistir. Ciinkii orgiitlerin saglikli ve verimli yonetimi
ancak bir plan program cergevesi ve bu plana sadik kalinmast ile gergeklesebilir. Once
ortaya konan “vizyon” ve “misyon” dogrultusunda kisa vadeli, giinliik, haftalik, aylik,
donemlik ve willik planlar olusturulur ve vizyona baglh kalinarak misyonu
sonuclandirmak i¢in c¢alisilir. Burada sunu da belirtmek gerekir ki zamani planlamak
tek bagina bir verim saglamaz, ancak planlanan zamanin muhakkak etkili bir sekilde
uygulanmas1 sonuca yonelik somut veriler elde edilmesini saglar. Bu bakimdan okul
orglittinde yoneticilerin zaman planlamasi ve zamani etkin kullanimi 6nem

tasimaktadir.

Okul yoéneticilerinin zaman yonetimi ile iliskileri iizerine bazi1 c¢alismalar
yapilmistir. Pashiardis (1998) etkili okul miidiirlerinin 6zelliklerini; “isine tutkulu,
diiriist, 6zgiivenli; meslegine derinden bagli, iilkesinin geleneklerine ve koklerine bagli,
derin diisiinen ve siirekli 6grenen, risk almaya istekli ve zamanini iyi yoneten” olarak
betimlemektedir. Yildirim (2009) yaptigi ¢alismada; ilkogretim miifettislerinin okul

miidiirlerinin  zamanin1 etkili yonetme konusunda c¢ok az yeterli gordiiklerini,
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miudiirlerin ve midir yardimcilarinin kendilerini tamamen yeterli gordiiklerini
bulgusuna ulagmistir. Bu bulgu iizerine; zaman yonetimi stratejilerinin kullanilmasi

miidiirlerin tiikkenmislik duygularini azaltmak i¢in 6nerilmektedir (Altun, 2011, 494).

Yoneticiler, 6gretmenler ve Ogrenciler, okullarin {i¢ 6nemli insan kaynagini
olusturur ve bu yapida herkes, kendi amaclar1 dogrultusunda zamani1 kullanmaktadir.
Ornegin bir 6grenci igin zamanin kullamlmasinda “kitap okuma, proje teslimi” énemli
iken, bir okul yoneticisi i¢in “Orgiitteki islerin planlanmasi, toplantilara katilma”
onemlidir. Ogretmenler igin ise bir akademik donemde yapmak istedikleri nemlidir.
Egitimde, zaman yOnetiminin Onemi burada ortaya c¢ikmaktadir. Bu nedenle
ogretmenler, 6grenciler, yoneticiler her donemde biiyiik bir ¢abanin i¢indedir. Planlarda
yer alan calismalarin belirlenmesi, bu c¢alismalarin hangi siirede yapilacaginin tespiti,
caligmalarda ne tiir ara¢ ve gereclerin kullanilacagi, bu ¢alismalarin hangi islem sirasina
gore yapilacaginin belirlenmesi ve biitiin bu islemler sonucunda kisilerin yeterli siirede
bu isleri basarabilecek seviyeye gelip gelmediklerinin kontrol edilmesi agisindan zaman

yonetimi, tiim egitim kurumlarinda olduk¢a 6nemlidir (Gozel, 2009, 45).

Tiim diinyada oldugu gibi lilkemizde de tiim sektorler i¢in gereken yeterli say1
ve nitelikteki insan giiclinii yetistirme gorevi egitime verilmistir. Egitim orgiitlerinin
yani okullarin iglevselliklerini, verimliliklerini, sistemlerini incelemek oncelikli ¢calisma
alanlarindan biri olmustur. Bu bakimdan etkili zaman yonetimi becerileri icin; egitim
yoneticilerinin bireysel ve kurumsal zaman yonetimi becerilerini artirabilecekleri, kendi
zayif yonlerini gorerek bu zayifliklar1 giderebilecekleri, zamani planlama, zamani etkin
kullanma ve zaman tuzaklarina diismeme becerileri boyutlarinda farkindalik olusturmak
bir gerekliliktir. Bu ¢ercevede, ilkdgretim okulu yoneticilerinin baz1 degiskenlere gore

zaman yonetimi becerileri incelenmistir.

1.2. Problem Ciimlesi

Istanbul ili Umraniye ilgesinde ¢alisan arastirma kapsamindaki ilkdgretim okul
yoneticilerinin zaman yonetimi becerilerine (zamani planlama, zamani etkin kullanma

ve zaman tuzaklarina diismeme) iliskin goriisleri nelerdir?



1.3. Arastirmanin Amaci

Bu arastirmanin amaci ilkdgretim okulu yoneticilerinin zaman yonetimi
becerilerine ne diizeyde sahip olduklarini saptamak, bazi degiskenlere gore farklilik
gosterip gostermedigini incelemektir. Bu amaci gergeklestirmek i¢in asagidaki sorulara

cevap aranmistir.

1. 3. 1. Alt Problemler

1. Arastirma kapsamindaki ilkogretim okul yoneticilerinin zaman yonetimi

becerileriyle ilgili goriisleri cinsiyete gore farklilik gostermekte midir?

2. Arastirma kapsamindaki ilkogretim okul ydneticilerinin zaman yonetimi

becerileriyle ilgili goriisleri yasa gore farklilik gostermekte midir?

3. Arastirma kapsamindaki ilkdgretim okul yoneticilerinin zaman yonetimi

becerileriyle ilgili goriisleri medeni duruma gore farklilik gdstermekte midir?

4. Arastirma kapsamindaki ilkdgretim okul yoneticilerinin zaman yonetimi
becerileriyle ilgili goriisleri yoneticilikteki kidemlerine gore farklilik gostermekte

midir?

5. Arastirma kapsamindaki ilkogretim okul yoneticilerinin zaman yonetimi

becerileriyle ilgili goriisleri okul tiiriine (remi/6zel) gore farklilik gostermekte midir?

6. Arastirma kapsamindaki ilkdgretim okul yoneticilerinin zaman yonetimi
becerileriyle 1ilgili goriisleri okul biiyiikliigline (68renci sayisi) gore farklilik

gostermekte midir?

1.4. Arastirmanin Onemi

Her seyden oOnce akla gelen sorulardan biri, “Zaman, gergekten yonetilebilir

mi?” sorusudur. Aslinda zaman, soyut bir olgu ve ger¢ek olup, bir insanin zamanin



8

akisin1 durdurmasi, zamana miidahalede bulunmasi miimkiin degildir. Ancak insan,
yasamindaki olaylar1 kontrol altina alarak, yani kendini yoneterek zaman kazanabilir,
zamani etkili bir bicimde degerlendirebilir (Can, 2005, 313). Zaman y06netimi, insanin
zamani yonetmesi degil, zamani kullanirken etkinlikleri yonetmesi, organize etmesidir.
Zaman yOnetimi, zamanin planlamasi kavramlari, calisanlarin performanslarini, calisma
ortaminin verimliligini ve c¢alisilan kurumun kalitesini degerlendirme noktasinda

gittikce onem kazanmaktadir.

Bu arastirma, yoneticiler agisindan zaman yonetiminin dneminin anlasilmasina,
zamani etkin kullanma ve zaman tuzaklarma karsi farkindalik olusturulmasina 1s1k
tutacaktir. Sonuglarin zaman yonetimi konusunda yapilacak bilimsel arastirmalara
zemin olusturma ve yoneticilerin bu konuda eksiklerini gidermek i¢in hazirlanacak

hizmet i¢i egitim programlarinda dikkate alinmasi beklenmektedir.
1.5. Sayiltilar

Arastirmaya katilan yoneticilerin, anket sorularmma dogru ve igtenlikle cevap
verdikleri kabul edilmistir.
1.6. Siirliliklar

1-Arastirmanin temelinde insan unsurunun bulunmasi sebebiyle, sosyal
bilimlerdeki aragtirmalara 6zgii sinirliliklar bu arastirma icin de gegerlidir. Bu arastirma
Istanbul ili Umraniye ilcesi 2013-2014 6gretim yili icerisinderastgelesecilmis 32 resmi
ve 14 6zel olmak lizere toplam 46 ilkogretim okulundan ankete katilmay1 kabul eden

138 yoneticinin olusturdugu ¢aligma grubunun gorisleriyle sinirhdir.

2- Zaman ve olanaklar bakimindan sinirlidir.



1.7. Tanimlar

Bu aragtirmada kullanilan kavramlarin islevsel tanimlar1 asagida verilmistir.

Ilkégretim: Tirk Milli Egitim Sistemi’nin genel amaglarina ve temel
ilkelerine uygun olarak temel bilgi ve beceri kazandirilan zorunlu orgiin egitim

basamagidir.

Ilkokul: Milli Egitim Temel Kanunu’nda belirtilen Ilkdgretim’in amaglarina
yonelik zorunlu 6grenim ¢agindaki kiz ve erkek ¢ocuklarinin temel egitim ve 6gretimini
saglamak i¢in devletce agilan veya agilmasina izin verilen dort yillik okullardir. (Milli

Egitim Temel Kanunu, 1973)

Zaman: Olaylarin ge¢misten bugiine gelip, gelecege dogru birbirini takip
ettigi, bireyin kontrolii disinda kesintisiz devam eden bir siirectir (Akatay, 2003, 282).

Zaman yonetimi: Amaclara ulasmada zamandan verimli bir sekilde

yararlanma disiplinidir; yoneticilerin kendisini zamana bagli olarak yonetmesidir.

Zaman planlamasi: Yoneticinin bir plan ¢ergevesinde yapacaklarini 6nceden

tasarlamasidir.

Zamam etkin kullanma: YoOneticinin, planlamalarima uygun olarak zamam

amaclarina ulastiracak en verimli sekilde kullanmasidir.

Zaman tuzaklari: Yoneticinin kendisinden, ¢evresinden yahut isinden

kaynaklanan, zamani etkin ve verimli kullanimina engel olan kesinti veya kayiplardir.

Yonetici: ilkogretim okullarinda gérev yapan miidiir ve miidiir yardimcisi

gorevlerinde bulunan kisidir.



II. BOLUM

2. Kuramsal Cerceve ve Ilgili Arastirmalar

Bu béliimde zaman yonetimi ile ilgili temel kavramlar agiklanmaya calisilmis

ve konuyla ilgili aragtirmalara yer verilmistir.

2.1. Kuramsal Cergeve

2.1.1. Zaman Kavrami

Kelime anlami olarak zaman, olaylarin ge¢misten bugiline ve bugilinden
gelecege dogru bireyin kontrolii disinda kesintisiz olarak devam ettigi bir siirectir
(Akatay, 2003, 282). Ancak zamanin sabit tanimlar1 disinda goreceli bir kavram oldugu
da goriiliir. Bu dogrultuda genel ve net bir tanim yapmak miimkiin olmamaktadir
(Akatay, 2003, 282). Tim bu gorecelilikler dogrultusunda zamanin tanimlarina

bakildiginda farkli agiklamalarla karsilagiimaktadir.

Tiirk Dil Kurumu’nun Giincel Tiirk¢e S6zliigi'nde zaman kelimesinin 9 farkh
anlam1 verilmistir. Bu 9 tanimdan birinci sirada verilmis, basi ¢ceken ve ilk akla gelen
anlam su sekildedir; “Bir isin, bir olusun i¢inde gectigi, gececegi veya gegmekte oldugu
stire, vakit” (TDK, 2015). Sozliik anlam1 haricinde ¢esitli bilim dallarindaki diisiiniirlere
bakildiginda ise zaman kavrami farkli agilardan tanimlanmaya calisilmistir. Newton
zamanin mutlak oldugunu ve olusumunun evrene bagli olmadigini ifade etmektedir.
Newton’un taniminin aksine Leibnitz, zamanin kendi basina bir varlik olmadigini ve
“olaylarin siras1” oldugunu ifade etmektedir. Einstein da Leibnitz gibi ayni fikri ileri
stirmektedir (Akatay ve Yelkikalan, 2008, 16). Aslinda Einstein’a gore zaman varligin
4. boyutudur; insanlar ilk ii¢ boyutta her yone hareket edebilirken, zaman boyutunda
sadece ileriye hareket edilebilirler (Giirbiiz ve Aydin, 2012, 4).
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Kelimenin temel anlamimna baktigimiz i¢in dilbilim c¢alismalarinda nasil
aciklandigimi goérmekte de fayda vardir. Bu baglamda bir dilbilimci olan Kerime
Ustiinova (2005, 2) Tiirkce 'de Zaman Kavrami ve Islenisi baslikli makalesinde “Zaman,
bast ve sonu olmayan bir akigtir. Bir isin, bir olusun i¢inde bulundugu soyut siiredir”
demekte ve aciklamayi sdyle siirdiirmektedir; “/nsanoglu, zaman adini verdigi bu u¢suz
bucaksiz kavrami, birtakim gruplara aywarak swirlandirmaya ¢alisir.  Clinkii
soylediklerini olayin gerceklesme ya da kendi konusma anina gore bu zaman ¢izgisi
iizerine yerlestirme zorunlulugu hisseder”. Ustiinova’nin bu siniflandirmasi Tiirk Dil
Kurumu’nun dokuz farkli tanimina gore gergeklesen bir siniflandirma degil, ge¢mis,

simdi ve gelecek lizerine kurgulanmis farkliliklara dayanir.

Zaman kavraminin bu farkli algilama ve farkli degerlendirme durumuna iligkin
Mirzeoglu su tanimi yapar; Zaman bir nesnenin uzaydaki bir noktadan diger bir
noktaya gectigi araliktir. Insanlarin hayat1 planlamak, yapilacaklari organize etmek ya
da organize edilen planlara uyum saglamak i¢in kullandiklart en 6nemli kavramdir.
Zaman gegcis siiresi herkes i¢in ayni olan bir kavram olmakla beraber varlig1 bireysel
algilamalara gore farklilik gosterebilir. Ornegin bir miilakat esnasinda sorular1 rahat
cevaplayabilen kisilerle, sorular1 zorlukla cevaplayan kisiler icin siire farkli hizlarda
geciyormus gibidir. Buna benzer bir¢cok 6rnek, zamanin ayrica psikolojik bir boyutunun

oldugunu da gostermektedir (Kocaeksi, 2012, 3).

Tutar (2007, 19) zaman ve hareket arasindaki iligki lizerinden su tanimi yapar:
“Zaman, i1ki hareket arasindaki siiredir. Hareket ve maddenin nesnel hali zamanla
belirir. Zamanin olmadigi yerde nesnellik de yoktur. Bu nedenle zaman, cismin
belirleyici faktoriidiir. Hareketin hizi zamanin da hizidir”. Sabuncuoglu (2010, 3)’na
gbre ise zaman bir eylemin gectigi siiredir; “Sozliik tanimina gore zaman olaylarin
gecmisten bugiine gelip, gelecege dogru birbirini takip ettigi kesintisiz bir siirectir. Buna
gore harekete anlam kazandiran temel unsur zamandir; zaman hareketin rengi ve

solugudur”.
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Ozkarsl1 ve Dane (2013, 192)'nin sorduklar1 gibi "hayatta esit olarak dagitilan
tek kaynak nedir?" sorusunun cevabi zamandir. Yasayan herkes i¢in yasam siiresi
degisse de, yasanan yirmi dort saat teorik olarak herkes i¢in esittir. Tek fark bu zamanin

ne sekilde algilanip ne maksatla kullanildigidir.

Zaman her bireyin hissettigi ama dokunamadigi, geri doniisii olmayan, ayni
zamanda tanimlanmasi zor ve soyut bir kavramdir (Sezen, 2013, 3). Yasamda Gyle
onemli bir konuma gelmistir ki siirekli akip giden, durdurulamayan, igleri yiiriitiirken ve
yasamin her aninda bireyi kendine uymaya zorlayan, birey lizerinde baski olusturan bir

olgu olarak durmaktadir.

Zamanin etkisini en ¢ok tiizerinde hissedenler insanlar ve isletmelerdir
(Ozdemir’den akt. Siisin, 2012, 12). Gerek isletmelerde gerekse insan unsurunun
orgiitlenmis oldugu sivil ya da resmi her tiirlii yapida ve bu yapilarin o6zellikle
organizasyon ve yonetim islerinde zamani yonetmek verimlilik, basar1 ve hedefe ulasma
gibi amaglarin temel unsurlarindan biri haline gelmistir. Bu derece 6nemli bir tamlama
olan ‘Zaman Yonetimi’ni tanimlamaya gecmeden 6nce “Zaman algisal olarak farklilik
gosteriyorsa bu algisal zamanlardan hangisi yonetilebilir?” sorusunun cevabi igin

zaman tiirlerine bakilmasi gerekmektedir.

2.1.2. Zaman Turleri

Farkli ortamlara ve farkli varliklara gore zamanin anlami degismektedir.
Zaman; objektif zaman, siibjektif zaman ve yonetsel zaman olarak tanimlanabilir.
Objektif zaman saatle dl¢iilebilen zamandir. Siibjektif zaman ise hissedilebilen ya da
algilanan zamandir. Birey, saatin neyi gosterdigine bakmaksizin olayda gecen siireyi
kisa ya da uzun olarak hissetmekte ve buna gore kisa ya da uzun silire olarak
algilamaktadir. Saatin gosterdigi zaman olarak da ifade edilen objektif zaman, ¢ok kesin
birimlerle Olgiiliirken; siibjektif zamanin anlagilmasi giigtiir. Yonetsel zaman ise
yOneticilerin operasyonel islemler diginda yonetsel ¢alismalara ayirdiklari zaman olarak
tanimlanmaktadir (Akatay, 2003, 283). Objektif ve subjektif zaman ayrimi {izerine
Tutar (2010, 29-31) sunlar1 dile getirir:
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Objektif zaman; olgiilebilen ve gozlenebilen saat zamanidir. Subjektif zaman
ise; olciilmesi ve degerlendirilmesi zor olan, algilanan psikolojik zamandir.
Objektif zamanmin kaynagi, Diinya’min Giines etrafindaki hareketleri sonucu
¢tkar. Bu zaman tiim bireyler icin sabit ve ayni olarak gerceklesmektedir.

Subjektif zaman, hissedilen zamandir. Einstein’in gelistirdigi gorecelik kuramu,
zaman ve mekan kavrami arasindaki baglanti hakkinda diisiinmemizi saglar.
Zaman kavramina en ¢ok yaklastigimiz an, zamami bir boyut olarak
gordiigiimiiz andur.

Kisisel, orgilitsel ve yonetsel olarak zamani tasnif eden farkli bir goriis daha
mevcuttur. Yonetim tarzina dayali olarak zamani sekillendirmistir. Esasta algisal
anlamda farklilik gosterdigi goriilen “zaman kavrami”, alanyazinda 6nde gelen isimler
tarafindan genellikle “gergek zaman”, “psikolojik zaman” ve “biyolojik zaman” olarak
iic sinifa ayrilmaktadir. Bu ayrim da yine “objektif ve siibjektif” zaman ayrimina dayal

olarak olusturulmustur (Silahtaroglu, 2004, 5-7).

2.1.2.1. Gergek zaman

Zaman yasanan olaylar arasinda yapilan kiyasa dayali bir kavramdir. Giindelik
yasamimizda bir¢ok is yapariz ve bunlar arasinda belli bir zaman gecer, zamani bu gecis
sirasinda algilariz. Kisacas1 zaman, beyinde an1 olarak saklanan birtakim bilgiler, daha
dogrusu goriintiiler arasinda kiyas yapilmasiyla var olmaktadir. Eger bir insanin hafizasi
olmasaydi, o insan sadece ic¢inde bulundugu am yasayacak, beyni bu tiir
degerlendirmelerde bulunamayacak ve zaman algist da olusmayacakti (Tutar, 2007, 25).
Fakat insanin bu sekilde hafizasi ile ge¢mis ve gelecek arasinda bir bag kurarak

olusturdugu algisal zaman “gercek zaman” degildir.

Gergek zaman, saatin gosterdigi zaman olarak bilinir. Kisi tarafindan izlenip
olgiilebilir. Ornegin, diinyanin giines etrafinda dénmesi diizenli olarak yenilenen fiziksel
olay, olgiilebilir bir niteliktedir (Tire, 2013, 9). Ger¢ek zaman, fiziksel etkisi olan
zamandir. Zamanin fiziksel etkisini daha iyi anlayabilmek i¢in, insanoglu zamamn

birimlere bolerek ifade etmistir. Salise, saniye, dakika, saat, giin, hafta, ay, mevsim, yil,
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ylizyil, bin yil gibi. Bu silireler ayn1 zamanda saatle Olgiilebilen ger¢ek zamandir.

Psikolojik zaman algisinin disinda herkese gore ayni olan zamandir (Tutar, 2010, 30).

Objektif zaman olarak da adlandirilan bu zaman kavrami tiim bireyler i¢in sabit
ve ayni olarak gerceklesmektedir. Bir saatlik siire kisilerin ilgilerine gore farkli algilansa
da, degismemektedir (Yesil, 2009, 7). Ger¢ek zaman birey tlizerinde, psikolojik zamanda
oldugu gibi fiziksel etki yaratir. Birey zamanin fiziksel etkisini, bedeninde meydana
gelen ve engellenemeyen degisimi gézleyerek anlayabilir; biitiin canlilar gibi insanlar da
yaslanir, Cildi kirisir, saglar1 beyazlasir, kemikleri ve kaslar1 zayiflar. Fakat bu gercek
zaman akigina zaman algis1 karisinca, bu kez s6z konusu olan psikolojik zaman ortaya

cikar (Tutar, 2010, 31).

2.1.2.2. Psikolojik zaman

Fiziksel zaman saatlerle ifade edilirken, psikolojik zaman bilinglenmeyle
ilgilidir ve her biri psikolojik an olarak adlandirilan zaman birimlerinden olusmaktadir
(Sezen, 2013, 3). Zamanin bir algilama olay1 oldugunu belirten Sabuncuoglu (2010, 4)
da su ornekleri verir; yeni dogmus bir ¢ocuk giinde 15 saat civarinda uyurken, emekli
bir insan zamaninin ¢ok fazla oldugunu diisiindiigii icin vaktinin biiyiik bir kismini
kahvehanelerde gecirirken, bir 6grenci sikici bir dersin bir tiirlii bitmiyor oldugunu
dillendirirken, bir yonetici ise 24 saatin yetersizliginden dolay1 yakinir. Tutar (2007, 24-
31)da zamanin bu degiskenligi ile ilgili sunu dile getirir; “bizim kendi i¢imizde
hissettigimiz zamanin bu degisken yapisi, fiziksel olarak da ispatlanmistir. Zamanin,
sabit, mutlak degismez oldugunu varsaymanin bilimsel bir yonii yoktur. Zaman sabit ve
degismez degildir. Dogru isleyen bir saatle dl¢iilen sadece belli bir siiredir ve sabittir.
Zaman ise, her cismin hizina ve konumuna gore, hizli veya yavas akar”. Gergek
zamanla algilanan zaman farklhidir. Algilanan zaman insanin psikolojisiyle dogrudan
ilgilidir. Psikolojik zaman, mutlak zaman fikrinin olmadigmin kabul edilmesiyle s6z

konusu olan zamandir.

Psikolojik zaman ger¢ek zamanin insanlar tizerindeki fiziksel etkilerine bagh

olarak farkli sekillerde ortaya ¢ikar. Sikintili bir psikolojik durumda isek, zamanin
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olumsuz olan fiziksel ve psikolojik etkisini iizerimizde daha fazla hissederiz. Boyle bir
psikolojide zaman, bizler i¢in bir stres kaynagina doniisebilir (Yesil, 2010, 7). Topal
(2009, 8)’mn aktardigina gore zaman kullanimi ile ilgili 6nemli bir nokta da bazen
zamanin ge¢gmek bilmezken, bazen de nasil gectiginin farkina varilamamasidir. Bireyin
sevdigi kisilerle birlikte olmasi ya da hoslandigi seyleri yapmasi durumunda zamanin
nasil gectigini anlayamamasina karsin hoslanmadigi seyleri yaptig1 ya da sevmedigi
kisilerle birlikte olmasi durumunda zamanin ge¢mek bilmedigini algilamasi
ka¢inilmazdir. Bunun nedeni bireyin algilamasi olabilir. Organizmaya hosnutluk veren
bir ortam ve bu ortamda kullanilan zaman, ¢ok c¢abuk geciyor algilanirken, aksine
organizmaya aci ve rahatsizlik veren bir ortamda harcanan zaman ge¢mez, bitmez
olarak algilanabilir. Bunun nedeni organizmanin agridan kacinma, hos olana yaklagsma
egiliminden kaynaklanabilir. Ornegin bir sanat ya da spor aktivitesinde zaman, bu
aktivite ile ilgisi olmayanlar i¢in ¢ok yavas gecerken katilimcilar i¢in ¢ok hizli gecer.
Bu duruma gore psikolojik zaman, kisinin algi diinyasinda ilgi duydugu ise gore

degisebilen zamandir.

Psikolojik zamana “siibjektif zaman” da denir ve hissedilen zaman olarak kabul
edilir. Gergek zaman Olgiilebilir. Ancak psikolojik zamani 6lgmek ve degerlendirmek
zordur. Psikolojik zaman ger¢ek zamanin insanlar iizerindeki fiziksel etkilerine baglh
olarak farkli sekilde ortaya ¢ikmaktadir. Saatin neyi gosterdigine bakilmaksizin bir
olayda gecen siireyi kisa veya uzun hisseder ve buna gore kisa ve uzun siire olarak karar
verilir. Zaman duruma gore degismektedir (Yesil, 2010, 7). Olumsuz psikolojik zaman
algis1 nedeniyle is yapma motivasyonumuz diiser. Bir isi yetistirememe, is stresi veya
basarisiz olma korkusu nedeniyle, zaman iyi kullanmak imkansiz hale gelmektedir,
hatta kimileri bu durumun kronik bir hal almasindan otiirii islerinden tamamen

soguyacak hatta nefret edecek noktaya gelebilir.

Kisinin istlendigi sorumlulugu yerine getirememe diisiincesinin olusturdugu
baski, psikolojik zaman algisiyla alakalidir. Boyle bir zaman baskisi, etkili zaman
yonetimi ile azaltilmalidir nitekim zaman yonetimi, zaman baskisinin olusturdugu
gerilimli psikolojik zamani, gercek zamana uydurmaya calismaktir da denebilir.

Psikolojik zaman bizde her zaman gergek zamandan daha az zamanimiz oldugu hissini
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uyandirmaz. Bazi durumlara ger¢ek zamandan daha fazla zamanimiz oldugu hissini de
verebilir. Bu his etkin bir planlamayla, bir ise ayrilan zamanin daha iyi yonetilmesinin
sonucunda ortaya ¢ikar. Zamanin psikolojik etkileri her zaman olumsuz degildir. lyi is
planlar1 yaptigimizda ve iglerimizi planda belirlenen siirelerde bitirdigimizde, kendimize
bos zaman yaratiriz. Bu ise bireyin yogun ¢alisma tempolarina karsi, psikolojik anlamda

ihtiya¢ duydugu bir rahatlik yaratir (Tutar, 2010, 31-32).

2.1.2.3. Biyolojik zaman

Biyolojik zaman, tiim canlilarin yasamsal faaliyetleriyle yakindan ilgili olan
hareketlerine karar veren, biyolojik stireglerin olusumunu ifade eden siibjektif zamanin
bir tirtdir. Bazi canlilarin yilin belirli déonemlerinde ciftlesmeleri, belirli donemlerde
kis uykusuna yatmalari, horozlarin her giin belirli saatte 6tmeleri biyolojik zamana gore
sekillenmistir. Gogmen kuslarin, biyolojik zamanlar1 geri dénme zamanini
gosterdiginde, hava kosullar1 ne olursa olsun go¢meleri, baz1 bitkilerin gece giindiize ya
da sicak soguga gore degil, biyolojik saatlerine gore ¢icek agmalari gibi olgular
viicut/beden saatlerinin calismasi ile ilgilidir. Insanlarm da 6zellikle diizenli hayat
donemlerinde uyuma ve uyanma saatleri biyolojik saatleri sayesinde gergeklesir (Yesil,
2009, 8).

Insanin biyolojik zamanma deginilecek olursa; eski yiizyillara nazaran ulasim
imkanlarinin ¢ok daha gelismis ve hizli oldugu ¢cagimizda uzun mesafeli yolculuklarda
insan blinyesinde zaman algisinin sarsilmasindan dolay1r ¢esitli sorunlar meydana
gelmesi insan biyolojisi ve zaman iliskisine en iyi Orneklerden biridir. Tiirkce
“eszamanlama bozuklugu” olarak bilinen “Jet Lag” bu sorunlarin en bilinenidir. Fakat
beden-psikoloji biitiinligii, igine yeni girilmis olan zaman diizenine kisa siire sonra
uyum saglayarak bu gibi sorunlari1 atlatabilmektedir. Burada dikkat edilmesi gereken
nokta bu gibi sorunlarin biyolojik zamanin da bir siibjektif zaman tiirii olarak algiya

dayal1 oldugunun canli 6rneklerini teskil ediyor olmasidir.

Gercek zamandan farkli olarak bireylerin biyolojik zamani kendisine 6zgiidiir.

Yash ile gencin veya kadin ile erkegin biyolojik zamanlar1 farklidir. Dalgiclarin,
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astronotlarin ¢alisabilmek i¢in 6zel bir disiplinden ge¢meleri biyolojik ritimlerini saat ve
takvim silire¢lerine uydurmak icindir. Biyolojik ritim diizgiin isliyorsa viicutta ¢ok etkili
maddeler {iretilmekte ve sagligi desteklemektedir. Giiniimiizde insanlarin immiinal
sistemlerinin zayiflamasi, stres, grip hastaligi ve ruhsal ¢okiintiilerin yaygin olmasinin
biyolojik ritmin bozulmasindan kaynaklandigi ileri siiriilmektedir. Zamanin olumsuz
biyolojik etkilerinden korunabilmek i¢in, viicut saatiyle bireyin disinda akip giden

zaman arasinda bir denge olusturulmasi 6nerilmektedir (Dastan, 2012, 8).

Zamani yonetememek ya da viicudun kaldiramayacagi bir performansi rutin
zaman diizeninden kopartarak gerceklestirmeye ¢alismak ¢ogu zaman insan biinyesini
sarsmakta, uzun vadede bu gibi bir performanslar sergilemek de saglik sorunlarina yol
acabilmektedir. Insan biyolojisinin diizenli bir zaman programlamasina uyum sagladig
ve bu uyuma gore sagligim1 koruyabildigi géz oniinde bulundurulacak olursa biyolojik

zaman acisindan da zaman planlamas1 yapmak ¢ok ciddi bir 6nem arz eder.

2.1.2.4. Orgiitsel zaman

Orgiitsel zaman, drgiitiin mal ve hizmet iiretebilmesi icin belirli bir siire icinde
yerine getirilmesi gereken islevlere, personel ve makineler tarafindan harcanan stirelerin
toplamidir (Yilmaz, 2002, 26). Bu zaman tiirii yukaridaki algiya gore degisen diger
zaman tiirlerinin siiflandirmast i¢inde yer almaz. Fakat bilhassa organizasyonlarda

zamani yonetmek s6z konusu oldugunda bilinmesi gereken bir kavramdir.

Gozlemlenebilir tiim hareketlilik ve sebep-sonug iliskileri bize zamanin
gectigine dair ipuglar1 vermektedir. Eger giindiiz geceyi, gece de giindiizii takip eden bir
rutin hareketlilik sergilemese ve elde zamanin gectigini gosterir bir saat olmasa, belki de
gecen zamanin ne kadar olduguna, bir giinlin ne zaman baslayip ne zaman bitecegine
dair dogru bir tahminde bulunmak miimkiin olmayacaktir (Tutar, 2007, 23). Zaman ve
Orgiit yonetimi olgusu da birbirini bu zaman ve eylem arasindaki iligki noktasinda
tamamlar; yonetimde Orgiit hareketliliginin sebep ve sonug iligkisi Orgiitsel zamani

ortaya cikarir.
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2.1.3. Zaman YOnetimi Kavrami

Cesitli kaynaklarda yer alan degisik tanimlamalara gore zaman yoOnetimi,
baslangici ve bitisi belirlenmis ya da tanimlanmis bir zaman dilimi igerisinde, yapilmasi
gereken is ve eylemleri yine tanimlanmis amaglarin gergeklestirilmesine yonelik olarak
tim kaynaklar1 etkin ve verimli kullanmaktir. Diger bir tanimlamaya gore zaman
yonetimi; ihtiyaclar1 belirlemek, bu ihtiyaglar1 karsilayabilmek igin gerekli olan
hedefleri olusturmak, oncelikli isleri belirlemek ve bu onceliklerle zamani, planlama,
programlama ve listeleme yoluyla uyumlastirmak isidir (Akatay, 2003, 282-283).
Zaman Y 6netimi, zamanin amaclar, sorumluluklar, zevkler ve hobiler arasinda dengeli
bir bicimde paylastirilarak; sosyal yasam, aile yasami, 6zel yasam ve is yasamu ile ilgili
faaliyetlerin etkili ve verimli bir bigimde planlanmasi1 ve ger¢eklestirilmesi demektir

(Toprak, 2005, 3).

Kavramsal disilintildiigli zaman anlasilir ki, zamani yonetmek miimkiin
degildir. Birey ya da organizasyon, zamana uygun bir bi¢imde kendini koordine eder.
Su halde zaman yonetmek i¢in degil onun somut olarak var olmayan yonetici vasfina
uyum saglamak icin degerlendirilebilir. Ornegin Can (2005, 312) bu dogrultuda sunu
dile getirir; “Aslinda zaman, soyut bir olgu ve gercek olup, bir insanin zamanin akisini
durdurmasi, zamana miidahalede bulunmasi miimkiin degildir. Ancak insan,
yasamindaki olaylar1 kontrol altina alarak, yani kendini yoneterek zaman kazanabilir,
zamani etkili bir bigcimde degerlendirebilir”. Bununla ilgili olarak Akatay (2003, 282)’1n

aktardigina gore:

Zaman yonetimi elestiri konusu olan bir kavramdir. Time dergisi yoneticisi
Pearson, terimin yanls kullamldigini ifade ederek, “zamani yonetemeyiz,
yvalnizca kendimizi zamana gore yonetebiliriz.” demektedir (Josephs,1996, 8).
Ctinkii akreple yelkovanmin hareketi bireyin denetimi disindadr. Bunlar
durmaksizin hareket eder ve birey ne yaparsa yapsin, zaman Jnceden
kararlastirilmis bir hizla akip gider. Sorun saati yonetmek degil, bireyin
kendisini zaman iginde yonetebilmesidir (Mackenzie, 1989, 15). Hall “insanlar
zamant  yonetemez.  Ancak  sahip  olduklari  zamami  daha  iyi
kullanwrlar. ”demektedir (Deniz, 1996, 110).
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Akademik bir terim olarak “zaman yonetimi” yoneticilerin islerinin dogurdugu
yogunluga karst zamanlarin1 daha iyi organize etmelerine yardimci olmak amaciyla
Danimarka’da ortaya ¢ikmis ve buradan diinyaya yayilmis olan bir kavram olarak kabul
edilmektedir (Koch, 1998, 161). 1970’lerin sonlarina gelinmeden dnce zaman yonetimi
tabiri pek yayginlik kazanmamisti. 1980’lerin basina gelindiginde ydneticiler, zamani
yonetilmesi gereken bir kaynak olarak gormeye baslamislardi (Jandt’dan akt. Gozel,
2009, 12). Fakat doksanli yillarda ise, zaman yonetimi diinya ¢apinda neredeyse milyar
dolarlik kendine has endiistrisini olugturmus bir olgu haline gelmistir. Dogal olarak, bu
endiistrinin  yatirimlar1 daha biiyiilk miktardaki meblaglarin  diinya ekonomisine

kazandirilmasi amaciyla gergeklestirilmistir (Koch, 1998, 161).

Zaman yoOnetimi, amaglara ve hedeflere ulasmada onemli bir kaynak olan
zamant verimli kullanma g¢abasidir. Zamani verimli kullanma isteginin ¢ogunlukla
eriskin insanlarda goriilen bir davranis bi¢imi oldugu gercektir. Cocuklarda bile zaman
kavraminin iki yasindan sonra basladigini bilmemiz, eriskinlerde bunun ne kadar 6nemli
ve anlamli oldugunu algilamamizi saglar. Ciinkli eriskinlerde sorumluluk bilinciyle
birlikte, sorumluluk alanlarinin artmasi, bu sorumluluklarin gergeklestirilecegi zamanin
da planlanmas1 gerekliligini ortaya ¢ikarmaktadir. Zaman ydnetimi bir anlamda 6z
yonetim demektir. Bu ise bagkalarina ve kisinin kendisine zarar veren duygular1 kontrol
altinda tutabilme, devamli giiven ve diriistlik o6rnegi olabilme, sorumluluklar
yonetebilme, degisen kosullara uyarak engelleri asabilme, i¢ miikemmellik standardini

olusturabilme ve firsatlar1 yakalayabilmeyi gerektirir (Bayramli, 2006, 16).

Yonetim iizerine yazilmis kitaplarin  ¢ogu, kisinin baskalarin1  nasil
yonetecegini 6gretir. Oysa insanin kendini yonetmesi de en az o kadar onemlidir.
Zamani yonetmek, kendini yonetmektir. (Dornan, 1997, 86)’1n belirttigi lizere pek ¢ok
kisi her giin kendisini olumlu yonde harekete gecirmek i¢in zorlanir. Bazilari i¢in, bu bir
giidiilenme ve irade sorunudur. Bazilar1 i¢in bu bir disiplin meselesidir, bazilarinin ise,
ileri dogru hareket etmek yerine sirtiistii yatmalarina neden olan bir mizaci bulunur. Bir
bagka grup insanin, ne yapmalar1 ve bunu ne zaman yapmalar1 gerektigini takip etme

konusunda sorunlari1 bulunur.
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Erken c¢ocukluk doneminde, zamanin anlar biitiinii olarak yasandig1 farz
edilmektedir. Onun igin kiiglik ¢ocuk tiimiiyle su andan olusan bir diinyada
yasamaktadir. Yalniz bes yasindan sonra ¢ocuk geg¢mis gelecek ve su an arasindaki
farklar1 derinlemesine anlar. Zamanin tiim boyutlari ile tarihsel zamanda dahil, tiimiiyle
hakimiyet altina alinmasi, ergenlik ¢aginda 14-18 yaslarinda basarilmaktadir. Cocukluk
ve ergenlik yillarinda zamam etkili bir sekilde kullanabilmek gelistirilmesi gereken

tutumlardan biridir (Sezen,2013,4).

Zaman yoOnetiminin sadece kararlilik ve pratikle gelistirilebilecegini,
onceliklendirme ve bu Onceliklere uyma ve gorevleri planlama olarak da karakterize
edildigi gorilmektedir. Zaman yonetimi ayrica bir bireyin daha etkili bir sekilde
basardig1 gorevleri ve hedefleri, zaman tizerindeki kontroliinii, ne yaptigini ve zamanla
neler yapabileceginin siireci olarak da diisiiniilebilir (Onodugo, 2014, 9-10). Zamani
yerinde ve wuygun kullanmasimi bilen insanlar Onceliklerini bilerek, bunu
gerceklestirmek tlizere planlar yapmaktadirlar. Planlama ise insan hayatini diizene
sokacak iki katki saglamaktadir. Bunlardan birincisi bulunan noktadan ulasilmak istenen
noktaya nasil varilacagini gostermekte, ikincisi hedeflenen noktaya en kisa siirede nasil

ulagilacagini tanimlamaktadir. (Sezen, 2013, 5)

2.1.3.1. Zaman Y o6netimi’nde kastedilen zaman tiirii hangisidir?

Zaman yoOnetimi acisindan bakildiginda, yonetilmesi gereken zaman gercek
zamandir. Faaliyetleri etkileyen plan, program, is akisi, ¢aligma ritmi, koordinasyon, ise
baslama ve ayrilma, tecriibe gibi rasyonel planlanabilir yonetsel etkinlikler, gercek
zaman i¢inde gerceklesir. Bu bakimdan zaman yonetimi, saatlerle ifade edilen gercek
zaman dilimlerine daha fazla is ve etkinlik sigdirmaktir (Tutar, 2010, 30). Hedeflenen
ve yonetilmesi planlanan zaman tiirii gercek zaman olmakla birlikte, gercek zamanin
yonetimi dolayli olarak biyolojik ve psikolojik zaman algilarini da etkileyecektir. Dogru
ve verim saglayan bir zaman planlamasi kisinin beden ve ruh saglhigi acisindan da
faydal1 olabileceginden ger¢ek zamani saglikli bir bicimde yonetebilmek diger zaman

tiirlerini de etkilemis olur.
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Zaman yoOnetiminde sorun, zamanin kisalig1 ya da yapilmasi gereken islerin
sayica ¢oklugu nedeniyle daha fazla zamana ihtiya¢ hissedilmesinden
kaynaklanmaktadir. Diger bir ifadeyle, sorun zamanm kendisinde degil, bireylerin
mevcut zamanlarint  nasil  kullandiklarinda ve bu zaman iginde neler
basarabildiklerindedir (Akatay ve Yelkikalan, 2003, 18). Demek ki yonetilen zaman,
gergek zamandir. Ancak, zamani yonetme amaci ve diirtiisii ise psikolojik zamanin

etkilerinden kaynaklanmaktadir.

2.1.3.2. Zaman yonetiminin 6nemi nedir?

Zaman diger orgiit kaynaklar1 iginde en 6nemli olanidir. Zamanin bu derece
Ooneme haiz bir kaynak oldugu konusunda Drucker sunlari ifade etmektedir: Diger
onemli kaynaklardan biri olan para aslinda oldukga bol bulunan bir unsurdur. Ekonomik
biliylimeye ve faaliyete sinir koyan unsurun, sermayenin arzindan ¢ok talep oldugu genel
kabul gormektedir. Diger sinirlayici kaynak olan ‘insan’ ise, aralarinda nitelikli olan1 az
olmakla birlikte, kiralanabilir bir unsurdur. Ancak, kimse daha fazla zamani ne
kiralayabilmekte ne de kiraya verebilmektedir. Dolayisiyla etkin yoneticiler zamanin
siirlayict bir faktor oldugunun bilincindedir ve gorevlerinden degil zamanlarindan yola

cikarlar (Drucker ve Harung’dan akt. Akatay, 2003, 283).

“Zaman yonetimi neden dnemlidir?”” sorusu temel sorulardan biridir. Zamanin
kiymeti; insan nezdinde asla telafisi olmamasindan kaynaklanir. Hemen her seyin bir
sekilde telafisi miimkiin iken zamanin kaybolduktan sonra telafisi yoktur. Bu 6nemden
dolayr zamanmi planli ve verimli olarak kullanamayan insanlar zamanin
yetersizliginden sikayet eder ve hayiflanir; ¢iinkii telafisi olmayan bir seyi kaybetmisler
ya da ellerinde iken verimli kullanamamislardir. Hacioglu'nun da belirttigi gibi zaman
satin almamaz, depolanamaz ve tekrar yerine konulamaz. lyi kullanildiginda ucuz,
kaybedildiginde pahalidir (Hacioglu, Gokdeniz ve Ding, 2003). Eren (2001, 134) de
ayn1 seyi sOyle dile getirir; "Zaman pahalidir ve fiyat denilen seylerin ¢ogu zamanin

fiyatidir".
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Akatay (2008,17) da benzeri bir ifade ile “zaman bireylerin sahip olduklari
kaynaklarin en Onemlisidir, tekrar yerine konulamaz ve esnetilemez. Diger onemli
kaynaklardan biri olan paranin harcanmasi ve yeniden kazanilabilmesine karsilik zaman
bir kez harcandiginda bir daha geri doniisii miimkiin olmayan bir kaynaktir” demektedir.
Drucker’in ifade ettigi gibi “zaman en az bulunan kaynaktir. Eger dogru
yonetilemiyorsa (kullanilamiyorsa) hicbir sey dogru yonetilmis sayilmaz” s6zii zaman

ve zaman yonetiminin 6nemine isaret etmektedir (Akatay ve Yelkikalan, 2008, 15).

Zaman yoOnetimi, amaglara ve hedeflere ulagsmada, belirtildigi gibi 6nemli bir
kaynak olan zamani verimli kullanma c¢abasidir. Zamani verimli kullanma isteginin
cogunlukla erigkin insanlarda goriilen bir davranig bigimi oldugu gercektir. Cocuklarda
bile zaman yonetimi kavraminin iki yasindan sonra bagladigin1 bilmemiz, erigkinlerde
bunun ne kadar 6nemli ve anlamli oldugunu anlamamizi saglar. Ciinkii eriskinlerde
sorumluluk bilinciyle birlikte, sorumluluk alanlarinin artmasi, bu sorumluluklarin
gerceklestirilecegi zamanin da planlanmas1 gerekliligini ortaya ¢ikarmaktadir (Ozer,
2010, 17).

Zaman yoOnetiminin amaci, bazi yazarlarin tavsiyelerinin aksine, insan
hayatinin biitiin alanin1 yazili kurallarla sinirlamak, insan1 mekanik bir hale getirmek
degildir. Zaman yonetimi konusunda yazilmis bazi kitaplarda daha fazla zaman
kazanmak i¢in, kisinin yapacagi biitiin faaliyetleri en ince ayrintilarina kadar planlamasi
ve buna siki sikiya uymas tavsiye edilmektedir. Bu tiir bir davranis, zaman yonetimini
abartmak olur ve hem de herkes i¢in miimkiin degildir. Ciinkii her davranisi kurallarla
simnirlamak, ¢ogu insani rahatsiz edecek ve zaman yonetiminden uzaklastiracaktir.
Halbuki zaman yonetiminin amaci, kisilerin daha huzurlu, stressiz, istikrarli, etkili ve
verimli bir hayat grafigi ¢izmesine yardimci olmaktir. Zaman yonetiminin 6nemi de

buradan kaynaklanmaktadir (Kocabas ve Erdem 2003, 193).

2.1.3.3. Zaman yonetimi neyi amaglar?

Zaman yonetimi, “Zaman nasil etkin kullanilir?, Neler yapilmali, neler

yapilmamali?, Oncelikler neler olmali?” ve “Zaman kaybettirenlerin Oniine nasil
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gecmeli?” sorularma yanit arayan bir alt disiplindir (Iscan, 2008, 6). Zaman, insanlarin
cok calisarak artirabilecekleri bir kaynak degildir. Bu nedenle zaman ydnetiminin amact
sinirlt olan zamani artirmak degil, sinirli zaman icinde yapilan faaliyetlerin niteligini

artirmaktir (Gozel, 2009, 32).

Genelde; yasanmis an, yasanan an ve yasanacak an olmak {izere ii¢ zaman
diliminden s6z edilir ki, bunu diin, bugiin, yarin sozciikleriyle ifade ederiz. Diin,
geemisi; bugiin, simdiyi; yarin ise, gelecegi temsil eder. Bu baglamda isin/olusun
meydana gelis anin1 anlatmak i¢in ge¢mis zaman, simdiki zaman ve gelecek zaman
terimlerinden yararlanilir. Bu bakimdan zaman yOnetimi yasanan ani evvelden,
yasanacak ani ise simdiden planlamayi amaglar. Yani zaman ydnetiminde amag bir

planlama gerceklestirmektir (Ustiinova, 2005, 2).

Zaman yoOnetiminin ana faaliyet sahasi, bireylerin 6zel hayati ve iist diizey
yoneticilerden alt diizey calisanlara kadar tiim yoneticilerle iligkilidir. Bu bakimdan
zaman yonetiminin amaci, bireylerin ve 6zellikle de yoneticilerin zamanlarini verimli ve
etkin bir sekilde kullanmalarmi saglayabilmektir. Zamanm etkin yonetmek ya da
kullanmak, sahip olunan her saati, her dakikay1 belirli bir hedef ve amac¢ dogrultusunda

planlayarak kullanmak anlamina gelmektedir (Akatay, 2003, 284).

Zaman yoOnetimi esaslarinin bireylerce anlagilmasi ve uygulanmasi bireylerin
problemlerini ylizde yiiz olarak ¢ozmemektedir. Ancak, bireylerin etkili ¢oziimlere ve
sonuglara ulagsmasina yardimeci olmaktadir. Ozer (2010), Cornell Universitesi’nde
yapilan bir aragtirmaya gore basarili bir zaman yonetiminin dort ana sarti oldugunu
belirtir. Bu dort maddeye bakildiginda zaman yonetiminin ana amacina yonelik alt

amaglarin belirlenmesi gerektigi anlasilmaktadir. Basarili bir zaman yonetimi i¢in;

1) Amaglar yazili hale getirilmeli, sonra oncelikler belirlenmeli ve yasamdan
ne beklenildiginden emin olunmalidir.

2)Faaliyetlere degil, amaglara yogunlasiimalidir. En onemli faaliyet en énemli
amaglart gergeklestirmeye yardimci olmalidir.

3)Diizenli olarak zaman cetveli tutulmali ve zamamin nasiul kullanildigi analiz
edilmelidir.

4) Her giin bir amag belirlenmeli ve gerceklestirilmelidir (Cornell Uni. den
akt. Ozer, 2010, 17).
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Gliniimiizde ozellikle yoneticilerin etkinligini ve verimliligini etkileyen en
onemli faktorlerden birinin zaman ydnetimi oldugu ve hemen her isin basinda dncii bir
etmen oldugu benimsenmistir. Elbette her yoneticinin zamani, basta yetki ve gorevleri
olmak tizere sahip oldugu kisilik yapisi, orgiitiin mensuplarinin kisilik yapilari, orgiitiin
ozellikleri ve ¢evresel etkiler gibi bircok unsur tarafindan farkli etkilere maruz
kalmaktadir. Bunlarla birlikte yapilan arastirmalar, birgok yoneticinin, kendisine ya da
isine higbir katkisi olmayan hususlara zaman ayirdiklarini ve bu sekilde de zaman
kaybettiklerini ortaya koymustur (Ozer, 2010, 17). Oyleyse zaman yonetiminin amaci

da bu kayiplarin sebeplerini ortaya koyarak, kayb1 miimkiin oldugunca gidermektir.

Yonetici konumunda bulunmayanlar da hemen hemen ayni durumdadir.
Dolayisiyla ise ya da yoneticiye katkisi olmayan zaman, israf edilen, bosa giden
zamandir. Oysa etkin bir yonetici olabilmek i¢in zamanin tasarruf edilmesi
gerekmektedir. Zamanin etkin kullanilmasi ve denetim altinda bulundurulmasi elzemdir
(Ozer, 2010, 17). Etkili zaman ydnetiminin birka¢ pozitif sonucu vardir. Bunlardan
birincisi verimlilige yonelik sonuglardir. Ornegin, zamanini etkili yoneten bireyler daha
iyl performans gosterirler ve verimlilikleri artar. Bu, kisiye ve oOrgiite yarar saglar.
Ikincisi, etkili zaman yonetimi olumlu psikolojik sonuglar verir. Ornegin, Hall ve
Hursch goreve harcanan zamanin, o gorevden tatmin olmayla iliskili oldugunu
bulmuglar, artan etkili zaman yonetiminin, gorevden tatmin olma seviyesindeki artis ve
iistiin performansla iliskili oldugu sonucuna varmislardir (akt. Demirtas ve Ozer, 2007,

).

Bazi goriislere gore zamani yonetmenin miimkiin olmadigi, ancak kendimizi
zamana goOre ayarlayabilecegimiz, buna gore bir organizasyon ve planlama
yapabilecegimiz vurgulanmaktadir. Ancak ¢agimiz, bir ydnetim ¢agidir. Isbdliimii ve
ihtisaslagsma yayginlagsmakta, yonetimlerin bircok kademesinde alt yonetim birimleri
olusmaktadir. Dolayisiyla zamanin da etkin ve verimli kullanilmasi i¢in gerekli
caligmalar yapilmaktadir. Bu nedenle yoneticilerin zamanlarin1 neye harcadiklarini
mutlaka 6lgmeleri gerekmektedir. Kullanilan zamanin nereye gittiginin 6grenilmesi ve

sonucta denetim altina alinabilmesi 6ncelikle zamanin kaydedilmesi gerektigi yonetim
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disiplini konusunda c¢agimizda Ogrendigimiz en yararli hususlardan biri olmustur

(igdeler, 2001°den akt. Ozer, 2010, 18).

2.1.4. Zaman Y0Onetimi Yaklasimlar

Covey (2005)’in Onemli Islere Oncelik adli eserinde derleyerek sundugu bu
yaklagimlar alanyazindaki temel yaklasimlar olarak kabul gormiistiir. Her birinin
koklerinin temeldeki varsayimlara ya da kaynaklandiklari paradigmalara dayandigini
belirten Covey (2005, 56-365) Bu yaklagimlar sekiz baslik altinda toplamistir. Bunlar:
“1) Diizen/Diizenli Yasam yaklasimi, 2) Savas¢1 yaklagimi, 3) Hedef yaklagimi, 4) ABC
yaklasimi, 5) Sihirli Arag yaklagimi, 6) Beceri yaklagimi (101 Yaklasimi), 7) Kendini
Akintiya Birak yaklasimi, 8) Iyilestirme (Ozbiling) yaklagimi™dir.

Tutar (2007) bu farkli yaklasimlar1 kisisel zaman yonetimi yaklasimlar1 olarak
nitelendirir. Bu yaklasimlardan bazilar1 Iscan’in Alay (2010)’dan aktardigmma gore
“gelencksel yaklagimlar” ve bazilart da gelencksel yaklagimlara karsi ¢ikan “yeni
yaklagimlar” olarak siniflandirilabilir. Diizen yaklagimi, savas¢t yaklasim ve ABC
yaklagimi1 geleneksel yaklagimlardan sayilirken; iyilestirme ve kendini akintiya birakma

yaklasimi yeni yaklasimlar icinde yer almaktadirlar (Iscan, 2008, 16).

2.1.4.1. Diizen / Diizenli Yasam yaklagimi1

Zaman yoOnetimi yaklasimlarindan biri “Diizenli Yasam” veya Covey’in tabiri
ile “Kendini Toparla” yaklagimidir. Bu yaklagim, zaman yonetiminde ortaya c¢ikan
sorunlarin biiylik bir kisminin hayatimizdaki diizensizlikten kaynaklandigini savunur.
Cogunlukla istenen sey arandigi anda bulunamamaktadir. Siirekli olarak arada bir seyler
kaynayip gider. Cogu kez, yanmit sistemde yatar; dosyalama, gelen-giden evraklar,
hatirlatma ve veri tabami sistemleri gibi. Covey’in (2005, 356)belirttigi {lizere bu

sistemler genellikle {i¢ alandaki diizenleme tizerine odaklanir:

a)  Nesneleri  diizenlemek:  Bilgisayar  ekranlarina,  dosyalama
sistemlerinden evrak dolaplarina, biiro alamindan mutfak alanina kadar her
seye ¢ekidiizen vermek.
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b) Gorevleri diizenlemek: Basit listelerden karmasik planlama tablolarina
ve proje yonetimi yazilimlarina kadar cesitli araglar kullanarak, “yapilacak
isleri” bir diizene ve siraya sokmak.

c) Insanlari diizenlemek. Gerek kendinizin gerekse bagskalarinin
vapabilecegi isleri tanimlamak, yetki devretmek, olup bitenlere hdkim olmak
icin izleme sistemleri yaratmak.

Bu yaklasim kisiye zaman kazandirir ve daha verimli olmay1 saglar. Kayip
nesneleri bulmak gibi bir sorun ortaya ¢ikmadan Onlenebilir, zihin diizene gore hareket
ettiginden diizen dis1 sorunlarla daha az karsilagir. Mackenzie ve Nickerson (2009,
12)’da buna benzer bir 6neri sunar; mevcut is yiikii ile basa ¢ikabilmek i¢in calisanlar
kendi kriterlerini en basindan belirlemek zorundadirlar ve bilgi kaynaklarini ona gore

secmeli ve diizenlemelidirler.

Bu yaklasimlarin her birinin ayr1 ayr giiclii ve zayif yanlarina deginen Tutar
(2007, 62) Diizen Yaklasimu ile ilgili bir noktaya dikkat ¢eker; “diizenleme, daha biiyiik
amaglar i¢in bir ara¢ olmak yerine, baslt basina bir amag haline gelebilir”. Zamanin ¢ok
bliylik bir boliimii, iiretim yerine planlamaya harcanir. Bir¢ok kisi, planlarla mesgul
oldugu i¢in isini yaptigim1 sanir, oysa aslinda, onemli isi bitirmek yerine ertelemis

(3

olabilirler” demektedir. Ayni tehlikeyi Alay da dile getirmektedir; “... yapilan
diizenlemeler bireye zaman kazandirir ve orgiitsel ve bireysel verimliligi arttirir, ...
Ancak, buradaki tehlike diizenleme bir aragken amaca doniigebilir ve bdylece zamanin

biiyiik bir boliimii {liretim yerine planlanmaya harcanir” (Alay, 2000°den akt. Tiire,
2013, 28).

2.1.4.2. Savasc1 yaklasimi

Savasc1 yaklasimi, her tiir zaman tuzagina karsit kisinin kendi zamanini
korumaya g¢alismasi iizerine odaklanir. Eger yoneticiler en degerli zamanlarinin biiyiik
bir kismint 6nemsiz islere, ikincil iiglinciil projelere ayirirlarsa, gercekten yapmalari
gereken, ¢ok acil olan ve Oncelige sahip olan isleri yapmak i¢in zamanlar
kalmayacaktir. Ki insanlar ¢ok kisa bir siirede ¢ok is yapmak zorunda kaldiklarinda
asina olduklar1 islere yonelmeye daha yatkindirlar ve bunun degistigi goriilmemistir

(Mackenzie ve Nickerson, 2009, 12). Oysa asil onemli olan, acil islerdir. Gerek
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caligmaya baslamakta giiclilk ¢ekmenin, gerek zamandan yeterince yararlanamamanin
en Onemli sebebi, “Once ufak tefek, 6nemsiz konular1 elemek ve daha sonra ¢alismaya

2

baslamak™ istegidir. Burada, isleri 6nemli, 6nemsiz diye ayirmak yerine, isleri 6nem

sirasina gore yapma aligkanligi edinilmelidir (Tutar, 2007, 63-64).

Bu yaklasim kendini yalitmak, yalniz kalmak, yetki devretmek gibi giiglii
teknikler igerir. Covey (2005, 358) kendini yalitmayi; sekreteri devreye sokmak,
kapilar1 kapatmak, telesekreter kullanmak, ana isi engelleyen yan isleri yapacak -Orm.
bebek bakiciligi- bakici ya da uzman tutmak ve anlamsiz iletisimleri reddetmek seklinde
orneklendirir. Yalniz kalmak ve yetki devretme metotlart ise orgiitteki hiyerarsi, ¢alisan
sayisi, yetki sahibi gorevli sayisi, ¢alisma mekani gibi temel etmenlere yani bunlari

gerceklestirmeye elverisli durum olup olmamasina bagl olarak degisiklik gosterebilir.

Yaklasim, bireyin kendi zaman sorumlulugunu kendisinin {stlenmesinin
gerekliligini savunur ancak bagkalarii diigman gibi gorir. Kisinin istedigini
yapabilmesi i¢in insanlarin yolundan g¢ekilmesini saglasa da, yapilacak etkinlik igbirligi
gerektirdiginde, bireyin cevresindekiler hem ortak ¢aligmaya yanasmayacak, hem de
soyutlandiklar1 diislincesi ile daha fazla probleme sebep olacaklardir. Bu tecritgi
yaklagim yiiziinden sorunlar daha da i¢inden c¢ikilmaz hale gelebilir. Bu nedenle
insanlarin yasam kalitesinin karsilikli bagimliga ya da isbirligine dayandig1 gergegini

hi¢bir zaman goz ard1 etmemeleri gerekir (Tiire, 2013, 28).

2.1.4.3. Hedef yaklagimi

Covey’in belirttigi lizere bu yaklasim “ne istedigini bil ve basarmak i¢in ¢aba
harca” diisturunu ortaya koymaktadir. Uzun, orta ve kisa vadeli planlama, hedef
saptama, goziinde canlandirma, kendini motive etme ve olumlu bir diislince tarzi
yaratma gibi teknikler icermektedir. Bu yaklasim diinya c¢apinda performans
gosterenlerin, alaninda diinyanin en iyisi olmayir hedefleyenlerin -6rn. olimpiyat
sporcular1- yaklagimi olarak goriilmektedir. Daha az yetenege sahip kisilerin, bir¢ok

seyden taviz vererek, 6zel yasamdan ve sosyal ¢cevreden feragat ederek, bir diger tabirle
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bir bedel 6deyerek uyguladiklari, daha lstiin yeteneklere sahip olanlarin ise mevcut

performanslarini agmay1 amagladiklar yaklasimdir (Covey, 2005, 359).

Bu yaklasimda bireyler hedeflerini gergeklestirmek icin art arda planlar yapar.
Hedeflerin nasil belirlenip gerceklestirilecegini bilen insanlar, istedikleri amaglara
ulasirlar. Ancak, sadece zaman ve enerjiye odaklanarak hedefleri gerceklestirmenin
yasami kaliteli hale getirecegine iliskin yanlis beklenti, bu yaklasimi gii¢siiz hale

getirebilir (Tiire, 2013, 28).

Covey, basart merdivenini tirmanmak i¢in bu yaklagimi kullanan ve sonunda
merdivenin yanlig duvara dayali oldugu i¢in emekleri zayi olan bir¢ok kisi oldugunu
belirtir. Ayn1 zamanda kimileri de hedefleri belirlemek i¢in harcadiklari olaganiistii ¢aba
sonunda elde ettiklerinin beklentileriyle ortiismedigini gorebilirler. Bircok sey boyle bir
durumda anlamsiz gériinmektedir. Hedefler ilkelere ve temel ihtiyaglara dayali degilse,
ulasmay1 olanakli kilan tek bir hedefe kilitlenme hali, insanlar1 yasamlarindaki
dengesizlige karsi, islerin yanlis gidiyor oldugunu gormelerine karsi koreltebilir. Ayrica
kisinin tek bir amag¢ ve hedef ugrunda gergeklestirdigi cabalar, 6rnegin bir sporcu i¢in
sakatlanma durumu ya da bagka bir alanda bir projenin bitmeye yakinken iptal edilme
durumu gibi beklenmedik bir hadiseyle tamamen sonugsuz kalabilir ve kisinin hayal

diinyasini da yikilabilir (Covey,2005, 359).

2.1.4.4. ABC yaklagimi

Bu yaklagim onceliklerin siralanmasi ve degerlerin belirlenmesi diisiincesine
dayanir. Bu diisiince; istediginizi yapabilirsiniz, ancak her seyi yapamazsiniz der. ABC
yaklasgiminin temel ilkesi sudur: ¢abalarimizi, Oncelikle en Onemli islerimizde
yogunlastirmaliy1z. Yaklasim, degerlerin acikliga kavusturulmasi ve gorev siralamasi
gibi teknikler igerir. Iddias1 sudur: Neye ulasmak istediginizi biliyorsaniz ve ¢abalarinizi
oncelikle o islerin {lizerinde yogunlastirirsiniz, o iste basarili ve mutlu olursunuz. Bu
yaklasim, kayiplart en aza indirgeme, toplantilarda daima hazirlikli olunma,fazla is
yiikiinii reddetme, her giin etkin bir sekilde planlama, bir isin 6nemine goére ona vakit

ayirma gibi kolayliklar saglar (Tutar, 2007, 65). Sabuncuoglu bu kolayliklara, proje
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ilerlemesini takip etme ve uzun vadedeki projelerin dikkate alinmasin eklemistir. Bu
yaklagim geleneksel “Onemli islere Oncelik verme” yaklasimidir (Sabuncuoglu, 2010,
31). Diizen ve ardisiklik saglamakla birlikte yapilacak islerle, oncelikli gorevler
arasindaki farki anlamamizi saglar. Onemli islerimizin degerlerimiz ve inanglarimizla
baglantili oldugunu ve degerlerimizi netlestirmenin, O6nemli islerimizi Oncelikle

yapmamiz i¢in bize bir ¢erceve saglayabilir (Covey, 2005, 360).

Mackenzie ve Nickerson’in da (2009, 13) zaman elde etmek icin Onerdikleri
¢oziim yolu kisinin yapilacak isler arasindan kendi kisisel onceliklerini belirlemesi ve
bunlar1 6nem siralamasina gore yerlestirmesidir. Ardindan bu siralamaya gore yapilan
iste o an i¢in hangi bilgi gerekiyorsa, o bilginin nereden edinilebilecegine odaklanilmasi
gerekir ve bu da calisilmakta olan is boyunca zihnin dagilmasini, diger kriterler

hakkinda endise duyulmasini 6nler.

ABC yaklasiminin dogurabilecegi yanilglr ise degerlerin doga yasalar1 ve
evrensel ilkelerle g¢elisen seyler olarak belirlenmesidir. Kisi eger doga yasalari ve
evrensel ilkelerin aksine birtakim degerler edinir ve yasammi bunlarin
gerceklestirilmesine adar, ama sonugta bunlarin gerceklesmedigini goriirse bu durum
onda engellenmislik duygusuna ve basarisizlia yol acar. Girdikleri yolun sonunda
vardiklar1 noktanin kendilerini mutlu etmedigini diisiinen ¢ok sayida insan olmustur. O
halde degerlerin temellerini doga yasalarina ve evrensel ilkelere dayandirmak bir

zorunluluk olarak goriilmektedir (Siisin, 2012, 27).

2.1.4.5. Sihirli arag yaklagimi

Sihirli arag yaklagimi, bir isi yaparken kullanilan araglar, materyaller, cihaz ya
da programlar arasindan 6nemle ve dikkatle dogru olanin se¢ilmesine dayanir. Bu dogru
secim kisiye yasam kalitesini yaratma giiciinii verir. Bu dogru ve isabetli olarak secilmis
araglar oncelikleri izlememize, isleri planlamamiza ve ana bilgiye rahat¢a ulasmamiza
yardimci olur. Esasta sistemin ve yapilarin daha etkili olabilmemiz i¢in bize yardim

edecegini varsayar. Dogru araglar ev kurmaktan yasam kurmaya kadar gii¢lii bir fark
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yaratabilir. Bu noktada Covey uygun bir deyimle bu yaklasimi 6zetlemektedir; “Kiirek

kullanmak varken kagikla kazmaya ne gerek vardir?” (Covey, 2005, 361).

Sihirli ara¢ yaklasimi, teknolojik gelismelerin hizlandigi ve yasamin en iicra
kosesine bile niifuz ettigi modern zamanlarda kabul gérmekte ve Onemsenmekte
zorlanmamigtir (Siisin, 2012, 29). Araclarin etkili kullannmiyla islerin oldukca
kolaylagmas1 bu yaklasimin gii¢lii yanidir. Dogru araglar islerin daha kisa siirede ve
daha etkili yapilmasini saglar. Bu araglar gercekten de oOncelikleri izlememize, isleri
planlamamiza ve ana bilgiye rahatca ulagmamiza yardimci olur Dogru araglarin;
oncelikleri dikkatle izleme, hedefleri goz oniinde bulundurma, gorevleri diizenleme ve
sik kullanilan bilgileri diizenleyip ¢abukga erisebilme gibi yararlar1 vardir (Siisin, 2012,
29).

2.1.4.6. Beceri yaklasimi1

Zaman yonetiminin muhasebe ya da kelime isleme gibi bir beceri oldugu
paradigmasina dayali bir yaklasimdir. Bu yaklagim, giiniimiiz diinyasinda etkili
olabilmek i¢in; bir planlayici ya da randevu defteri kullanma, yapilacak isler listesi
olusturma, hedef belirleme, yetki devretme, planlama, oncelikleri siralama becerilerde

uzmanlagilmasi gerektigini savunur (Covey, 2005, 362).

Zaman yoOnetiminde beceri yaklagimi, zaman yonetiminin temelde belli
tekniklerin kullanilarak gerceklestirildigi bir aktivite oldugunu savunur. Bireyler, nasil
plan yapacaklarini, nasil hedef belirleyeceklerini ya da nasil yetki devredeceklerini
bilmezlerse, ciddi sorunlar ortaya cikabilir (Siisin, 2012, 27). Etkin yani bu yaklagim
itibariyle becerikli yoneticiler, zaman1 diger verimli kaynaklar gibi yerinde ve uygun
kullanir. Clinkii onceliklerini bilir ve bunu yapmak ic¢in gereken planlamay1 basari ile
uygularlar. Bu insanlar beklenmedik olaylar karsisinda bocalasa dahi normal is
diliminde meydana gelen baski karsisinda sakinliklerini muhafaza edebilirler. En iyi
zaman yOneticileri zaman konusunda farkli yaklasim bi¢imi gelistirenlerdir. Planlama

kesinlikle yoneticiyi eylemden alikoyacak bir mazeret olamaz. Eger yonetici kendine
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asil hedef olarak amaglarini bir siraya ve diizene koymayi segerse, kaostan kurtulabilir
(Sabuncuoglu, 2010, 39).

Kisisel veya kurumsal kalite, beceri ve teknikten ¢ok kisilerin karakter ve
davraniglarini ilkelerle uyumlu kilma yetenegine baglidir. Giinlimiizde zaman yonetimi
egitim programlarimin ¢ogunlugu, ¢esitli teknik ve zaman tasarrufu hileleriyle, planlama
ve oncelikleri siralama gibi ilkelerinin de serpistirildigi karma bir paketten ibarettir. Bu

bakimdan beceriler tek bagina yanit olusturmazlar (Tutar, 2007, 68).

2.1.4.7. Kendini akintiya birak yaklagimi

Kendini akintiya birak yaklagimi, temelde zaman yoOnetimine karsi c¢ikar ve
kisinin zaman1 yonetmesi degil, zaman i¢inde kendini dogal akisla biitlinlestirmesini,
kendisini akintiya birakmasini, bu sekilde yasamin dogal uyumuna dénmesini gerektirir.
I¢ benligin tutarlilig: ile doganin akisina uyumun bir arada diisiiniildiigii bir yaklasimdir
(Tiire, 2013, 30). Kisi akintiya kapilmay1 6grenmeli, ona kars1 direnmemelidir. Bagka
bir deyisle, kisi yasantisini insanin dogasinda bulunan olaganliga ve beklenmedik

firsatlara agmalidir (Tutar, 2007, 71).

Bu yaklasim, bireylerin yasam kalitesi yaratmasina yardimci olmak yerine bir
kagisa neden olabilir (Tiire, 2013, 30). Dogalliga yaklasmak gibi temel bir yaklasim,
yasamin somut yanlarma yani medeniyetin gelismesine higbir katkisi olmayacak bir
tutum icermektedir. Tutar(2007, 71)’a gore; bu tiir bir yaklagim insanin, oldugundan
daha ileri bir diizeye devretmesi seklindeki bireysel ve insani sorumluluguna uygun
diismemektedir. Ayrica ¢ogu kez onemli olan1 basarmak, kendini akintiya birakmak
yerine Ozgiir iradeyi kullanarak akintiya karsi ylizmek anlamima gelmektedir (Covey,

2005, 365).

2.1.4.8. Tyilestirme (Ozbiling) yaklasim1

Iyilestirme Yaklasimi, zaman ydnetimi konusundaki sorunlarin gevresel,

toplumsal, kiiltiirel ya da psikolojik nedenlere bagli olarak ortaya ¢ikabilecegi ve bireyin
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i¢ diinyasinda sikintiya sebep olacag1 varsayimina dayalidir. Islevsiz zaman yonetimi

davranislari, temel eksiklikleri olugturmaktadir.

Bu yaklasimin temel paradigmasina gore; kendi amacina aykiri ya da islevsiz
zaman yonetimi davraniglar seklinde kendini gosteren cevre, kalitim, senaryolar ve
diger etkilerin sonucunda ruh diinyasinda temel eksiklikler olugsmaktadir. Erken yasta
bir rol 6rneginden ya da aile kiiltiiriinden etkilenen birey “miikemmeliyet¢i” haline
gelebilir. Yetki devretmekten korkar, her seyi en ufak ayrintisina kadar yonetmeye
meyillidir, projeler ilizerinde gereginden fazla zaman harcar (Covey, 2005, 365).
Cogunlukla is boliimii yapmak ve gérev vermekte zorlanir, ¢linkii verecegi islerin kendi
yapacagindan daha kotli yapilacagi ya da beklenen sonucu veremeyecegi yargisina

kapilir.

Davranis tarzini yaratan bazi paradigmalar yani sorunun kokleri {izerinde
odaklanilmast; 6z bilincin gelismesine katki saglayarak insanlari temel degisimlere ve
ilerlemelere hazirlamasi bu yaklagimin giiclii yanidir. Ancak dar bir alan1 kapsadigi i¢in
zaman yonetimi ile ilgili birgok degisik sorunu dikkate almryor olmasi da Ozbiling

Yaklasgimi’nin zayif yoniidiir (Ttire, 2013, 30).

2.1.5. Zaman Yo6netimi Karsisindaki Engeller: Zaman Tuzaklar

Kocabas ve Erdem (2003, 193) basaril1 bir zaman ydnetiminin baglica 6gelerini
su sekilde siralamaktadir: Kisinin kendini yOnetmesi, zaman cetveli hazirlama,
planlamaya O6nem verme, kendini organize etme, yapilacaklar listesi hazirlama,

kesintilerin ortadan kaldirilmasi, yetki devri, etkili iletisim, etkili okuma ve yazma.

Bu 6gelerin gergeklestirilmesi ve olumlu sonuglar verebilmesini engelleyen
etmenler olarak karsimiza “zaman tuzaklar” ¢ikmaktadir. Zaman tuzaklari
giderilmeden zamani basarili bir sekilde yonetmek pek olasi goriinmemektedir. Bu
tuzaklarin farkinda olmadiklari i¢in “bir¢ok farklt meslek gurubu tiyeleri, yaptiklar: igler
farkly olmasina ragmen, isin zorluguna bakilmaksizin zamanin yetersiz oldugundan

yakimirlar” (Mackenzie ve Nickerson, 2009, 12). Halbuki zamam teknik olarak
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yonetmek zaten bu engelleri ortadan kaldirmak demektir. Engellerin giderilmesiyle

basarili bir zaman ydnetiminin alt yapist hazirlanmais olur.

Yoneticiler i¢in bir isin heniiz basinda iken ortaya ¢ikabilecek zaman tuzaklar
s6z konusu olabilir. Ornegin kisinin isin basinda iken fark etmedigi ama genellikle
yenik diistiigii iki durum “aswr1 heves” ve “rastgeleliktir”. Bu iki tehlikeli olgu kisinin
aslinda yapabilecegi potansiyele sahip oldugu islerin ger¢eklesmesine de engel
olabilmektedir. Ozellikle bu rastgelelik durumu zaman tuzaklarmma agik¢a davetiye
cikarmaktadir (Mackenzie ve Nickerson, 2009, 13). Zaman kaybettiren baslica
faktorlerden biri de plansizliktir. Bunun yaninda c¢alisma esnasinda Oncelikleri
belirleyememek, acelecilik, bagkalarinin islerine “hayir” diyememek, yetki
devredememek, gereksiz kirtasiyecilik, daginik biiro ve masa diizeni, gereksiz telefon
goriismeleri, kararsizlik ve erteleme aliskanligi, 6nemli zaman tuzaklaridir. Bu zaman
tuzaklarinin 6nlenmesinde bazi zaman yonetimi ilkelerinin uygulanmasi gerekmektedir
(Kocabas ve Erdem, 2003, 193). Kisinin zaman tuzaklarmma diismemesi i¢in onlari
tanimasi, tanimlamasi1  gerekmektedir.  Aksi  takdirde yoneticiler = zaman
yonetememekten sikdyet etmeye devam etmekle, bu ydnetememe durumuna neyin
sebep oldugunu siirekli sorgular ama bir cevap bulamazlar (Mackenzie ve Nickerson,

2009, 13).

Zaman tuzag1 kavrami, zamanin etkin kullanimini engelleyen faktorlerden biri
anlamina gelmektedir, bunlarin her biri birer tuzak olarak goriiliir. Zamani artirabilmek,
verimli kullanabilmek i¢in bu engelleyici faktorleri devre disi birakmak yani zaman
tuzaklaria diismemek gerekir. Zaman yonetiminde bireyler yukarida aciklanan pek ¢ok

tuzakla kars1 karsiya gelmektedirler.

Zaman Yonetimi adl1 eserinde Martin Scoot bir seminere katilan yoneticilerin
katkilartyla zaman kaybina neden olan bazi bagliklar belirlemis ve eserini de bu
basliklar tizerinden olusturmustur. Scoot (1995, 13); “Zamani c¢arcur eden seyleri;
calismanin kesilmesi, toplantilar, telefon goriismeleri, krizler ve panikler, yoneticinin
kisiligi, hatali aletler, insanlarin ardindan kosturmak, kaynak yetersizligi, gereksiz

belgeler, okumak, form doldurmak, seyahat etmek olarak belirtmektedir.
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Scoot’un kabaca belirttigi bagliklar alanyazindaki uzmanlarin goriis birliginde
oldugu kisiden kaynaklanan tuzaklar ve gevreden kaynaklanan tuzaklar bagliklar1 olarak

siniflandirilmaktadir.

2.1.5.1. Kisiden kaynaklanan zaman tuzaklari

Kisiden kaynaklanan zaman tuzaklari, kisinin kendi inang, tutum ve
davranislart sonucu ortaya ¢ikar. Kisinin kendi kontroliinii gelistirmesi ve davraniglarini
kabul sinirlart i¢inde bulundurmasi, kisiden kaynaklanan zaman tuzaklarini ortadan
kaldirir (Tutar 2007, 79). Hayir diyememek, bireysel bir hedef koyamamak, plan ve
programlarda belirsizlik ve diizensiz bir yonetim tarzi gibi faktorler kisiden kaynaklanan

zaman tuzaklarindan bazilaridir.

Bireylerin kisilik yapilari, aligkanliklari, biyolojik ritimleri zaman yonetimine
olan yaklagimlarini degistirebilir ve bireyler bilingli ya da bilingsiz olarak zaman
yonetimine engel olabilirler. Dolayisiyla da bir¢ok birey zamanini nasil kullanacagini
bilemedigi ve zamanini yonetemedigi i¢in ¢ok sayida faktoriin etkisi altinda kalmaktadir
(Ardig, 2010, 63). Bu faktorler alanyazinda genel olarak asagidaki gibi

siralanmaktadirlar.

2.1.5.1.1. Ozdisiplin yoklugu

Disiplin, ozellikle orgiit yapilart i¢inde tyelerin Orgilit yonetimi tarafindan
belirlenmis davranis kaliplarina, yazili, sozIii kurallara yasal hiikiimlere veya geleneksel
normlara uygun bir bigcimde baglandiklar1 ve bunlarin gerekliliklerince davrandiklar: bir
etmendir. Fakat 6z disiplin ise zaman zaman bu dis disiplin faktdrlerinin etkisiyle ya da
bunlardan tamamen bagimsiz bir sekilde kisinin kendi karakter ve mizacina dayali
yasam tarzi ve aligkanliklarina yon veren icsel bir faktor olarak karsimiza ¢ikmaktadir.
Diiz anlamu ile disiplin cezai yaptirimi c¢agristiran ve kati bir tarafi olan kavram gibi
gorlinse de bu boyutla sinirlandirilmasi dogru degildir. Hele ki 6z disiplinin bu anlama

yakin bir yan1 yoktur. Aksine, kisinin performans standartlarina uygun davranmasini
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saglayan bir aragtir (Bas, 2003, 132). Bu standartlar kisi i¢in esnektir ¢linkli her bireyin
performans ve kapasitesi degiskenlik gosteren bir olgudur. Bu performans ve

kapasitenin zihinsel anlamda olgiitlerinden biri de zamandir.

Disiplin "kontrol altinda tutmak" degildir. Bu ayrim bazi yazarlarca 6zdisiplin
ve baskici disiplin olarak da yapilmaktadir. Ozdisiplin ve baskic1 disiplin olarak yapilan
bu ayrimda birincisinde kiginin 6zgiir iradesine birakma, ikincisinde baski altinda tutma
s6z konusudur. Ozdisiplinde davramslara gerektigi kadar, baskici disiplinde ise

davranislara gereginden fazla sinirlama getirilmesi s6z konusudur (Ipek, 1999, 109).

Ozdisiplinin 6grenme ve sosyallesmenin bir sonucu ve degerlendirici bir
yoniiniin oldugu da ifade edilmektedir. Bununla birlikte 6zdisiplini yiiksek bireylerin
daha iyi arkadashik iligkileri yasadiklar1 ve bu kisilerin, basar1 giidimlii yapilari
dolayisiyla, 6zellikle amaclarini elde etmelerine engel olabilen ¢ozme yaklagimlarindan
kacinma ve uzlasma yaklasimlarini daha az tercih ettikleri ortaya konmaktadir (Basim,

Cetin ve Tabak, 2009,23).

Bes faktor kisilik envanteri olarak bilinen bir kurama gore 6z denetim ve
sorumluluk niteligi yiiksek olanlarin is performansi ile pozitif bir korelasyon gosterdigi
tespit edilmistir. Ciinkii yliksek 6z denetimi olanlarin 6zdisiplini gelismistir. Amaclari
dogrultusunda daha etkindirler. Amaglarina ulasmak igin daha azimlidirler (Witt, Burke
ve Kacmar, 2001, 40). Onlerindeki zaman1 dzdisiplinleri sayesinde dogru bir sekilde
planlayabildiklerinden dogru isleri dogru zamanda bitirebilirler. Tiim bu ifadelerden
yola ¢ikarsak 6zdisiplin yoklugunun zaman yonetimine ket vurduracak ne kadar ciddi

bir zaman tuzagi oldugu anlasilabilir.

2.1.5.1.2. Bireysel hedeflerin belirsizligi

Zaman yonetimi aslinda bir 6z yonetimdir; yaganan/yasanmakta olan olaylarin
kontroliinii saglamaktir; bireyin kendisini yonlendirerek olaylari yonetmesidir. Peki
Yasanan olaylarin ne kadari kisinin istedigi gibi ger¢eklesmektedir? Ne kadarinin
olusmasini birey kendisi belirleyebilmektedir? Bireyin olaylarin meydana gelmesindeki
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etkisi nedir? Biitiin bu sorularin cevabi bireyin zamani yonetebilmedeki basarisini

gostermektedir (Giiglii, 2001, 89).

Tipki Hedef Yaklasimi’nda oldugu gibi kisinin kisa, orta ve uzun vadeli planlar
yapmadi81 takdirde bir belirsizlik igerisinde zaman kaybi yasadigi goriiliir. Bu kisa, orta
ve uzun vadeli planlar ayn1 zamanda kisiyi motive eden unsurlarin basinda gelir. Kisi
olmak istedigi ya da basarmak istedigi sey her ne ise ona daha fazla odaklanabilir ve bu
hedefle odaklanma durumu kisiyi siirekli hareket halinde, canli tutarak hedef igin

gereken cabayi sarf etmedigi bir zaman kaybina diismesini dnler.

Eski, rahat kaliplar1 terk etmek hayattaki en zor seylerden biri olabilir. Aslinda
bu kadar ¢ok insanin hedef belirlememesinin en biiyiik nedeni, bu olsa gerektir; oysa her
gelisme, biiylik bir de8isimin ve hareketliligin sonucunda ortaya cikar. Hedeflerin
zaman boyutu olmak durumunda oldugu i¢in, hedefler bireyin zamanini yodnetme
becerisine bir Olgiit kazandirir. Amaglarin ve hedeflerin belli bir zaman diliminde
gerceklestirilmek zorunda olusu, bireyin zaman algisini gelistirir. Zaman yonetiminde
hedef belirlememek, hedefler arasinda yaratilabilecek inanilmaz sinerjiden yoksun

birakir (Tutar, 2007, 81-82).

Hedefler bireye kendini sevdirir, davranislar1 6lgmek i¢in bir 6l¢iit olusturur,
hedefler belirleyip bunlar i¢in caligmak ise kisinin sansini deneyip biraz enerji
harcamasi anlamina gelir. Eger bu hedefler bireyin isini ve yasamini anlamli kilarsa,
bireyi motive edip enerjisine enerji katacaktir. Bir isi bagarmaya giden yol, genelde pek
rahat degildir ve ilk adim hedef belirlemek olmalidir (Sabuncuoglu, 2010, 55).

2.1.5.1.3. Erteleme ve oyalanma

Erteleme egilimi, toplumda yaygin ve genis etki alanina sahip olan bir
durumdur. Birey daha 6nceden yapmay1 planladigi bir isi programina uymayip stirekli
erteliyor ise bu birey erteleme davranigi gosteriyor demektir. Baska bir deyisle erteleme,
bir ise baslamay1 ya da bitirmeyi kasith olarak geciktirmektir (Ceri, Cavusoglu ve

Girol, 2015, 386). Tutar (2007, 83)’a gore ertelemeyi gerektiren nedenler: Bazi islerin
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hosa gitmemesi, isin sonuc¢larinin beklendigi gibi ¢ikmayacagina olan inang, isin nasil
yapilacaginin bilinmemesi, Onceliklerin belirlenmesindeki kararsizlik, zor islere

baslama konusunda duyulan ¢ekingenliktir.

Genel erteleme davranisi; zamani etkili bir sekilde diizenleme ve ydnetme
yetersizliginden kaynaklanan, bireyin gilindelik sorumluluklarin1 yerine getirmede
yasadig1 giicliikler olarak tanimlanir. Karar vermeyi erteleme davranisi ise cesitli
yasantilarla ilgili olarak yerinde ve uygun Kararlar vermedeki yetersizlik olarak
tanimlanmaktadir (Balkis ve Duru, 2007, 352).

Erteleme ile gecikme ya da geciktirme arasindaki farka deginmekte yarar var;
bu noktada belirtilmelidir ki her gecikme bir erteleme degildir. Stratejik gecikmeler
arasinda olan bir bilgiyi ya da herhangi bir seyi elde etmeye yonelik, ¢oziimiin bir
parcast olan beklemeler erteleme kapsamina girmez. Stratejik gecikme olmayan
erteleme davranisi, giderek artan diizeyde endise igermesi bakimindan farkli psikolojik
etkiye sahiptir. Kendini savunma diizeyinde; kisinin hayal ettiklerinin, gercekligin
oldukc¢a iistiinde olmasi ve her zaman izledigi yolun erteleme olmasidir. En ugta
yasanan durum ise ertelemenin direnci, 1srarciligi, duygusal stres yaratmasi ve problem
haline gelmis bir davranis olmasidir. Israrci erteleme Oriintiileri yetersizlik ve beceri
eksikligi ile karistiginda, ruh sagligini tehdit ederek depresyon, obsesif-kompulsif
bozukluk gibi rahatsizliklara yol agabilir (Deniz, Tras ve Aydogan, 2010, 610).

Zamani etkili olarak yapilandirma beceri ve aligkanlhiklarinin erteleme
davraniglarinin  goriilme sikligin1 azaltmalarina ragmen alanyazindaki calismalar,
erteleme davranisinin sadece ¢aligma aligkanligl ve zamani yonetmedeki yoksunluklarla
iligkili olmadigini, erteleme davranmiginin biligsel siireglerle de iligkili oldugunu
gostermektedir. Bu nedenle, erteleme davraniglarinin {istesinden gelmek i¢in, bireye
zamant etkili bir sekilde yOnetme stratejilerini O6gretmenin tek basina yeterli
olmayabilecegi beklenebilir denmektedir fakat bu zaman yonetimi ile erteleme davranisi

arasindaki yadsinmaz iliskiyi gz ard1 edemeyecek bir durumdur.
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2.1.5.1.4. Daginik masa

Daginik Masa ifadesi aslinda yalnizca bir masa iizerindeki dagiikligi
kastetmez. Kisinin sorumlu oldugu calisma alaninin tiimiinlin diizenini kasteder.
Dolayisiyla bu kimisi i¢in dev bir hangardaki diizen, kimisi i¢in bes katl1 bir ofisin tiim
ergonomik yapisi, kimisi i¢in de bir masa, dolap ve ¢ekmeceden olusan minik bir ofis

olabilir.

Daginik bir ¢alisma ortami kisinin ¢aligsmasini, calismaya ayirdigi zamani ve
calisma verimliligini etkiler. Alanin tiimiinde ya da masanin {izerinde biriktirilen
diizensiz dosyalar, diizensiz alet edevat yigini, kisi lizerinde gereksiz bir baski yaratir.
Kisi zamanini siirekli bunlari diizenlemekle harcar. Yani bu durum kisiyi strese sokar ve
stres de kisinin zamanin1 bosa harcamasina sebep olur. Fakat kisi ¢alisma ortamini
degerlendirmek zorundadir ve en verimli ¢alisma ortamini hazirlamak amaciyla gerekli
materyalleri ¢alisma mekaninda bulundurup fazlasimi karisiklia sebep olmayacak

sekilde ortalikta bulundurmamalidir.

Tabi ki bu durumun tersi de olabilir; kisi fazla diizenli bir ortamda, masa 6rnegi
iizerinden gidecek olursak; fazla diizenli bir masada calisamiyor olabilir. Asir1 diizenli,
hele ki simetrik bir masa ya da ortam kimi insanlarin iizerinde rahatsiz edici; fazla
duragan yapidan ve monotonluktan kaynaklanan olumsuz hisler uyandirabilir. Bu bir
aliskanliktir ve kisisellestirilmis olabilir. Ustelik bu kisiler diizenli bir masada verimsiz
olduklarim dile getirirler, hatta masay: siirekli diizenli tutmak i¢in zaman harcamalari
gerektigini ve bilakis diizenli masa olusturma cabasinin zaman kaybettirdigini de iddia
edebilirler. Fakat boyle kisilerin goz ard1 ettigi durum ise sudur; her ne kadar daginik bir
ortamda iyi c¢aligsa da dagmik bir ortamda aradiklarimi bulmak kisiye fazla zaman
kaybettirecektir, ¢linkii masa diizenini olusturmak i¢in harcanan az zaman, uzun siireli
caligma ortaminda daha ¢ok zaman kazanilmasini saglayacaktir. Bu durum daha cok

enerji elde etmek i¢in daha kiiclik ¢apli bir enerjiyi sarf etmek gibidir denebilir.

Dagimik ¢alisma ortami bazen de kisisel bir tercih gibi degerlendirilse de kisi

onemli bilgi ve dosyalara seri bir sekilde ulasamadiginda iiretkenlik olumsuz yonde
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etkilenebilir. Calisma ortamimin en 6nemli ve sik kullanilan malzemeleri en yakinda,
daha az Onemli olanlar ise daha uzakta olmak iizere diizenleme yapmak zaman
kazandirmasi agisindan basit bir kuraldir. Konu hakkinda Smith (1998, 54) sunlar1 dile
getirir; "Dosya, kagit vs. karigtirmaktan kaginmak i¢in masanizin istiinde,
cekmecelerinizde "gelen" ve "bekleyen" sepetlerinizde karisik sekilde yigilmis biitiin
kagitlar1 alin ve masanizin iistiine koyun. Bir taraftan bu kagitlar1 elden gegirirken bir
taraftan da "Bu A (Cok Onemli) grubuna mi, B (6nemli) grubuna m1 yoksa C (az
onemli) grubuna m1 girer?" diye kendinize sorun. A, B ve C grubunu ayni kategoriye
koyup geri kalanlar1 miimkiinse atabilirsiniz". Tabii Smith'in bu yontemi sundugu
donemde giiniimiiz elektronik ortamlart mevcut olmadigindan sistem kagit dosyalar
tizerinden kurgulanmistir, bu faydali uygulamayi bilgisayar gibi araglarda da dosyalama
sistemi kullanilarak, zamandan kazanmak miimkiindiir. Oyle ki elektronik ortamdaki
dosyalarin da ¢ogu zaman karismasi, kaybolmasi zaman kaybina ve emek kaybina yol

acan sebeplerdendir.

2.1.5.1.5. Asin1 giiven ya da giivensizlik

Kendine giiven, kisinin genel olarak kendi fikirlerine, duygularina, 6grenme
yetenegine inanmasi olarak tanimlanabilir. Kendine giivenen kisi, deneyimlerini dogru
degerlendirebilir, karsilastig1 olaylara olumlu ve gercek¢i agidan bakabilir, kendisi i¢in
dogru kararlar alabilir ve hayatindaki degisimlere etkili tepkiler verebilir. Kisinin sahip
oldugu olumlu ya da olumsuz &zelliklerinin biitlinline dair inanislarini kabul ederek,
degerli oldugunu hissedip, kendisine saygi duyabilmesi kendine giiven meselesinin
temel taslarindandir. Bu sekilde, kisinin hem kendisi hem de dis diinyayla ilgili duygu
ve diisiinceleri daha olumlu olabilecek, daha etkili ve yaratici davranip, gelisme firsatini
yakalayabilecektir. Boylece, kendine giiven duygusu daha da pekisecektir (Yurtseven,
2011, 56).

Yasamin her alaninda kendine glivenmek iyi ve yararli bir 6zelliktir; ancak
fazla giliven, islere karsi bir kayitsizlik ve bos vermislige neden olur. Kendine asiri
giiven, bazen zihinsel giice, bazen fiziksel giice, bazen de hafiza giiciine gliven seklinde

olabilir. Kisi fazla giivenle isleri halledebilir fakat istenilen sonuca ulasamayabilir.
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Asir1 6zgiliveni olan kisilerin dogal egilimleri sorunu tam olarak anlamadan
iistiine atilip halletmeye calismaya yoneliktir. Halbuki kisinin, sorunu ya da yapilmasi
gerekenleri iyi kavramadan, konu ya da sorunla ilgili yeteri kadar bilgi sahibi olmadan
hareket etmesi bazen kisa vadede olumlu sonuglar veriyormus gibi goriinse de uzun
vadede bliylik olumsuzluklara ve islere sekte vurulmasina neden olmaktadir (Dunning,

2011, 94).

Tam tersi asir1 gliven gibi giivensizlik de zaman kaybina yol agar. Glivensizlik,
genelde cocuklukta o6grendiklerimizden, ailemizin ve toplumun, gercek¢i olmayan
beklenti ve standartlarina gereginden fazla odaklanmaktan kaynaklanir (Yurtseven,
2011, 72). Yurtseven'in bu izahatindan yola ¢ikacak olursak ozgiiveni zayif olan
kisilerin bagkalarinin bakis acilarina odaklanmalarindan &tiirii kendi islerine ve haliyle
zaman planlamasina ve de planlanmis olan zamanin islerine odaklanamadiklari
anlagilabilir. Zamani daha etkin kullanmak i¢in hem asir1 glivenden hem de
Ozglivensizlikten kaginmak adina kisi baskalarinin bakis agilarina kulak vermek yerine
kendi yargilaria glivenmeli, pozitif ifadelerle kendini degerlendirmelidir. Asir1 giiven
duyan bireyler ise ulagilabilir ve de kaliteli hedefler belirlemeli, sik sik 6zelestiride
bulunmali, giivensizlik duyanlarin aksine baskalarinin fikirlerine de kulak vermelidir.
Fakat bu kulak verme isi bir baska zaman tuzagi olan "agik kapi politikasi"na

kaymamalidir.

2.1.5.1.6. Hayir diyememek

Zaman yonetimi, bazen “hayir” demeyi gerektirecek bir aktivitedir. Cevredeki
insanlara “hayir” denemiyorsa, bircok igsbu yiizden aksiyor demektir. Bu durumda
oncelikle “hayir” demenin birey i¢in ne anlama geldigini sormak ve “hayir” demek i¢in
bireyin nelerden ¢ekindigini sorgulamak gerekmektedir (Tutar, 2007;86). Zamani koti
kullananlarin ortak sorunlarindan biri kendilerini bir ise ve bazen de baska islere fazla
adamalaridir ki bu sik sik strese yol agan bir durumdur. Béyle durumlarda zamani etkili
kullanmanin anahtar unsuru "Hayir" s6zciigii olmalidir. Bu ¢ok basit bir sdzctiktiir fakat

baz1 insanlara ¢ok biiylik bir sorun gibi gelmektedir. Genellikle insanlar dost canlisi
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olmay1 tercih ettiklerinden "su anda ¢ok mesguliim", "buna zaman ayirabilecegimi
sanmiyorum" seklindeki ifadelerle agik kapi birakmaktadirlar. Fakat kisi, "hayir"
diyebilmek hakkina sahip oldugunu her zaman i¢in hatirlamalidir (Scoot, 1995, 87).

Cogu birey "hayir" derken kendini sug¢lu hissedebilir, yanlis bir tutum
sergiliyor izlenimine kapilabilir. Hayir derken kisinin karsisindaki insan1 kiracak ya da
kizdiracak bir tutum takinmasina gerek yoktur. Smith (1998, 64)'e gore bunu yaparken
bile kibar olunabilmeli, yumusak bir ses tonu ve ilimli bir tavirla hayir denecek olan
kisinin de ihtiya¢larmin farkinda olundugunu fakat kendi dnceliklerinin de zaruretinden
bahsedilmelidir. Eger hayir demek iyi bir sekilde Ogrenilebilir ve uygulanabilirse
gercekten "evet" dendigi zaman daha ¢ok yardimci olunabilir. Birey hayir demeyi
ogrenemediginde hem saygi gormede problemler yasayacak hem de gorev listelerinin

sonu gelmeyecegi i¢in zaman ydnetimi asla miimkiin olmayacaktir (Sabuncuoglu, 2010,

63).

Bazen zaman bireyin isteklerini karsilamaya yetmez. Burasi "hayir" demeyi
ogrenmenin bireyi kurtarabilecegi noktadir. Kisi eger hayir diyemeyerek yapmasi
gerekenden fazlasini iistlenirse is kalitesinin diismesine neden olacaktir. Haynes, kisi

cok fazla evet demektense su alternatif cevaplari kullanabilir demektedir:

- "Bunu dikkate alabilirim, fakat bu sefer de yapiyor oldugum is gecikecek,
isteginiz daha mi onemli?"

-"Bunu sizin igin yapmak beni mutlu eder. Ancak yaptigim isi bitirene dek buna
giremem. Bu da .....stirecek"

- "Uzgiiniim yeni bir isle ilgilenecek zamanim yok. Programim izin verdiginde
sizi arayacagim.”

- "Guiveniniz beni ¢ok mutlu etti fakat bu ara is programima bunu katamam.
Uzgiiniim."

- "Yapamayacagim bir is bu, ....... kisiye sormay: diigiindiiniiz mii?" (Haynes,
1999, 53-54)

Scoot (1995, 70)’un belirttigi lizere hayir diyemeyen insanlar genellikle nazik
ve yardimsever insanlardir. Onlardan istenen her seyi kendiislerinin parcasi olsun
olmasin yapmaya calisirlar. Aslhinda bagkasinin yapmas: gereken isleri yaparak
zamanlarmi kendileri i¢in lizumsuz olan islerle harcayan insanlardir. Elbette, hayir

diyebilenlerin hepsinin nazik olmadigi sonucu ¢ikmaz. Ancak, kisi kendi is tanimina
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bagh kalmali ve gorev sinirlar1 gercevesinde hareket etmelidir. Bunu da otoriter bir
yaptirnm karsisinda dahi dile getirebilmelidir. Aksi takdirde zaman yonetimine bagh

kalmas1 miimkiin olmayacaktir.

2.1.5.1.7. Kontrolsiiz sosyal iliskiler

Modern diinyadaki insanlarin ¢ogu daha erken yaslardan itibaren bulunduklar
farkli ortamlarda sergiledikleri farkli rolleri yagamin birbirinden ayr1 bdlmeleri olarak
gormeye programlanmistir. Okulda farkli siniflara girer, farkli dersler goriir, farkli ders
kitaplar1 okurlar. Yetiskin bir birey isteki rolii ile evdeki roliinii tamamen ayirir ve bu iki
rol kisisel gelisim ya da toplum hizmeti gibi alanlardaki rollerden de ayr1 degerlendirilir.
Rolleri bu sekilde boliimlere ayirma, karaktere de yansir. Is yerinde gosterilen
karakterle evdeki karakter cok farklilasabilir. Ozel yasamda yapilanlarla toplumsal
yasamda yapilanlarin ¢ogu zaman ilintisi yoktur. Covey (2015, 132) aslinda burada
birbirinden ayrilan karakter yapilarinin, bireyin zihninde de bolmelere ayrilmis diistinme
tarzin1 olusturdugunu belirterek bu diisiince tarzinin ileride problem ¢ézmede ve zaman
planlamasinda yetersizlige yol agtigina deginmektedir. Fakat burada goriilmesi gereken
diger husus bu boliinmenin ne kadar genisledigi ve bu karakter boliinmesinin her bir
boliinmiis parcaya ne kadar dagildigr ile ilgilidir. Bu durum karsimiza kontrolsiiz sosyal

iliskiler olarak ¢ikmaktadir.

Sosyal iliskilerin bir standart ¢ehresi olmadigindan kontrolsiiz halinin nasil bir
durum oldugu da tartisilabilir fakat burada kastedilen durum, bireyin i¢inde bulundugu
calisma ortaminin gerekliliklerini, rutinlerini, yapilmasi gerekenleri, Ozetle zaman
planlamasina bagl olarak gergeklesmesi gereken isleri bozan sosyal iligkilerdir. Her
bireyin sosyallik diizeyi, farkl1 gruplara olan aidiyetinin ¢esitliligi, bulundugu is orgiitii
icinde ya da disinda dahil oldugu gruplar ya da iletisim halinde oldugu bireylerin
coklugu ya da azligr ¢ok biiyiik farkliliklar gosterebilir. Bu sosyal iletisim agmin
zayifligi da gereginden fazlaligi da bireyin hem is yerinde hem giinlik ve sosyal
hayatinda zaman planlamasi1 yapmasina ciddi engel teskil edebilir. Zay1f bir sosyal iligki
agmma sahip bireylerde zaman zaman yalnizlik hissi ve bundan dogan psikolojik

problemlerden dolay1 bir ise konsantre olamama, mutsuzluk ve dolayisi ile zaman
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planlamasina odakl1 hareket edememe durumu s6z konusu olabilir. Aksi gibi asir1 sosyal
iligkiler agina, zamaninin c¢ogunu bu iligkilerdeki iletisimlere, goriigmelere, ortak
paylagimlara ayirmak zorunda kalmak da zaman planlamasinin 6niindeki en 6nemli
engellerden biri olmaktadir. Ozellikle ikinci durumda bireylerin bazilar1 bu durumun
farkinda olup, bazilar1 ise isler yetismedigi ve zaman planlamasi yiirimedigi halde bu
durumun agir1 sosyal iliskilerden kaynaklandiginin farkinda olmayabilirler. Hatta ¢ogu
zaman zamanin yetersiz oldugu hususunda sikayet¢i olmakta ama sorunun kaynagini
gorememektedir. Cilinkii sosyal olmak bu bireyler i¢in pozitif ve insana olumlu etkilerde
bulunan bir durumdur. Pozitif olarak benimsenmis bir durumun negatif bir etkisi

oldugunun ¢ogu zaman farkina varilamayabilir.

Cagimizdaki sosyal iliskilerin bir platformu da sanal ortamdir. Ve &zellikle
sanal ortamda kurulan acik kimlikli ya da gizli kimlikli iliskiler ag1 bireyin isyeri ve
orgiit dis1 sosyal hayati haricinde olmaktan ¢ikip, zaman planlamasinin yliriitiilmesi
gereken mesai saatlerini isgal eden bir etmen haline gelmis bulunmaktadir. Nitekim
Tiirkiye Istatistik Kurumu’nun (TUIK, 2013) Tiirkiye’deki 16-74 yas grubu ile
gerceklestirdigi “Hanehalki Bilisim Teknolojileri Kullanimi” baglikli arastirmasinda,
bilgisayar ve internetin kullanim oraninin en yiiksek oldugu yas grubunun 16-24 oldugu
saptanmistir (Erden ve Hatun, 2015, 54). Bilgisayarlar, internet, sanal ortam artik
neredeyse tamamen bilgisayara bagli olarak mesaisini gerceklestiren bireylerin basat
zaman kaybettiricilerinden ve zaman ydnetimi aksaticilarindan biri haline gelmis
bulunmaktadir. Bu bakimdan zaman ydnetimine hakim olmak isteyen bireylerin sanal
platformlardaki kontrolsiiz sosyal iligkilerini de diizenlemeleri, kisitlamalari,
yapilamiyorsa Orgiit yonetimi tarafindan gerekli goriildiigii takdirde yine elektronik
ortamlardaki diizenlemelerle bu kisitlamalar1 gergeklestirmeleri zaman yonetiminin

daha saglikli islemesi bakimindan ¢ok dnemlidir.

Bu iligkiler ag1 icerisinde bir de Orgiit icinde ortak is yiiriitiilen kisiler yer
almaktadir. Bu noktada Perry’nin (2014, 81) Erteleme Sanati adli eserinde yer alan
“ertelemeyle ve geciktirmeyle basa ¢ikmanin belki de en iyi yolu ertelenemeyenlerle
isbirligi yapmaktir” ifadesini hatirlatmak gerekir. Gereken isleri yapip bitirmek

konusunda bu modeldeki insanlarin zaman planlamasindaki somut araglardan,



44

saatlerden daha ¢ok etkili oldugu belirtilmektedir. Aksi modeldeki bireylerin ise zaman
planlamasin1 sekteye ugratacaklar1 agiktir. Bu bakimdan bireyin i¢inde bulundugu
Orgiitiin sosyal yapist i¢inde kurdugu iligkiler agin1 da kontrollii olarak yiiriitmesi, ortak
is yapma gerekliliginde birlikte ¢alisilabilecek kisileri segme sansi oldugunda erteleyici
bireylerden uzak durmalari, aksine konsantrasyonu yiiksek, motive edici bireylerle

birlikte hareket etmeleri zaman yonetimi i¢in en uygun tercih olacaktir.

2.1.5.1.8. Kararsizlik

Karar, bir amaca varabilmek i¢in mevcut olanak ve kosullara gére miimkiin
olabilecek cesitli hareket tarzlarindan en uygun goriineni segmek, tercih etmek seklinde
tanimlanabilir. Karar vermenin zorlugu nesnel ya da 6znel yonden bahis konusu olabilir.
Nesnel yonden olan zorluk kararin zihinsel bir sentezi gerceklesmesi gerektigindendir.
Oznel yonden olan zorluk ise karar1 verecek olan bireyin sahip oldugu sorumluluk
duygusu oOl¢tisiindedir. Bu duygu sorumluluktan kaginma seklini almigsa karar vermenin

de bir 1stirap sebebi oldugu goriiliir (Fergan, 1974, 7).

llkeler ve vicdanla derinden baglantili olmayarak zihnen odaklanilmamis
hedefler koyarak gosterilen ¢aba ¢ofu kez istenmeyen sonuglara yol acar. Bu da
cesaretin kirilmasiyla kuskuculuga sebep olur. Iste bu kuskuculuk da kisiyi bir sonraki

hamlede tamamen kararsiz birakan bir etmen olur (Covey, 2005, 168).

Orgiitsel zaman iginde en biiyiik zaman hirsizlarindan biri kararsizliktir. Karar
verme asamasina gelince, ¢cogu yonetici tereddiit ederek, erteleyerek, ya da baska
bahanelerle, karar vermekten kacinir. Kararsizlik sadece zaman kaybina neden olmaz,
aym zamanda endiseyi de beraberinde getirir. Ozellikle resmi orgiitler yapilarinda
yoneticilerin zamanlarinin biiylik kismi, az planlanmis ve hizli alinmis kararlarin
uygulanmasindan kaynaklanan yanligliklar1 diizeltmekle ge¢mektedir (Yilmaz, 2002,
31). Ozellikle yéneticiler i¢in "karar vermek" isi tiim orgiitii ilgilendiren temel bir
harekettir. Yonetici ¢esitli isleri gorev dagilimina gore diger bireylere yaptiran kisi
oldugu i¢in herkes adina karar vermek durumundadir. Aksi takdirde yonetici, ¢alisanlara
bekledikleri istikamet ve metodu gosteremeyebilir. Yalnizca yapilacak bir igin siireci

icin degil, yonetim tarzinin degisimi ya da yetki devri gibi uygulamalar i¢in de karar
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verme yetisi ¢ok Onemlidir. Yetki devri, organizasyonda karar verme yetkisinin
gerektiginde alt kademelere devredilmesini ifade eder ki bu belli siireli devirler alt
kademedekilerin de kendilerini gelistirmelerine fayda saglayip, yoneticiye de ciddi
zaman kazandirir. Fakat yetki devrinde kisi ¢cok zorlantyor, endiselerinden, mizacindan
ya da cekincelerinden otiirii yetki devri hususunda karar alamiyorsa kendisi i¢in de

yaratabilecegi zamani kaybetmis olur (Efil, 1998, 21).

Kararsizlik genelde yapilmakta olan is veya c¢oziilmeye calisilan sorun
hakkinda yeterli bilgi sahibi olmamaktan kaynaklanir. Kararsizligin nedeni bazen de bir
karar vermenin riskli olusu ve bizim de basarisiz olmaktan g¢ekiniyor olmamizdir
(Smith, 1998, 52). Miimkiin olan en iyi karar1 vermek icin toplanabilecek kadar ¢ok
bilgi toplanarak swot analizi yapilabilir. Birey kendisi karar vermedigi takdirde
baskalar1 veya kosullar bireyi istemedigi bir sonuca itebilir. Bu durumda koétii kararin
sonucundan daha da kotii bir sonugla karsilasilabilir. Béylece gelismeler ve gelismelerin
zamanlamasi tamamen bireyin kontrolii disinda kalir ve hayli zaman da kaybedilmis

olur.

2.1.5.1.9. Miikemmeliyetgilik

Miikemmeliyetgilik, yiiksek standartlara sahip olmayan, yeterince miikemmel
olmayan hicbir seyden mutlu olamamaktir. Tanimlara goére; milkkemmeliyetgiler,
kendilerini gergek¢i olmayan bir sekilde kati standartlarla degerlendirirler ve olumsuz
performans noktalarina odaklanmaktadirlar, bdylece memnuniyet deneyimleri
azalmaktadir. Kimi arastirmacilar miikemmeliyetciligi tamamen olumsuz sonuglari,
etkileri olan bir etmen olarak tanimlarken, kimileri miilkemmeliyet¢iligin olumlu yanlar
oldugunu da dile getirmistir. Salede ve Owens adli iki aragtirmaci miikkemmeliyet¢iligin
hem pozitif hem negatif bir yap1 oldugunu ortaya koyan iigiincii bir bakis acis1 ile
degerlendirmede bulunmuslar ve pozitif miikemmeliyetciligi bireyin amaglarina, yiiksek
kisisel, sosyal, akademik ve kariyer standartlarina ve yiiksek organizasyon seviyesine
ulagabilmeyi amaglayan pozitif ¢aba olarak tanimlamiglardir. Bu istekler pozitif
pekistire¢ ve basari arzusu tarafindan yonlendirilir. Negatif miikemmeliyetcilik ise

nevrotiklik, memnuniyetsizlik, uyumsuz degerlendirme konular1 ve kisinin bagkalarinin
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kendisinden beklentilerine yonelik miikemmeliyetcilik diizeyinin yiiksek olmasi ile

iligkilendirilir (akt. Biiylikbayraktar, 2011, 8-9).

Miikemmeliyetcilikte asir1 derecede yiiksek ve gercekei olmayan hedeflere
ulagmaya yogunlagma ile kendini yenilgiye ugratici (self-defeating) bir dizi diisiinceler
ve davranislara sevk eden bir yap1 s6z konusudur. Mitkemmeliyetgilik egilimleri biiyilik
Olciide sevgi, kabul gorme ve onaylanma gereksinimi ile baslamaktadir.
Miikemmeliyetci bireyler sevgi ve onaylanma gereksinimleri baglaminda, digerlerinin
bakis agilari, istek ve gereksinimlerine kars1 duyarlilik gosterememekte; benmerkezci
diisiince bicimlerinden Gtiirli, de8isimin diger bireylerce gerceklestirilmesini
beklemektedirler. Bu egilimleri onlarin kigileraras iligkilerinde basarisiz olmalarina

neden olmaktadir (Erézkan, 2009, 77).

Miikemmeliyetcilik isleri ertelemeye yol agmaktadir ve erteleme aliskanligi
olan bir¢ok kiside miikemmeliyetgilik goriilmektedir. Bunun nedeni ise bireyin higbir
seyi miikemmel ya da miikemmele yakin yapmamis olmasidir. Ne bireye yaptigi bir isin
miitkemmel oldugu sdylenmistir ne de birey yaptigi bir isin milkemmel oldugunu
hissetmistir. Miikemmeliyet¢i olmanin ¢ogunlukla veya bazen ya da en azindan bir kere
herhangi bir i1 miilkemmel yapmis olmayr gerektirdigini sanmak hatasina
diisiilmektedir. Oysa bu durum mikkemmeliyetciligin temel dinamiginin yanlis
anlasildigimi  gostermektedir. Miikemmeliyetgiligin  herhangi bir seyi gercekten
miikkemmel ya da miikkemmele yakin bir sekilde yapmakla alakas1 yoktur. S6z konusu
olan, tistlenilen gorevleri, bir seyleri milkemmel ya da hi¢ degilse cok iyi bir sekilde

yapmaya dair bir zorunluluk diisiincesini beslemektir (Perry, 2014, 31-35).

Miikemmeliyetciligin problemleriyle basa ¢ikmada kullanilabilecek stratejiler
s6z konusu oldugunda farkli perspektiflerden bakma, yiizlesme, kanit sorgulama, tepki
vermeme, etkili iletisim, sosyal kiyaslama, oncelik verme, girisimde bulunma Qibi
kavramlar karsimiza ¢ikmaktadir. Bunlar arasinda bir de zaman yonetimi yer almaktadir
(Kiral, 2012, 44). Zaman yonetimi miikemmeliyet¢iligin giderilebilmesi i¢in bir arag
olabilir denmektedir fakat ayni zamanda miikemmeliyetcilik zaman yOnetiminin

gergeklesmesine engel teskil edebilir. Evvela bu durumun bir kisir dongii haline
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girmesine engel olunmali daha sonrasinda saglikli bir zaman yoOnetimi igin

milkemmeliyet¢iligi torpiileyebilecek diger stratejiler ne konmalidir.

2.1.5.1.10. Acik kapi politikasi

Acik kap1 politikasi, bir yoneticinin her an goriismeye hazir durumda
bulunacak sekilde is alanlarin tiimiine karsi agik olma durumudur. Bireyin is alani
disinda neler olup bittigini 68renme istegi, biitiin ziyaretcilere kapilar1 ardina kadar
acmaktadir. Ayrica agik kapi politikasi bazi yoneticiler i¢in 6viing kaynagi olmaktadir.
Bu yoneticiler, “benim kapim her zaman herkese agiktir” anlayis1 ile diger

yoneticilerden farklarini ortaya koymaya c¢alismaktadirlar (Akatay, 2003, 285).

Acik-kapt politikasi, isgorenlerin kendi yoneticilerinin veya belki de
yonetimdeki diger kisilerin odalarina kendileri ile ilgili herhangi bir konuda goériismek
iizere gelebileceklerini bildiren bir politikadir. Bu politika kuramda ¢ekicidir, ¢linkii
iletisim istegi gosterir, fakat uygulamada smirlamalar vardir. Her ne kadar fiziksel
olarak kapi aciksa da, iggérenleri bu kapidan girmeye isteksiz kilan psikolojik ve sosyal
engeller vardir. Bazi isgorenler yalniz kendilerinde bilgi eksikligi ya da bir sorun
kaynagi oldugu disiiniiliir diye tereddiit ederler. Digerleri yoneticilerini rahatsiz
etmekten c¢ekinirler. Ag¢ik kapinin en etkili olabilecegi sekil, yoneticilerin acik kapidan

disar1 ¢ikip isgorenlerinin arasina karismasidir (Davis, 1994,5).

Acik kapr politikasinin degistirilmesiyle, zamanlamast uygun olmayan ya da
gorlisiilmek istenmeyen ziyaretgilerin iceriye girmesi engellenmis olmaktadir. Y onetici
tek basina sessiz bir ortamda daha verimli ¢aligabilir. Acik kapi politikasinin
degistirilmesinde iki yol izlenebilir. Bunlardan birincisi kapiyr kapali tutmak, ikincisi
ise, gerekli olan personeli ve bireyleri gérmek icin belirli bir zaman ¢izelgesi
gelistirmektir. Acik kapi politikasinin degistirilmesi, kapiyr tamamen kapatmak,
herkesle iliskiyi kesmek anlamina gelmemektedir. Olusturulacak yeni bir politikayla
bireylerle goriismelerin daha sistemli bir sekilde, yoneticinin odasinda veya gri oda
denilen goériisme odalarinda, belirli zaman dilimleri igerisinde yapilmasi saglanmalidir

(Karaoglan, 2006, 138).
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2.1.5.1.11. Onceliklerin belirsizligi

Dornan (1997, 97); "Kisinin en son anladigi sey neyi basa koymasi
gerektigidir". Pek c¢ok kisi i¢cin bu gecerli bir durumdur, hayatlarindaki is ve gorevleri
onem sirasina gore nasil dizebilecekleri hakkinda fikirleri ya da planlar1 olmadan
yasamaktadirlar. Halbuki harcanan her kii¢iik zaman diliminin de kisi i¢in 6nemli bir
degeri olabilir. Bu deger kisiden kisiye degismektedir; kisinin uzmanlik alani ile ilgili
bir konuyu baska bir uzmanla goriiserek pekistirme amacglh gergeklestirdigi diyalog o
kisi i¢in inanilmaz derecede verimli ve degerli iken, diyalogun diger tarafinda bulunan
kisinin bagka isleri oldugu icin bu diyalogu degersiz gérmesi miimkiin olabilir. Bu
diyalogu gerceklestiren iki bireyin de zihninde zaman planlamasinin énemli oldugunu
kabul ederek degerlendirdigimizde her ikisi i¢in de “Oncelikler” ve bir isin Onemi

harcanan zamanla dogru orantilidir sonucu ¢ikar.

Oncelikleri bilme ve siralama becerisi, amaca yonelik calisma ve planlama
becerisinin bir sonucudur. Amacimiz ve ne i¢in miicadele ettigimize iliskin bir fikrimiz
varsa Onceliklerimiz de var demektir. Ancak ¢ogumuz, hoslanmadiklarimiz yerine
hoslandiklarimizi, uzun siirecek olan yerine, ¢abuk bitecek olani, zor olan yerine kolay
olani, bilmedigimiz yerine bildigimizi, karmasik olan yerine rutin olani, 6nemli olan
yerine acil olan1 ve kendi sectigimiz yerine bagkalarmin istedigini, yapma

egilimindeyizdir (Toprak, 2015, 11).

Dornan (1997, 96-97), oncelikleri belirleme hususunda ise "birkag temel soru
sorulmasi kisiye yol gosterici" olacaktir demektedir. Bu sorulardan birincisi; "Benden
istenen nedir?" sorusudur. Bu soru bireyin kendisinden beklenenle ilgilidir. Ikincisi;
"Bana en yiiksek getiriyi saglayan nedir?" sorusudur. Bu sorulardan ilkine dair yapilan
yoruma gore; yapilmasi istenen ama o kisinin kendine verilen gorevler arasinda
olmayan yani kisiye ait olmayan bir isle istigal etmesinin dncelik dis1 oldugudur. Ikinci
sorunun cevabi ile ilgili ise Dornan, meshur Pareto ilkesine gore; kisi kendi oncelikli

isine zamaninin %80'ini bagka iglere %20'sini ayirmalidir cevabini vermektedir.
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Bu oOnceliklerin belirlenmesinde nasil bir yol izlenmelidir sorusunun cevabi
icin Toprak (2015) ABC Analizine deginir. Buna gore isleri (A)Cok Onemli,
(B)Onemli, (C)Rutin isler olarak ayirmak; énemli olanlar1, az ve dnceligi olmayanlari
kategorize etmek demektir. Ornegin; acil oldugu diisiiniilen bir is rutin bir is ise, bizim
icin asla 6nemli bir isin Oniine gecmemelidir ve bu isler bagkalar1 tarafindan da
yapilabilir. Dornan (1997, 101) burada ilging bir noktayr vurgular; insanlar islerini
Onem sirasina gore yapmaya dogal olarak ve de cogu zaman farkinda olmadan
direnirler, fakat bu diren¢ kirilldigi zaman “zaman yOnetimi” i¢in en biiyiikk zaman

tuzaklarindan biri yok edilmis olur.

2.1.5.1.12. Stres ve zaman baskisi

Balci’ya (1990, 96) gére zamani kullanmada plansiz programsiz olma, bireyde
zaman baskis1 yaratir. Bir isi zamaninda yetistirememe, bir sinava ¢ok az zaman kala
hazirlanmaya c¢alisma, isleri biriktirerek silirenin bitmesine yakin, hizla yapmaya
kalkigma gibi durumlar zaman baskisina yol acar. Zaman baskis1 ise bireyi gerilime,
huzursuzluga, acelecilige, paniklemeye iterek davranislari {lizerinde olumsuz etkide

bulunur.

Stres, kisinin problemlerle bas etme yetenegini asan ya da zorlayan bir durum
oldugunda ortaya ¢ikan tepkidir. Stresi olusturan sey kisinin algilama seklidir, ayni
sekilde ofke de boyle tanimlanabilir. Stres ve 6fke icinde olan birey kendini de zamani
da yonetemez, dolayisiyla kontrollii olabilmek son derece dnemlidir ancak en onemlisi
bilingli kontrolliiliiktiir (Tarhan, 2013b, 127). Bu kontrolliilik saglanamazsa birey
zamanin ¢emberi disinda kalir ve onu yonetmesi bir yana bu yonetememe durumu kisir

bir dongii seklinde stresini daha da arttirir.

Ornegin Tanriseven ve Ayka¢ (2014, 89)mn ¢esitli arastirma verilerinden
aktardigina gore liniversite dgrencilerinin zamani iyi kullanma becerileri ile psikolojik
iyi olus diizeyleri arasinda olumlu, kaygi diizeyleri arasinda olumsuz iliskiler mevcuttur.
Ogrenciler iizerinde yapilan bir diger arastirmada 6grencilerin 6dev teslimi ve sinav

donemlerinde stres ve kaygi diizeylerinin ylikseldigi, zaman kavrami gelisimi yetersiz
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ogrencilerin okulda bliyiik kaygi yasadiklari, okulda rekabet ortamlarinin zamani iyi
kullanamayan 6grenciler i¢in biiyiik bir stres kaynagi oldugu belirtilmektedir (Y1lmaz,

2009, 188).

Ciiceloglu (1999, 287), zamanin her meslekten bireyler iizerine baski yapan bir
etmen oldugunu belirtmistir. Zamanin evrenselligi ve bir kaynak olma durumuna daha
onceki bagliklarda sik¢a degindik. Burada dikkat edecegimiz ifade zamanin baski
yapma 0Ozelligidir. Cooper (1988) basarili lise miidiirleriyle yaptig1 aragtirmada onlarin
meslekteki stres kaynaklar1 ve bu streslerle nasil bas ettiklerini arastirmistir.
Arastirmaya konu olan bu miidiirler meslekleriyle ilgili olarak en fazla géreve yonelik
fazla etkinliklerin onlar strese soktugunu, bas etme stratejilerinden birisinin de isi eve
gotliirme oldugunu belirtmislerdir. Aslinda bu zaman yonetimi stratejisi degil miidiirlerin
zamanlarini 1yi yonetemediklerinden, streslerini azaltmak icin yaptiklar1 bir bas etme
teknigidir. Cooper (1988) da arastirmanin sonunda okul miidiirlerinin stresle bas etmek
icin iyi planlama yapmalari ve zamanlarim1 yoOnetmeleri gerektigini kendilerine

calismanin sonuglarina dayali olarak agiklamistir (Altun, 2011, 503).

Istatistiki bilgilere gore; insanlarin olacagindan kaygilandiklari seylerin
tiimiiniin %40"1 asla ger¢ceklesmemektedir, tim kaygilarin %30'unu gegmiste verilen ve
degistirilemeyecek kararlar etkiler, %12'si diger insanlarin sdylediklerinden
kaynaklanir, %10'u saglikla ilgilidir ve kaygilandik¢a daha da kotiiye gider. Ancak, %8'i
kaygilanmak i¢in gecerlidir diye disiiniilebilir ki, bu da kaygi ve stresin gereksiz
olacag1 kadar diisiik bir ihtimaldir. Stres bazen olumlu bir kigkirtmaci ve giidiilenme
araci olabilir fakat siirekli hale geldiginde bir gerilime dontisebilir (Dornan, 1997, 106).
Kismi, yerinde ve kisiyi bastan agagi tedirgin hale getirmeyen bir stres ¢cogu kez zaman
yonetiminde hizi ylikselterek isleri bitirmeye ve yapilmasi gerekenleri toparlamaya

yonelik olumlu sonuglar verebilir.

2.1.5.1.13. Vizyonsuzluk

Vizyon kelimesi goriis, genis goriisliiliikk, uzak goriisliiliikk, gébrme giicii, 6nsezi,

imgelem, hayal, diis gibi anlamlar1 igermektedir. YOnetim acgisindan ise vizyon,
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gelecekte ulasilmak istenen durumun ya da varilmak istenen noktanin resmini ifade
etmektedir. Ayn1 zamanda bir organizasyonun gelecekte ne olmak istediginin hangi
noktaya gelmek istediginin tanimlanmasi demek olup, gelecekte ulasilmasi arzu edilen
bir durumla ilgili hayalin ifadesidir (Dinler, 2009, 2). Bir orgiit yerine bir birey i¢in ise
bir kisinin gelecekteki durumunun sézciiklerle ifade edilmis halidir. Gelecege dair bir
plan ya da durum degerlendirmesi ise zaman yonetimi ile direkt olarak alakali bir husus
oldugundan vizyonun zaman yoOnetiminin temel dinamiklerinden biri oldugunu

vurgulamak gerekir.

Vizyon yaratict hayal giiciiniin en miikemmel gostergesi ve insanin birincil
hareket nedenidir. Bugiinkii gercekligimizin Otesini goérme, yaratma, heniiz var
olmayan icat etme, heniiz olmadigimiz bir sey olma yetenegidir. Bellegimizden degil,
hayal giiciimiizden beslenerek yasayabilmemizi saglayan seydir (Covey, 2005, 114).

Yine Covey'in aktardig1 hayati bir arastirmay1 incelemekte fayda var;

Avusturyali bir psikolog olan Victor Frankl énemli bir kesifte bulunmustur;
kendisinin de bulundugu Nazi Toplama Kamplari'nda ¢evresindeki asagilayic
kosullarin tistesinden gelmesini saglayan giicii kendi i¢inde buldugunda
vasadigr deneyimin hem katilimcisi hem goézlemcisi olmustur. Aymi kosulda
bulunan diger insanlari gozlemlediginde ¢ogu insamin Ooliirken, bazilarimin
hayatta kalmasini saglayan seyin ne oldugunu anlamaya ¢alismaktadir. Saglhk,
canlilik, aile yapusi, zeka, hayatta kalma becerileri gibi bir¢ok etkeni incelemis
ve sonucta bunlarin hi¢hbirisinin birinci derecede etkili olmadigina karar
vermistir. En onemli etkenin bir gelecek vizyonu, "hayatta kalmayr basaranlart
ayakta tutan, yapmalar: gereken onemli bir is kaldigi, yerine getirmeleri

gereken bir misyon bulundugu inanci oldugunu fark etmistir (Covey, 2005,
115).

Amag belirlemenin ilk asamasinin "gelecege bakmak" oldugunu sdyleyebiliriz.
Planlama siireci, kisinin ¢evresinde yararlanabilecegi bir takim firsatlar olabilecegi ya
da kendisini zora sokacak bir takim olaylarin gelismekte olabilecegi diislincesini
tasimasii gerektirir. Boyle bir diislince, anlayis ya da inan¢ yoksa kisi gelecege
bakmayacak; giinliik yasamda karsisina ne ¢ikarsa onunla yetinecek ya da onu asmaya
calisacaktir. Bu bigcimde giinliilk yasamak ve dogrudan karsilasilan sorunlara ¢oziim
aramak bi¢imindeki bir ¢alisma yontemi reaktif (sonuca dayali tepki gosterici) bir

yontem olarak adlandirilir. Oysa bunun tersi, sorun ortaya ¢ikmadan eyleme ge¢cme ve
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onlem almayi tanimlayan proaktif (6nlem alici) yontem bi¢imidir ki burada vizyon

ortaya konmus olur (Yurtseven, 1998, 31-32).

Baz1 vizyonlar kisisel bir vizyon olarak dogup, gelismeden o6lebilir, orgiitsel
acidan vizyonun paylasilan vizyona doniismesi Oonemlidir. Kisisel vizyon, kisilerin
kafalarinda ve ruh diinyalarinda olusan resimlerdir. Paylasilan vizyonlar ise biitlin 6rgiit
is gorenlerinin tagidiklar1 resimlerdir. Paylasilan vizyonun giicii, gelecegi ortaklasa dert

edinme anlayigina dayanir (Senge, 1993, 227).

Nihayetinde gii¢lendirici bir misyon bildirimi ya da tasarimi ile vizyon, hedef
olusturulmali, pusula olarak vizyon kullanildiktan sonra saate ve zaman planlamasina

gecilmelidir (Covey, 2005, 128).

2.1.5.1.14. Zor olandan kaginmak

Zor olandan kaginmak zaman zaman bir tembellik gostergesidir. Pek ¢ok kisi
kendini olumlu yonde harekete gegirmek igin zorlanir. Bazilari igin bu bir gidiilenme
sorunu iken bazilar1 i¢in bir disiplin meselesidir. Kimilerinin ise ileri dogru hareket
etmek yerine sabit kalmaya yonelik bir mizaglari bulunur (Dornan, 1997, 86). Bunlari
giderebilmek igin anahtar kavram "disiplin"dir. Insanlar olumsuz aliskanliklara sahip
kigiler olarak dogmadiklar1 gibi baslangicta herhangi bir iyi aligkanliga da sahip
degillerdir. Bu durumda insan iyi veya kotii farkli aligkanliklari gevresinden kazanmakta
ve gelistirmektedir sonucu ¢ikar. Insan iyi bir gézlemci olup, her zaman olmasa da ¢ogu
kez ¢evresince kabullenilen ve ¢ogunlugun tasvip ettigi davranis ve hareketlere yonelir.
Daha sonradan i¢ine girilen ortamlarda da yeni bir disiplin anlayis1 ile kiside oturmus

olan karakteristik 6zellikler degisebilir (Eren, 2001, 454).

Smith (1998, 41-42) bazi islerin siirlincemeye birakilmasinda iki tutum
oldugunu belirtmistir; "1- Bilin¢li; uyanik oldugumuz ve yaptigimizin farkinda
oldugumuz, 2- Bilingsiz; hareketlerimizin neredeyse hicbir sekilde farkinda olmadan
vaptigimiz”. Bunun iizerine de "Peki bazi islerimizi neden siirlincemede birakiriz?

Neden bazi 6nemli seyleri, baz1 6nemsiz seylerin insafina terk ederiz?" sorularini sorar
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ve su cevabi verir; "Ciinkii baz1 6nemli isler tatsiz ve zordur. Bazi insanlar 6rnegin ¢ek
harcamalarinin hesabin1 yapmaktan, aylik raporlar hazirlamaktan, vergi durumlarim
incelemekten, yanit yazmaktan, ¢opl disar1 ¢ikarmaktan, disciye gitmekten veya spor
yapmaktan son derece nefret ederler". Ciinkii bu gibi isler kimilerince sevilmeyen ve zor
isler olarak goriiliir. Oyleyse kisi tarafindan bir isin zor is olarak kabul gdrmiis olmas1
gerekir. Baska biri i¢in bu isler zor olmayip bilakis zevk verici isler olabilir ve tam
tersine ask, sevk ve zevkle yapilabilir. Kimileri i¢in fabrikadaki bir agir is kolay ve zevk
verebilirken, kimileri i¢inse basit bir evrak isi cok zor diye goriilebilir. Sonug olarak bir

isin zor is olup olmadigi da kisinin zihnine ve duygusal tutumuna bagli demektir.

Fakat calisganin ya da gorevlinin isi zor olarak gorlip ondan kagimmasinin
yegane nedeni kendi bakis acis1 olmayabilir. Ornegin bireyin uyumsuzluk duygusu
tagimasi, calistig1 Orgiitiin genel atmosferi, maddesel ve ruhsal boyutlar, yiikselme
olanaklarmin sinirlandirilmasi ya da ezilme korkusu birer ruhsal yorgunluk faktorii
olup, bu yorgunluk sogukkanli ve izole kalmaya yatkin kisilere gore dis faktorlerin
etkisinde kalabilen duygusal kisilerde daha etkili olmaktadir. Bu dis faktorlerin
etkisinde kalan kisilerde de isin zor ya da kolay olmasina bakmaksizin isten kaginma

durumu ortaya ¢ikabilmektedir (Levinson, 2008, 58).

2.1.5.2. Orgiitten ve ¢evreden kaynaklanan zaman tuzaklari

2.1.5.2.1. Orgiitsel iklimin elverigsizligi

Orgiitiin psikolojik ortami orgiitsel iklimi olusturur. Bu ortam iginde bazi
insanlarin orgiit iklimini g¢ekilmez bulduklarin1 ve kurumdan ayrilmak istediklerini
bazilarinin ise bulunduklar1 konumdan 6tiirii gayet memnun olduklar1 gériilmektedir. Bu
ifadeler bir Orgiitte veya bir Orgiitiin belli bir biriminde bireyleraras: iligkilerin
durumunu aciklamaktadir. Bunun yaninda orgiit iklimini sekillendiren bagka faktorlerin
de oldugu unutulmamalidir. Ornegin; terfi ve iicret politikasi, orgiit diizeyinde ve
boliimler arasinda karar alma yetkisinin dagitilmasi, igin yapisi, sicaklik ve giiriiltii gibi
fiziki etmenler vb... Biitiin bunlar orgiitsel iklimin ¢ok boyutlu bir kavram oldugunu
gostermektedir (Efil, 1998, 109).
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Orgiit ikliminin elverissizligi durumu calisanin ise kars1 isteksiz, duyarsiz,
endiseli ya da agresif tutum ve davraniglar ortaya koymasina neden olur. Bu durum
aslinda bir takim psikolojik kosullarin olusturulamamis olmasina bagli olabilir.
Ornegin; geleneksel anlayis ve davranisin etkisinden kendini kurtaramayan ydnetici tipi,
is dlizeninin psikolojik kosullarma ¢ogu kez gereken 6nemi vermez ve duyarsizlik
nedenlerini fiziksel kosullarda arar. Oysa ¢alisma temposunda zaman zaman goriilen
yavaglamanin, ig birakmanin ya da devamsizliklarin ger¢ek nedenini isin psikolojik
kosullarinda aramak gerekir. Ornegin; ¢alisma diizeninde sinirsel gerilimlere yol agan
monotonluk ve kisisel bunalimlara siiriikleyen ruhsal yorgunluga neden olacak iklimin
elverigsizligi, isgorenin ise karsi isteksizligine neden olabilir. Bu durum zaman

yonetimini de imkansiz hale getirmektedir (Levinson, 2008, 57).

Orgiit i¢i iklim daha ¢ok orgiit mensuplari arasindaki iletisim ve duygusal
etkilesimi de kapsayan bir ifade olarak ele alinmaktadir fakat ayn1 zamanda Orgiitiin
yapisal anlamda isleyiginin bireyler iizerindeki etkisi ve bireylerin yapi lizerindeki etkisi
de bu kavramin i¢ine girmektedir. Yagamakta oldugumuz ¢agin getirileri dogrultusunda
orgiitler duygusal etkilesim ortamiyla birlikte zihinsel etkilesim ortami olarak da
degerlendirilmektedir. Bu hususta ise 0grenen orgiit, degisen orgiit, kendini gelistiren

orglit gibi kavramlar ortaya konmustur.

1980 yilinda Alvin Toffler’in Ugiincii Dalga adli kitabinda uygarligin tarim ve
sanayi dalgalarindan sonra geldigi liclincii asamada, insanlarin kendilerini durmaksizin
yasanan bir degisimin i¢inde bulacaklar1 anlatilmaktadir. Degisim dalgasi, is diinyasi
icin ¢ok biiyiik firsatlar1 oldugu kadar yeni ¢atigmalar1 da beraberinde getirmektedir.
Gelinen nokta itibariyle diin bir kurumun giicii olarak tanimlanan bir 6zellik ya da bir
uygulama bugiin zayifligin nedeni olarak géoriiliiyor olabilir (Oneren, 2008, 165). Bu
minvalde orgiitler i¢in neyin giiclii olup olmadigma karar verilirken Orgiit Iklimini
icinde bulundugu durum ve cevre ile iligkisi ele alarak elverigli hale getirmeye

caligilmalidir.



55

2.1.5.2.2. Randevusuz goriismeler

Smith (1998, 39)'e gore randevusuz goriismeler boliinme olarak tanimlanir. Bir
kisi yanlis bir varsayimla bir konu ya da bir is ile sizin ilgilendiginizi, onun aradig1 bir
bilginin sizde oldugunu ya da sorumlu oldugunuzu diisiinerek aniden ziyaretinize gelir
veya telefon ederse "gercksiz bolinme" ortaya ¢ikmis olur. Kisinin gergekten
ilgilendigi, hakkinda bilgi ya da sorumlulugu oldugu bir konuda calismalarin1 kesmesi
"gerekli boliinme"dir. Fakat gerekli oldugu diisiiniilen bir boliinme daha 6nemli bir
calismaya zaman ayrilmigken, planlanmis zaman siirecini delecek bigimde gelmigse bu

da "zamansiz bolinme"dir.

Kesintiler, zamani bosa harcayan islerin i¢inde en kolayr gibi goriiniir ve en
rahatsiz edici olanidir. Scoot (1995, 50), "genellikle bireyler kesintiye ugratanlari sebep
olarak gosterirler fakat birey kendisi bunun i¢in nasil dnlemler aliyor?" sorusunun
sorulmasi gerektigini hatirlatiyor. Bu bakimdan kisi calisma ortaminin, bulundugu
odanin, girig ¢ikislarin, koridorlarin diizeninin, vb. ergonomik durumlarin degistirilmesi
imkanina sahipse bu imkani kullanarak ve kurumun tiimiine benimsetilecek kurallar

koyarak ya da koydurarak kesintileri bir nebze olsun azaltmay1 denemelidir.

Randevusuz goriismeleri bagkalarinin gelerek goriisme talebinde bulunmalari
gibi kisinin kendisi de gergeklestirip bagkalarinin zaman ydnetimini aksatiyor olabilir.
Bu noktada Haynes (1999) dikkate deger bir uygulama olan gériisme planlayicisini

oneriyor:

Islerinizi  tamamlamak icin gerekli bilgiyi almak amaciyla ¢alisma
arkadaslarinizla haberlesme ihtiyacint stk stk hissediyor musunuz? Bu
cogunlukla onlarin camni sikabilecegi bir aksamaya yol agabilir. Bu durumu
etkin bir sekilde ele almanin bir yolu bir goriisme planlayicist olusturmaktir.

Ilk olarak sik sik gériistiigiiniiz kisilerin isimlerini siralayin, soracaginiz
sorulart isimlerin altina not edin. Gortisme zamam geldiginde oncelik sirasina
dizin. Onemsiz maddeleri ya da baska bir yolla halledilebilecek olan islerin
tizerini karalaymn (Haynes, 1999, 44).
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Ozellikle yoneticiler igin en énemli zaman tuzaklarindan biri beklenmedik
ziyaret¢ilerdir. Her ziyaretci, yOnetici i¢in bir zaman tuzagidir. Ziyaretgilere oteki
faaliyetlerden daha fazla zaman harcanmaktadir. Ornegin Sune Carlston’un
aragtirmalarina gore, tipik bir yoOnetici giinde en az 3.5 saatini, ¢ogunu astlarinin
olusturdugu ziyaretcilere ayirmaktadir. Bu ziyaretciler, astlar da, akranlar da,
vatandaslar da olabilmektedir. Is ziyareti de, 6zel ve kisisel amaclh ziyaret de
olabilmektedir. Sebebi ne olursa olsun c¢alisma zamanini kesintiye ugratan kimse
yoneticinin zamanini ¢almaktadir. Bu kesintiyi aninda 6nlemek imkansiz olabilir.
Yapilabilecek tek sey, bu siireyi minimuma indirmektir (Yilmaz, 2002, 40).
Beklenmeyen ziyaretciler Tutar (2007, 103)'m deyimiyle zaman ydnetimi agisindan
deprem etkisi yapar. Her sey alt iist olur; ise ayrilan zaman sohbete, goriismelere
harcanir. Yapilamayan is ertelemeye, erteleme ise bir baska isin ertelenmesine neden
olur. Beklenmeyen ziyaret¢inin el koymus oldugu zaman zaten baska bir is icin
ayrilmustir. Is zamaninda yapilamayinca baska bir isin zamaninda yapilma zorunlulugu

ortaya ¢ikar ve bu durum ¢ogu zaman domino tasi etkisi yaratir.

Bir¢cok kimse i¢in telefon goriismeleri de randevusuz goériisme durumundan
farksiz etki yaratir. Yapilan bir arastirma sonucunda yoneticilerin ¢aligmasinin her beg
dakikada bir bu yiizden kesildigi bulunmustur. Mackenzie’ye gore, on yoneticiden
dokuzu, giinde en az bir saatini, ve on yoneticiden dordii ise giinde en az iki saatini
telefon basinda gegirmektedir (Yilmaz, 2002, 38). Kisi biitiin goriismeleri
engelleyemez, bununla beraber siirelerini kisa tutmaya g¢alisabilir. Telefona cevap
verecek baska bir personelin varligir gibi sansh bir durum s6z konusu ise goriismeler
ertelenebilir. Birey, hangi goriismenin kisisel takibinin gerektigini gézden gecirmeli ve

digerlerini dagitmalidir (Haynes, 1999, 55).

2.1.5.2.3. Orgiitsel krizler

Kriz konusunda aragtirmacilar farkli tanimlar ortaya koymuslardir. Bazi
tanimlarda kriz, tehdit edici kosula miidahale edebilme yetersizligi olarak ifade
edilmistir. Baz1 yazarlar ise kriz dendiginde beklenmeyen kosullarin iistesinden gelme

gerekliligi ve Onceligi iizerinde durmuslardir. Tanimlarin ortak ifadesine gore
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bakildiginda kriz, 6nceden beklenilmeyen ve sezilmeyen, oOrgiit tarafindan ¢abuk ve
acele cevap verilmesi gereken, orgiitiin 6nleme ve uyum mekanizmalarini yetersiz hale
getirerek, mevcut degerlerini, amaglar1 ve varsayimlarimi tehdit eden gerilim
durumudur. Krizin genel kabul goéren tanimindaki temel ifade ise krizin, Orgiitiin
yasamini tehdit eden bir durum olarak goriilmesidir (Tagraf ve Arslan, 2003, 150).
Orgiitsel anlamda kriz, drgiitiin amaglarmi ve varligini tehdit eden, drgiitiin risk onleyici
onlemlerini yetersiz kilabilecek nitelikte, drgiitiin ani tepkisini gerektiren beklenmedik
ve hizli degisikliklerin s6z konusu oldugu, planlama ve karar mekanizmalarini olumsuz

bicimde etkileyen, gerilimli bir durum olarak degerlendirilebilir (Demirtas, 2000, 359).

Kriz durumunun tahmin edilememesi, Orgiitin tahmin ve Onleme
mekanizmalarinin yetersiz kalmasi, orgiitiin amag ve varligini tehdit etmesi, iistesinden
gelmek ic¢in atilmasi1 gereken adimlarin kararlastirilmasi icin yeterli bilgi ve zamanin
bulunmamasi, acil miidahale gerektirmesi ve almman kararlarin alicilarda gerilim
yaratmasi krizin temel oOzellikleridir. Sadece devam eden faaliyetleri degil, ayni

zamanda kurumun isleyisini tehdit eder (Karaoglan, 2003, 93).

Kriz donemlerinde ilk is olarak; krize neden olan sorunlarin ¢oziimiiyle
ugrasmak, ikinci olarak da bu durumlarin tekrar yasanmamasi ya da minimum zararla
atlatilabilmesi icin gereken Onlemleri almak gerekmektedir (Akgemci, Celik, Aydogan
ve Akatay, 2003, 185). Scoot (1995, 19) da krizlere dair su metaforu sunar; “eger bina
yantyorsa kisi ne yapmasi gerektigini bilir ama yangin séndiirmek o kisinin hele ki,
yoneticinin asil isi degildir, eger tek yaptigi is yangin sondiirmekse yonetici etkili
olamiyor demektir, asil is yanginlar1 engellemek olmalidir”. Krizler ve paniklerin her
zaman mevcut oldugunu belirten Scoot (1995, 19) iki 6neride bulunur; ilk olarak, o anki
isle ugrasmn, yangini sondiiriin. Ikinci olarak, kendinize "Bu tir krizlerin
tekrarlanmamasi i¢in ne yapmalyim?" sorusunu sorun. Ya da olay tamamiyla
kontroliiniiz disindaysa "Boyle bir kriz tekrarlandiginda daha az zarar vermesi igin ne

yapmaliyim? " diye sormalisiniz.

Planlama yapilmadig1 takdirde krizler tekdiize ve rutin hale gelir ve bu

tekdiizelik bozulmak yerine gz ardi edilmeye baslanir. Bu durumdan kurtulmanin yolu
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sorunlarin altinda yatan sebepleri bulmak ve bu sorunlar tiimiiyle ¢ozmekten gecer
(Scoot, 1995, 19). Yetiskinlerin sorun ¢ézme becerileri ¢ok farkli olabilir. Cocuklukta
ya da ergenlikte goriilen doviiserek ya da asagilayarak ¢oziime ulasma ¢abalar
yetiskinlikte goriilmez. Sorun odakli degil, ¢oziim odakli ¢alisabilmek, strateji
belirlemek ve hedef odakli hareket edebilmek son derece Onemlidir. Yetiskinler
arasinda demokratik ¢oziimler olabilmelidir. Ciinkii her yetiskinin ayr1 tecriibesi ve ayri
bakis agis1 vardir (Tarhan, 2013b, 126). Bu bakis agilarini ortak hedefte birlestirebilmek
bliylik bir basaridir ve sorunu kendi sorunu gibi benimseme, ¢éziimde de kendini ortaya
koyarak ¢Ozlime ulagma, beraberlik ve giic kavraminin saglikli sekilde kendini
gostermesini saglar. Boylelikle krizlere ¢oziim odakli ve 6rgiit yapisini soruna ortak bir
tavirla yaklagtiran tutumlar kriz donemlerinin saglikli bir sekilde atlatilmasini saglar

(Demirtas, 2000, 359).

2.1.5.2.4. Gereksiz toplantilar

Sozciik anlamu ile toplanti, insanlarin belli bir zaman ve yerde bilgi alisverisi
yapmak ya da bir karara varabilmek i¢in dnceden diizenlenmis bir bi¢imde bir araya
gelmeleridir. Tiim organizasyonlarda toplantilar, problem c¢ozme, yeni diisiinceleri
ortaya cikarma, agiklik ve ortaklik atmosferi i¢cinde karar almak amaciyla yapilir.
Toplantilar sikict olsun veya olmasin yoneticiler ve organizasyonlar i¢in bir ihtiyagtir ve
yiiz ylize iletisime bir firsat sunar, planlama ve problem ¢dzmeye 6nemli katkilar saglar.
Fakat toplantilar herhangi bir konuda karar verme, fikir liretme, yiiriitiilen faaliyetlerle
ilgili olarak bilgi alma, bir konu hakkinda goriisme ve tartisma gibi amaglara hizmet

etmiyorsa gerceklestirilmeleri zaman kaybidir (Geng, 2007, 365).

Bu hususta Scoot (1995, 77) sunlan dile getirir; yararsiz toplantilarin en kotii
yani sadece zamani bosa harcamasi degil, herkese zamanin 6nemli olmadig1 mesajini
vermesidir. Ozellikle yoneticiler bir toplant: diizenlemeyi ya da bir toplantiya katilmay1
diislinliyorsa su sorulart sormalidir; “Bu toplanti gerekli mi? Herkes tiim toplanti
boyunca iceride kalmaya zorunlu mu?”. Eger bir kisi 10 maddelik bir toplantinin
yalnizca bir maddesi i¢in ¢agrilmigsa bu maddeye dair hususlar bitince toplantidan

cikmasina miisaade edilmelidir.
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Smith (1998b, 92) toplantilarin daha verimli hale gelebilmesi i¢in su onerilerde
bulunur: Toplantilar 6nceden ¢ok iyi planlanmali ve hazirlanmali, tim katilimeilar
toplantinin amaglarindan haberdar olmali, yeterli zaman ayrilmis olmali, katilimcilar
iletisime tesvik edilmeli, toplantilar iyi yonetilmeli, katilimcilar toplant1 sonunda bir

degerlendirme yapmalidir.

Bir toplant1 diizenlenmeden Once katilimcilarin bir hedef ortaya koymalar
gerekir. Zira toplantilar bir¢ok kisinin bilgi ve tecriibesinin bir araya geldigi ortamlardir.
Ya katilimcilardan bilgi alinir ya da onlar bilgilendirilir. Bir toplanti, bir konuda karar
almak, bir sorunu ¢ozmek, bir ihtilafi sonu¢landirmak ya da bir isin gelisimini
degerlendirmek icin diizenlenebilir (Smith, 1998b, 94). lyi bir toplanti bireyler aras
diyalogu da giiclendirebilir. Fakat kriterlere uyulmadig1 takdirde en biiyiikk zaman

hirsizlarindan biri toplantilar olabilmektedir.

2.1.5.2.5. Koordinasyon eksikligi

Koordinasyon ¢aligmay1 kolaylastirmak ve basari saglamak i¢in bir Orgiitiin
tim etkinliklerinin diizenlenmesi, bagka bir deyimle malzeme ve ¢abalarin akort
edilerek hedeflere yoneltilmesi olarak tanimlanmistir. Bir bagka tanima gore ise,
koordinasyon yonetsel birimlerin belli bir amact gergeklestirmek ilizere ayni konuda
gorevli oteki birim ve kuruluslarla igbirligi yapmaktir. Koordinasyonun bulundugu bir
orglitte birimler birbiriyle uyumlu bir sekilde c¢alisirken, koordinasyonun olmadigi
orgiitlerde  sorumluluktan kagcma ve disiplin  bozukluklar1  goriilmektedir.
Koordinasyonun 6nemi tiim yonetim fonksiyonlarinin yerine getirilmesinde gerekli
olmasindan ileri gelmektedir. Koordinasyon boliimler arasi igbirliginin kalitesini ifade
eder. Eger bu kalite yiiksek diizeyde ise boliimler arasindaki ¢atisma, anlagsmazlik ve
amaca yonelememe gibi sorunlar azalacak, isbirligi diizeyi artacak ve koordinasyon o
olgiide basariyla gerceklesmis olacaktir. Islerin biitiinliigiinii ve varligini saglayan
koordinasyon, faaliyetlerin birbiri ardina gelmelerini ve i¢ ice gecerek kenetlenmelerini

ve boylece biitiinleserek zaman tasarrufunu saglayacaktir (Demir, 2003, 16-17).
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Orgiitsel bazda ise koordinasyon veya esgiidiim, amaglarin gerceklestirilmesi
adma tiim Orgiitsel kaynaklarin ve eylemlerin uyumlu hale getirilmesine denir.
Orgiitteki islerin zaman ydnetimine uygun olarak en kisa siirede, en diisiik maliyette ve
en az emekle gerceklestirilmesi koordinasyonun etkinligine baglidir. Orgiitsel unsurlarmn
birbirleriyle uyum i¢inde hareket etmesi gerekir ve bu da ancak koordinasyon ile
miimkiindiir. Orgiitlerde takim bazinda 6rgiitlenme, kendi kendini ydneten takim gibi
uygulamalar bulunmadigi zaman bdliimler arasi koordinasyonun yetersiz derecede

olmasi, orgiit verimliligini azaltmaktadir (Tutar, 2007, 118-119).

Koordinasyonun 6nemli bir basamagi karar vermektir, hangi islere oncelik
verilecegi, hangilerinin ertelenecegi, neler yapilacagi ve neler yapilmayacagi ve orgiitsel
koordinasyon bakimindan kimin hangi ise nasil kosulacagi ve o bireyden beklenen
zaman performans iliskisinin nasil olacagi c¢ok geciktirmeden ama aceleye de

getirmeden saglikli bir bicimde gergeklestirilmelidir (Latif, Fidan ve Ugkun, 2005, 43).

Orgiitte bireylerin yatkinliklariin ve becerilerinin gozetilerek is boliimii
yapilmas1 en Onemli koordinasyon faaliyetlerinden biridir. Bu bakimdan Orgiit
yoneticisinin iyi bir gbzlem yetenegine sahip olmasi ya da gozlemsel anlamda iyi

caligmasi ve orgiit elemanlarini iyi tanimasi gerekmektedir.

2.1.6. Zaman ve yonetim isi

Yonetim, belirli amaclara ulasmak i¢in eldeki tiim kaynaklari birbirleriyle
uyumlu, verimli kullanabilecek kararlar alma ve bu kararlar1 uygulama sanati ve
bilimidir (Geng, 2007, 22). Ancak bu amaca ulasmada orgiitlenmis bir toplulugun
varligindan s6z etmek gerekir. Yonetim denildiginde akla iist diizey idare gelir ancak
yonetim bahsi gecen Orgiit yapilar i¢inde ¢ok ¢esitli diizeyler i¢in s6z konusudur (Efil,
1998, 1). Yonetimin 6ziinde eldeki kaynaklari imkanlar1 ve zamani en ekonomik sekilde
ve en fazla faydayi saglayacak bicimde kullanmak yatar. Diger bir deyimle yonetim
rasyonel bir siirectir. Burada, verimlilik kavrami eldeki kaynaklar1 ¢ok iyi bir sekilde

degerlendirerek en yiliksek veriye/liretime ulagsmay1 hedefler (Eren, 2001, 4). Yonetim,
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biiyiik bir ¢ogunlugu goézlem, inceleme ve deneme-yanilmayla elde edilmis sistematik
bilgi sahasinda is gormek durumundadir. Bir¢ok yonetici egitim, disiplin ve tecriibeye
dayanan maharet, teknik veya yetenege sahiptir. Ancak ayni derecede dogru olan bir
diger husus da sudur; yonetim sahasinda, mevcut olan smiflandirilmig bilgilerin
genigligine ve Onemine ragmen bir¢ok yoOneticinin basarisinda kisileri Onceden
saptanmis hedeflere yoneltebilmek hususundaki kisisel yetenekleri de rol oynamaktadir.
Bu agidan bakildigi zaman farkli kategorilerdeki kuruluslarin yonetimini, “kurulusa
dahil kisi veya gruplar araciligi ile kurulus hedeflerini saglamaktir” seklinde

tanimlamak miimkiindiir (Fergan, 1974, 5).

Yonetimle ilgili farkli yaklasim ve ifadelerle degisik tanimlar yapildig goriiliir.

Taymaz (2003, 19) bu tanimlarin ortak yonlerini siralamaktadir. Bunlar:

1) Orgiitii saptanan amaglara ulastirma ve amaclarina uygun bicimde
yasatma,

2) Insan ve madde kaynaklarini saglama ve etkili bicimde kullanma,

3) Orgiit icin belirlenen politika ve kararlart uygulama, islerin yapilmasini
saglama ve

4) Orgiit calismalarini izleme, denetleme ve gelistirme dir.

Zaman yoOnetimi ise temelde yoneticilerin zamanlariyla ilgilidir diye kabul
gormiisse de giiniimiiz profesyonel calisma yasaminda hemen hemen herkes igin
yonetsel faaliyetler s6z konusudur. Ornegin, bir 6gretmenin de planlama, &rgiitleme,
yonlendirme, koordine etme, denetleme gibi yonetsel fonksiyonlar i¢in kendi zaman

planlamasini gergeklestirmesi gerekmektedir.

Zaman yonetimiyle ilgili olarak Henry Mintzberg’in yoneticilerin zamanlarini
nasil gecirdiklerini konu alan 1973 yilinda yaptig1 arastirmasi, bu konuda yapilmis ilk
kapsamli caligma olarak kabul edilmektedir. Bu calismada, {ist diizey yoneticilerin
calisma zamanlarinin devamli kesintiye ugradigi saptanmistir (Siisin, 2012, 19).
Dogaldir ki her yoneticinin zamani, basta yetki ve gorevleri olmak iizere bulundugu
kisilik yapisi, orgiitiin 6zellikleri ve gevresel etkiler gibi birgok unsur tarafindan farkli

etkilere maruz kalmaktadir. Ancak yapilan arastirmalar, birgok yoneticinin kendisine ya
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da isine higbir katkisi olmayan hususlara zaman ayirdiklarim1i da acik¢a ortaya

koymustur (Ozer, 2010, 17).

Bu dogrultuda zaman yonetimi, yonetim siiregleriyle i¢ i¢ce bir kavramdir.
YoOnetim siirecleri olan “planlama, 6rgiitleme, yliriitme, esgiidiim, denetim” siire¢lerinin
her birinin zaman boyutu s6z konusudur ve basarili sonuglara ulasabilmek, ancak zaman

yonetimiyle miimkiindiir (Gozel, 2009, 31).

Zaman yonetimi ilkelerini uygulayarak kisi hem kendi basar1 seviyesini
artirabilir hem de domino etkisiyle kendi birimi, i§ arkadaslar1 ve hatta {istleri i¢in 6rnek
olusturabilir. Zaman yonetimi, zamani kullanisimizi etkileyen kisi ve olaylar1 etkilemek,
kendimizi yonetmek, zamanin gerektigi gibi kullanilabilmesini saglayacak kosullar1 ve

caligmalar1 yerine getirmektir (Ozer, 2010, 18).

Geng (2007, 357-358) yoneticiler i¢in zaman tuzaklarindan arinmis verimli ve

etkili bir zaman yonetimi i¢in Drucker’in bu konudaki su 6nerilerini sunmaktadir;

“1- Ilk olarak yapilmas: gerekmeyen, hichir sonu¢ getirmeyen, yalnizca zaman
israfina yol agan isler belirlenmeye ve bunlar bertaraf edilmeye ¢alisilir.

2- Bundan sonra bir soru yoneltilerek “zaman cetvelinde hangi faaliyetler,
daha iyi olmasa bile baska birisi tarafindan tam olarak yiiriitiilebilir?”
sorusudur.

3- Zaman israfinin ortak bir nedeni vardir ki biiyiik ol¢iide yoneticinin denetimi
altindadir ve onun tarafindan ortadan kaldirilabilir. Bu yoneticinin kendisinin
israf ettigi diger insanlarin zamamidir. Etkin yoneticiler bir cekingenlige
kapilmadan su soruyu sormayr bilmelidirler; ¢alisanlarin etkinligine katkida
bulunmaksizin zamanlarinin israfina neden olacak neler yapmaktayim?”

Profesyonel yonetici ya da lider olan herkes zamani rasyonel kullanmak
zorundadir. Ciinkii tiiketilen zamanin geri dondiiriilmesi, ¢ogaltilmasi1 ve kiralanmasi
miimkiin degildir. Zamani etkili ve verimli bir sekilde kullanabilmek i¢in onun iyi
yonetilmesi zorunludur. Meslek yasaminda etkili olmayr miimkiin kilan goérev ve
amaclar1 basarabilme yOntemlerinden biri olan zaman yoOnetimi orgiit yoneticileri ve
liderleri i¢in ayr1 bir 6neme sahiptir. Ciinkii onlarin zaman konusundaki duyarliliklari,
hem calistiklar1 6rgiitii hem de ¢alisanlarini etkilemektedir. Bu nedenle yoneticilerin ve

liderlerin, is yasamlarinin her anmi verimli bir sekilde kullanarak kendilerini
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gelistirmeleri ve yetistirmeleri gerekmektedir. Oyleyse yoneticilerin zaman planlama

becerileri Orgiit basarisinin temelini olusturmaktadir (Ardig¢ 2010, 2).

2.1.6.1. Okul orgiitiinde zaman yonetimi

Okul, orgiit ve isleyis olarak egitim yoOnetiminin bagimli bir degiskeni
konumundadir ve egitim sisteminin en islevsel pargalarindan biridir. Taymaz (2003,
22)m Agikalin'dan aktardigi gibi okul; egitim sisteminin eylemsel smirlarini ve
cergevesini belirleyerek, sistem sinirinda iiretim amacli somut Orgiitlenme olarak
tanimlanir. Genel sistemde egitim yoneticiligi ile okul yoneticiligi ayr1 ayri meslek
alanlaridir ve egitim yoneticiliginin yeterlik alanlart okul yonetiminden farklidir.
Okullar disinda kalan Milli Egitim Bakanligi merkez ve tagra oOrgiitlerini yonetmeyi
egitim yonetimi, bu kurumlarda calisan yoOneticileri ise egitim ydneticisi olarak

tanimlamak mumkindir.

Bu sistem igerisinde okul orgiitlerinde calisan yoneticiler de diger calisanlar
gibi kisith bir zamanda bir¢ok faaliyeti yapmak durumundadirlar. Kisithh bir zaman
icinde yonetsel islevlerle birlikte, egitim ve Ogretim faaliyetlerini diizenleme, egitim
programlar1 hazirlama, 6gretmen ve 6grenci sorunlariyla ilgilenme, 6grenci velileriyle
goriisme, diger kurumlarla yazisma gibi gorevleri de yerine getirmeye calismaktadirlar.
Iste bdyle yogun bir is temposu igerisinde gorevlerin iistesinden gelebilmek igin zamani
iyl degerlendirmek gerekmektedir. Cagdas egitim organizasyonlarinda calisanlarin,
zamanlarim 1yi degerlendirmeleri, kisisel etkinligin yaninda kurumsal etkinlige de

katkida bulunmasi agisindan 6nem tasimaktadir (Kocabas ve Erdem 2003, 192).

Zaman yOnetiminin her meslek grubunu ilgilendiren bir konu olmakla birlikte,
orglitler ve yoneticiler icin ayr1 bir éneme sahip oldugunu belirtmistik ki zaman,
orgiitiin temel girdilerinden biridir. Bu bakimdan okul 6rgiitiinde de zaman ydnetimi
diger Orgiit yapilarinda oldugu gibi ihtiyaglarin belirlenmesi, ihtiyaglara ulagmak i¢in
amaclarin hazirlanmasi, gerekli gorevlerin oncelik sirasina konulmasi ve bu gorevlerin
planlama, programlama ve liste yapma yontemleriyle kaynaklara ve zamana gore

ayarlanmasini kapsar (Francis-Smythe’den akt. Kocabas ve Erdem 2003, 192).
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Okul yoneticilerinin zaman yonetimine ne kadar ihtiya¢ duyduklarini anlamak
icin rutin iglerinin uzun listesine bakmak yeterli olur fakat bu liste sayfalar tutacagindan,
rutin-giindelik detayli isleri de kapsayan orgiite yonelik genel sorumluluklarin bazilarini
saymak dahi yeterli olacaktir. Taymaz (2003, 23-24), bu genel sorumluluklara sunlari
ornekleri vermektedir. Bunlar: Amaglara yonelik bir 6rgiit modeli ortaya koymak, orgiit
koordinasyonunu saglamak, orgiitte is tanimlarin1 yapmak, orgiit modelindeki tiim
birimlerin islevselligini takip etmek, insan kaynaklari yonetimi agisindan gerekli
personeli bulmak, onaylamak, iletisim becerilerini giiclii ve iletisim kanallarin1 dengeli
kullanmak, calisanlan gilidiilemek, calisanlar arasindaki iligkileri kontrol etmek, orgiit
saglhigl, iklimi ve kiiltiiriinii gelistirmek, is goren performanslarini saptamak, orgiitsel
yonetim programlarini hazirlamak ve uygulamak, orgiit islevselliginin etik degerlere
gore ylirlimesini saglamak, kendini yenileyen, kendini gelistiren kurum mantiini
oturtmak, sorumluluklarla uygun oranda yetki devri gergeklestirmek, kurum igi rol
dagilimini personel gézlemlerine dayali olarak gerceklestirmek, denetim mekanizmasini
stirekli islevsel tutmak, vizyon ve misyona uygun bir sistem igleyisini gozetmek ve

karar verme siire¢lerini kurum i¢in en olumlu sonucu verecek bigimde sonlandirmaktir.

Belirtildigi gibi bu genel maddeler haricinde okul yoneticisinin ofis i¢inde, ofis
dis1 okul biinyesinde ve bagli oldugu Milli Egitim Miidiirliigli uygulama alani i¢inde bir
hayli detayli giindelik, haftalik, aylik, rutin ve rutin harici isleri mevcuttur. Bu detayl
islerin icrasi i¢in zaman yOnetimi becerisine ne derece ihtiya¢ duyuldugu su gotiirmez

bir gercektir.

2.2. Ilgili Arastirmalar

2.2.1. Yurt I¢inde Yapilmis Calismalar

Literatiir incelendiginde, zaman yonetimi konusunda yurt i¢inde ¢ok sayida

arastirma yapildig1 anlasilmistir. Tiirkiye’de yapilmis olan sinirli sayidaki arastirmalarin

bircogunun is diinyasi ile ilgili oldugu goriilmektedir. Daha ¢ok saglik, endiistri, isletme
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gibi alanlarda yapilmis olan arastirmalar kapsaminda iist diizey yoneticiler ve alt
kademe yoneticiler yer almistir. Zaman yonetimi alanindaki ilk tez Balik¢i tarafindan
1991°de isletme alaninda yazilan “Zaman Yoénetimi ve Yoneticiler Uzerinde Bir
Uygulama” adli tezdir. Egitim alaninda zaman konusunda her gecen yil arastirmalarda
az sayida bir artis olsa da siirli sayida arastirma yapildig1 sdylenebilir. Asagida tez
konusuyla ilgili basta okul yoneticileri olmak iizere yoneticilik ve zaman yonetimi

alaninda yurt i¢inde yapilmis bazi arastirmalara yer verilmistir.

Alanyazinda tez konusuyla dogrudan ilgili olan, Siisin (2012)'in lkégretim
Okulu Yéneticilerinin Zaman Yonetimi Hakkindaki Goriisleri baslikli ¢alismasidir. Bu
calismada Canakkale ili ilkogretim okullarinin yoneticileri evreni olusturmaktadir. O
tarihte Canakkale ilinin tamaminda bulunan toplamda 311 ydneticiye sahip 167
ilkogretim okulunun 126’sinda c¢alisan 170 yoOnetici c¢alismanin  6rneklemini
olusturmaktadir. Arastirmada 46 soru ve zaman planlamasi, zamani etkin kullanma ve
zaman tuzaklar: boyutlarindan olusan anket kullanilmistir. Degerlendirmeye alinan 170
anket formunun, evrenin % 54,66’sin1; ¢alisma evreninin % 57,04’iini; Orneklem
grubunun ise % 62.96’sm1 olusturdugu goriilmektedir. Caligmada yer alan yoneticilerin
biiyiik ¢ogunlugu %32,4’likk bir oranla 1-5 yil arasi tecriibesi olan meslege yeni
baglayanlardan olugmaktadir. En az olan grup ise %11,9’luk oranla 16-20 yil arasi
tecriibeye sahip olanlardir. Katilimeilarin %54,7’si 6grenci sayist 400°den asagi olan
okullarda, %40°1 400-900 aras1 6grenciye sahip okullarda, %5,3’liik kii¢lik bir boliimii

de 900 ve lizeri 6grenciye sahip okullarda yoneticilik yapmaktadirlar.

Arastirma bulgulan sdyle 6zetlenebilir: Tlkdgretim okulu yoneticilerinin zaman
planlamas1 ve zamani etkin kullanma konularinda farkindalik seviyelerinin yiiksek
oldugu ortaya cikmistir. Genel sonuca gore zamani iyi planlamakta ve etkin
kullanmaktadirlar. Yoneticiler zaman tuzaklarina diismekte, fakat bunun farkina
varamamaktadirlar. Zaman tuzaklarina erkek yoneticilerin daha ¢ok diisiiyor oldugu
goriilmiistiir. Yoneticilerin, zaman yonetiminin ii¢ boyutunda da medeni durumlarin
farkliligt g6z oOnilinde bulunduruldugunda benzer yaklagim ve becerileri oldugu
goriilmektedir, anlamli bir fark yoktur. Okul biiyiikliigii degiskenine gore her ii¢ boyutta

da yoneticilerin goriisleri arasinda anlamli bir fark tespit edilmemistir. Hizmet y1l1 uzun
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olan, eski yoneticilerin, hizmet yil1 1-5 yil araliginda olan ydneticilere gore zamani
daha etkili ve verimli olarak kullandiklar1 anlagilmistir. Okul yoneticilerinin “zaman
planlamas1” ve "zamani etkin kullanma" boyutunda “zaman yonetimiyle ilgili yaymn
okuma” etmeninde “okuyanlarla” “bazen okuyanlar” ve okumayanlar arasinda anlamli
bir fark bulunmustur ki bu farkin tahmin edildigi gibi okuyanlar lehine oldugu

gorlilmiistiir (Stisin, 2012).

Terzi (2007)’nin [lkégretim Okulu Miidiirlerinin  Yéneticilik Gérevlerine
Aywrdiklart Zaman ile Etkili Zaman Kullamimini Engelleyen Etkenler Arasindaki Iligki
baglikli yiiksek lisans tezinin arastirma evrenini 2006-2007 egitim Ogretim yilinda
Istanbul ili Gaziosmanpasa, Fatih ve Sisli ilgelerinde bulunan 156 resmi ilkogretim
okulunda goérev yapan okul miidiirleri olusturmustur. Arastirmada, arastirmacinin
“Yonetici Gorevleri Olgegi” adli kendi gelistirdigi ve “Zamam Etkili Kullanmayi
Engelleyen Etkenler Olgegi” adli iki 6lgek kullamilmustir. “ilkdgretim  okulu
midiirlerinin yoneticilik gorevlerine ayirdiklari zaman ile etkili zaman kullanimini
engelleyen etkenler arasinda iligski var midir? Okul miidiirlerinin yoneticilik gorevlerine
ayirdiklart zaman ve etkili zaman kullanimini engelleyen etkenler, kisisel degiskenlerine

gore anlamli bir farklilik gostermekte midir?” sorularina yanit aranmistir (Terzi, 2007,

4).

Bu caligmanin bulgular1 sunlardir: Yoneticilerin ellerindeki zamanin biiyiik
kismini egitim faaliyetlerinden ¢ok okulun yonetim ve evrak isleri ile ilgili gorevlere
ayirdiklart goriilmistiir. Yoneticilerin egitim programlar ile ilgili gorevlere beklenen
onceligi veremedikleri sonucuna varilmistir. Okul miidiirlerinin, “yoneticilik gorevleri
icin ayirdiklart zaman”in; cinsiyet, egitim seviyeleri, kidem, yas, hizmet siiresi,
yoneticilige atanma sekilleri ve zaman yonetimi egitimi alip almamis olmalarina gore
farklilik gostermedigi anlagilmistir. Arastirmanin bir diger sonucuna gore; okul
miidiirlerinin, yoOnetim gorevlerine ayirdiklart zaman, yoneticilik egitimi alip
almamalarina gore farklilagmaktadir, bu egitimi almis olan yoneticilerin almamis
olanlara nazaran 6grenci isleri, okul gelistirme ¢alismalar1 ve isletme hizmetlerine daha
cok zaman ayirdiklar1 sonucu ortaya ¢ikmistir. Toplam hizmet siireleri ve yoneticilik

kademelerine gore ise zaman yonetimi engellerinden etkilenme diizeylerinin farklilik
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gostermedigi sonucu elde edilmistir. Zaman tuzaklarina yakalanma bakimindan kadin
yoneticilerin etkilenme diizeylerinin daha yiliksek oldugu goriilmiistiir. LisanSiistii
alanda egitim gormiis okul yoneticilerinin zaman yonetimi engellerinden olumsuz
anlamda etkilenme durumlari, lisans mezunu ve onlisans mezunu yoneticilere nazaran
daha yiiksektir ifadesi sonuglarda yer almaktadir. Kidem durumuna gore okul
yoneticilerinin zaman ydnetimi engellerinden etkilenme diizeyleri arasinda ise fark
olmadig: belirtilmistir. Okul yoneticilerinin, zaman yonetimi engellerinden etkilenme
diizeylerinin, zaman ydnetimi alaninda egitim alip almama durumuna gore farklilik

gostermedigi elde edilen bir bagka sonugtur.

Karakdse (2009)’nin Okul miidiirlerinin bireysel zaman yonetimi becerileri adli
makale c¢alismasinda “Okul miidiirlerinin zaman ve zaman kullanimi konusundaki
algilart nasildir?” sorusuna yanit aranmistir. Arastirmada Kiitahya il merkezinde
bulunan ilkdgretim okullarinda gorevli 50 yoneticinin goriisleri, arastirmacinin kendisi

tarafindan gelistirilmis zaman yonetimi anketiyle toplanmistir.

Bu calismanin bulgulari soyle 6zetlenebilir: Okul miidiirlerinin zaman yonetimi
becerilerinin orta diizeyde oldugu belirtilmistir. Idarecilerin en fazla dikkat gosterdikleri
konunun “gérev dagilimi yapmak™ oldugu gériilmiistiir. Idarecilerin mesleki tecriibe ve
kidemleri arttikca zaman yoOnetimine iliskin tutumlar1 ve 6zglivenleri de artmaktadir
denmistir. Idarecilerin en ¢ok zaman harcadig1 etkinliklerin basinda televizyon, radyo,
internet gibi teknolojik araglarm kullanimi geldigi goriilmiistiir. Ogrenim durumu

degiskenine gore anlamli bir farklilik goriilmemistir.

Sahin ve Giimiis (2016)’iin /lkokul Yéneticilerinin Zaman Yénetimi Hakkindaki
Goriislerinin Incelenmesi bashikli makale calismalarinda ise Konya il merkezinde
bulunan Karatay, Meram ve Selguklu ilgelerinde gérev yapan 240 ilkokul yoneticisinin
anket ile goriisleri alinmistir. Belli basli bulgular sunlardir: Arastirmaya katilan
yoneticilerin zamani etkili kullanmaya iliskin gorislerinin yiiksek ¢ikmasi zamani etkin
kullanmaya 6nem verdikleri seklinde yorumlanmistir. Yazigma, randevu, goriisme ve
dosyalama gibi idari islere 6nem verme diizeyi yiiksek goriilmistiir. Uzun vadeli planlar

yapma ve meslek ile ilgili okumalar yaparak kendini gelistirme maddelerinde
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yoneticilerin daha zayif kaldiklar1 dile getirilmistir. En ¢ok karsilasilan zaman tuzaklari
olarak; zaman yetersizligi algisi, disaridan gelen ricalar ve yapilacak isler arasindaki
koordinasyon eksikligi goriilmiistiir. Zamani etkin kullanma yetisi, egitim durumuna
gore farklilik gostermemektedir denmistir. Yoneticilerinin zamani etkin kullanma
davraniglart yoneticilik gorevine dolayisiyla kideme gore farkliik gostermektedir
sonucu elde edilmistir. Idarecilerin zamani etkili kullanma davranislarinin,
yoneticilikteki hizmet siiresine gore anlamli farklilik gostermedigi goriilmiistiir.
Idarecilerin zaman tuzaklarina yakalanma ile ilgili goriisleri yoneticilikteki hizmet
stiresi daha fazla olanlar lehinedir. Tecriibeli yoneticilerin daha az zaman tuzagina
yakalandiklar1 soylenebilir denmistir. Zamani etkili kullanma ile ilgili yayinlar1 okuyan
yoneticilerin, yayinlart okumayan yoneticilere gore zamani daha etkili kullandiklar

gorilmustir.

Okul yoéneticilerinin zaman yoOnetimi uygulamalariyla ilgili yapilmis
calismalardan biri Altun’un (2011) Basarili Ilkégretim Okulu Miidiirlerinin Zaman
Yonetimi Stratejileri baslikli ¢alismasidir. 39 okul miidiiriinlin yer aldig1 bu ¢alismada
nitel bir yontem kullanilmis, yoneticilerin zaman yonetimine iliskin deneyimleri,
yasantilart ve algilarina dair gériisme yoluyla elde edilen veriler fenomenolojik
yaklagimla incelenmistir. Goriisme yoluyla elde edilen veriler Altun (2011: 497)’un
belirttigine gore elektronik ortama aktarilmis ve kodlanmis, katilimcilar OM1, OM2,
OMS3...seklinde isimlendirilmistir. Kodlamadan sonra, temalar olusturulmus ve o
temalar altinda da gruplamalara gidilmistir. Elde edilen verilerin yorumlanmasiyla ¢ikan
sonuclar sunlardir: Basarili okul miidiirlerinin yariya yakininin zaman yonetimi
konusunda sorun yasadiklar1 ve iglerinin mesai disina tasti§i goriilmiistiir. Basarili
zaman yonetimi icin gereken stratejilerin basinda zaman planlamas: geldigi ifade
edilmistir. Idareciler zaman yonetimi konusunda birden fazla strateji kullanmakta
olduklari anlasilmigtir. Okul yoneticilerinin zamanlarmin biiyiik kisminin egitim

islerinden ¢ok biirokratik islere harcanmakta oldugu anlasilmistir.

Kaykanaci (2003)’nin  [lkégretim Okulu Miidiirlerinin  Yéonetim Islerine
Verdikleri Onem Ve Harcadiklari Zaman bashikli ¢alismasinda; yoneticilerin islerine

kars1 hassasiyetleri ve bu islere harcadiklari zaman arasinda nasil bir oranti



69

bulundugunu tespit etmek amaglanmistir. 1996-97 yillarinda Ankara’da bulunan 302
ilkogretim okulundan toplam 245 okul midiiriiniin gorisii anketle toplanmistir.

Aragtirmanin 6nemli bulgular1 sunlardir:

Egitim-6gretim isleri, 68renci isleri, personel islemleri, okul isletmesi, okul-
cevre iligkisi gibi bes baslikta toplanan islerin tiimiinde bu islere verilen 6nem ile
harcanan zaman arasinda dogru oranti goriilememistir. Idarecilerin en c¢ok &nemi
personel islerine verdikleri anlagilmistir. Egitim-6gretim islerine verilen 6nem ikinci
sirada gelmistir. Gergekte bu islere harcanan zaman ortalamalarina gore ise egitim-
ogretim isleri birinci sirada gelmektedir. Personel isleri ise ikinci sirada gelmektedir.
Meslekteki yil degiskenine gore bakildiginda daha az tecriibeli olan ve meslekte yeni
olan yoneticilerin yonetim islerine daha ¢ok zaman ayirdiklari gorilmistiir.
Idarecilikteki tecriibesi 1-3 yil ve 16 yil iizeri olan miidiirlerin egitim dgretim islerine

daha fazla zaman harcadiklar1 anlasilmistir.

Akcay ve Basar (2004)’1n, [lkogretim okulu miidiirlerinin yonetsel goreviere
ayirdiklart zaman ve bunlari onemli gorme dereceleri baslikli arastirmalarinda; illerin
kalkinmislik diizeyleri, niifus ve bolgesel dagilimlar1 dikkate alinarak saptanmig 12 il ve
bu illerden belirlenen 105 ilgedeki 1510 ilkdgretim okulu miidiirii aragtirma kapsamina
almmistir. Calismada {i¢c boliimden ve 46 maddeden olusan, arastirmacilarin kendi

gelistirdikleri bir anket kullanilmistir. Arastirmanin 6zetlenen bulgulari sunlardir:

Okul yonetimi islevlerine dayali gorevlerden en fazla zaman ayrilan gorevlerin
“okul isletmesine dayali gorevler” oldugu, onu “is goren hizmetleri” ve “okul
gelistirme” ¢aligmalariin izledigi belirtilmistir. Egitim programlarina iliskin hususlarda
ise yoneticilerin bu alanin daha ¢ok dgretmenlerin isi olarak goérdiikleri sonucu ortaya
cikmistir. Calismaya katilan yoneticilerin egitim programlari1 ve dgrenci hizmetlerine
yonelik gorevlere yeteri kadar dnem veremedikleri anlagilmistir. Farkli bir sonug ise

okul yoneticilerinin daha iist yoneticilere 6neriler sunma eylemlerinin zayif oldugudur.

Silahtaroglu (2004) Gaziosmanpasa Universitesi'nde ¢alisan akademisyenlerin

zaman yonetimine ne derece hakim olduklarmi belirlemek amaciyla Akademisyenlerde
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Zaman Yénetimi baghkl bir tez calismast gerceklestirmistir. Bu amagla zamanin etkin
kullanimi hususunda farkli fakiilte ve meslek yiiksek okullarinda bulunan 539
akademisyen ve idari personelden 254 kisiSi arastirma kapsamina alinmistir.

Aragtirmaya katilanlarin goriisleri 52 soru ve iki boliimden olusan anketle toplanmustir.

Arastirmanin énemli bulgular1 sunlardir: Arastirmaya katilan akademisyenlerin
%58’1 zaman yoOnetimine vakif olduklarini belirtirken bu oranin da %?26's1 zamani
degerlendirmede kendilerince basarili olduklarini belirtmislerdir. Silahtaroglu bu oranin
akademisyenler icin diislik oldugu kanaatindedir.%42'lik bir kesim ise zaman yonetimi
hakkinda bilgileri olmadigin1 belirtmistir ki bu sonucun akademisyenler icin
beklenenden yiiksek oldugu anlagilmigtir. Akademisyenlerin "Hayir" diyememek gibi
bir problemlerinin oldugu sonucuna varilmistir. Ankete katilan akademisyenlerin
giinliik programlarini ¢ogunlukla zihinlerinde kabaca kurguladiklari, planlarini yazili bir
plana dayali olarak gerceklestirmedikleri sonucu ortaya ¢ikmis ve bu durum arastirmaci
tarafindan vurgulanip, oneriler sunularak kritik edilmistir. Bir diger sonug ise zamani
etkin kullanmay1 engelleyen en bagat faktoriin “ziyaret¢iler” oldugudur ve Silahtaroglu
bunun Oniine gegmek icin zaman ¢izelgelerinin akademisyenlerin kapilarina
asilabilecegi gibi bir dneride bulunmustur. Yine ankete gore iiniversite biinyesindeki
ogretim tiyeleri ile 6gretim {liyesi olmayan diger akademik personel arasinda zaman
tuzaklarina yakalanma ve zamanm etkin kullanma hususlarinda anlamli bir fark
goriilmemistir. Ayn1 sonucun idari gorevde olan akademisyenlerle idari gorevde
olmayan akademisyenler karsilastirildiginda da goriildiigii belirtilmistir (Silahtaroglu,
2004, 104).

Karagdz, Kingir, Mesci ve Akbas (2010)’in Zamanin etkin kullanimin
saglayan faktorlerin belirlenmesine yonelik bir aragtirma baglikli ¢aligmalarinda, Diizce
Universitesi’ndeki 436 kisisi akademisyen ve 325 kisisi idari personelden olusan
evrenden %67,9°1 erkek %32,1°1 kadin olmak tizere 285 kisiye anket uygulanmustir.
Katilimcilarin % 57,2°sini akademisyenler, % 42,8’ini idari personel olusturmustur.
Sonu¢ boliimiinde “kisisel organizasyonsuzluk”, ‘“yetersiz yetki devri”, “oOnceliklerin

belirlenmemis olmasi (plansizlik)” ve “cok fazla is tistlenmek’ olmak iizere dort boyuta

indirgenerek degerlendirilen aragtirmanin bulgular1 sunlardir:



71

Zamanin etkin kullanimina iliskin yargilar ile yas, cinsiyet, zamanin etkin
kullanimiyla ilgili egitim alma, gorev tiirii, hizmet siiresi, gelir diizeyi baglaminda kimi
boyutlarda ortak noktalar kimi boyutlarda ise farkliliklar saptanmustir. Ornegin cinsiyete
gore bakildiginda “yetersiz yetki devri” boyutlari i¢in erkekler “katiliyorum”; kadinlar
ise “kararsizzm” demislerdir. “Onceliklerin belirlenmemis olmas” ve “Kisisel
organizasyonsuzluk™ hususunda ise her iki taraf da “kararsiz” goriilmiistiir. Plansizlik
boyutunda ise her iki taraf da “katiliyorum” demistir. Farkli kideme sahip personelin,
“zaman1  etkin  kullanma” boyutunda aralarinda bir fark  gOriilmedigi
anlagilmistir.“yetersiz yetki devri” maddesinin sonuglarina gore ise 30 yas alti
yoneticilerin “kararsiz” olduklart sonucu ortaya ¢ikmistir. Personelin, zamani etkin
kullanma boyutlarina katilim  diizeylerinde, gorev tlirtine gore, “Kisisel
organizasyonsuzluk” boyutunda bir fark olmadigi, bu hususta kararsiz olduklar
goriilmistiir. Katilimcilarin  genelinin ise “¢ok fazla is {stlenmek” boyutunda
kendilerine fazla ig yiliklendigini belirttikleri sonucu elde edilmistir. Ayrica, personelin
“kisisel organizasyonsuzluk”, “yetersiz yetki devri”, “Onceliklerin belirlenmemis olmasi
(plansizlik)” ve “cok fazla is listlenmek™ seklinde kategorize edilen zaman tuzaklarina
karsi aragtirmacilarin ifadelerine gore bu konulara hassasiyet gdstermeleri ile
zamanlarim etkili bir sekilde kullanabilece8i sonucuna ulasilmistir. Yasa gore elde
edilen sonuglara bakildiginda “Kisisel organizasyonsuzluk” boyutunda yas gruplarinin
bakis agilar1 arasinda bir fark goriilmemis ve bu konuda katilimcilarin kararsiz
olduklarini belirtilmistir. “Onceliklerin belirlenmemis olmasi (plansizlik), ¢ok fazla is
istlenmek™ boyutlarinda ise “katiliyorum” cevabinin baskin oldugu ifade edilmistir.
“Yetersiz yetki devri” boyutunda ise 30 yas ve alt1 olanlar “kararsizim”, 31-40 yas ile

40 yas ve listii olanlar “katiliyorum” cevabini vermislerdir.

Fidan (2011)’in Ozel sektor ve kamu yéneticilerinin zaman yonetimi
davranmslarimin karsilastirilmas: adli galismasinda Arastirma i¢in Sivas’ta resmi kurum
ve ozel sektor KOBI’lerinde gorev yapan 200 ydneticinin goriisleri anketle toplamustir.
Resmi kurum yoneticilerinin zaman planlamasi i¢in 6zel sektordekilere nazaran daha
fazla zamana sahip olduklar1 ve planlamay1 daha rahat gerceklestirdikleri belirtilmistir.

Ozel sektér yoneticilerinin  kamudaki yoneticilere nazaran zamani daha iyi
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kullanabilmek i¢in aymi anda birden fazla is ile ugragsmadiklar1 goriilmiistiir. Zaman
tuzaklarindan kesintilere karsi 6zel sektor yoneticilerinin resmi kurum yoneticilerine
nazaran daha Onleyici ve hassas olduklari sonucu ortaya c¢ikmustir. Yetki devri
konusunda 0Ozel sektdr yoneticileri yetkiyi devre daha yatkin ve esnek iken kamu
yoneticilerinin bu konuda daha kati olduklar1 sonucu ortaya ¢ikmistir. Yapilacak islerin
onceden planlanmasi ve zamanlamaya riayet etme konusunda kamu yoneticilerinin daha

hassas olduklar1 sonucu elde edilmistir.

Karaoglan (2006)’'mn Ust Diizey Yéneticilerin Zaman Yénetimi adh
calismasinda Tirkiye’nin onde gelen basarili sirketlerinin st diizey yoneticilerinin
kisisel ve yonetimsel zamanlarini nasil kullandiklar1 ve bunun sirket basarisi tizerindeki
etkileri incelemistir. Arastirmanin evrenini, Tirkiye’nin iiretimden satislarina gore
siralandiginda basi c¢eken ilk 300 sirketinin genel miidiirleri olusturmaktadir. Veri

toplama araci olarak arastirmacinin kendi gelistirdigi 32 soruluk bir anket kullanilmistir.

Verilerin analizine gére arastirma sonuglar1 sdyle 6zetlenebilir: Yoneticilerin
kendi kisisel gayretleriyle ¢ozebilecekleri konularda basarili olduklar1 goriiliirken,
beklenmeyen ziyaretgiler, sosyal iliskiler, gelen mektup vb. evrak trafigini diizenleme
konularinda basarisiz olduklar1 anlasilmistir. Calismada yoneticilerin yapilacak islerin
listesini hazirlama, zaman tutanagi hazirlama ve planlamaya onem vermede basarili
olduklar1 goriilmiistiir. Resmi kurumlar ve 6zel sektor kuruluslarinda gorevli iist diizey
yoneticilerin zaman yonetimi yaklagimlar1 arasinda bir farklilik olmadigi bulunmustur.
Yoneticilerin genelinde “Hayir diyememek”™ problemi saptanmustir. Kararsizlikla bag
etme ve Oncelikleri belirleme konusunda yoneticilerin basarili olduklar1 sonucu elde
edilmistir. Bulgulara gore yoneticilerin zaman planlama konusunda da basarili olduklari
goriilmistiir. Kisisel zaman yonetimi, stresle basa ¢ikma, oncelikleri belirleme gibi
konularda Tiirk ve yabanci uyruklu yoneticiler arasinda anlamli bir fark goriillmemistir.
Resmi kurum ve 6zel sektdr yoneticilerinin zaman yonetimine iligkin yaklasimlari
incelendiginde stresle bas etme, daginik masayla, asir1 sosyal iliskiler, kararsizlikla bag

etme ve Oncelikleri belirleme konularinda farklilik goriilmemistir.
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Dastan (2012)'m  Organizasyonlarda Zaman Yénetiminin  Isgorenlerin
Performansina Etkisi baslikli ¢aligmasinda betimsel bir aragtirma modeli benimsendigi
belirtilmistir. Calismada Ankara ilindeki 6zel ve resmi kuruluglar biinyesinde gorev
yapan 300 isgdrene anket uygulanmistir. Arastirma sonuglari soyle oOzetlenebilir.
Isgorenlerin zaman yonetimi konusunda genel ortalamaya gore “iyi” olarak
degerlendirilebilecekleri belirtilmistir. Zaman yOnetiminin en ¢ok etki ettigi kriterlerin
sirastyla su sekilde oldugu belirtilmistir; isgdrenlerin  bilgisayar bilgi diizeyi;
isgorenlerin dis goriiniimleri, sirket prosediir-kurallarint uygulamadaki performanslari.
Zaman yonetimi sikilastikga igsgérenlerin bilgisayar bilgi diizeyinin olumsuz yonde
degistigi tespit edilmistir. Isgdrenlerin sirket prosediir ve kurallarini uygulamadaki
performanslarinin artmastyla zaman yonetiminin olumsuz yonde degistigi anlasilmistir.
Calisanlarin zaman yonetimiyle ilgili yasadiklart olumsuzluklarin sirket prosediir ve
kurallarinin uygulanmasini zorlastirdig1 ifade edilmistir. Zaman yonetimi ortalamalari

ile ¢calisanlarin stres altindaki performanslari arasinda bir iliski goriilememistir.

2.2.2. Yurt Disinda Yapilmis Calismalar

Zaman Yonetimi konusunda batili tilkelerde, 1950 sonrasi sanayilesmenin
hizlandig: siirecte cok sayida arastirma yapilmistir. 1990’lardan sonra, gelismekte olan
tilkelerde de bu gibi ¢alismalar yapilmaya baglanmistir. Egitimde zaman yonetimi

konusunda yurt disinda yapilmis ve ulasilabilen arastirmalar asagida 6zetlenmistir.

P. J. Robertson'un (1999) Virginia Politeknik Enstitiisiinde hazirladigi Time-
Management Practices of School Principals in the United States baslikli doktora tezinin
amact; "Okul miidirlerinin, Onemli islere gereken zamani ayirabilmek ve
yogunlasabilmek ic¢in, egitim literatiirlinde tavsiye edilen basit zaman ydnetimi
tekniklerini kullanip kullanmadiklarini arastirmak" seklinde belirtilmistir. Bununla
beraber bu yontemlerin kullanilmasina etki eden “okul yoneticilerinin ig-yonetim
tarzlar1”, “zaman ydnetimindeki esneklikleri”, “okul tipi (Ozel-Resmi)”, “okul Seviyesi
(Ilkokul-Ortaokul)”, “Okulun biiyiikliigii ve yapist (dgrenci sayisi, engelli dgrenci

sayisi, Ozel egitim programlari, smav sayisi, ofis isleri yogunlugu)”, “kidem”,
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“cinsiyet”, “zaman yonetimi egitimi alip almama durumu” gibi bagimsiz degiskenlerin
etkisi incelenmistir. Aragtirmada zaman yonetimi ile ilgili olmak iizere bes yonetici tarzi
belirlenmis ve inceleme bu bes tarz iizerinden yapilmustir; 1-Isbitiriciler/Isten ise
atlayanlar (Hopper) 2-Miikemmeliyetciler (Perfectionist Plus), 3-Detayci/ Plancilar
(Allergic to Detail), 4-Savsaklayicilar (Fence Sitter), 5-Son ana birakanlar (Cliff
hanger). Amerika'daki Ulusal ilkdgretim Okul Miidiirleri Birligi iiyesi 400 okul
miidiirine Robertson tarafindan gelistirilerek uygulanmis olan bir anketin 304’0
degerlendirme kapsamina alinmistir. Caligmada Hiyerarsik Regresyon Analizi yontemi
kullanilmistir. Bu yontemde bagimli degiskeni (zaman yonetim tekniklerinin ne kadar
kullanildig1) etkileyen faktorler adim adim modele eklenmis ve eklenen degiskenin
bagimli degiskenin daha iyi agiklanmasina katki saglayip saglamadigma bakilmistir.
Burada, bagimsiz degiskenlerin bagimli degiskeni ne kadar etkilediginden ziyade,

sadece etkileyip etkilemedigine bakildig: belirtilmistir.

Arastirmanin baslica bulgulari sunlardir: Zaman yonetimi alaninda alinan
egitim, zaman yonetim tekniklerinin kullanilmasini %20 oraninda etkilemektedir. %80
oraninda bagka etkenler s6z konusudur fakat bunlarin neler oldugunun bilinmedigi
belirtilmistir. Tek bir degiskenin %20 oraninda etkilemesi yiiksek sayilabilir. Deneyim
bakimindan %68’inin 11 y1l ve lizeri oldugu, katilimcilardan elde edilen verilere gore;
kidem ve deneyim durumu zaman yonetimi tarzlarina anlamli bir etkide
bulunmamaktadir. Katilimeilarin %61°i kendilerine en uygun olan stilin Isbitirici
(Hopper) stil oldugunu belirtmistir. Katilimcilar genellikle yazili iletisim yerine sozlii
iletisimi tercih etmektedirler. Varsayilanin aksine yoneticiler belirlenen bes yonetim
tarzindan birini degil, farkli durum ya da donemlere gore bu tarzlarin hepsini
kullanmaktadirlar. Idarecilerin kullandiklar yonetim teknikleri bazinda cinsiyet ve okul
tirti degiskenleri arasinda anlamli bir farklilik goriilmemistir. Okulun biiyiikliigii,
okulun yapis1 ve zaman yonetimi becerileri arasinda ortaya ¢ikan anlamsal iliskiye gore
daha kompleks okullarin yoneticileri, daha az kompleks olan okul yoneticilerine gore
zaman yonetiminde daha aktiftirler. Idarecilerin, ne kadar iyi bir zaman y&netimi
egitimi alir ve yonetim teknikleri becerilerine sahip olurlarsa okulun kendine has yapisal

durumunu o kadar 1yi idare edebildikleri goriilmiistiir. Zaman y6netimi alaninda alinan
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egitimin saat bakimindan siiresi zaman yOnetimi becerilerini olumlu yonde

etkilemektedir.

Ogretmenlerle ilgili olarak yapilmis bir ¢alisma da Melnick ve Meister
(2008)’'mm A comparison of beginning and experience teachers’ concerns baslikli
caligmalaridir. Bu caligmada, ise yeni baslamis 6gretmenlerle deneyimli 6§retmenlerin
“akademik on hazirlik”, “siif yonetimi”, “veli ile etkilesim” ve “zaman yonetimi”
becerileri bakimindan farklilik gosterip gostermedikleri karsilagtirilmistir. Calisma
grubunu ABD’nin farkli eyaletlerindeki farkli ilkokul, ortaokul ve yiiksek okullardan
meslege yeni baslamis 273 ve 218 deneyimli 68retmen olusturmakta olup, veriler
katilimcilara uygulanan bir kismi yazili mektuplasma yolu ve bir kismi da elektronik

ortamda gergeklestirilen anket yoluyla elde edilmistir. (Melnick ve Meister, 2008, 45-
46).

Arastirmanin énemli bulgulari sunlardir: Meslege yeni baslamis 6gretmenlerle,
deneyimli 6gretmenlerin sinif yonetimi ve veliler ile iletisim becerilerinde farklilik
goriilmiistiir. Bir problem durumunda deneyimli &gretmenlerin veliler ile iletisimde
kendilerini daha yeterli hissettikleri ve meslege yeni baslamig dgretmenlere gore daha
fazla iletisim metodu kullandiklar1 sonucu elde edilmistir. Meslege yeni baslamis
ogretmenlerle, deneyimli Ogretmenlerin akademik hazirlik ve zaman yOnetimi
farkliliklar1 ortaya c¢ikmustir. Her iki grup icin de zaman yoOnetimi alaninda
zorluk/zorlanma s6z konusu oldugu belirtilmistir. Katilimcilarin sorumluluklariyla
karsilagtirilacak olursa zamanin yetersiz oldugundan yakinmaktadirlar (Melnick ve

Meister, 2008, 51-55).

Alandaki diger bir 6nemli ¢alisma Hall ve Hursch’un (1982) calismasidir. Hall
ve Hursch An evaluation of the effects of a time management training program on work
efficiency adli arastirmalarini bir egitim rehberi ve bir zaman yonetimi danismaniyla
haftalik toplantilar ile yiiksek oncelikli gorevler i¢in harcanilan zamanin artirilip
artirllamayacagint  6grenmek amaciyla yapmislardir. Ayrica, zaman yoOnetiminde
oncelikler hususu iizerinde hangi etmenlerin bireyin memnuniyet durumu ve is

verimliligi {izerine etki ettigini arastirmak istemislerdir. West Virginia Universitesi



76

calisanlarmma yonelik diizenlenen arastirmada Onemli islerin bitirilmesinde agirdan
alma/erteleme, kesintiler ve yetersiz planlama boyutlar1 ele alinmistir. Bu boyutlardan
yola cikilarak zaman ydnetimine dair bir egitim verilerek, okumalar yaptirilarak
katilimcilar haftalik doniitlere dayali gozlem yontemiyle incelenmistir. Katilimcilarin
uygulama Oncesine dayali verdikleri bilgiler ile uygulama sonrasi verdikleri bilgiler
karsilagtirilarak degerlendirilmistir. Arastirmada yer alan deneklerin egitim almadan
once ise harcadiklar1 zaman ile egitim aldiktan sonraki harcadiklar1 zamanlarin
ortalamalar1 karsilastirilmistir.  Arastirmanin  6nemli bulgular1 sunlardir: Zaman
yonetimi egitiminin iiretkenligi etkiledigi belirtilmistir. Bu uygulanan zaman yo6netimi
egitim programinin Oncelikli gorevlerde harcanilan zamanin artisinda etkili oldugu
kanisina varilmistir. Bu artisin bir sonucu olarak iiretkenlik ve memnuniyet lizerindeki
0z derecelendirmelerde de olumlu yonde artis goriilmiistiir. Yani bireylerdeki iiretkenlik

ve i doyumunun arttig1 sonucuna varilmstir.

Trueman ve Hartley (1996)’nin A comparison between the time-management
skills and academic performance of mature and traditional-entry university students
baslikli ¢alismalar1 ise zaman yonetimi becerileri alanyazininda 6nemli bir yer teskil
etmesiyle bilinmektedir. Bu ¢alismalarinda yas faktoriiniin akademik basari tizerindeki
etkilerini bulmay1 amaglamislardir. Arastirmacilar 6rneklem olarak okula yeni baslayan
psikoloji &grencisini Amerikan zaman yonetimi olgeginin Ingiliz versiyonuna gore
incelediklerini  belirtmislerdir. Ogrenciler su {ic ana yas aralifi gruplarina
boliinmiislerdir; giris yas 21 yasindan kiiciik 68rencileri; olgunluk seviyesi 21-25 yas
arast Ogrencileri ve yetiskinler 25 yas iistii 6grencileri kapsar. Calismaya giris yas
grubundan 172 kisi, olgunluk seviyesinden 50 kisi ve yetiskinler seviyesinden 71 kisi
olmak {izere 293 kisi katilmigtir. Katilimcilarin goriisleri anketle toplanmustir. Verilerin
ortalamalar1 karsilagtirilmasinda ulasilan sonuglar sunlardir. Yetiskin olgun 6grencilerin
diger iki yas grubuna nazaran gozle goriiliir bicimde yiiksek zaman ydnetimi
performans: sergiledikleri ve kiz Ogrencilerin zaman yonetimi konusunda erkek
ogrencilerden genel olarak ¢ok daha iistiin performans sergiledikleri saptanmigtir

(Trueman ve Hartley, 1996,205-210).
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Mogilner, Chance ve Norton (2012), Giving time gives you time adli ABD’deki
yaptiklar1  arastirmada, bireylerin  baskalar1 ile harcadiklar1 zamani nasil
degerlendirdiklerine dair dort farkli deney gergeklestirmislerdir. Birinci deneyde yas
ortalamas1 20.7 ve %58’i kadin, %48’i erkek olan 218 tiniversite 6grencisi katilimcinin
rastgele ikiye ayrildigi gruplara birbirinden farkli gérevler verilmistir. Gruplardan birine
onemli hissedecekleri bir gorev digerine ise ¢ok dnemsiz hissedilebilecek basit bir gérev
verildikten sonra bu gorevlerin sonucunda kendilerine verilen gorev siireglerindeki
zaman algilarini nasil degerlendirdikleri ele alinmis ve karsilastirilmistir. ikinci deneyde
online platformdan segilen yas ortalamasi 39.9 olan %74’ kadin %26’s1 erkek
toplamda 150 katilimer rastgele iki gruba ayrilarak plansiz bir isi sadece kendileri ya da
sadece baska biriyle yapacaklari1 iki ayri deney yapildi ve giin sonunda plansiz ise
harcanan zamana dair algilari incelendi. Ugiincii deneyde yine iiniversite
ogrencilerinden 20.8 yas ortalamasinda 136 {iniversite 6grencisi katilimci1 15 dakika
boyunca sorunlari oldugu goriilen bir lise 6grencisine yardim etmisler ve zamanlarinin
ne kadar verimli oldugunu bir ankette derecelendirmeleri istenmistir. Dordiincii deneyde
ise yine online platformdan segtikleri 34.1 yas ortalamasindaki %56’s1 kadin %44’
erkek olan 105 katilimciya giinliik hayattaki normal sorumluluklar: haricinde kendileri
ya da bagkalar1 i¢in yaptiklar1 bir isi anlatmalar1 istenmis ve ge¢mise dair anlattiklart bu
isteki zaman algilar1 bir Zaman Bollugu Indeksi ile &l¢iilmiistiir. Bu 6lgiime gore
gecmisteki bir igse dair zaman algilari incelenmis ve insanlarin hatirladiklari, gegmise
dair olaylarin zaman algilarinin degisip degismedigi 6lgmistiir. Bu dort deneyde de
karsilastirilmalar1 yapilan ikiser 6genin bulgularinin ortalamalart ANOVA metodunda

F-testi uygulanarak yorumlanmustir.

Bu deneylerin sonuglar1 sdyle 6zetlenebilir: Onemli bir is yapiyor olma hissi
bireylerde zamanin bosa gitmedigi, zaman yeterliligi hissi yaratmaktadir. Onemsiz bir is
yapiyor olmak da kisitli zaman oldugu ve bu zamani1 daha onemli iglere harcama hissi
uyandirmaktadir. Zamani psikolojik boyutuyla yeterli ve dolu dolu kullananlar, ayni
miktarda zamana sahip ama bu zamani kaliteli olarak kullanmamis olanlara nazaran
yeterli zamana sahip olduklari diisiincesindedirler. Bu deneylerin sonucunda bir giindeki
saat sayisini artiramasalar da insanlarin kendi zaman algilarini degistirebilecekleri

sonucuna ulastiklarin1 belirtmektedirler. Bu arastirmalarinda bosa harcanan zamani
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baska insanlara harcanan zamanla, kisinin kendisine ayirdigi zamanla ve plansiz ortaya
cikan bos zamanlarla karsilagtirip baska insanlarla harcanan zamanin kiside zaman
bollugu hissini arttirdigin1 ortaya g¢ikarmislardir. Duygulara ayrilan zaman kisilerde
ozgiiven duygusunu arttirir ve boylece bu kisiler ne kadar yogun programlari olsa da
gelecekteki planlarna daha bagli olacaklardir yorumu yapilmistir. Dahasi, kisi
baskalarina zaman ayirdiginda kendi 6zel zaman algis1 artmakla birlikte zaman ayirdigi
kisinin nesnel zaman algis1 da artacaktir belirtilmektedir (Mogilner ve digerleri, 2012,
1236-1237).

Khan, Ahmad ve Naseeruddin (2015) The Effect of Training on Principals’
Time Management Practices baslikli ¢alisma, Pakistan’in Hayber Pahtunhva Eyaleti’nin
yedi farklr ilinden 184’1 devlet okulu, 188’1 6zel okul yoneticisi olmak iizere 372 lise ve
orta 6gretim okulu yoneticisi iizerinde yapilmistir. Katilimeilarin 311°1 ortaokul, 61’1
lise yoneticisi olup 248 erkek ve 124 kadin yoneticiden olugsmaktadir. Calismada egitim
uygulamalarinin; ilkokul, ortaokul ya da lise olacak sekilde okul seviyesinin; yerel
kosullar ve okulun karma durumunun miidiirlerin zaman yonetimi uygulamalar
iizerinde herhangi bir etkisinin olup olmadigini incelenmistir. Katilimeilarin gorisleri,
Cronbach Alfa degeri 0.864 olan bir anketle toplanmistir. Arastirma sonuglar1 6zetle
sunlardir: Lise seviyesindeki okullarin miidiirleri en yiikksek zaman yoOnetimi
uygulamalarmi sergilerken, ortaokul midiirleri en diisiik olan1 sergilemistir. Veriler
okulun bulundugu yere ve yoneticilerin zaman yonetimi alaninda egitimli olup
olmamalarina bakilarak analiz edildiginde bu iki kriter arasinda anlamli bir iligki
bulunmamustir. Okulun -ortaokul ya da lise olmasina bagl olarak- tiiriiniin miidiirlerin
zaman yonetimi uygulamalar1 lizerinde 6nemli bir etkiye sahip oldugu sonucu ortaya
cikmistir. Zaman yonetiminde tecriibeli olan ve zamani etkin kullanan yoneticilerin
problemlere kars1 Onleyici tedbirler alabildikleri belirtilmistir (Khan ve digerleri, 2015,
90-91).

Sahito ve Vaisanen (2017)’in Effect of time management on the job satisfaction
and motivation of teacher educators: a narrative analysis bashikli ¢alismalarinda
Pakistan Sindh bdlgesindeki farkli tiiniversite bdliimleri, enstitiileri ve egitim

fakiiltelerindeki o&gretmen egitmenleri arasindaki zaman yonetimi, i doyumu ve
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motivasyon arasindaki iliski arastirilmistir.  Arastirmacilar, goriisme ydntemi
kullanilarak yapilan nitel bir ¢alismadir. Universitelerin farkli departmanlarinda farkli
akademik pozisyonlar1 olan 19’u erkek 21’1 kadin toplam 40 6gretmen egitimcisinin
profesyonel anlamda mesleklerine dair hikayelerini kaydetmislerdir. Katilime1 40
kisinin kartopu 6rneklem metodu ile secildigi belirtilen ¢calismada goriismeler ve analiz,
ozellikle 6gretmen egitimcilerinin zaman yonetimi, is doyumu ve motivasyon ile ilgili
becerileri iizerine odaklanmigtir. Miilakatlar yazili dokiiman haline getirilip incelenerek
katilimcilarin sdylemleri, sdylem analizi ve icerik analizine benzer bir metot olan Oykii

Analizi adl1 bir metotla degerlendirilmistir.

Bu degerlendirme sonuglar1 sunlardir: Isinden memnun olan akademisyenler
aynt zamanda zamanint dogru harcamay1 bilen, Oncelikleri belirleyebilen, gelecek
planlar1 yapabilen, stres diizeyini azaltip saglikli kalabilen kisilerdir. Cogu 6gretmen
egitimcisinin zamani, gerceklestirmeyi tasarladiklar1 verimli igler yerine verimsiz islerle
kaybolmaktadir. Zaman yonetimi becerileri zayif olan 6gretmen egitmenleri, sinif
yonetimi gibi 6grenci merkezli hususlarda da sorunlar yasamaktadirlar. Yagca biiyiik ve
kidemli olan egitmenler sorun yasadiklart1 durumlarda zaman planlamasi1 yaparak,
sorunu planlama ile ortadan kaldirmak yerine sorumlulugu yas ve kidemce daha kiigiik
olan egitmenlere havale etmektedirler. Ogretmen egitimcilerinin meslek memnuniyetini
ve motivasyonunu artirmak i¢in zaman yonetimi becerilerini gelistirmeleri gerektigi ve
egitimcilerin bunun farkinda oldugu sonucuna varilmistir (Sahito&Vaisanen, 2017, 219-
220).



III. BOLUM

3. Yontem

Bu béliimde arastirmanin modeli, ¢calisma grubu, veri toplama araci, verilerin

toplanmasi ve analizine yer verilmistir.

3.1. Arastirmanin Modeli

Bu aragtirma tarama (survey) modelindedir. Tarama modelleri, gegmiste veya
halen var olan bir durumu var oldugu sekliyle betimlemeyi amaglayan yaklagimlardir.
Arastirmaya konu olan olay, birey veya nesne kendi kosullar1 i¢inde ve oldugu gibi
tanimlanmaya ¢alisilir. Onlar1 herhangi bir sekilde degistirme, etkileme cabasi

gosterilmez (Karasar, 2000, 76-77).

Konu ile ilgili tez, kitap, makale ve diger kaynaklar incelenmistir. I[lkogretim
okul yoneticilerinin zaman yonetimine iliskin goriisleri, var oldugu sekliyle

betimlenmistir.

3.2. Calisma Grubu

Istanbul ili Umraniye ilgesi 2013-2014 dgretim yili 2. dénem 74 ilkogretim
okulundan, ulasim kosullarina uygunlugu ve iletisim kurulabilen rastgele se¢ilmis 46
ilkdgretim okulundan anketi doldurmayi kabul eden 138 yonetici calisma grubunu

olusturmaktadir (Tablo 3.1.).



Tablo 3.1. Arastirma Kapsamindaki Umraniye Ilgesi ilkdgretim Okulu ve Ydneticileri
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Ik6gretim Okulunun Adi gj;:id IIk6gretim Okulunun Ad ;{:;gid
23 Nisan Kaptanoglu ilkégretim Okulu | 3 Esensehir Ikogretim Okulu 4
Ahmet Kiligarslan {1kégretim Okulu 2 Fatih {lkgretim Okulu 4
Arif Nihat Asya Ilkdgretim Okulu 2 Geng Osman ilkdgretim Okulu 2
Bilge Soyak Ilkdgretim Okulu 2 Hasan Tahsin ilkgretim Okulu 2
Cay1rénii ilkdgretim Okulu 3 Hasim Iscan ilkogretim Okulu 3
Emrullah Turanl {lkdgretim Okulu 3 Hekimbas1 lkégretim Okulu 3
Istanbul Ticaret Odas ilkogretim Okulu | 3 Inkilap Tlkégretim Okulu 3
Istiklal ilkogretim Okulu 3 Mehmet Akif Tlkdgretim Okulu 3
Kazim Karabekir Ilkdgretim Okulu 4 Mehmet Ali Yilmaz ilkogretim Okulu 3
Mebruke-Salih Kogak Ilkogretim Okulu | 3 Ozel Bahgesehir Ik gretim Okulu 3
Uzun Mehmet Ik gretim Okulu 3 Ozel Atakent Doga ilkdgretim Okulu 4
Pinarbasi Ilkogretim Okulu 5 Ozel Anabilim ilkdgretim Okulu 3
gful\s Zahide Zehra Garring Ilk6gretim | 4 Ozl Sabahattin Zaim ilkégretim Okulu | 2
Yamanevler Ilkégretim Okulu 2 Ozel Bilfen Esensehir [Ikogretim Okulu | 3
g‘;ﬁf‘&‘ Dudullu 75. Y1l Ilkdgretim 3 &zel Bilfen Yenisehir flkégretim Okulu | 3
Ziibeyde Hanim I1kdgretim Okulu 2 8@1' fyiiboglu Camlica Ilkdgretim 4
30 Agustos Ilkdgretim Okulu 4 Ozel Palet ilkdgretim Okulu 3
60. Y11 Cumhuriyet Ikégretim Okulu 3 Ozel Yesilvadi Tlkdgretim Okulu 2
Ahmet Cevdet Pasa Ilkdgretim Okulu 4 8ifjll lEeraniye Gkkusag Ilkogretim 2
Ahmet Yavuz ilkdgretim Okulu 3 Ozel Umraniye Irfan ilkogretim Okulu | 4
Asag Dudullu ilkégretim Okulu 3 Ozel Yigit [kdgretim Okulu 3
Davut Akidil Ikdgretim Okulu 3 Ozel Madenler Irfan IIkdgretim Okulu 3
Emine Kogulu ilkégretim Okulu 4 Ozel Bilgi Cag [lkdgretim Okulu 2
Toplam 138

3.3. Veri Toplama Arac1

Bu arastirmada,

“Akademisyenlerde

Siisin  (2012)’in,

Zaman Yonetimi® adli

Silahtaroglu

aragtirmasinda kullandig

anket

(2004)’nun  gelistirip

ile
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G6zel(2009)’in - “Ilkogretim  Okulu Ogretmenlerinin  Zaman Yoénetimi Hakkindaki
Goriigleri” adli aragtirmasinda kullandigi anketlerden yararlanarak gelistirdigi ve besli

derecelendirme 6lgegi kullanilan anket kullanilmistir.

Siisin (2012)’den alinan anket 46 maddeden olusmaktadir. Anket gelistirilirken
uzman goriisii alinmis ve Ui¢ boyut iizerinden diizenlenmistir. Bu boyutlar; “zaman
planlamas1” (1-11.maddeler), “zamani etkin kullanma” (12-28.maddeler) ve “zaman
harcattiricilar-zaman tuzaklar” (29-46.maddeler) olarak belirlenmistir. Olgme aracinda
aranan iki temel Ozellik, glivenilirlik (reliability) ve gecerliktir (validity). Bu iki 6zellik,
Olcmedeki yanilgilarla ilgilidir. Yanilgilarin azaltilmasi, hem giivenilirligi, hem de
gecerligi arttiracaktir (Karasar, 2011,151). Gegerlik, olgegin 6lgmesi gereken ozelligi,
gercekten Olcebilmesidir. Gegerlik bir 6lgme aracinin dlgmeyi amacladigr 6zelligi, diger
baska ozelliklerle karistirmadan dogru olarak oOlgebilme derecesidir. Bir dlgmenin
gecerli sayilabilmesinin ilk kosulu onun giivenilir olmasidir. Olgegin giivenirligi i¢in ele
alinmas1 gereken Igsel Tutarlilik genellikle Cronbach Alfa olarak adlandirilan katsayi ile
Olgiilir. Cronbach Alfa katsayist Olgekte yer alan sorularin homojen bir yapiy1
aciklamak tizere bir biitlin olusturup olusturmadigini arastirir. Alfa (o) katsayisina bagh

olarak dlgegin giivenilirligi,

0.00< a <0.40 araliginda ise “giivenilir degil”,

0.40< o <0.60 araliginda ise “diisiik giivenilirlikte”,

0.60< a <0.80 araliginda ise “oldukga giivenilir”,

0.80< a <1.00 araliginda ise “yiiksek derecede giivenilir” seklindedir. (Siisin,

2012, 68-70)

Siisin (2012), Canakkale ilkdgretim okulu yoneticilerine uygulanan anketin
Cronbach Alpha Katsayist (o) : 0,78’dir. Kendi ¢alismamizda ise boyutlar; zamani
planlama becerisi, zamani etkin kullanma becerisi ve zaman tuzaklarina diismeme
becerisi olarak isimlendirilmistir. Anketimizdeki negatif sorular sunlardir: 22, 29, 30,
31, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 39, 40, 43, 44 ve 46. Yine bu arastirmada kullanilan anket
daha once denenmis, uzman goriisii alinmig bir anket oldugundan gecerli kabul

edilmistir. Ayrica anketin tarafimizca gergeklestirilmis olan uygulamasinda Cronbach
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Alpha Katsayisi (a); 0,873 olarak bulunmustur. Anketin boyutlarina iliskin giivenilirlik
katsayilar1 ise sOyledir: Zamani planlama becerisi a : 0,803, Zamani etkin kullanma

becerisi o : 0,726 ve Zaman tuzaklarina diismeme becerisi o : 0,876’ dir.

3.4. Verilerin Toplamasi

Verileri toplama araci olarak kullanilacak “Ilkdgretim Okulu Y&neticilerinin
Zaman Yonetimi Hakkindaki Goriigleri” Anketi (Ek-3) i¢cin M. Siisin’den (Ek-2) ve
Istanbul Milli Egitim Miidiirliigii'nden (Ek-1) izin alinmistir. Anket, 2013-2014 egitim-
ogretim yili igerisinde Istanbul ili Umraniye ilgesinde arastirma kapsamindaki
ilkdgretim okullarinda yoneticilerle yliz yilize gorisme yoluyla uygulanmistir.
Katilimcilara anketin amaci agiklanmig ve cevaplarin kesinlikle arastirmanin amacinin
diginda kullanilmayacagi belirtilmistir. Uygulanan 138 anketten eksik ya da bir soruya
birden fazla cevap veren 16 anket degerlendirme dis1 birakilmig,112 anket

degerlendirme kapsamina alinmustir.

3.5. Verilerin Analizi

Verilerin SPSS 20 for Windows programi yardimiyla normal dagilip

dagilmadig1 incelenmis ve veri i¢in en uygun olan istatistiksel yontem belirlenmistir.

Tablo 3.2. Kolmogorov-Smirnov ve Shapiro-Wilk test verileri

Kolmogorov-Smirnov Shapiro-Wilk
Istatistik ~ Serbestlik  Anlamlilik Istatistik ~ Serbestlik  Anlamlilik
Derecesi Derecesi
Zaman
Planlamasi ,148 112 ,000 ,959 112 ,002
Maddeleri
Zamani
Etkin 092 112 020 985 112 244
Kullanma
Maddeleri
Zaman
Tuzaklari 111 112 002 972 112 018

Maddeleri
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Normallik incelemesi yaparken bir¢ok sartin bir arada saglanmasi gerekmekte
oldugundan sadece bir veya iki sartt baz alarak verinin normal dagilip dagilmadig:
konusunda yorum yapmak istatistiksel olarak yeterli goriillmemektedir. Bu bakimdan
Kolmogorov-Smirnov testi yaninda Shapiro—Wilk testi, Skewness (carpiklik katsayisi),
Kurtosis (basiklik katsayisi), histogram grafikleri, normal Q-Q plot grafikleri ve Box-
plotlar (kutu grafikleri) incelenmis ve tiim elde edilen sonuclar degerlendirilerek bir

kanaate varilmistir.

Tablo 3.2.°de goriilecegi {izere Zaman Planlamasi Maddeleri ile ilgili
p=0.002<0.05 oldugu i¢in degiskeninin normal dagilmadig1 sdylenebilir. Zamani Etkin
Kullanma Maddeleri ile ilgili p=0.24>0.05 oldugu i¢in degiskeninin normal dagildigi
sOylenebilir. Zaman Tuzaklari Maddeleri ile ilgili ise p=0.018<0.05 oldugu igin
degiskeninin normal dagilmadigi sdylenebilir. Zamani Etkin Kullanma haricindeki diger
iki maddenin normal dagilim gdstermedigi s6ylenebilmektedir. Fakat iki ana degiskenin
normal dagilmadiginin goriilmesi ile dogrudan testin normal olmadig1 sonucuna varma
durumunun yeterli olmayacagi ongoriildiigiinden degerlendirme yalnizca bu bulgulara
gore yapilmamis, asagidaki Tablo 3.3. ve baz1 grafik verilerinin sonuglarina gére genel

degerlendirme yapilmistir.

Tablo 3.3. Zaman planlamasi, zamani etkin kullanma ve zaman tuzaklari maddelerine
ait tanimlayici genel istatistik verileri

[statistik Std. Hata

Zamani Ortalama 44,7411 ,48824
Planlama 95% Olasilikl1 Giiven
Maddeleri Medyan 45,000

Varyans 26,698

Standart Sapma 5,16702

En Kiigiik Deger 32,00

En biiyiik Deger 54,00

Dagilim Aralig 22,00

Ceyrekleraras1 Aralik 6,00

Carpiklik -,489 ,228

Basiklik ,278 ,453
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Zamam Etkin Ortalama 67,1964 ,61537
Kullanma 95% Olasilikli Giiven
Maddeleri Medyan 68,000

Varyans 42,412

Standart Sapma 6,51241

En Kiiciik Deger 52,00

En biiyiik Deger 84,00

Dagilim Aralig 32,00

Ceyrekleraras1 Aralik 7,75

Carpiklik ,065 ,228

Basiklik -,144 453
Zaman Ortalama 50,0893 ,85983
Tuzaklar: 95% Olasilikl1 Giiven
Maddeleri Medyan 49,000

Varyans 82,803

Standart Sapma 9,09960

En Kiiciik Deger 31,00

En biiyiik Deger 83,00

Dagilim Aralig 52,00

Ceyrekleraras1 Aralik 13,75

Carpiklik ,586 ,228

Basiklik ,623 453

Medyan, varyans, aritmetik ortalama, standart sapma, dagilim araligi, basiklik
katsayisi, carpiklik katsayisi gibi, verilerin degerlendirilmesinde kullanilacak temel
bulgularm bulundugu Genel Istatistik Verileri Tablo 3.3.’te yer almaktadir. Asagida
gorlilecegi iizere hem normallikle ilgili hem de daha sonraki bdliimlerde ihtiyag

duyuldugunda Tablo 3.3.’teki istatistiki verilerden yararlanilmistir.

Zaman Planlamasi, Zamam Etkin Kullanma ve Zaman Tuzaklar1 Maddeleri
degiskenlerine ait normallik incelemesini daha saglikli bir bigimde gergeklestirmek igin,

elde edilen istatistiki veriler ile her ii¢ degiskenin maddelerinin Histogram Grafigi, Q-Q
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Plot Grafigi ve Box-Plus Kutu Grafigi analizlerinden elde edilen veriler birlikte
degerlendirilerek sonuca varilmistir. Bu degerlendirmelere gore verilerin normal
dagilim gosterdigi sOylenebilmektedir. Nitekim Cokluk, Sekercioglu ve Biiyilikoztiirk
(2012)’iin de belirttigi tizere “Tek degiskenli normalligi istatistiksel bazi segenekleri
kullanarak da degerlendirmek miimkiindiir. Bunlardan biri basiklik ve carpiklik
katsayilariin incelenmesidir. Standart normal dagilimda basiklik ve carpiklik
katsayilar1 sifirdir. Bu degerlerin +/- 1.0 arasinda kalmasi, dagilimin normalden asir1

sapma gostermediginin bir kanit1 olarak degerlendirilebilir”.

Elde edilen veriler SPSS 20 for Windows programi ile bilgisayar ortamina
aktarilmis ve betimsel istatistiktik tekniklerinden; frekans, yiizde, ortalama, standart
sapma kullanilmistir. Veriler parametrik dagilim gosterdigi icin iki kategorili
degiskenlerin analizinde Bagimsiz Orneklem T-testi (Independent Sample T-test)
kullanilmigtir. Ayrica bagimsiz degiskenlerin 6l¢ekler ve alt boyutlar iizerinde normallik
dagilim1 gosterip gostermedigini gorebilmek amaciyla Levene F testi ve varyanslarin
esitlik durumuna gore ¢oklu karsilastirma testlerinden Tukey ya da Tamhane testi
uygulanmistir. Arastirmanin alt problemlerine gore, ikiden fazla grubun s6z konusu
oldugu durumlarda parametrik testlerden Tek Yonli ANOVA (OneWay ANOVA)

kullanilmig ve .05 anlamlilik diizeyi temel alinmistir.

Kullanilan ankette maddelere verilecek cevaplar Besli Likert bi¢iminde
hazirlandigindan, cevap kodlar1 1,00 ile 5,00 arasinda degismektedir. Olumsuz
maddelerde bu puanlama tersine yapilmaktadir. Verilerin bilgisayara aktarilmasindan
sonra olumsuz maddeler SPSS programindaki ilgili komut (recode) araciliiyla

otomatik olarak tersine puanlanmistir.

Okul yoéneticilerinin zaman yonetimi becerilerini degerlendirmede zaman
yonetimi anketindeki maddelere ve zaman ydnetimi boyutlarina ait ortalamalar dikkate
almmigtir. Ortalamalar degerlendirilirken Tablo 3.4.°teki araliklar kullanilmistir.
Araliklarin esit oldugu varsayimindan hareket edilerek, aritmetik ortalamalar i¢in puan

aralig1 katsayisi 0,80 olarak bulunmustur.
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En Yiiksek Deger- En Diistik Deger 5-1
Puan Araligr = = — = 0,80
En Yiiksek Deger 5

Bu deger, cevap kodlarinin en diisiigii olan 1,00’e, ardindan ardisik olarak
sonraki degerlere eklenerek degerlendirme araliklar1 elde edilmistir (Cinar, 2010). Buna

gore aritmetik ortalamalarin degerlendirilme araliklar1 Tablo 3.4.’teki gibidir.

Tablo 3.4. Aritmetik ortalamalarin degerlendirilme aralig1

Arahk Arahgin Degeri
1,00-1,80 Cok Diisiik
1,81-2,60 Diistik
2,61-3,40 Orta
3,41-4,20 Yiiksek
4,21-5,00 Cok Yiiksek

Degiskenlerle ilgili verilerin degerlendirildigi bdliimlerde 6nce tanimlayici
istatistiki bilgilerin tablolar1 yer almaktadir. Bu tablolarda yer alan (X) ortalama

puanlari ise katilimcilarin tiim 6lgek sorularina verdikleri cevaplarin toplam puanlarinin

frekansa boliimiiyle elde edilmis olan ortalama puanlardir.



IV. BOLUM

4. Bulgular ve Yorum

Bu boliimde ¢alisma grubu yoneticilerinin demografik ve mesleki 6zellikleri ve
aragtirmanin problemi ve alt problemlerine iligkin bulgulara yer verilmistir. Gerekli

goriilen durumlarda veriler yorumlanmustir.

4.1. Arastirmaya Katilan [k gretim Okulu Y 6neticilerinin Ozellikleri

Arastirmaya katilan yoneticilerin demografik 6zellikleri; cinsiyet, yas, medeni
durum ve mesleki Ozellikleri; yometicilik kidemi, okul tirii ve okul biiyiikliigii

degiskenlerine gore bu baslik altinda incelenmistir.

4.1.1 Arastirmaya Katilan Yoneticilerin Demografik Ozellikleri

Arastirmaya katilan yoneticilerin demografik 6zellikleri; cinsiyet, yas, medeni

durumlarina iliskin frekans ve yiizde oranlar1 Tablo 4.1.”de gosterilmistir.

Asagidaki Tablo 4.1. incelendiginde; 112 ilkogretim okulu yoneticisinin
%8,9’u kadin, %91,1’1 erkektir. Okul yoneticilerinin %8,0’1 26-30 yas grubunda,
%17,0’s1 31-35 yas grubunda, %40,2’si 36-40 yas gurubunda ve %34,8’1 41 ve iizeri
yas grubundadir. Okul yoneticilerin biliylik cogunlugu 36 ve {izeri yastadir. Medeni
durumlarn incelendiginde; %9,8’1 bekar, %90,2’si evlidir. Arastirmaya katilan

ilkdgretim okulu yoneticilerinin biiyiik cogunlugu erkek, 36 ve {izeri yasta ve evlidir.
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Tablo 4.1. Aragtirmaya katilan yoneticilerin demografik 6zellikleri

f %

Kadin 10 8,9
Cinsiyet

Erkek 102 91,1

26-30 8 7,3

31-35 21 18,7
Yas 36-40 23 20,5

41-45 18 16

41 ve + 42 37,5

Evli 101 90,2
Medeni Durum

Bekar 11 9,8
Toplam 112 100,0

4.1.2. Arastirmaya Katilan Y&neticilerin Mesleki Ozellikleri

Arastirmaya katilan yoneticilerin mesleki o6zellikleri; yoneticilik kidemi, okul
tirti ve okul biiyiikliigii degiskenlerinin frekans ve yiizde oranlar1 Tablo 4.2.'de

gosterilmistir.

[Ikdgretim okul yoneticilerinin, yoneticilik kidemi araliklar1 asagidaki Tablo
4.2.°de incelendiginde; %7,1 nin 5 y1l ve daha az, %18,8 ‘inin 6-10 yil aras1, %74,1°1 10
yildan daha fazla yoneticilik hizmeti oldugu goriilebilir. Arastirmaya katilan
yoneticilerin biiyiilk ¢ogunlugunun 10 yilin {izerinde hizmeti oldugu sdylenebilir.
Arastirmaya katilan yoneticilerin, %85,7’si resmi, %14,3’1 6zel ilkogretim okullarinda
calismaktadir. Ogrenci sayisina gore belirlenen okul biiyiikliigiine gore; %29,5’i 500 ve
daha az 6grencisi olan okulda, %17,9’u 501-1000 aras1 6grencisi olan okulda, %52,6’u

1000'den fazla Ogrencisi olan okulda ¢alismaktadir. Arastirmaya katilan yoneticilerin
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10 yildan fazla, resmi ilkégretim

okullarinda ve 1000°den fazla 6grencisi olan okullarda calistig1 s6ylenebilir.

Tablo 4.2. Arastirmaya katilan yoneticilerin mesleki ozellikleri

f %
5 yil ve daha az 33 29,4
6-10 y1l 20 17,9
Y oneticilik kidemi 11-15 y1l 30 26,7
16-20 y1l 16 14,3
21 y1l ve tizeri 13 11,7
Okul Tiirii Resmi 96 85,7
Ozel 16 14,3
500°den az 9 8
501-1000 19 17
%‘;;‘i?g:;ﬁ‘;gu 1001-1500 45 40
1501-2000 21 19
2001 ve iizeri 18 16
Toplam 112 100,0

4.2. llkdgretim Okulu Y®éneticilerinin Zaman Ynetimi Becerileri

Zaman yoOnetimi becerisi anketi toplam 46 maddeden olugmaktadir. Bu

maddeler kendi arasinda zamani planlama becerisi, zamani etkin kullanma becerisi ve

zaman tuzaklarina diismeme becerisi olarak {ii¢ alt boyutta incelenmistir.“Zaman
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Yonetimi Anketi’nin {i¢ alt boyutunun ankette yer alan maddelerinin numaralar1 agagida

verilmistir:

1. Zaman planlamasi1 maddeleri :1,2,3,4,5,6,7,8,9, 10, 11.
2. Zaman etkin kullanma maddeleri : 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18,19, 20, 21, 22*,
23,24, 25, 26, 27, 28
3. Zaman tuzaklar1 maddeleri : 29%, 30%, 31*, 32*, 33*,34*, 35*, 36*,
37*, 38, 39*, 40*, 41, 42, 43*,44*,45,46*
Ankette yer alan 22.*, 29.*, 30.*, 31.*, 32.*, 33.*, 34.*, 35.*, 36.*, 37.*, 39.%,
40.*, 43*., 44.* ve 46.* maddeler olumsuzdur. Bu maddeler SPSS programinda tersine
puanlandirilmis ve o sekilde ortalamalar1 alinmustir. Ornegin 29. madde olan “Zamani
planlama konusunda basarili olmadigimi diisiinliyorum.” sorusunun ortalamasi 3,74
olarak elde edilmistir. Bu deger aslinda “Zamani planlama konusunda basarili
oldugumu diisiinliyorum” sorusunun cevabidir. Bu maddelerin agiklamalari buna gore
yapilmistir. Ankete yer alan 46 maddeye verilen cevaplarin ortalamalari ve degerleri; Zamani

planlama becerileri Tablo 4.3.te, zamani etkin kullanma becerileri Tablo 4.4.te ve zaman

tuzaklarina diismeme becerileri Tablo 4.5.’te gosterilmistir.

4.2.1. lIkdgretim Okulu Yoneticilerinin Zamani Planlama Boyutuna iliskin Becerileri

Tablo 4.3.te ankette yer alan 1-11. arasi sorulara dayali olarak zamani
planlama becerisi boyutuna ait maddelerin ortalamalar1 ve bu ortalamalara denk gelen

degerler gosterilmistir.

Asagidaki Tablo 4.3. incelendiginde ilkdgretim okulu yoneticilerinin “zaman
yonetimi becerisi” igin ankette yer alan 46 maddenin tiimiiniin ortalamasinin X=3.88
oldugu goriilebilir. Tablo 3.4."teki araliklara gore ortalamamiz 3.41 - 4.20 arasinda yer
almaktadir. Degerlendirmede “yiiksek” degere karsilik gelmektedir. Buna gore
Umraniye ilgesindeki arastirma kapsamindaki ilkdgretim okulu y&neticileri zamani
kullanma becerilerinin yiiksek diizeyde oldugu goriisiindedirler. Ayrica bu durumun
okul yonetimi i¢in istenilen bir davranig oldugu diisiiniilecek olursa, zamani etkin
kullanmanin ilkégretim okulu yoneticileri i¢in 6nem verdikleri ve uygulamaya

calistiklar1 bir olgu oldugu sdylenebilir.
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Tablo 4.3. ilkogretim okulu yoneticilerinin zamani planlama becerisi boyutu
maddelerinin ortalamalari

N=122 X SS Degerlendirme

1  Giine zamani planlayarak baglarim. 4,25 ,82 Cok Yiiksek

2 Hafta b.asmda o hafta icin bir dizi amag 4,23 58 Cok Yiiksek
belirlerim.

3 Her giin planlama i¢in zaman ayiririm. 4,02 .92 Yiksek

4 Hef gun kendim i¢in bir takim amaglar 4.15 65 Yiiksek
belirlerim.

5 Her giin yapmak zorunda oldugum islerin 3,64 112 Yiiksek
listesini yazil1 olarak yaparim.
Okul giinlerinde yapilmas1 gereken etkinliklerin

6  (program, toren, kutlama toplanti) programini 4,20 ,80 Yiiksek
yaparim.

7 Bir sonrak_l ha_fta i¢in ne yapmak istedigimi net 3,84 94 Viiksek
olarak belirlerim.

8  Calismalarimi bitirmek igin bir tarih saptarim. 4,20 ,61 Yiksek

9 Cok ugras gerektiren islerim i¢in zamant 4.15 71 Viiksek

programlamaya caligirim.

10 Zamam verimli kullanirim. 3,95 .84 Yiiksek

11 Amaglarimin hepsini, belirledigim zaman iginde

bagarabilecegimi diisliniiriim. 4,12 76 Yiiksek
Zamani Planlama Becerisi 4,06 .54 Yiiksek
Zaman Yonetimi Becerisi 3,88 ,45 Yiiksek

Tablo 4.3.'te Tlkdgretim okulu yoneticilerinin “zaman planlama” boyutuna ait
gortislerinin ortalamasi X=4,06 'dir. Tablo 3.4.'e gore ortalama X=3.41 - 4.20 arasinda
yer almaktadir ve degerlendirmede “yiliksek” degere karsilik geldigi goriilmektedir.
Buna gore ilkogretim okulu yoneticilerinin zamani planlama becerileri boyutunda
kendilerini yliksek diizeyde yeterli gordiikleri sdylenebilir. Ayn1 veriye gore ilkogretim
okulu yoneticilerinin biiylik bir ¢ogunlugunun giine zamanini planlayarak bagladiklar
ve hafta basinda o hafta icin bir dizi amac belirledikleri, cogunun hemen her giiniin
planlamas1 i¢in zaman ayirdiklari, yapmak zorunda olduklari islerin listesini yazili
olarak yaptiklar1 soylenebilir. Ayni zamanda okul gilinlerinde yapilmasi gereken

etkinliklerin (program, téren, kutlama, toplant1) programini yaptiklari, bir sonraki hafta
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icin ne yapmak istediklerini net olarak belirledikleri, ¢calismalarin1 bitirmek igin tarih
belirledikleri, cok ugras gerektiren isler icin zamani programlamaya calistiklari, zamani
verimli kullandiklari, amagclarin hepsini, belirledikleri zaman i¢inde basarabileceklerini

diistindiikleri sdylenebilir.

4.2.2. 1lkdgretim Okulu Yéneticilerinin Zamanm Etkin Kullanma Boyutuna Iliskin
Becerileri

Tablo 4.4.'te ankette yer alan 12-28. arasi sorulara dayali olarak zamani etkin
kullanma becerisine ait maddelerin ortalamalar1 ve bu ortalamalara denk gelen degerler

gosterilmistir.

Asagida yer alan Tablo 4.4.'te Tlkogretim okulu ydneticilerinin “zamani etkin
kullanma” boyutuna ait gériislerinin ortalamas1 X= 3,90'dir. Tablo 3.4.'e gbre ortalama
X=3.41-4.20 arasinda yer almaktadir ve degerlendirmede “yiiksek” degere karsilik
geldigi goriilmektedir. Buna gore ilkdgretim okulu ydneticilerinin zamani etkili
kullanma becerisi boyutunda kendilerini yiiksek diizeyde yeterli gordiikleri sdylenebilir.
Baska bir deyisle, ilkdgretim okulu yoneticilerinin biiyiik bir ¢ogunlugunun mesai
icerisinde yapilacaklar arasinda oncelikli olanlar1 belirledikleri, sorunlar ¢ikmadan 6nce
onleyici tedbirler aldiklari, islerine ve toplantilarina zamaninda gittikleri, belirli bir
zamanda belirli bir is1 bitirdikleri, bilgisayar ve internetten etkin bir sekilde
faydalandiklari, isleriyle ilgili 6nemli tarihleri (program, toren, kutlama, toplanti)
isaretledikleri, cogunun ise planlama yapmadan Once ulagmak istedikleri hedefleri net
bir sekilde belirledikleri, giin sonunda planlarinin ne 6lgiide gerceklestigini kontrol
ettikleri, giinliik ¢alisma planinda yer alan aktiviteleri zamaninda bitirdikleri, rutin
islerle ilgili verimli olarak planlama yaptiklari, yakin tarihte program, toéren, kutlama,
toplant1 olmasa bile dokiimanlar1 gézden gecirdikleri, iizerinde calistiklar1 igleri bos
zaman bulduklarinda yapmak icin yanlarinda tagidiklari, yapacak bir isleri yoksa mesgul
olacak bir seyler bulduklar1 ifade edilebilir. Ayrica yoneticilerin bir isi bir kereden fazla
ele aldiklari, giinliik islerini kafalarinda degil yazarak planladiklar1 sdylenebilir. “Okul
islerini engellememesi i¢in bazen bagkalarinin taleplerini reddederim” ifadesinin

degerinin diger ortalamalara gore daha diisiik ve orta bir diizeyde olmasi ise
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yoneticilerin disaridan gelen talepleri geri ¢evirmede zorlandiklarini belirttiklerini

gostermektedir.

Tablo 4.4. 1lkogretim okulu yodneticilerinin zamam etkin kullanma becerisi boyutu
maddelerinin ortalamalari

N=122 X SS Degerlendirme

12 Giinliik ga.h.sr.nalarlml yazil1 bir plan dahilinde 3,47 1,07 Yiiksek
gergeklestiririm.

13 Her bir isi bir kere ele alirnm. 3,25 1,17 Orta

14 Mesai 1g:er1§1nd§ yapilacaklar arasinda oncelikli 4,46 68 Cok Yiiksek
olanlar belirlerim.
Planlama yapmadan 6nce ulagmak istedigim .

15} edefi net bir sekilde belirlerim 4,08 86 Yiksek

16 Giin SOl’lul’.l(vIL.’:l planlarlmln ne Olgiide 4,09 78 Yiiksek
gerceklestigini kontrol ederim.

17 Giinlik gahgn.a. planmda yer alan aktiviteleri 3,87 93 Yiiksek
zamaninda bitiririm.

18 Sorunlar ¢gikmadan 6nce onleyici tedbirler 4,25 55 Cok yiiksek
alirim.

19 Rutin iglerle ilgili verimli olarak planlama 3,97 82 Yiiksek
yaparim.

20 isime ve toplantilara zamaninda gelirim. 4,53 76 Cok Yiiksek

21 Belirli bir zamanda belirli bir isi bitiririm. 4,49 ,60 Cok Yiiksek

) Giinliik planlarimi yazili olmaktan ¢ok kafamda 2.49 1,31 Diisiik
tasarlarim.

23 Bilgisayar ve internetten etkin bir sekilde 4,63 52 Cok Yiiksek
faydalanirim.

24 Islerimle ilgili onemh tarlhlerl (program, toren, 4,28 74 Cok Yiiksek
kutlama, toplant1) isaretlerim.

o5 Yakin tar.lhte program, toreﬂn, kutlam'a,. tpplantl 4,01 36 Yiiksek
olmasa bile dokiimanlar gézden gegiririm.

26 Uzerlrjde calistigim 1$.Ie'r1 bos zaman 3.41 1,19 Yiiksek
buldugumda yapmak i¢in yanimda tasirim.
Okul iglerimi engellememesi i¢in bazen

27 bagkalarinin taleplerini reddederim. 2,76 1,08 Orta

8 Yapacak bir isim yoksa mesgul olacak bir seyler 4.4 72 Yiiksek
bulurum.
Zamam Etkin Kullanma Becerisi 3,90 ,46 Yiiksek
Zaman Yonetimi Becerileri 3,88 45 Yiiksek
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4.2.3. Tlkdgretim Okulu Yoneticilerinin Zaman Tuzaklarma Diismeme Boyutuna Iliskin

Becerileri

Tablo 4.5.'te ankette yer alan 29-46. arasi sorulara dayali olarak zaman
tuzaklarina diismeme becerisine ait maddelerin ortalamalar1 ve bu ortalamalara denk

(3

gelen degerler gosterilmistir buna goére ilkdgretim Okulu yéneticilerinin “zaman
tuzaklarina diismeme” boyutuna ait goriislerinin ortalamasi1 X=3,64'tiir. Bu sonu¢ Tablo
3.4.'e gore X=3.41-4.20 arasinda yer almaktadir ve degerlendirmede “yiiksek” degere

karsilik geldigi gortiilmektedir.

Bulgulara gore ilkdgretim okulu yoneticilerinin zaman tuzaklarina diismeme
becerisi boyutunda kendilerini yiiksek diizeyde yeterli gordiikleri sOylenebilir. Zaman
tuzaklarina diismeme boyutundaki 22, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 39, 40, 43, 44
ve 46. maddeler olumsuz oldugu i¢in bu maddeler SPSS programinda tersine
puanlandirilmis ve o sekilde ortalamalar1 alinmistir. Buna goére ilkogretim okulu
yoneticilerinin biiylik bir ¢ogunlugu kendi 6zel islerinden ¢ok okul islerine daha ¢ok
zaman harcadiklarini, okulla ilgili iglerini son giine birakmadiklarini, her seyi ait oldugu
yere koyduklarini ve aradiklari zaman da bulduklarini diisiinmektedir. Yine ¢ogunun
zaman kaybettirici aliskanliklara veya etkinliklere devam etmedikleri, cogunlukla mesai
saatleri icinde yapmalar1 gereken isleri mesai disina tasmadan yaptiklari, masalarinin
tertipli ve diizenli oldugu, calismalarinda islerinin haricinde internette cok zaman
harcamadiklari, genellikle 6nemli islerini ertelemek zorunda kaldiklar1 ortalamalardan
anlasilmaktadir. Fiziki calisma ortamlarinin (1siklandirma, ses, goriintii, oturma diizeni
vb.) olduke¢a rahat oldugu, ¢alisma hayatlarinda yetki devrinde bulunduklar1 ve bu gibi
zaman tuzaklarina yakalanmadiklar1 sdylenebilir. Ilkégretim okulu ydneticilerinin,
mesai icinde c¢alisma zamanlarimin ¢ogunun plan dist olaylara harcanmasi,
caligmalarinin telefon goriismeleri sebebiyle ¢ok sik kesilmesi, ziyaretciler sebebi ile
(okul i¢cinden veya okul digindan) giinliik caligmalarinin aksamasi, 6grencilerin goriisme
istekleri nedeni ile ¢aligmalarinin boliinmesi, toplantilar nedeni ile (okul i¢i veya okul
dis1) calismalarinda aksamalar olmasi, diger personelin yapmasi gereken isleri yapmak
zorunda kalmalari, okul c¢alisanlar arasinda iletisim eksikligi yasamalar1 gibi zaman
tuzaklart maddelerinin ortalamalar1 daha diisiik oldugu i¢in bu gibi durumlarda zaman

tuzaklarina az da olsa yakalandiklar1 sdylenebilir.



96

Tablo 4.5. ilkdgretim okulu ydneticilerinin zaman tuzaklarina diismeme becerisi boyutu
maddelerinin ortalamalar1

N=122 X SS Degerlendirme
29 Z"c‘ll’l‘l‘al‘l‘l planlama konusunda basarili olmadigimi 3,74 1.19 Yiiksek
diisiiniiyorum.
30 Kendi 6zel islerime, okul islerimden daha ¢ok 4,34 1,07 Cok Yiiksek
zaman harcarim.
31 Zaman kaybettirici aligkanliklara veya 4,08 112 Viiksek

etkinliklere devam ederim.

32 Okulla ilgili islerimi son giine birakirim. 4,29 91 Cok Yiiksek

33 Cogunlukla mesai saatleri iginde yapmam

gereken igler mesai digina tasar. 3,63 1,22 Yiksek
34 Mesai iginde ¢aligma zamanimin ¢ogu plan dist 313 1,25 Orta
olaylara harcaniyor.
35 gilfgﬁiirlm, telefon goriismeleri sebebiyle cok 3,30 121 Orta
36 Zlyaretgllerﬂsel‘?ebl ile (okul iginden veya okul 3,12 1,27 Orta
disindan) giinliik ¢aligmalarim aksar.
37 Ogrencilerin goriisme istekleri nedeni ile 2.89 121 Orta

caligmalarim boliiniir.

38 Masam tertipli ve diizenlidir. 3,74 1,11 Yiiksek

39 Caligmalarimda isimin harici internette cok

3,85 1,13 Yiiksek
zaman harcarim.
40 E;?sﬂqlkle onemli iglerimi ertelemek zorunda 3,96 38 Yiiksek
41 Her seyi ait oldugu yere koyar ve aradigim 4,26 01 Cok Yiiksek
zamanda bulurum.
Fiziki ¢alisma ortamim (1s1iklandirma, ses, .
42 goriintili, oturma diizeni vb.) oldukca rahattir. 3,84 112 Yiiksek
43 Toplantilar nedeni ile (okul i¢i veya okul dig1) 275 118 Orta
caligmalarimda aksamalar olur. ' '
44 Diger personelin yapmasi gereken isleri yapmak 312 1,16 Orta

zorunda kalirim.

45 Caligma hayatimda yetki devrinde bulunurum. 3,57 1,05 Yiiksek

46 Okul ¢aliganlar1 arasinda iletisim eksikligi

- o e 3,13 1,24 Orta
oldugunu diistiniirim.

Zaman Tuzaklarina Diismeme Becerisi 3,64 ,60 Yiiksek

Zaman Yonetimi Becerileri 3,88 ,45 Yiiksek
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4.2.4. [Ikdgretim Okulu Yéneticilerinin Genel Zaman Yonetimi Becerileri

Tablo 4.6.'da zaman yonetimi becerisi ve boyutlarina ait genel ortalama verileri

goriilmektedir.

Tablo 4.6. Zaman yo6netimi becerisi ve boyutlarina ait ortalamalar

X Ss Degerlendirme
Zamani planlama becerisi 4,06 54 Yiksek
Zamani etkin kullanma becerisi 3,90 46 Yiksek
Zaman tuzaklarina diismeme becerisi 3,64 ,60 Yiksek
Zaman yoOnetimi becerisi (Toplam) 3,88 ,45 Yiiksek

Tablo 4.6. incelendiginde; ilkogretim okulu ydneticilerinin zaman yénetimi
becerisi, aritmetik ortalamalarin degerlendirme araligina gore ‘“zamani planlama
becerisi”’, “zamami etkin kullanma becerisi” ve “zaman tuzaklarina diismeme
becerisinin” de degerlerinin yiiksek oldugu, ortalamalara bakilarak sdylenebilir. Ankete
katilan yOneticilerin, zaman yonetimi becerilerinden zaman: planlama becerisi (X=4,06)
diger becerilere gore daha yiiksektir. Zamani etkin kullanma becerisinin (X=3,90) ise
zaman tuzaklarina diismeme becerisinden (X=3,64) daha yiiksek oldugu soylenebilir.
Zaman tuzaklarina diismeme becerisi ortalamasi, zaman yonetimi becerisi maddelerinin

toplam ortalamasindan (X =3.88) daha diisiik bir degere sahiptir.

4.3. [Ikdgretim Okulu Yoneticilerinin Cinsiyete Gore Zaman Y 6netimi Becerileri

[Ikdgretim okulu yoneticilerinin arastirmanin  birinci alt problemi olan
“Istanbul-Umraniye ilgesi arastirma kapsamindaki ilkogretim okul yoneticilerinin
zaman yonetimi becerileriyle ilgili goriisleri cinsiyete gore farklilik gostermekte
midir?” sorusuyla ilgili verilerin analizine iliskin bulgulara ve gerekli goriildiigi

durumlarda yorumlara yer verilmistir.
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Arastirmaya katilan yoneticilerin zaman planlamasi, zamani etkin kullanma ve
zaman tuzaklari boyutlarina iligkin cinsiyete gore tanimlayici istatistikleri Tablo 4.7.’de

gosterilmistir.

Tablo 4.7. 1lkdgretim okulu yoneticilerinin cinsiyete gére zaman yonetimi becerileri

Cinsiyet N X Ss Std. Hata
kadin 10 46,10 4,45 1,40
Zaman
Planlamast erkek 102 44,61 5,23 518
. U kadin 10 67.20 5,63 1,78
KullantRg erkek 102 67.20 6,61 65
i 10 48,20 10,35 3,27
Zaman
Tuzaklarmna erkek 102 50,27 9,0 89

Tablo 4.7.’den anlasilacagi {lizere arastirmaya katilan 10 kadin yOneticinin
zaman planlamas1 maddeleri ortalamasi X=46,10 iken, aragtirmaya katilan 102 erkek
yOneticinin zaman planlamasi maddeleri ortalamasi X=44,61; zamani etkin kullanma
maddeleri ortalamasi kadin yoneticilerde X=67,20, erkek yoneticilerde X=67,20; zaman
tuzaklarmma diismeme maddelerinin ortalamasi ise kadinlarda X=48,20, erkeklerde
X=50,27"dir. Ilkogretim okulu ydneticilerinin cinsiyete goére zaman yOnetimi
becerilerine iliskin goriislerinin farklilik gosterip gdstermedigi Bagimsiz Orneklem t-
testi ile analiz edilmistir. Homojenlik durumunu gorebilmek icin Levene testleri

yapilmis ve sonuglar t-testi verileri ile birlikte Tablo 4.8.’de gosterilmistir.

Her ii¢c boyutun cinsiyete gore varyans homojenligi yani Levene testi
sonuglarina gore zaman planlamasi i¢in p=,58>,05; zamani etkin kullanma icin
p=,39>,05 ve {¢iincli boyut olan zaman tuzaklari1 i¢in p=,36>,05 oldugundan; her {i¢
boyutun maddelerinin cinsiyete gore varyanslart homojen oldugu i¢in Tablo 4.8.’de

goriilebilecegi gibi Bagimsiz Orneklem t-Testi yapilmustir.
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Tablo 4.8. ilkdgretim okulu yoneticilerinin cinsiyet degiskenine gore zaman ydnetimi
becerileri (Bagimsiz Orneklem t-Testi ve Levene Testi)

Levene

Testi t-Testi

Sig.(2- %95 Giiven Arahginda

F Sig. t  Serbestlik tailed) X Farklarn Std. Hata ..
Alt Sinir Ust Sinir

Varyanslarm 29 ,58 87 110 ,38 1,49 1,71 -1,90 4,88
Esitligi
Varsayiminda

Zaman
Planlamasi

];/gryanslarm 99 1157 34 1,49 1,50 -1,79 4,77
sit Olmama

Varsayiminda

Varyanslarin
Esitligi
Varsayiminda

74 39 00 110 ,99 ,03 2,16 -4,29 4,29

Zamam

Etkin Varyanslarin
Kullanma  Esit Olmama ,00 11,58 ,99 ,00 1,89 -4,14 4,15

Varsayiminda

Vaansiann gy 36 -68 110 49 -2,07 3,02 -8,06 391
sitligi
Varsayiminda

Zaman

Tuzaklar1 1\E/a'ryanslarm .61 10,37 55 -2,07 3,39 -9,60 5,45
sit Olmama

Varsayiminda

Tablo 4.8.°de yer alan “zaman planlamasi” boyutunun verilerine gore
varyanslar homojen oldugu i¢in “varyanslarin esitligi varsayimi” satirina karsilik gelen
p degeri yani sig.(2-tailed) baz alinir. p=38>,05 oldugundan %95 giivenle zaman

planlamas1 maddelerinin cinsiyete gore ortalamalar: arasinda fark olmadig1 sdylenebilir.

“Zamani etkin kullanma” becerilerinin verilerine gére varyanslar burada da
homojen oldugu i¢in Tablo 4.8’de ayn1 sekilde varyanslarin esitligi varsayimi satirina
karsilik gelen p degeri yani sig.(2-tailed) baz alinir. Buna gore p=,99>,05 oldugundan
%95 giivenle zaman etkin kullanma maddelerinin cinsiyete gére ortalamalar1 arasinda

fark olmadig1 sdylenebilir.

Ugiincii boyut olan “zaman tuzaklar1” ile ilgili verilere gére devaryanslar
homojen oldugundan Tablo 4.8’de yine varyanslarin esitligi varsayimi satirina karsilik

gelen p degeri yani sig.(2-tailed) baz alinir. p=,49>,05 oldugundan %95 giivenle zaman
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tuzaklari maddelerinin cinsiyete gore ortalamalar1 arasinda farklilik olmadigi

sOylenebilir.

Tablo 4.8.den elde edilen sonuglara gore ilkdgretim okulu ydneticilerinin
cinsiyete gore “zaman planlamas1”, “zamani etkin kullanma” ve “zaman tuzaklarina
diismeme” boyutlarna ait goriislerine iliskin bulgular degerlendirildiginde her ii¢
boyutta da anlamli bir farklilik goriilmemistir. Oyle ise giine ya da haftaya zamani
planlayarak baslama, kisa ve uzun vadeli hedef belirleme, belirlenen hedef igin
ongoriilen zamana uygun hareket etme, zamani verimli kullanma, kesintilere karsi
onlem alma gibi olumlu; calismalarin béliinmesi, erteleme, islerin mesai disina tagmasi
gibi olumsuz maddeler itibariyle kadin ya da erkeklerin yaklagimlari arasinda
cinsiyetten dogan bir fark goriilmemektedir. Bu sonu¢ yoneticilerin ¢alisma
kosullarindan etkilenme diizeyleri, yoneticilik islerine adapte olma durumu,
yoneticiligin sorumluluklarini zaman yonetimi ¢ercevesinde yerine getirme yetisi
itibariyle ozellikle geleneksel bakis agisina karsi kadinlarin erkeklerden asagi kalir bir
yanlar1 olmadig1 soylenebilir. Olgegin uygulandigi okullardaki erkek yonetici sayisiimn
kadin yOnetici sayisina gore daha fazla oldugu dikkatten kagmamakta ve bu farkin halen
erkek egemen toplum yapisindan kaynaklandigi izlenimi edinilmektedir. Fakat her {i¢
boyutun cinsiyete dayali sonuglarinda bir fark goriillmemis olmasi, kadinlarin, 6zellikle

zaman yonetiminde erkek yoneticilerle kendilerini ayni diizeyde gordiikleri sdylenebilir.

Konuyla ilgili yapilmis diger arastirma sonuglari incelendiginde, Robertson
(1999)’un yoneticilerin zamani kullanma yontemlerini inceledigi arastirmasinda da
cinsiyet bazinda anlamli bir fark goriilmemistir. Bu bulgu, Cimen ve arkadaslarinin
(2007) tniversite Ogretim elemanlarimin zaman yonetimi anlayislarini inceledikleri
calisma sonuglariyla da desteklenmektedir. Gozel (2009)'in ¢aligmasinin sonuglarina
gore ise ilkogretim okulu Ogretmenlerinin cinsiyet degiskenine gore, “zaman
planlamas1” ve “zaman tutumlar1” alt boyutlarinda anlamli bir farklilik bulunmamakla
beraber “zaman harcattiricilar” alt boyutuna iligkin gorisleri farklilik gostermektedir.
Buna gore kadin 6gretmenler erkek dgretmenlere gore zaman kaybettirici aligkanliklara
veya etkinliklere devam etmediklerini, sigara igmenin daha fazla zaman kaybettirici

oldugunu diistindiiklerini ve okulla ilgili 6nemli islerini son giine birakmadiklarin
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belirtmiglerdir. Siisin (2012)’in gergeklestirdigi ¢alisma sonucuna gore ‘zaman
planlamas1” ve “zamani etkin kullanma” boyutlarinda ayni sekilde anlamli bir farklilik
goriilmemekle beraber “zaman tuzaklari” boyutuna iliskin goriislerde anlamli bir
farklilik bulunmustur. Buna gore, kadin yoneticilerin zaman kaybettirici aligkanliklara
veya etkinliklere devam etmedikleri, okulla ilgili isleri son giine birakmadiklari, mesai
saatleri icinde yapilmasi gereken isleri mesai haricine birakmadiklari, okul ¢alisanlari

ile kendileri arasinda iletisim eksikliginin erkeklere gore daha az oldugu bulunmustur.

4.4, Tlkdgretim Okulu Yoneticilerinin Yas Degiskenine Goére Zaman Yonetimi

Becerileri

[Ikdgretim okulu yoneticilerinin arastirmanin ikinci alt problemi olan
“Istanbul-Umraniye il¢esi arastirma kapsamindaki ilkégretim okul yéneticilerinin
zaman yonetimi becerileriyle ilgili goriisleri yasa gore farklilik gostermekte midir?”
sorusuyla ilgili verilerin analizine iliskin bulgulara ve gerekli goriildiigii durumlarda

yorumlara yer verilmistir.

Arastirmaya katilan yoneticilerin zaman planlamasi, zamani etkin kullanma ve
zaman tuzaklar1 boyutlarinin yasa gore tanimlayici istatistikleri agsagida Tablo 4.9.’da

gosterilmistir.

Tablo 4.9.’da yer alan “zaman planlamasi” maddelerine ait en kiigiik ortalama
31-35 yas grubunda olmak tizere X=41,80 en biiyiik ortalama 26-30 yas grubunda
X=48,87; “zamani etkin kullanma” maddelerine ait en kii¢ilk ortalama 41-45 yas
grubunda olmak tizere X=64,83, en biiyiigi 26-30 yas grubunda X=69,25’tir. “Zaman
tuzaklar1” maddelerine ait en kiigiik ortalamanin 46 ve {izeri yas grubunda X=47,76, en
biiyiikk ortalamanin ise 36-40 yas grubunda X=53,95 oldugu gérilmiistiir. Tim yas
gruplar1 arasinda en yiiksek ortalama “zamani etkin kullanma” boyutunda 26-30 yas

grubunda X=69,25 olarak goriilmektedir.
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Tablo 4.9. Ilkdgretim okulu yéneticilerinin yas degiskenine gére zaman ydnetimi

becerileri
Yas N = Std.
Aralig X Ss Hata %95 Giiven Arahgnda  Min.  Max
Alt Siur Ust Sinir
26-30 yas 8 48,87 3,44 1,21 45,99 51,75 45,00 53,00
31-35 yas 21 41,80 6,12 1,33 39,01 44,59 32,00 48,00
36-40 yas 23 43,17 4,22 ,88 41,34 45,00 35,00 49,00
41-45 yas 18 46,44 5,61 1,32 43,65 49,23 38,00 54,00
46+ 42 45,54 5,16 ,65 44,21 46,87 37,00 54,00
Zaman
Planlamasi Toplam 112 44,74 5,16 48 43,77 45,70 32,00 54,00
Alt Sinir Ust Sinur
26-30 yas 8 69,25 5,67 2,00 64,50 73,99 59,00 75,00
31-35 yas 21 65,66 4,58 1,00 63,57 67,75 58,00 73,00
36-40 yas 23 66,91 7,76 1,61 63,55 70,27 57,00 79,00
41-45 yas 18 64,83 8,28 1,95 60,71 68,95 52,00 76,00
Zamani 46+ 42 68,73 5,59 ,86 66,99 70,48 59,00 84,00
Etkin
Kullanma Toplam 112 67,19 6,51 ,61 65,97 68,41 52,00 84,00
Alt Sinir Ust Sinir
26-30 yas 8 48,12 7,97 2,81 41,46 54,78 42,00 67,00
31-35 yas 21 51,57 11,39 2,48 46,38 56,76 31,00 69,00
36-40 yas 23 53,95 10,10 2,10 49,58 58,32 42,00 83,00
41-45 yas 18 49,72 6,57 1,55 46,45 52,99 38,00 59,00
46+ 42 47,76 7,83 1,20 45,32 50,20 36,00 66,00
Zaman
Tuzaklar: Toplam 112 50,08 9,09 ,85 48,38 51,79 31,00 83,00

Yas gruplarinin ortalamalari arasinda farklilik olup olmadigini test etmek igin

Tablo 4.10.’da goriilecegi tizere her bir boyut i¢in ayri ayrt One Way ANOVA testi

yapilmistir. Degerlendirme sonucu goriilen farkliligin hangi gruplar arasinda oldugu ise

Tamhane testi ile belirlenmistir. Bu amacgla “zaman planlamasi”, “zamani etkin

kullanma” ve “zaman tuzaklar1” maddelerinin yasa gore varyans homojenligi sonucunu

verecek Levene Testleri de gerceklestirilmis ve elde edilen degerler yine Tablo 4.10.’da

sunulmustur.
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Tablo 4.10. Ilkdgretim okulu yoneticilerinin yas de@iskenine gére zaman ydnetimi
becerileri varyans analizi (One Way ANOVA ve Levene Testleri)

Levene OneWay
ist. ANOVA
Sdl Sd2 Sig. Test KT Sd KO F Sig.
2,59 4 107 ,04 Gruplar 453,22 4 113,30 4,83 01
Arasi

Gruplar  2510,26 107 23,46
Zaman ici
Planlamasi

Toplam 296349 111

3,72 4 107 ,00 Gruplar 285,06 4 71,26 1,72 |15
Arasi

Gruplar 442261 107 41,33

Zamam ici
Etkin
Kullanma Toplam  4707,67 111
3,04 4 107 ,02 Gruplar 650,90 4 162,72 2,03 ,09
Arasi

Gruplar  8540,20 107 7981
ici

Zaman

Tuzaklar: Toplam 9191,10 111

Tablo 4.10.daki Levene testi sonucunda elde edilen “zaman planlamasi”
degeri p=,04<,05 oldugu i¢in gruplarin varyanslarinin homojen olmadigr kabul
edilebilir. Bununla beraber yine Tablo 4.10.°da yer alan “zaman planlamasi”
maddelerine ait ANOVA testi sonucuna bakilmalidir. Tablo verilerine dayali olarak
“zaman planlamas1” verilerine ait “Gruplar aras1” satirina denk gelen deger p=,01<,05
oldugundan %95 giivenle “zaman planlamas1” maddelerinin yasa gore grup ortalamalari
arasinda farklilik oldugu sOylenebilir. Bu durumda hangi gruplar arasinda farklilik
oldugunun tespit edilmesi i¢in varyanslar homojen olmadigindan Tamhane testi
yapilmasi uygun goriilmiistiir. Zaman planlamas1 maddelerinin yasa gore Tamhane testi

verileri Tablo 4.11.’de yer almaktadr.
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Tablo 4.11. Zaman planlamasi boyutuna iliskin yasa gére Tamhane testi

(I) Yas %95 Giiven Arahginda

- J) Yas X Farklari Std. .

Arahg Sig ..
Gruplzglrl Gruplari (1-J) Hata Alt Simir Ust Simir
26-30 Yas  31-35yas 7,06* 1,80 ,00 1,46 12,67

36-40 yas 5,70* 1,50 ,01 77 10,62
41-45 yas 2,43 1,79 ,87 -3,18 8,04
46+ yas 3,32 1,38 ,29 -1,43 8,09
31-35 26-30 yas -7,06* 1,80 ,00 -12,67 -1,46
36-40 yas -1,36 1,60 ,99 -6,14 3,41
41-45 yas -4,63 1,88 17 -10,23 ,96
46+ yas -3,73 1,49 ,16 -8,24 76
36-40 26-30 yas -5,70* 1,50 ,01 -10,62 - 77
31-35 yas 1,36 1,60 ,99 -3,41 6,14
41-45 yas -3,27 1,59 ,39 -8,06 1,52
46+ yas -2,37 1,10 ,30 -5,60 ,86
41-45 26-30 yas -2,43 1,79 ,87 -8,04 3,18
31-35 yas 4,63 1,88 17 -,96 10,23
36-40 yas 3,27 1,59 ,39 -1,52 8,06
46+ yas ,89 1,47 1,00 -3,62 5,42
46+ 26-30 yas -3,32 1,38 ,29 -8,09 1,43
31-35 yas 3,73 1,49 ,16 -,76 8,24
36-40 yas 2,37 1,10 ,30 -,86 5,60
41-45 yas -,89 1,47 1,00 -5,42 3,62

Tablo 4.11.°de her grubun ikiserli karsilastirmalart yapilmis ve bu
karsilagtirilan gruplarin ortalamalar1 arasindaki farklar sayisal olarak verilmistir.
Tabloda yildiz (*) ile isaretli olanlar arasinda ortalama bakimindan farklilik oldugu
goriilmektedir. Buna gore 26-30 yas — 31-35 yas gruplari arasinda ve 26-30 yas — 36-40
yas gruplarinin goriisleri farklilik gostermektedir. 26-30 yas araligindaki ilkdgretim
okulu yoneticilerinin 31-35 yas aralifindaki yoneticilere gére 7,06 pozitif ortalama fark:
ile ve 36-40 yas araligindaki yoneticilere gore ise 5,70 pozitif ortalama farki ile zaman
planlama boyutunda daha yeterli olduklar1 gériisiindedirler. Oyle ise 26-30 yas
araliinda olanlarin gline zamani planlayarak baslama, haftalik ve giinliikk plan
hazirlama, amag belirleme, etkinlik programlama, ¢alisma takvimi hazirlama ve amag-
uygulama orantisini kurma bakimlarindan 31-35 ve 36-40 yas gruplarindaki yoneticilere
gore kendilerini daha yeterli gordiikleri sdylenebilir. Zaman planlamasi1 boyutunda diger

yas gruplari arasinda fark goriillmemistir.
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Yas degiskenine gore; “Zamani etkin kullanma” boyutu incelendiginde Tablo
4.10.°daki Levene testi sonucunda p=,00<,05 oldugu icin gruplarin varyanslarinin
homojen olmadigi kabul edilir. Bununla beraber yine Tablo 4.10.’da yer alan ‘“zamani
etkin kullanma” maddelerine ait ANOVA testi sonucuna bakilmalidir. Tablo verilerine
dayali olarak ele alinan“zamani etkin kullanma” verilerine ait “Gruplar arasi” satirina
denk gelen deger p=,15>,05 oldugundan %95 giivenle zamani etkin kullanma

maddelerinin yasa gore grup ortalamalar1 arasinda farklilik olmadigi sdylenebilir.

“Zaman tuzaklar1” boyutunda ise Tablo 4.10.’daki Levene testi sonucunda
p=,02<,05 oldugu i¢in gruplarin varyanslarinin homojen olmadigi kabul edilir. Bununla
beraber yine Tablo 4.10.’da yer alan “zaman tuzaklari” maddelerine ait ANOVA testi
sonucuna bakilmalidir. Tablo 4.10.’da “zaman tuzaklar1” verilerine ait “Gruplar aras1”
satirna denk gelen deger p=,09>,05 oldugundan %95 giivenle zaman tuzaklar

maddelerinin yasa gore grup ortalamalari arasinda farklilik olmadigi sdylenebilir.

Giinliik ve haftalik zamani planlama, yapilacak isleri listeleme, yapilacak isler
igin bir slire¢ 6ngérme hususlarinda, 6zetle plani zihinde ya da yazili olarak olusturma
becerisi itibariyle 30 yas altindaki yoneticilerin 30-40 yas arasindaki yoneticilere gore
daha basarili olmalari, gen¢ yoneticilerin gelecege yonelik heves, ideal olusturma ve
hayal kurma yetilerinin daha gii¢lii olmasindan kaynaklandig1 diistiniilebilir. Fakat
zamani etkin kullanma ve zaman tuzaklarina diisme boyutlarinda anlamli bir fark
goriilmemis olmasi ve ortalamalar itibariyle de rakamsal farkin ¢ok az olmasi, planlari
uygulamaya doniistiirmekte gen¢ yoOneticilerin ayni1 basariy1r gosteremediklerini ortaya
koymaktadir. Bu noktada gen¢ yoneticilerin gelisen teknolojiyle paralel olarak
kendilerinden biiyiik yoneticilere gore daha ¢ok internet, sosyal medya, telefon gibi
zaman kaybettirici, ¢eldiricilerle ugragsmaya meyilli olduklar1 da g6z Onilinde

bulundurulabilir.

Kocabas ve Erdem (2003) tarafindan hazirlanan yonetici aday1 dgretmenlerin
kisisel zaman yonetimi davranislarinin incelendigi makalesinde 21-40 yas ile 41 yas ve

iizeri olmak iizere iki grup karsilastirilmis ve zaman yonetimi davraniglari itibariyle
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gruplar arasinda istatistiksel olarak anlamli bir farklilik goriilmemistir. Terzi (2007)’nin
calismasinda yas degiskenine gore hem “okul miidiirlerinin yonetim gorevlerine
ayirdiklart zamana” iligkin boyutta hem de “etkili zaman kullanimin1 engelleyen
etkenler” yani zaman tuzaklari boyutunda yas gruplari arasinda istatistiksel olarak
anlaml bir fark goriilmemistir. Tiire (2013)’nin zaman yOnetimi ve stres yonetimi
arasindaki iliskiyi inceledigi calismasinda ise yas degiskeninin zaman yonetimi {izerinde

istatistiksel olarak anlamli bir etkisinin olmadig1 sonucuna varilmistir.

45. Qlkogretim Okulu Yéneticilerinin Medeni Durum Degiskenine Gore Zaman

Y Onetimi Becerileri

[Ikogretim okulu yéneticilerinin arastirmamin {i¢iincii alt problemi olan
“Istanbul-Umraniye ilcesi arastirma kapsamindaki ilkégretim okul yéneticilerinin
zaman yonetimi becerileriyle ilgili gériisleri medeni duruma gére farklilik gostermekte

midir?” sorusuyla ilgili verilerin analizine iligskin bulgular ve yorumlar asagidadir.

Arastirmaya katilan yoneticilerin zaman planlamasi, zamani etkin kullanma ve
zaman tuzaklar: boyutlarimin maddelerine ait gorlslerinin medeni duruma gore

tanimlayicu istatistikleri Tablo 4.12.de gosterilmistir.

Tablo 4.12. Ilkogretim okulu yoneticilerinin medeni duruma gére zaman ydnetimi
becerileri

Medeni -

Durum N X Ss Std. Hata
evli 101 44 37 5,13 51
Zaman
Planlamas: bekar 11 48,09 4,36 1,31
evli 101 66,92 6,68 ,66
Zamani Etkin
Kullanma bekar 11 69,72 3,97 1,19
evli 101 50,34 9,24 91

Zaman
Tuzaklar: bekar 11 47,72 7,61 2,29
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Tablo 4.12.’den anlasilacag1 lizere arastirmaya katilan yoneticilerin zaman
planlamas1 maddeleri ortalamalari; evli olanlarda X=44,37, bekarlardax=48,09; zamani
etkin kullanma maddeleri ortalamasi evli olanlarda X=66,92, bekarlarda X=69,72;
zaman tuzaklar1 maddelerinin ortalamasi ise evlilerde X=50,34, bekarlarda X=47,72dir.
[Ikdgretim okulu yoneticilerinin medeni durum degiskenine gore goriislerinin farklilik
gosterip gdstermedigi Levene Testi ve Bagimsiz Orneklem t-Testi ile analiz edilmistir.

Sonuglar1 Tablo 4.13.’te gosterilmistir.

Tablo 4.13. ilkﬁgretjm okulu yoneticilerinin medeni duruma goére zaman yOnetimi
becerileri (Bagimsiz Orneklem t-Testi ve Levene Testi)

Levene .
Testi t-Testi
Sig.(2- . %95 Giiven Araliginda
F Sig t Serbestlik tailed) X Farklari Std. Hata )
Farki Alt Simir Ust Sumir
Varyanslarm 13 g1 -2,30 110 ,02 -3,71 1,60 -6,90 -,52
Esitligi
Varsayiminda
Varyanslarin
Zaman Esit Olmama 2,62 13,20 02 -3,71 1,41 -6,76 -,66
Planlamas1 Varsayiminda
Vag?“?‘f?”" 384 05 -136 110 17 -2,80 2,05 -6,88 1,27
sitligi
Varsayiminda
Zamam Varyanslarin
Etkin Esit Olmama -2,04 16,94 ,05 -2,80 1,37 -5,70 ,08
Kullanma  Varsayiminda
Vag‘?“?'ﬁ““ 29 58 90 110 36 2,61 2,89 -3,11 8,34
sitligi
Varsayiminda
Varyanslarin
Zaman Esit Olmama 1,05 1343 ,30 2,61 2,47 -2,70 7,94

Tuzaklar1  Varsayiminda

Her ii¢ boyutun medeni duruma gore varyans homojenligi yani Levene testi
sonuclar1 incelendiginde zaman planlamasi i¢in p=,71>,05; zaman etkin kullanma igin
p=,05>,05 ve lglincli boyut olan zaman tuzaklar i¢in p=,58>,05 oldugundan her ii¢
boyutun maddelerinin medeni duruma gore varyanslarinin homojen oldugu kanaatine
varilmistir. Buna dayanarak yapilan Bagimsiz Orneklem t-Testi sonuglar1 Tablo 4.13.’te

goriilmektedir.
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Tablo 4.13. verilerine dayali olarak varyanslar homojen oldugu i¢in
varyanslarin esitligi varsayimi satirina karsilik gelen p degeri yani sig.(2-tailed) baz
almir. p=,02<,05 oldugu i¢in %95 gilivenle zaman planlamasi1 maddelerinin medeni
duruma gore ortalamalar1 arasinda anlamli bir farklilik oldugu séylenebilir. Bu durumda
Tablo 4.13.teki ortalama farklarina bakildiginda -3,71 degerindeki farka gore 2. grup
olan bekarlar, 1. grup olan evlilere nazaran daha iistiin goriilmektedir. Oyle ise bekar
ilkdgretim okul yoneticileri gline zamani planlayarak baslama, haftalik ve gilinliik plan
hazirlama, galismalari vaktinde bitirmek i¢in amag¢ saptama, etkinlik programlama,
caligma takvimi hazirlama ve amacg-uygulama orantisin1 kurma bakimlarindan evli olan

ilkogretim okulu yoneticilerine gére daha yeterli olduklart goriisiindedirler.

Zamam etkin kullanma ile ilgili degerlendirmeye gore varyanslar burada da
homojen oldugu icin Tablo 4.13.’te ayn1 sekilde varyanslarin esitligi varsayimi satirina
karsilik gelen p degeri yani sig.(2-tailed) baz alinir. Buna gore p=,17>,05 oldugu i¢in
%095 gilivenle zamani etkin kullanma maddelerinin medeni duruma gore ortalamalari

arasinda farklilik yoktur.

Ucgiincii boyut olan zaman tuzaklar ile ilgili degerlendirmeye gore varyanslar
homojen oldugundan Tablo 4.13.’te yine varyanslarin esitligi varsayimi satirina karsilik
gelen p degeri yani sig.(2-tailed) baz alinir. p=,36>,05 oldugundan %95 giivenle zaman
tuzaklart maddelerinin medeni duruma gore ortalamalar1 arasinda farklilik olmadig:

sOylenebilir.

Her ii¢ boyutun genel durumu degerlendirildiginde bekar yoneticilerin giine ya
da haftaya zamani planlayarak baslama, kisa ve uzun vadeli hedef belirleme, belirlenen
hedef i¢in belli bir zaman dilimi 6ngdrme, vizyon ve misyon dogrultusunda planlar
yapma, hedef saptama gibi zaman yonetiminin daha ¢ok soyut asamasinda evli
yoneticilere gore kendilerinin daha yeterli oldugu goriisiindedir. Soyut asamada daha
basarili goériilme durumunun bekarlarin evli yoneticilerin sahip oldugu evlilige dair
sorumluluk ve yiikiimliiliikklerinin olmamasindan kaynaklandig1 diisiiniilebilir. Nitekim

evli yoneticiler uzun ya da kisa vadeli planlar giindeme geldiginde genellikle ailelerine
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ayirmalart gereken zamani da g6z Oniinde bulundurmaktadirlar. Bekar yoneticilerin
zamani planlamada kendilerini daha yeterli olduklar1 goriisiinde iken, zamani etkin
kullanma ve zaman tuzaklarmma diigme boyutlarinda kendilerini yeterli gérmedikleri
sOylenebilir. Tablo 4.12.’deki rakamsal ortalamalar itibariyle bekarlarin ortalamalarinin

daha diisiik olmas1 zaman tuzaklarina daha fazla diistiiklerini sdylenebilir.

Gozel (2009)’in Ogretmenler iizerinde yapilmis yapmis oldugu arastirma
sonuglar1 bu arastirma bulgusunu desteklemektedir. Medeni durum degiskenine gore,
zaman yoOnetiminin “zaman planlamasi1” alt boyutuna iliskin goriislerde anlamli bir
farklilik goriilmiistiir. “zaman tutumlar1”, “zaman harcattiricilar” seklinde diizenlenmis
diger iki boyutta ise istatistiksel olarak anlamli bir farklilik bulunmamistir. Elde edilen
sonuglara gore evli katilimcilar, bekar olanlara gore giinliik, haftalik zaman planlama,
giinliik-haftalik amag belirleme, yazili liste olusturma, islerin bitis zamanini saptama,
takvim olusturma, zaman kullanimi1 i¢in hizli karar verme, yapilacak islerin listesini
hazirlama ve etkinlik programlama gibi islerde daha iistiin goriilmiislerdir. Siisin

(2012)’in ¢alismasinda ise zaman yonetiminin her ii¢ boyutunda da medeni duruma gore

anlamli bir fark goriilmemistir.

4.6. Tlkdgretim Okulu Yoneticilerinin Yoneticilik Kidemi Degiskenine Gore Zaman

Y Onetimi Becerileri

[Ikogretim okulu ydneticilerinin arastirmanm dordiincii alt problemi olan
“Istanbul-Umraniye ilgesi arastirma kapsamindaki ilkogretim okul yoneticilerinin
zaman yonetimi becerileriyle ilgili goriigleri yoneticilikteki kidemlerine gore farklilik
gostermekte midir?” sorusuyla ilgili verilerin analizine iliskin bulgulara ve yorumlara

asagida yer verilmistir.

Arastirmaya katilan yoneticilerin zaman planlamasi, zaman etkin kullanma ve
zaman tuzaklar1 boyutlariin kidemlerine gore tanimlayicr istatistikleri asagidaki Tablo

4.14.’te verilmektedir.
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Tablo 4.14. ilkogretim okulu yoneticilerinin yoneticilikteki kidem degiskenine gore
zaman yOnetimi becerileri

- Std.
Kidem N X Ss Hata %95 Giiven Arahgnda  Min.  Max
Alt Siur Ust Sinir
5yl ve - 33 43,84 6,39 1,11 41,57 46,11 32,00 54,00
6-10 yil 20 43,70 5,10 1,14 41,31 46,08 32,00 50,00
11-15yul 30 47,50 3,52 ,64 46,18 48,81 42,00 54,00
16-20 yil 16 43,93 4,55 1,13 41,51 46,36 38,00 50,00
21 yil ve+ 13 43,23 3,78 1,05 40,94 4552 37,00 51,00
Zaman
Planlamas1  Toplam 112 44,74 5,16 ,48 43,77 45,70 32,00 54,00
Alt Sinir Ust Sinur
5 yil ve - 33 64,21 4,39 76 62,65 65,76 57,00 73,00
6-10 yil 20 66,65 5,95 1,33 63,86 69,43 56,00 75,00
11-15 yul 30 71,46 6,17 1,12 69,15 73,77 58,00 81,00
16-20 yul 16 65,12 7,62 1,90 61,06 69,18 52,00 76,00
Zamani 21 yil ve+ 13 68,30 6,48 1,79 64,38 72,22 59,00 84,00
Etkin
Kullanma  Toplam 112 67,19 6,51 ,61 65,97 68,41 52,00 84,00
Alt Sinir Ust Sinir
5 yila ve- 33 53,69 10,84 1,88 49,84 57,54 31,00 83,00
6-10 yil 20 49,10 6,58 1,47 46,01 52,18 41,00 67,00
11-15y1l 30 47,36 8,46 1,54 44,20 50,52 36,00 69,00
16-20 yul 16 48,75 8,04 2,01 44,46 53,03 39,00 62,00
21 yil ve+ 13 50,38 8,41 2,33 45,30 55,46 42,00 66,00
Zaman
Tuzaklar1  Toplam 112 50,08 9,09 ,85 48,38 51,79 31,00 83,00

Tablo 4.14.’te yer alan “zaman planlamas1” maddelerine ait en kiigiik ortalama

21 yil ve iizeri kidem grubunda olmak tizere X=43,23, en bilyiikk ortalama 11-15 yil

grubunda X=47,50; “zaman etkin kullanma” maddelerine ait en kii¢iik ortalama “5 yil

ve daha az” grubunda olmak {izere X=64,21, en biiyligii 11-15 yil grubunda X=71,46 ve

“zaman tuzaklar” maddelerine ait en kiiciik ortalama 11-15 y1l grubunda olmak iizere

X=47,36 ve en biiyligii “5 yil ve daha az” grubunda X=53,69 olarak goriilmiistiir. Tim

boyutlarda kidem gruplar1 arasinda en yiiksek ortalama “zamami etkin kullanma”

boyutunda 21 yil ve iizeri grubunda X=68,30 olarak goriilmektedir. Kidem gruplarinin

ortalamalar1 arasinda farklilik olup olmadigini test etmek i¢in Tablo 4.15.’te goriildiigii

lizere her bir boyut i¢in ayr1 ayri One Way ANOVA testi yapilmistir. Degerlendirme



111

sonucu goriilen farkliligin hangi gruplar arasinda oldugu ise Tamhane ve Tukey testleri
ile belirlenmistir. Bu amagla “zaman planlamas1”, “zamani etkin kullanma” ve “zaman
tuzaklar1” maddelerinin kideme gore varyans homojenligi i¢in Levene Testleri

yapilmustir (Tablo 4.15.).

Tablo 4.15. ilkogretim okulu yéneticilerinin kidem degiskenine gore zaman ydnetimi
becerileri (One Way ANOVA ve Levene Testi)

Levene One Way
Ist. ANOVA
Sdl Sd2 Sig. Test KT Sd KO F Sig.
1,98 4 107 10 Gruplar 316,30 4 79,07 3,19 01
Arasi

Gruplar  2647,18 107 24,74
Zaman ici
Planlamasi

Toplam 296349 111

2,07 4 107 ,08 Gruplar 931,62 4 23290 6,60 ,00
Arasi
Zamani Gruplar  3776,05 107 35,29
Etkin ici
Kullanma
Toplam 4707,67 111
1,66 4 107 ,16 Gruplar 701,29 4 175,32 2,21 07
Arasi
Gruplar  8489,81 107 79,34
Zaman ici
Tuzaklar:

Toplam 9191,10 111

Tablo 4.15.’teki Levene testi sonucunda elde edilen “zaman planlamas1” degeri
p=,10>,05 oldugu icin gruplarin varyanslarinin homojen oldugu kabul edilebilir.
Bununla beraber yine Tablo 4.15.te yer alan “zaman planlamasi” maddelerine ait
ANOVA testi sonucuna bakilmalidir. Tablo verilerine dayali olarak ele alinan“zaman
planlamas1” verilerine ait “Gruplar arasi” satirina denk gelen deger p=,01<,05
oldugundan %95 giivenle ‘“zaman planlamasi” maddelerinin kideme goére grup

ortalamalar1 arasinda goriisleri farklilik géstermektedir.
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Bu durumda hangi gruplar arasinda farklilik oldugunun tespit edilmesi i¢in

varyanslar homojen oldugundan Tukey testi yapilmast uygun goriilmiistiir. Zaman

planlamas1 maddelerinin kideme gore Tukey testi verileri tablo 4.16.’da yer almaktadir.

Tablo 4.16. Zaman planlamasi boyutuna iliskin yoneticilikteki kideme gore Tukey testi

(1) Hizmet

%!

X Farklari

Std.

%95 Giiven Arahginda

Si ..
Yih Araliklar: (1-J) Hata g Alt Stmir Ust Stmir
5 yil ve - 6-10 yil 14 1,40 ,00 -3,76 4,05
11-15 yil -3,65* 1,25 03 -7,13 -16
16-20 yul -,08 1,51 ,00 -4,29 411
21+ yul ,61 1,62 ,99 -3,90 5,13
6-10 yil 5 yil ve - -,14 1,40 ,00 -4,05 3,76
11-15yul -3,80 1,43 ,06 -7,78 ,18
16-20 yul -,23 1,66 ,00 -4,86 4,39
21+ yl ,46 1,77 ,99 -4,44 5,38
11-15 y1l 5yl ve - 3,65* 1,25 ,03 ,16 7,13
6-10 yil 3,80 1,43 06 .18 7.78
16-20 yul 3,56 1,53 14 .71 7,83
21+ yil 4,26 1,65 08 .31 8,85
16-20 y1l 5yl ve - -,08 1,51 ,00 -4,11 4,29
6-10 y1l ,23 1,66 ,00 -4,39 4,86
11-15yul -3,56 1,53 14 -7,83 71
21+ yll ,70 1,85 ,99 -4,44 5,86
21 yul ve+ 5yl ve - -,61 1,62 ,99 -5,13 3,90
6-10 y1l -,46 1,77 ,99 -5,38 4,44
11-15 ynil -4,26 1,65 ,80 -8,85 31
16-20 yil - 70 1,85 ,99 -5,86 4,44
Tablo 4.16.da her grubun ikiserli karsilastirmalart yapilmis ve bu

karsilagtirilan gruplarin ortalamalar1 arasindaki farklar sayisal olarak verilmistir.

Tabloda yildiz (*) ile isaretli olanlar arasinda ortalama bakimindan anlamli bir farklilik

oldugu goriilmektedir. Buna gore; kidemi 5 yi1l ve daha az olanlar ile kidemi 11-15 yil

olan gruplar arasinda anlamli bir farklilik oldugu sdylenebilir. Kidemi 11-15 yil

araligindaki ilkogretim okulu yoneticilerinin kidemi 5 yi1l ve daha az olanlara gore
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zaman planlamas1 boyutunda kendilerini daha yeterli oldugu goriisiindedir. Oyle ise 11-
15 yil araliginda tecrilbeye sahip yoneticilerin giine zamani planlayarak baglama,
haftalik ve giinliik plan hazirlama, haftalik amag belirleme, her giin planlama i¢in zaman
ayirma, gilinliik olarak bireysel amaglar belirleme, zamani1 verimli kullanma, etkinlik
programlama, c¢alisma takvimi hazirlama ve amag-uygulama orantistni  kurma
bakimlarindan kidemi 5 yil ve az olan yodneticilere gore kendilerini daha yeterli
gormektedirler. Zaman planlamasi boyutunda diger kidem gruplar1 arasinda fark

goriilmemistir.

“Zamani etkin kullanma” boyutunda Tablo 4.15.’teki Levene testi sonucunda
p=,08>,05 oldugu i¢in gruplarin varyanslarinin homojen oldugu kabul edilir. Bununla
beraber yine Tablo 4.15.’te yer alan “zamani etkin kullanma” maddelerine ait ANOVA
testi sonucuna bakilmalidir.“Zaman1 etkin kullanma” verilerine ait “Gruplar arasi1”
satirina denk gelen deger p=,00<,05 oldugundan %95 giivenle zamani etkin kullanma
maddelerinin kideme goére grup ortalamalar1 arasinda farklilik oldugu sdylenebilir. Bu
durumda hangi gruplar arasinda farklilik oldugunun tespit edilmesi igin varyanslar
homojen oldugundan Tukey testi yapilmasi uygun goriilmiis olup zamani etkin

kullanma maddelerinin kideme gore Tukey testi verileri tablo 4.17.’de yer almaktadir.

Asagida goriildiigl tizere Tablo 4.17.’de her grubun ikiserli karsilastirmalari
yapilmis ve bu karsilastirilan gruplarin ortalamalar1 arasindaki farklar sayisal olarak
verilmis olup yildiz (*) ile isaretli olanlar arasinda ortalama bakimindan anlaml
farklilik oldugu goriilmektedir. Buna gore kidemi 11-15 yil araligindaki ilkogretim
okulu yoneticileri 5 y1l ve daha az, 6-10 y1l ve 16-20 y1l arasinda deneyime sahip her {i¢
kidem yili grubundaki yoneticilere gore pozitif ortalama farklari ile kendilerini daha
yeterli gérmektedir. Oyle ise 11-15 yil aralifinda tecriibeye sahip yoneticilerin yazili
plan olusturma, her isi bir kere ele alma, oncelikli isleri belirleme, hedefi ortaya koyma,
planlarin gergeklesme oranini degerlendirme, giinliikk aktiviteleri zamaninda bitirme,
onleyici tedbirler alma, rutin islerle ilgili verimliligi artirma, teknolojiden yeteri kadar
faydalanma, Onemli tarihleri isaretleme, bos vakti Onemli islerle degerlendirme

maddeleri bakimindan 5 y1l ve daha az, 6-10 yil ve 16-20 y1l arasinda deneyime sahip
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yoneticilere nazaran daha iyi olduklar1 sdylenebilir. Zamani etkin kullanma boyutunda

diger kidem gruplar1 arasinda goriis fark: yoktur.

Tablo 4.17. Zamani etkin kullanma boyutuna iliskin yoneticilikteki kideme gore Tukey

%95 Giiven Arahiginda

@) Yl X Farklar Std. ;
Kid Sig. ..
1dem Araliklan (1-J) Hata g Alt Simir Ust Simir
S5yl ve - 6-10 yul -2,43 1,68 ,59 -7,10 2,23
11-15 yul -7,25* 1,49 ,00 -11,41 -3,09
16-20 yil -91 1,80 ,98 -5,93 4,10
21+ y1l -4,09 1,94 22 -9,49 1,30
6-10 yil 5 yila dek 2,43 1,68 ,59 -2,23 7,10
11-15 ynil -4,81* 1,71 ,04 -9,57 -,05
16-20 yul 1,52 1,99 94 -4,00 7,05
21+ yil -1,65 2,11 ,93 -7,53 4,21
11-15y1l 5 yila dek 7,25* 1,49 ,00 3,09 11,41
6-10 yil 4,81* 1,71 ,04 ,05 9,57
16-20 yul 6,34* 1,83 ,00 1,23 11,44
21+ y1l 3,15 1,97 ,50 -2,31 8,63
16-20 yil 5 yila dek -91 1,80 ,98 -1,30 5,93
6-10 yil -1,52 1,99 ,94 -4,21 4,00
11-15 yuil -6,34* 1,83 ,00 -8,63 -1,23
21+ yul -3,18 2,21 ,60 -2,97 2,97
21 yul vet+ 5 yila dek 4,09 1,94 22 -5,13 9,49
6-10 y1l 1,65 2,11 93 -5,38 7,53
11-15 ynil -3,15 1,97 .50 -8,85 2,31
16-20 yul 3,18 2,21 ,60 -5,86 9,33

“Zaman tuzaklar1” boyutunda ise Tablo 4.15.teki Levene testi sonucunda
p=,16>,05 oldugu icin gruplarin varyanslarinin homojen oldugu kabul edilir. Bununla
beraber yine Tablo 4.15.’te yer alan “zaman tuzaklar1” maddelerine ait ANOVA testi
sonucuna bakilmalidir. “Gruplar aras1” satirina denk gelen deger p=,07>,05 oldugundan
%095 giivenle zaman tuzaklari maddelerinin kideme gore grup ortalamalar1 arasinda

anlamli bir farklilik olmadig1 sdylenebilir.
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Zaman Planlamasi boyutu itibariyle kidemi 11-15 yil araliginda deneyime
sahip yoneticiler kendilerinden daha uzun yillik deneyime sahip yoneticilerden ve
kendilerine yakin deneyime sahip 6-10 yil araliginda deneyime sahip yoneticiler farkli
bir durumda degillerdir fakat meslege yeni baglamis olan, kidemi 5 yil ve daha az olan
yoneticilerden zamanmi daha 1iyi planladiklar1 goriisiindedir. Bunda deneyimsiz
yoneticilerin, zaman1 planlarken deneyimli bir yoneticinin yaptig1 gibi farkli faktorleri
ve etmenleri hesaba katma becerilerinin heniiz gelismemis olmasi etkilidir denebilir.
Omegin; deneyimsiz bir yonetici yapilacak bir isin baslangici ve bitisi icin belirli bir
zaman dilimi 6ngdrmeye calisirken, zaman kesintilerini, zaman harcatict ve islerin
aksamasina neden olacak etmenleri hesaba katmayabilir. Fakat deneyimli bir yonetici
bu noktada davetsiz misafirlerde, uzun telefon goriismelerine, biirokratik yavaslatici
unsurlardan, diger personelin yardim taleplerine kadar birgok unsuru hesaba katarak
yapilacak bir is i¢in daha realist bir zaman sinirlamasi yapabilir. Ayni sekilde kidemi
11-15 y1l araligindaki yoneticiler yalnizca planlamada degil zamani etkin kullanmada da
kidemi 10 yildan az olan tiim yoneticilerden daha basarilt olduklar1 sdylenebilir.
Oyleyse uygulanabilir planlar yapmak ve bunlar1 etkin olarak gerceklestirmek ciddi bir
birikim gerektirmektedir. Bununla beraber kidemi 11-15 yil araligindaki yoneticiler,
kendilerinden daha deneyimli olan kidemi 16-20 y1l araligindaki yoneticilerden yeterli
olduklar1 goriisiindedirler. Bu bulgu, kidemi 15 yildan daha fazla olan yoneticiler igin,

rutine baglanma ya da yilginlik belirtileri gosterme donemi oldugu sdylenebilir.

Alanyazinda yapilmis ¢alismalarda Kaykanaci (2003)’nin elde ettigi sonuglara
gore 1lkdgretim okulu yoneticilerinin mesleki kideme gore “egitim Ogretim islerine
harcadiklar1 zaman” boyutunun verilerinde anlaml bir farklilik bulunmustur; buna gére
kidemi 11-15 yil olan miidiirlerin, kidemi 6-10 yil olan miidiirlere nazaran “egitim
ogretim iglerine” daha az zaman ayirdigr goriilmiistiir. Buna gore; kidemi 6-10 y1l olan
yoneticilerin “derslerin Tiirk Milli Egitimi’nin Amaclar1 ve Ilkeleri ile uyumlu olacak
sekilde uygulanmasini saglama”, yine “derslerin ilkdgretim amag¢ ve programlarina
uygun olarak yiritiilmesi i¢in gerekli onlem alma”, “6 saate kadar derse girme”
maddeleri itibariyle daha basarili olduklar1 anlagilmistir. Bir baska boyut olan “6grenci
islerine harcanan zaman” itibariyle de anlamli bir fark bulunmus, 11-15 y1l kideme

sahip miidiirlerin 21-25 y1l kideme sahip miidiirlere nazaran “6grenci islerine” daha az
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zaman harcadiklar1 goriilmiistiir, daha tecriibeli olan 21-25 yillik yoneticiler 68renci
kayit islemlerinin takibi, kiinye defterlerinin usuliince tutulmasi, 6grenci yatililik ve
bursluluk islerinin yonetmelige uygun sekilde yiiriitiilmesinde daha basarilidirlar sonucu
elde edilmistir. Okul ve cevre iligskisine harcanan zaman boyutuna bakildiginda Okul-
Aile Birligi ve Okul Koruma Derneklerinin aktif ve verimli bir sekilde ¢alismasina
yardimci olma, okul disina yonelik halk okuma kurslar1 diizenleme gibi maddeler
itibariylel5 yil iizeri tecriibeye sahip yoneticilerin 11-15 y1l kideme sahip yoneticilere

gore daha fazla zaman harcadiklar1 saptanmistir.

Karakose (2009)’nin okul miidiirlerinin bireysel zaman y6netimi becerilerinin
ele alindigr makalesinde ise 21 yil ve tizeri kideme sahip olan okul miidiirlerinin 11-20
yil ve 1-10 yil aras1 kideme sahip olanlara gore daha yiiksek beceriye sahip olduklari
belirtilmistir. Buna gére 21 yil ve tizeri gibi uzun bir deneyini olan miidiirlerin
kendilerine ait zaman yonetimi plani olusturma, zamani etkili yonetebilmek icin
okumalar yapma, giliniin isini yarma birakmama, gorev dagilimi gerceklestirme,
gelecege yonelik planlar yapma, zaman kaybettirici islerden uzak durma, toplantilarda
zamanlamaya uyma, isleri 6nem sirasina gore belirleme gibi maddeler itibariyle daha
basarili olduklar1 goriilmiistiir. Buradan hareketle okul miidiirlerinin mesleki tecriibeleri

arttikca kendilerine olan giivenlerinin arttig1 sonucuna varilmistir.

Stisin (2012)’in c¢alismasinda “zaman planlamasi” ve “zaman tuzaklar”
boyutlari itibariyle kidem degiskeni bakimindan yoneticiler arasinda fark goriilmemistir.
“Zaman etkin kullanma” boyutunda ise 25 yil ve iistiinde deneyimi olan yoneticilerin 9-
12 yi1l aras1 deneyime sahip yoneticilerden daha olumlu tutumlar sergiledikleri; glinliik
isleri yazili plana dokme, bir isi ikinci defa ele almama, oncelikli isleri belirleme,
ulagilmak istenen hedefi agikca ortaya koyma, gilin sonunda biten islerin planlarla ne
kadar ortiistiiglinii inceleme, isleri zamaninda bitirebilme, ¢alisma planina sadik kalma,
onleyici tedbirler alma, verim artirmaya yonelik plan yapma gibi maddeler itibariyle

daha basarili olduklar1 goriilmiistiir.

Sahin ve Giimiis (2016)’iin ¢alismalarindaki iki boyuttan biri olan “zamani

etkili kullanma” ile ilgili kidem gruplar1 arasinda fark goriilmemistir. Diger boyut olan
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“zamani etkili kullanmay1 engelleyici davranislar” boyutunda ise fark goriilmiistiir.
Kidemleri 20 yi1l ve {izeri olan yoneticilerin, kidemi 20 yil altinda olan ydneticilerden
daha basarili olduklar1 anlasilmistir. Buna gore tecriibeli yoneticilerin baskasinin isini
yapma, bir isi bitirmeden digerine ge¢me, giinliik isler icinde bogulma, eve is gotiirme,
isleri son anda yetistirmeye ¢alisma, islerin yogunlugundan oOtlirii panige kapilma,

erteleme gibi zaman tuzaklarina daha az diistiikleri sonucuna varilmistir.

Robertson (1999)’un deneyim bakimindan katilimecilarinin %68’inin kidem
yilimin 11 yil ve iizeri oldugu calismasinda edilen verilere gore; kidem ve deneyim
durumu okul yoneticilerinin zaman yoOnetimi tarzlarina anlamli bir etkide
bulunmamaktadir. Terzi (2007)’nin c¢alismasimin sonuglarma goére de okul
yOneticilerinin hem yoneticilik gorevleri i¢in ayirdiklart zaman boyutu itibariyle hem de
etkili zaman kullanimmi engelleyen etmenler boyutunda yoneticilerin kidemine gore
farklilik yoktur.

4.7 . lIkdgretim Okulu Yoneticilerinin Okul Tiiriine Gére Zaman Y &netimi Becerileri

[Ikdgretim okulu yoneticilerinin arastirmanm besinci alt problemi olan
“Istanbul-Umraniye ilcesi arastirma kapsamindaki ilkégretim okul yéneticilerinin
zaman ydnetimi becerileriyle ilgili goriisleri okul tiiriine (resmi-ozel) gore farklilik
gostermekte midir?” sorusuyla ilgili verilerin analizine iliskin bulgulara ve gerekli

goriildiigli durumlarda yorumlara asagida yer verilmistir.

Tablo 4.18. ilkdgretim okulu yoneticilerinin okul tiiriine gére zaman yonetimi becerileri

Okul _
Tiirii N X Ss Std. Hata
resmi 96 44,09 521 53
paman ozel 16 48,62 2,57 64
resmi 96 66.94 6.68 68
Zamant titdn ozel 16 68,68 5,26 131
resmi 96 50,64 8,37 ,85
Zaman

Tuzaklar Ozel 16 46,75 12,41 3,10
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Aragtirmaya katilan yoneticilerin zaman planlamasi, zamani etkin kullanma ve
zaman tuzaklar: boyutlarma iliskin okul tiiriine gore tanimlayict istatistikleri Tablo
4.18.’de gosterilmistir. Tablo 4.18.’den anlasilacagi lizere arastirmaya katilan 96 resmi
okul yoneticisinin zaman planlamast maddeleri ortalamasi X=44,09 iken, 16 6zel okul
yOneticisinin zaman planlamasi maddeleri ortalamas1 X=48,62; zamani etkin kullanma
maddeleri ortalamasi resmi okul yoneticilerinde X=66,94, 6zel okul yoneticilerinde
X=68,68; zaman tuzaklar1 maddelerinin ortalamasi ise resmi okullardax=50,64, ozelde
X=46,75’tir. Tim boyutlar itibariyle en yiiksek ortalama X=68,68 olarak 6zel okul
yoneticilerinin zamani etkin kullanma becerisinde goriilmektedir. Ilkogretim okulu
yoneticilerinin okul tiiriine gére zaman yonetimi becerilerine iligski goriislerinin farklilik
gosterip gostermedigi Bagimsiz Orneklem t-testi ile analiz edilmistir. Homojenlik
durumunu gorebilmek i¢in Levene testi de gerceklestirilmis ve sonuglart t-testi verileri

ile birlikte Tablo 4.19.’da gosterilmistir.

Tablo 4.19. IIkdgretim okulu yoneticilerinin okul tiiriine gére zaman ydnetimi becerileri
(Bagimsiz Orneklem t-Testi ve Levene Testi)

Levene

Testi t-Testi

Sig.(2- %395 Giiven Arahginda

F Sig. t  Serbestlik tailed) X Farklarn Std. Hata ..
Alt Simir Ust Sinir

Varyanslarm 286 09 -3,39 110 ,00 -4,53 1,33 -7,17 -1,88
Esitligi
Varsayiminda

Zaman

Planlamas I‘E’?Wam'a”“ 5,42 39,50 ,00 -4,53 83 6,22 -2,84
sit Olmama

Varsayiminda

Voonsann 185 17 -98 110 32 -1,73 175 5,22 Lra
sitligi
Varsayiminda

Zamam

Etkin Varyanslarin

Kullanma  Esit Olmama
Varsayiminda

-1,17 23,89 ,25 -1,73 1,48 -4,79 1,32

Veansann 166 20 159 110 11 3,89 2,44 -94 8,13
sitligi
Varsayiminda

Zaman

Tuzaklar1  Varyanslarin
Esit Olmama
Varsayiminda

1,21 17,34 24 3,89 3,22 -2,88 10,67
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Her ii¢ boyutun okul tiiriine gore varyans homojenligi yani Levene testi
sonuclarina gore zaman planlamasi i¢in p=0,09>,05; zamanm etkin kullanma igin
p=0,17>,05 ve tiglincii boyut olan zaman tuzaklari i¢in p=0,20>,05 oldugundan her ii¢
boyutun maddelerinin okul tiirtine gore varyanslart homojen oldugu i¢in Tablo 4.19.’da

gorebilecegi gibi Bagimsiz Orneklem t-Testi yapilmistir.

Tablo 4.19. verilerine dayali olarak ‘“zaman planlamasi” ile ilgili
degerlendirmeye goére varyanslar homojen oldugu i¢in varyanslarin esitligi varsayimi
satirina karsilik gelen p degeri yani sig.(2-tailed) baz alinir. p=,00<,05 oldugundan %95
giivenle zaman planlamasi maddelerinin okul tiiriine gore ortalamalar1 arasinda farklilik

oldugu goriiliir ve bu farkin 6zel okul yoneticileri lehine oldugu goriilmektedir.

“Zaman etkin kullanma” ile ilgili degerlendirmeye gore varyanslar burada da
homojen oldugu i¢in Tablo 4.19.’da ayn1 sekilde varyanslarin esitligi varsayimi satirina
karsilik gelen p degeri baz alinir. Buna gore p=0,32>,05 oldugu i¢in %95 giivenle
zamani etkin kullanma maddelerinin okul tiiriine gore ortalamalar1 arasinda farklilik

olmadigi sdylenebilir.

Ugiincii boyut olan“zaman tuzaklar1” ile ilgili olarak elde edilen verilere gore
varyanslar homojen oldugundan Tablo 4.19.’da varyanslarin esitligi varsayimi satirina
karsilik gelen p degeri yani sig.(2-tailed) baz alinir. p=0,11>,05 oldugundan %95
giivenle zaman tuzaklart maddelerinin okul tiiriine gore ortalamalar1 arasinda farklilik

olmadig1 saptanmaistir.

Tablo 4.19.’dan elde edilen sonuglara gore ilkogretim okulu yoneticilerinin
okul tiirline gore “zamani etkin kullanma” ve “zaman tuzaklarina” ait goriislerine iliskin
bulgular degerlendirildiginde anlamli bir farklilik goriilmemistir. “Zaman planlamas1”
boyutunda ise anlamli bir fark goriilmiistir ve bu farki anlamak igin yine Tablo
4.19.°daki ortalama farklarina baktigimizda; fark -4,53 olmak iizere sonu¢ negatif
oldugundan 2. grup olan 6zel okul yoneticileri, 1. grup olan resmi okul yoneticilerine
gore daha yeterli olduklari goriisiindedir. Oyle ise 6zel okul ydneticileri giine zamani

planlayarak baslama, haftalik ve giinliik plan hazirlama, ¢alismalar1 vaktinde bitirmek
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icin amag saptama, etkinlik programlama, ¢alisma takvimi hazirlama ve amag-uygulama
orantisin1 kurma bakimlarindan resmi okul ydneticilerine nazaran daha basarilidirlar
denebilir. Bu noktada 6zel okul yoneticilerinin planlama yaparken 6zel kurumlarda,
devlet kurumlarina nazaran daha siki oldugu goriilen denetim mekanizmasinin ve rapor
sunma siireglerinin daha yogun olmasiin etkisiyle daha hassas davrandiklari
diigtintilebilir. Zamani etkin kullanma ve zaman tuzaklar itibariyle ise resmi okullarda
goriilen kesintilerin, planlamanin aksamasina neden olabilecek diger hususlarin
degismedigi; 06zel okullarda randevulu goriismelere daha siki riayet edilmesine,
kesintilere karst1 daha kati olunabilmesine ragmen kesinti durumlarinin devlet
okullarindan farkli bir durumda olmadigi sonucuna varilabilir. Bu duruma neden olarak
son yillarda 6zel okul velileri kadar devlet okullarindaki 6grenci velilerinin de okul
idareleriyle daha siki iletisim kurmalar1 ve devlet okullarinin kendi aralarinda goriilen
rekabetin etkisi oldugu diisiiniilebilir.

Gozel (2009)’in “okul tiiri” degiskenine gore “zaman planlamasi”, “zaman
tutumlar1” ve “zaman harcattiricilar” boyutlart itibariyle ilkogretim okulu 6gretmenleri
iizerinde gerceklestirdigi ¢aligmasinin sonuglarina gore “zaman planlamas1” ve “zaman
tutumlar’” boyutlarinda gruplar arasinda anlamli bir farklilik goriilmemistir. Fakat
“zaman harcattiricilar” boyutunda goriisleri farklilik gostermektedir. Bu farka gore 6zel
okul 6gretmenlerinin resmi okul 6gretmenlerine nazaran daha basarili olduklari; okul
islerine bireysel islerden daha fazla zaman ayirdiklari, zaman kaybettirici
aliskanliklardan uzak durmaya calistiklari, sigara igmenin zaman kaybettirici oldugunu
diisiindiikleri, islerini son gline birakmadiklari, zaman kullanimina dair yeterli bilgiye
sahip olduklari, zaman tuzaklarina genel itibariyle daha az distiikleri sonucuna

varilmistir.

Fidan (2011)’in resmi ve oOzel sektdr yoneticilerinin zaman yonetimi
davraniglarini karsilagtirdigr ¢alismasinda “daha i1yi bir zaman ydnetimi i¢in ayn1 anda
birden fazla is ile ilgilenme”, “bir isin bitmesi i¢in zaman sinir1 koyma”, “kesintilere
kars1 gerekli tedbirleri alma”, “acik kapi politikasin1 daha seyrek kullanma”, “yetki ve
sorumluluklar1 agik¢a belirleme”, “yetki devrinin nasil yapilacagini belirleme”,

“mesajlarin kisa, 6z ve net olmasina dikkat etme”, “projelere zamaninda baslayip
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bitirme” gibi maddelerin ortalamalar itibariyle 6zel sektor yoneticilerinin daha basarili

olduklar1 saptanmustir.

4.8. 1lkdgretim Okulu Yéneticilerinin Okul Biiyiikliigii Degiskenine Goére Zaman

Y 6netimi Becerileri

[Ikogretim okulu y&neticilerinin aragtirmanin altinci alt problemi olan
“Istanbul-Umraniye ilgesi arastirma kapsamindaki ilkogretim okul yoneticilerinin
zaman yonetimi becerileriyle ilgili goriisleri okul biiyiikliigiine (okulda bulunan 6grenci
sayisy) gore farklilik gostermekte midir?” sorusuyla ilgili verilerin analizine iliskin

bulgulara ve yorumlara asagida yer verilmistir.

Arastirmaya katilan yoneticilerin zaman planlamasi, zamani etkin kullanma ve
zaman tuzaklar1 boyutlarinin okul biiyiiligiine gore tanmimlayici istatistikleri Tablo

4.20.’de verilmektedir.

Asagidaki Tablo 4.20.’de yer alan “zaman planlamasi” maddelerine ait en
kii¢iik ortalama 1001-1500 grubunda olmak iizere X=43,71, en biiyiik ortalama 1501-
2000 grubunda X=46,28; “zamani etkin kullanma” maddelerine ait en kiigiik ortalama
2001+ grubunda olmak iizere X=64,27, en biyligi 500 ve daha az grubunda
X=69,55’tir. “Zaman tuzaklar1’” maddelerine ait en kii¢iik ortalamanin 1501-2000
grubunda X=46,09, en biiyiik ortalamanin ise 501-1000 grubunda X=54,42 oldugu
gorilmiistiir. Tiim boyutlarda okul biiyiikliigii gruplar1 arasinda en yiliksek ortalama
“zamani etkin kullanma” boyutunda 500 ve daha az grubunda X=69,55 olarak
goriilmektedir. Okul biylikliigli gruplarinin ortalamalar1 arasinda farklilik olup
olmadigini test etmek i¢in Tablo 4.21.’de goriildiigii lizere her bir boyut i¢in ayr1 ayri
One Way ANOVA testi yapilmistir. Degerlendirme sonucu goriilen farkliligin hangi

gruplar arasinda oldugu ise Tamhane ve Tukey testleri ile belirlenmistir.
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Tablo 4.20. ilkogretim okulu yoneticilerinin okul biiyiikliigii degiskenine gdre zaman

yonetimi becerileri

Ogrenci N = Std.
Sayist X Ss Hata %95 Giiven Arahgmda  Min.  Max
Alt Siur Ust Sinir
500 ve - 9 45,44 3,94 1,31 42,41 48,47 40,00 50,00
501-1000 19 46,05 6,28 1,44 43,02 49,08 35,00 54,00
1001-1500 45 43,71 4,90 73 42,23 45,18 32,00 50,00
1501-2000 21 46,28 4,22 92 44,36 48,20 39,00 52,00
2001+ 18 43,77 5,74 1,35 40,92 46,63 37,00 54,00
Zaman
Planlamas1  Toplam 112 44,74 5,16 ,48 43,77 45,70 32,00 54,00
Alt Sinir Ust Sinir
500 ve - 9 69,55 5,93 1,97 64,99 74,12 59,00 75,00
501-1000 19 64,42 4,16 ,95 64,41 66,42 58,00 69,00
1001-1500 45 68,55 5,84 87 66,80 70,31 57,00 79,00
1501-2000 21 68,28 7,47 1,63 64,88 71,68 58,00 84,00
Zamam 2001+ 18 64,27 7,81 1,84 60,39 68,16 52,00 75,00
Etkin
Kullanma  Toplam 112 67,19 6,51 ,61 65,97 68,41 52,00 84,00
Alt Siir Ust Sinir
500 ve - 9 51,44 6,80 2,26 46,21 56,67 6,00 67,00
501-1000 19 54,42 6,40 1,46 51,33 57,50 46,00 67,00
1001-1500 45 48,91 9,41 1,40 46,08 51,73 37,00 83,00
1501-2000 21 46,09 11,32 2,47 40,49 51,24 31,00 65,00
2001+ 18 52,44 6,63 1,56 49,14 55,74 45,00 66,00
Zaman
Tuzaklar1  Toplam 112 50,08 9,09 ,85 48,38 51,79 31,00 83,00
“Zaman planlamas1”, “zamani etkin kullanma” ve “zaman tuzaklar”

maddelerinin okul biiyiikliigline gore varyans homojenligi sonucunu verecek Levene

Testleri ve elde edilen degerler ise asagidaki Tablo 4.21.°de sunulmustur. “Zaman

planlamas1” boyutu i¢in Tablo 4.21.’deki Levene testi sonucunda p=,41>,05 oldugundan

gruplarin varyanslarinin homojen oldugu kabul edilir. Bununla beraber yine Tablo

4.21.°de yer alan “zaman planlamasi” maddelerine ait ANOVA testi sonucuna

bakilmalidir. “Zaman planlamasi” verilerine ait “Gruplar arasi” satirina denk gelen

deger p=,22>,05 oldugundan %95 giivenle zaman planlamasi maddelerinin okul

biiytlikliigiine gére grup ortalamalart arasinda goriisleri farklilik gostermemistir.
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Tablo 4.21. ilkdgretim okulu yoneticilerinin okul biiyiikliigii degiskenine gdre zaman
yonetimi becerileri varyans analizi (One Way ANOVA ve Levene Testi)

Levene OneWay
ist. ANOVA
Sdl Sd2 Sig. Test KT Sd KO F Sig.
,99 4 107 41 Gruplar 151,68 4 3792 1,44 22
Arasi

Gruplar  2811,81 107 26,27
Zaman ici
Planlamasi

Toplam 296349 111

1,50 4 107 ,20 Gruplar 457,81 4 114,45 2,88 ,02
Arasi

Gruplar  4249,86 107 39,71

Zamani ici
Etkin
Kullanma Toplam  4707,67 111
2,18 4 107 07 Gruplar 870,35 4 21758 2,79 ,03
Arasi

Gruplar  8320,75 107 77,76
ici

Zaman

Tuzaklar: Toplam 9191,10 111

“Zamani etkin kullanma” boyutunda ise Tablo 4.21.°deki Levene testi
sonucunda p=,20>,05 oldugundan gruplarin varyanslarinin homojen oldugu kabul edilir.
Bununla beraber yine Tablo 4.21.’de yer alan “zamani etkin kullanma” maddelerine ait
ANOVA testi sonucuna bakilmalidir. Tablo 4.21.’de “zamani etkin kullanma” verilerine
ait “Gruplar arasi” satirina denk gelen deger p=,02<,05 oldugundan %95 giivenle
zamani etkin kullanma maddelerinin okul biiytikliigline gére grup ortalamalar1 arasinda
goriisleri farklilik gostermektedir. Hangi gruplar arasinda farklilik oldugu tespit
edilirken varyans homojenligi goz Oniinde bulundurularak Tukey testi kullanilmasi
uygun goriilmiistiir. Zamani etkin kullanma maddelerinin okul biiytiliigline gore Tukey

testi verileri Tablo 4.22.”de yer almaktadir.

Asagida goriilen Tablo 4.22.’de her grubun ikiserli karsilastirmalar1 yapilmisg

ve bu karsilagtirilan gruplarin ortalamalar1 arasindaki farklar sayisal olarak verilmistir.
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Sayisal verilerin ortaya koydugu ortalama farklarima goére zamam etkin kullanma

boyutuna iligskin okul biiylikligline gore gruplar arasindaki benzerlik ya da farklilik

durumu yorumlanmastir;

Tablo 4.22. Zaman etkin kullanma boyutuna iligskin okul biyiikliigline gére Tukey testi

(1) Ogrenci @ S(:‘g:':lncl % Farklar Std. sig %95 Giiven Araliginda
Sayisi Gru)[,)larl (1-J) Hata ' Alt Simir Ust Simir
500 ve - 501-1000 5,13* 2,55 ,04 ,07 10,19
1001-1500 1,00 2,30 ,66 -3,56 5,56
1501-2000 1,26 2,51 ,61 -3,70 6,24
2001+ 5,27* 2,57 ,04 A7 10,37
501-1000 500 ve - -5,13* 2,55 ,04 ,10,19 -,07
1001-1500 -4,13* 1,72 ,01 -7,55 .71
1501-2000 -3,86 1,99 05 -7,82 ,09
2001+ ,14 2,07 ,94 -3,96 4,25
1001-1500 500 ve - -1,00 2,30 ,66 -5,56 3,56
501-1000 4,13* 1,72 ,01 71 7,55
1501-2000 ,26 1,66 87 -3,03 3,57
2001+ 4,27* 2,75 ,01 79 7,76
1501-2000 500 ve - -1,26 2,51 ,61 -6,24 3,70
501-1000 3,86 1,99 ,05 -,09 7,82
1001-1500 -,26 1,66 87 -3,57 3,03
2001+ 4,00 2,02 ,05 -,00 8,02
2001+ 500 ve - -5,27* 2,57 ,04 -10,37 -17
501-1000 -14 2,07 .94 -4,25 3,96
1001-1500 -4,27* 1,75 ,01 -7,76 - 79
1501-2000 -4,00 2,02 ,05 -8,02 ,00

Buna gore 6grenci sayist 500 ve daha az olan okul yoneticileri 5,13 pozitif

ortalama farki 6grenci sayis1 501-1000 aras1 olan okul yoneticilerine ve de 5,27 pozitif

ortalama farki ile 6grenci sayis1 2001 ve {izeri olan okul yoneticilerine gore kendilerini

daha yeterli gormektedir. Ogrenci sayist 1001-1500 aras1 olan okul yoneticileri 4,13

pozitif ortalama farki ile 6grenci sayist 501-1000 arasinda olan okul yoneticilerine ve

4,27 pozitif ortalama farki ile 6grenci sayist 2001 ve iizeri olan okul yoneticilerine gore

daha yeterli olduklar1 goriisiindedir. Oyle ise &grenci sayist 500 ve daha az olan

okullarin yoneticileri ve 1001-1500 arast olan okullarin yoneticileri yazili plan

olusturma, her isi bir kere ele alma, oncelikli isleri belirleme, hedefi ortaya koyma,

planlarin gergeklesme oranini degerlendirme, giinliik aktiviteleri zamaninda bitirme,
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Onleyici tedbirler alma, rutin islerle ilgili verimliligi artirma, teknolojiden yeteri adar
faydalanma, onemli tarihleri isaretleme, bos vakti Onemli islerle degerlendirme

maddeleri bakimindan karsilastirildiklar: gruplardan daha yeterli gormektedirler.

“Zaman tuzaklar’” boyutu Tablo 4.21.°de incelendiginde; Levene testi
sonucunda p=0,7>,05 oldugundan gruplarin varyanslarinin homojen oldugu kabul edilir.
Tablo 4.21.de “zaman tuzaklar1” verilerine ait “Gruplar aras1” satirina denk gelen deger
p=,03<,05 oldugundan %95 giivenle zaman tuzaklari maddelerinin okul biiyiikliigiine
gore grup ortalamalar1 arasinda istatistiksel olarak anlamli bir farklilik oldugu
sOylenebilir. Varyans homojenligi goz oniinde bulundurularak Tukey testi kullanilmas1
uygun goriilmiistiir. Zaman tuzaklar1 maddelerinin okul biyiiliigline gore Tukey testi

verileri Tablo 4.23.’te yer almaktadir.

Tablo 4.23. Zaman tuzaklar boyutuna iliskin okul biiyiikligiine gore Tukey testi

(1) Ogrenci @ S(:lf:selna % Farklar Std. o %95 Giiven Arahginda
Sayisi Gruplan (1-J) Hata ' Alt Siir Ust Simir
500 ve - 501-1000 -2,97 3,56 91 -12,87 6,92
1001-1500 2,53 3,22 ,93 -6,40 11,46
1501-2000 5,34 3,51 ,55 -4,39 15,09
2001+ -1,00 3,60 ,99 -10,98 8,98
501-1000 500 ve - 2,97 3,56 91 -6,92 12,87
1001-1500 5,50 2,41 ,15 -1,18 12,20
1501-2000 8,32* 2,79 ,02 57 16,07
2001+ 1,97 2,90 ,96 -6,07 10,02
1001-1500 500 ve - -2,53 3,22 ,93 -11,46 6,40
501-1000 -5,50 2,41 15 -12,20 1,18
1501-2000 2,81 2,33 74 -3,65 9,28
2001+ -3,53 2,45 ,66 -10,35 3,29
1501-2000 500 ve - -5,34 3,51 95 -15,09 4,39
501-1000 -8,32* 2,79 ,02 -16,07 -,57
1001-1500 -2,81 2,33 74 -9,28 3,65
2001+ -6,34 2,83 A7 -14,20 151
2001+ 500 ve - 1,00 3,60 ,99 -8,98 10,98
501-1000 -1,97 2,90 ,96 -10,02 6,07
1001-1500 3,53 2,45 ,60 -3,29 10,35

1501-2000 6,34 2,83 17 -1,51 14,20
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Tablo 4.23.’te her grubun ikiserli karsilastirmalari yapilmis ve bu karsilastirilan
gruplarin ortalamalar1 arasindaki farklar sayisal olarak verilmistir. Buna gore 6grenci
sayis1 501-1000 olan okul yoneticileri 8,32 pozitif ortalama farki 6grenci sayis1 1501-
2000 aras1 olan okul yodneticilerine nazaran daha {istiin goriilmektedir. Ogrenci sayisi
501-1000 olan okul yoneticilerinin; zamani planlama konusunda basarili olmadigini
diistinme, kendi 6zel islerine okulun islerinden daha c¢ok zaman harcama, zaman
kaybettirici aligkanliklara devam etme, okulla ilgili isleri son giine birakma, mesai saati
icindeki isleri mesai disina tasima, ¢aligmalarin sik sik kesilmesi, ziyaretgiler sebebiyle
giinlik calismalarin aksamasi, internette ¢ok zaman harcama, aradigini zamaninda
bulamama, diizensiz ¢alisma ortaminda bulunma, yetki devrinde bulunamama gibi
zaman tuzaklarma &grencisi sayist 1501-2000 arast olan yoneticilere gore daha az

disiikleri goriistindedir.

Zaman yonetiminin daha ¢ok soyut agsamasi denilebilecek zaman planlamasini
gerceklestirirken okuldaki 6grenci mevcudunun, okul biiyiikliigiiniin yoneticileri
etkilemedigi goriilmektedir. Fakat planlarin somut asamaya dokiildiigii zamani etkin
kullanma ve zaman tuzaklarindan ka¢inma durumlarinda okul biiytikliigii yonetici igin
farkim acikga hissettirmektedir. Ozellikle 6grencisi daha az olan okul yoneticilerinin
ogrencisi en fazla olan 2000 ve iizeri olan okul yoneticilerine gore kendilerini daha
yeterli gérmiis olmalar1 beklenen bir ongoriidiir. Beklenmeyen bir sonug ise 6grenci
sayis1 gruplandirmada orta sirada yer alan 1001-1500 o&grenciye sahip okul
yoneticilerinin kendilerinden daha az 6grenciye sahip 501-1000 grubundan daha yeterli
cikmasi olmustur. Burada etkin olan faktdr olarak okul biiylidiikkge yoneticinin islerine
yardimei olacak idari personel sayisinin artmis olmasi boylece zamani etkin kullanma
isinin daha saglikli gergeklestigi diisiiniilebilir. Tiirkiye kosullarinda 6zellikle devlet
okullar1 s6z konusu oldugunda okul biiyiikliigii ile idari personel sayisinin dogru orantilt
artmadigini da hatirlamakta fayda vardir, bu yiizden tabloda yer alan 6grenci sayis1 daha
da kalabalik olan okullarin yoneticilerinin zamani etkin kullanma konusunda daha

basarili olmadiklar1 goriilmektedir.

Alanda yapilmis caligmalara baktigimizda Robertson’un (1999) elde ettigi

verilere gore okulun biiyiikliigii ve bu biiylikliikle orantili olarak okulun yapisi ile
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zaman yonetimi becerileri arasinda anlamli bir iliski goriilmiistiir. Buna gore 6grenci
sayis1 daha fazla, daha kompleks okullarin yoneticileri, daha az kompleks olan okul
yOneticilerine gore zaman yonetiminde daha aktiftirler. Fakat bu aktif olma durumu
Ogrenci sayist bliylik okul yoneticilerinin zaman yoOnetimi alaninda daha basarili
olduklar1 anlamina gelmemektedir. Daha kompleks okul yoneticileri ile daha az
ogrenciye sahip okul yoneticileri ayr1 gruplar halinde kendi aralarinda kiyaslanarak
degerlendirilmelidir vurgusu yapilmistir. Altun (2011) nitel olarak gergeklestirdigi
calismasinda okul yoneticilerinin goriislerini degerlendirmis, bu goriisler arasinda
yoneticilerin genel olarak dile getirilmis olduklar1 hususlardan biri okullardaki 6grenci
mevecudu olmustur. Ogrenci mevcutlarmin bir standarda kavusturulmasi gerektigi, bu
standart olusmadigit miiddetce zaman yOnetiminin arzu edilen seviyede
gerceklesemeyecegi belirtilmistir. Siisin’in (2012) calismasinda ise okul biiytkligi
itibariyle yoneticilerin “zaman planlamasi”, “zamani etkin kullanma” ve “zaman
tuzaklar1” olmak {izere her ii¢ boyuta dair gorisleri arasinda farklilik yoktur.
Yoneticilerin okul biiyiikliigiine gére her li¢ boyuttaki goriislerinin birbirine yakin

oldugu sonucuna varilmigtir.



V. BOLUM

5. Tartisma, Sonuc ve Oneriler

Arastirmanin bu boliimiinde arastirmanin bulgularindan elde edilen veriler ile
benzer arastirmalarin sonuglar1 karsilastirilarak tartisilmis, arastirma sonuglar1 ve bu

sonuclara dayali1 olarak gelistirilen Onerilere yer verilmistir.

5.1. Tartisma

[Ikdgretim okulu yoneticilerinin zaman ydnetimi becerilerine iligkin
goriislerinin incelendigi bu arastirmada; yoneticilerin genel olarak zaman ydnetimi
becerilerinin ve zaman ydnetiminin alt boyutlar: olarak ele aldigimiz zaman planlamasi,
zamani etkin kullanma ve zaman tuzaklarina diismeme becerilerinin degerlendirmede
yiiksek bir degere sahip oldugu goriilmiistiir. Bu ii¢ alt boyuttan ise zaman planlamasi
becerisinin diger boyutlara gore daha da yiiksek bir ortalamaya sahip oldugu zamamn
etkin kullanma becerisinin ise zaman tuzaklarina diismeme becerisinden daha yiiksek
oldugu bulunmustur. Siisin (2012)’in arastirma bulgulart bu arastirma bulgularini
desteklemektedir, ilkogretim okulu ydneticilerinin zaman planlamasi ve zamani etkin
kullanma becerilerinde ortalamalarinin yiiksek degerde oldugu goriilmiistiir. Zaman
tuzaklarina diismeme boyutunda ortalamanin digerlerine gore daha diisiik oldugu

saptanmigtir.

Okul yoneticilerinin, cinsiyet degiskenine gore; zaman yoOnetimi becerileri
“zaman planlamas1”, “zamani etkin kullanma” ve ‘“zaman tuzaklarina diigmeme”
boyutlarinin iiciinde de gorlisleri arasinda farklihik yoktur. 21. Yiizyilda zaman
yonetiminde kadinlarin, erkek yoneticilerle ayni diizeyde zaman yonetimi becerilerine
sahip olduklar1 halde, yonetimdeki sayilar1 olduk¢a azdir. Bu durum, ataerkil yapinin

egitim oOrglitlerinde varhi@ini siirdiirdiigiinii  gostermektedir. Arastirma sonuglari,
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Robertson’un (1999) yoneticilerin zamani1 kullanma yontemlerini inceledigi arastirma
sonuclari, Cimen ve arkadaglarmin (2007) iiniversite 0gretim elemanlarinin zaman
yonetimi anlayislarini inceledikleri ¢alisma sonuclar1 ve Terzi’nin (2007) yoneticilerin
yoneticilik islerine ayirdiklart zamani inceledigi calismasinda cinsiyet degiskenine gore
anlamli bir fark olmadigi sonuglariyla oOrtiismektedir. Ancak, Gozel (2009)'in
caligmasinin sonuglarina gore ise ilkogretim okulu 6gretmenlerinin cinsiyet degiskenine
gore, “zaman planlamasi” ve “zaman tutumlar1” alt boyutlarinda anlamli bir farklilik
bulunmamakla beraber ¢alisma sonucumuzdan farkli olarak “zaman harcattiricilar” alt
boyutuna iliskin goriislerinde kadin 6gretmenler lehine anlamli bir farklilik saptanmustir.
Gozel (2009) kadin 6gretmenlerin, erkek dgretmenlere oranla zaman harcattiricilardan
daha fazla uzak durabildiklerini belirtmistir. Trueman ve Hartley (1996)’in 6grencilerin
not ortalamasinin karsilastirildign calismalarinda cinsiyete gore bakildiginda kiz
Ogrencilerin zaman yonetimi konusunda erkek Ogrencilerden genel olarak ¢ok daha
iistiin performans sergiledikleri saptanmistir. Siisin (2012)’in c¢alisma sonucuna gore
“zaman planlamas1” ve “zamani etkin kullanma” boyutlarinda ayn1 sekilde anlamli bir
farklilik goriilmemekle beraber “zaman tuzaklar1” boyutuna iligkin goriislerde anlamli
bir farklilik bulunmus ve erkekler aleyhine bir durum tespit edilmistir. Gortildiigii tizere
anlamli farklilik bulunan ¢aligmalarda kadinlar erkeklere gore cesitli boyutlara gore

daha basarili bulunmuslardir.

[Ikogretim okulu yoneticilerinin yas degiskenine gore goriisleri zamam
planlama becerileri boyutunda farklilhik gostermektedir, 26-30 yas araligindaki
ilkdgretim okulu yoneticilerinin 31-35 ve 36-40 yas gruplarindaki yoneticilere nazaran
kendilerini daha yeterli algiladiklar1 sdylenebilir. Yasa gore “Zamani etkin kullanma”
ve “zaman tuzaklar1 becerileri” boyutlarinda gortigleri farklilik géstermemistir. Misra ve
McKean (2000)’in; Iscan (2008)’1n ve Andi¢ (2009)’1n ¢alismalarinda yas araligi daha
bliyiilk olan gruplar, yas araligt daha kiiclik olan gruplara gére daha basarili
bulunmustur. Bu ¢alismamizda sadece “zamani planlama” boyutunda fark goriilmiis ve
yas1 daha kiiclik olanlarin hayal kurma, hayalperest olma, hevesli olma ve bunlara etki
eden psikolojik durumlariyla “plan yapma becerileri” boyutunda yas1 daha biiyiik olup
daha realist davranan ve diisiinen bireylere nazaran kendilerini yeterli bulmalar1 normal

ve beklenen bir durum oldugu sdylenebilir. Yetiskinlerin realist ve agirbagli olmalarinin
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bunda etkisi oldugu diisiiniilebilir. Elbette calismalarin yapilmis oldugu yas gruplari
arasinda ciddi bir fark oldugu da g6z Oniinde bulundurulmalidir. Alanyazinda yas
degiskenine gére zaman yonetimi becerilerine iliskin goriislerin farklilik gostermedigi
bulgular da vardir. Bu arastirma bulgulariyla Ortlismeyen arastirmalar sunlardir.
Kocabas ve Erdem (2003) tarafindan hazirlanan ydnetici aday1 6gretmenlerin kisisel
zaman yOnetimi davranislarinin incelendigi makalesinde 21-40 yas ile 41 yas ve iizeri
olmak ftizere iki grup karsilastirilmis ve zaman yonetimi davraniglar itibariyle gruplar
arasinda istatistiksel olarak anlamli bir farklilik goriilmemistir. Terzi (2007)’nin
calismasinda yas degiskenine goére hem “okul miidiirlerinin yonetim gorevlerine
ayirdiklart zamana” iligkin boyutta hem de “etkili zaman kullanimin1 engelleyen
etkenler” yani zaman tuzaklari boyutunda yas gruplari arasinda istatistiksel olarak
anlamli bir fark goriilmemistir. Tiire (2013)’nin zaman yOnetimi ve stres yonetimi
arasindaki iliskiyi inceledigi ¢alismasinda ise yas degiskeninin zaman ydnetimi iizerinde
istatistiksel olarak anlamli bir etkisinin goriilmedigi sonucuna varilmistir. Konu ile ilgili
yukaridaki caligmalara baktigimizda ii¢ ¢alismada zaman yonetiminde yas degiskeni ile
ilgili anlaml bir fark goriiliirken diger ii¢ calismada zaman yonetiminde yas degiskeni
ile ilgili anlamli bir fark bulunmamistir. Bu ¢alismada ise sadece ilkdgretim okulu
yoneticilerinin goriisleri “zamani planlama becerisi” boyutunda fark gosterirken ve
diger boyutlarda farklilik yoktur. Yas degiskeni, yoneticilerin mesleki ve kisisel
olgunluk diizeyleriyle edinilen deneyimlerin farkli olmasiyla yakindan ilgilidir.

Arastirma evrenindeki dagilimlarin bu sonucun ¢ikmasinda etkili oldugu sdylenebilir.

[Ikogretim okulu ydneticilerinin “medeni durum” degiskenine gore goriisleri
“zaman1 planlama becerisi” boyutuna gore farklilik gdstermektedir. “Zamani etkin
kullanma” ve “zaman tuzaklari Dbecerisi” boyutlarinda anlamli bir farklilik
gorilmemistir. Bekar ilkogretim okul yoneticileri, evli olan ilkdgretim okulu
yoneticilerine gore plan yapma becerilerinde daha +yeterli olduklar1 goriisiindedirler.
Bu durumda evli yoneticilerin evliligin verdigi is yiikii ve yogunlugu ile planlamaya
gerekli zamani aywramadiklar1 fakat o kadar is ylikiini yetistirebilmek i¢in zaman
tuzaklarina diismeden zamani etkin kullandiklari ve bunu rutine doniistiirdiikleri
sOylenebilir. Goézel (2009)’in Ogretmenler iizerinde yaptigi arastirma bulgulari, bu

calisma bulgularin1 desteklemektedir. Zaman yonetiminin “zaman planlamasi” alt
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boyutuna iliskin goriislerin farklilik gosterdigi bulunmustur. Yoneticilerin liderlik
anlayiglarini incelemis ve medeni durum degiskene gore de gruplar arasinda anlamli bir
fark oldugunu saptayan Yilmaz ve Sahin (2016, 607)’in caligmasinda ise evli olan
katilimcilarin bekar olanlara gore daha basarili olduklari, aile yasantisinin doniistiiriicii
liderlik diizeylerine ve dolayisiyla yoneticilife olumlu katki yaptigi sonucuna
varilmistir. Stisin (2012)’in ¢alismasinda ise zaman yonetiminin her ii¢c boyutunda da
medeni duruma goére anlamli bir fark goriilmemistir. Zaman yonetimi ile ilgili
incelenmis olan diger aragtirmalarda medeni durum degiskeninin genel olarak ele
alimmamig oldugu goriilmiistiir. Bununla beraber degiskenin ele alindigi yukaridaki
caligmalarda goriildiigii iizere tek bir ¢alismada herhangi bir fark goériilmemis, fark
goriilen calismalarda ise bu ¢aligmanin aksine, evli olanlarin bekar olanlara gére zaman

yonetimi becerilerinde daha yeterli olduklar1 sonucuna varilmistir.

[Ikogretim okulu ydneticilerinin “yoneticilikteki kidem” degiskenine gore
“zamani planlama” ve “zamani etkin kullanma becerileri” boyutlarinda gorisleri
farklilik gosterirken “zaman tuzaklarina diismeme” boyutunda farklilik yoktur. “Zamani
planlama becerisi” boyutunda 11-15 yil araliginda yonetim deneyime sahip
yoneticilerin; yoneticilikteki kidemi 5 yil ve az olan yoneticilere gore daha basarili
olduklari; “zamani etkin kullanma becerisi” boyutunda ise 11-15 yil araliginda
deneyime sahip yoneticilerin 5 y1l ve daha az, 6-10 yil ve 16-20 y1l arasinda deneyime
sahip yoneticilere nazaran daha basarili olduklari sdylenebilir. Kaykanaci (2003),
Karakose (2009) ve Siisin (2012)’in calismalarinda da arastirmada elde edilen tecriibesi
fazla olan idarecilerin tecriibesi az olan idarecilere gére daha basarili olduklart sonucuna
benzer sonuglar bulunmustur. Bu sonuglar, bu ¢alismada da oldugu gibi, deneyimli
yoneticilerin daha basarili olduklar1 yoniindedir. Bu durumda yoneticilik deneyimi
arttikca zaman yOnetimi becerilerinin, yonetici i¢in rutin bir uygulama haline gelmis
olmasinin, zaman yonetimi tarzlarinin her yoneticinin kendi karakterine uygun olarak,
yillar gectikge sekillenmis olmasinin 6nemli rolleri oldugu sdylenebilir. Robertson
(1999)’un deneyim bakimindan katilimcilarinin %68’inin kidem yilinin 11 y1l ve iizeri
oldugu c¢alismasinda edilen verilere gore; kidem ve deneyim durumu okul
yoneticilerinin zaman yonetimi tarzlarina anlamli bir etkide bulunmamaktadir. Terzi

(2007)’nin ¢alismasinin sonuglarina gore de okul yoneticilerinin hem yoneticilik
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gorevleri i¢in ayirdiklari zaman boyutunda hem de etkili zaman kullanimini engelleyen

etmenler boyutunda hizmet siirelerine gore anlamli bir farklilik ortaya ¢ikmamustir.

[Ikogretim okulu yéneticilerinin “okul tiirii” degiskenine gore goriisleri
“zamani planlama becerileri” boyutunda farklilik gostermektedir. “Zamani etkin
kullanma becerileri” ve “zaman tuzaklarina diismeme” boyutlarinda goriisleri arasinda
fark yoktur. Ozel ilkdgretim okulu yoneticileri resmi ilkdgretim okulu ydneticilerine
gore zamani planlama becerilerinde daha yeterli olduklari goriisiindedirler. Genel
olarak, zaman yonetimi incelenen aragtirmalarda okul tiirii degiskeninde alt boyutlar
itibari ile birebir ayn1 olma durumu s6z konusu olmasa da Gozel (2009)’in ve Fidan
(2011)’in calismalarinda 6zel sektor yoneticilerinin g¢esitli boyutlarda daha basarili

olduklar1 sonucuna varilmistir.

[Ikdgretim okulu yodneticilerinin “okul biiyiikliigii (6grenci sayis1) degiskenine
gore “zaman planlamasi becerisi” boyutunda goriisleri arasinda farklilik yokken,
“zamani etkin kullanma becerileri” ve “zaman tuzaklarina diismeme” boyutlarinda
goriigleri farklilk gostermektedir. Ogrenci sayist 500 ve daha az olan okullarm
yoneticileri 68renci sayist 501-1000 aras1 olan okul yoneticilerinden ve dgrenci sayisi
2001 ve lizeri olan okul yoneticilerinden “Zamani etkin kullanma becerisi” boyutunda
kendilerini daha yeterli gdrmektedirler. Ogrenci sayist 1001-1500 arasi olan okul
yoneticileri de Ogrenci sayist 501-1000 arasit olan okul yoneticilerinden ve Ggrenci
say1s1 2001 ve iizeri olan okul yoneticilerinden kendilerini daha yeterli gérmektedirler.
Ogrenci sayis1 501-1000 olan okul yoneticileri; dgrencisi sayist 1501-2000 arasi olan
yoneticilere gore ‘“zaman tuzaklarina diismeme” boyutunda daha yeterli olduklar
goriisiindedirler. Ogrenci sayis1 az olan okul yoneticilerinin “Zamani etkin kullanma
becerisi” ve “zaman tuzaklarina diismeme” boyutlarinda daha becerikli olduklari
sOylenebilir. Bu durumda; elbette 6grenci sayisi arttik¢a her anlamda daha ¢ok talebin
dogmasi, daha fazla 6gretmenin koordine edilmesi, daha fazla veli ile iletisim
kurulmasi, daha fazla evrak isinin ortaya ¢ikmasinin sebep oldugu sdylenebilir. Ayni
degiskeni ele alan diger arastirmalardan Robertson (1999) ve Altun (2011)’un arastirma

sonuglart bu ¢alismanin sonuglarini desteklemektedir. Siisin’in (2012) arastirmasinda
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ise okul biiyiikliigiine gore yoneticilerin “zaman planlamasi”, “zamani etkin kullanma”

ve “zaman tuzaklarina diismeme” boyutlarinda goriisleri arasinda farklilik yoktur.

5.2. Sonug

5.2.1. Ana Probleme iliskin Genel Sonugclar

Arastirmaya katilan ilkdgretim okulu yoneticilerinin  “zaman yOnetimi
becerisinin” ve “zaman planlamasi becerisi”, “zamani etkin kullanma becerisi” ve
“zaman tuzaklarina diismeme becerisinin” alt boyutlarinda “aritmetik ortalamalarin
degerlendirme araligina” goére “yiiksek” degere sahiptir. Ilkogretim okulu yoneticileri
yilksek diizeyde zaman yonetimi becerilerine sahip oldugu, baska bir degisle,

kendilerini yeterli gormektedirler.

5.2.2. Alt Problemlere Iliskin Sonuglar

1. Arastirma kapsamindaki ilkogretim okulu yoneticilerinin cinsiyete gore
“zaman planlamas1”, “zamani etkin kullanma” ve ‘“zaman tuzaklarina diismeme”
becerilerinde goriisleri arasinda farklilik yoktur. Kadin ve erkek ilkogretim okulu

yoneticileri zaman yonetimi becerilerinde kendilerini yeterli gérmektedirler.

2. Tlkdgretim okulu yoneticilerinin yaslarina gére zaman ydnetimi becerileriyle
ilgili elde edilen verilere gore “zaman planlamasi” boyutu itibariyle 26-30 yas
araligindaki ilkogretim okulu yoneticileri gline zamani planlayarak baslama, haftalik ve
giinlik plan hazirlama, amag¢ belirleme, etkinlik programlama, c¢alisma takvimi
hazirlama ve amacg-uygulama orantisint kurma bakimlarindan 31-35 ve 36-40 yas
gruplarindaki yoneticilere gore kendilerini daha yeterli gormektedirler. “Zamani etkin
kullanma” ve “zaman tuzaklar” boyutlar1 itibariyle yas degiskenine gore goriisler

farklilik gostermemistir.

3. Ilkdgretim okulu ydneticilerinin medeni durumlari itibariyle “zaman

planlamas1” boyutuna gore goriisleri incelendiginde bekar ilkogretim  okul
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yoneticilerinin giine zamani planlayarak baslama, haftalik ve giinliik plan hazirlama,
caligmalar1 vaktinde bitirmek i¢in amag saptama, etkinlik programlama, ¢alisma takvimi
hazirlama ve amacg-uygulama orantisinit kurma bakimlarindan evli olan ilkogretim okulu
yOneticilerine nazaran daha basarili olduklar1 s6ylenebilir. “Zamani etkin kullanma” ve

“zaman tuzaklar1” boyutlarinda medeni duruma gore farklilik saptanmamustir.

4. Tlkdgretim okul ydneticilerinin ydneticilikteki kidemlerine gére “zaman
planlamas1” boyutundall-15 yil araliginda deneyime sahip yoneticilerin giine zamani
planlayarak baslama, haftalik ve giinliik plan hazirlama, haftalik amac¢ belirleme, her
giin planlama i¢in zaman ayirma, giinliik olarak bireysel amaclar belirleme, zaman
verimli kullanma, etkinlik programlama, ¢alisma takvimi hazirlama ve amag-uygulama
orantisini kurma bakimlarindan yoneticilikteki kidemi 5 yil ve az olan yoneticilere gore
kendilerinin daha yeterli oldugu goriisiindedirler. “Zamani etkin kullanma” boyutunda
11-15 yil araliginda deneyime sahip yoneticiler yazili plan olusturma, her isi bir kere ele
alma, Oncelikli isleri belirleme, hedefi ortaya koyma, planlarin ger¢eklesme oranini
degerlendirme, gilinliik aktiviteleri zamaninda bitirme, Onleyici tedbirler alma,
teknolojiden yeteri kadar faydalanma, onemli tarihleri isaretleme, bos vakti dnemli
islerle degerlendirme maddeleri bakimindan 5 yil ve daha az, 6-10 y1l ve 16-20 yil
arasinda deneyime sahip yoneticilere gore daha yeterli olduklar1 goriistindedirler.
“Zaman tuzaklar1” maddelerinin kideme gore grup ortalamalar1 arasinda ise farklilik

goriilmemigtir.

5. Tlkdgretim okul yoneticilerinin okul tiiriine gore “zaman planlamasi”
boyutunda ise 6zel ilkdgretim okulu yoneticilerinin giine zamani planlayarak baslama,
haftalik ve giinliik plan hazirlama, ¢alismalar1 vaktinde bitirmek i¢in amac¢ saptama,
etkinlik programlama, ¢alisma takvimi hazirlama ve amag-uygulama orantisin1 kurma
bakimlarindan resmi ilkogretim okulu yoneticilerine nazaran daha basarili olduklar
sOylenebilir. Okul tiirii degiskenine gore “zamani etkin kullanma” ve “zaman tuzaklar1”

boyutlarinda goriisler farklilik gostermemistir.

6. ilkdgretim okulu yoneticilerinin okul biiyiikliigii degiskenine gére “zaman

planlamas1” boyutunda anlamli bir farklilik goériilmemistir. “Zamani etkin kullanma”
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boyutu itibariyle ise 6grenci sayisi 500 ve daha az olan okullarin yoneticileri, 6grenci
sayist 501-1000 aras1 olan okul yoneticilerinden ve 6grenci sayist 2001 ve iizeri olan
okul yoneticilerinden daha yeterli olduklar1 goriisiindedirler. Ogrenci say1s1 1001-1500
arasi olan okul yoneticileri de 6grenci sayist 501-1000 arasi olan okul yoneticilerinden
ve Ogrenci sayis1 2001 ve iizeri olan okul yoneticilerine gore kendilerini daha becerikli
gormektedirler. Zaman tuzaklar1 boyutunda ise 6grenci sayist 501-1000 olan okul
yOneticilerinin; zamani planlama konusunda basarili olmadigini diisiinme, kendi 6zel
islerine okulun islerinden daha ¢ok zaman harcama, zaman kaybettirici aligkanliklara
devam etme, okulla ilgili isleri son giine birakma, mesai saati i¢cindeki isleri mesai
disina tasima, ¢alismalarin sik sik kesilmesi, ziyaretgiler sebebiyle gilinliikk ¢alismalarin
aksamasi, internette ¢cok zaman harcama, aradigini zamaninda bulamama, diizensiz
caligma ortaminda bulunma, yetki devrinde bulunamama gibi zaman tuzaklarina
Ogrencisi sayist 1501-2000 arasi olan yoneticilere gore daha az diismekte olduklar

sonucuna varilmistir.

5.3. Oneriler

Aragtirma sonugclarina ve arastirmacilara yonelik oneriler asagida siralanmastir.

5.3.1. Arastirma Sonuglarina Yonelik Oneriler

1. Arastirma bulgularinda yoneticilerin zamani1 planlamada iyi bir diizeyde
olduklar1 fakat zamani etkin kullanma ve zaman tuzaklarina diismeme boyutlarinda bu
diizeyin biraz daha diisiik oldugu saptanmistir. Bu nedenle planlanan ¢alismalarin
gerceklesmesi i¢in zaman tuzaklarina diigmeme konusunda zaman tuzaklar1 maddeleri
incelenerek her bireyin kendisi i¢in zaman tuzaginin ne oldugunu kesfetmesi, gerekli
tedbirleri almasi, uygulamada orgiit iklimi ve psikolojik durumlarin elverigli hale

getirilmesi faydali olabilir.

2. Yoneticiler, genel zaman yonetimi becerilerinde basarili bulunmusg

olmalariyla birlikte performanslarinin zamanla diigmemesi ve degisen teknolojinin
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zaman yoOnetimine olan etkilerini yakindan takip edebilmek amaciyla gesitli egitim

programlarini ve teknolojik uygulamalari takip edebilirler.

3. Yaslart 30 ve iizeri olan yoneticilerin zamani planlama boyutunda
performanslart yaslar1 30 ve altinda olan yoneticilere nazaran daha diisiik c¢ikmis
olmasindan dolayr bu alandaki pratiklerini tazeleyebilecekleri egitim, okuma ve

uygulamalara yonelmeleri faydali olabilir.

4. Bu calismada da goriildiigi ilizere modern diinyanin kadin ve erkek
yOneticileri arasinda herhangi bir fark ortaya ¢ikmamis, kadinlarin da zaman yonetimini
erkeklerle ayn1 basar1 diizeyinde gerceklestirdikleri goriilmiistiir. Benzer arastirmalarda
kadin yoneticilerin sayilarinin az olmasit nedeniyle Cinsiyet degiskenine yer verilmedigi
saptanmistir. Bu degiskenin yapilacak arastirmalarda dikkate alinmasi, kadin

yOneticilerin yonetimde daha gii¢lii bir sekilde varoluslarina baglidir.

5. Zaman yoOnetimi, bir yetiden c¢ok bir beceri oldugu goz Oniinde
bulundurulursa bunun gelistirilebilecegi anlasilir ki bu amagcla ¢esitli zaman yonetimi
yaklagimlar1 ortaya c¢ikmistir. Yoneticiler ¢alismamizda da ana hatlariyla sunmaya
calistigimiz “Diizen ya da Diizenli Yasam Yaklasimi”, “Savas¢t Yaklagimi”, “Hedef
Yaklasimi1”, “Sihirli Ara¢ Yaklasimi” gibi yaklasimlari 6grenerek kendilerine uygun

birer arag olarak kullanabilirler.

6. Zaman yoOnetimi konusundaki bilgi ve beceri eksikligi seminerlerle
giderilebilir ve hatta "zaman yonetimi" iiniversitelerin hatta ortadgrenim kurumlarinin
egitim miifredatina ders olarak konulabilir. Ciinkii uygulanmasi gereken miifredatlar
kapsaminda “zaman yonetimi”, 6grenci, 6gretmen ve yonetici i¢in ¢ok bilylik dneme
sahiptir. Sinif yonetimi dersi ve benzeri derslerde yer alan “zaman yonetimi” konusu

uygulamali1 6rneklerle zenginlestirilebilir.

7. Zaman yonetimi konusunda Erasmus ya da Comenius projeleri hazirlanmasi

daha aktif bir katilimla ortak bilin¢glenmeyi ve gelisimi saglayabilir.
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5.3.2. Arastirmacilar I¢in Oneriler

1. Zaman yoOnetimi becerisine ait maddelerin ortalamalarinda en yiiksek
ortalama "bilgisayar ve internetten etkin bir sekilde faydalanirim” maddesine aittir.
"Acaba internet ne kadar verimli kullaniliyor ve zaman tuzaklarina diisiirmede etkisi s6z

konusu mudur?" sorusu arastirma konusu olarak ele alinabilir.

2. Okul yoneticilerinin zaman yonetimi becerilerinin, liderlik ve motivasyon

davranislarina etkisi arastirilabilir.

3. Zaman yonetimini farkli degiskenler agisindan inceleyen nitel ve nicel

aragtirmalar yapilabilir.
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EK 1: ARASTIRMA iZNi
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ilgi:a)Abant Jzzet Baysal Universitesinin 10.02.2014 tarih ve 97 sayih yazis1.
b)MEB. Yen. ve Egt. Tek. Gn Md. 07.03.2013 tarih ve 316 sayil1 2012/13 nolu genelgesi.
c)Milli Egitim Aragtirma ve Anket Komisyonunun 19.02.2014 tarihli tutanag.

Abant Izzet Baysal Universitesi Egitim Bilimleri Tezli Yiiksek Lisans Ogrencml

Dilek CINAR'In "Ilkogrenm Okulu  Yoneticilerinin Zaman Yonetimi (Umramye Tigesi
Omegt) ' konulu tezine dair aragtrma galismasin Umramye llqesmdek: Ilkokullarda; anket
uygulama istemi hakkindaki ilgi (a) yazi ve ekleri Miidiirligiimuizce incelenmistir.

Aragtirmacinin; soz konusu talebi; bilimsel amag¢ disinda kullamlmamasi, veri
toplama araglarinin egitim -gretimi aksatmayacak sekilde katilimeilarin goniilliilik esasina
gore secilmesi, aragtirma sonug raporunun miidiirligiimiizden izin ahnmadan kamuoyuyla
paylasiimamas1 kosuluyla, okul idarelerinin denctim, gozetim ve sorumlulugunda ilgi (b)
Bakanhk emri esaslari dahilinde uygulanmasi, sonugtan Miidiirliigiimiize rapor halinde (CD
formatinda) bilgi verilmesi kaydiyla Miidiirligiimiizce uygun gorillmektedir.

Makamlarinizca da uygun goriilmesi halinde olurlariniza arz ederim.

Dr.Muammer YILDIZ
Milli Egitim Miidiir
OLUR
24/02/2014

Harun KAYA
Vali a.
Vali Yardimcis
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EK 2: ANKET iZiN ONAYI

TARIH: 01/ 06 /2014

ABANT iZZET BAYSAL UNIVERSITESI BiLIMSEL ARASTIRMA ve YAYIN ETiGI KURULU
BASKANLIGINA

Kurulunuzdan onay alinmasi halinde Dilek CINAR tarafindan gerceklestirilecek olan
llkégretim Okulu Yéneticilerinin Zaman Yénetimi Becerileri baghkli bilimsel ¢alismada,

tarafimdan gelistirilmis olan “ilkdgretim Okulu Yoneticilerinin Zaman Yonetimi Hakkindaki
Gorusleri” digeginin kulianiimasina izin verivorum.

OLCEK SAHIBININ;
UNVANI: Ogretmen / Uzman

ADI SOYADI: Murat Siisin

ima V] "

1

i$ ADRESI: 2. Giindogan Mh. Zeren Sok. No:17 Merkez/ BALIKESIR
TELEFON: 0506 610 81 20

E-POSTA: muratsusin@hotmail.com
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EK 3: ANKET
Degerli Yoneticiler,

Bu arastirmanin amaci, Ilkdgretim OKulu Yéneticilerinin Zaman Yonetimi
hakkindaki goriislerini ortaya koymaktir. Arastirmadan elde edilen veriler, aragtirmanin
amact disinda higbir sekilde kullanilmayacaktir. Bu nedenle anket formuna isminizi
yazmaniz gerekmemektedir. Sadece maddelerle ilgili goriisiinlizii belirten segenegi
isaretlemeniz (X) yeterlidir.

Arastirmaya saglayacaginiz katkilariniz i¢in tesekkiir eder, saygilarimi sunarim.

Dilek CINAR
Abant Izzet Baysal Universitesi
Egitim Yonetimi ve Denetimi Anabilim Dal1
Yiiksek Lisans Ogrencisi

ILKOGRETIM OKULU YONETICILERININ
ZAMAN YONETIMI ANKET FORMU

Kisisel Bilgi Formu
1) Cinsiyetiniz: ( ) Kadin ( ) Erkek
2) Medeni Durumunuz: () Evli ( ) Bekar
3) Yasiniz: ( )26-30 ()31-35 () 36-40
(1)41-45 () 46 ve lizeri
4) Yoneticilikteki Hizmet Yilimiz: ( ) 5 yila kadar ()6-10 1l ()11-15y1l
(1)16-20 y1l ()21 yil ve tizeri

5) Okulunuzun Tiirii: ( ) Resmi Ilkdgretim () Ozel {lkdgretim

6) Okulunuzun Biiyiikliigii (Ogrenci Sayis1): () 500°denaz () 501-1000
( ) 1001-1500 () 1501- 2000
() 2001 ve tizeri
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ZAMAN YONETIMi BECERILERI
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1.Giine zamani planlayarak baglarim.

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 amaglar belirlerim.

5.Her giin yapmak zorunda oldugum islerin listesini yazili olarak

yaparim.

6.0kul giinlerinde yapilmasi gereken etkinliklerin (program, toren,

kutlama, toplant1) programini yaparim.

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

8.Calismalarimi bitirmek i¢in bir tarih saptarim.

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

10.Zamani1 verimli kullanirim.

11.Amaglarimin hepsini belirledigim zaman i¢inde basarabilecegimi

diistintiriim.

12.Giinliik ¢alismalarimi yazili bir plan dahilinde gerceklestiririm.

13. Her bir isi bir kere ele alirim.

14.Mesai igerisinde yapilacaklar arasinda 6ncelikli olanlar1 belirlerim.

15.Planlama yapmadan 6nce ulagsmak istedigim hedefi net bir sekilde

belirlerim.

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

17.Giinliik ¢aligma planinda yer alan aktiviteleri zamaninda bitiririm.

18.Sorunlar ¢ikmadan 6nce Onleyici 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 planlarim yazili olmaktan ¢ok zihnimde tasarlarim.
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23.Bilgisayar ve internetten etkin bir sekilde faydalanirim.

24. Islerimle ilgili 6nemli

tarihleri(program,toren,kutlama,toplanti)isaretlerim.

25.Yakin tarihte program, toren, kutlama, toplant1 olmasa bile ilgili

dokiimanlar diizenli olarak gézden gegiririm.

26.Uzerinde ¢alistigim isleri bos zaman buldugumda yapmak icin

yanimda tagirim.

27.0kul islerimi engellememesi i¢in gerektiginde insanlarin taleplerini

reddederim.

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

29.Zaman1 planlama konusunda basarili olmadigimi diigiiniiyorum.

30.Normal bir okul giliniinde kendi 6zel iglerime okul islerinden daha ¢ok

zaman harcarim.

31.Zaman kaybettirici aligkanliklara veya etkinliklere devam ederim.

32.0kulla ilgili iglerimi son giine birakirim.

33.Cogunlukla mesai saatleri icinde yapmam gereken isler mesai disina

tasar.

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

35.Calismalarim telefon goriigmeleri sebebiyle ¢ok sik kesilir.

36.Ziyaretgiler sebebiyle(okul i¢i- okul dig1 )glinliik ¢aligsmalarim aksar.

37.0grencilerin goriisme istekleri nedeniyle ¢alismalarim béliiniir.

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 zaman da bulurum.

42 Fiziki ¢aligma ortamim (1g1klandirma, ses, goriintii, oturma diizeni

v.b.)oldukea rahattir.

43.Toplantilar nedeniyle(okul igi- okul dist)caligmalarimda aksamalar

olur.

44 .0Okulda diger personelin yapmasi gereken isleri yapmak zorunda

kalirim.

45.Calisma hayatimda yetki devrinde bulunurum.

46.0kul calisanlar1 arasinda iletisim eksikligi oldugunu diistiniiriim.
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OZGECMIS

1985 dogumlu Dilek Cmar ilkokul ve Ortaokulu, Edirne Havsa ilgesi
Cumbhuriyet ilkdgretim Okulu’nda, lise 6grenimini Havsa yabanci dil agirlikli Melahat
Kilimei Lisesi’nde, iiniversite lisans 6grenimini ise Marmara Universitesi, Fen Bilgisi
Ogretmenligi boliimiinde tamamlamistir. 2007 yilindaki {iniversite mezuniyeti sonrasi
kisa bir miiddet 6zel sektorde calismis, ardindan 2009 yilinda KPSS ile Igdir
Kacerdogansali Koyt Sehit Er Biilent Aras Orta Okulu’na Fen Bilgisi 6gretmeni olarak
atanmustir. 2012 yilindan itibaren Istanbul Umraniye Pmarbasi Ortaokulu ardindan
Umraniye Cakmak Ortaokulu’nda calismis ve halen Umraniye Erol Olgok Kiz imam

Hatip Anadolu Lisesi’nde ¢alismaktadir. Evli ve bir kiz annesidir.

Tletisim

E- posta: gezgincidilek@gmail.com
Tel: 0216 505 22 22



