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OZET

Kiiresellesen ve rekabetin amlgi diinyada akademisyenlerin her konuda
kaynaklari kullamrken &zen gostermesi gerekir. Bu kaynaklardan en Onemlisi
zamandir. Zaman herkesin esit olarak sahip oldugu kit bir kaynaktir. Fakat bu kaynak
karsihginda maddi yonden bir sey ddenmedigi i¢in miisrifge harcanir. Her giin, giine
baglandifinda, sahip olunan saat aymidir. Bu bilinmesine rafmen insanlar isleri
yetistirememekten sikayet ederler. Bunun nedeni ise zamami kiginin y&netmesi
gerekirken, zamanmn kigiyi yénetmesidir. insaplar kendilerini zamana gére y6netmeyi
bilmen}ektedir. Basarili bir zaman y6netiminin, ¢ok ¢alismakla degil; etkili, amaglara
yo6nelik verimli bir galigmayla saglanacagl bir gercektir. Insanlar baz aligkanliklarindan
dolayt zamani etkin kullanamazlar. Etkili zaman yo6netimi bazi aligkanliklardan
vazgecme ve yeni aligkanliklar kazanilmasini gerektirir.

Calisma hayatinda kisinin zamanim etkin kullanmasim engelleyen en bilyiik
faktdr zaman hirsizlandir. Zaman hirsizlary, kiginin kendisinden ya da gevresinden
kaynaklanmaktadir.

Zaman ySnetimi insanlar zaman i¢inde kendilerini ySnetmeyi ve etkinliklerini
artirmay1 amaglayan bir yonetim teknigidir. Yoneticilerin zamana ihtiya¢ duymasi gibi
akademik personelin de zamana ihtiyac1 vardir. Akademik personelin {izerindeki
sorumluluk biiyiiktiir. Gelecek nesillerin yetismesinde ve bilimsel aragtirmalarin
yapilmasindaki rolleri disiiniiliirse, akademisyenlerin zamam iyi kullanarak en iyi
sekilde eitim vermeleri; yapacaklari bilimsel aragtirmalarla gerek toplumun gerekse
tilkenin kalkinmasina yon vermeleri gerekmektedir. Bu nedenlerle akademisyenler
amaglarini, onceliklerini  belirlemeli pla:_ﬂanm yazili olarak yaptiktan sonra

uygulamaya vakit kaybetmeden ge¢melidirler. Giiniin sonunda planlanan isler
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incelendiginde, ertesi giine ne kadar ig kaldifindan ziyade giin i¢inde planlanan islerin
ne lgiide yapildig: incelenmelidir.

Bu ¢alismada Gaziosmanpagsa Universitesinde Akademik personelin zaman: ne
derece etkin kullandif1 6lgiilmek istegmigtir.f{ Elde edilen bulgular gergevesinde
akademisyenlerin zamanim engelleyen;:‘téiéfot; .glriismeleri, ziyaretgiler, disiplinsiz
¢alisma, hedeflerin ve amaglann belirsizligi, erteleme gibi faktorler incelenmis v‘el

zamam etkin kullanabilmeleri i¢in Sneriler suﬁulmuétur.

Anahtar kelimeler: zaman, zaman yonetimi, zamamn etkin kullanim,

akademisyeﬁlerde zaman y&netimi
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ABSTRACT

In a global world that competitiofx increases, effective time managerﬂent has
been gaining importance day by day. One ef the rﬁost considerable source is the time.
Time is a scarce source which one and all eeually has. That kind of source is
extraVaganﬂ; spent and its importance is ignefed. ‘The time peopie have while starting a
new day is the same. Although it is known, man complains about not doing the work on
time. The reason is that time manages people wh11e people are to manage time. Human
beings don’t know how to manage themselves according to time. It is true that-
successful management of time is maintained not by working a lot but by working
effectively and productively for the sake of aim. People can not use time actively
because -of some routines. Effective time management requires abandoning some
routines and obtaining new ones.

The factors hindering effective time management is time killers. Thne killers are
derived from either the person or his/her environment.

Time management is a technique aiming people to manage themselves and
making their activities increase in time. The academic staff needs time as the managers
do. The responsibility over the staff is huge. Taking the development of the next
generation and the staff’s role in making scientific researches into consideration, the
academic staff are supposed to give the best education by using time e ffectively and
they ought to form the progress of the society and country, by the help of the scientific
researches. Because of these reasons, the staff should write their plans; identify the aim
and start practising. When a planned activity is controlled at the end of the day, it
should be checked if the activity aimed is finished within the day, not how much work

is left for the next day.



In the research, it is aimed to determine how effectively the academic staff in
Gaziosmanpasa University manage the time. By the help of the evidences, the factors
such as phone calls, visitors, undisciplined study, uncertainty of the aims and purposes
and delay that hinder the staff’s time have been examined and some suggestions have

been presented for them to manage time effectively.-

Key words: time, time management, effective time management, time.

management of academic staff
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1. GIRIS

Zaman en az anlagilan ve en kotii yonetilen kaynaklardandir. Bunun nedeni
zaman kavramimin iyi anlagilamamasidir. Zaman highbir etkene bagh olmadan gecip
gitmektedir. Depolanabilen veya tasarruf edilebilen bir kaynak degildir. Bu nedenle
zamam t;jlzii)ildigmce etkin kullanabilmek zorunlulugu ortaya <;1kmaktad1r Bu Qallsma .
ile amaglanan; 6zellikle akademisyenlere zamam etkin kullanma tekniklerini agiklamak,
zaman yOnetimi hakkinda bilgi vermek, akademisyenlerin bu konudaki bilgile;'ihi ve
davramslarimt Slgerek yapilan yanhshklaf ve eksiidiklerin diizelmesi adina tavsiyelerde
belunmakt.

| Calismanin ilk kisminda zaman ve zaman y&netimi konusundaki teorik konu ve
kavramlar ile igletmelerde 6nem arz eden y&netim fonksiyonlar: ve zaman yonetimi
arasinda iligki kurulmaya c¢alisilmistir. Zamanin 6nceden kararlastirlmis bir hizla
stirekli ileriye dogru hareketlilik géstermesi “Nasil y&netilebilir?” sorusunu akla getirir.
Zaman y&netimi kavrami genellikle yanlis kullamilmaktadir. Zaman y6netimi kavrami
aslmda, klsmm zaman icinde kendini yonetebilmesi anlamina gelmektedir. Aslinda
sorun zamanin ne kadar oldufu degil zaman iginde neler yapilabilecegidir. Kisa
zamanda gok fazla iretim yapmak zamanin iyi kullamldigini g6stermez. Uretimin sayist
kadar niteligi de onemlidir. Amag, zamam iyi kullanarak ilerlemenin saglanmasidir.
Zamam etkin kullanabilen igletmelerde verimliligin arttif1 goriilmektedir.

Teknolojinin ve iletisimin hizinin ¢ok yiiksek seviyelpre ulagtif1 giinlimiizde
zamam etkin kullanabilen ve bilgi iiretebilen, kisiler ve isletmeler, kiiresel pazarda
ayakta kalmay: bagarabileceklerdir. Bu bilginin tiretilebilecegi en biiyitkk merkezlerden
biri tiniversitelerdir. Burada ¢alisan akademisyenler yapmus olduklar1 bilimsel ¢alisma

ve aragtirmalarla “bilgi” nine tiretilmesinde biiyiik roller oynamaktadirlar.



Ikinci kisimda akademik perso:nelin zamant etkin kullammi fizerinde-
durulmugtur. Her biri birer bilgi tireticisi olan :élkademik personelin de zamam etkin ve
verimli kullanmasi, bilginin ¢ikts kalitesini arfﬁacakhr. Bununla birlikte zamam: daha
etkin kullanmalan, bilgilerini siirekli olarak giincellestirebilmelerini de saglayacaktir.
A&fnca bu personelin zamam etkin kullanma31 demek, ‘gevrelerindeki bilgiyi
payla.sabifecekleri kisilere daha fazla aktanm yapmalar1 yani bilgiyi dah# fazla
yaymalaq anlamina gelmektedir. s |

S(;ﬁ kisimda ise Gaziosmanpasa (fﬁix;ers{fesi akademisyenlerine yﬁnelik_ ahke"c
uygulamam yapilmigtir. Bu anket uygﬂaﬁwl ‘-ile tiniversitede idari gorevi olan ve
olma&an, ﬁsans ve Onlisans diizeyinde eéitim "yeren akademisyenler arasmdazamamri
etkin yonetimi hususunda 6nemli farklllﬂda‘nr{»'olup ohnadlldafx belirlenmey;a vé. farkli

akademisyen gruplarnin zaman etkin kullammi karsilagtirilmaya calisilmigtir.



2. ZAMAN YONETIMi

2.1. ZAMAN ve ZAMAN YONETIMIi

“Zaman”;, soyut, kesin 61@ﬂe@eyen,‘ bir gok anlama gelen bir kavramdu...
Genelde bir 6l¢ii birimi olarak, uzaklik, yakmhk, gecmis ve éelecek anlarnlafirn.icerir
(www.zamandayolculuk.com.2004 ). o

: Zaman, Tirk Dil Kurumu sﬁzlﬁgﬁhde igé “Bir is ya da olusun iginden gegﬁgi,
gegece‘git: veya gecmekte oldufu slire” ‘olarak tanmimlanmaktadir. Zaman :sahi‘p
oldugumuz egsiz bir kaynaktir. Ileriye doér"u hareketlilik gééteren dinamik bir yapiya
sahiptir. Zamanin durmadan akip gitm.c'si. onu ¢ok degerli kilmaktadir, onu ilarcaylp
harcamamak elimizde degildir. Zaman para gibi biriktirilemez ya da depolanamaz, onu
bir mai(ine gibi durdurup baglatamayiz. Zamam sadece nasil harcayacagimiza karar
verebiliriz (www.tdk.gov.tr. 2004).

Bu konuda, Zaman Yonetimi adli kitabinda Martin Scoot, “Zaman paha
bigilemez bir kaynaktir. Belirli bir ritimle amansizca akar gider; her dakika 60 saniye,
her saat 60 dakikadir. Gegen zaman geri dondiiriilemez. Zaman demokratik bir sekilde
paylagilan bir kaynaktir; herkesin giinde 24 saati, haftada 7 giinii vardir. Ne kadar
zengin oldufunuz hi¢ énemli degildir, daha fazla zaman satin alamazsimz, zamam
biriktiremezsiniz, 6dling alamazsimz, ¢alamazsimz higbir gekilde degistiremezsiniz.
Tek yapabileceginiz, sahip oldugunuz zamam en iyi sekilde degerlendirmektir. Sahip
oldugumuz kaynaklar arasinda zaman en az anlagtlan ve en kétil kullanilan kaynaktir”

demektedir (Scoot, 1997:9).



Felseficiler ise “Diinyada en uzun v've' en kisa olan, en yavas ve en hizhi hareket
eden, yekpare olan veya pargalara béliinebilen, .hig: alaka duyulmayan ve hem de
liziintd verebilen, o olmayinca hicbir sey yapilamayan nedir?” sorusuna zaman diye
cevap vermisler, sebebini de “ Clinkii ondan daha uzun, ondan daha kisa bir sey
yoktur. Biitiin yapmak istediklerimizi iqiﬁd’é kﬁyb’edecek kadar kisadir, bekleyenler icin
en yavas gecendir. Haz alarak yasadifimiz anlar i¢in en ¢abuk yok olandir. Yekparedir,
ama sonsuzluga dofru kiigiik parg:alara. .bﬁlﬁnerek yayilir. Insanlar ona kai$1'~'
ilgisizdirler ama onu kaybedince ¢ok iizii,liirler,‘ onsuz higbir i yapilamaz > seklih&e
aqﬂdamllslardlr ( Degirmenci, 1994:12).

| Zaman 6nceden kararlastmlmls"bir hizla akisina devam etmektedir, Zaman
ayirilan faaiiyctler ¢ogunlukla kontrol edilebilir niteliktedir. Zaman y6netimi de, bu-

faaliyetlerin 6ncelikleri itibariyle siralanarak, sahip olunan zaman iginde en etkin
bigimde yerlestirilmesi ilkesine dayanir. (Is Bankas: Semineri, 1992:2)

“Zaman Yo6netimi” teriminin hatali bir kavram oldugunu fark edebiliriz. Ashinda
insan zamani ydnetemez! Ciinkii akrepl;: yelkovanin hareketi bizim denetimimizin
disgindadir. Bunlar durmaksizin hareket ederler ve biz ne yaparsak yapalim, zaman
Onceden kararlagtirilmig bir hizla akip gidcf. Mesele saati yonetmek degil, kendimizi
zaman iginde y6netebilmektir (Mackenzie, 1989:15).

Zaman Yonetimi kavramm zamanin etkin kullanimi anlamina gelmektedir.
Zaman yonetilebilir bir kavram degildir. Ze;.man akig1 bizim disggmizda ger§ekle$tigi
i¢in as1l yapmamiz gereken zaman iginde kendimizi etkili bir bigimde ytnetmektir,

Zamam verimli kullanmanin sim, kisinin ne kadar organize calisabildigine
baglidir. Bunun igin bazi seyleri yapmay1 veya yapmamay: aligkanlik haline getirmek

sartr. Oncelikle akildan nelerin yapilmast ve nelerin yapilmamas: gerektigi tespit



edilerek, bunlar diirlistge Oncelik sirasina gore belirlenmelidir. Yapilan bu lis_te'
sayesinde zamanin, ne kadar bosa harcandif1 ve kisilerin iizerine vazife olmayan igleri
yaptify goritlecektir. Bu sayede bosa gegen zamanda daha yararh igler yapilarak veya
yetki devredilerek zamanin daha etkin kullamhna31 saglanir (Joseph, 1996: 65).

“Zaman yénetimi” kavramina 20-25 yil &ncesine kadar bu kadar &nem
veri}mezken, bugiin 6zellikle yoneticiler gok 6nem vermeye baglamigtir. Gegen yillar
arasinda zaman y&netimiyle ilgili birgok kitap -yazilnns ve bugiin dahi bu kitaplar yoéﬁh
ilgi gormektedir. Bunun nedeni ise 1nsanlar1n artlk zaman kavramim anlamig ve zamam
yonetmeyi, daha agik bir ifadeyle sahip. olduklan zamani en verimli sekilde kullanmayi
1steméler1nden kaynaklanmaktadir. Cunku h‘er gecen giin teknoloji gelismekte,
hedefler- artmakta, ortam gittikge karmagik bir hale déniismektedir. Bu durumda
msanlar bir sekilde kendilerini her konuda ispat etme yarigina girmektedirler. Iste bu
yarig,, giiniimiizde zamamm  iyi kullanabilen yoneticiler kazanabilmektedir

(Y1lmaz,1997:138)
2.2. ZAMAN CESITLERI

Zaman kendi arasinda gesitli ayrimlar gostermektedir. Ciinkii hissettigimiz
zamanla, saatimizin g&sterdigi zaman aym degildir. Mutlu oldué@u anlarda zamanin
cabuk gectifi diislintillirken, stkintili, {iziintlili oldufumuz anlarda sanki saat hf(;
ilerlemiyormus gibi algilanir. Kimi zaman yapilmas: planlanan igin en kisa sﬁrede ve en
verimli sekilde bitirilebilmesi i¢in zamanin diizenlenmesi, kimi zamansa belirlenen bu
hedefleri belli bir organizasyon (planlama, rgiitleme, yiirtitme, koordinasyon, kontrol,
eBitim) gercevesinde yliriitiilmesi gerekir. Bu nedenle zamam agagidaki gibi cesitlere

ayirip incelemek miimkiindiir (Alpugan, 1997:85);



1-Kigisel Zaman
2-Orgiitsel Zaman

3-YOnetsel Zaman

2.2.1. Kisisel Zaman

Zax;lan herkesin esit olarak sahip oldugu, yetmedlgmde satn alabilecegi, stok
yapabilecegi bir kavram olmadif: i¢in kisi, is hayatlnda ve Ozel hayatinda sahip olunan
bu zamani en iyi sekilde kullanabilmelidir (Pasa, 2001 :6). .‘

Zamam iyi kullanamamaktan sikayet eden kisilerin ¢gogu bu duruma kendllen
sebep olmaktad1r Ancak bu problemm kendllermden degil, disaridan kaynaklandlgma
1nanmaktad1rlar. Zamanin etkin kullanmak isteyen kisinin, énce bunun kendi gabalan
ile miimkiin olacagim kabul etmesi gerekir. Kisiwk‘endisini degistirmesi i¢in sabirla ¢caba
gOstermesi sonucunda,gevresini de  degistirebilecegini fark  edecektir
(Yilmaz,1997:144).

Isin ilk kurali, ySnetici igin astlarin yiikledigi zamam eleyerek kisisel zamammni
genisletmesidir (Oncken ve Wass, 1993:115).

Kisaca zaman ydnetiminin en etkili araci kiginin kendisidir. Kiginin kendisi
digindaki higbir faktér ne olursa olsun, zamam etkin kullanmasi konusunda etkili
olmayacaktir. Bu nedenle ilk 6nce kiginin, zamam kullanmaya kendisini hazirlamas:
gerekir. Bu hazirlik 8nce zihinde baglamalidir ki, kisi kafa yapisim ve olaylara bakis
agisii degistirmeyi diigtinip bunu kabullenebilsin. Demek ki, diigtinmek i¢in ihtiyag
duydugu zamam kendisine ayirabilmelidir. Kiginin dinlenmesi zaman kaybi degildir.
Isin daha iyi yapilabilmesi igin gerekli diisiince ve enerjinin toplanmas: gerekir. Bu
dinlenme zamanmm, aywrmamn kisiye yeni karlar getireceginden siiphe edilmemelidir

(Arkss, 1999:12).



Kiginin &zel hayat,, is hayatmda.n kopuk olmamalidir. Ozel yagsamda da zamani
kullanmanin yollar1 goézden gegirilip, . bncehkler belirlenerek ona goére hareket
edilmelidir. Listeye tatil ilave edilerek, “hem aileyle beraber olmak hem de is
ortammdan uzaklasmak dinlenmeyi saglayabilir. Tatil, ¢alismak kadar Onemlidir.
Aileden alinacak destek, kisiyi bagarili k11a¢akt1r (Oktem, 1993:220). |

Yapilan bir ¢aligmada y6neﬁcileﬁh“~hafté;da ortalama 65 saat 9a11$t1.§1’ ‘dftaya
'konulmustur Ama arasgtinlan bu yonetlcllenn cofgu fazla, calighfim ~kabul
‘ etmemektedir. Yine gesitli boyuttaki slrketlerm tist diizey yoneticilerinin yiizde 60’
yerlermm doldurulamaz olmadigim 1t1raf etmektedirler. O halde bu y6neticiler gefiqn
bu kadar ¢ok galisiyorlar ve detaylarla ugrasiyorlar. Yéneticinin diiglinmek i¢in zamana
ve eglenceye, dinlenmeye ihtiyaci vardir. Asin calisan bir yénetici yillardir tatile
c;lkx.myor, ailesini ihmal ediyorsa is hayatinda yapmasi gereken yaratict atilimlar
yapamayacak disiik bir performans sergileyecektir (Mackenzie,1989: 21).

O halde yonetici, zamam etkin kullanabilmesi i¢in &nce kendini degistirmeli,
zamanini bosa harcayan eski aligkanliklarindan vazgegmeli, yeni aligkanhklar edinmeli
bunlarda da israrct olmalidir. Zaman tuzaklarimi Oncelikle kendinde aramalidir. Giinliik
yapacagt isleri aksamdan planladifinda ertesi giin bunlari yapmali siirlincemede
birakmamali “erteleme” kelimesini hi¢ kullanmamalidir. Zor islelj kargisinda kagmak
yerine, ¢8ziim i¢in lizerine egildiginde o kadar da zor olmadifint gdrecektir. Béylece

zamani yénetmeyi 6grenmis olacaktir.

2.2.2. Orgiitsel Zaman
Orgiitlerin en 6nemli fonksiyonlarindan biri faaliyetleri ve fiziksel kaynaklari

planlamaktir. Y6neticinin bunu dogru zamanda yapabilmesi i¢in kendini ySnetebilmesi



ve Orgiitsel zaman kavramim benims#mesi gerekir. Zaman kavrami goreceli bir -
kavram olup belirli stirelerle simirlandirnlmigtir (Y1l,Saat,Ay). Oysa zaman kavramini
orgiit agisindan ele alirsak bu stirelerin ve kisitlamalarin ortadan kalktifim gﬁrﬁrﬁz.
Orgiit icerisinde zamamin belirli bir kisitlamas1 yoktur. Sadece belirli bir amaca ulasma
stirecini gdsterir. Bu zamam belirlemede 6rgiit icinde bir ok faktdr rol oynar (Alpugan, _
1998:328). |

Orglitun belirlemis oldugu amac;'“v‘.eh' iiédéﬂere ulasmak igin harcamig oldugu
zaman Orglitsel zaman olarak tammlanabilir. Her orgiitiin zaman kavrami birbirindén
farklidir. Belirlenen her amaca ulagma siiresi de farklihik gosterir. Bu sebeplerden
dolay; orgiitsel zamanin bir standard: yoktur. Zaman, esashi strateji uygulanmas:
stireglerin &rglitlenme big¢iminde devrim“ yafatacak nitelikte degisimler yapilmasim

gerektirir (Baykal, 1992:133).

2.2.3. Yonetsel Zaman
Yonetsel zamam tarif etmeden yonetimin ne oldugunu agiklamak gerekir.
Yo6netim, bir Orglitte amaca ulagmak igin girisilen ¢abalarin dtizenlenmesi,
y6nlendirilmesi ve kontrol edilmesi seklinde‘ agiklanabilir (Alpugan, 1998: 316 ).
Yonetimin ortak dzellikleri §6yle siralanabilir (Eren, 1988: 117):
e Yonetim hem bir sanat, hem de bir bilimsel siirectir
e Yonetimin 6ziinii insanlar ve bunlar arasindaki iligkiler meydana getirir
o Insanlar arasinda saglanan isbirliginin belirli bir amaca y&nelmis olmas: gerekir
Yonetsel zaman ise bir grup insanin faaliyetlerinin ortak amaca dogru
yonlendirilmesi ve bu amaca ulagmak igin yapilan planlama, Srgiitleme, yiiriitme,

koordinasyon, kontrol ve egitimdir (Eren, 1988: 117).



Yonetim fonksiyonlarinin baginda plan’lamaT gelir. Her planin mutlaka kapsadig1
bir veya bir takim ama¢ ya da hedefler ﬁévcuﬁm. Ainag:s1z bir plan ve faaliyetten s6z
edilemez. Planlamanin bir amaci da zamam etkin kullanmak, zaman israﬁnd;cm
kagﬁunaldu. Bu sayede yeni fikirler bulmaya ve uygulamaya koymaya zaman kalmis
olacagindan, verimlilik artacak, maliyetler diigecektir (Alpugan, 1998:320). |

Isletmede yapilmasi gereken, bu isieri yapacak kisileri ve gesitli ydnetsel
iliskileﬁ kait tizerinde belirleyen ve bu &geleri belirli bir diizen iginde islehn¢
amac;larm‘z‘x'v yonelten, yonetimin orgiitleme iglevidir. Baska bir deyigle érgiitleme bir
kururn/da belirlenen amaglara varabilmek i¢in diizenli ve siirekli igleyen bir 'sistem:
kurmaktlr

Yirlitme iglevinin 6zii, Orgiitii harekete gec¢irmesidir. Bgrada yonetici kesin
yetki ve ;atorite giictinii kullanarak astlarina i§ yaptirmak amaciyla emirler vermeye
baslér. Yiriitme fonksiyonunun evreleri; karar verme, iletme, eyleme gegme, emir
gesitleridir. Yonetsel siirecin bir diger agamas: da denetim iglevidir. Denetim, isletmede
yapilan plan ¢ergevesinde alian kararlarin ne 6lgtide basartya ulagacagini gésteren bir
islevdir. Zaman agisindan bakilacak olursa planlanan iglere ne kadar zaman aynlacaél,
ne zaman baglanacag ve bitirilecegi 6ncedén tespit edilen standartlara gére denetlenir.
Koordinasyon bir kurumun siirekli ve diizenli ¢alisabilmesi i¢in daha gok y®netici
diizeyindekilere verilen seminer ve konferanslar olarak goriilmektedir. Bu sayede
yoneticiler ve yonetici adaylart zamaninda yetistirilmis olur. Ileride kargilagilacak
y6netici acg1g1 esnasmda; zaman kaybetmeden nitelikli, egitimli, konusunda uzman
yoneticiler, boslugu doldurmus olur (Sabuncuoglu ve Tokol, 2001: 181).

Isletme biitlin bu fonksiyonlar1 gerceklestirirken, yonetim elde bulunan kit

kaynaklardan faydalanir. Yonetici, s6z konusu kit kaynaklarla en ¢ok verimi ve
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etkinligi sagiamak zorunda oldugundan zamam, c¢ok iyi degerlendirmeli ona gére de
kullanmalidir. Ciinkli zaman geri dondiiriilemez, depolanamaz, alimp satilamaz
oldufundan paradan da kiymetlidir. Bu nedenle zaman: etkin ve verimli kullanmak
yoneticinin en Snemli igidir (Alpugan, 1994: 291).

Su halde yonetici nedir? Erol Efen’ & gore “ Emrine verilmis bir grup insam
belirli bir> takim amaglara ulasgtrmak’ igin ahenk ve isbirlifi iginde ¢aligtiran bir
kimsedir"" diger bir ifade ile ba$kalan vaslta51yla iggbren ve basariya ulagan kimsedir.
Ancak yonetici bu isi yaparken, bir zaman dilimi i¢inde her seyden 6nce isgoreni
6rgﬁt1:in amaglarn dogrultusunda motive etmesi gerekir. Bunun i¢inde insanlan
tamn;as1, ¢aligtirmaya $zendirmesi bununla birlikte ¢aligma ortamin: ergonomik hale
getirmesi sarttir. Bunlann neticesinde olumlu sonuglar alinacak, y&netici hiyerargik
ola;ak yiikselecek ve yukar1 dogru 91h1k9a rutin islerle daha az ugragip y6netsel zamani
artiracaktir. Yani bu artan zamam kontrol edebilecek, kendi istedii gibi
kullanabilecektir. B&ylece isletmeyi bir Bﬁtﬁn olarak gérebilecek, problemlere objektif
yaklagarak ¢Sziimler iretecek, yeni politikalar geligtirerek stratejik plan ve projeler

olusturup kullanabilecektir (Eren, 1998: 6).
2.3. ZAMAN YONETIM DONGUSU

Zaman y6netimi; analiz, planlama, tekrar analiz ve tekrar planlama seklinde devam
eden bir siiregtir. Bu siire¢ sekilde tanimlanan dokuz asama ile a§1klanabilir
(Ferner, 1995:13).

1. Zamanin nasil degerlendirildiginin tespiti, kesin kayitlarin tutulmasi, zaman

cetvelleri (Zaman Kullanim Analizi ),
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2. Hazirlanan zaman qizelgesiﬁde problem olusturan, zaman kaybina neden olan
konularin tespiti ( Zaman Sorunlan Analizi ),
3. Kendi kendini degerlendirme,
4. Planlama, '
5. Atnag ve hedeflerin tespiti ve bﬁnlarjii:l.ﬁngclilderinin tayini,
6. Amag:lara vlagtiracak alternatiflerin tespiti',A
7. Alternatifler arasinda segim yapma;
8. Zaman y&netim tekniklerinin tespiti‘.,i" .

'9., Takip ve dongiisel analiz,

~Sekil 2.1: Zamanin Yonetsel Dongiisti

| 1 - Zaman kullanim analizi |

2 — Zaman sorunlarinin analizi” < VAN

3—Kendi kendini Degerlendirnie

1l

4- Planlama e

5- Amag ve hedeflerin tespiti ~

1l
6- Amaglara ulagtiracak alternatiflerin
tespiti

7- Alternatifler arsinda se¢im yapta

8-Zaman yo6netim teknikleri gelistirilmesi

9- Takip ve dongiisel analiz Y >
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2.3.1. Zaman Kullamm Analizi

Zaman yo6netiminde birinci agama, zamanin hali hazirda nasil kullamldiinin
tespitidir. Her ne kadar bu islem liizumsuz gibi gériilse de zamanin nasil ve ne sekilde
harcandig titizlikle incelendikten sonra belirlenebilen bir konudur. Bu sekilde bir
¢alismanin igine girmek, zaman israfi gibi élgllansa bile, zaman tiikketiminin dogru bir
analizi lizerine olusturulacak stratejinin bagarisi igin sarttir.

Bununla beraber, zaman tiiketim cetyeli'hazulamak icin zamanin olmadiglm
dﬁsﬁnen‘ve sOyleyen ¢ogu insan zamanin, néréde. ve nasil harcandifini bilmcmektedir.!
Tahmini olarak yapilacak zaman tiiketim tespitléri islerin bir kismu i¢in asil degerinden
fazla 'olurken, bir kismu igin ise, asil degerinden daha az olacaktir. Sonug olaral%
hedefte bulunan planlamamn yanhs verilere dayaniyor olmasi nedeni ile yapilan
diizeltmeler, gereken noktalarda olamayacaktir. Ancak diizenli ve gerg:ége uygun
hazirlanan bir zaman cetveli ile gézden kagan ve toplamda anlamh miktarlara ulasan
noktalarin tespiti yapilabilir. Bu iglem i¢in, giinliik hayatimizla ilgili zaman kullanimi
belki kategoriler altinda degerlendirilebilir (Ulugahin, 1999:13):

1. Sahsiigler; yemek, uyumak, giyinmek, ise hazirlanmak vb.
2. lIs hayati; mithim projeler, rutin isler, telefonlar, toplantilar, ziyaretgiler vb.
3. Aileile gegirilen zaman,
4. Sahsi geligsim ¢abalari,
5. Eglenme ve dinlenme zamanlart,
6. Bos zamanlar
2.3.1.1. Zaman Cetveli
Zaman cetveli(Ek-1’e bakimz) kisiye kendisi ve igi hakkinda &nemli ipuglan

kazandiran bir yontemdir. Bir ¢ok yoneticinin, giinfinii nasil gegirdigi konusunda
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sorulan sorulara gok detayli cevap veremedigi goriilmiistiir (Eilon, 1993: 28). Bu
nedenle her ne kadar zaman israfi olarak géir’iilse de kiigiik notlaf halinde ve aninda
hazirlanan zaman cetvelleri giiniin deéerle’ndi;mesi esnasinda ¢ok biiyiik 6nem
taslmaktadlr Boylece her faaliyetin ne kadar zaman aldig1 tespit edilmig olur. Bu
nedenle en azindan yilda bir defa veya is' degisikliklerinde bu sekilde bir qahSmé
yapmakta fayda vardir. Zaman cetvelini_ kendi‘kkendimize doldurabilecegimiz:_ﬂ:gi}‘qi bunu '
bir bagkasinin (asistan, stajyer) doldurméél damumkundlir Hatta bu sekilde daha yakm
son'ug:lar.e'g ulagmamiz miimkiin olacaktir. .T Ancak bagkalar1 tarafindan tutulan zaman
cefvelinde ayrintilarin kaybolmas: veya kisisel anlarin takibi konusundaki basansmhklér
y6ntelniﬁ sakincalaridir. Zaman cetveli tmﬁarxiland@mda onu anlamli kilacak b1r
calisma yapmak ve i¢erdigi bilgiyi iglemek;" "yorumlémak gerekir. Bunu da asag;daki
sorulara cévap arayarak yapmak faydalt ola;:akﬁr (Douglas,M. ve Donna Douglas,
1980: 59):

a) Glintin dogru giden isleri nelerdi ? Nigin ?

b) Gliniin yanhs giden isleri nelerdi ? Nigin ?

c) En 6nemli is ile saat kagta ilgilenilmeye bagland: ? Neden ?

d) Bu konuyla daha erken ilgilenilemez miydi ?

€) Zaman cetvelinde goriilen genel aligkanliklar nelerdir ?

f) Ginin ilk saatleri 6nemli islerle ilgilenilerek gegti mi ?

g) Giiniin en verimli aralif1 hangi saatlerdi ? Neden ?

h) Giiniin en verimsiz aralif1 hangi saa;clerdi ? Neden ?

i) Gilinii en ¢ok bdlen is ne, yada kisi kimdi ?

j) Bubdlmeyi yaratan sebepler nelerdir ?

k) Bu boliinmeler nasil kontrol edilebilir, azaltilabilir veya kaldinlabilir ?
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) En biiylik ti¢ zaman tiiketicisi nasil yok edilebilir ?
| m) Onemli islere ne kadar vakit gynlabiliyor ?

n) Onemsiz islere ne kadar vakit aynlébiliyor ?

o) Yapilmasina gerek olmayan neler yapild: ?

. p) Normalden daha az zaman harcayarak gergeklestirilen i§ler hangileriydi ?
q) Daha fazla vakit gerektiren isler'hangileﬂydi ? |
r) Hangi isler bagkalarina yaptirilabilirdi 2
s) Zamam daha iyi kullanmak i¢in 'yanndan'itibaren neler yapilabilir ?

B1r baska ydntem de, herhangi' birinin. gelisigiizel arahklar halinde yaptlgnrilz
islerlhakkmda bilgiler toplamasidir. Bu yéntenﬂe anlaml1 bir sonug elde edebilmek i¢in
yaklagik giinde 30 anhik gbzlem ve 4 — 6 haftalik bir ¢aligma gerekecektir.

Z:arnan cetvelleri olusturulduktan sonra bunlarin incelenmesi igin her faaliyetin
toplamda ne kadar zaman tiikettigini gérmek acgisindan Ek-2’deki tabloya benzer bir
¢alisma yapmakta fayda vardir. Zaman cetvellerinin analizi yapildifinda ortaya ¢ikan
sonuglarin  tahmin edildigi gibi ¢tkmadigi, genelde sasirtict oldugu gorilmiigtlir.
Gergekte ¢ikan sonuglarla, tahmin edilen sonuglar arasinda 6nemli farklar oldugu,
zamanin ne gekilde ve nasil harcandifi bu cetvellerde ortaya gikmugtir (Ulusahin,
1999:17-18).

2.3.1.2. Zaman Hirsizlar:

Kisinin zaman ydnetimini etkileyen, islerini yapmasim engelleyen ve her tiirlii .
vaktini ¢alan faaliyetlere zaman hirsizlar1 denir. Bunlardan en 6nemlileri de, sik
yapilan telefon goriigmeleri, plansizlik, dﬁzensizlik, bir konuya gereginden fazla
egilme, anlik ziyaretler, toplantilar, kirtasiye igleri, hayir diyememek gibi kisisel

disiplin eksikliklerinden olugmaktadir.
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Temelde zaman hirsizlan iki ayr 6zellik gdsterirler (Ulusahin, 1999: 21):
1. Dis ortama bagimli zaman hirsizlari; telefonlar, anlik ziyaretler vb
denetimi dogrudan bize bagli olmayan kesintiler.
| 2. Dis ortamdan bagimsiz, ot§ kontrol ile ilgili zaman hirsizlar:; plansmhk,
diizensizlik, hayir diye_:rﬁém‘e}é‘ gibi kigisel disiplin eksikligi vb denetimi
dogrudan bize bagl olan koﬁﬁiﬁr.‘
Bunun yaminda zaman hirsizlar1 durumlarina gore incelendiginde agagidaki gibi
simflandinilir (Bond, 1991 198-199). | -
1. Insan faktSriine bagl zaman h1rs121an
-Calisma asistana gereginden fazlé; yardlm etmek,
" -Randevulara geg kalmak, ‘
o -Toplant1 ve goriistilen konular bitmesine ragmen oday: terk etmemek,
-Bagkalarinin isleri ile ugrasmak, -
-Birden fazla yerde olmaya ¢aligmak,
-Olumsuz diigtinmek,
-Isleri son dakikaya bualmak,
-Etrafta bulunan ve zamanimiz1 harcayan kisilere tolerans géstermek,
2. Giinliik hayatta kullanilan aletlér (cihazlar ) nedeni ile zaman hirsizlar:
-Cok fazla telefon gériismesi yapmak,
-Bilgisayar kullaniminda gerekli hiza ve aligkanlifa ulagamamak, |
-Yeni bir bilgisayar programini kullanmaya baglamak,
-Telefon rehberiyle ¢ok zaman kaybetmek,
-Her tiirlii cihazin ( aracin ) kullaniminda verim smirlarim gegememek,

3. Yéntem yanhighklan nedeniyle zaman hursizlar:
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-Cogunlugun yaptig1 isleri aym zaman araliklarinda yapmak,
-Gerektiginden fazla isi tek bagina yapmaya kalkismak,

-Siradan giinliik islerle gok ugrasmak,

-Kahve veya yemek arliklarin: gerééinden fazla tutmak,

-Zamanmn farkl1 verimlilikte{ olan dilimlérini yeterince kullanmamak,
-Tiim dosyalar: ortak olarak saklamak,

-Her konuyu tekrar kontrol etrﬂek,

-Yapilanlar ile yapilmas: gereken arasinda uyumun olmamasi,

| 4. Gc;cikmek ve geg kalmak nedeniyle zaman hirsizlart:

..=A"Son glin veya son saate kadar beklen:lek,

" Islerin alacag1 zamanlar konusunda yanlis tahminlerde bulunmak,

-Yapmaktan hoslaniimayan igleri geciktirme,

-Bir giin 6nceden planlama yapmaktan kaginmak,

fsleri gereginden fazla yitklenmekten dolay: olusan zaman hirsizlarr:
- Is devretmekten kaginmak,

-Yapabileceginden fazlasin ig listesine almak,

-Teknik ayrintilar ile fazla ilgilénmek,

~Mikemmeliyetgilik,

-Ozel hayatin sorunlar ile is saatlerinde ilgilenmek,

6. Verimsiz planlama nedeniyle zaman hirsizlari:

-Gereginden fazla plan yapmak,
-Hedeflerden vazgegmek,
-Giinliik planin yetersizligi,

-Hedeflere ulagmada modas: gegmis yontemlerle ¢gabalamak,

16
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-Planlar1 hayata gecirememek,
-On ¢alisma yapmadan plan yapmak,
7. lletisim yetersizligi nedeniyle zaman hirsizlari:
-lletilmek istenenlerin gok fazla tekrar gerektirdigi durumlar,
-Gergegi sylemekten kaginmak, gergegi bagka formlara sokarak anlatmaya
caligmak, |
-Kisilerin gikayetlerini yeterinqe dinlemek,
-Gereken yerlerde iietisimde yazil1 ortamu yeterince kullanmamak,
-Iyi bir dinleyici olmamak,

-lletisimde karg: taraf ile ayn1 yéntemleri kullanmamak.

2.3.2. Zaman Sorunlarmm Analizi

Glinlik zaman kullammim inceledifimizde {i¢ ayr1 béliimden olustugu
g&ir!ilmektédir (Oncken, 1984: 75-80).

1. Ustlerce Belirlenen Zaman Tiiketimi (Ustlerin  istekleri dogrultusunda,
yiiklenilen islerin getirdii zaman araliklarr),

2. Sistemin Getirdiéi Zaman Tiketimi (Sistemin gereklilikleri dogrultusunda
yiiklenilen islerin getirdiji zaman araliklari),

3. Kisisel Olarak Getirilen Zaman 'fﬁketimi (Kigisel kararlarin gereklilikleri
dogrultusunda yliklenilen iglerin getirdigi zaman araliklar).

Bu bdliimlerin temel gerekliliklerinden de anlagilacag: tizere, ilk iki bslimil
olusturan zaman dilimleri {izerinde esneklik pay: aramak c¢ok uygun degildir. Aksi
takdirde ya {istlerin isteklerini tam olarak yerine getirmenie ya da sistemin bulunan
konuma yiiklemis oldugu gbrevleri kargilayamama durumu ile karsilasilir. Her iki

durumda da zaman ydnetimi igin Oncelikli hedef olmaktan uzak zaman tiiketim
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araliklarim1 tarif etmektedir. Bu nedenle geriye kalan ve kontrolii tamamen kisiye ait
“kisisel olarak getirilen zaman kullanmim1” araliklarimin en iyi sekilde kullamimi igin
gereken diizenlemeler yapilmalidir.

Calisma ortamindaki faaliyetler temelde iki gruba ayrilabilir. Birincisi rutin isler,
ikincisi ise yenilik getirecek, ¢ozim tiretecek ve kisisel gelismeleri saglayacak
caligmalara vakit ayirmaktir. Ancak bu tlir ¢aligmalar igin gereken sessiz, sakin ve
kesintisiz ortamlar bulmak her zaman miimkiin olmayabilir. Burada miihim olan nokta
bq zaman aralifmin ayarlanmasinin giinliik ¢alisma saatleri icinde yapilmasi
gerekliliéidir. Zaman yﬁnetirhirﬁn gerekliliklerini incelerken deindigimiz noktalardan
olan “ daha uzun galisma “ yaklagimi ¢6ziim degildir. Bu sekilde uzatilan zaman
giderek normal ¢alijma zamam olarak algilanmaya Baslanacak ve temelde
distindliglimiiz 6zel zaman aralifi hedefinden g¢ikacaktir. Bdylece uzayan c¢alisma
saatleri sonucunda azalan 6zel yasam siifeleri de kendi icerisinde ¢alisma dengelerini
bozacaktir. Cahsma'f}hayatmdaki zaman kullanimlari incelendifinde, zamam diizenli
kullanamayan her kisinin potansiyel bif zaman bﬁlﬁcﬁsﬁ oldugunu gorebiliriz. Zamam
glinlik dedikodu, bir giin onceki televizyon programlari, futbol tartigmalar gibi
konular ile tiiketen bir kiginin bu konuian tartisacak ve zamanint aym sekilde tiiketecek
en az bir kisiye ihtiyact vardir. Zamamm iyi kullanmayan bir g¢evre, zaman
kontroliinde 8nemli bir sakincay1 »olusturmaktadlr. Bu durumun bilincinde olmak en
azindan geligtirilecek ¢oztimlerin daha bilingli sekillenmesine yardlmél olacaktir
(Ulugahin, 1999: 25).

Karsilikl: zaman kullanim eﬁdlesimini olumlu yénde diigtiniirsek, zamam
verimli kullanan her kisinin, muha’;ap oldugu c¢evre bundan olumlu yansimalar

alacaktir,
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2.3.3. Kendi Kendine Degerlendirme

Giinlik is planlan, saatli réndevular, toplantilar ve bu gibi zamana yonelik
caligmalar her ne kadar zaman ydnetimi gibi goriinse de bunlar zaman y6netimixﬁn
sadece bir pargasidir. Zaman ySnetiminin esas amact Maslow’un ihtiyaglar
hiyerargisinde de gériilen kademelerde ilerlemek igin gereken geligmenin saglanmasidir.

Sekil 2.2: Thtiyaglar Hiyerarsisi (I('qc;té'i? | 1995: 395)

—_— =Kendini tamamlama ihtiyaci
> Kendini gosterme ihtiyaci

Sosyal ihtiyaglar

Giivenlik ihtiyaci

Fizyolojik ihtiyaglar

Daha iyiye gitmek i¢in diigtiniilen hedefler her zaman net olmayabilir. Bazi "
hedefler diger hedeflerin gergeklesmesi i¢in olumsuz etkiler yapabilir. Omegin, mutlu ‘
bir aile yagami hedeflenmis fakat aym zamanda bagarili bir akademisyen olmak da aym
hedefler arasinda diistiniilmiis olabilir. Iste bu noktada bazi stkitilar kagimilmaz olarak
yasénacaktlr. Buradan da anlagilacagi gibi hedefler arasinda dahi &nceliklerin
belirlenmesi ve bu 8nceliklere gére bazi konularn ihmal edilmesi gerekebilir.” Fakat bu
amaglardan birinin ihmali anlamina gelmemelidir. Bu da ancak iyi bir planlama ile

agilabilir (Ulusahin, 1999: 27).
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Amag ve tespitlerin belirli araliklarla yeniden gozden gegirilmesi ve degigen
ortama uyarlanmasi gerekmektedir. Cevrede siiregelen degisimin olusturdugu
yeniliklerin dogru irdelenmesi ve ileriye y6nelik anlamli hedefler olmas:i igin bu
periyodik tespitlerin yapilmasi laZundlr.

Oncelikle kuvvetli ve zayif yonlerin tespit edilmesi ile temel bir degerlendirme
stirecine gidilebilir. Fakat bu degerlendirmenin nesnel olabilmesi i¢in gevremizden (aile
ve arkadag cevresi) bu konuda yorum almak daha olumlu olacaktir. Ortaya gikan bu
bilgiler 1g18inda, iginde bulunulan durum degerlendirilmeye ve bu duruma uygun
¢6ztim hedefleri bulmaya galigilabilir. Daha sonra, saptanan bu noktalardan 6ncelikli
olanlarinin sec¢ilmesi ve bu Onceliklere uygun hedefler igin temel teskil
edecek  asagidaki Ornek vb. sorulara cevaplar aranmalidir. Bu sorular saptanan
konulara ve kisiye gore olusturulmali ve hedeflerin ortaya konulmasi igin yardimci
olmalidir (Ulusahin, 1999: 27).

¢ Fiziksel ve Saglik Yoniinden:
-Giinliik hayatimizin saglikli, dinamik durumu,
-Goriinlis kendine giiven agisindan durumun beklentilerin ve gergeklerin
durumu,
-Yapmay1 istediginiz faaliyetlerin yas grubumuz ile uyumlulugu,
e Duygu Yoniinden:
-Glinliik hayatta fazla depresif bir yaklasim igerisinde olup olmadifimiz,
-Olaylara olumlu veya olumsuz y6nlerinden yaklasiyor olmamiz,
-Arada sirada olusan tersliklere bakis agimiz,

-Mizacimizin ve ruh halimizin sik degisip degismedigi,
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Bilgi ve Egitim Yoniinden:

-Yazil1 ortami kullanma konusunda durumumuz,

-Fikirlerimizi dogru sekilde aktarabilme,

-Egitim y6nii veya durumundan memnuniyet eksik oldugu diigtiniilen
yonler,

Profesyonellik ve Kariyer Yéniinden:

-Tek olarak m1? Grup olarak mi? Caligmay1 seviyoruz?

-Yaptigimiz igten sik olarak geri bildirimler alabiliyor ve sonuglarim
dogrudan elde edebiliyor muyuz?

-Calisirken mutlu muyuz ?

- Isimizi seviyor muyuz ?

- Isin gerekliliklerine uygun muyuz?

- Ucret olarak ¢alismamizin karsihigini aldigimizi kabul edebilir miyiz?
- Daha zor ve daha kazangh islerde ¢aligmak ister miyiz ?

Sosyal Yonlerden:

-Insanlarla giiven konusunda durumumuz nedir ?

-Insanlarin bize kars1 giiveni nasildir ?

-Sosyal agidan iligkilerimiz her iki yonlii sayilabilir mi?

-Bagkalarini kontrol etme ihtiyaci duyar miy1z?

-Bagkalarinin bize bagimh olmasim ister miyiz?

-Rekabet ortamlarini sever miyiz?

Moral,Ruh Yapisi ve Ahlak Yénden:

-Cevremiz tarafindan diiriist olarak goriiliir miiyiiz ?

-Kendimize ait bir diinyada m1 yagiyoruz ?
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-Bagiglayict yoniimiiz nasildir ?
-Sikint: igersinde bulunan kisilere yardim etmekten ¢ekinir miyiz?

2.3.4. Hedef ve Amaglarin Gergeklestirilmesi I¢in Planlama

Planlama, zaman iginde ileriye donikk diisinme demektir. Yapilan
planlarda degisen tek sey ne dereceye kadar ileriye doniik olduklart ve
kesinlikleridir (Adair, J. ve Talbot Adair, 1999: 47).

Zamanm etkin ve verimli kullanabilmenin yolu plan yapmaktir. Plan
glinimiizden, gelecekte nereye ulagilmak istendiginin, bunun ig¢inde neler yapilmasi
gerektiZinin kararlastinnlmasidir. Boyle bir karar, plandir. Demek ki, karar vermek ve
plan yapmak aym seyleri ihtiva etmektedir. Farki ise planlarin birden fazla karar
icermesidir. Planlama, en genel anlamiyla gelecekte yapilacak isleri 6nceden tespit
etmektir, simdiki zaman ile gelecek arasinda bir kopriidiir. O nedenle ne yapildiginin
tam olarak bilincinde olundugunda, yapilacak is belirlenebilir ve yapilan isle yapilmasi
gereken isin karsilagtirma imkani bulunabilir (Keenan, 1996: 17).

Bu noktaya gelmeden 6nce 6ncelikli hedeflerin tespit edilmesi bu hedefler i¢in
gerekli islemlerin se¢ilmis olmasi ve bu iglemlerin 6lgiilebilir kriterlere dayandirilmg
olmasi gerekir. Daha sonra, islemlerin dogru bir siralamaya sokulmasi ve
bu islem igin gerekli kaynaklarin hazirlanmasi ile gerekli alt yap: olugturulmus
olacaktir. Esasinda planlama, bu amaglarin elde edilebilmesi icin  gerekli olan
eylemlerin belirlenmesi siirecidir. Bu siire¢ ydnetimin bilgi toplama siirecidir. Ciinkii
fonksiyonlarla igletmenin amaglartm ve bunlara iligkin strateji ve taktiklerin neler
olacagim kararlagtirmaya yarayan yardimei bilgiler toplanr (Efil, 1998: 74).

Bu agiklamalardan sonra planlamaya su agidan da bakilabilir; planlama

herhangi bir konu ile ilgili olarak ne, ne zaman, nasil, nerede, kim tarafindan, neden,
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hangi maliyetle ve hangi siirede sorularina cevap vermeye ¢aligir. Bu sorularin cevaplari
da plandir. Eger kisiler yonetici olsun olmasin, yaptig: bir isle ilgili olarak bu sorulara
cevap verebiliyorsa plan1 var demektir. Bu sorularin cevab: yoksa, plan yok demektir.
Dolayisiyla bu temel planlama sorularimi  Kisilerin . yapmakta olduklar
islerin her asamasina uygulamak ve o konularda plan: olup olmadifim anlamak
mimkiindiir (Usta, 2001: 31).

Planlama i¢in harcanan zaman &nemlidir. Bunun igin yapilan is planlamaya
deger olmalidir. Zamanlar1 olmadif1 gerekcesiyle planlamaya karsi ¢ikan yoneticiler,
uzun vadede kazanacaklar zamani ve elde edecekleri yiiksek verimi gormemektedirler.
Planlama i¢in aynlan her dakika uygulamada tii¢ ya da dort dakika
kazandirmaktadir (Mackenzie, 1989: 61).

2.3.4.1. Planlamanin Ozellikleri

Her plan, agik bir hedef ve bunu izleyen adimlar kapsamalidir. Bu adimlar;
kolay tammlanabilir," 6lgﬁiebilir, zaman ¢izelgesi olan, ilerlemeyi kargilagtirmak igin
denek taglar bulunan, geribildirim alinabilecek adimlar olmahdir.

Iyi ve uygulanabilir bir plan, plam yapana ve gevresindekilere yol gosterir,
rehber olur. Yoneticiler arasinda diizenli bir haberlesme ve koordinasyonu saglar,
bdylece hiyerarsiyi yukaridan agagiya harekete gegirir, motive eder. Planlamanin bir
ozelligi de yeni alternatifler tiretme ve aragtirma siirecidir ve en iyi kararlar1 almaya ve
uygulamaya yoneltir. Iyi planlama, yetki devrini kolaylastirarak uygulamamn astlara
yaptirilmast yolunu agar. Planlama yolu, genel ve uluslararasi gevre faktSrlerini
degerlendirme ve kurulusun etkinligini arturma  aracidir. Planlama en uygun
strateji se¢imi ve kaynaklarin bu strateji etrafinda optimum dagiliminm

saglar (Eren, 1998: 12-22).
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Kabul edilen bir plan, kabul edenlerin sorumlulugunu gerektirir. Planlama
siirecindeki  yOneticiler, izlenmesi gereken yolda  belirtilen hedeflere ulasirken,
zaman etkin kullanarak, sorumlulugu iistlenmelidir.

2.3.4.2. Planlamanin Cegitleri

1- Stratejik Planlar:

Stratejik planlar, genel amaglara erigmek i¢in igletmenin faaliyet alanlarini,
pazarlarini belirleme ve maddi — beseri kaynaklari bu faaliyet sahalarina tahsis etme
cabalaridir. Stratejik planlar, isletmenin iist kademe yoneticileri tarafindan ve uzun
faaliyet dénemleri i¢in hazirlanirlar. Diger planlar ise stratejik planlarin ayrintilarini ve
onu gergeklestirmeye yardim etmek amaciyla hazirlanir. Stratejik planlama siirecinde
Once kurulusun genel amaglari belirlenir. Bu amaglart gergeklestirmek icin kurulugun
yakin, genel ve uluslararas1 gevre kogullar analiz edilerek bu gevreler iginde faaliyette
bulunmak, faaliyetleri gelistirmek veya génisletmek icin imkanlar firsatlar, tehlikeler
ve sikintilarin neler oldugunun teshis edilmesine ¢aligilir. Bdylece kurulusa dost ve aym
zamanda diisman olabilecek ¢evre unsurlari taninmig olur (Eren, 1998: 122).

Daha sonra bu gevre iginde faaliyette bulunacak kurulugun genel olarak ve
isletme fonksiyonlar1 bakimindan giiclii ve zayif taraflarinin belirlenmesi diger bir ifade
ile ige bakig veya kendini yoklama ve degerleme yapilir. Boylece hem dig hem de i¢ tan1
siireci tamamlanir. Bulgular kurulusun bu c;eyrede ve rakipler kargisinda nasil hareket
edecegi konusunda yoneticileri yonlendirecektir.

Stratejik se¢im faaliyeti de tamamlandiktan sonra sira eldeki beseri kaynaklarin
faaliyet alanlarina ve pazarlara dagilim ve gorevlendirilmesinin yapilmasina gelecektir.

Organizasyon yeniden gbzden gegirilirken mevcut ySneticiler de izlenerek stratejinin
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tiirline gore ¢alisan1 motive edecek bilgi, beceri ve tecriibede olmalidir (Alpugan vd.
1997:149).

Lider kadrolart da yeni stratejilere uygun bigimde belirlendikten sonra, sira
kurulusun izledigi politikalan g6zden gecirmeye gelecektir.. Politikalart yeniden
olusturmak da stratejik planlama slirecinin en 6nemli evrelerinden biridir. Stratejik
planlama siirecinin sonuncu evresi ise kontrol ve degerlendirmedir (Eren, 1998: 122).

ii- Taktik Planlar:

Stratejik planlar yapildiktan sonra bunlarin uygulamasi i¢in taktik planlara
ihtiyag vardir. Taktik planlar igletmenin stratejisinin kisimlara ayrilarak icra edilmesi
veya uygulanmasimt gerekli kilar. Igletmelerde birden fazla taktik plan yapilmaktadir.
Ciinkdi kurulustaki her isletme fonksiyonu igin taktik plan gelistirilmesi zorunludur. Bu
planlar orta kademe yoneticileri gelistirirler. Daha sonra gelistirilen bu planlar tiim orta
kademe yoneticilerin ve planlamadan sorumlu y&netici varsa onun da katilacag
planlama komitesi toplantilarinda birbirleriyle uyumlagtiriimalidir. Taktik planlar,
stratejik planlardan zaman ufku bakimindan daha kisa siirelidir (Eren, 1998: 125).

Martin Scoot’a gore taktik planlama; giinii, haftay1 ve ay1 planlamakla ilgili
uzun vadeli, orta vadeli, kisa vadeli planlar yapmaktir. Uzun vadeli plan yuliktir ancak
¢ok kabataslak olup dntlindeki yil i¢in genel bir izlenim verir. Orta vadeli plan ise
gercek zaman planlamasina gegildigi evredir, dort ya da sekiz haftaliktir. Belki bir
dénem i¢in ajandasina randevularini ve kesin s6zlerini yazarak, kendisine kalan zamam
hesaplar. Daha sonra ajandadan yapmasi gereken Snemli islerin listesini ¢ikarir, aylik
biitgeyi hazirlar. Son agamada ise planin en 6nemli maddelerini ajandasina igaretlerken,
yitksek konsantrasyon gerektiren isleri sabaha yerlestirir. Kisa vadeli planlar normalde

giinlilk planlardir, ancak bazen iki yada li¢ giinlik planlari da kapsayabilir. Sabah
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erken kalkan, o giin ne yapacagini bilmeli, ige baglamali giiniin sonunda her zaman bir
giin sonrasinin planini yapmalidir. Sabah ¢ogu insan daha verimli olur, bu nedenle
Onemli ve zor igler bu saatlerde ¢ozilebilir, rutin igler ise 6gleden sonraya
birakilabilir. Ancak bugiiniin isi yarina birakilmamalidir. Baganh bir hayat, bagarili
giinlerden olusur ve bagarili bir giin de genellikle planla baglar. Plan olmadan
karmasa hiikiim siirecektir (Scoot, 1997: 188).

1ti- Eylemsel Planlar:

Eylemsel planlar taktik planlarin icrasim kolaylastirmak ve onlara destek olmak
amaciyla organizasyonun alt kademe yoéneticileri tarafindan hazirlanir. Bu planlar,
normal olarak kesin, somut ve rakamlarla ifade edilebilen belirsizlik riskini en az
tagiyan eylem programlarindan olusur. O nedenle bu tiir planlar, kisim yoneticilerinin
aylik, haftahk,. hatta giinliikk programlarim olustururlar (Eren, 1998: 125).

iv- Tek Kullammli Planlar:

Bu tiir planlar bir defalik kullamlmak amaciyla olugturulurlar. Bunlar tekrar
kullanilma sansina sahip degildirler. Ciinkii onlarin uygulama sartlari zaman iginde
degismistir. Ornegin taktik ve eylem planlar ve hatta stratejik plan kendi zaman
periyodu i¢in kullamlirlar ve bir daha kullanma sansina sahip degillerdir. Eylem
planlarinin igerdigi programlar ve programlarin i¢inde bulunan, onlarin alt boliimiinii
olusturan ve onlardan kisa zaman siiresine haiz olan projelerde bir defalik kullanilmak
tizere hazirlanirlar (Eren, 1998: 126).

v- Siirekli Planlar :

Yoneticinin biitlin faaliyet ve eylemleri icin ayri ayri planlar hazirlamas
tiimilyle miimkiin olmaz. Bunu O6nleyebilmek ve yéneticiye kolaylik saglamak icin

benzer durumlarla kargilagildiginda devreye girecek planlar hazirlanir. Bunlara siirekli
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planlar denir. Igletme politikalar1 ve standart islemler ile bir isin en iyi yapilacagim
gosteren usul ve kurallar bu tip planlardandir. Bunlar y6neticinin bosuna emek ve
zaman harcamasin 6nleyecegi gibi, yetki devrini kolaylastirma, uzun siire denenerek
gecerlilik kazanan yénternlerin kullanilmasim saglama, gereksiz masraflar1 Snleme,
esglidiim ve denetime yardimer olma gibi yararlara hizmet ederler (Can vd. 1996: 125).

vi- Durumsal Planlama:

Zaman iginde g¢evrede ya da kurulus i¢inde Ongdriilmeyen, beklenmeyen
gelismeler ortaya ¢iktiginda, planlarda acil degigimler veya durumsal kosullara gore
yeni alternatif planlarin yapilmasi durumudur. Diger bir deyisle, acil degisim sartlarinin
gerektirdigi planlarda ki, durumsal degisikliklerdir. Bu durum sartlar gerektirdigi
takdirde planlarinda degistirilmesinin zorunlulugunu ortaya koymaktadir (Eren, 1998:
126).

2.3.4.3. Planlamanin Nedenleri

Mesgul olmaktan daha kolay hig bir sey yoktur, ama higbir sey verimli olmaktan
daha gii¢ degildir. Yoneticinin en zor gorevi diiglinmektir ve onlar bu gérevi genellikle
ihmal ederler. Bernard Baruch §6yle der, “Bildigim biitiin yenilgiler, isledigim biitiin
hatalar, 6zel yasantilarda ve is hayatinda gérdiigiim biitlin budalaliklar diisiinmeden
yapilan igler sonucudur”(Joseph, 1996: 61).

Yonetim planlamayla baglar. 1yi bir plan, plam yapana, gevresindekilere, faydal
bazi ama¢ ve hedeflerle birlikte bunlara ulagabilmelerini saglayacak projeleri
gostermelidir. Iyi bir plan {istlenilen isin basariyla tamamlanmasini saglamalidir.
Planlama; Kim? Ne zaman? Nasil? Nerede? Ne? Neden? Sorularina cevap vermelidir.

Bu sorulara cevap verebilmek ise iyi bir planlamay1 gerektirir (Ulugahin, 1999: 34).
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Alec Mackenzie’ye goére planlamanin nedeni “Nereye gitmek istediginizi ve
oraya nasil gideceginizi mantikli bir bigimde Onceden Kkararlagtirmaktir.” Bu is
yapilincaya kadar harcanan c¢abalarin dofru yénde oldugundan emin olamazsiniz, insan
hangi limana gittigini bilmezse higbir ritzgar onun i¢in yararli olamaz. Esen herhangi bir
riizgara kapilarak iyi bir limani bulan pek az kigi vardir. Iyi bir plan yapilmadan
kazanilan bagarilar iyi yontemin degil sansin eseridir.

Planlamanin nedenlerini 6zetleyecek olursak; kisiye zaman kazandirir, krizleri
onler, kisinin panik olmasim engeller. Oncelikler planda belirlenmistir. Hangi isleﬁ

kimin yapacag: detaylanyla agiklanmmgstir. Bunlarin sonucunda plan yapanlar ve

uygulayanlar bagariya ulasirlar.

2.3.5. Hedef ve Amaclarin Tespiti

Her insanin kendine gére tamimlanmus bazi hedefleri vardir. Hedeflerin varlii
ilerlemek igin kaglﬁlmﬂdlr. Bu hedefler sayesinde kisi motive olur, bu hedeflere
ulasmak icin caba sarf eder. Gelisme ilerleme yolunda bu denli 6nemli olan hedeflerin
saptanmast da ¢ok onemlidir. Saptanan hedeflerin fazla uzak, ulagilmast zor olmas: tam
ters bir etki yaparken bu hedeflerin kolay ve yakin olmasi hedefi anlamsiz kilacaktir. Bu
nedenle hedef planlamasinda zayif ve kuvvetli yonlerin nesnel olarak degerlendirilmesi
cok onemlidir (Usta, 2001: 41).

Kisi kendisini nesnel olarak degerlendirdiginde, gﬁglﬁ ve zayif yonlerini
acikca ortaya koydugunda hedeflerin dogru sekillendirilmis birer hedef oldugu
sOylenebilir mi?

Alt Hedefler :

-Yapilan ise daha uygun elemanlar bulmak,

-Yeni iirtinler gelistirmek,



29

-Yeni pazarlara agilmak,

-Pazar paymn artirmak vb.

Alt hedeflerin de ayrica tammlanmas: ile bagarili bir hedef ¢aligmas: yapilmis
olacaktir. Se¢ilecek hedeflerin daha iyi incelenebilmesi ve snceliklerinin saptanabilmesi
i¢in bunlarin &ncelikle ana bagliklar halinde ayrilmas1 gerekir (Usta, 2001: 42).

1. Meslek Kariyer Hedefleri

2. Ailesel Hedefler

3. Kisisel Hedefler

2.3.6. Amaclara Ulastiracak Seceneklerin Tespiti

Bu asama, gelecekte belli bir zaman siiresi sonunda ulagiimasi kararlastirilmis
durum veya konuma “nasil, ne yaparak” ulagilabileceginin irdelenmesi, incelenmesi
ve bu yollarin belirlenmesini kapsamaktadar.

Alternatif yollarin veya seceneklerin belirlenmesi olarak adlandirilan bu agama
esasen karar verme siirecindeki asamalarin benzeridir. Burada da yaratici olma,
mevcut ve daha once kullanulmis yollardan farkl: bir yol bulabilme, zaman y6netimine
avantaj saglayacak yollar bulabilme gibi hususlar s6z konusudur (Usta, 2001: 43).

Bazi isletmelerde uygulanan ve gérevi sadece yeni yol ve segenekler bulmak
fizere diigiinmek olan “think tank” uygulamalari, planlama siirecinin bu asamasi ile
ilgilidir (Kogel, 1995: 69).

Bu agamanin sonunda, belirlenmis olan hedefe ulagtiracak yollar ortaya ¢ikmig
gerekli 6zellikleri ve sartlar1 agisindan degerlemeye tabi tutulmus ve olumlu ve olumsuz
yonleri itibariyle siralanmis olacaktir.

Bu noktaya gelmeden 6nce, oncelikli hedeflerin belirlenmis olmasi, bu hedefler

icin gerekli islemlerin segilmis olmast ve bu islemlerin Olgiilebilir  kriterlere
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dayandirilmis olmasi gerekir. Daha sonra, islemlerin dogru bir siralamaya sokulmasi
ve bu islem icin gerekli kaynaklarin hazirlanmas: ile gerekli altyapt olusturulmus
olacaktir (Ulusahin, 1999: 32).

Islemlerin siralanmasi bazen ¢ok dnemli degilmis gibi goriinse de yapilan islerin
igerigine ve birbirlerini etkileme durumlarina gére siralama gok biiyiik nem tasiyabilir.
Bu nedenle her iglem digerleri ile bir biitlin olarak degerlendirilmeli ve bu duruma
gore karar verilmelidir.

Cogu zaman hedeflerin gerceklestirilmesi i¢in yapilacak islemler birtakim
kaynaklar gerektirir. Bunun yaninda kaynak gerektirmeyen hedefler de vardir. Ornegin,
birakilmak istenen bir davranis da bir hedef olabilecegi gibi bu hedefi gergeklestirmek
icin kaynak ihtiyaci olmayacaktir. Fakat bunun yani sira birgok hedef birtakim
kaynaklari, en azindan temel kaynak olan zamam gerektirecektir. Her kaynakta oldugu
gibi zamanin da limitleri bastan belirlenmeli ve planlarin gegerli bir zaman temeline
oturtulmas1 saglanmalidir. Kullanilan zamanin niteligi, niceliginden daha 6nemlidir.
Burada temel ilke, zamanin en iyi sekilde degerlendirilmesidir (Usta, 2001: 44).

Her insan igin giiniin saatleri, haftanin giinleri farkli anlamlar tagir. Bu
anlamlarin diginda, viicudumuz igin bu zaman araliklar1 farkli potansiyel zamanlar
teskil eder. Her kisi igin sabahin erken saatleri verimli olmayacag1 gibi, her sabah da
aym kisi icin farkli verimlilikler tasiyabilir. Biitiin bu degisimleri tagiyan biyo ritim
veya biyo dongiiler, yapilan isi verilecek kararlart dogrudan etkilemektedir. Bu
nedenle yapilacak oncelikli isleri en verimli zaman araligmma denk diisiirmek, o isin

verimliligi agisindan biiylik 6nem tagimaktadir (Ulusahin, 1999: 38).
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2.3.7. Alternatifler Arasinda Se¢im Yapma

Bu asamamin 6zelli§i secim yapma isidir. Se¢im yapma zaman kaynaklarnmn
nasil ve ne yaparak kullanilacaginin belirlenmesi igidir. Se¢im yapma belli bir yone
kanalize olma (commitment) 'isidir (Kogel, 1995: 69).

Is hayatinin temelini olugturan karar stiregleri her an kargt karsiya kalinan
konulardir. Bu kararlarin 6nemi artttkga gosterilmesi gereken 6zen de artmalidir.
Ormnegin yillik tahminler veya biitge planlamas: gibi hassas konularin karara baglanacag:
glinler 6zellikle yorgunluk ve benzeri gibi viicudun biyo dongiisii agisindan olumsuz
etkileri bulunan faaliyetlerden uzak durmaya ¢aligmakta fayda vardir. Boylece yapilacak
ise uygun bir psikolojik taban olusturulmus olur. Hedefler arasindan se¢im yaparken de
gerek kisinin psikolojik durumu gerekse segim yapilacak hedef arasinda bir uyum
aranmalidir. Ayrica yapilan degerlendirmelerde kayda alinmalidir ki, unutulmasin
se¢im yaparken tekrar tekrar geriye doniilmesin. Ciinkii insanlarin ¢ogu hatirlama
kapasitelerini fazla biiyiitiirler, belki de hatirladiklariin bilindigi ama unuttuklarinin
pek fark edilmedigi i¢indir (Scott, 1980: 63).

Kisiye gelen algilarin ¢ogu 6nemlidir, béylece bunlar bir ya da iki saat iginde
unutulur. Unutma grafigindeki ¢izginin 6nce yiikseldigi goriiliir. Karmagsik veriler
kargisinda beyin bu bilgileri hazmeder 6nceki bilgisiyle kaynastirir ve duydugu ya da
gordigii bir geyi ilk anda algiladifindan, daha iyi anlamasi hemen hemen bir saat alir.
Ancak ¢ok gegmeden bilgiler pas tutar. Kisiye ulasan bilgilerin ¢ogunun hatirlanmasi
gerekmez ve bu kullanilmayan bilgi bellekten g¢abucak silinir gider. Ilging ya da 6nemli
olan bilgilerin hatirlanma olasili1 daha ytiksektir. Ancak hatirlamaya gerek goriilmeyen
bilgiler de unutulur gider. Bundan dolayidir ki, se¢im yaparken dikkat edilmesi gereken

hususlardan biri de segeneklerin kayda alinmasidir (Ulugahin, 1999: 46).
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2.3.8. Zaman Yonetim Tekniklerinin Gelistirilmesi
Etkin bir uygulama ancak zamam iyi ydnetmekten gecer. Zamani ySnetmek de
zaman Oldiiren tuzaklardan kurtulmak ve bu tuzaklardan kurtulmak i¢in teknik

gelistirmekle olabilir. Bu konu ilerleyen boliimlerde detaylica agiklanacaktir.

2.3.9. Takip ve Dongiisel Analiz

Gelistirilen ve uygulanan zaman yénetimi, zamam etkin ve verimli kullanma
teknikleri dogrultusunda elde edilen sonuglar degerlendirilmeli, takip edilmeli ve
bund'an sonraki uygulamalar i¢in gdézden gegirilmelidir.

Zaman y6netimi dongiistiniin son agamasi olan bu kisimda belirlenen hedefler,
yapilan ve uygulanan planlar gbzden gegirilmelidir. Gézden gegirmeler sonucunda elde
edilen bulgular degerlendirilmeli ve yapilan planlarla karsilastirilmalidir. Karsilastirma
sonucunda uygulanamayan ya da gergeklestirilemeyen planlar gdzden gegirilmeli ve
uygulanabilir ya da gergeklestirilebilir planlar yapilmalidir (Scoot, 1997: 197).

Hi¢ kimse, programi ne kadar mitkemmel olursa olsun, sadece bir kursa
katilarak herhangi bir beceride iyi olmay1 6grenemez. Gereken sey sistemli bir analizle
¢ok fazla aligttma yapmak ve bunu gelecekteki hedefleri belirlemekte ve planlar
yapmakta kullanmaktir. Her planlanan faaliyetin sonunda, planlanan isle
gergeklesen is ve performans Olgiilmelidir. Performans: 6lgmek igin su sorularin
sorulmasi gerekir (Usta, 2001: 47):
¢ Bu planla ne yapmak hedeflenmigti?

e Ne yapildi?
s Aradaki fark nedir? Neden?
e Bu plan iyi uygulandi mi1?

e Bu plandan alinacak ders var m1?
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Bu sorularin cevaplan takip ve dongiisel analiz igin yeterli olacaktir. Ancak
hedeflenen sapmalar olmasi durumunda sapma nedenleri tizerinde diizeltici faaliyetlerin

belirlenmesi ve 6nlemler alinmas: gerekmektedir.

2.4. YONETIM FONKSIYONLARI ve ZAMAN YONETIMi

2.4.1. Planlama ve Zaman

Planlama ve zaman yGneticinin yapmis oldugu planlamanin, ne kadar siireyi
kapsayacag: konusuyla ilgilidir. Hazirlanan plan tiirline gére uzun, orta ve kisa siireli
olmak tizere i¢ sekilde incelenebilir. Uzun zaman siiresine sahip olan planlar stratejik
nitelikte kapsami oldukga genis planlardir. Kuruluglarin basarilan artik uzun dénemli
planlara baghdir. Bu planlan Srgiitiin {ist diizey y®neticileri yapar. Bunlar, yeni bir
yatinm veya yatirima son verme, yeni bir {iriin gikarma, degisik teknoloji uygulama ile
ilgilidir. Genellikle bu planlarin tamamlanmas: veya uygulanmasi bes yildan fazla bir
stire gerektirir (Alp}lgan, 1998:320).

Orgiitiin alt kademelerinden yukartya dogru ¢iktik¢a planlama gerek muhteviyat
gerekse zaman yoniinden uzun siireli ve kapsamli olmaya yonelir. Biitgeleme bu
konuda bize daha genis bilgiler verebilir. Biitge, belli bir siire iginde bir igletmenin
eylemlerini planlama ve kontrol aracidir. Planlama evresinde biitge hazirlanir ve
hazirlanan blitge daha sonra yapilan harcamalarin plan sinirlarn iginde kalmasini
denetleyen bir arag olur. Isletmenin genei biitgesini yapabilmek i¢in her bir boliim kendi
alt kisimlarindan kendi biitgelerini hazirlamalarim1 isteyerek boliimiin  biitgesinin
olusmasini saglar. Boylece her kademe kendi biitgesini planlar. Sonugta iist kademe
bunlar birlestirerek genel igletme biitgesini ortaya ¢ikarir. Orta zaman siiresine iligskin

planlar ise daha ¢ok fonksiyonel birimlerle ilgilidir. Bu planlar taktik amaglar
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gerceklestirmeye hizmet ederler. Taktik planlar, stratejik planlarin alt planlaridir. Ciinkii
stratejik planlarin uygulanabilmesi i¢in taktik planlara ihtiya¢ vardir. Bunlar genellikle
bir veya iki yil1 igine alan planlardir. Bu planlar, igletmenin orta kademeli yoneticileri
geligtirirler. Taktik plénlarla stratejik planlarin  birbirleriyle uyumlu olmasi,
celismemesi gerekir (Can vd. 1996: 122).

Kisa donemli planlar dendiginde akla operasyonel veya eylemsel planlar
gelmelidir. Eylemsel planlar, taktik planlarn uygulamasim kolaylastirmak ve onlara
destek olmak amaciyla orgiitin alt kademe yoneticileri tarafindan hazirlanir. Bu
planlarin stiresi giinlilk, haftalik, aylik, ¢ aylik, alti aylik, yilhik gibi degiskenlik
gosterir (Alpugan, 1998: 322).Yukarida bahsedilen planlar hazirlanirken, etkin bir
yoneticinin onceliklerini belirlemesi gerekir. Oncelikler belirlenirken yapilacak isler
temelde iki kategoriye ayrlabilir; Acil ve Onemli Isler.

Sekil 2.3: Zaman Yonetim Cizelgesi'(Smith,l998: 40)

Yiiksek Aciliyet
Buraya acil ama énemli | Buraya hem énemli hem de
olmayan isleri yazimz acil talepleri yaziniz

Bu karedeki iglere vakit | Bu isleri yapmak igin yeterli
harcamaktan nasil vakit oldugundan nasil emin
kaginabilirsiniz olabilirsiniz?

Diisiik Onem Buraya 6nem olarak diisiik | Acil olmayan ama énemli

ve acil olmayan igleri olan isleri buraya yazimz
yazimz
Bagka bir sey {izerinde Bu isler acil olmadig igin
calismamz gerekirken bu onlar ertelemekten nasil
basit seyleri yapma sakinirsiniz?
egiliminden nasil

kacinirsimz?
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Kareleri Kullanma
Sekilde de belirtildigi gibi zaman yonetimi ¢izelgesi dort kareden olugsmaktadir
(Smith,1998:39).

e Ust Sol Kare: Bu kisum gorece daha az nemli ama acil yapilmasi geréken isleri
gosterir. Bu isler kisiyi sikistirdig igin ¢abuk bitirilmesi gerektigi yoniinde bir
egilim vardir. Ama asil sorun onlar {izerinde ¢ok vakit harcanmasidir. Ideal olam
bu islerle miimkiin oldugu kadar ¢abuk ilgilenilmesidir. Ornegin:

1. Amagsiz telefon gériismeleri,

2. Bazi mektup ve raporlar,

3. Hemen yapilmas: gereken baz isler,
4. Popiiler faaliyetler.

e Alt Sol Kare: Ne 6nemli ne de acil igleri ihtiva eder. Buradaki tehlike bu isler,
kolay olmasindan ya da ugrasilmasindan hoslanildigindan, onlar i¢in ¢ok vakit
harcanilmasidir. C6ztim, bu igler biraz aciliyet kazanana kadar, daha Snemli
islerle ilgilenilmesidir. Bu kisma miimkiin oldugu kadar az zaman ayrilmalidir.
Ornegin:

1. Bosisler,
2. Baz telefon konugmalari,
3. Kags faaliyetleri,
4, llgisiz yazigmalar,
5. Asir televizyon izleme.
o Ust Sag Kare: Hem 6nemli hem de acil isleri ihtiva eder. Buradaki tehlike ise

bu tiir iglere gerektigi kadar dikkat ve 6nem verilmedigi i¢in son dakikaya
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birakilmalandir. Eger bu gruptaki islere daha fazla vakit ayrilmak isteniyorsa,
siradan igler bagkalarina verilebilir. Omegin:

1. Krizler,

2. Coziim bekleyen sorunlar,

3. Belirli bir slirede tamamlanmasi gereken projeler, toplantilar, hazirliklar

e Alt Sag Kare: Onemli ama acil olmayan isleri ihtiva eder. Genellikle ilerdeki

bir tarihe kadar bitirilmeleri gerekir. Buradaki tehlike, acil olmadiklarn i¢in sik
sik ertelenmeleri ya da hi¢ yapilmamalaridir. Eger bu tiir islerin bir son miihleti
varsa sag list kareye girene kadar, daha acil bir vaziyet alacaklardir. Bu tiir
durumlarda s6z konusu islerin yapilmas: i¢in kriz yonetiminin uygulanmasi
gerekecektir. Ornegin:

1. Hazirhik yapma,

2. Onlem alma,

3. Degerlerin belirlenmesi,

4. Planlama,

5. Iliski kurma,

6. Kendini yenileme,

7. Gliglendirme.

Acil mi yoksa 6nemli mi?

Acil olan ile nemli olan arasindaki ayrimi bilmek, zaman tasarrufunda ¢ok
onemli rol oynar. Cogu zaman kisi, bagkalarinin isteklerini yerine getirmekten kendi
asli islerine zaman aywramadifim hisseder. Bu normal olarak sizde “zamam ben
kullanamiyorum aksine o beni ydnlendiriyor” diistincesi meydana getiriyordur. Ama

bu sorundan kagimmanin en iyi yolu nemli gérevler ve acil gorevler arasindaki ayrimi
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iyi yapmaktir. Ancak ¢ofu zaman acil ile 6nemli olan birbirine karigtirilmaktadir,
Onceliklerin acil olana mi, yoksa 6nemli olana mi, verilecegi bu isleri  hangi
faktSrlerin 6nemli, hangi faktorlerin acil yaptigini bilmekle miimkiin olur (Keenan,
1996: 20).

Isleri 6nemli yapan hususlar Kisisel, g¢evresel ve yonetsel faktorlere bagli
olabilmektedir. Is diinyasinda ve ¢evrede yasanan siirekli degisim ve gelisim takip
edilmelidir. Ciinkli yukarndaki ¢izelgede bahsedilen unsurlar statik degil dinamik
unsﬁrlardlr.

Isleri acil yapan hususlar ise zamanin boyutuna baglidir. Kimi zaman islerin
Onemi artmasa dahi, aradan gecen zaman isi daha acil hale getirebilir. Bu durum ¢ogu
zaman kisilerin, 6nemli olmayan islerini ertelemelerinden kaynaklanabilmektedir.

Pareto Prensibi:

Yukarida belirlenen kareler arasinda bir zaman dengesi kurulmas: gerekir. Bu
zaman dengesini kurabilmek i¢in, pareto prensibinden yararlanilabilir. Pareto ilkesi bir
gruptaki 6nemli birimlerin o gruptaki toplam birimlerin sadece kii¢lik bir boliimiinii
icerdigini belirtir. Bu ilkeye goére en 6nemli birkag faaliyete ayrilacak zaman yaklagik
%20 genellikle bizi daha etkin sonuglara yani %80’e gotiiriir. Bu ilkeye gore
yoneticiler, faaliyetlerini birka¢ Onemli olay tlzerinde yogunlastirirlar, Béylece en
yiiksek seviyede verime ve etkinlige en kisa zamanda ulagirlar ( Fritz, 1994: 45).

Planlamanin en bilyilik getirisi yoneticiye zaman kazandirmasidir. Zamaninu iyi
kullanan ydnetici hayatinin standardin: yiikseltir ve gegen zamandan kendisi ve &rgiitlin
amaglar: agisindan en iyi bigimde faydalanir. Planlamada harcanacak zaman stiresi de
onemlidir. Hizli degismelerin oldugu sartlarda hizli kararlar almak gerekir, ama gerekli

arastirma yapilmadan alinacak kararlarin isabet derecesi azdir. BSyle bir durumda iz
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ile isabet arasinda optimal bir denge saglanmaya g¢aligilmalidir. Zamamimizin ancak
%60’ma hilkmedebiliriz. Zamanmmizin %40’ kontroliimiiz  disindaki  islere
ayirmaliy1z. 80-20 ilkesiyle zamanin % 20’si ile iglerimizin % 80’ini, zamamin kalan
% 80’1 ile de islerimizin % 20’sini gerceklestirebiliriz (Mackenzie, 1989: 73)

Sekil 2.4: Pareto Zaman Cetveli ( Mackenzie, 1989: 73)

Sonuglarin %20’si

“Pek gok ama Onemsiz
durumlar veya sorunlar | Harcanan

Zamanin %80°i

Sonuglarin %80°si

“Pek az ama Snemli Harcanan
durumlar veya sorunlar | Zamamn %20’si

2.4.2. Karar Verme ve Zaman

Karar verme, cesitli amaglar bunlara ulagtiracak yollar, araglar ve imkanlar
arasindan segim ve tercih yapmakla ilgili zihinsel, bedensel ve duygusal siire¢lerin
toplamuidir (www.insankaynaklari.com. 2004). Bu kararlar uygulamaya yoneliktir. Karar
tek kisi tarafindan verilebilecegi gibi grup tarafindan da verilebilir. Yoneticiler
mimkiin oldugunca ¢alistiklari kuruluslarin  amaglar1 ve bunlara ulagtiracak yol,
y6ntem, ara¢ ve imkanlarinin neler oldugunu bilmeli ve birer alternatifler dizisi ortaya
koyarak saglikli bir se¢im yapmalidirlar. Degerlendirmeye alinan bir ¢ok alternatif
arasindan segilen alternatif, firmanin iginde bulundugu sartlar ve yoneticinin bilgi,
yetenek kisilik ve egilimi bakimindan en uygun olamdir, mikkemmel degildir. Bu

nedenle karar vermede alternatif maliyet 6nemli bir yer tutar (Eren, 1998: 132).
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Karar verme siireci yOneticiyi psikolojik bir strese sokar. Karar vermede
gelecege iligkin tahmin ve bilimsel aragtirmalarin rolii biiyiiktiir, teknik bir konudur,
masraflidir, en az maliyetle en dogru karar1 vermek gerekir. Karar verirken yonetici
maddi ve beseri konularda yetkisini kullanabilmeli bagimsiz hareket edebilmelidir.
Kararlarin verilmesi ve uygulanmasinda sartlara en uygun bir zaman aralig: belirlenir.
Karar verme amaglara ulagsmak i¢in ortaya ¢ikan problem ve engelleri ortadan
kaldirma isidir.

Karar verme siirecinde her seyden 6nce amaglar agik secgik, somut ortayé
konabilen, yoruma ihtiya¢ gdstermeyen, herkesin anlayabilecegi sekilde belirlenmelidir.
Amaglar miimkiin oldugunca, 6lgtilebilir, rakamsal, tarihsel, hedeflere béliinebilen
bigimde olmalidir. Amaglar, isletmenin temel ve uzun vadeli amaglari ile uyumlu
y6nlendirici personelin davramglarim odaklastirict ve uyumlagtirici nitelikler tagimal ve
ayni zamanda personeli harekete gegiren onlarin ¢ikarlarina ters diismeyen, cesaret
verici, basanli 6diillendirici  olmalidir. Iyi bir karar, birinci planda kurulusun
amaglarim dikkate aldiktan sonra maliyetleri minimum tutarak en iyi sonucu verecek
bigimde olusturulmalidir. Iyi bir karar ne fazla geciktirilerek, firsatlar kagirlarak
alinmali, ne de acele ederek inceleme aragtirma yapilmadan alinmalidir. En iyi karar
zamaninda alinan karardir. Ancak zaman gegirmeden de uygulamaya konulmasi ve
sonug alinmasi gerekir. Isletmenin imkanlariyla orantili gergekei, hayal firiinti olmayan
kararlar alinmalidir (Eren, 1998: 136).

Charles Flory, “En biiylik, zaman hirsizi kararsizliktir.” diyor. Karar verme
agamasina gelince, cogu yonetici tereddiit ederek, erteleyerek, ya da bagka bahanelerle
karar vermekten kagimir. Kararsizlilk sadece zaman kaybma neden olmaz. Ayni

zamanda endiseyi de beraberinde getirir. Endise o kadar yikici bir seydir ki kisiyi daha
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giinliik islerine baglamadan yorar. Dahasi, Frank Nunlist’in de sdyledigi gibi “hizli
karar verirseniz, verdiginiz karar yanlig olsa bile, onu diizeltebilmek i¢in zaman
kazanmig olursunuz. Bu size aym zamanda, olaylann tartismak ve tekrar gozden
gecirmek i¢in zaman kazandinr”(Mackenzie, 1989:143).

Bir karar1 ertelemek, yoneticinin sirketin ¢ikarlari bakimindan yapabilecegi en
kotli istir. Bazi durumlarda karanin zamanlamasi o kadar Snemlidir ki, karar
vermemektensg, soruna herhangi bir ¢6ziim bulmak ¢ok daha iyi olur. Verilen en iyi
kararin ¢ok ge¢ verilen karar oldugunu herkes bilir. Ancgk o zamanda ig igten gegmis
olabilir (Mackenzie, 1989: 143).

Auren Vris “Verdiginiz karara gergekten inanmigsamiz ve bunu gevrenize
giivenle  agiklarsaniz, buldugunuz ¢6ziim yolunun ise yarayacagindan emin
olabilirsiniz.” diyor. Karar verme giicii b6liinmiigse ya da yetkinin kimde oldugu belli
degilse karar verme islemi gecikir. Kendi sorumluluklarindan emin olmayan bir
yOneticinin karar vermek istememesine hak vermek gerekir. O nedenle yetkinin kimde
oldugu agikg¢a bilinmelidir. Burada y6neticinin ne kadar bilgisi olursa olsun; kendine
glivenmesi, cesur olmasi, hata yapmaktan korkmamasi gerekir. Asil 6nemli olan hata
yapmak degil, bir seyler §grenmek, tecriibe edinmek ve biiyiik bagarilara ulagabilmektir
(Mackenzie, 1989:144).

Her k ararda risk v ardir, risksiz karar olmaz. ‘Ileri goriislii sirket yonetimi, risk
alma igini destekleyerek hatalardan ders alinmasimi saglar. David Emery, “Bir
y6neticinin; gelisme ¢abasiyla yaptiklar hatalar, yliziinden astlarin cezalandirmamasini,
hatta uygun bir gekilde ddiillendirilmesini séyliiyor.” Ciinkii ig hayatindaki en bliytik

kayiplardan biri yenilgi korkusuyla karar verememektir (Mackenzie, 1989: 147).
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Gellerman “Higbir hata yapmayan bir igletme, ya riski géze almiyordur, ya da
olidir. Onemli olan hatalar degil, onlardan alinan derslerdir.” Diyor (Mackenzie,
1989:147).

Karar agisindan zaman yonetimi cok onemlidir. Bir gérev birisihe verilirken,
daima bir zaman sminn  konmasi gerekir. Goérev agik¢a tamimlanmaz, bunu yapacak
kisiye duyurulmazsa gorevin baglayacagi ve bitirilecegi tarih belirtilmezse, verilen
yetki eksik sayilir. Zaman smirlamasi konulmus bir is daima daha hizh bitirilir.
Belirlenen siire, mantiksiz derecede uzun veya kisa olmamali ve bu siire isi iistlenecek
kisilerin, ortak kararniyla belirlenmeli boylece daha ¢abuk ve olumlu bir sonug elde
edilmelidir (Sabuncuoglu ve Pasa, 2002: 16).

Bu nedenle zaman sinirlamalari mantikli ve adil olduklar1 miiddetge iyi sonug
verirler. Ige, bitis stiresi koymanin olusturdugu en biiyiik problemlerden biride
gercekei olmayan zaman tahminleridir. Kétii tahminler panik ve krize yol agar. Dogru
slire ve tarih tespit etmenin sirr1 sadece tahminde degildir. Beklenmedik olaylar1 ve her

tlirlii ihtimali de g6z Oniine almak gerekir (Mackenzie, 1989: 143).

2.4.3. Organizasyon ve Zaman

Organizasyon, igletmenin amaglarina ulasabilmesi igin hangi fonksiyonlar
ifa etmesi gerektigine ve bu fonksiyonlar1 ifa edecek béliimlerin birbirleriyle uyumlu
calisacak sekilde olusturulmasim saglar. Bu kisimlarda g¢aligtirilmak tiizere beseri ve
maddi sermayenin tedariki ve uyum igersinde ¢aligtirilmasindan olusur. Ancak,
alinacak arag gereg istihdam edilecek personelin, birbirini tamamlayici ve uyumlu
olmasmna dikkat edilmelidir.

Organizasyon insanlarin birlikte is gérme ve verimli bir sekilde ¢aligmasini

saglayan bir stirectir. Bu stireg (Kogel,1995:105):
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e Amagclara ulagmak i¢in faaliyetleri anlaml ve etkili bir sekilde gruplandirmak,
e Bu gruplan belirli 6rgiit kademe ve mevkiler haline getirmek,
¢ Bu kademe ve mevkilere ¢aliganlar atamak, istihdam etmek.

Organizasyon bir diizen veya diizenlemeyi ifade eder. Organizasyonu:
o Isileis,
o Isile insan,
o Insan ile insan, arasindaki iligkilerde diizen ve diizenlemeler olarak gérmek

miimkiindiir. |

Organizasyon, insanlarin belirli amaglara ulasabilmelerinde baslica rolii oynar
ve insanlara birlikte ¢aligma imkam verir. Isletmede calisanlarn gorevleri arasinda
iligki kurar. Yoneticinin, yonetim gérevini tam olarak yerine getirebilmesi i¢in, hangi
isleri kendisinin yapacagim, kimlerin kendisine yardimci olacagini, yaptig: islerden
kimlere karsi sorumlu olacagim ac;lkc;é bilmesi gerekir (Alpugan vd. 1997: 158).

Caliganlarin yetenek bilgi ve tecriibesi dikkate alinarak, ig gruplari olusturup
takim caligmas1 yaparak belirli faaliyetlerin gérev olarak verilmesi gerekir. Bu sayede
ortak bir hedef dogrultusunda takim ¢aligmasi yapacak bu kigilerin; her biri neyi,
nasil, ne zaman? yapacaklarim bilmelidirler. Bununla beraber galiganlara gérevlerini en
iyl yapabilecek sekilde; ortam, arag, imkan, buna bagli olarak da sorumluluk ve
yetki bir arada verilmelidir. Boylece ¢aliganlar, motive edilerek esgiidiim icersinde
¢alisacaklarindan zamandan azami tasarruf saglanir (Eren,1998: 147).

Kate Keenan, “Aradigimz seyleri bulamtyorsaniz ve diizenli degilseniz belki de
kigisel aligkanliklarimizi degistirmeniz gerekiyor. Bir aligkanlifi degistirmek kolay
degildir, ama is ve ev hayatimzi analiz etmek icin zaman ayirirsaniz, emin olun

zamandan tasarruf etmenin bir ¢ok yolunu bulacaksimiz. Kisisel organizasyon
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eksikliginin size kesinlikle zarar vereceginden emin olmalisimz. Bu nedenle

(Keenan,1996:39).

e Derli toplu olmak, aradiklarimzi kolayca bulmanizi saglayacak ve bir seyleri
arayarak boguna zaman kaybetmenizi 6nleyecektir.

o Acil durum taktiklerini kullanarak hemen cevap vermek, gergek bir tikamklik ortaya
¢iktidinda zamandan tasarruf etmenizi saglayacaktir.

e Kisisel olarak iyi organize oldugunuzda, denetleyebileceginiz ve denetlemeniz
gereken her seyin dizginlerini elinizde tutabileceksiniz.

Organizasyon dendiginde akla grup calismasi veya ekip ¢aligmasi gelmektedir,
bagta yOnetici olmak {izere zaman, biitin yonetim diizeylerinde ortak olarak
kullanildig1 i¢in dikkatli olunmali, zaman tuzaklarma diistilmemelidir. Yoneticinin
zamana kars1 duyarsiz olmasi, farkinda olsa da olmasa da ekibi igin sorun olustum.
Astin Ustiiyle, {istiin astiyla yaptif1 sayisiz gériigmeler, zamanin bosa harcanmasina
sebep olmaktadir. Bununla birlikte organizasyonda iletisimin Snemi biiyiiktiir. Verilen
gorevlerin anlagilir, acik olmamasi, zaman kaybettirir.

Yetki veren kisi, gorevi yapacak kisiye :

1-Kendisinden ne bekledigini,

2-Gérevin ne zaman tamamlanacagim, agik bir sekilde anlatmak zorundadir.
Astlar, zaman sinirlamas: tespit etmekte, gereksiz islemleri ortadan kaldirmakta ve
karar vermekte tegvik gérmelidir. Islerin hizli bitirilmesi, bir isletmede herkese basar
duygusu kazandirdig: gibi, moralide yiikseltir (Mackenzie, 1989:177-183).

Boylece orgiit iginde yer alan g¢aliganlarin, sahsi amagclardan ziyade Orgiit
amaglar dogrultusunda galigmasi, kullamlan zamanin organizasyonel zaman anlamina

geleceginin gostergesidir.
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2.4.4. Yetki Devri ve Zaman

Yonetim, “igleri bagkalar1 aracilifiyla yapmak” olarak tamimlanir. Yetki vermek
ise, kisilere yapacak gorev vermek demektir. Bir isletmeyi yonetme yetkisi ilk planda
kurucu ve sahiplerine aittir. Onlardan da en yiiksek ySnetim orgam olan bag ydneticiye
geger. Isletme biiylidikce bag yoneticinin ne zamam, ne de kapasitesi, biitiin
organizasyona hakim olamaz. Bu andan itibaren y&netici galigtirmak tizere ise aldig
astlarina, karar alma, planlama ve uygulama yetkilerinin bir kismini devreder.
Astlarina yetki vermeyen bir yoneticinin, igini ySnettigi sSylenemez. Yoneticinin biitiin
beceri ve yetenekleri arasinda en onemlisi, yetki devredebilmesidir. Bunun i¢in de
¢alisanlarin,  yonetime sorunlarla degil, her zaman &nerilerle gelebilmesi igin
egitilmeleri gerekir. Calisanlarin beyinleri ¢aligir durumda olursa, y6neticiye ¢ikmadan
Once diigtiniirler, bunu yaptiklarinda da kimseyi rahatsiz etmeden sorunu ¢6zerler. Ast
ige alindiginda, yonetici “Sen hazirla, ben kontrol edeyim” diyerek ise baglarsa iki
tarafta rahatlamis olur. Daha sonra risksiz, rutin ve giindelik isler igin géreviendirmeye
baglanir (Scoot, 1997: 115).

Calisanlara yetki devrederken, ast ve fiist arasinda sorumiuluk olmalidir.
Sorumluluk yetki devrini getirir ancak yetki devretmek sorumluluktan kagmak demek
degildir. Aksine yetki devrettifi astlarm, sorumlulufunu da yonmetici tagir. Bu
yiizdendir ki, biri bir hata yaptiginda iist diizey yoneticiler islerinden bile
olabilirler (Allan, 1999: 245).

Gorevleri bagkalarina devretmek, kiginin kendisine ayiracagi zamani
artiracaktir. Devredilen islerin dogru ve zamaninda yapilacagindan emin olunmasi i¢in
g6zetilmesi gereken bazi noktalar bulunmaktadir (Keenan, 1996: 43).

e Yapilacak i i¢in yetenekli ve istekli birinin segildiginden emin olmak,
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e Bu kisinin, ne yapacagl net bir bi¢cimde anlatilmali, rapor istenmeli ve verilen
siirede ig bitirilmeli,

e Devredilen igin Oncelik siras: tespit edilmeli,

e Isi tistlenen kisiye sorumlulugu yiiriitebilecek yetki de verilmeli,

¢ Arzu edilen sonuglart tanimlarken, 6nemsendigi hissettirilmeli,

o s yiiriitiiliirken, agamalar1 gdzden gegirmeli, karsilasilan giicliikklere ¢oziimler
tiretilmeli,

Raymond Loen, Is idaresi konseyine konusu yonetmek ve yapmak hakkinda bir
inceleme sunmus “Yoneticilerin verimli olmamalarinin temel nedenlerinden biri,
yonetmek yerine, isleri bizzat yapma egiliminde olmalaridir. Bu da yoneticinin
basarisini engelleyen bir durumdur, uygulayici olarak kendilerini basartya ulastiran eski
aliskanliklarini stirdiirmeleri kendilerine ayak bag1 olmaktadir” demistir (Mackenzie,
1989: 157).

Ozel bir sirket yOneticisi sirketi yonetirken, astlarin islerini de iistlenmeye
bagladiktan sonra hafta sonu tatile ¢ikmadan ©once ¢ahsanlarin yoneticiye balik tutmaya
gideceklerini sdylemeleri ve arkasindan da y&netici hakkinda “Kafasi ¢aligmayan, karar
vermesini bilmeyen bir insanin sirket i¢inde bu kadar yiikselmesini anlamak ¢ok giig”
gibi konugmalari, nihayetinde bir tatil giiniinde blirosunda ¢aligirken, penceresinin tam
kargisinda yesil golf sahasinda ¢aliganlarini gérmesi ve o giinden sonra kimin kimler
i¢in ¢ahistigim anlamasiyla, ilk i§ gilintinde astlarina yetki devrini yapmus ve yonetici
vasfim kazanmugtir (Oncken vd. 1993: 115-124).

Yoneticiler neden yetki devrinden kagimir; ¢linkii bazilar1 en iyi ben yaparim
diisiince ve inancindadirlar. Igletmenin plan ve programlarimu astlara duyurmaktan,

kaginirlar, astlar hakkinda yeterli bilgiye sahip olmamasi, giivenilmemesi onlan ikaz
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edecek 6zel kontrollerin olmamasi, riske girme korkusu ve kendi dneminin azalacagi,
otoritesinin sarsilacagi korkusuyla hareket ederler (Eren, 1998: 192).

Yetki devrinden kaginan yoneticiler bir taraftan gii¢lerini asan, gorevleri
zamaninda yerine getiremediklerinden dolay: 6rgiite zarar verirken, diger taraftan da
asir1 ¢aligmak zorunda kalarak kendilerine zarar verirler. Yetki devrini etkin bir gekilde
gergeklestiren yoneticiler ise kendilerinin yapmasi gereken daha nemli iglere zaman
bulurlar. Yetki devrinin gerceklestirilmesi ile orgiit iginde planlanan faaliyetler daha
hizli ve etkin bir gekilde en kisa zamanda yerine getirilecek ve bununla birlikte
yoneticiler ile ast1 arasinda bir gliven duygusu olugacaktir (Pasa, 2001: 22).

Yoneticilik yetkisinin devri, usuliince yapildiginda iki tarafta kazanglh gikar.
Isin sonunda daha az zamanda daha ¢ok is basarilacaktir. Zamanmi tam olarak yetki
vererek degerlendiren iyi Orgiitlenmis bir organizasyon, g¢aligsanlarin her seyi giinde bir
saat icersinde bagsaracak ve igleri diizene koyabilecektir. Ancak bunun igin sadece
firetim yetmeyecek, ¢alisanin igindeki yonetim giidiisii harekete gegmelidir. Odak
noktasi etkili olmaktir, verimli degil (Covey, 1996: 179).

Insan y6netim agamasinda ilerledikge zamanin ¢ofunu yénetime ayirmalidir.
Yoneticinin zamanini ydnetim ve uygulama gorevlerine ayirmasiyla, yonetim diizeyi

arasindaki yakin iliskiyi daha iyi gorebilmek icin sekil 5’e bakalim.
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Sekil 2.5: Yonetim Zaman Konisi (Mackenzie, 1989: 163’ten uyarlanmustr.)

GENEL MUDUR Uygulama (% 10) Yonetim (% 90)

GENEL MUDUR  Uygulama (% 30) . Yénetim (% 70)

YARDIMCISI

ORTA DUZEY Uygulama (% 50) Yénetim (% 50)

YONETICISI

SEF (URETIM)

Uygulama (% 70 Yonetim (% 30)

Koniden isletme iginde farkli gorevlerde bulunan yoneticilerin birbirlerinden ¢ok
farkli uygulama faaliyetleriyle ugragtiklari ama ydnetim faaliyetlerinin birbirine ¢ok
benzedigi goriilmektedir. Zamanin koni olarak temsil edilmesi kisinin yOnetimde

yiikseldikge iglerin yapisinin da degistigini gostermektedir. Yo6netimle uygulamaya
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ayrilan zaman oranlarinda ve belitli yonetim gorevlerinde de bu tiir farklar

goriilmektedir (Mackenzie, 1989: 162).

2.4.5. Koordinasyon ve Zaman

Koordinasyon, departmanlar arasindaki igbirliginin kalitesini ifade eder. Eger
bu kalite yliksek diizeyde ise bolumler arasindaki g¢atisma, anlagmazlik ve amaca
yonelme gibi problemler azalacak, isbirligi diizeyi ve esgiidiim o Slgiide gergeklesmis
olacaktir. Koordinasyon; haberlesme, bilgi akisi ve igbirliginin bir biitiin olarak
saglanmasidir. Bir igletmede koordinasyon haberlesme ve bilgi sistemleri, gegici, daimi
kurullar ve yoneticilerle saglanir. Bunun iginde bgliimler arasi, kisiler aras: igbirligi ile
iletisim kanallarinin stirekli agik tutulmasi sarttir (Eren, 1998: 228).

Koordinasyon, islerin biitiinliigiinii ve varligim saglayan faktorlerden en
onemlisidir. Koordinasyon ortak amaca yonelik bir isgbirligi sistemi ve mekanizmasi
olup zamani ayarlamayl,. is akigim ve biitiinlesmeyi saglar (Pasa, 2001: 26).

Koordinasyon saglanmast zaman bakimindan ¢ok 1iyi ayarlanmalidir.
Koordinasyon isletmede karigikhiklar1 6nleyip isletmenin amaci dogrultusunda yapilan
planlarin politika ve kurallarin sapmadan uygulanmasimi sagladifindan, zaman
agisindan ¢ok biiytik tasarruf saglanmis olur. Ciinkii isletmede caliganlar, birbirleri
arasinda uyumlu g¢aligirlarsa performanslar1 yiikselecek bu da yaptiklar isin kalitesini
-artiracak, harcanan zamam azaltacaktir. Bunun sonucunda,  iiretim artacak ve

koordinasyon saglanmis olacaktir.

2.4.6. Denetim ve Zaman

(33

Denetim en basit bir ifade ile “ Olmas1 gerekenle, olamin kargilagtiriimasi

aradaki olumsuz farklarin ya da sapmalarin belirlenerek diizeltici onlemlerin
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alinmasidir.” Denetim arzulanan amaglara ulagildigim arastirmaktir. Béylece denetim
ile diger fonksiyonlarin neleri, nasil ve ne 6lgiide basardii arastinlip belirlenir
(Sabuncuoglu ve Pasa, 2002: 26).

Planlama ile denetim fonksiyonu arasinda organik bir iliski vardir, plan
olmaksizin denetim islevinden s6z edilemez. Isletme olarak nereye ulagmak istedigimiz
kararlar ve amaglar biitiinii i¢inde planlama islevi tarafindan belirlenir. Iste gosterilen
bu amaglara ne Slglide ulagsildig ya da ulasilmadigi ve nerede bulunuldugu ise denetim
islevi tarafindan belirlenir. Eger ¢izilen amaglar, ah;lan kararlar ile varilan somlglar
arasinda tam bir uyum sdz konusu ise bu isletme agisindan bir basar1 gdstergesi
olacaktir ( Sabuncuoglu ve Tokol, 2001: 191).

Denetim siirecinin asamalari (Eren, 1998: 232):

1. Basar standartlarini olusturulmasi,

2. Fiili veya mevcut basan durumunun 6igiiliip belirlenmesi,

3. Standartlarla erisilen fiili basarilarin karsilagtiriimasi,

4. Gerekli diizeltici 6nlemlerin alinmasidir.

Etkili bir denetimin temel sartlari; denetim sistemi isletmenin amaglarina en
uygun sekilde uygulanmalidir.

o Isletmenin amaglarina ulagip ulasmadiginin tespiti gerekir,

. isletmenin her departmani i¢in standartlardan sapma olup olmadig: slgiiliir, .

e Denetim goérev ve sorumluluklarinin kime ait oldugu Onceden tespit

edilmelidir,

e Standartlarla beraber fiili durumun tespiti igin hizli ve ekonomik bilgi

edinilmelidir,



50

Baskalan tarafindan denetlenmek yerine ¢alisanin kendi kendisini kontrol

etmesi saglanmalidir.

Biitiin bunlardan da anlagildig1 gibi zamanin gergekten nasil kullanildigini ortaya

¢ikarmak igin bir zaman denetimi yapilmasi gereklidir. Zaman denetimi basit¢e zamani

nasil gecirdigimiz ile ilgili ¢ok ayrintil bir giinliiktiir.

Zamandan azami derecede faydalanilmak isteniyorsa, mutlaka zaman denetimi

yapilmaly, ¢link{i gecen her 24 saate gergekte neler oldugunu anlamanin tek yolu zaman

denetimidir. Zaman denetimi yapildiginda insanin kendisi ile ilgili birgok seyi ortaya

¢ikar; ama Ogrenmek, hatta ¢oziim bulmak i¢in gergegi tespit etmek esastir. Herkesin

vaktini boga harcayan yonetici ise bu gergegi gizlemenin Orgiite bir yarar: olmayacaktir,

gercegi bilerek ona gore calisma yapmak daha dogru olacaktir. Zaman denetim

kagitlarini doldurmak zamanimzi ne yaptifimz ortaya cikarir. Sagduyulu ipuglar,

zamandan tasarruf etmenin en iyi yoludur (Allan, 1999: 69).

Gereksiz ne yapiyorum?

Bagkalarmin daha iyi yapabildigi bir seyi yapabiliyor muyum?
Neyin tizerinde gok fazla vakit harciyorum?

Bagkalarinin zamanin israf etmekten nasil kaginabilirim?

En 6nemli tasarrufu nerede yapabilirim?

Neye ¢ok az zaman harciyorum?

Zaman problemimin sebepleri nelerdir?

Maliyet agisindan daha verimli nasil organize olabilirim?
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Isletmelerde denetimi saglarken, zaman unsurunun isletme ihtiyaglarina ve
etkinligine olan katkisim en fist diizeye gikartabilmek igin denetim esnasinda stratejik
denetim noktalar1 meydana getirilmelidir. Bunlar 6yle tespit edilmelidir. ki, plan ve
programlardaki sapmalar ya olusmadan once ya da olustuktan hemen sonra ortaya
gikartilabilmeli ki, fazla zarar edilmesin. Isletmede etkin denetimin sartlarindan biri de
yoneticilerin belirli zamanlarda rapor tutmalaridir. Bu raporlarda yoneticiler
problemlerle birlikte ¢ozlim Onerilerini de belirtmeli, {ist yonetimi uyarmalidir. Bu
raporlarda, iist ydnetim tarafindan dikkate alinmah, bdylece denetimin etkinligi

saglanmig, hem de y6netim zaman kazanmig olacaktir.
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3. UNIVERSITE VE AKADEMIK PERSONELDE ZAMAN YONETIMi

Zaman yOnetimine ait kavramlardan bahsederken bu kavramlarin isletmelerde
nasil uygulanabilecegi incelenmistir. Bir 68retim kurumu olan iiniversitelere isletme
agisindan bakildiginda, akademik personelin de kendilerine ait birer zaman kavrami
oldugu goriilmektedir.

Akademik personel, {iniversitelerde egitim ve Ggretimi istlenen personeldir.
Universite “ Bilimsel 6zerklige ve kamu tiizel kisiligine sahip yiiksek diizeyde egitim-
Ogretim, bilimsel arastirma ve yaymn yapan ve fakiilte, enstitli, yiiksekokul, boliim,
ana bilim dali, ana sanat dali, bilim dali, sanat dali, arastirma ve uygulama
merkezlerinden olusan bir  yiiksekogretim kurumudur® seklinde, YOK’iin
‘tiniversitelerde akademik teskilat yOnetmeligi’nde tamimlanmaktadir. Bu tamm
igerisine tiniversitede gérev yapan herkesi dahil etmemek gerekmektedir. Yani
{iniversitede egitim ve Ofretim faaliyetleri ile ilgilenenler akademisyenlerdir. Bu
kavramin igerisine &gretim gorevlileri, aragtirma gorevlileri, uzmanlar, okutmanlar,
doktorlar ve 6gretim tiyeleri ( yardimer dogent, dogent ve profestr ) girmektedir.

( www.yok.gov.tr, 2004).

Teknolojinin ve iletisim hizimin ¢ok yiiksek seviyelere ulastign giiniimiizde
zamam etkin kullanabilen ve bilgi tiretebilen, kisiler ve isletmeler, global pazarda
rekabet {istlinliigti yakalayacaklardir. Giiniimiizde bilginin {iretildigi ya da {iretilmesi
gereken en biiyiik merkezlerden biri {iniversitelerdir. Universiteler kar amaci giitmeyen
kuruluglardir. Universitelerde manevi kar, yani 6grencinin geleceginin sekillendirilmesi
s6z konusudur bunu da $byle aciklayabiliriz. Universitelerde akademik personel
sayesinde verilen egitim-68retim Ogrencilerin bilgilerini, yeteneklerini,  kiiltiir

diizeylerini artirmalarim saglayarak ve onlari hayata hazrlayacaktir. Ogrenciler is
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hayatina her tiirlii bilgi ve gorgiiyle donatilmis olarak atildiklarinda iilkenin gelecegi de
garanti altina alinmig olacaktir. Béylece higbir isletmede elde edilemeyecek maksimum
kar saglanmig olacaktir. Bu nedenle zamanin ¢ok 6nemli oldugu bu kurumda zamanin
dopru yonetilmesi, verilen egitimin ve &gretimin - kalitesini etkileyecéktir. Egitim
kalitesinin artmasi gelecekte olusturulacak akademik personelin de verimli ve
zamanini etkin kullanabilir kisilerden olugsmasini saglayacaktir. Ancak sadece akademik
personelin yetismesi degil, ayni1 zamanda toplumun gelecegi olan 6grencilerin daha iyi
yetismesi de zamanin ne derece etkin kullanildiina baghdir (Ardig, 1997:3)

Isletmeler tiretim faktorlerini bir araya getirerek mal ve hizmet {iretirken,
liniversiteler bilgi tiretirler. Burada ¢aligan akademisyenler yapmis olduklari bilimsel
calisma ve aragtirmalarla bilginin {iretilmesinde biiyiik rol oynamaktadirlar. Her biri
birer bilgi {ireticisi olan akademik personelin de zamam etkin ve verimli kullanmasi
bilginin kalitesini artiracak zamam daha etkin kullanmalari, bilgilerini stirekli olarak
giincellestirebilmelerini de saglayacaktir.Universitelerde egitim ve 6gretim verildiginde
bilgi aktarimi sayesinde hizmet sunulmus olacaktir. Bu hizmetin belirli siirelerde
eksiksiz  olarak verilmesi gerekir. Iste burada zaman y6netimi bu arastrmamn
konusunu teskil etmektedir. Universitelerde zaman y6netimi denildiginde 6grenci ve
akademisyen arasindaki zaman, s6z konusu olabilecegi gibi 6grenci veya akademisyen
acisindan da ayr1 ayn ele alinabilir. Bu boliimde akademisyenlerin zaman y&netimi
incelenmeye calisilmistir. Akademisyen i¢in zaman yo6netiminin Onemi biiytiktiir.
Ciinkii akademisyenler rutin olarak yaptiklari isin yaninda devaml olarak aragtirma ve
incelemelerde bulunduklar igin zaman mefhumu onlar igin ¢ok daha Snemlidir

(Ardig, 1997:2).
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Bir akademisyenin en' temel goérevlerinden biri egitim-6gretim faaliyetleridir.
Ayrnica akademisyenin haftalik toplam girdigi ders saati esnek olmayan bir zaman
dilimini teskil eder. Akademisyenlerin bir egitim-6gretim donemi igerisinde vermeyi
hedefledikleri ders igerigini en uygun bigimde doneme yaymasi gerekmektedir. Bu
konuda dikkat edilmesi gereken husus, acele ederek hedeflenen programin {izerine
¢ikilmamas1 ve yavag davranarak hedeflere ulagilamamasidir. Eger Ogrencilere
hedeflerin {izerinde bir program uygulamrsa konular tam manasi ile anlasilamayabilir.
Bununla birlikte, eger hedeflenen programa ulagilamamigsa, 6grenciye gerekli bilgiler
eksik verilmis olacaktir. Bu nedenlerle akademisyen zamam kullanamadig: i¢in etkin
ve verimli olamamustir. Dolayisiyla etkin bir ders planlamasi yaparak amaglanan
program (ders yiikii) 6grenciye en verimli bir sekilde verilmelidir.

Sonug olarak akademisyenlerin zamana ihtiyaci her zaman i¢in s6z konusu
olacaktir ancak zaman akademisyeni kullanmayip, akademisyen zamani kullanmay1
Ogrendigl an, zamam ydnetecek bdylece is ve aile ortaminda daha bagarili

olacaktir.

3.1. AKADEMIK PERSONELIN ETKINLIGINI ARTIRMADA

ZAMAN FAKTORU

Akademik personelde, zamanin etkinliginin artmast kurum i¢i ve kurum dis1
faktorlere baghidir. Kurum igindeki faktérler ¢alisanlar arasindaki uyumun saglanmasi,
catismalarin giderilmesi, idari personel ve akademik personel arasindaki iletigim
kanallarinin agik olmasi, is yiikii ve sorumluluklarin tam olarak belirlenmesi gibi
faktorlerdir. Kurum dig1 faktorler ise iilkenin siyasi ve sosyal yapisi gibi faktorlerle,

kurumun bagh oldugu kuruluslarin ydnetim yapist ve ekonomik faktérlerdir. Bu
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kurumlar akademik personelin zaman ydnetimini belirlerken, kendilerine ait bir
yonetim bigimi benimserler. Her tiniversitenin kendine 6zgii bir zaman anlayigi olmas:
bunu géstermektedir. Akademik personelin etkinligi, iirettigi bilginin kalitesi ve bunun
ogrenciye ne kadarimin aktarihp aktariimadigmun derecesiyle 6lgiilebilir. Bununla
birlikte, akademik ¢aligmalar esnasinda akademisyenin koymus oldugu hedeflere
zamaninda ulasip ulasmadigi da etkinligi agisindan ayr bir 6lgiittiir ( Ardig,1997: 5).

Zamam etkin bir gekilde kullanmak, akademik personelden etkin bir gekilde
yararlanmak anlamina da gelmektedir. Universiteler, akademisyenlerden tam anlamuyla
faydalanamadifinda bilgi kayb:, kalite eksikligi ve beyin gé¢ii yasanabilmektedir.

Akademik personel, zamam iyi kullanmak konusunda miimkiin oldugunca
bagarili olmas: gereken bir statiiye sahiptir. Bunun nedenlerini ortaya koymadan &nce
“Nigin olabildigi kadar bagarili olmak” kavramimn kullanildigim agiklamak gerekir.

Zaman kullamminda etkin ya da verimli olmamin bir siuri yoktur. Esasen
zaman etkin kullanmak teriminin kullanilmasinin esas nedeni de zamam yakalamanin
giicliigiidiir. Bilindigi gibi zaman depolanamayan ve en kolay heba olan kaynaklardan
bir tanesidir. Bagka hi¢bir kaynak ile kiyas edilmeyecek derecede kiymetlidir. Bunun en
fazla farkinda olmas: gereken kisiler ise akademisyenlerdir.

Akademisyenlerin zamam etkin kullanabilmesi igin, diger galiganlarda oldugu
gibi zaman planlamas: ile miimkiindiir. Ancak etkin bir zaman planlamasi ile harcanan
zamandan tasarruf edilebilir. Bu nedenle oncelikle akademisyenler kendilerine
asagidaki sorulari sorarak zamanin etkin kullamimi hususunda ilk adimi atabilirler
(Allan, 1999: 67);

1. Giiniin hangi saatlerini hicbir is yapmadan boga ge¢iriyorum?
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2. Kariyerime ve akademik hayatima katkisi olmayan ne gibi islerle
ugragiyorum?
3. Acelecilikten veya plansizliktan kaynaklanan miikerrer isler yapiyor
muyum?
4. Bagkalarinin yapmasi gereken ya da bagkalarinin yapabildigi bir isi yapiyor
muyum?
5. Gereginden fazla zaman harcadigim isler hangileridir?
6. Bazi giinler zamanun size yeterli gelmedigi, bazi giinler ise yapacak bir is
bulamadigimz anlar oluyor mu?
Akademisyenler, oncelikle kendilerine yukaridaki sorular1 sorarak zamant etkin
ve verimli kullanip kullanmadiklarint tespit edebilirler. Eger yukaridaki sorularin
goguna “evet” cevaby veriliyor ise, bu durum zamanin etkin kullanilmadiginin bir

gostergesidir.

3.2. AKADEMIK PERSONELDE ZAMAN KULLANIMI

Akademik personelde zaman kullanimi genel olarak biirokratik islemler ve
kisitlamalar yiizinden gok fazla esnek degildir. Yani zaman faktorii burada kanuni
kisitlamalarin etkisi altindadir. Ornegin ¢ogu tiniversitelerde mesai saati 8:00-17:00
arasidir. Bu saatlerde idare tarafindan verilen derslere girmekle yiikiimlii bulunan
akademisyen, aragtirmalarim, ders saatleri ve Ofrenci ziyaretleri disinda yapmak
zorundadir. Geriye kalan bu kisa zaman siiresi igerisinde, akademisyen zamanim etkin
kullanmay1 bilmeli, uygulamaya koyabilmelidir. Bunu basarabildikge, kariyerinde bir
yerlere gelebilir. Ancak akademisyenlerin ¢ogu okulda tamamlayamadiklan islerini eve

tasimakta, gec¢ vakitlere kadar evlerinde ¢aligmakta oldugu da bilinen bir gergektir.
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Bunun nedeni akademisyenlerin zaman kullanimini bilmediklerinden mi, yoksa
uygulayamadiklarindan m1  kaynaklandigini belirlemek, bu aragtirmanin g¢alisma
konularindan bir tanesidir (Ardig, 1997: 6).

Zaman kullamimint kisisel diizeyde ele alacak olursak, bu durumda da Kisinin
unvani, yetki ve sorumluluklari, idari bir gorevi olup olmadigi zamarmi kullanma
konusunda etkili olacaktir. Bir fakiilte dekami ele alinacak olursa, yetkisi oraninda
sorumluluk sahibidir ve ¢ogu zamani biirokratik islemlerle gegmektedir. Ancak dekan
yardimcilarina yetki devredebildigi ve sekreter kullanabildigi icin akademisyenlere
gére avantajlidir. Bununla birlikte idari bir gérev akademisyenlere fazladan is ve
sorumluluk yiiklerken beraberinde kolayliklar da getirmektedir.

Bu kisiler, zaman: kullamitken kendi onceliklerini belirlemeden caligtiklary
kurumun onlara verdigi gorevlere ve kanun Onceliklerine gére karar verirler. Clinki
birinci derecede, idari goérev ve sorumluluklari gelmekte, kendi bilimsel caligmalart
ikinci plana itilmig olmaktadir.

Bu kurumlarda idari gérevi bulunmayanlarin, kurallarin katt ve Onceden
belirlenmis olmasi nedeniyle, yetki devri kullanmalart s8z konusu olmamaktadir. Bu
da zamanin kullanimini kisitlayan bir bagka unsur olarak ortaya ¢ikmaktadir.
(Ardig, 1997:6).

Sekil 2.6: Akademisyenlerin Yapmak Zorunda Oldugu Temel Isler

LEgitim-Ofretim | Periyodik olarak verilen dersler, grencilere ydnelik uygulamal
Faaliyetleri calismalar v.b.

2 Bilimsel Makale, bildiri, kitap yazimi v.b.
Calismalar

3.Idari Gérevler | Dekanlik, Boliim Bagkanligi, Dekan Yardimciligi v.b.
4.Danismanlik Ogrenci Damigsmanligi, Tez Damgmanhg, Hakemli Dergilere
Gorevleri Yapilan Damsmaliklar v.b.

5.Sahsi Isler Ailevi isler, banka igleri, sosyal faaliyetler, fiziksel
gereksinimler, dinlenme ve diger kigisel meseleler gibi.
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Universitelerde gorev yapan akademisyenlerin karsi karsiya olabilecegi temel
vazifeleri yukaridaki tabloda gosterilmigtir. Belirtilen faaliyetler biitiin akademisyenleri
kapsamayabilir. Ornegin baz akademisyenlerin idari gorevi olmayabilir ya da
‘akademisyenlerin idari goreve ek olarak bagka faaliyetleri de s6z konusu olabilir.
Ancak burada temel gergeveyi ¢izmek agisindan tabloda ifade edilen igler belirtilmistir.

3.3. AKADEMIK PERSONELIN ZAMAN TUZAKLARI ve

MUCADELE YOLLARI

Daha 6nce ydnetici igin agiklanan ve ydneticinin etkinligini azaltan, zamamm
israf eden faktorlerin bir kismm akademik personel iginde gegerli olmaktadir. Insanlar
“Zamanin var mu?” sorusuna genelde “Hayir* cevabim verirler veya ¢ogu insan zaman
bulamadigindan sikayetgidir. Bunlar genellikle zamam kullanmasini bilmeyenlerdir.
Zaman iyi kullanmak demek; her an, gece-giindiiz ¢alismak demek degildir. Burada
esas olan zaman tuzaklarma diismemektir, zaman tuzaklar1 insanlar1 ¢ok ¢abuk agina
diigiirebilir. Zira bu ﬁxzaklar caliganlara her zaman igin daha cazip gelir.

Akademik pergonel de, zaman tuzagina diigenler arasimndadir. A.B.D’ nin orta
dogusunda 30 tiniversite rektdrii arasinda yapilan aragtirma bulgularinda zaman
tuzaklar g6yle belirlenmigtir (Mackenzie, 1989: 17);

e Programl: toplantilar,

e Programsiz toplantilar,

o  Onceliklerin yoklugu,

e Yetki devretmeme,

e (Calismay engelleyen durumlar,
o Yetersiz isgiicii,

o Gereksiz mektuplar,
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o Plansizlik,

o Sosyal dig istekler,

o Kotil dosyalama sistemi,

e Yorgunluk,

e Siirlincemede birakma,

e Telefon,

e Anketler,

e Giinlikk olagan islerde izlenecek talimatlarin olmayigi.

Zaman tuzaklanmin bir ¢ogu kisinin kendisinden kaynaklanmaktadir. Cizgi
roman karakteri Pago’nun “ Diismanla tamstik, megerse diisman bizmisiz” dedigi gibi
diigmani kisi kendinde ararsa, zaman tuzaklarindan biiylik 6lgiide kurtulmus olur. Bu
gibi nedenlerle akademisyenlerde kendilerini zaman tuzaklarindan koruyabilir. Ancak
bunun igin Once zaman tuzaklarmin neler oldugunu belirleyerek bunlarn dis
etkenlerden mi, yoksa kisinin kendisinden mi, kaynaklandigini tespit etmesi gerekir
(Mackenzie, 1989: 18).

S6z konusu i¢ ve dis kaynaklar, kontrol altina alinarak zaman tuzagina
diistilmeyebilir fakat zaman kaybi meselesinin  ana nedeninin ve ¢Oziimiiniin
akademisyenin kendisi oldugunu kabul etmesi sonuca yaklagildiginin gostergesidir.
Yoénetimin temeli, kendini ySnetebilmektir. Bu séz zaman ySnetimi iginde gegerlidir.
Alec Mackenzie’nin Zaman Tuzagi adli kitabinda, 6zel bir sirketin y6netim kurulu
bagkan1 Gerald Achenbach’a zaman yonetimi hakkinda ne diigtindiigii soruldugunda,
“Zaman sana ait bir seydir, onun sana hilkmetmesine izin vermemeli, sen ona
hiikkmetmelisin. Kendine  hiikmetmezsen, zamana  hilkkmedemezsin”  der

(Mackenzie,1989:29).
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Buna ragmen, akademisyenin zamanina bagkalar1 el koyar. Basta dgrencileri
olmak tizere, idari personel de onun zamamindan ¢alanlar arasindadir. Ancak
akademisyenin bu konuda yapacagi ¢ok fazla sey yoktur. Unvan olarak en iist
profesérden baglayarak her kademedeki akademisyen dahil, zamammin g¢ogunu
ogrencilerin taleplerini karsilamakla gecirerek, kendi bilimsel ¢alismalarina pek fazla

zaman ayiramadiklan gériilmektedir (Pasa, 2001: 44).

3.3.1. Disiplinsiz Caliyma

Disiplin en basit gekli ile egitim demektir. Diger bir deyisle “Opretici, diizenli
davramig,  yetkinlik kazandirica yetistirme  olarak ifade edilmektedir
(www.showtvnet.com.2004).

Universitede, egitim ve 6gretim veren akademisyenler, bu gérevlerini etkin bir
sekilde ve tam manasiyla yerine getirebilmek icin 6nce kendini ve kendi faaliyetlerini
orgiitleyebilmelidir. Bunun i¢in de ¢aliyma ortaminin uygun olmasi, istenilen bilgilere
kolay ulasilabilmesi i¢in internet sisteminin kurulmasi, {iniversite kiitliphanesinin
yeterli olmasi gibi eﬁkenlere Onem verilmelidir.

Kendisini disiplin altina alamamig akademisyen, zamanint kesik kesik dilimlerde
kullanarak az zamanda bitirilecek bir isi uzun vadede bitirilebilir. Béylece hem kisisel
zaméium hem de tiniversitenin zamanim bosa harcamig olacaktir. Ayrica uzmanlastigi
konuda tam manasiyla kendini yetistiremeyen, gerekli bilgi ve zekaya sahip olmayan
bir akademisyenin Ggrenci iizerinde ne derece etkin ve verimli olacag: da goz éniinde
bulundurulmalidir. Bu durum 63renci agisindan da bir zaman tuzadi olarak ortaya
¢ikmakta ve telafisi de miimkiin olmamaktadir. Ciinkli zaman akip gegmektedir.
Bunun farkinda olan akademisyen huzursuz ve mutsuzdur, bu onun yagam dengesini
bozar. Ciinkii, difer gorevlerini yapmak i¢in zamam daba etkin kullanmasi gerektigi

bilincindedir (Ardig,1997:7).
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Disiplin iginde ¢aligmay: basaran akademisyen, c¢evresindekileri de disipline
edebilir. Basta 6grencileri olmak iizere akademisyenlerin koymus oldugu kurallara,
¢evresindeki insanlar da uymaya basladiklarinda disiplinli bir yagama kavusabilirler.

Zaman tuzaklar ve disiplinsiz ¢alismayla miicadelenin birinci yolu plédamadlr.
Planlama, zaman yOnetiminin hayati unsurlarindandir. Ne kadar siirede, nasil ve ne
zaman iglerin yapilabilecegi bilinirse 6zel ve mesleki hayatta daha basarili olunabilir.
Universitelerde zaman kayiplarina sebep olan faktérlerin  baginda  plansizlik
gelmektedir. Bagarisiz bir yérlletici beceriksizligini ¢ok galigtyormus gibi gdsterecegine
“Cok degil, akillica galig” 6zdeyisinden hareket ederek  planli-programli g¢alismay:
denese daha bagarili olacaktir.

Etkili planlamayla ¢alistlan her saat, uygulamada kisiye 3-4 saat kazandiriyor
daha iyi sonuglar sagliyorsa, yoneticiler iyi diiglinlip taginmadan higbir ige baglamamali
ve buna astlarini da alistirmalidir. Planlama ilk bakista zaman kaybi gibi gériinse de,
sonunda vakit kazandirdif1 igin, daha iyi sonuglar alinmasini saglar (Mackenzie, 1989:
24).

Bu nedenle akademisyenin kendisine, en az bir giinliik plan ve program yapmasi
gerekir. Boylece acil durumlarda harekete gegebilme ve baski altinda galigabilme
yetenegi kazanmis olur. Hatta planli ¢alismanin neticesinde acil durumlar1 ve baskilari
ortadan kaldirmayi bile basarabilir. Plan, i§lerin sarpa sardif1, akademisyenin islerin
yogunlugundan panik oldugu zamanlarda, kendisini kargasadan ¢ikartmak ve
faaliyetlerinin her detayiyla denetim altinda oldugu duygusunu hissettirmek i¢in yapulir.
Ancak yapilan bu plan uygulamaya gegirilmelidir, eger uygulanamiyorsa higbir fayda
salamayacagi gibi bosa zaman kaybina neden olur. Yapilan plan sayesinde

akademisyen Onceliklerini belirlemis olup, en 6nemli konulari hallettik¢e de isine
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motivasyonu artacak bir problemle kargilagtiinda sagirip kalmayacak, aminda ¢éziim
bularak kaldig1 yerden isine devam ederek zaman tuzaklarina yakalanmayacaktir.

Akademisyen ister istemez, plan yapmak zorundadir. Ciinkii verecegi dersi o
dénemde nasil yetistirecegini, hangi konulara deginmesi gerektifini en Onemlisi de
ogrenciye ne sekilde faydali olabilecegini, 6nceden planlamasi gerekir. Ancak
insanlarin dogasinda planlama yapmaya ve uygulamaya pek yer yoktur, ayni durum
akademisyenler i¢in de gegerlidir. Bunun nedeni ise &zgiirlikklerinin plan yaparak
kisitlandigin dﬁ$ﬁnmeléridir. Dahasi, bazi akademisyenler plan yapmaya vakitlerinin
bile olmadigindan yakinirlar. Ancak isler arttifinda, karmaga yaganmaya baslandiginda,
ne egitim-6gretim konusunda ne de bilimsel aragtirmalarda asama kaydedemediklerinde
plan yapmanin gerekliligini anlayip ise koyulurlar. Unutulmamasi: gereken sey, en kotii
planin plansizliktan daha iyi oldugudur (Ardig,1997:8).

Akademisyene idari bir gorev; Ornegin dekanlik verildiginde kendine bir plan
yapar ve bu plan dogrultusunda hareket ederse, isler koordine edilmis ve atlanmamus
olacaktir. Iyi bir iletisimin olabilmesi igin yapilan planlarin astlara agikga bildirilmesi
ve birlikte harekete gegilmesi gerekir. Boylelikle koordinasyon saglanir. Peki, dekanin
yaptig1 planin igerigi ne olabilir? Fakiiltede 6grencilere verilen egitim ve 6gretimin daha
kaliteli olmasmi, biinyesinde ¢alijan akademisyenlerin daha verimli ¢aligmalarim
saglamak ve bilimsel aragtirmalara agirlik vermektir. Dolayistyla, akademik personele
rahat bir ortam saglanir ve ihtiyag duydugu arag-gere¢ temin edilirse basariya
ulagilabilir. Sonrasinda ise, idari personel ile fakiiltenin mali agidan biitge ddeneklerini
nasil ve nerede kullanilacagina karar verilir.

Plan yapan kigiyi ve etrafindaki caliganlar1 amaglarina ulastiran plan,

akademisyen veya yOneticiyi de disiplin altina alir.
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3.3.2. Hedeflerin ve Amaglarin Belirsizligi

“Hedef ” bir akademisyenin uzun vadede ulagmay: tasarladig: basar1 anlamina
gelir. “Amag” ise daha kisa stireli basarilardir. “Belirsizlik” deyince akla karmasayla
birlikte kaos gelmektedir (www.mancentre.org. 2004). Zamanin iyi kullanilabilmesi igin
hedeflerin belirlenmesi gerekir. Belirlenen tiim Oncelikler insanin kendisine ait
olmalidir ki, dogru zamanda dogru isler yapilabilsin. Bu nedenle Onceliklerin
belirlenmesi, hedefe ulagmaya yardimcei olacaktir. Bunu yapmak i¢in gérevler bir biitiin
olarak gozden gecirilir ve hangi isin daha fazla 6ncelik tagidigina karar verilir. Bu
gérevler: esas gorevler, yapilmas: gereken gorevler, yapilmasi istenen ancak hi¢ de
yapilanmayan gorevler, daha az oncelik tagiyan kolay ve keyifli igler gibi kendi
i¢lerinde ayirilabilir (Keenan, 1996: 18).

Yapilacak isin sonunu diistinerek, ise baslamak ulagilacak yeri iyi tespit etmek
demektir. Su an bulunulan yerin ve atilacak adumlarin dogru big¢imde atilip
atilmadiginin, nereye gidildiginin bilinmesidir (Covey, 1996: 98). Oncelikler tespit
edilirken ikinci derecedeki isleri 6n plana ¢ikarmak en biiyiik sorundur. Insanlar ikinci
veya liglincli olarak yapmas1 gereken isi en Once yaparlar. Bunun i¢in insanlarin, en
onemli isleri dururken ilging olan islere takihp zaman tuzagina diiymeden, kendi
kendini denetlemesi gerekir ( Mackenzie, 1989: 70).

Burada daha 6nce bahsedilen pareto ilkesi hatirlanabilir; iste harcanan zamanin
yiizde yirmisi, sonuglarin yiizde seksenini olustururken, harcanan zamanin yiizde
sekseni sonuglarin ylizde yirmisini olusturur. Onemsiz islere harcanan fazla zaman,
sonuglarin az bir kismim kapsarken, 6nemli islere harcanan az bir zaman sonuglarin

biiyiik bir kismint olugturur (Adair, J. ve T. Adair, 1999: 92).
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Bu anlamda kisisel gelisim stratejilerimizi, dnceliklerimizi belirlemede zamamn
etkili kullanma becerisine sahip olamaz gerekmektedir (Aytag, 2002: 5).

Calisma hayatinda ne kadar ilerlenecegi “Zirveye ¢ikmak isteniyor mu?” sorusu
diglintlerek, hedefler belirlenip, istek ve enerji bu yonde sarf edilmelidir. Bunun igin -
de ¢ok ¢alismak, zaman tuzaklarina takilmamak gerekir (Scoot, 1997: 174).

Kisilerin isteklerinin, birbiri ile uyum igersinde ve gergeke¢i olup olmadip
kontrol edilmeli ve bunlan gergeklestirebilecek kapasitede olup olmadigindan emin
olunmas1 gerekir. Hedeflerin hi¢ birine sans ile ulagilamaz. Planlama, disiplin ve.
fedakarlik gerektirir. Kisi son asamada 6nemli kararlar vermeli ve kendisi i¢in daha
onemli olan isler igin az oneme sahip iglerden vazgegmeli ve verdigi karari uygulayip
6nemli islere odaklanmalidir. Bir miiddet sonra islerin diizene girdigi goriilecektir
(Smith, 1998: 33). Zamam: iyi kullanmak i¢in hedeflerin tespit edilerek &nceliklerin
siralanmas1  gerektigi tiizerinde daha o¢nce duruldugundan, bu boéliimde “Bir
akademisyenin hedefi ve oncelikleri neler olmalidir?” sorusuna cevap aranacaktr.

Akademisyenin; yiiksekokul, fakiilte gibi tiniversiteye bagli kurumlarda egitim-
ogretim veren kisiler olduklar bilinmektedir. Bu agiklamadan bir seylerin eksik oldugu |
dikkati ¢ekmektedir. Akademisyenler; bilimsel aragtirma yapan, yeni buluslar icat
eden, makaleler yazan, sempozyumlara, konferanslara katilan uzman kisilerdir.
“Akademisyenin, birinci derecedeki 6nemli isi nedir?” sorusuna egitim-68retim mi,
yoksa akademik ¢alismalar m1 sorusu iizerinde durulacaktir. Ya da akademisyenin
yam sira bilimsel aragtirmalar da akla gelmeli ve ona goére hareket edilmelidir.
Hedefleri belirleyip, oncelikler siralandiktan sonra, bir akademisyenin nasil hareket

etmesi gerektigi incelenirse; ilk ige baglamilan giin yani bu ige talip olundugu andan
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itibaren hedefin ne oldugu ¢ok iyi tespit edilerek, 6ncelikler siralandiktan sonra bu igin
yapilip yapilamayacafi smanmalidir. Ciinkii bu is siirekli caligmay: gerektiren
mesakkatli ve sabir isteyen bir siirectir.

Akademisyen, isin bagindan en tepeyi hedeflerse gayret ve enerjisini bu yénde
harcar. Ancak zamanini etkin kullanarak, zaman tuzaklarna diigmemelidir. Ornegin
akademisyenligin ilk agamasi olan yiiksek lisans i¢in, diger asamalar i¢in yabanci dili
iyi derecede bilmesi gerekir. Yeterli derecede yabanci dili yoksa; yiiksek lisans,
doktora, yardimcr dogent, ve dogentlie gecis imkansiz gibidir. Akademisyen,
profesorliik hedeflediginde onceliklerden biri, yabanci dili iyi derece de bilmek
olacaktir. Bu sayede hedefe daha net bir gekilde ulagilmis olur. Bir akademisyenin istek
ve arzulann Dbirbiriyle uyumlu ve gerceke¢i  olmalidir. Akademik ¢aligmalarim
engelleyecek islerden kaginmalidir. Ornegin ticaret yapmak isteyen bir akademisyenin
iki iste de basarth olmayacafi agiktir. Clinkdi akademisyen bog zaman bulmakta
zorlanir, buldugu zamanda bilimsel aragtirmalarina agirlik vererek akademik kariyerini
pekistirmelidir. Hedeflerden sapma oldugunda ulagilmak istenilen yere daha giic ve
zamaninda ulasilamadig bir gergektir. Bu nedenle akademisyen, hedefleri belirlerken
planlamaya 6nem vermelidir. Planlama yapildiktan sonra disiplin iginde ve fedakarlikla
uygulamaya gegilmelidir. Zaman tuzaklarina diigmemek i¢in de zamam kullanma
tekniklerini bilmek ve uygulamak akademisyen igin bir gerekliliktir. Teknigi
ogrendikten sonra, kararlarini cesurca alarak Snemli islere odaklanmali ve hedefine
ulagincaya kadar da motivasyonunu bozmamalidir. Bunu yaptiginda kendi kariyerini
yiikseltirken birinci derecedeki isi egitim &gretim konusunda da kendini yetigtirmis,

her tiirlii bilgiyle kendini donatmis, kaliteli ve seviyeli 6grenciler yetistirmis olacaktir.
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Bu da akademisyenin mutlu olmasim daha dogrusu isini severek yapmasim saglayacak
isinde ve 6zel yasantisinda daha etkin ve verimli olmasim saglayacaktir (Ardig,1997:8).

Akademisyenlerce, bir yili agan zaman siiresi igin yapilan planlar; uzun vadeli,
bir yildan yakin gelecegi igeren planlar ise kisa vadeli olarak kabul edilir. Stratejik ve
pratik terimleri zamanla ilgili projelerde sik olarak kullamilir, Uzun vadeli hedeflerde
stratejik planlama s6z konusuyken, kisa vadeli hedeflerde pratik planlamadan
bahsedilir (Mankenzie, 1989: 68).

Hedef ve amag belirlemeden yasamak ve calismak pek anlam ifade etmez.
Insanlar ve kurumlar amaglar1 oldugu siirece ayakta kalirlar. Hedef ve amac belirleme
konusunda kigisel ve kurum ile ilgili tiim, sartlar gbz 6niine alinmali ve beklentilerin
ne olduguna karar verilmelidir. Fakat burada nemli olan belirlenen hedef ve amaglar
i¢in zaman siniri koymaktir. Zaman simr1 konulmayan hedeflere ulagilmasi giigtiir.

Akademisyen ve hedef dendiginde aslinda aym manaya gelen iki kelime
cagrigtirmaktadir. Nedeni ise akademisyen bu meslege ilk adimim attifinda hedefini
zaten belirlemistir. Akademisyen olmaya karar veren kisi, agsama asama hedeflerine
ulasacagim bilerek amaglarini zamaninda gergeklestirmeye ¢alismalidir. Akademisyen
birinci asamada yiiksek lisansim tamamlamayi, ondan sonra doktorasim vererek
yardimci dogent kadrosunu almay:, bundan sonra dogent ve profesdrliik unvanlarina
bir an 6nce zaman kaybetmeden ulagsmay: hedefler. Zaten bu agsamalarin hepsinde
zaman sinrt oldugundan, ancak zaman etkin kullamlarak hedefe varilir. Akademisyenin
tek hedefi kariyer yapmak degildir, ¢linkii kariyer sadece unvan kazandirir ancak
uzmanlastifi konuda Ogrenciye yeterince bilgi aktariliyor mu? Ne derece faydali
olunuyor? Bu kistaslar  akademisyenin bagka hedeflerinin de var oldugunu

gostermektedir. Aslinda akademisyenin yaptig1 caligmalarin bir sebebi de 6grencilerine
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daha yararl olabilmek degil midir? Burada anlatilmak istenilen “Ilim, ilim icin degil”
“llim insanlik ve 6grenciler igin” dir.

Ornegin, yonetici kademesindeki bir dekan ele alindiginda, onun hedefi
fakiiltesini daha iyi ve etkin yonetmektir. Bunun iginde yeni béliimlerle, yiiksek lisans
ve doktora agtirabilmek, okulu son sistem bilgisayar agiyla donatmak, fakiilteye
aynlan biitceyi en rasyonel sekilde kullanilmasimi saglamak o6ncelikleri arasinda

olabilir.

3.3.3. Erteleme

Erteleme, yapilmasi gereken islerin zamaninda yapilmamasi demektir. Tipik
olarak erteleme, sonugta bitirilmesi gereken, can sikici zor, nahog veya kiilfetli isleri
icermektedir (www.bilkent.edu.tr. 2004). Erteleme etkileyici bir sézdiir ama erteleme
insam gligstiz diigtiren bulagict bir hastaliktir. Edward Young 250 yil 6nce “Ertelemek
zaman husizidir” diyerek zaman tuzaklar igerisinde ertelemenin nedenli Snemli
oldugunu vurgulamigtir (Mackenzie,1989: 143).

Zaman planlanirken, bazi isler ertelenmek zorunda kalinabilir. Burada 8nemli
olan neyin ertelenecegine karar vermek ve bunu aligkanlik haline getirmemek gerekir.
Gelisigiizel, diisinmeden birtakim seylerin sona birakilmasi dofru olmayabilir.
Erteleme, genellikle insanin kendisini kandirmasidir, bu da onu giigsiiz brrakir
(Douglas, M. ve D. Douglas, 1980: 149).

Erteleme, yapilmas: gereken zor ya da hos olmayan igler oldugunda ortaya
cikar. Ancak yapilmasi gereken ve Oncelik tagiyan isleri ertelemek, zamaninda
yapilacag: stirenin iki katini alabilir. Sahip olunan zamanin yapilmasi gerekenlere
yetmeyecedi nedeniyle hicbir iy yapmamak veya Onemsiz islerle ugragsmak esas

islerin yapilmasina engel olurken, bu islerin birikmesine neden olur. Buradaki
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problem erteledigimiz seylere ileride hi¢ zaman bulamamamiz ve bunlan
gergeklestiremememizdir. Bunlan yapmaya zaman bulunsa dahi, bu zaman kisith
oldugu i¢in istenen etkinlik ve verimlilik saglanamaz. Erteleme aligkanliginin en basta
sebebi bagansizhik korkusudur. Akademisyenler de yapmalan gereken islerden
bazilarim erteleyebilirler. Nedeni de bu igleri yapabilecek yetenege sahip
olmadiklarindan korkmalaridir. Eger erteleme aligkanlik haline gelirse, iste gereginden
daha fazla zaman harcamak durumunda kaldiklarindan sahip olduklari zamani etkili ve
verimli kullanamazlar (Sabuncuoglu ve Pasa, 2002: 58).

Ertelemeleri en aza indirmek icin 6nce, ertelenen islerin tiiriinii ve erteleme
sebeplerini belirlemek gerekir. Bunlar ortaya gikarmakla kisi, kendi hakkinda birtakim
gercekleri ofrenmis olacaktir. Bazi islere karsi yaklagmmim gorecek korkularini ve
cekincelerini kesfedebilecektir. Bunlan belirlemek, isleri ertelemeden vazgegmenin
yansidir. Isleri ertelemek kisinin kendisini suglu, sikintili ve baski altinda hissetmesine
de neden olacaktir (Ati%inson, 1997: 159).

Akademisyenin erteledigi isler nelerdir? Akademisyen, eBitim ve ofretim
konusunda daha dopgrusu derslere girmek noktasinda bir erteleme hakkina sahip
degildir. Ancak, profesdor veya dogent kademesine gelindiginde yetki devri
gergeklestirilebilir. Bunun neticesinde yetkiyi devralan arastirma gorevlileri derslere
girebilir. Onemli islerin yerine, onemsiz islerin ertelenmesi ve bunun da aligkanlik
haline getirilmemesi gerekir. Aligkanlik haline getirildiginde bulagici hastalik gibi her
ise sirayet edebilir. Bu nedenle neyin ertelenmekte oldugu ve ertelemenin sebebinin ne
oldugu tespit edilirse ¢oziim kolaylasmis olur. Bir akademisyen eger bilimsel
aragtirmalarini erteliyorsa, en Onemli igini erteleyerek hataya diistiyordur. Ancak

ertelemesine sebep, hastalik, vatani gorev gibi kagimlamayacak durumlar oldugunda
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bunlar dogal kargilanacaktir. Genelde akademisyenlerin erteledigi islerin basinda,
biirokratik islemleri yerine getirmek ve smav kagitlarini okumak gelmektedir. Bunlarin
da idare tarafindan son giinleri belirlendiginden, son anda baski altinda g¢aligmak
yerine zamamnda yapmak, akademisyeni stresten kurtaracaktir. Ornegin smav
kagitlarim okumak i¢in soyle bir yol izlenebilir, sinav yapilan smmfin kagitlan,
akabinde okunursa sinav kagitlarinda bir yigilma olmayacak, uzun siirecek biiyiik bir
is suuflara ayrilarak, boliinmiis ve kolaylagtirilmis olacaktir.

Danigmanlik gérevi olan bir akademisyen diigiiniildiigiinde, &grenci ile birebir
iliski s6z konusu oldugundan erteleme burada da pek miimkiin olmayacaktir. Biitlin
bunlar goz Oniinde bulunduruldugunda, akademisyenin ancak bilimsel arastirmalarim
erteleyebilecegi anlasilmaktadir. Halbuki bu is akademisyenin Kkariyerini birinci
derecede etkileyen en 6nemli faktorlerden biridir (Joseph, 1996: 57).

Ertelemekten, kurtulmak igin alinmasi gereken tedbirler (Allan, 1999: 107-123);

e Zor gelen, hoglamlmayan isler 6nce yapilmali,

o Ertelenmesi muhtemel igler parcalara ayrilmali,

o [sbittiginde 6diil verilmeli,

o Her is igin bitirme tarihi belirlenmeli,

o Sevimsiz isler yetki devriyle baskasina devredilebilir,

e Ise zaman kaybetmeden baglanmali, stirlincemede birakilmamali,

e Zor islerin lizerine gidilmeli,

e Isleri pargalara ayirmak igin geriye dogru ¢aligtimals,

e Zaman gegirilmeden hemen ige baglanmali,

e Erteleme krizlerinde, acilen yeni hedefler belirlenmeli,
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Akademisyen Onceliklerini belirlerken gereksiz ig ve zaman kayiplarindan
kaginarak, zaman izleme tablosundan faydalanilabilir. Bu tabloya gore sabah mesaiye
baslandiginda acil islerin oncelikli olarak yapilmasi, 6glene dogru ve sonrasi Snemli
islerin, akgama dogru ise detaylanin, tamamlanmasi1 gerekir.

Yapilacak iglerin, Onceligine gore bir tablo daha olugturularak o giin yapilacak
isler 6nem sirasina gore dizilir. Dogal olarak ilk siray: ders saatleri alacak sekilde diger
islerde siralanir ve igler tamamlandik¢a tisti ¢izilir. Kalan ig varsa ertesi giinkii
tabloya aktanlir. Bdylece akademisyen, kolaylikla onceliklerini belirlemis olacaktir.

Zamanin1 etkin kullanmak zorunda olan akademisyen, ertelemeye prim
vermemelidir. Bunun iginde, yukarida sayilan tedbirler uygulandiginda, her konuda

bagarili olundugu goriilecektir.

3.3.4. Ergonomik Olmayan Calisma Ortami

Ergonomik; caliganin ige degil, isin ¢alisana uydurulmasi, saglik problemlerinin
ortadan kalkmasi ve verimin artmasi igin ¢ahgma ortamimn nasil dizayn edilecegi,
kisiye nasil adapte edilecegidir (www4.dogus.edu.tr. 2004). Calisma odasi, yerlesim
plan1 konusunda zaman yOnetimine mani olan bazi engellerle karsilagilabilir. Bunlan
onleyebilmek igin kisinin ¢alisma ortaminin ergonomik olmasi gerekir.

Akademisyenlerin giinliik galigmalar1 yogun bir ortamda gegmektedir. Dersler,
damgmanlik hizmeti, biirokratik yazigmalar ve bilimsel aragtirmalar Oldukg:a zaman
almaktadir. Bu nedenlerle izl bir tempoda galigan akademisyenin ¢alismalarimin rahat
ve huzurlu bir ortamda gecmesi gerekir.

Nedeni ise akademisyen, beyniyle cahgtig1 igin fiziksel yorgunluktan ziyade
kafas1 karigmakta, dikkati dagilmaktadir. Caligma ortaminin huzur verici, ferah, genis,

sessiz olmasi da oldukg¢a Snemlidir.
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Universitelerde galisma odasi dendiginde akla agik planli odalar, ortak ve tek
kisilik odalar gelmektedir. Agik planh odalar giiriiltii ve i kesintileriyle doludur. Ortak
odalar ise gogu defa kiigiiclik bir mekana iki-li¢ kisi sigdirilarak olusturuldugundan
kesintiye ugramaksizin ¢aligmay1 imkansiz kilar. Tek kisilik odalar ise liiksiiniin yam
sira tecrit edilme hissini uyandirir (Allan, 1999: 231).

Buna ragmen bir akademisyen igin istenen, arzu edilen tek kisilik odalardar.
Ancak, bunun igin {iniversitenin maddi imkanlarimin elverigli olmasi, kampiislerin bu
sekilde insa edilmesi gerekir. Ciinkii akademisyen devamli aragtirmalar yapan ve galisan
kisidir. Kafasim toplayabilmek igin sessizlige ihtiyaci vardir. Birinin varli3ini odasinda
hissetmesi bile dikkatinin dagilmasina, yaptifn ise kendisini veremeyip
yogunlagamamasina yol agar.

Ayrica calisma ortammin diizenli, sessiz, havadar, iyi isitilmig veya
sogutulmus olmasi, aydinlatmasi, duvarlarin rengi, esyalar ve odanin dizayni,
konumu gibi faktdrlerin hemen hepsinin insanin verimini etkiledigi bilinmektedir (Pasa,
2001: 54). Rahatsiz koltuklar, los isiklar fiziksel yorgunluga neden olduklan igin is
verimini diigiirebilir. En ¢ok kullanilan telefon, bilgisayar gibi araglar akademisyenin
elinin altinda olmalidir. Caligma ortaminin sagliksiz olmasi akademisyenin zamanini

etkin kullanamamasina neden olabilir.

3.3.5. Dagmik Masa

Akademisyenlerin ¢aligmalarinin ¢ofu masada baslar ve masada sona erer.
Akademisyen diizensizse, masas: da diizensiz olacaktir. Bu masalar; kagit yiginlari,
zor ve sikici igler, okunmamis smav kagitlar, kitaplar, yarim kalmig makaleler ve
dergilerle doludur. Genel kani olarak, evraklarla dolu olan bir masa yogun bir i

temposuna ve yiiksek bir makama sahip olan 6nemli pozisyondaki bir kisiyi hatirlatir.
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Halbuki bu diizensizligin igareti olup igin ¢oklugu veya iist diizey ile ilgili hi¢bir anlam
tasimamaktadir. Masamin dagimkhi ¢caligani bask: altinda tutan aymi1 zamanda dikkatin
dagilmasina neden olan bir etkendir. Bunun yerine ¢alisma masasinda sadece o an
yapilan ise ait dokiimanlarin bulunmas: ile ige verilebilecek dikkat artirilmis ve olumsuz
etkenlerden uzaklasiimig olacaktir (Ulusahin, 1999: 55 ).

Masanin diizglin olmasi performans: da dogrudan etkiler, bilgi taramalari, daha
cabuk ve zihinsel olarak daha az yorucu olacaktir. Etkili bir masa diizeni igin
alinabilecek tedbirler sunlardir; her aymn, bir giinii evraklarin gézden gegirilmesi igin
ayrilmali, 6nemli evraklarin lizerine not yazilmali, 6nemsizler ise atilmalidir. Béylece
bir sistem kurulmal: acil olanlar, yapilacak igler dosyalanmali, masada sadece giinliik
isler bulundurulmalidir. Bu sayede akademisyen zamanini boga gegirmemis olup,
onemli islerini yapabilmek igin firsat bulacaktir (Sabuncuoglu ve Paga, 2002: 125).

Daginik masa dagmk kafayr da beraberinde getirir. Masamin diizeni
akademisyenin performansim dogrudan etkiler. Masada gergekten kullanilacak ve
ihtiyag duyulacak, seyler bulundurmalidir. Bu sayede aramilan evraka daha gabuk
ulagabilir, zaman kaybina ugranmamis olur. Ciinkii kisiler aradigim bulabilmek igin gok
zaman kaybetmektedirler. Bunu oOnlemenin bagka bir yolu da &nemli fikir ve
diigtinceleri stirekli olarak kaydedilen bir masa takvimi veya taginabilen bir giinliik
bulundurmaktir (Can, 1997: 288).

Omegin, masada sinav kagitlan, makale yazmak igin gereken kaynaklar
y1gilmig duruyor; o giin i¢in 6ncelikli is hangisiyse, onunla ilgili evraklar, masanin
tizerinde olmali digerleri kaldirilmalidir. Ayrica ¢aligma masasinda; kursun, tikenmez
ve diger kalemler, silgi, takvim, bloknot, zimba, delgi, atag, daksil, makas, teksir

kagit, bulundurulmali, bdylece zaman kaybi dnlenmis olacaktir.
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Bununla birlikte, akademisyenin masasin1 daha diizenli hale getirebilmesi i¢in
a’masa uistii dosyalarina ihtiyag vardir. Bu dosyalarin iizerine; sinav sorulari, yazilan
makaleler, yayinlanan makaleler, danigmanlik sinifi ve cevap v erilmesi g ereken
yazigmalar dosyas: yazilabilir. Ancak bunlar diizenlendikten, gelen veya giden
evraklarin isleri bittikten sonra, dosyaya zamaninda kaldirilmas1 gerekir, aksi takdirde
yine evraklarin birikmesi ve aranan evrakin bulunamayisi neticesinde zaman kayb: s6z
konusu olacaktir. Ciinkii dosyalamanin birinci amaci, gereken evrakin zamaninda
bulunmasidir. Biitiin yazismalarin, makalelerin herkesin bulabilecegi bir bigimde
dosyalanmast iyi bir dosyalama sisteminin kilit noktasidir (Mackenzie, 1989: 199).

Bunun haricinde, akademisyenin en ¢ok yer tutan sinav kagitlar iginde, belli
bir yer aywrmali, gerektiginde kolayca ulasabilmelidir. Bu sayede akademisyen

masasinda ¢alismaya bagladiginda arag, gereg evrak arama zahmetinden kurtulmus

zamanini kesintilere ugratmamis, kiymetli zamanini iyi kullanmis olacaktir.

3.3.6. Haylf Diyememek

Cok basit gi‘bi goriinmesine ragmen en bliylik zaman israfindan biri olan bu
Ozellik, ¢ogu zaman insam planlamadi: bir siirii igin i¢ine itmektedir. Sebebi ne olursa
olsun ‘hayir’ diyememek sonucunda kisiler agir1 yiiklin, sorumlulugun ve stresin altinda
ezilmektedirler. Mackenzie, Robert Updegraff’tan s6yle aktarir; “Yillar boyu
insanlardan yapmalar1 gereken igleri ya da yapmak istedikleri isi yapacak vakit
bulamadiklarim1 duyar dururum. Cogunun sorununun ayni oldufunu kegfettim.
Dilimizde bize en ¢ok zaman kazandiran sézctigii kullanmak istemiyorlardi “ Hayir ”
sOzcliglind...” ( Mackenzie, 1989: 78 ).

Hayir demek bir hayat tarzidir. Zamam etkin kullanmak isteyen herkes ‘hayir’

demeyi bilmelidir, bilmiyorsa 6grenmelidir. Cok kolay gibi goriinmesine karsihik
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insanlar ‘hayir’ demekte zorlanmakta veya sdylemek istememektedirler. Boylece en
biiylik zaman tuzagina yakalanmis olurlar. Bu sayede de planlamadigi bir ¢ok yiikiin
altina girerek agin sorumluluk ve bask:i altinda kendi iglerine vakit ayiramamug
olacaktir. Oysa ki, zamam etkin kullanmanin 6nemli kurali baglanmus isi yarnm
birakmamaktir, yarim kalan i§ boga harcanms bir zamandir (Paga, 2001: 57).

Bazi insanlar ‘hayir’ diyemezler, ¢linkii bunlar fedakar kisilerdir ancak
genelde de ezilen grubundandirlar. Bu tip insanlar, farkinda olmadan ‘evet’ diyerek
ve yapilma ihtimali ¢ok az olan bir gorevi istlenmig olacaklardir. Boylece
kargisindaki yerine kendisi zor durumda kalacak ilk etapta ‘hayw’ diyemedigi
i¢in pisman olacaktir. Bu nedenlerle akademisyen ¢ hayir’ kelimesini kullanmaktan
kaginmamalidir. Cok degerli olan zamanlarini, bagkalanimn igleriyle heba etmemelidir.
Bunun yerine kendi ¢alismalarina agirhk vererek zamamm etkin bir sekilde
kullanmalidir (Ardig, 1997: 8).

“Hayir, demei{te tereddiit etmeyin ama cevabimzi kisa ve dolaysiz verin, ‘hayir’
dediginiz insanlarn giicendireceginizden korkmayin, onu reddetmiyorsunuz sadece su
an igin Onemli isleriniz oldugundan zamammzin olmadifim soylemis oluyorsunuz.
‘Hayir’ derken viicut dilinizin de ‘hayir’ demesini saglaymn eger ‘hayir’ demeyi
Ogrenirseniz ‘evet’ dediginizde daha ¢ok yardimci olursunuz”( Allan, 1999: 135).

‘Hayir’ diyebilmek igin yapilmasi gerekenler;

e Dinlemek: Karsisindaki insan konusurken, araya girmeden dinlemek bir
nezakettir. Bununla birlikte dinlemek konuyu tam olarak anlamak ve
karsidaki kisinin, 6nemsendigini hissettirmek i¢in de sarttir.

o ‘Hayir’ demek: Eger ‘haywr’ deme karan verilmigse net, kararli ve

tartigmaya gerek kalmayacak sekilde kibarca s6ylenmelidir.
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e Nedenlerini agiklamak: Kargidaki kisinin sonugtan tatmin olabilmesi igin
nedenlerin agik¢a ortaya konmasi gerekir.

e Alternatifler sunmak: Amag sadece ’hayir’ demekse karsidaki kisiye bir
yarart olmayacaktir. Bu sebeple kararin nedenleri anlatildiktan sonra
problemin ¢oziimiine ait alternatifler sunmak konuya ilgisiz kalinmadigint
glsterecektir.

Bir akademisyen hedefine ulagabilmek i¢in siralamis oldugu onceliklerini yani
onemli ve acil igleri yaparken dekan, meslektaslari, 6grenci isleri veya 6grencileri
hi¢ planda olmayan isteklerde bulunabilirler. Tabi ki, dekana verecegi ‘hayir’ cevabi
ile dgrenciye verecegi “haywr’ cevabi farkli olacaktir. Dekana “Yetigmesi gereken
onemli islerim var, hafta sonu yapabilirim” gibi cevaplar verirken, 6grenciye izahatta
bulunmadan ‘hayir’ cevabim verebilir. Akademisyenin dagarcifinda ‘hayir’ kelimesi
ne kadar gok yer etmigse, egitim ve Ogretim ile ilmi aragtirmalarinda o derece etkin
olur. Ciinkli kendisine gore yapmuis oldugu plamini, hedefte sapmalar olmadan
uygulama imkanma kavusur. Ornegin makale yazmaya hazirlanmis ve hatta baglamus
bir akademisyen, kapi c¢alinarak kargisindaki Ggrencinin lizumsuz bir istegiyle
karsilagmasi neticesinde ‘hayir’ diyememesi konsantrasyonunu tamamen bozmasina
neden olabilir, hatta yazdig1 makale yarim kalabilir, béylece zaman bosa harcanmig
olur. Eger akademisyen ‘hayir’ demekte ¢ok zorlamirsa, hedefine ulagmakta da
zorlanacaktir. Konusmalar1 esnasinda ‘hayir’ demenin Kkargisindakilere haksizlik
oldugunu diiglinen akademisyen farkinda olmadan ‘evet’ demeye ve yapilma ihtimali
¢ok az olan bir isi tistlenmeye kalkigirken kendine haksizlik ettiginin farkinda midir?

Bu nedenle akademisyen de ‘hayir’ demesini §grenmelidir.
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Akademisyenler ‘hayir’ demek istiyorlarsa, kesinlikle belki dememelidir.
Dogrudan ‘hayir’ demek en kolayidir. Cilinkit bir 6grenciye ‘belki’ dediginiz anda o
an i¢in ne talebi varsa yapacagmiz manasinda algilayacagi kesindir. Kendinizi acimasiz
olarak gérmek. yerine ‘hayir’ demek daha dogru olacaktir. Bu gibi durumlarda en iyi
¢ozlimlerin basinda akademisyenin ‘hayr® diyebilmesi gelmektedir. Fakat bunu
sOylerken acimasiz, gaddar gibi gériinmekten kagimlmalidir. Ciinkii kargisindakinin ya
Ogrencisi ya ¢aligma arkadagsi ya da yonetici durumundaki amiri oldugu goz ardi
edilmemeli, o an i¢in yardim etmenin miimkiin olmadif1 belirtilmelidir (Usta, 2001:

109).

3.3.7. Kararsizhk

Charles Flory, “ En bliylik zaman hirsiz1 kararsizliktir” diyor. Karar verme
durumunda olan ¢ogu kisiler; tereddiit ederek, erteleyerek karar veremezler. Bu
kararsizliklar1 zaman kaybina neden olurken endisede dogurur. Endise kisiyi o kadar
yipratir ki, rutin islerini bile yapamaz hale getirir. Frank Nunlist’in dedigi gibi izl
karar verilirse karar yanlis dahi olsa, diizeltmek i¢in zaman kalmig olacaktir
(Mackenzie,1989:143)

Karar verme durumundaki akademisyenleri kararsizlia sevk eden bagslica
faktorler soyle siralanabilir (Sabuncuoglu ve Pasa, 2002: 71);

e Bilgi ve veri eksikligi: Karar verici amaglar1 belirlemek veya problemi
tanimlamak icin gereken bilgiye sahip degildir. Bu sebeple karar verme
slirecini gergeklestiremiyordur.

e Amaglar veya problemler tam olarak tespit edilemediginden ¢6ziim ypllan
arasinda segim yapmak zordur.

o (6zlim yollan tatmin edici ve yetersiz olabilir.
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e (o6ziim yollannt birbirine benzer oldugundan tercih yapmakta giigliik
cekilebilir.
e Almacak kararin uygulamada ¢ikaracagi zorluklar sebebiyle tercihte
zorlantyor olabilir.
e Tercih edilen segenefin olumsuz sonuglanmasi durumunda meydana
gelecek zarar ve ziyan kargisinda se¢im yapmakta zorlanabilir.
¢ Risk almak istenmediginden tercih yapmakta gii¢liik ¢ekebilir.
e Karar vericinin kendisi karakter olarak kararsiz bir insan olabilir.
o Universite ortarm gii¢ miicadeleleri, tercih yapmakta ¢ekimser birakabilir.
e Karar konusu uygulamada baskalarini ilgilendirdigi halde, bilmedigi bir
konuda karar almaya zorlanabilir.
e Tercihinden dolay: elestirilme korkusu olabilir.
e Sahsi hedéﬂerle, isle ilgili alinacak bir karar, gakisabilir. Bu nedenle
¢ekimser olunabilir.
Bu sebeplerden dolay: yonetici durumundaki akademisyenler kararsiz kalacaktir.
Bunun da en mithim sonucu zaman maliyetinin yiikselmesidir. Alinamayan kararlar ve
yapilmayan tercihler nedeniyle, amaglara ulagmak ve problemleri ¢6zmek igin daha
fazla kaynak gerekecek, is daha karmagik hale gelecektir. Bu arada kaybedilen zaman
da bos yere harcanmig olacak, bosa giden zamanda yapilacak isler, alternatif maliyeti
olugturacaktir (Ardig, 1997:9 ).
Karar verme, bir kisinin kendi bagina veya etrafindakilerle beraber meseleleri
tespit ederek konuyla ilgili bilgi ve veri toplamak suretiyle ¢oziim yollar1 bularak
bunlarin arasindan tercih yapma isidir (www.insankaynaklari.com.2004). Burada

akademisyen karar mekanizmasimnin bagindaki insan degildir. Sadece idari bir gérevi
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varsa karara katilabilir. Eger akademisyen okulda yo6netici kadrosunda goérev
yapmaktaysa en kotii kararin kararsizliktan ¢ok daha iyi oldugunu, c¢iinkii yanhs bir
karar aldiysa dahi onu degistirecek vaktinin bulundugunu bilmesi gerekir.
Akademisyen, bir isi yapmaya karar verdigi anda, zor ve Onemli bir karari
vermis oldugu siiphe gotiirmez bir gergektir. Meslege adim attiktan sonraki kararlan
yonetici olmadig1 miiddetge sadece kendisini ilgilendirecek oldugundan, kararlarimi tek
bagina alacaktir. Bu kararlar neler olabilir? Yabanc: dili yetersizse yurt digina gidilmeli
mi yoksa alinacak kurslarla bagarilt olunabilir mi? Derste, hangi kitaplar, takip edilirse
daha faydal: olunabilir? Sempozyumlara, konferanslara, seminerlere katilip katilmama
gibi konularda akademisyen karar vermek durumundadir. Kendisini ilgilendiren bu
konularda kararsiz kalmamali, zamaminda karar verebilmelidir. Eger akademisyen,
dekan, miidiir, dekan yardimcisi gibi idari gérevlerde ise karardan 6nce o konudaki
fikirlerini aleni olarak dile getirmeli, alternatifler sunmali, kararin siiriincemede
kalmamas: i¢in bilfiil gayret gostermelidir. Bu sorumlulukla en iyi en dogru karari
zamaninda almali i§ isten gegtikten sonra alinan kararin fazla bir hikmii
bulunmamaktadir. Ancak karar verirken, gerektiginde Ogrencilerin dahi fikri

alinmalidir. Clinkii bilinmelidir ki, en biiylik zaman hirsizi, kararsiz olmaktir.

3.3.8. Kapiy1 A¢ik Bulundurma

Calismalarin kesintiye ugramasinin en Snemli sebebi “Kapim her zaman agiktir”
anlayigidir (Joseph, 1996: 118). Acik kap: politikasinin, yoneticinin etkinligini artirdig:
dogru degildir. Ashnda bu uygulama yanlis kullamilirsa, umulanin tam aksine
y6neticinin etkinligini mahvedebilir. Bu politika, {istlerin yaklagilmasi imkansiz kisiler
olmadigimi gostermek amaciyla ortaya ¢ikmigtir. Biitlin kapilan kapali bir okul

koridoru, gergekten 6grencilere diglandiklar: hissini uyandirabilir. Hocalarla her zaman
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goriisiilebilecegini ispatlamak igin kapilar agik tutulabilir. Ancak her zaman
goriigiilebilir bir hoca olmak basari agisindan bir &lgii degildir. Tam aksine, randevusuz
ziyaretgilere cesaret vererek giiniin her amm kesintilere ugratabilir. Bu da
akademisyenin, Onemli islerinin yapilmasina engel olurken ©nemsiz detaylarla
ugrasmasma neden olabilir. Agik kap: politikasinin en kotii yam esnek olmayigidir.
Gerektiginde yonetici veya idareci kapisimi kapatarak kendi islerine ydnelebilmelidir.
Aslinda problem kap1 degil, idarecinin kendisi ve konuya bakig agisidir. Bir bagka
yontem de ise erken gelmektir. Sabah ciddi bir igi olmayan hi¢ kimse erkenden ige
gelmez. Bu nedenle idareci yapmasi gereken onemli isleri sabahtan, kesintiye
ugramadan tamamlamis olur. Bu idarecinin akgam isten ge¢ ¢ikmasirun fazla bir yaran
da olmayacaktir.Clinki igten yorgun diisen insanlarla sohbet etmekten
kaginamayacaktir. Diger bir yol da saklanacak bir yer bulmaktir. Burasi, 6zel bir oda,
kiitiiphane, laboratuar olabilir. Boylece akademisyen, burada rahatsiz edilmeyerek,
hem de degisik ortamda daha rahatlayarak kaybedilen zamam telafi edebilir

( Mackenzie, 1989: 116).

Don Mitchell’in dedigi gibi “Giinlilkk sorunu ¢ok olan bir yonetici, kendisini
bagkalarindan bir stire soyutlamadik¢a gelecek hakkinda dogru diiriist diisiinmek i¢in
gerekli zamam bulamaz ”  yOneticinin veya idarecinin zamam  boliinmemelidir
(Mackenzie, 1989: 116).

Engeller veya kesintiler diye adlandirilan zaman tuzaklari konusunda az da
olsa bir yamlgi vardir. Pek nadir olarak ‘engel’ oldugu kabul edilir. Ancak
akademisyenlerin giinlik programlarim uygulamadaki basarisizliklarin en yaygin
nedeni yaptiklart ¢aligmalarin 6grencileri, meslektaglar1 tarafindan béliinmesidir. Bu
boliinmelerin nedenleri de genellikle telefonlar ve ziyaretgilerdir (Mackenzie, 1989:
109).
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Kapisim1 her zaman agik bulunduran bir akademisyen sadece derslerine
girebilecek, bunun haricinde her an bir engelle karsilagacaktir. Boylece zamaninin ¢ogu
bosa gitmis olacaktir. Fakat kap1 giiniin 6nemli bir kesitinde kapali olmalidir ki, zaman
kesintilere uframadan, gergekten Onemli konularda akademisyen calisabilsin.
Akademisyen kapisim1 kontrol edebildigi zaman istedigini ve ihtiyag duydugunu
yapabildigi zamandir (Usta, 2001: 101 ).

Akademisyen, yonetici konumundaysa galigmalari daha fazla kesintiye
ugrayacak cesitli engellerle kargilagacaktir. Ancak bir sekretere sahipse zaman
tuzaklarina diigmeyecektir. Clinkii sekreter, yoneticinin zaman tuzaklarina kars1 kalkan
vazifesi goriir.

Acik kapi politikas;; Ogrencileri, meslektaglart tanima ve bdylece iletisim
kurma olarak da diisiiniilebilir. Ancak bu durumun suiistimal edilmemesi, kapidan her
gecenin bagini igeri uzatarak hocasinin veya idarecinin iglerini bélmemesi gerekir. Bir
ornek vererek durumu agiklayalim. Agik kapi politikas1 uygulayan bir akademisyen
siav doneminde soru hazirlarken veya smnav kagitlarnim okurken &grencilerin her an
odasina gelmesinden, ister istemez rahatsiz olacaktir. Bu nedenle en azindan o giinlerde
bu politikadan vazgececek ya da 6grenciler bu isi yozlagtirmadan akademisyeni rahatsiz
etmekten bir siire kaginacaklardir. Aymi sey meslektaslar agisindan da s6z konusu
olabilir. Bu zamanlarda birbirlerini rahatsiz etmekten ¢ekinmelidirler. Bunu énlemenin
bir yolu da gériisme saatleri belirlemektir. Ornegin 16:00- 17:00 saatleri arasi dgrenci
gorismeleri i¢in ayrilmistir diye bir yazi kapiya asilabilir. Boylece her an kesintiye
ugramaktan kurtulmus olarak hedeflere ulagmak i¢in belirlenen Gnceliklerdeki énemli,
acil igleri yapmaya firsat bulunmus olur. Bu arada eger odanin kapisi agik birakilir,

masa da gelen gegeni gorebilecek, bir yere konulursa kesintilere davetiye ¢ikarilmis
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olur. Insanlara ne kadar yakin goriiniirse o derece kesintiye ugramaya uygun bir hava
olusturulmus olur. Bundan kaginmak igin gerekirse galigma odasindaki mobilyalar,
kaprya ylizii doniik olmayacak sekilde diizenlenebilir veya kap1 kapali tutulabilir

(Atkinson, 1997: 216).

3.3.9. Stres

Stres, kisinin  viicudunda bulunan 6zgiin biyokimyasal sartlara uyum
saglayabilmek  i¢in  viicut sistemlerinin ~ harekete gegmesini  saglar
(www.gymoniversal.com.2004). Stres insanin enerjisini emer, bafisiklik sistemini
bastirarak viicudun hastaliklara kars: direncini diigiiriir. Kisinin karar verme giiciinii ve
performansimi zayiflatarak, mutsuz ve kendine giivensiz yapar. Bunun sonucunda
zihinsel ya da bedensel hastalia hatta depresyona bile sebep olabilir. Insanlarin bazilari
baski altinda hastalanirlar bazilarnt ise saat 6’da  kalkarlar, kahvalti saatlerinde
toplantiya girerler, aynianda S isi yaparlar eve 9 ‘dan 6nce gelmezler ve hafta sonunun
tiimiinii ¢alisarak gegirirler ve bagka tiirlii yasami da kabul etmezler. Bu tiir insanlar
baskiyla beslendiklerini s6ylerler bunda da haklidirlar. Baskinin performans {izerindeki
pozitif etkisi gergektir. D1s baskinin diisiik oldugu durumda insanin camu sikilir, hayal
kiriklig1 yasar ve olaylan disardan izlemekle yetinir, bdylece performans: diiger. Dis
baskinin miktar1 arttikga, insanlarin olaylara ilgi ve alakasi artar, istekli, atak ve etkili
olurlar. Ancak belli bir noktaya kadar, o noktadan sonra islerinde etkili olamamaya
baglarlar, {izerlerinde agir1 bir yiik hissederler konsantre olamazlar. [sleri ertelemeye
bagslayarak, diislinmeden karar verdikleri i ¢in hata yaparlar. B u durum devam ederse
biiyiik ihtimalle fiziksel olarak hastalanir ve depresyona girebilirler (Scoot, 1997: 82).

Glinlimiiz toplumunda stres, hayatin bir parcast haline gelmistir. Asir1 stres

6lumctil olabildigi gibi, kisinin kaldirabilecegi derecede stres ile tatmin edici ve pozitif
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bir yasam idame ettirebilir. Caliganin i3 ortam1 ve onu etkileyen fiziksel sartlar
fizyolojik ve psikolojik yapist iizerinde oldukga etkilidirler. Iyi aydinlatilmamis, ok
guriiltiil, agin sicak, soguk, hava kirliligi ve kullanllan makine, techizattan
yayilabilen radyasyon etkisi bu faktorler i¢inde yer alabilir. Is ortamindaki stres
faktorlerinden en 6nemlisi agin is yiiktidiir. Verilen stire iginde isi bitirme mecburiyeti
calisanin kapasitesinin diisiik olmasi veya isin ihtisasa dayali olmasi manasina
gelmektedir. Diger taraftan ¢aliganin ig tammi, amaglart ve sorumluluklar net olarak
belirlenmediginden strese yol agar. Yapilan isin niteligi de strese sebep olabilir.
Yoneticilik veya belirsizlik, zaman baskis1 altindaki isler birer stres faktoriidiir (Akat,
1999: 342).

En 6nemli stres kaynagi, kisinin kendinden kaynaklanan strestir. Eger kisi stres
olusturacak olaylar karsisinda giivenini kaybetmez ve stres diisiincesinden kendini
soyutlayabilirse stres'in olumsuz etkilerinden korunmus olur. Stres zaman y&netimin de,
kiginin zamam verimli ve etkili kullanmasina mani olan miihim bir faktdrdiir. Bu
nedenle okullarda, Ozellikle idareciler, akademisyenler hatta 6grenciler tizerinde
bulunan stres faktériinii en aza indirgemeye ¢alisilmali ve bu sekilde stresin yipratici
etkisinden korunmaya gayret edilmelidir (Paga, 2001: 67). Ciinkii bu insanlarin stres
icinde galigmalari, gorevlerini olumsuz y6nde etkileyecek, motivasyonlarin: diisiirecek
verimli olamayacaklardir. Bu da onlarin bagarisizliklarina neden olup, zaman kaybina
sebep olacaktir.

Bir akademisyenin, stres iginde ¢aligymasi hedeflerine ulagamamasi manasina
gelir ki, bu da zaman kaybina neden olur ve bunun telafisi de miimkiin degildir.
Bilimsel caligmalar esnasinda strese kapilan bir akademisyen tez hazirliyorsa tezini

yazip savunmasi, bitirmesi olduk¢a zaman alacak iyi bir performans sergilemeyecektir.
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Belki de tez kabul edilmeyecek, depresyona girebilecektir. Bunun yam sira ders
veriyorsa dgrencisine ne derece faydali olabilecektir? Stresin kapladif: bir akademisyen
dekaniyla, fakiilte sekreteriyle bile idari konularda problem yasayabilecek bdylece is
hayatinda kariyeri bile tehlikeye diigebilecektir. Iste goriildiigi gibi, stres bir
akademisyen i¢inde bagh basina zaman tuzagidir. Halbuki akademisyenin her seyden
once aragtirmalarin yapabilmesi igin huzurlu bir ortama sahip olmasi gerekir.
Akademisyen ve yazigma deyince danigmanlik, sinav kagitlarinin okunmas:
boliim bagkanlifina teslim edilip kontrolden sonra imzalanmasi, 6grencilerin ders
kayitlarinin yapilmasi hangi dersi hangi 6grencilerinin aldiginin liste halinde béliime
teslim edilmesi akla gelmektedir. Bu iglerin bsliimiin belirledigi son giinii beklemeden
yapilmas: akademisyeni stresten kurtaracaktir. Ciinkii son giine birakilan is insanin
*

tizerinde baski olusturur. Bununla beraber &grenciler sinav sonuglarinin agiklanmadig:

her giin akademisyenin zamanim ¢alacak, isleri kesintiye ugratacaktir.

3.3.10. Telefon Konusmalar:

Telefon en ¢ok yararlandiimiz iletisim aracidir. Taraflar arasindaki mesafeyi
kapatarak, bir goériisme i¢in harcanacak zamandan tasarruf saglar. Ancak zaman
kazandiran en etkili aletlerden biri olan telefon aymi zamanda en biiylik zaman
tuzaklarindan biridir. Bu kadar faydali bir ara¢ neden kétﬁye kullanilmaktadir? Neden
pek ¢ok yonetici, telefona hilkmedecegine onun esiri haline gelir? On yoneticiden
dokuzu gilinde en az bir saatini ve on y6neticiden dordii, giinde en az iki saatini telefon
basinda gecirir (Mackenzie, 1989: 118).

Telefonun en &nemli meselesi, dikkat ¢ekmemesine kabullenilmemesine

ragmen, zaman tiiketim cetveli diizenlendiginde isin gergegi ortaya ¢ikmaktadir.
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Yapilan aragtirmalarda yoneticilerin 57 saatlik haftalik ¢aligmalarinin % 15°nin telefon
konugmalari ile gegtigi tespit edilmigtir (Ammons, 1989: 147).
Telefon konugmalar: ile ilgili {izerinde disiiniilmesi gereken iki nokta vardr:
o Su anda goriismek gergekten gerekli mi?
e Konugmay uzatmak bu kadar sart mi?
Temelde diistiniildiigiinde telefon goriigmelerinin béyle istismar edilmesinin
sebebi kisinin kendisidir (Ulusahin, 1999: 43).
Zaman kaybina neden olan telefon aligkanliklarindan bazilart sunlardir (Jones,
2000: 67):
e Gereginden fazla konugmak,
e Not yazmak i¢in kalem ve kagit bulundurmamak,
o Soyleneceklerin 6nceden diisiiniilmemesi,
e Kesin ve agik cevap verememek,
e Gelen biitiin telefonlara cevap vermek zorunda hissetmek,
e Zor insanlarla meggul olmak zorunda kalmak,
e Acil bir projenin ortasinda gelen telefona cevap vermek zorunda kalmak,
o Telesekreterin nasil kullamildiginmi bilmemek,

Fazla merakli olmak.

Telefonun olusturdugu kesintiler, meydana geldigi zaman konugmalar kontrol
altina alinabilirse ve kendi olusturdugunuz kesintiler de en alt diizeye indirilebilirse,
problemin biiyiik kismu ortadan kalkar (Smith, 1998: 107).

Goriildugii gibi, telefon iyi kullamlmadig: takdirde bagh bagina bir zaman tuzag:
oldugu yonetici igin de akademisyen iginde gegerlidir. Ancak yonetici iyi bir sekreter

bularak bu zaman tuzafindan kolayca kurtulabilecegi halde akademisyen yénetici
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pozisyonuna gelmeden bdyle bir liiksii yoktur. Bununla beraber akademisyen iki ii¢
kisilik odalarda oturuyorsa Ornegin, makale yazarken oda arkadagindan rica ederek
telefonlara bakmasim isteyebilir. Lakin telefon zilinin ¢almas: bile akademisyenin
motivasyonunu bozmaya yeter bunun igin 8zel bir sirkette zil yerine lamba yakarak
¢oziim Uretilmistir. Diger bir ¢6ziim arayanlara daha 6nceden “su saatlerde telefon
goriigmesi yapabiliyorum “ diye bildirilmesi sayesinde telefon konugmalart belirli bir
zaman dilimine toplanmig olur (Can, 1997: 289).

Telefonda sohbet etmek yerine, konugsmaya baglamak kadar bitirmeyi bilmekte
dnemlidir. Telefonda verimli bir sekilde haberlesme sanat: kisa ve net haberlesmektir.
Soziin 6zii, kisa climleler, kisa kelimeler ve basit deyimler ve bir de dinlemeye dikkat
edilmelidir (Allan, 1999: 191).

Cagdas diinyanin en etkili iletisim araglarimin baginda telefon gelmektedir.
Taraflar arasindaki mesafeyi kapatmas: ve huzli bir iletisim saglamas: 6zelligi sayesinde
telefon, zaman kayiplarini 6nleyecektir. Aslinda telefon, dogru kullaniimadig: takdirde
zamanin en bilyllk dismamdir. Ciinkii her telefon goriigmesinde akademisyenin
calismalart sekteye ugrar. Gelen telefonlarin ¢ofu da dost ve akrabalardan sohbet
amagli oldugu bilinen bir gercektir. Bunu 6nlemenin birinci garti, telefonun gereksiz
kullaniminin  en biiyiik zaman kaybi oldugunu ve bunun kendisinden kaynaklandigini
bilmek, ikinci sart1 ise bunun Onlemini almaktir. Akademisyen bir sekretere sahip
olmadigindan, telefonlarina direk kendisi bakmak zorundadir. Ancak odada iki yada
daha fazla kisi varsa dnemli bir ise baglarken kesintiye ugramamak i¢in meslektagindan
bu konuda yardim isteyebilir ya da telesekreterli bir telefon sahibi olarak, bu tuzaktan
kurtulabilir. Fakiilte santralinden telefon konusmalan ii¢ dakikaya ayarlanarak da

goriismeler diizenlenebilir (Mackenzie, 1989:112).
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Telefonu bir mesaj alip verme araci olarak degerlendirmek ve hatt1 fazla meggul
etmemek gerekir. Akademisyen telefon goriigmesinden Once telefon agilmasinin
gerekli olup olmadifmi, sayet gerekliyse sozli fazla uzatmadan ne i¢in aradifinin
belirtilmesi ve cevabimun alinmast igin iyi bir dinleyici olarak dinlenilmesi
gerekmektedir. Telefonun yaninda devamli kagit ve kalem bulundurulmali ve
kargidakinin ne sbylediginin duyulabilmesi i¢in en son telefonu agan tarafin kapatmasi

gerekir.

3.3.11. Beklenmeyen Ziyaretciler

Herkesin giinliik hayatinda, planda olmayan davetsiz misafirlerle karsilastig1 bir
gercektir. Bu davetsiz misafirler bazen miidiirler, dekanlar, olabilecegi gibi ¢ogu
zamanda 6grenci ve is arkadaslar1 olabilir. Bunlar birer zaman tuzaklandir ancak biz
bunlara karst koymak yerine insan psikolojisinden kaynaklanan anilma, deger verilme
gibi duygularla, bu duruma neredeyse davetiye g¢ikartiriz. Beklenmeyen ziyaret¢ilerin
tamami da sohbet, gevezelik, fazla meraktan olmayabilir. Belki bilimsel bir konuda
fikir alig-veriginde bulunmaya gelen bir meslektag olabilir ancak kendi agisindan miihim
olan bu konu akademisyenin o an igin ilgisini ¢ekmeyebilir hatta kendi arastirmasini
yaparken dikkatini dagitmus, kesintiye ugratmug olabilir. Akademisyenlerin
meslektaslart tarafindan bu durumda birakilmalari aymi seyleri kendilerinin de
yapmamalar igin bir rnektir. Ozellikle ders saatlerine yakin zamanlarda akademisyen
dersi i¢in son hazirliklarimi yapiyor olabilir veya acil sinav kagitlanm okuyup teslim
etmesi ge;rekebilir. Ertesi giin bir sempozyuma katilabilir, bunun i¢in hazirlanmas
gerekir, biitlin bu kesintiler zaman tuzag olabilir (Ardig, 1997: 9).

Bunun gibi akademisyenlerin de beklenmeyen ziyaret¢ilerinin en 6nemli kismini
ogrenciler almaktadir. Bu davetsiz misafirleri engellemek, iclerinden azda olsa

dgrenmek gayesiyle gelenlere ket vurmak olacagindan 6grenciyle goriisme saatleri
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belirlenerek kapiya asilabilir. Ziyaretin basinda grenciye ne kadar zaman ayrilacagi
agikca belirtilerek ziyaret saatleri kontrol altina alinmig olur. Béylece 6grenci i¢in var
olan akademisyen, onlar1 magdur etmemis kendiside zamanim etkin kullanmig, zaman
kaybindan kaginmis olacaktir.

Meslektaglarin ziyaretleri ise dedikodu, gevezelik, sohbet babinda oldugu igin
bunlardan da kaginmak gerekir. Bunun i¢in de 6nemli bir ¢aligmaya baslanacagi zaman,
mekan degistirilebilir, kiitliphanede ya da toplanti odasinda veya bir baskasinin
odasinda bile ¢aligmak, kendi odasinda galigmaktan daha az kesintiye ugratacaktir.
Akademisyen kendi odasindaysa ve bir ziyaretgisi varsa konugmayi ayakta stirdiirerek
yogun oldugu mesajim verebilir. Bog vaktinde akademisyen, ziyarete gidebilir ancak
karsisindakinin zamanimin dolu olabilecegini diistinerek hareket etmelidir. Fakat bu
davramg kars1 tarafin zamansiz ziyaretlerini belli bir yere kadar oOnleyebilir.
Akademisyen gelen ziyaretgiye sergiledigi tavirla da davetsiz misafirlere yol agabilir,
ziyaretgilere iyi bir tavirla yaklagmasi ve iyi bir ev sahipligi yapmasi durumunda
akademisyenin ziyaretcilere maruz kalmasi kagimilmazdir. Dolayisiyla béyle bir
durumda kisinin ziyaretcilere her an hazir olmas: gerekir. Sune Carlson’un aragtirmalar
tipik bir y6neticinin giinde en az 3,5 saatinin ¢ogunu astlarin olugturdugu, ziyaretcilere
ayiwrdigini ortaya gikarmustir. Akademisyeninde gilinde en az 1 saati sadece dgrencilere

ayrilmalidir (Mackenzie, 1989:112).

3.3.12. Yetki Devrinden Kac¢inma

Etkili karar alma basarili bir yonetimin 6ziidiir. Yetki ve gorev devredip
etmeme, ne zaman devretme, neyi devretme ve kime devretme gibi sorular yoneticinin
aldigi en kritik kararlar arasindadir. Eger gorev devriyle ilgili kararlar etkili olmazsa,

yonetim de etkili  olamaz. Bu dogru orantili bir iligkidir. Organizasyon belli bir
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biiyiikliige ulastiktan sonra etkili bir ySnetici ayn1 zamanda etkili bir devredici olmak
durumundadir (Wells, 1993: 14).

Bir yonetici etkin bir yonetici ve zaman kullanicisi olmak istiyorsa yetki
devrinden kaginmamalidir. Yetki devrinde bulunmadi; siirece rutin islerle ugrasmaktan,
yonetmeye zaman bulamayacaktir. Yetki devri akademisyenlerde etkin bir faktdr
degildir. Ciinkii akademisyenin {istlenmis oldufu goérevler devredilemez niteliktedir.
Ancak yonetici kadrosuna gegtiginde yetki devri s6z konusu olabilir. O zaman yetki
devrinden kaginmamali bdylece hem astlarina giiven vermis hem de rutin islerden
kurtularak planlamaya, koordinasyona daha dogrusu yonetmeye zaman ayirmis

olacaktir (Ardig,1997:10).

3.3.13. Gereksiz Toplantilar

Toplantilar; yoneticilerin, miidiirlerin, dekanlarin sik sik yapmak zorunda
olduklari, genellikle gereksiz, zamanin etkin kullammini engelleyen faaliyetlerdir.
Toplantilar klasik zaman hirsizlaridir. Konuyla alakasi olmayan katilimcilar ve gereksiz
konugmalar, gayesiz tartismalar, hazirlanmamig katilimcilar, kontrolii saglayamayan
toplant1 bagkan veya amir gerekli oldugundan degil, sirf toplanmig olmak igin yapilan
toplantilar, yoneticinin zamanini ¢alan olgulardir ( Jones, 2000: 70 ).

Martin Scott "Toplantilara katilmaktan daha kétii bir ey vardir... o da toplantiya
¢agriimamaktir ” der. Bu sozde toplantiy1 bir baska agidan ele almaktadir. Ancak her
haliikarda faydasiz toplantilarin en koétii yam sadece zamanin bosa harcanmasi degil,
¢aliganlara zamanin 6nemli olmadig: kamisint uyandirmasidir. Eger toplanti yapilmasi
dustiniiliyor ve kisi kendine su sorular1 soruyorsa kisi kendisini ve astlarim zaman
tuzagina diismekten kurtaracaktir (Scoot, 1997:77).

¢ Butoplant: gart nu?
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e Bu toplantiya kimler katilmal?

o Toplant: siiresince herkes igeride kalmak zorunda mi1?

e Toplantidan ne gibi bir kazang saglanmasi diisiiniiliiyor?

Ne amagla toplanti yapildigi agiklanmamig, daha dogrusu giindem
belirlenmemis, zaman siurlamasi konulmamus toplantilar, zaman kaybinin en 6nemli
nedenidir. Bir de bu toplantilarin maliyet fayda oraninin analizi yapilmalidir. Toplantiy1
hazirlamak igin harcanan emek, katilimeilarin o siirede yapacaklar iglerin maliyeti ve
kaybedilen zaman diigiiniilerek hareket edilmelidir.

Akademisyenlerin, toplantilara katilimi dénem boyunca bir veya ikiyi gegmez.
Toplantilarin amac1 da, ya yo6netim degisikligi ya da alinan 6nemli bir kararin veya
degisikligin duyurulmasidir. Maalesef bu toplantilarda giindem belli edilmis olsa bile
degisik konular ¢ikmakta, tartigmalar uzamakta, zaman bos yere kaybolmaktadir. Ancak
toplant: esnasinda dersi olan akademisyen bu zaman tuzagindan kurtulmus olacaktir.
Buna kargilik yonetici konumundaki akademisyenlerin, dekanlariyla, yardimcilariyla
veya bolim baskanlariyla sik sik toplandiklarn  bilinmektedir. Toplanti bagkani
toplantlyyr zamaninda baslatir, gilindeme riayet eder ve isi bitenlerin toplantidan
cikmasina miisaade ederse, toplanti geregini yerine getirmis bir faaliyet olacaktir.
Bunun aksi oldugunda zamani yonetemeyen, etkin kullanamayan toplantt baskani,
astlarinin da zamanlari ¢almig olacaktir (Ardig,1997: 11).

Toplantilar ¢aliganlarin sik sik  katilmak zorunda kaldiklar1 zaman oldiiriicii
faaliyetlerdir. Ancak bunlar1 verimli hale getirebilmek, yonetici konumundaki &rnegin
dekanlarin, miudiirlerin gérevi olmalidir. Bu sayede toplantilar, zevkli hale gelir,

akademisyenleri motive eder, boliimde iletisim saglanmis olur.
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Toplantilarda zaman kaybmi 6nlemek igin gegitli tedbirler alinabilir. Bunlar
(Usta, 2001:103 ):

1. Toplanti yapilmadan Once yonetici, toplantiyr nigin diizenledigini
sorgulamalidir.

2. Toplanti baglamadan ©6nce son gelismeler ve alinan kararlar
6zetlenmelidir.

3. Toplantiya katilanlarin sayisi, toplantimin hukuki yapisina toplantinin
bilgi ihtiyécma ve kararlara yonelik sinerjik etki olusumuna uygun
olmalidir.

4. Ust diizey toplantilarin say1s1 azaltilmalidur.

5. Toplanti yapilmadan once glindem belirlenmeli ve buna riayet
edilmelidir.

6. Toplanti siiresi simrlandirilmali, toplantiya zamaninda baglanmali ve
bitirilmelidir.

Yukaridaki sartlara uyuldugu takdirde toplantilar, en dogru zamanda ve en
verimli gekilde yapilmis olacaktir. Ciinkii her haliikarda amirler, yoneticiler,
toplantilardan vazgecemeyeceklerdir. Bunun bir delili de resmi dairelerde, firmalarda,
otellerde, okullarda bulunan toplant1 odalarmin varligidir. Yoneticilerle goriigiildiigiinde,
bir yoneticinin haftada 10 saatini toplantilarla gegirdigi gercegi ile karsi karsiya
kalinmaktadir. Ayrica bu yoneticilerden %90’ min goriigii bu toplantilarin yarisinin
zaman 6ldiirdtigti yoniindedir (Mackenzie, 1989: 136).

Bu aragtirmalardan yola ¢ikarak, toplanti sayisini abartmadan gergekien
goriistilecek onemli bir konu oldugunda iyi diigliniilerek toplantiya karar verilmelidir.

Fakiiltede, bolimler aras iletisimi saglayabilmek, akademisyenleri motive edebilmek
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i¢in yapilan toplantilar ve en 6nemlisi de akademisyenlerin uzmanlastii konularda
verilen konferanslar, sempozyumlar her zaman i¢in fayda saglayacaktir. Ancak
katilimecilarin, toplantinin konusuna gore birinci derecede ilgili olanlarin titizlikle
segilmesi gerekir. Boylece toplantiya gereksiz kisilerin katilmamasi  saglanarak
toplantiniin ¢ok daha verimli ve etkin gegmesi saglanacaktir. Akademisyenler bu
toplantilar yliziinden zaman kaybina ugramamak i¢in bazi stratejiler gelistirebilirler;

e Toplantinin sadece ilgili olunan kismina katilmak. Ancak bu gekilde katilimi
kabul ettirebilmek igin olumlu karsilanabilecek bir mazeret bulmak ve
sunmak,

o Toplantilar amirler tarafindan diizenlenmedigi takdirde acil isleri 6ne siirerek

katilmamak,

o Goriiy alma veya bir konuda danigma toplantilarina yazil goriis sunmak.

3.3.14. lletisim Eksikligi

Iletisim basit olarak tamimlanacak olursa, bir diisiince veya fikrin iki kisi
arasinda transferidir. Kisiler aktarici ve alic1 olarak diigiintiliirse, tiim yapilmasi gereken
bu iki kigi arasinda en verimli gekilde yol almasim temin etmektir. Iletigimin temel bir
unsuru da dinleme sanatidir. Ancak ¢ogu insan dinleme sanatinda ¢ok zayiftir. Bu
insanlar kendi diislinceleriyle veya konugmaci bitirdiginde verilecek cevabi
hazirlamakla mesguldiir veya kafas: bagka yerdedir (Allan,1999: 176). Bir bagka tanima
gore de iletisim, kisinin diger insanlardan ne istedigini anlamasi ve kiginin de kendisine
verilen talimatlar1 anladigindan emin olmasidir (Keenan, 1996: 46).

Akademisyenlerde iletisim dendiginde ilk akla gelen Ogrenciyle arasindaki

iletisimdir. Bu iletisim ilk glinden diizgiin ve dogru kuruldugu takdirde igler yolunda
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gidecektir, igten kastedilen ise egitim-ogretimdir. Eger akademisyen, Ogrencisiyle iyi
bir iletisim kurabildiyse derslerinde daha etkin ve verimli olabilecektir. Bu sayede
ogrenci de derste bagar saglayacaktir. Bunun tersi oldugunda yani akademisyen
Ogrencisiyle iletisim saglayamamigsa performans: diisecek 6grenci de baganisiz
olacaktir. Bu iletisimsizlik zaman kaybina neden olacak derste gegen zaman boga gitmis
olacaktir. Bosa gegen dersin telafisi de miimkiin olmayacaktir. Ancak, burada
dgrencinin de iyi bir dinleyici olmasi, iletigim eksikligini giderecek en dnemli unsurdur.
Ayrica bir akademisyenin etkinligi ve basaris1 6grencilerinin bagarisina da baghdir. Bu
iliski akademisyenin &grencileriyle tam ve problemsiz bir iletisim iginde olmasim
gerektirir. Siiphesiz aym stire¢ galigma arkadaglariyla olan iletisiminde de gereklidir.
Ciinki iletisimden s6z edebilmek igin iki tarafin varli: sarttir. Yonetici kademesindeki
akademisyenlerin iletisim stirecine daha 6nem vermeleri gerekir. Nedeni ise iletigim
eksikliginin sonucunda biiyiik bir zaman israfi, verim ve performans diigiikliigii ile
maliyet agisindan kayip ve zararlar meydana gelmektedir. {letisim esnasinda talimati
alan ve veren tarafindan zamanin kisithi oldugu ve kesintilere ugratilmamas: gerektigi
unutulmamalidir (Ardig,1997:11).

Giiniimiizle teknoloji biiytik bir luzla gelismektedir. Bilgisayar sisteminin hizli
gelismesi, internetin kullanilmas1 akademisyeni zaman yoniinden etkin hale
getirmektedir.Bunun i¢inde akademisyenin bilgisayar: iyi kullanabilmesi gerekmektedir
Bu gereklilik bilgi islem uzmanmi olmalan demek degildir. Ancak akademisyen
arastirdif1 konularda ihtiya¢ duydugu bilgilere nasil ulagacagini bilmeli ve bunu en kisa
stirede  gergeklestirebilmelidir. Bilgisayarin neleri yapabilecegi iyi bilinmelidir.
Akademisyen igin bilgisayar bulunmayacak bir nimettir. Bilimsel aragtirmalarini

yirlitirken seyahat etmekten postayla ugrasmaktan kurtulacaktir. Ciinkii g¢aligma
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masasinda oturdugu yerden istedigi iiniversite veya devlet kiitiiphanelerine internet
kanaliyla girebilecek istedigi bilgiye rahathikla ulagilabilecektir. Bununla birlikte arama
motorlarindan arastirdigs konu hakkinda yazilmis her tiirli makaleyi en kiigik
aragtirmay1 dahi kolaylikla elde edebilecektir. Bu da, ona maddi manevi faydalar
saglayacaktir. Tabii gtz ardi edilemeyecek, en Onemli yarari zamandan tasarruf
saglamasi olacaktir. Akademisyen, aym zamanda elektronik postayla her tiirlii bilgi,
makale, grafik ve semalar1 da aninda diinyanin her tarafina iletebilecektir. Bilgisayar;
bilginin saklanmasi ve giincellestirilmesi yaninda akademisyenin yapti1 arastirmalart
kaydederek eksik bilgileri tamamlayabilmekte, zaman gegmesi nedeniyle degismesi
gereken bilgileri yenileyebilmektedir. Bu sayede akademisyen eger zaman izleme
tablosu yapiyorsa, orda da gorecektir ki, hatir1 sayilir bir zaman tasarrufu saglamig
olacaktir.

Ancak bilgisayar dogru yerlerde kullaniliyorsa akademisyen igin gergekten en
onemli iletigim arac1<iu. Aksi takdirde akademisyeni zaman tuzagina diislirecek en
kolay aractir. Bunu iki sekilde gdzlemleyebiliriz. Birincisi akademisyen bilgisayar
kullanmay1 bilmiyor veya ¢ok yavas kullaniyorsa zaman kaybina neden olacaktir.
Ikincisinde ise bilgisayar ¢ok iyi sekilde kullanabiliyorsa bu sefer de gereksiz sitelere
girerek zamanini Oldiirecektir. Bu nedenlerle bilgisayar dogru zamanda ve gereken
konularda bilingli bir gekilde kullanilirsa gerekliligini kimse inkar edemeyecektir.

Bu kadar gerekli olan bilgisayarin {iniversite tarafindan her akademisyene
verilmesi, kendilerini dolayisiyla 6grencilerini daha iyi yetistirmesini saglayacaktir.
Internet baglantisi olmayan bir bilgisayarin da akademisyene fazla bir yarari olmadig

da agiktir.
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Giinlimiiziin gelisen teknolojisinde faks makinesinin da 6nemli bir yeri vardir.
Elektronik iletisimde zamandan tasarruf saglayarak yazili ve grafiksel metinleri telefon
sistemi iizerinden aminda ulastirabilen bir makinedir. Faks makinesinin kullaum
kolaylig1 ve fiyatlarinin uygun olmasi bu sayede kullanim {icretinin de ucuz olmasi
nedeniyle yaygin olarak kullanilmaktadir (Haynes, 1999: 69).

Universitelerin genellikle her biriminde faks cihazi yaygin olarak bulunmaktadir.
Bu nedenle akademisyenler de ¢alismalar1 esnasinda gerektiginde rahatlikla faks cihaz
kullanarak, zamandan tasarruf saglamig olacaktir.

3.4. AKADEMIK PERSONELIN GELISTIRMESI GEREKEN

KABILIYETLER

Akademik personel yeniliklere agik olan her konudaki gelismeleri yakindan
takip eden, bununla kalmayip kendisini de buna adapte edebilen kisidir. Giintimiizde bu
gelismelere en kolay bilgisayarin internet agi sayesinde ulasilabilmektedir. Genelde
akademisyenlerinde, elinin altinda bu ara¢ bulunmaktadir. O halde bilgisayar
kullanabilmek sarttir eZer bilgisayar baginda ¢ok zaman harcaniyorsa, agilan kurslara
devam edilerek bu zaman tuzagindan kurtulmak miimkiindiir (Ardig,1997: 12)

“Zamamn ¢ogu, okumanin gerekli olup olmadifina karar vermek igin harcanir
ve ¢ogu zaman okumaya gerek olmadig1 sonucuna varilir. Oysa okuma akademisyenin
basarisint dogrudan etkileyen en onemli yeteneklerden biri oldugu igin, okuma ve
okudugunu anlama zamanindan tasarruf etmek hayati bir Oneme  sahip
olmaktadir”(Joseph, 1996:178).

Akademisyen bilimsel g¢aligmalar1 esnasinda ve ders verirken degisik kaynak
kitaplardan yararlanir. Bu kitaplar1 okurken zaman kaybetmeden okuyabilmek, hizhi

okuma yetenegini gelistirmek zorundadir. Eger bir metini dikkatli bir gekilde tiim
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hatlar1 ile okumadan once kisa bir goz gezdirirse daha hizli ve etkili okumak
miimkiindiir. Hizh okumaya yonelik teknikler sunlardir (Smith, 1998:100):

1) Geri doéniisler azaltilmalidar.

2) Kelime gruplarina odaklaniimalidir.

3) Gozler sayfadan ayrilmamalidir.

4) Hedefleyici kullanilmalidir (Cetvel gibi).

Bu teknikler tizerinde ¢alisildiginda, okuma hiz1 dlgiiliirse gelisme kaydedildigi
goriilecektir. Yukanida sayilan kabiliyetlere ek olarak bir akademisyenin etkili yazma,
konugma ve dinleme kabiliyetlerini de gelistirmesi gerekir.

Derslere giren ve bilgisini yazarak 6grencilerine aktaran akademisyenin etkin bir
yazma kabiliyetine ihtiyaci vardir. Ogrencilerin okuduklarini rahatlikla anlayabilmeleri
icin akademisyenin yazdiklanim kisa, 6z ama yeterli bilgiyi kapsayacak sekilde
diizenleyebilmesi gerekir. Boylelikle akademisyenler yazdiklarim tekrar agiklamakla,
kit kaynak olan zamani israf etmemis olurlar. Bilgilerini aktarabilmek i¢in bu y8ntemi
etkin bir sekilde kullanan akademisyenler bu ydntemin uzun vadede kendilerine zaman
kazandirdigini  gorebileceklerdir. Ayrica etkin  yazma kabiliyetini  kazanmak
akademisyenlere caligmalarinda ve Kkariyerlerinde kolaylik saglayacaktir (Ardig,
1997:12).

Etkili konusma da akademisyenlerin gelistirmesi gereken bir kabiliyettir.
Konugma insanin kendisini ifade edebilecegi en etkili ve kolay bir ydntemdir.
Akademisyenlerin ¢ofu, hemen hemen her giin derslere girmekte ve bir 6grenci
topluluguna hitap etmektedir. Ogrenciyle arasinda etkili bir iletigimin saglanabilmesi
igin iyi bir konugmaci olmalidir. Gerektiginde viicut dili kullanilarak konusmalar

desteklenmeli ve anlattiklarinin  anlasilmas:  saglanmalidir. Ogrencilerin  bilgi
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seviyesinin kendisininkinden diigiik olmasi konugmalarimi uygun seviyede yapmasini
gerektirir. Konusmalarin igerigini hazirlarken basit ve anlasilir bir dil kullanilmalidar.
Bunun etkili yazma kabiliyetinin etkinligi ile dogrudan bir iligkisi vardir. Konusma
metni hazirlamirken kullanilan dilin yalin olmas: dinleyicilerin anlatilanlart hemen
anlamasini saglar. Bu da konugmacinin tekrar bir agiklama yapmasini 6nledigi icin
zamandan tasarruf etmesine imkan verir. Konugma kabiliyetinin gelistirilmesi katilacag1
seminer ve toplantilar i¢in de gereklidir. Bir konu hakkinda bilgi sahibi olmak yeterli
degildir, 6nemli olan bilginin aktarilmasidir. Bilgi aktarilmadikg¢a gelisim saglanamaz.
Akademik personel bilgi donanim: fazla olan kigilerdir. Bu bilgileri insanlara aktarmak
ve 6grenmelerini saglamak gerekmektedir.

Yonetici konumundaki akademisyen yetki devrinde bulunmalidir. Bu onu
stresten kurtaracagi gibi etrafindakilere giiven telkin etmis ve takim ruhunu olugturmus
olacaktir. Kendiside bu sayede kurumu ydnetmeye zaman ayirmis ve bdylece zamam
daha etkin kullanmis olacaktir. Bu ozellige yetki devrine ait kitaplar okuyarak ve
bunu uygulayarak sahip olunabilir (Servert, 1989: 89).

Akademisyenin kendini gelistirebilmesi i¢in, yabanci dil bilmesi gerekmektedir.
Uzmanlik alaniyla ilgili yeniliklerden haberdar olabilmesi adina akademisyenin yabanci
kaynaklar1 devamli izleyebilmesi, takip edebilmesi sarttir. Bu nedenlerle akademisyen,

yabanci dil kurslarina giderek kendini gelistirebilir.
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4. AKADEMISYENLERDE ZAMAN YONETIMI UZERINE BiR

UYGULAMA
4.1. ARASTIRMANIN AMACI

Caligma hayatinin yogun olarak yasandigi giiniimiiz sartlarinda zamanin 6nemi
daha fazla ortaya ¢ikmaktadir. Bu derece dnemli olan zaman, bilim alaninda faaliyet
gosteren akademisyenler iginde olduk¢a Onemlidir. Akademik ¢alismalar genellikle
gli¢, yorucu \;e belirli bir stireg gerektirdiginden zamanin etkin kullanilmas:1 daha da
biiyiik bir 6nem arz etmektedir. Ayrica zaman yonetimi ile ilgili literatiir incelendiginde,
akademisyenlerin zaman kullanimu ile ilgili ¢aligmalarin sinirli oldugu goriilmektedir.
rastlanmamigtir. Bu nedenle aragtirmanin akademisyenler tizerinde yapilmasinin uygun
olacag diigtintilmusttir.

Bu aragtirmamn Gaziosmanpasa Universitesi’nde ¢alisan akademisyenlerin
zaman yOnetimi hakkinda bilgiye sahip olup, olmadiklarini belirlemek ve farkli
akademisyen gruplarini zamanmin etkin kullanimi konusunda karsilagtirmaktir.

Aragtirma sonuglari iki agidan ele alinabilir. Oncelikli olarak arastirma sonuglart
Gaziosmanpaga yoOneticilerine planlama ve egitim verimlilii agisindan yardimei
olacaktir; ayrica bu arastirma, akademisyenlerin daha verimli ¢aligmalar: agisindan da

6nem arz etmektedir.

4.2. ARASTIRMANIN HiPOTEZLERI

Aragtirma ile ilgili hipotezler agagidaki gibi kurulmugtur.

Ho. GOP Universitesinde ¢alisan Ggretim iiyeleri ile diger ogretim elemanlart
arasinda kigisel, orgiitsel zaman tuzaklarima yakalanmalari  ve zamani etkin

kullanmalart agilarindan fark yoktur.
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H,:GOP Universitesinde ¢aligan 6gretim iiyeleri ile diger Ggretim elemanlar:
arasinda kigisel, oOrgiitsel zaman tuzaklarina yakalanmalari ve zamani etkin
kullanmalar: agilarindan fark vardir.

Ho: GOP Universitesinde idari gorevi olan akademisyenler ile idari gorevi
olmayan akademisyenler arasinda kisisel, orgiitsel zaman tuzaklarina yakalanmalar:
ve zamani etkin kullanmalar1 agisindan fark yoktur.

Hy. GOP Universitesinde idari gérevi olan akademisyenler ile idari gorevi
olmayan akademisyenler arasinda kigisel, érgiitsel zaman tuzaklarina yakalanmalar:
ve zamani etkin kullanmalar: agisindan fark vardur.

Ho: GOP Universitesinde lisans diizeyinde egitim veren okullarda ¢alisan
akademisyenler ile énlisans diizeyinde egitim veren okullarda ¢alisan akademisyenler
arasinda kisisel, orgiitsel  zaman tuzaklarina yakalanmalar: ve zamam etkin
kullanmalar: agisimdan fark yoktur.

H;. GOP (7ni.versitesinde lisans diizeyinde egitim veren okullarda ¢aligan
akademisyenler ile onlisans diizeyinde egitim veren okullarda ¢alisan akademisyenler
arasinda kisisel, orgiitsel  zaman tuzaklarina yakalanmalari ve zamam etkin

kullanmalar1 agisindan fark vardir.
4.3. ARASTIRMANIN SINIRLARI

Aragtirma, Tokat ili Gaziosmanpasa Universitesiyle smirlandirilmugtir. Arastirma
Universitenin; 5 Fakiilte, 4 Meslek Yiiksekokulu, 3 Yiiksekokulda yapilmustir.
Bunlar; Tip Fakiiltesi, Ziraat Fakiiltesi, Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi, Fen-

Edebiyat Fakiiltesi, Egitim Fakiiltesi, Zile Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik
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Yiiksekokulu, Yabanct Diller Yiiksekokulu, Tokat, Turhal, Zile, Meslek Yiiksek

Okulu ve Turhal Saglik Hizmetleri Yiiksekokuludur.
4.4. ARASTIRMANIN MODELI

Aragtirma Egitim sektoriinde faaliyet gésteren bir devlet kurulusu olan
Gaziosmanpasa Universitesinde yapilmistir. Dolaysiyla bir tiniversitede yapildig1 igin
vaka calismasi nitelii tasimaktadir. 2004 yili itibar1 ile GOP Universitesinde gérev
yapan akademisyenlere 52 sorudan olusan bir anket hazirlanmigtir.Anketi arastirmaci

fakiilte ve yliksekokullara giderek, birebir gergeklestirmigtir.
4.5. ARASTIRMANIN VERI TOPLAMA ARACI

Akademisyenlerin, zamani ne derece yonetebildiklerinin arastirilmasinda dnceki
zaman- yOnetim ¢alismalarindan ve literatir taramasindan yararlanilmistir.
Akademisyenlerin, zaman tuzaklarina yakalanip yakalanmadiklarini, bunun neticesinde
ne derece zamami etkin ve verimli kullanabildiklerine yonelik gelistirilen anket iki
bsliimden olugmaktadir. Birinci boliim;  kisisel zaman tuzaklar: ile 6rgiitsel zaman
tuzaklari, zamanin etkin kullanimi, zaman yonetimi hakkinda bilginin &l¢iilmesi ve
zamamn etkin kullammim engelleyen faktorleri belirlemeye yonelik sorulardan
olusmaktadir. Ikinci bdlimde ise demografik bilgiler yer almaktadir. Ilk bélimii
olugturan kisisel, 6rgiitsel zaman tuzaklari ile zamamn etkin kullammu ile ilgili 1-30
arast sorular 5°1i Likert tipindedir. Deneklerden her bir ifade igin 1 ile 5 arasinda
kendilerine en uygun gikki isaretlemeleri istenmigtir. Deneklerin sikka katilma

derecelerini gosteren “kesinlikle katiliyorum”, “katiliyorum”, “ne katiliyorum, ne

katilmiyorum”, “katilmiyorum”,”’kesinlikle katilmiyorum” segeneklerinden kendilerine
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en uygun sikki isaretlemeleri istenmigtir.  31-36 aras: sorular zaman ydnetimi ile ilgili,
bilgi 6lgmeye yonelik kapali uglu sorulardan olusmaktadir. 37-46 arasi sorularda,
zamanin etkin kullanimim engelleyen faktorlerin 6nem derecesine goére isaretlenmesi
istenmigtir. Bu sorular da 5°1i likert tipinde hazirlanmustir. Her bir ifade iqin 1ile 5
arasinda, ifadeye katilma derecelerini gosteren “Cok fazla”, “Fazla”, “Biraz”, “Az”,
“Hi¢” segeneklerinden kendilerine en uygun sikki igaretlemeleri istenmigtir.
Segeneklerin puanlamast ifadelerdeki olumluluk ya da olumsuzluklara gore degisiklik
gostermigtir. Olumlu anlam igeren ifadeler i¢in, puanlama strasit 5,4,3,2,1 olarak
belirlenmistir. Olumsuzluk ifadeler i¢in puanlama, 1,2,3,4,5 olarak belirlenmisgtir.
Olumlu sorularda “kesinlikle katiliyorum” a “5” puan verilirken “kesinlikle

“l”

katilmiyorum” a puan verilmistir. Olumsuz sorulara ise tam tersi “kesinlikle
katiliyorum” a “1” puan verilirken “kesinlikle katilmiyorum™ a “5” puan verilmigtir.
Boylece ifadelerden elde edilen puanlar akademisyenlerin zaman kullamimindaki
etkinlik derecesini belirlemistir. Ikinci béliimde yer alan demografik bilgileri &lgen

sorular ise, durum belirlemeye yonelik kapali uglu sorulardir. Arastirmada kullanilan

anket, arastirmacinin kendisi tarafindan uygulanmastir.

4.6. ARASTIRMANIN ANAKUTLE ve ORNEKLEMI

Bu aragtirma  Gaziosmanpasa Universitesinde yapilmistir.Universiteye bagh
fakiilte ve yliksekokullarda akademik personel olarak c¢alisgan toplam 539
akademisyenden 254 kullanilabilir anket alinmigtir. Tesadiifi 6rneklem yo6ntemiyle
ulagilan 254 akademisyenin farkli birimlerde, farkli akademik unvanlara sahip,
akademisyenlerden olugmasina 6zen gosterilmigtir. Bu yolla orneklemin anakiitleyi

temsil niteligi giiclendirilmeye ¢aligilmigtir. Tip Fakiiltesinde 38 anket, Ziraat
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Fakiiltesinde 65 anket, Iktisadi Idari Bilimler Fakiiltesinden 19 anket, Fen-Edebiyat
Fakiiltesinde 57 anket, Egitim Fakiiltesinde 7 anket, Zile Turizm Isletmeciligi ve
Otelcilik Yiiksekokulunda 8 anket, Yabanci Diller Yiikksekokulunda 1 anket Tokat
Meslek Yiiksekokulunda 20 anket, Turhal Meslek Yiiksekokulunda 13 anket, Zile
Meslek Yiiksekokulunda 13 anket, Turhal Saglik Meslek Yiiksekokulunda 4 anket

uygulanabilmigtir. 9 kisi ise hangi birimde ¢alistiklarina dair soruyu cevapsiz

birakmugtir.
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5. ARASTIRMA BULGULARI

5.1. GENEL BULGULAR (Demografik Bulgular)
Tablo 5.1: Demografik Bilgiler ile Ilgili Frekans Analizleri

Degiskenler N %
Cinsiyet .
Bayan 35. 14,1
Erkek » 214 85,9
Toplam 249 100
Yas Bilgileri
20-30 Yas 41 16,4
31-40 Yas 117 46,8
41-50 Yag 61 24,4
51 ve lizeri 31 12,4
Toplam 250 100
Unvan Bilgileri
Profestr 16 6,4
Dogent 40 16,0
Yardimer Dogent 93 37,2
Dr. Aragtirma Gorevlisi 23 9,2
Arastirma Goérev 15 6,0
Ogretim Gorevlisi 52 20,8
Okutman 7 2,8
Diger 4 1,6
Toplam 250 100
Idari Gorev Bilgileri
Rektdr 1 0,4
Rektor Yardimcisi 2 0,9
Dekan 2 0,9
Dekan Yardimcisi 6 2,6
Miidiir 4 1,7
Miidiir Yardimecisi 8 3,5
Bolitm Bagkani 19 8,2
Diger 48 11,3
Idari Gérevi Yok 163 70,6
Toplam 254 100
Caligilan Birim ile Ilgili Bilgiler
Tip Fakiiltesi 38 15,5
Ziraat Fakiiltesi 65 26,5
Fen Edebiyat Fakiiltesi 57 23,3
Egitim Fakiiltesi 7 2,9
LLB.F. 19 7,8
Zile Turizm Isletmeciligi ve O. YO 8 3,3
Yabanci Diller YO 1 0,4
Tokat MYO 20 7,9
Zile MYO 13 5,3
Turhal MYO 13 5,3
Turhal Saglik MYO 4 1,6
Toplam 245 100
Is Tecriibeniz
1-5 Yil 41 16,4
6-10 Y1l 48 19,2
10 Y1l ve Uizeri 161 64,4
Toplam 250 100
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Tablo 5.1’de yer alan bulgular inceleyecek olursak, ankete 254 kisi katilmig ancak,
akademisyenler baz1 sorulan cevapsiz birakmiglardir. Omegin, cinsiyetle ilgili soruya
249 kisi cevap vermis, 6 kisi ise cevap vermemistir. Cevaplayanlarin yaklagik %86°s1
(214) erkek, %14°ti (35) bayandir. Erkeklerin bu kadar fazla olmasinin nedeni, GOP.
Universitesinde gérev yapan toplam 539 akademisyenin 423‘tiniin erkek, 116°sinn
bayan olmasindan kaynaklanmaktadir. Ankete katilanlar igerisinde en ¢ok say1y1, %46,8
ile (117kisi) 31-40 yas grubundaki akademisyenler olusturmaktadir. Unvan bilgileri
incelendiginde en yiiksek oranimin %37,2 (93) ile yardimc1 dogentlerde yogunlagtig
gbze carpmaktadir. Ankete katilanlar igerisinde idari gorevi olan akademisyenler, %30
(91) civarinda, idari gOrevi olmayanlarin oram1 ise %70 (163) civarindadir.
Akademisyenlerin yaklastk % 80’i (195) dort yillik egitim veren fakiilte ve
yiiksekokullarda, yaklasik %20°’si (50) ise iki yillik egitim veren meslek
yiiksekokullarinda ¢aligmaktadirlar. Ankete katilan akademisyenlerin yaklasik olarak
%651 (161) ise 10 y1l ve lizeri ig tecriibesine sahiptir.

Tablo 5.2 incelendiginde ise; “Zaman Y6netimi Hakkinda Bilginiz Var Mi1?”
sorusuna % 58’1 (141) “evet” seklinde, % 42’si (105) ise “hayir” cevabini vermistir.
“Zamant Degerlendirmede Bagarili Misin1z?” sorusuna %67°lik (168) bir ¢ogunluk

| “kismen” cevabini vermigtir. “Hizli Okuma Tekniklerini Biliyor Musunuz?” sorusuna
% 68’1 (164) “hayir” cevabin vermistir. “Giinde Ortalama Kag Saat Derse
Giriyérsunuz” sorusuna % 36,8’ (89) “0-2 saati” , % 41,3’{i (100) “3-5 saat”, cevabim
vermistir. “Giinde Ortalama Kag Saat Kitap Okuyorsunuz?” sorusuna biiylik ¢ogunlugu

% 31°1, (77) kisi “1 saat” %29’u, (72) kisi “2 saat” seklinde cevap vermislerdir.
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“Akademik Caligmalariniza Glinde Ortalama Kag Saat Ayiriyorsunuz? “ % 28’1 (69)

“2 Saat”, % 18’1 (44) “3 Saat” cevabini vermigtir.

5.2. ARASTIRMA SORULARINA ILISKiN BULGULAR
Tablo 5.2: Zaman Yonetimi ile Tlgili Frekans Analizleri

Degiskenler N %
Zaman Yonetimi Hakkinda Bilginiz Var Ma?
Evet 141 58
Hayir 105 42
Toplam , 246 100
Zamani Degerlendirmede Basarih Misimiz?
Evet 67 26,7
Kismen 168 66,9
Hayir 16 6,4
Toplam - 251 100
Hizli Okuma Tekniklerini Biliyor Musunuz?
Evet 77 32
Hayir 164 68
Toplam 241 100
Giinde Ortalama Kag¢ Saat Derse Giriyorsunuz?
0-2 Saat 89 36,8
3-5 Saat 100 413
6-9 Saat 42 17,4
10 ve tizeri 11 45
Toplam ' 242 100
Giinde Ortalama Kag Saat Kitap Okuyorsunuz?
0-1 Saat 51 20,6
1 Saat 77 31,0
2 Saat 72 29,0
3 Saat 36 14,5
4 Saat 6 24
5 ve Uzeri 6 2,4
Toplam 248 100
Akademik Caligmalariniza Giinde Ortalama Kag¢ Saat
Ayiryorsunuz?
0-1 Saat 25 10,1
1 Saat 37 15,0
2 Saat 69 27,9
3 Saat 44 17,8
4 Saat 30 12,1
5 ve Uzeri 42 17,0
Toplam 247 100
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Tablo 5.3: Kisisel Zaman Tuzaklar1 ile Ilgili Sorulara Verilen Cevaplarin
Aritmetik Ortalamalar: ve Standart Sapmalar

ifadeler Sayl Ortalama Standa
Sapma
1 | Genelde islerim, mesai digina tagar. 252 2,59 1,26
Mesai i¢i ¢aliymalanim, plan digi islere harcaniyor. 252 2,77 1,17
3 |Caligmalarim, telefon gbriismeleri nedeniyle sik sik kesilir. 251 3,07 1,31
Ziyaretgiler yiizlinden,giinlitk caligmalarim aksar. 252 2,96 1,21
5 | Ogrencilerin goriisme istekleri caligmalarimi bbler. 249 2,81 1,11
6 |Masam tertipli ve diizenlidir. 253 3,60 1,31
7 |Basgkalarinin yardim istegini geri geviririm. 253 2,23 1,06
8 |Isimin harici internette ¢ok zaman harcarm. 252 3,47 1,18
9 | Genellikle 6nemli islerimi ertelemem gerekir. 254 3,52 1,13
10 |Her seyi yerine koyar, aradigimi zamaninda bulurum. 252 3,86 1,11

Tablo 5.3’de ifadelerle ilgili aritmetik ortalamalar ve standart sapmalar
verilmigtir. Ortalamalar dikkate alindiginda “Bagkalarinin yardim istegini geri
¢eviririm.” ifadesinin aritmetik ortalamasimn, “Katilmiyorum” (2,23 AO, 1,06 SS)
ifadesine denk diistligli goriilmektedir. Dolayisiyla genel olarak akademisyenler,
bagkalarinin yardim istegini islerini aksatmasi nedeniyle geri g¢evirmemekte, aksine
yardimc1 olmakta boylece bu konuda kisisel zaman tuzaklarina  diistiikleri
anlagilmaktadir. “Her seyi yerine koyar, aradigim: zamamnda bulurum.” ifadesinin
aritmetik ortalamasi, “Katiliyorum™ (3,86 AO, 1,11 SS) cevabina denk gelmektedir.
Burada akademisyenlerin tertipli ve diizenli ¢alistiklar1 anlagilmakta, bu konuda kisisel
zaman tuzaklarina diigmedikleri goriilmektedir.

Tablo 5.4: Orgiitsel Zaman Tuzaklan ile Ilgili Sorulara Verilen Cevaplarin
Aritmetik Ortalamalan ve Standart Sapmalan

ifadeler Say| Ortalama Standa
Sapma
11 |Calisma ortamim oldukga rahattir. 252 3,45 1,26
12 | Toplantilar nedeni ile galigmalarimda aksamalar olur, 254 3,07 1,07
13 |Yazigmalar nedeniyle ¢alismalarim aksamaktadir. 254 3,16 1,20
14 | Bagkalarinm igini yapmak zorunda kalirim. 254 3,14 1,28
15 |Calisirken ayni anda birkag isi bir arada yaparim. 253 3,56 1,11
16 |Calismalarimda yetki devrinde bulunurum. 252 3,13 1,15
17 |Caliganlar arasinda iletisim eksikligi vardir. 254 4,33 1,16
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Tablo 5.4’deki ortalamalar dikkate alindiginda “Caliganlar arasinda iletisim
eksikligi vardir.” ifadesinin aritmetik ortalamasinin, “Katiliyorum” (4,33 AO, 1,16 SS)
cevabina denk diistiigi goriilmektedir. Yani genel olarak akademisyenler kurumlarinda,
caliganlar arasinda iletisim eksikliginin oldugunu diistinmektedirler. Bu da
akademisyenlerin orgiitsel zaman tuzaklarina diigtiiklerinin bir gostergesidir. Diger bir
ifade ise “Calisirken aym anda birkag isi bir arada yaparmm.” ciimlesinin aritmetik
ortalamas1 “Katiliyorum” ( 3,56 AO, 1,11 SS) cevabmna denk gelmektedir. Bu da
zaman yo6netimi agisindan dogru degildir, ¢linkii belirli bir zamanda belli bir isin

bitirilmesi gerekmektedir.

Tablo 5.5: Zamanmn Etkin Kullammi ile Ilgili Sorulara Verilen Cevaplarmn
Aritmetik Ortalamalar1 ve Standart Sapmalar

ifadeler Sayl Ortalamal Standa
Sapma

18 |Caligmalanmi yazili plan dahilinde gergeklestiririm. 254 2,96 1,24
19 |Her isi bir kere ele alirim. 251 3,15 1,11
20 |Mesaide yapilacak iglerin dnceliklerini belirlerim. 253 4,11 ,88

1 |Planlamadan ¢nce hedefimi belirlerim. 254 4,08 91

2 | Planlarimin ne dlctide gergeklestigini kontrol ederim. 254 3,60 1,02
23 |Planlanan igleri zamaninda bitiririm. 251 3,56 1,00
24 |Sorunlar ¢ikmadan 8nce tedbir alirim. 252 3,74 93
25 |Rutin igleri planlarim. 251 3,56 1,07
26 |Isime ve toplantilara zamaninda gelirim. 253 4,26 ,90

7 |Belirli siirede belirli bir isi bitiririm. ' 252 3,92 87

8 | Giinliik planlar1 zihnimde tasarlarim. 251 412 1,08
29 | Akademik galigmalara yeterli zaman ayririm. 249 3,65 1,05
30 |Bilgisayar ve internetten etkin bir sekilde faydalanirim. 250 3,86 1,21

Tablo 5.5’deki ortalamalar dikkate alindiginda “Giinliik planlar1 zihnimde
tasarlarim” ifadesinin aritmetik ortalamasimin, “Katiliyorum” (4,12 AO, 1,08 SS)
cevabina denk diistigi goriilmektedir. Yani akademisyenler, giinliikk planlarim
genellikle zihinlerinde tasarlamaktadir. Bu durum zaman yonetimi agisindan olumsuz -

bir gostergedir.
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Tabloda yer alan; “Isime ve toplantilarima zamaninda gelirim.” (4,26 AO, 0,90
SS), “Mesaide yapilacak iglerin onceliklerini belirlerim.”, (4,11 AO, 0,88 SS),
“ Planlamadan o6nce hedefimi belirlerim. ” (4,08 AO, 0,91 SS), ifadelerine
akademisyenler, * Katiliyorum” cevabmi vermislerdir. Buradan akademisyenlerin;
onceliklerini ve hedeflerini belirledigi, isine ve toplantilarina zamaninda gittigi
goriilmektedir. Bu konularda: zamanin genellikle etkin kullamildigi anlasilmaktadir.

Tablo 5.6: Zamanm etkin kullammmini engelleyen faktorlere verilen cevaplarin
Aritmetik Ortalamalari ve Standart Sapmalar:

ifadeler Sayi| Ortalama | Standart

Sapma
38 | Derslere girmek 245 2,81 1,32
39 | Oprencilere danismanlik yapmak 243 2,58 1,19
40 | Mesai arkadaglariyla sohbet etmek 247 2,73 1,05
41 | Bilimsel toplantilara katiimak 243 2,19 91
42 | Okumak 246 2,38 1,09
43 | Telefon goriismeleri yapmak ' 247 2,30 98
44 | Ziyaretgiler 247 2,83 1,03
45 | Caligma ortam ; ' 246 2,78 1,16
46 | Plansizlik 246 2,44 1,19

Tablo 5.6’da goriildiigii {izere akademisyenlerin zamani etkin kullanmalarini
engelleyen faktorlerin ortalamalan dikkate alindiginda, en yiiksek ortalamaya sahip olan
faktoriin (2,83 AO 1,03 SS) “ziyaretciler” oldugu goriilmektedir. Ikinciye “derslere
girmek” (2,81 AO 1,32 SS) ve iglinciiye ise “galigma ortami” (2.78 AO 1,16 SS)
faktorii gelmektedir. Buna gore akademisyenlerin zaman: etkin kullanmalarin etkileyen
faktorlerin baginda ziyaretgiler yer almaktadir. Bunun yaninda akademisyenlerin ders
yiiklerinin fazla olmasi, ¢aligma ortamlarinin rahat olmamasi, zamamn etkin kullanimin

olumsuz y6nde etkilemesi agisindan Snemli faktSrler olarak kargimiza ¢ikmaktadir.
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Tablo 5.7: Akademisyenlerin Unvanlarma Gére Kigisel ve Orgiitsel Zaman
Tuzaklan ve Zamam Etkin Kullanimi Ile Ilgili Kargilagtirmalar

Faktorler Gruplar Say1 AO SS t-deferi | p-degeri

Kisisel Zaman Opretim 149 3,00 | 0,54

Tuzaklar Uyeleri 154 0,123
Diger 101 3,12 0,65 ’
Akademisyenler

Orgiitsel Zaman Ogretim B 149 | 3,07 | 046

Tuzaklan Uyeleri
Diger 101 3,16 0,48 1,39 0,164
Akademisyenler

Zamanin Etkin Ogretim 149 3,57 | 0,54

Kullanimi Uyeleri
Diger 101 3,53 0,51 527 0,599
Akademisyenler

H,:GOP Universitesinde galigan ogretim iiyeleri ile diger ogretim elemanlar
arasinda kigisel, orgiitsel zaman tuzaklarina yakalanmalari ve zamani etkin
kullanmalar: agilarindan fark vardur.

Bu' hipotezde, Ogretim tiyeleri ile diger 6gretim elemanlari kiyaslandiginda;
kisisel zaman tuzaklari ve 6rgiitsel zaman tuzaklarina yakalanmakta 6énemli bir farkin
olabilecegi vurgulanmigtir. Ayrica aym kiyaslama zamanin etkin kullanimi agisindan da
yapilmustir. Tablo 5.7°de her faktére ait aritmetik ortalama, standart sapma ve t-testi
sonuglar1 verilmistir (Duman, 2004:390). Yapilan testlerde istatistiki anlamlilik diizeyi
olarak .05 degeri kullamilmigtir. Buna goére faktérlerin p-degerleri .05 anlamlilik
diizeyinden biiytik oldugu i¢in H; hipotezi kabul edilmemistir. (p = 0,123), (p= 0,164),
(p=0,599), (p>.05). Yani 6gretim liyeleri ile 6gretim elemanlarini mukayese edildiginde;
kigisel ve oOrglitsel zaman tuzaklarina yakalanmalar1 ve zamanin etkin kullanimi

agisindan 6nemli bir farkin olmadig ortaya ¢ikmugtir.
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Tablo 5.8: Akademisyenlerin idari Gorevlerine Gore Kigisel ve Orgiitsel Zaman
Tuzaklar1 ve Zamam Etkin Kullanimi Ile Ilgili Karsilastirmalar

Gruplar Say1  |AO SS t-degeri |p-degeri

Faktorler i

Kigisel Zaman Idari Gorevi 68 3,02 0,53

Tuzaklar Olanlar -
Idari Gorevi 163 3,10 | 0,56 0,95 0,343
Olmayanlar

Orgiitsel Zaman idari Gorevi 68 3,09 | 0,50

Tuzaklan Olanlar
fdari Gorevi 63 | 312 | 046 | %8 0,698
Olmayanlar

Zamanin Etkin Idari Gorevi 68 3,63 0,46

Kullanim1 Olanlar
Idari Gorevi 163 3,55 0,53 1,10 0,271
Olmayanlar

H,. GOP Universitesinde idari gérevi olan akademisyenler ile idari gérevi
olmayan akademisyenler arasinda kisisel, orgiitsel zaman tuzaklarina yakalanmalar:
ve zamam etkin kullanmalar: agisindan fark vardir.

Bu hipotezde, idari gorevi olan akademisyenler ile idari gorevi olmayan
akademisyenler kiyaslandiginda; kisisel ve 6rglitsel zaman tuzaklarina yakalanmakta
Onemli bir farkin olabilecegi vurgulanmustir. Ayrica aymi kiyaslama zamanin etkin
kullanimi agisindan da yapilmugtir. Tablo 5.8°de her faktSre ait aritmetik ortalama,
standart sapma ve t-testi sonuglar1 verilmigtir. Yapilan testlerde istatistiki anlamlilik
diizeyi olarak .05 degeri kullanilmugtir. Buna gore faktorlerin p-degerleri .05 anlamlilik
diizeyinden biiyiik oldugu i¢in H; hipotezi kabul edilmemigtir. ( p = 0,343), (p = 0,698),
(p= 0,271). (p>.05). Yani idari gérevi olan akademisyenler ile idari gorevi olmayan
akademisyenler mukayese edildiginde; kisisel ve Orgilitsel zaman tuzaklarina
yakalanmalar1 ve zamanin etkin kullanimi agisindan énemli bir farkin olmadig: ortaya

¢ikmigtir.
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Tablo 5.9: Akademisyenlerin Bulundugu Birime Gore Kisisel ve Orgiitsel Zaman
Tuzaklari ve Zamani Etkin Kullanim ile Ilgili Karsilagtirmalar

Gruplar Sayi AO SS t-degeri | p-degeri

Faktdrler

Kisisel Zaman Lisans Programindalki 195 12,98 0,59

Tuzaklart Akademisyenler : .
Onlisans Programmdaki | 50 |3.27 | 0,53 3,07 0,002
Akademisyenler

Orgiitsel Zaman Lisans Programmdaki 195 (3,07 (048

Tuzaklan Akademisyenler 1.41 0.158
Onlisans Programndaki 50 3,18 0,41 ’ ’
Akademisyenler

Zamanin Etkin Lisans Programndaki 195 13,56 0,56

Kullanimi Akademisyenler
Onlisans Programmdaki | 50 | 3,52 | 0,42 044 0,655
Akademisyenler

Hi. GOP Universitesinde lisans diizeyinde egitim veren okullarda ¢alisan
akademisyenler ile onlisans diizeyinde egitim veren okullarda ¢alisan akademisyenler
arasinda kisisel, oOrgiitsel  zaman tuzaklarmma yakalanmalar:  ve zamam etkin
kullanmalart agisindan fark vardir.

‘Bu hipotezde, lisans diizeyinde egitim veren okullarda ¢alisan akademisyenler
ile dnlisans diizeyinde egitim veren okullarda ¢alisan akademisyenler kiyaslandiginda;
kisisel, Orgiitsel zaman tuzaklarina yakalanmakta ve zamam etkin kullanmakta dnemli
bir farkin olabilecegi vurgulanmistir, Tablo 5.9°da her faktdre ait aritmetik ortalama,
standart sapma ve t-testi sonuglar verilmistir. Yapilan testlerde istatistiki anlamlilik
diizeyi olarak .05 degeri kullamilmugtir. Buna gore faktorler igerisinde kigisel zaman
tuzaklan faktdriintin p-degeri .05 anlamlilik diizeyinden kiigiik oldugu i¢in Hs hipotezi
kismen kabul edilmistir.(p= 0.002). (p< .05). Yani mukayese edildiginde; kisisel zaman
tuzaklari agisindan  hipotez  desteklenmektedir. Orglitse]l zaman tuzaklarina
yakalanmalar: ve zamanmn etkin kullanimi agisindan 6nemli bir farkin olmadif1 ortaya

cikmugtir. (p= 0,158), (p = 0,655).(p>.05)
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6. SONUC VE ONERILER

Geligen ve kiiresellesen bu diinyada, teknolojinin hizina ulasabilmek biz
insanlar i¢in problem olmustur. Bunun nedenleri arastirildifinda insanlarinda teknoloji
ile dogru orantilh olarak daha etkin ¢aligmalan gerektigi anlasilmistir. Ancak bunun
uygulanabilmesi igin insanlarin  ¢ok ¢aligmak yerine, zamam yo6netmeyi 6grenmeleri
gerekir. Akademisyenlerin de bilimsel ¢aligma iginde olduklan diistintildiigiinde zaman
yOnetimi ve uygulanmasi konusunda ne durumda olduklar: aragtinimistir.

Zamanin soyut bir kavram olmasi pek fazla dikkate alinmamasi ve 6neminin
anlagilmamas: genellikle zamanin etkin kullamilmasim engellemektedir. Bu aragtirma
sonuglari dikkate alindiinda akademisyenlerin zamani kullanmada ¢ok etkili
olmadiklan gorilmiistiir. Akademisyenlerin, zamam etkili kullanamadiklari i¢in islerini
yetistiremedikleri dolayisiyla da mesai saatleri diginda c¢alismak zorunda kaldiklar
anlagilmigtir. Cogu akademisyen islerini bitirmek igin okula, erken gelmek veya geg
¢ikmak durumundadir.

Aragtirmanin  yapildigi Gniversite devlete bagli oldugundan bazi kanuni
kisitlamalara maruz kalmaktadir. Bu nedenle idari gérevi olmayan akademik personelin
yetki devretmesi s6z konusu degildir. Biitiin isleri kendi basina yapmak zorunda
birakildig: i¢in de zamam etkin kullanamadlgl ve blirokratik iglemlerden etkilendigi
anlagilmigtir. Ayrica bu aragtirma sonucunda akademik personelin galigirken
Onceliklerini belirledigi ve ilgisini igine yogunlagtirabildigi gériilmiistir.

GOP. Universitesinde yapdan bu arastrma sonucunda ankete katilan
akademisyenlerin % 58’1 (141) zaman ydnetimi hakkinda bilgisi oldugunu sdylerken,

bunlarin ancak % 26,7’si (67) zamam degerlendirmede basarili olduklarint

belirtmiglerdir. Bu oran akademisyenler i¢in oldukga diistiktiir. Bu durum, zaman
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yonetimi konusunda bilgili olmanin yeterli olmadifini, zamani etkin ve verimli
kullanmanin da Onemli ve gerekli oldugunu ortaya g¢ikarmaktadir. Bu nedenle
akademisyenlerin bazi konularda kabiliyetlerini gelistirmesi gerekmektedir. Ornegin,
“Hizli okuma teknigini biliyor. musunuz?”’ sorusuna ankete katilan akademisyenlerin
%681 (164) “hayir” cevabim vermislerdir. Buna paralel olarak “Giinde ortalama kag
saat kitap okuyorsunuz?” sorusuna % 80,6’st (200) ortalama 0-2 saat arasi cevabini
vermiglerdir. Bu ortalama akademisyenler i¢in olduk¢a diigiiktiir. Oysa ki
akademisyenlerin devamh suretle okuyarak gelismeleri takip etmesi, kendini yenilemesi
gerekir. Hizli okuma teknigini gelistirdiginde ayni sitirede daha fazla kitap okuma
imkAnina kavusacaktir. Ankete katilan akademisyenlerin % 28’i (69) c¢alismalarina
giinde ortalama 2 saat ayirdigini belirtmiglerdir.

Ankete katilan akademisyenlerin kigisel zaman tuzaklarina yakalanmalanmn
aritmetik ortalamasmin en disiigi (2,23 AO, 1,06 SS) “Bagkalarinin yardim istegini
geri ¢eviririm” ifadesi olmustur. Ancak bu ifadeye akademisyenler katilmayarak, kisisel
zaman tuzagma yakalanmis olmaktadirlar. Halbuki insanlara yardim edilmesinin yam
sira kisisel ¢aligmalarin da aksatilmamas: gerekir. Eger bu yardimlar akademisyenin
islerini aksatiyorsa, bir an Once “Hayir” diyebilmenin &grenilmesi gerekmektedir.
Bununla beraber akademisyenlerin genellikle masalarinin tertipli, diizenli oldugu her
seyi ait oldugu yere koyduklari, aradiklarini zamaninda bulduklar anlagiimaktadir.

Ankete katilan akademisyenler, GOP {iniversitesinde galiganlar arasinda iletisim
eksikligi oldugunu belirtmiglerdir. Oysaki dzellikle akademisyenler arasindaki iletigim,
bilimsel caligmalar ve ders yoniinden oldukg¢a onemlidir. Bu nedenle iletisimin
kuvvetlendirilmesi icin iiniversitede gerekli faaliyetlerin yapilmasi gerekir. Bununla

beraber akademisyenler calisirken, aym anda birkag igi bir arada yaptiklarim
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belirtmeleri, zaman tuzaina diistiiklerini gtstermektedir. Bunun yerine birka¢ igi aym
anda yapmaktan ziyade, Snem derecesi en yliksek olan isten baglayarak, bir seferde tek
bir isi ele almast zaman ydnetimi agtsindan daha uygun olacaktir.

Ankete katilan akademisyenler, giinlik planlarim genellikle zihinlerinde
planladiklarini buna kargilik ¢aligmalarim yazih plan dahilinde gergeklestirmediklerini
belirtmiglerdir. Bu durum da zaman yonetimi agisindan olumsuzdur. Is yogunlugu
yitksek olan akademisyenlerin, planlarim zihinlerinde yapmalarindan ¢ok yazili olarak
yapmalari, unutma riskini ortadan kaldiracaktir.

Bunlarin yam sira ankete cevap veren akademisyenler, iglerine ve toplantilarina
zamaninda gitmekte, mesaide yapilacak islerin Onceliklerini belirlemekte ve
planlamadan 6nce de hedeflerini ortaya koymaktadirlar. Akademisyenlerin bu konuda
bagarili olduklar ortaya ¢ikmaktadir.

Ankete katllén akademisyenlerin zamam etkin kullanmalarimi engelleyen
faktorlerin basinda ziyaretgiler gelmektedir. Bunu énlemek igin ziyaret saatleri kapiya
asilabilir. Viicut dili ile islerin ¢oklugu hissettirilebilir. Zamanmn etkin kullanimini
engelleyen ikinci faktdr derslere girmektir. Demek ki, akademisyenler gogunlukla fazla
derse girdiklerini diisiinmektedirler. Bunun i¢in yapilacak iy idareye diismektedir. Eger
ders programinda bir yogunluk varsa, tiim akademisyenlere, esit, dengeli bir ders
dagilimt yapilmali ve bilimsel ¢aligmalara daha fazla zaman ayrilmas: saglanmalidir.
Bu calismalar1 akademisyen, huzurlu ve ergonomik bir ¢aligma ortaminda ylirlitiirse
daha basanili olacaktir. Ciinkii ankete katilan akademisyenler zamam etkin
kullanamamalarinin {i¢lincii nedeni olarak ¢aligma ortamini gdstermektedirler.

Arastirmada gesitli hipotezler kurulmus ve bunlarin dogrulugu aragtirtlmistir.

Bunlardan “GOP.Universitesinde ¢aligan 6gretim iiyeleri ile diger dgretim elemanlan
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arasinda kigisel 6rgiitsel zaman tuzaklarina yakalanmalar1 ve zamani etkin kullanmalan
agisindan fark vardir.” Hipotezi yapilan testler sonucunda kabul gérmemistir.Yani
Ogretim iiyeleriyle, diger Ogretim elemanlar1 kargilagtinldiginda kisisel ve orgiitsel
zaman tuzaklarina yakalanmalart ve zamani etkin kullanimu agisindan 6nemli bir farkin
olmadig: ortaya ¢ikmagstir.

Aragtirmanin ikinci hipotezinde, idari gorevi olan akademisyenler ile idari
gorevi olmayan akademisyenler; kisisel, orgilitsel zaman tuzaklarina yakalanmalan ve
zamani etkin kullanmalar1 bakimindan kargilasgtirilmistir. Analizler neticesinde dnemli
bir farkin olmadig1 goriilmiigtiir.

Aragtirmanin iigiincii hipotezinde ise, lisans diizeyinde egitim veren okullarda
¢alisan akademisyenler ile Onlisans diizeyinde egitim veren okullarda caligan
akademisyenler; kisisel, orgiitsel zaman tuzaklarina yakalanmalarn ve zamant etkin
kullanmalar1 bakimindan kargilagtinlmigtir.  Mukayese neticesinde kigisel zaman
tuzaklarina yakalanmalari bakimindan 6nemli bir fark ortaya ¢ikmustir. Yani lisans
diizeyinde egitim veren okullarda calisan akademisyenler, Onlisans dilizeyinde egitim
veren okullarda calbigan akademisyenlere gore daha az kisisel zaman tuzaklarina
diigmektedirler. Bu hususta lisans diizeyinde egitim veren okullarda calisan
akademisyenler daha bagarilidir. Ancak orgiitsel zaman tuzaklarina yakalanmalar ve
zaman etkin kullanmalar1 bakimindan 6nemli bir farkin olmadig1 ortaya ¢ikmistir.
Sonug olarak bu arastirma, GOP. Universitesi akademisyenleri ve idarecilerinin daha
verimli ve etkin ¢aligmalarina 151k tutacagn gibi, onlarin planh ve programh

¢alismalarina yardimer olarak zamam daha iyi ySnetmelerini de saglayacaktir.



115

KAYNAKLAR

Adair, J. ve Talbot Adair. (1999), Zaman Yonetimi, (Cev.Bengi Giingér). 1. Baski,
Oteki Yayimnevi, Ankara
Akat, B.(1999), Isletme Yonetimi, 1.Bask, Baris Yaynlari, Jzmir.

Allan J. (1999), Zaman Yonetimi, (Cev. Mehmet Zaman). 1. Baski, Hayat Yaymevi,
[stanbul.

Alpugan,O. (1994), Kiigiik Isletmeler, 2.Baski, Der Yayinlari, Trabzon.

Alpugan, O., Mete Oktav, Hulusi Demir, Nurel Uner, (1997), fsletme Ekonomisi ve
Yé6netimi, 5.Baski, Beta Yaynevi, Istanbul.

Alpugan, O. (1998), Isletme Bilimine Girig, 2. Baski, Per Yayinlar, Trabzon.

Ammons, D. N. (1989), City Executives: Leadarship Roles, Work Characateristics, and
Time Managenent Albany, N.Y., State University of New York Press.

Ardig, K.(1997), Zaman Yonetimi ve Akademisyenlerde Bir Uygulama,
Yayinlanmamis Doktora Seminer Caligmasi, Sakarya.

Arkig, N. (1999), “Zaman Yo6netimi Standartlagtirilmasi, Standart Zaman Kalite, Cevre
Yénetimi” TSE Tiiketici Biilteni, Ozel S : 43-46

Atkinson, J. Q. (1997), Zamam: Y6netme Sanati, (Cev. Cem S. Islam). 1. Baski, Nehir
Yaymevi, Istanbul.

Aytag, T. (2002), “Zaman Yonetimi Egitim ve Yonetimde Yeni Yaklagimlar” Bilim ve
Akl Aydinliginda Egitim Dergisi, Say1: 29 Yil:3

Bond, J.W. (1991), 199 Time Waster Situations and How To Avoid Them, Fell
Publishers Inc, Florida.

Baykal, O. (1992), “Zaman Faktorii“ Verimlilik Dergisi, S (3) :131-142

Can, H. (1997), Organizasyon ve Yonetim, Siyasal Kitapevi, Ankara.



116

Can, H., Dogan Tuncer ve Yasar Ayhan, (1996), Genel Isletme, Siyasal Kitapevi,
Ankara.
Covey, R.S. (1996), Etkili Insanlarn 7 Aligkanlhig1, (Cev. Goniil Suveren ve Osman
Deniztekin). Varlik Yaymnlar, Istanbul.
Douglas, M. ve Donna N. Douglas. (1980), Manage Your Time, Work and Yourself,
American Management Association, New York.
Degirmenci, Y. (1994), Zaman ve Degerlendirmesi, 2.Baski, Akbir Yayinlari, Istanbul.
Duman,T., Kamil Unur ve Mustafa Tepeci. (2004), “Lisans Diizeyinde Turizm Egitimi
Alan Ogrenciler  Sektorde Kariyer Yapmaya Nasil Bakiyor?” 1. Balikesir
Ulusal Turizm Kongresi
Efil, 1. (1998), Isletmelerde Yonetim ve Organizasyon, Vipas A.S Yayinevi, Bursa.
Eren, E. (1998), Yonetim ve Organizasyon, 4 Baski, Beta Yayinlari, Istanbul.
Eilon, S.(1993), Time Management, Omega-International Journal of Management
Fritz, R.(1994), Think Like A Manager, National Seminars Publications, New York.
Ferner, J.D. (1995), Successful Time Management New York, Wiley .
Haynes, M. E. (1999), Kisisel Zaman Yonetimi, (Cev.Yasar Biilbiil). Alfa Yayimlari,
Istanbul.
Is Bankas: Egitim Miidiirligi “Zaman Yonetimi” TIB Yayinlari Ankara 1992:2
Jones, K. (2000), Zamani Kullanma Sanati, (Cev.Ali Cevat Akkoyunlu). Dogan Kitap
cilik, Istanbul.
Joseph, R. (1996), Zaman Yonetimi, (Cev. Ozlem Kosar). Epsilon Yayincilik, Istanbul.
Keenan, K. (1996), Zamant Dogru Kullanma, (Cev.Engin Koparan). 1. Bask:, Remzi
Kitapevi, Istanbul.

Kocgel, T. (1995), Isletme Yoneticiligi, Beta Yaynlari, istanbul.



117

Mackenzie, R.A. (1989), Zaman Tuzag, (Cev. Yakut Giineri). Ilgi Yayinlari, Istanbul.

Oncken, W. ve Jr-Wass, D.L. (1993), “Isletme Yoneticisinin Zamam”, (Cev.Erdogan
Taskin). Verimlilik Dergisi, S (353) : 115-124

Oncken, W. (1984), Managing Management Time, Prentice — Hall.

Oktem, M.K. (1993), “Zaman Y&netimi” Amme Idaresi Dergisi, S (1) : 217-237

Pasa, M. (2001), Zaman Yo6netimi Yayinlanmams Yiiksek Lisans Tezi, Uludag
Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii, Bursa.

Sabuncuoglu, Z.ve Muammer Pasa. (2002), Zaman Yonetimi, Ezgi Kitapevi, Bursa.

Sabuncuglu, Z. ve Tuncer Tokol, (2001), Isletme, Ezgi Kitapevi, Bursa.

Seiwert, J. (1989), Lothar Time Is Money, Richard D. Irwin Inc, NewYork.

Scott, D. (1980), How To Put More Time In Your Life, Nal Books, New York.

Scoot, M. (1997), Zaman Yo6netimi, (Cev. Asli Cingd Celik). 2. Baski, Rota Yayinlari,
Istanbul.

Smith, J. (1998), Daha Iyi Nasil Zaman Yénetimi, (Cev.Ali Cimen). Timag Yaymevi,
Istanbul.

.Ulusahin, S. (1999), Zaman Yénetimi, Hacettepe Universitesi Sosyal Bilimler
Enstitiisii, Yayinlanmamis Yiiksek Lisans Tezi, Ankara.

Usta R. (2001), Isletme Yo&neticilerinin Zamam Kullanma Big:imléri, Dumlupinar
Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii Yiiksek Lisans Tezi, Kiitahya.

Wells, G.R, (1993), Yetki Devri, (Cev.Vedat Uner). Rota Yaymlari, Istanbul.

Yilmaz, A. (1997), “Kamu Orgiitlerinde Yoneticilerin Kigisel Zaman Yonetimleri
Uzerine Ampirik Bir Calisma” Tiirk Idare Dergisi S(416):137-157

http://www .bilkent.edu.tr/dos/ogdm/b-zamanydnetimihtm-47hk-

http://www.dogus.edu.tr/bim/ofis.htm-16k 03.01.2004



http://www.gymuniversal.com/htmller/saghk/psikolojid.htm-34k- 02.01.2004
http:// www.insankaynaklan.com/cn.index001.asp?Section1D 02.01.2004
http:// www.mancentre.org/sto-orgut1-03.ppt.03.01.2004
http://www.showtvnet.com/universite/disiplin.shtml-23k 02.01.2004

http:// www.tdk.gov.tr/sozluk/ 02.01.2004

http: //www.yok.gov.tr/-42k- 02.01.2004

http:// www.zamanadayolculuk.com/cetinbal/ZAMANNEDIR 01.01.2004

118



EKLER

119

EK-1: ZAMAN CETVELI ORNEGI (Douglass M. ve D. N. Douglass, 1980: 60)

|7 €51, RN Tarihe..ooo,
Kesintiler
Saat |Faaliyet Oncelik | Telefon Diger Gerekli, Olast
Kesintiler
8:00 12345
12345
8:30 12345
12345
9:00 12345
12345
9:30 12345
12345
10:00 12345
12345
10:30 12345
12345
11:00 12345
12345
11:30 12345
12345
12:00 12345
12345
12:30 12345
12345
13:00 12345
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EK-2: ISLERIN DEGERLENMESI (Douglass, M. ve D.N. Douglass, 1980:62)

FAALIYET

TOPLAM

SURE

% OLARAK

DEGERI

YORUM




EK-3: ANKET FORMU
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“Akademik Personelde Zaman Yonetimi” adli yiiksek lisans, tez ¢aligmasinda

kullamlmak tizere hazirlanan anket galisinasina yapacaginiz katkidan dolay1 tesekkiir

eder.
Feyza SILAHTAROGLU
N Kesinlikle | | NeXal- ) Kesinlikde
KISISEL ZAMAN TUZAKLARI Katili- y atimi | atilmi-
Yorum yorum | Ne Katilmi- | -yorum Yorum
yorum

1. Cogunkla mesai saatleri iginde yapmam
gereken isler mesai digina tagar.

2. Mesai iginde ¢alisma zamanimin gogu plan
dis1 olaylara gore harcaniyor.

3. Caligmalarim, telefon goriismeleri sebebiyle
cok sik kesilir.

4, Ziyaretgiler (Okul I¢i ya da Okul Dig1 )
sebebi ile giinliik ¢ahigmalarim aksar.

5. Ogrencilerin goritsme istekleri nedeni ile
¢alismalarim boliindr.

S. Masam tertipli ve diizenlidir.
6.

7. Her hangi birinin yardim istegini iglerimi
aksatmasi nedeni ile geri ¢eviririm.

8. Caligmalarimda, igimin harici internette gok
zaman harcarimn.

9. Genellikle nemli islerimi ertelemek
zorunda kalinm.

10. Her seyi ait oldugu yere koyar ve aradigimi
zamaninda bulurum.

ORGUTSEL ZAMAN TUZAKLARI

11. Fiziki ¢aliyma ortammm (1g1klandirma, ses,
goriintli, oturma diizeni vb.) oldukga rahattir.

12. Toplantilar (okul i¢i ya da okul dis1) nedeni
ile calismalarimda aksamalar olur.

13. Yazigmalar (okul i¢i ya da okul dis1) nedeni l
ile galigmalarim aksarnaktadir.

14. Okulda galigan difer personelin yapmasi
gereken isleri yapmak zorunda kalirim.

15. Calisma hayatimda ayn1 anda birkag isi
birden yaparim.

16. Caliyma hayatmmda yetki devrinde
bulunurum.

17. Okulda gahisanlar arasinda iletisim eksikligi
oldugunu dilsiintirim.
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ZAMANIN ETKIN KULLANIMI

18. Giinltik galtymalarim1 yazili bir plan
dahilinde gergeklestiririm.

19. Her bir isi bir kere ele alirim.

20. Mesai igerisinde yapilacaklar arasinda
dncelikli olanlari belirlerim.

21. Planlama yapmadan 8nce ulagmak '
istedifim hedefi net bir sekilde belirtirim.

22. Giin sonunda planlarimin ne dlgiide
gergeklestigini kontrol ederim.

23. Gunlitk galisma planinda yer alan
aktiviteleri zamanmda bitiririm.

24. Sorunlar ¢ikmadan 8nce dnleyici tedbirler
alirim

25. Rutin iglerle ilgili verimli olarak planlama
yaparim.

26. Isime ve toplantilarima zamaninda gelirim.

27. Belirli bir zamanda belirli bir isi bitiririm.

28. Gunlitk planlarim1 yazili olmaktan g¢ok
zihnimde tasarlanm.

29. Akademik ¢alismalarima yeterince zaman
ayrabilirim

30. Bilgisayar ve internetten etkin bir sekilde
faydalanabilmekteyim.

31. Zaman ydnetimi hakkinda bilginiz var m1 ?
( ) Evet ( ) Hayr

32. Zamani degerlendirmede basarili misiniz ?
( )Evet { ) Kismen ( ) Hayir

33. Hizh okuma tekniklerini biliyor musunuz ?
( )Evet ( )Hayrr

34. Glinde ortalama kag saat derse giriyorsunuz ?
( )0-2 ()35 ( )69 ( ) 10 ve lizeri

35. Gilinde ortalama kag saat kitap okuyorsunuz?

( ) 0-1saat arast ( ) lsaat ( )2saat

( )4saat ( )5 veiizeri

36. Akademik caligmalariniza giinde ortalama kagsaat ayiriyorsunuz?

( )3saat



( ) O-1saat arasi ( ) 1saat

{ )4 saat ( ) S veiizeri

( )2saat
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( )3saat

37. Zamaninizs etkin kullanimini engelleyen faktdrleri Snem derecesine gore isaretleyiniz

Cok Fazla Fazla

Biraz

Az

Hi¢

38. Derslere girmek

39. Ogrencilere danigmanlik
yapmak

40. Mesai arkadaslan ile sohbet
etmek

41. Bilimsel toplantilara katilmak

42. Okumak

43. Telefon goriismeleri yapmak

44. Ziyaretgiler

45.Calisma Ortam1

46. Plansizlik

DEMOGRAFIK BILGILER
Cinsiyet ( ) Erkek
Yas ( )20-30
Unvan { ) Profesdr

( ) Ogr.Gor.
idari Gorev ( ) Rektor

( ) Midiir

( ) Diger
Bulundugunuz Birim ) Tip Fak.

)ILLBF.

) Erbaa MYO.

( )Bayan

( )3140  ( )41-50

{ )Dogent { ) Yrd.Dog
( ) Ars.Gor ( ) Okutman

( )51 vetizere

{ ) Dr.Ars.Gor
( )Diger

( ) Rektor Yrd. ( ) Dekan( ) Dekan Yrd.
( )MudirYrd. ( ) Bolim Bagkam

( ) Idari Gor.Yok

( )ZiraatFak. ( )Fen-Ed. Fak. ( ) Egitim Fak
( ) Tokat MYO ( ) Zile MYO
( ) Turhal MYO( ) Erbaa Saghk MYO.

( ) Resadiye MYO ( ) Turhal Saghik MYO

( ) Niksar MYO

) Beden Egitimive Spor Yiiksek Okulu ( ) Tokat Saglik Yitksek Ok.
) Zile Turizm ve Otelcilik Yiiksek Okulu ( ) Yabanci Diller Yitksek Okulu

Is Tecritbeniz ( )1-5Yil

(
(
(
() Almus MYO
(
(

( )6-10Y1 ( )10 y1l ve tizeri
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1986-1998 yillari arasinda Tokat Defterdarligy ve Zile Vergi Dairesi
Miidiirliigiinde gorev yapmustir. 1998 yilinda Gaziosmanpasa Universitesine gegis
yapmustir. Halen &gretim gorevlisi kadrosunda g¢alismakta olup, GOP. Universitesi
Sosyal Bilimler Enstitiisti, Isletme Ana Bilim Dalinda (Yénetim ve Organizasyon)

yiikseklisans 6grenimine devam etmektedir.



