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OzZET

Bireylerin zamani etkin kullanmada gosterdikleri farkhliklarin, hayata bakis
acilarindan kaynaklandigini soyleyebiliriz. Glinimuzde zamani etkin yonetebilmek
batin bireylerin ortak hedefi haline gelmis olsa da yoneticiler icin zaman ydnetimi
ayri bir 6neme sahiptir. Kiresellesen dinyada ve yogun rekabet ortaminda
orgutlerin hayatta kalabilmeleri sahip olduklari kaynaklari verimli kullanmalari ile
mumkun olabilir.

Yoéneticiler, o6rgit kaynaklarinin en verimli sekilde kullaniimasindan
sorumludurlar. Orgltiin gelecegine ydnelik etkin ve uygulanabilir planlarin
olusturulmasi ve uygulanmasi igin ydneticilerin zamani etkin yénetmeleri, zamani
etkin kullanmanin 6ndndeki engellerden olan zaman tuzaklarina yakalanmamalari
ve zaman planlama tekniklerini etkili olarak kullanabilmeleri gerektidini sdyleyebiliriz.
Yoneticilerin, en 6nemli kaynaklardan biri olan ve ikamesi olmayan zaman kaynagini
kullanim duzeyleri bireysel performans ve basarisini etkilemenin yaninda bagli
olduklari érgutin basarili olmasina da katki saglayabilir.

Bu arastirmada, zaman ydnetiminin ydneticinin kisisel performansi agisindan
Onemi arastinlarak aciklanmaya c¢ahlgiimigtir. Calismanin amacina uygun olarak
“zaman yonetimi ile yoneticinin kisisel performans iligkisi nedir?” Sorusuna cevap

aranmigtir.

Anahtar Kelimeler: Zaman Ydnetimi, Kisisel Performans, Yoneticilerin Zaman

Yonetimi, Zaman Turleri, Zaman Bilesenleri, Zaman Tuzaklari.



SUMMARY

Effective time management habits of individuals may differ as a result of their
point of views. Although effective time management is a shared goal nowadays for
everybody, managers put a special emphasis on it. Survival of institutions will
depend on effective and economic use of resources in this highly competitive World
globalizing rapidly.

Managers are responsible for effective use of resources in institutions.
Managers should be able to do effective time management, avoid time traps and
use effectively time planning techniques in order to build and apply effective and
applicable plans for the future of their institutions. Time is one of the most important
resources that cannot be replaced; and the level of its effective use is not only a key
factor for individual performance of managers but also a key factor contributing to
the success of their institutions.

In this study, the importance of time management with regards to individual
performance of managers is researched and explained. We have tried to address
the question “What is the relation between time management and individual

performance of managers?”

Key Words: Time Management, Individual Performance, Time Management

of Managers, Time Types, Time Components, Time Traps.



iCINDEKILER

SAYFA
(0.4 = [OOSR I
SUMM ARY e Il
IGINDEKILER...........ooeieeiee ittt ettt e st sttt e etesteeae e 11
KISALTMALAR LISTESI .......cocoviiiiiiieceeeeee ettt VII
TABLOLAR LISTESI .....coouiiiiiiiiiiiicieieeseee e Vil
SEKILLER LISTESI ......covouiiviieiceceeee ettt IX
ONSOZ.........cooiieee ettt ettt X
GIRIS ...ttt ettt en e 1
BIRINCIBOLUM .........ooooiiiii ettt 3
ZAMAN KAVRAMI VE ZAMAN YONETIMi iLE iLGILi TEMEL KONULAR............. 3
1.1. ZAMAN KAVRAMI VE ZAMAN KAVRAMININ ONEMi .............cocvevvirrnnne. 3
1.1.1. Zaman KaVIraml ......ccoooeiiiiiieeeeee e e e e e eeeee 3
1.1.2. Zaman Kavraminin ONeMi...........ccccvoveoieeeeeieeieceeee e 3
1.1.3. Zamanin Orgit AciSINdan ONEMi ........ccoecvviiiiieceece e, 4
1.1.4. Zamanin Yénetici Acisindan Onemi...........cocveevevvicriceeieieeceecee, 4
1.2. ZAMAN TURLERI ........ocoiiiiieie ettt 4
1.2.1. PSIKOIOJIK ZAMaAN .....ccooeiiiiiii e 4
1.2.2. Biyolojik (IcgUidUsel) Zaman..........c.cccvevueieeiieieeceece e 5
1.2.3. ObjeKtif Zaman ..........ooouiiiiiiii e 6
1.2.4. SUbjektif Zaman...........coooiiii 6
1.2.5. OrgUtSel ZAMEAN.......ccueeceiiieieee ettt ete e 6
1.2.6. YONELSel Zaman .........cooiiiiiiiiiiii e 6
1.2.7. SOSYOIOjiK ZAMaAN ........couiiiiiii i 7
1.3. ZAMAN BILESENLERI..........cocoiiiieiiieieee et 7
1.3.1. Zaman ve EKONOmMIK BOYUL...........couiiiiiiiiieiieeeiccee e 7
1.3.2. Zaman Ve KU ........cooiiii e 7
1.3.3. ZamMan VE BirY .....ccoiiiieiei e 8
1.3.3.1. FIZIKSEl EtKi c.ceevvvieiieiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 8
1.3.3.2. BiYOIOJiK EtKi cevvvvuueiieeeiiieeiiiiee st e e aanees 8
1.3.3.3. Felsefi EtKi.....oouvviiiiiiiiiiiiiiieeeeee 8
1.3.3.4. PSIKOIOJIK EtKi ....ccevvveeiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 9
1.4. ZAMAN YONETIMI ......ocooiiiiiiiiiec e 9
1.4.1. Zaman YOnetimi Kavraml .........cccoooiiiiiiiiiiie et 9
1.4.2. Zaman YOnetiminin ONeMi .........ccueieieie e 9
1.4.3. Zaman YONetimi SUIECH .......uuoiiiiiiiiiiiiie e 10
1.4.4. Zaman YONetimi IIKEIEIi .......c.veoueeeeiee et 10
1.4.5. Ydneticilerin Zaman YOnetimi...........occeiiiiiiiiiiieiie e 11
1.4.6. Etkin Zaman Yonetimi ve Zaman Tutanagi........ccccccvvvvvviiiiiiiniinennnn. 11
1.5. ZAMAN YONETIMi YAKLASIMLARI ..........c.ccocoviiiiiiiieceeeeeeeeeeeee e, 13
1.5.1. DUzenli Yasama YakKIaSimi........ccooviiiiiiiiiiiieeeeceecee e 13
1.5.2. SavasCl YaKIaSIim .......coooviiiiiii e 13
1.5.3. Hedef Belirleme YaKIagSimI .......coooviiiiiiiiiii e 13
1.5.4. ABC YaKIaSIMI c.oeuuniiiiiicee e 14
1.5.5. Sihirli Arag YaKIasImI........oouveiiiiiiiiiieee e 14
1.5.6. BeCeri YaKIaSIMI.....ooooiieeecee e 14
1.5.7. lyilestirme (Rehabilitasyon) Yaklagimi ...........ccccceeeveevieicceeeeenne. 15
1.5.8. Kendini Akintiya Birakma YakIlagimi ..., 15
1.6. ISLETME YONETIMINDE ZAMAN TUZAKLARI ..........c.ccoovivieeeerananne, 15



1.6.1. KISIDEN KAYNAKLANAN ZAMAN TUZAKLARI ......coooiiiiainnenen. 16

1.6.1.1. Oz DiSiplin YOKIUGU .....ovviveeieieciieceeeeee e 16

1.6.1.2. Bireysel Hedeflerin Belirsizligi.............cccccoveiiiiiiieiiiiiiieenee, 16

1.6.1.3. EMelEME ..ccoiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeee e 17

1.6.1.4. Sagliksiz Calisma Ortami........cccoeeeieiiiiiiiiiii e, 17

1.6.1.5. Daginik Masa ve BUro DUzeni ............coovvviiiiiiiiiiiicieee e, 17

1.6.1.6. KirtasiyecCiliK .........couuuoiiiii e 18

1.6.1.7. Hayir DiyememekK ........ccoooiiiiiieeeeeeeeee e 18

1.6.1.8. ASIrt SOSYal HISKIIET ......ccveeveieeeeececee e 19

1.6.1.9. KararSIZIIK ......ccooeiiiiiiie e e 19

1.6.1.10. MUkemmeliyetGiliK ..........coooeeiieee 19

1.6.1.11. Acik Kapi Politikas!t.........coooouuiiiiiiiece e, 20

1.6.1.12. Onceliklerin BelirSizligi............cccceeveeeeeeereeeeeeeeeeeeeeevenes 20

1.6.1.13. Stres ve Zaman BaskISI..........ccovviiiiiiiiiiiiiii e, 21

1.6.1.14. ACEIECIIIK ..oevvvreeee e e e 21

1.6.2. ISTEN VE YONETIMDEN KAYNAKLANAN ZAMAN TUZAKLARI.....21
1.6.2.1. Telefon GOrUSmeleri........ccovvveviiiiii e 21

1.6.2.2. Beklenmeyen ZiyaretGiler ... 22

1.6.2.3. Yetki Devrinden Kaginma .........ccoovvevviviiiiiiiiiiiceeeeceeieee e 22

1.6.2.4. Gereksiz Toplantilar ...........cooviiiiiiiiiiiiii e 22

1.6.2.5. KIIZIBE . e e 23

1.6.2.6. Yetersiz lIetiSim .......c.ccveeeeeeieeieeeecee et 23

1.6.2.7. Yonetsel Hedeflerin Belirsizligi ve Merkezi Yonetim Anlayigi .24

1.6.2.8. Koordinasyon EKSIKIGi...........ccoueeeeeeiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 24

1.7. ZAMAN PLANLAMASI YONTEMLERI .........ccccoiiiiiiiiiircccecccceeenn 24
1.7.1. Bireysel Zaman Etkin Kullanma Yontemleri...........ccccovvvvviiiiniinnnnnnn. 24
1.7.1.1. Planlama Yapmak ............cceeeiiieeiiiiiiiiee e 25

1.7.1.2. Onceliklerin Belilenmesi ...........ccccoveveceeeeeeeeeeeeeeeeeaeenns 26

1.7.1.2.1. Abc YaKIaSIMI......cooviveiiii e, 26

1.7.1.2.2. Pareto ANAliZi...........euueueeuuumeemmenininnennnnennnnnnnennnennnns 27

1.7.1.2.3. Zaman Kullanim Matrisi .............cccccooiiiiiiiiiiiiinnnn. 27

1.7.1.3. Zaman Yonetimine Yonelik Kisisel Gelisim............ccccccoeeo.l. 28

1.7.2. Yonetsel Zamani Etkin Kullanma Yontemleri ..., 30
1.7.2.1. Amag ve Hedefleri BelirlemekK.............cccooviiiiiiiiiiiiiicee e, 30

1.7.2.2. Zamani Planlamak..............ccoiiiiiiiiii e 30

1.7.2.3. Yetki Devrinin Yayginlastirilmasi ..........ccccceeiiiiiiiiiiiiiiiinnnee, 33

1.7.2.4. Etkin iletisim Agl KUIUIMASI ........c.cooveeeiececeeeeeeeeeee e 34

1.7.2.5. Calisma Ortamini DlzenlemeK............ccccovveeiiiiiiiiiiiiiieeeee, 35

IKINCI BOLUM..........cooviniiiii e 36
INSAN KAYNAKLARI YONETiIMi, PERFORMANS YONETIMi VE PERFORMANS
DEGERLENDIRME YONETIMI ........cooviiiiiiiie e, 36
2.1. INSAN KAYNAKLARI YONETIMi.........ccoooviiiiiiiiiiieeeececeeeeee e, 36
2.1.1. insan Kaynaklari Yonetimi Kavrami...........c.cccoceeveevevieiccceeieeenn 36
2.1.2. insan Kaynaklari Yonetiminin Onemi............cccccccoovevieiueeceeeeneenae 36
2.1.3. insan Kaynaklari Yonetiminin AMaCH ............cccceevevveeieieeieeeeeneeneann 37
2.1.4. insan Kaynaklari Yénetiminin Verimliligi ...............cccocovveeeeveereeennan. 37
2.2. PERFORMANS, PERFORMANS YONETIMi VE PERFORMANS
DEGERLENDIRME iLE iLGILIi TEMEL KAVRAMLAR...........c..ccoveevevevanannnn, 38
2.2.1. Performans Kavraml...........oouuuiiiiiiiiiiieecee e 38
2.2.2. Performans Yonetimi Kavrami........c.cccccoviiiiiiiieiiicee e, 38



2.2.3. Performans Deg@erlendirme Kavrami............ccooevvvviiiiiiiiie e, 39

2.2.4. Performans Deg@erlendirmenin Amaclar ...........ccccevviiiiiiieeeiieviinnnnnn. 40
2.2.5. Performans Degerlendirmenin Onemi............cccovveeveveiceecieceeeneen, 41
2.2.6. Performans Degerlendirme ve isglici Motivasyonunun Onemi.......... 41
2.2.7. Performans Degerlendirme ve Gelecege Yonelik Kararlar................. 42
2.3. PERFORMANS DEGERLENDIRME SISTEMi..............ccocoovoiiiiiccnn, 42
2.3.1. Performans Degerlendirme Sisteminin Kapsami................cccccevvvvnnnnn. 42
2.3.2. Performans Degerlendirme Sisteminin Amacl ..........ccccccvvvvvvvvviennnnn. 43
2.3.3. Performans Degerlendirme Sisteminin Asamalari...............ccccccvvveeen. 43
2.3.4. Performans Degerlendirme Sisteminin Kullanim Alanlari................... 44
2.3.5. Performans Degerlendirme Sisteminin Avantajlari..............ccccccceee. 45
2.3.5.1. Degerlendirenler Agisindan Avantajlari..............ccccccccvvvnnnnnnns 45

2.3.5.2. Degerlendirilenler Agisindan Avantajlart ..............cccccccvvnnnnnns 46

2.3.5.3. Organizasyon Agisindan Avantajlart ..............cccccccvveeneinnnnnnns 46

2.3.6. Performans Degerlendirme Sisteminin Dezavantajlari....................... 47
2.3.6.1. Degerlendirenler Agisindan Dezavantajlari..............ccccvvveenn. 47

2.3.6.2. Degerlendirilenler Agisindan Dezavantajlari ..............ccc.eeee... 47

2.3.6.3. Organizasyon Agisindan Dezavantajlari ...............ccceevvvvvnnnnn. 48

2.4. PERFORMANS DEGERLENDIRME SURECI ..............cccooovoviiiercecnn. 49
2.4 1. Performans Degerlendirme Kriterlerinin Belirlenmesi......................... 49
2.4.2. Performans Degerlendirme Standartlarinin Belirlenmesi ................... 49

2.4 3. Performans Degerlendirme Periyotlarinin Belirlenmesi...................... 50
2.4.4. Performansi De@erlendirilecek Personelin Belirlenmesi..................... 50
2.4.5. Performansi Degerlendirecek Personelin EGitimi............ccccccvvvvvnnnn. 51
2.4.6. Performans Degerlendirmenin Olumsuz Sonuglari igin Onlemler
1T 0 =T [ 51
2.4.7. Performans Degerlendirmenin Olumlu Sonugclarini Artirmaya Yoénelik
UYQUIBMAIAT ...t 52
UGUNCT BOLUM ... 53
LIDERLIK TURLERI VE ZAMAN YONETIMIi ILE YONETICININ KISISEL
PERFORMANS ILISKISI.........c.ooviiiiieeceeceeeeeeeeeeeeeeeeeee e 53
3.1, LIDERLIK TURLERI ........cocooviiiiiiiiiiiiiie e 53
3.1.1. Geleneksel Liderlik TUrIEri .........ooveiiiiiiiiiiiiieeceeeeee e 53
3.1.1.1. Otokratik LIderliK..........ccouuriiiiiieeeiiiiiiie e 53

3.1.1.2. Demokratik Liderlik ............ouuveeiiiiiiiiiiiieieeeeeeiiie e 53

3.1.1.3. Tam Serbestlik Liderli§i ...........ccoviiiiiiiiiiiiiiic e, 54

3.1.2. Cagdas Liderlik TUrleri.......ccooeeeeeeeeeeeeeee e, 54
3.1.2.1. Etkilesimci (Transaksiyonel) LiderliK ..............cccuvvvmmeiiiniinnnnnns 54

3.1.2.2. Dénusumcu (Transformasyonel) LiderliK ..............cccovvvviinnnnns 55

3.1.2.3. OFrenen LiderliK ..........ccccovereeeeeeeeee e, 55

K 0 S T [ o =Y gl N To 1= 5 1 55

3.1.2.5. Vizyoner LiderliK ..........uoiiiiiiii e 56

3.1.2.6. Karizmatik Liderlik ............ccccooiiiimiiiiii 56

3.1.2.7. KURUrel LIderliK .......cooooiiiiiieeeeee e 56

3.1.2.8. Guglendirici LiderliK ............ooooiiiiiiiiiiiiiieeeeieeee e 57

3.2. ZAMAN YONETIMi iLE YONETICININ KiSISEL PERFORMANS iLiSKiSi57
3.2.1. Zaman Yonetimi ve Yoneticinin Kisilik Yapist ........ccooooeeiee, 57
3.2.2. Zaman Yonetimi ve Yonetici Yetenegi..........cccocoeeeeeii 58
3.2.3. Zaman Yonetimi ve Yoneticinin Egitim Seviyesi.............ccccooeeeee. 59
3.2.4. Zaman Yonetimi ve Yoneticinin Yonetim Anlayigi ..., 59

Vv



3.2.5. Zaman Yoénetimi ve Yoneticinin iletisim Anlayisi..........cooveeveevinennen. 60

3.2.6. Zaman Yonetimi ve Yoneticinin Grup Calismasi Anlayisi .................. 60

3.2.7. Zaman Yonetimi ve Yoneticinin Yetki Devri AnlayiSl..........ccccoovvvvnnnnn. 61

3.2.8. Zaman Yonetimi ve Yoneticinin  Calisanlarin  Performansini
Degerlendirme ANlayISI .......oooeuii i 62

3.2.9. Zaman Yonetimi ve Yoneticinin Bilgi Sistemlerinden Yararlanma

I8 > 1= o SRR 67
3.2.9.1. Zaman Yonetimi ve Ofis Otomasyon Sistemleri..................... 67

3.2.9.2. Zaman Yonetimi ve Yonetim Bilgi Sistemleri..............cccc....e. 67

3.2.9.3. Zaman Yonetimi ve Karar Destek Sistemleri..............ccccvvenes 67

3.2.9.4. Zaman Yénetimi ve Ust Diizey Yonetici Bilgi Sistemleri......... 68
DORDUNCU BOLUM..........c.ooiiiiiececeeeeeee et 69
ZAMAN YONETIMi iLE YONETICININ KiSISEL PERFORMANS IiLIiSKisSi:
ISTANBUL TEKSTIL SEKTORUNDE BIiR ARASTIRMA .........c.ccooovevveeereeenae, 69
4.1. ARASTIRMANIN METODOLOUJISI ..........cooviiiiiiiiceceeee e 69
4.1.1. Arastirmanin AMACH .......ccovveuiiiiiii e 69

4.1.2. Arastirmanin ONEMI ........coocuiieeiieceece et 69

4.1.3. Arastirmanin Problemi............ccooiiiiiiii e 70

4.1.4. Aragtirmanin Alani ve Orneklem BUyUKIGGU .........ccocvveveeieireireireennee. 70

4.1.5. Arastirmanin SINIFIKIArT ... 71

4.1.6. Arastirmanin Modeli ... 71

4.1.7. Arastirmanin YONtemMi.......ooovviieiiiii e 71

4.1.8. Aragtirmanin Varsayimlari ...........ccccccccvviiiiiiiiie 72

4.1.9. Arastirmanin Hipotezleri ...........ccoovviiiiriiiiiii e 72
4.1.10. Arastirma Verilerinin ANalizi..........cccooevviiiiiiii e 72
4.1.11.Arastirmada Kullanilan OIGeKIEr ............ccoeveeeiieeeece e 73
4.1.12. Arastirma Bulgulari ve Degerlendirme ...........ccccooevviiiiiiiinicecninnn, 74
4.1.13. Arastirmada Kullanilan Analiz TekniKIeri..............ccooiiiiiiiiiniirinnnnnnn. 74
4.1.14. Anket Uygulamasina Katilanlar ile ilgili Demografik Bulgular ........... 75
4.1.14.1. Anket uygulamasina katilanlarin cinsiyetlerinin
KarsHastirmast .......oovuoiii e 75

4.1.14.2. Anket uygulamasina katilanlarin yaglarinin karsilastiriimasi 75
4.1.14.3. Anket uygulamasina Kkatilanlarin c¢alisma surelerinin

KarsHastirimast ......cocuuiie e 76

4.1.14.4. Anket wuygulamasina Kkatlanlarin egitim  durumun
KarSHasStirmas!.......oooevii i 76

4.1.14.5. Anket Uygulamasina Katilanlarin Gorevlerinin
Karsiastirlmas! ......ccouoiiiiiii e 77

4.1.15. Olgeklerin Gegerlilik ve Guvenilirlik Sonuglar ...........c..cccoeveveeenenne.. 77
4.1.16. Aragtirma Boyutlarinin Tanimlayici istatistikleri ve Korelasyon
DEGEIIEN. ... 78
4.1.17. Aragtirma Boyutlarinin Regresyon Analiz Sonuglari......................... 79
SONUG VE ONERILER ..........ccooviiiuiieeeee e 81
KAYNAK G A ..., 105
EKLER. ...t r s s r s s e s s r s s s r s s e rn e n i ras -
EK-A ANKET ORNEGI. .....cccuuiiiiiiiiiii e eeeeae e e e e e e e enannss -

VI



A.G.E.
.L.B.F.

I.K.0.
I.T.0.

SS.
VB.
VD.

KISALTMALAR LISTESI

ADI GECEN ESER

IKTISADI VE IDARI BLIMLER FAKULTESI
ISTANBUL KULTUR UNIVERSITESI
ISTANBUL TEKNIK UNIVERSITESI
SAYFA

SAYFALAR

VE BENZERI

VE DEVAMI

Vi


http://www.iku.edu.tr/userfiles/485_pdfsam_A%C4%B0K'10%20KONGRE%20K%C4%B0TABI.pdf

TABLOLAR LISTESI

SAYFA
Tablo-1 Anket Uygulamasina Katilanlarin Cinsiyetleri................ccooviiiiiiii i, 75
Tablo-2 Anket Uygulamasina Katilanlarin Yaslari .........ccccccceoeiiiiiiiiiiiei e, 75
Tablo-3 Anket Uygulamasina Katilanlarin Calisma SUresi ...........cccccviiieeiieeeecenn, 76
Tablo-4 Anket Uygulamasina Katilanlarin EGitim Durumu..............ccccceeeeeen e, 76
Tablo-5 Anket Uygulamasina Katilanlarin Gorevleri...........cccooeiieiviiiiiiiiiiiieeeeceins 77
Tablo-6 Zaman Yénetimi Olgeqi BOYUHA ...........ccoecvieeiiieiiecieceeee e 77

Tablo-7 Arastirma Boyutlarinin Tanimlayici istatistikleri ve Korelasyon Degerleri ..78

Tablo-8 Arastirma Boyutlarinin Regresyon Analiz Sonuglari ............cccccceeeeeeii, 79

VIII



SEKILLER LISTESI
SAYFA

Sekil-1 Yoneticilerde Kisisel Performans ve Zaman Yoénetimi........................ 71



ONSOz

Calisma sartlari her gecen gin daha karmasik hale gelmekte, yoneticiler giin
icinde daha fazla faaliyet gerceklestirmek zorunda kalmaktadirlar. Yogun calisma
temposu ve uzun galisma saatleri, ydneticilerin kendilerine ve ailelerine ayiracaklari
zamanlari, igyerinde gegirmelerini zorunlu hale getirmektedir. Glnimuzde zaman
yonetimi, yoneticiler icin daha dnemli konuma gelmistir. Ydneticiler zamani etkin
kullanarak faaliyetlerinden daha verimli sonuglar alabilirler, sosyal yasantilari ve
ailelerine ayiracak zamani Uretebilirler.

Yoneticiler zamani etkin yoneterek bagl olduklari orgutlerin gelecegi icin
basarili galismalari yapabilecek ve orgut ici rekabet ortaminda da basarili olabilmek
icin kendilerini gelistirip performanslarini yikseltebileceklerdir.

Calismamin butin asamalarinda bilgi ve desteklerini esirgemeyen tez
danisman hocam Sayin Mine Mukaddes AFACAN FINDIKLI'ya, anketlerin
dolduruimasinda emegdi gecen isletme sahipleri ve yoneticilerine, yardimlarindan

dolayi hocalarima tesekkurlerimi sunarim.

Cemil DOGUTEKIN
09.04.2015



GiRiS

Zaman, batin insanliga esit olarak paylastiriimis, ikamesi olmayan,
durdurulamayan, depolanamayan ve geri getirilemeyen O6zelliklere sahiptir.
Yapilacak butin faaliyetlerin belirli bir zamanda bitiriimesi gerekmektedir. Bu
nedenle belirlenen hedef ve amaglara ulasabilmek, zamani en verimle sekilde
kullanarak mumkan olabilir.

Orgdtlerin ellerinde bulundurduklari hammadde, isglicli, sermaye ve diger
kaynaklarin en verimli sekilde kullaniimasini yOneticiler saglamaktadirlar.
Yoéneticilerin bu sorumlulugu en iyi sekilde yerine getirebilmeleri, sahip olduklari
zamani, etkin olarak kullanmalarina bagli oldugu sdylenebilir. Bu nedenle
yoneticilerin  basarili  olabilmeleri, zamani dogru ve verimli ybnetebilme
zorunlulugunu meydana getirmektedir. Yoneticilerin basarili olmak i¢in uzun saatler
alan yodun calismalar yapmak yerine, zamani etkin kullanip planli ve verimli
calismalari daha iyi sonuglar almalarini saglayabilir.

Teknoloji, ydnetim, iletisim ve Uretim ydntemlerinde yasanan gelismeler
yoneticilerin ¢alisma zamanlarinda gegmise nazaran daha fazla faaliyeti kontrol
altinda tutmalarini gerektirmektedir. Yonetsel zamanlarini verimli kullanabilmek igin
yoneticilerin zaman yonetimi kavramina daha fazla énem vermeleri kritik bir 6neme
sahip olmaktadir. Yoneticilerin zaman yodnetimi konusunda yazilan kaynaklardan
faydalanmalarini ve bu alanda egitimler almalarini, zaman ydénetiminin 6énemini
anlamis olmalarindan kaynaklandigini sdyleyebiliriz.

Birinci béliimde, zaman ybnetimi ve zaman ydnetimi ile ilgili temel konular
bashgi altinda; zaman kavrami, zaman kavraminin énemi, zamanin 6rgit agisindan
onemi, zamanin yonetici agisindan 6nemi, psikolojik zaman, biyolojik zaman,
objektif zaman, subjektif zaman, orgutsel zaman, ydnetsel zaman ve sosyolojik
zaman, zaman ve ekonomik boyut, zaman ve kultir, zaman ve birey, fiziksel etki,
biyolojik etki, felsefi etki ve psikolojik etki, zaman ydnetimi kavrami, zaman
yonetiminin 6nemi, zaman yonetimi sdreci, zaman yonetimi ilkeleri, yoneticilerin
zaman yonetimi, etkin zaman yodnetiminin yararlari, kisiden kaynaklanan zaman
tuzaklari ve isten ve ydnetimden kaynaklanan zaman tuzaklari, bireysel zamani
etkin kullanma yontemleri ve ydnetsel zamani etkin kullanma ydntemleri konularina
yer verilecektir.

Ikinci béliimde, insan kaynaklari ybnetimi, performans yénetimi ve performans
degerlendirme ybénetimi baghgi altinda; insan kaynaklari ybnetimi, performans
kavrami, performans degerlendirme kavrami ve performans degerlendirmenin

amaglari, dnemi, streci konularina yer verilecektir.



Ugiincii bélimde, liderlik tiirleri ve zaman yénetimi ile yéneticinin kisisel
performans iliskisi baghgi altinda; liderlik tiirleri, zaman yonetimi ve yoneticinin kisilik
yapisi, zaman yonetimi ve yonetici yeteneg@i, zaman yonetimi ve ydneticinin egitim
seviyesi, zaman yonetimi ve yoOneticinin yonetim anlayisi, zaman yonetimi ve
yoneticinin iletisim anlayisi, zaman ydnetimi ve ydneticinin grup ¢alismasi anlayisi,
zaman yonetimi ve yonetimin yetki devri anlayisi, zaman yonetimi ve yoneticinin
calisanlarin performansini degerlendirme anlayisi, zaman yonetimi ve yoneticinin
bilgi sistemlerinden yararlanma diizeyleri, zaman yonetimi ve ofis otomasyon
sistemleri, zaman yoénetimi ve yonetim bilgi sistemleri, zaman ydnetimi ve karar
destek sistemleri ve zaman yonetimi ve st diizey yonetici bilgi sistemleri konularina
yer verilecektir.

Calismanin dérdiincii béliimiinde ise, istanbul tekstil sektériinde gérev yapan
yoneticilerin zaman yonetimleri ile kisisel performanslari arasindaki iligkiyi
belirlemeye yonelik bir arastirma yer almaktadir. Arastirmanin amaci, énemi ve
kapsami hakkinda bilgi verilip, arastirmanin modeli olusturulmustur. Son olarak Veri
analiz teknikleri ile hipotez Gzerinde durulduktan sonra arastirmanin bulgulari ve

degerlendirmelere yer verilmistir.



BIRINCi BOLUM
ZAMAN KAVRAMI VE ZAMAN YONETIMI ILE iLGILi TEMEL KONULAR
1.1. ZAMAN KAVRAMI VE ZAMAN KAVRAMININ ONEMI
Bu kisimda, zaman kavrami, zaman kavraminin 6nemi, zamanin 0Orgut

agisindan énemi ve zamanin yonetici agisindan énemi konularina yer verilecektir.

1.1.1. Zaman Kavrami

Zaman, uzerinde savas yapilamayan, fakir ve zengin ayirimi olmadan butin
insanhiga esit olarak dagitiimis ortak degerdir. Glnimizde zaman kavramina,
gecgmise nazaran daha fazla énem verilmektedir. Gelismis toplumlarda bireylerin
artan is yukleri zamani daha verimli kullanma gerekliligini dogurmustur. Bireylerin
zamani etkin ydnetebilmeleri igin gesitli ydntemler tretilerek kaleme alinmistir’.

Yoéneticilerin kurumlarina dair algiladiklari 6rgat kdltGrinin, o6rgutsel gift
yonlalik Gzerinde dnemli etkileri oldugu yapilan arastirmalar sonucunda ortaya
ciktigi belirtiimektedir. Orgtsel ¢ift yonlilik, yeni gelisim alanlari olusturabilmesi,
fikirleri gelistirilebilmesi ve “insanin her iki elini ayni beceride kullanabilmesi” gibi
orgiitlerin 6nemli avantajlar saglanmasina neden olabilecektir.? Zaman insanhda esit
olarak dagitilsa da bireylerin zamani cift yénli kullanmadiklari goriilmektedir. is ve
sosyal hayatlarinda bireylerin yapacaklari isleri zamaninda bitirebilmeleri stresi
Onleyecegi gibi basarili olmalarini da saglayacaktir. Yapilacak iglerin ve

sorumluluklarin surekli artmasi, zamani daha verimli kullanmayi gerektirmektedir.

1.1.2. Zaman Kavraminin Onemi

Yatirmlarin temelinde yer alan zaman, modern ydnetim anlayisinin énemli
etkenlerinden biri olarak kabul ediimektedir. Uretim kaynaklarinin en &énemlisi
olmasina karsin en koéti kullanilani zamandir. Zamani verimli  kullanabilmek,
zamanin farkina varmak ve etkili bir ydnetim sistemi olusturmakla mumkin
olabilecektir®.

Bireyler ve igletmeler sinirli olan zamanda birgok isi yapmak zorundadirlar.
Sahip olunan zamanda islerin bitirilebilmesi veya daha ¢ok faaliyet yapilabilmesi
zamani dogru ve etkin kullanmayla mimkiin olabilir. isletmeler faaliyetlerini
gerceklestirmek icin insan, makine, para, hammadde gibi unsurlari kullanirlar. Bu
unsurlar igletmeler arasinda farklilik gésterebilir. Zaman batun bireyler ve isletmeler

icin aynidir. Zamani etkin kullanabilen bireyler ve igletmeler daha basarili

Y ibrahim Elibal, “Zaman Kavram|”, Zaman Yénetimi Dergisi, Ankara, 2003, ss. 14-36, s. 35.

% Mine Afacan Findikli ve ibrahim Pinar, “Orgiit Kiltirii Algisi ve Orgiitsel Cift Yonliltk iliskisi:
Orgiitsel Diizeyde Bilgi Paylasiminin Aracilik Etkisi”, Celal Bayar Universitesi I.i.B.F., Manisa, 2004,
Ss. 47-68, s. 63.

8 http://www.diyaliz.net/diger/ismailsunu/zaman.pdf, (Erisim Tarihi: 29.07.2014).
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olabileceklerdir. Bireyler zamani en verimli sekilde kullanabilmek igin ¢esitli kurslara

gitmekte ve bu konuda yaziimig eserlerden istifade etmektedirler.

1.1.3. Zamanin Orgiit Agisindan Onemi

Zaman kavrami, belirli bir faaliyetin gergceklesmesi igin gegen slre veya sahip
oldugumuz sirenin tamami olarak tanimlanabilir. Liderler ve yoneticiler icin zaman,
paradan daha kiymetli olmasina karsin yonetici ve liderler genellikle yeterli
zamanlari olmadigindan yakinmaktadirlar. Ayrica yonetim kaynaklarindan biri olan
zaman kaynaginin diger kaynaklara gére daha verimsiz kullanildigi séylenebilir®.

Orgitlerin  amaglarina ulagmalarinda sorumlu olan ydneticilerin basarili
olabilmek igin zamani iyi ydnetmeleri gerekmektedir. Zamanin diger kaynaklara goére
farkh 6zellik tagsimasi, daha etkin ve verimli kullaniimasini gerektirmektedir. Yogun
rekabet ortaminda &rgutlerin ayakta kalabilmeleri icin, yoneticilerin yapmalari ve
kontrol etmeleri gereken faaliyetlerin sayisi her gecen glin daha da artmaktadir. Bu
nedenle orgut lider ve yoneticilerin zamani etkin kullanmalari gerekliligi ortaya

¢lkmaktadir.

1.1.4. Zamanin Yonetici Agisindan Onemi

Zamanin, sahip olunan en 6nemli degerlerden biri olarak kabul edildigini
sdyleyebiliriz. Zamanin durdurulmasinin mimkin olmamasi, bireysel ve kurumsal
olarak zamanin en verimli kullaniimasi geregini meydana getirmistir®.

Yoneticiler zamani etkin ve verimli kullanmak suretiyle glinluk faaliyetlerini tam
olarak gercgeklestirebileceklerdir. Zamani etkin yonetebilen ydneticilerin bulundugu
orgutlerin amag ve hedeflerine ulagsmalari daha kolay olacaktir. Zamanin satin
alinamamasi, durdurulamamasi gibi Ozellikleri, 6zellikle yoOneticilerin ayakta
kalabilmeleri ve kendilerini ispat edebilmeleri icin iyi kullanilmasi gereken bir

arguman haline gelmistir.

1.2. ZAMAN TURLERI
Bu kisimda, psikolojik zaman, biyolojik zaman, objektif zaman, subjektif
zaman, Orgutsel zaman, ydnetsel zaman ve sosyolojik zaman konularina yer

verilecektir.

1.2.1. Psikolojik Zaman
Psikolojik zaman yonetiminde de asil olan zamanin yonetiimesi degil

insanlarin kendilerini yonetmesidir. Yani bu tur zaman yonetiminde de 6nemli olan

* Seyfettin Aslan, “Orgiitsel Zaman Yonetimi”, C.U iktisadi ve idari Bilimler Dergisi, istanbul
2002, ss. 25-51, s. 43.
® Elibal, a.g.e., ss. 27-28.



ne kadar zamanin oldugu degil, sahip olunan zaman i¢inde nelerin yapilabilecegidir.
Zira insanin hayatinda bilingli ya da bilingsiz olarak kontroliin ¢ok zayif, hatta yok
oldugu alanlarda, bazi amagclarin bagarilmasi, hayati anlamli hale getirebilmektedir.
Zaman kaynaginin verimli kullaniilmasi yapilan aktivitelerde basarili olunmasinin
yani sira bireylerin 6zel yasamlarinda da basarili olmalari ve saglikli iligkiler
gelistirmelerini saglamaktadir®.

Psikolojik zaman ydnetiminde amag bireylerin zaman icerisinde kendilerini
kontrol altina almalaridir denilebilir. Psikolojik zaman temelinde, sahibi oldugumuz
zaman igerisinde ne kadar is yapabilecegimizi bilmek isteriz. Verimli kullanilan
zaman basarilara yol agacagi gibi bireylerin saglkh iletisim kurmalarini da
saglayabilecektir.

Yoneticilerin belirlenen zaman icerisinde kendilerini ve islerini kontrol altina
alarak galismalari psikolojik zaman yonetimi olarak tanimlanabilir. Psikolojik zaman
yonetimi basarili ve verimli calismanin anahtari olabilecegi gibi yoneticilerin sosyal
yasamlarina da katki saglayabilir.

Zamanin etkin yonetildigi 6rgltlerde, bireylerin fazla stres yasamadiklari
sdylenebilir. Bireyler zaman baskisi hissetmediklerinden daha verimli ¢alismalar
yapabilmektedirler. Bdylece psikolojik zaman kavrami bireyler arasinda farklilik
gOsterebilmektedir. Yapilan c¢alismalarin olumlu sonuglar dogurmasi bireylerin
kendilerine olan guvenlerini artirabilmektedir. Kendine givenen bireyler zaman
icerisinde kendilerini daha iyi kontrol edip, ydnetebilmekte ve basarili ¢alismalar
yapabilmektedirler. Psikolojik zaman ydnetiminde basarili olan bireyler, daha saglikli

iligkiler kurabilmektedirler.

1.2.2. Biyolojik (i¢giidiisel) Zaman

Tdm canlilarin aligkanliklarina gére olugturduklari bir biyolojik saatleri vardir
denilebilir. Bireyin saatin alarmi ¢almadan az énce uyanmasi biyolojik saatin kalkma
vaktinin geldigini bireye sdylemesiyle gergeklesir. Biyolojik saat bireylerin
aliskanliklarinin degismesiyle kendisini degistirebilen bir yapiya sahiptir’.

Duzenli yasayan bireylerin biyolojik saatleri gunluk periyotlarda bireyin
metabolik faaliyetlerini dizenlemektedir. Disaridan bir midahale olmadigi sirece
bireylerin yatma, kalkma, calisma, dinlenme zamanlar belirlidir. Biyolojik saat bu
faaliyetler igin kendisini ayarlamaktadir. Birey alisiimis yasam tarzinin disinda bir
sekilde yasamaya baslarsa bir sire sonra biyolojik saat kendisini yeni programa

gbre ayarlamaya baslayacaktir.

® https://www.itusozluk.com/goster.php/psikolojik+zaman+algisi, (Erisim Tarihi: 15.09.2014).
" Tahir Akgemci, Zaman Yonetimi ve Yoénetsel Zamanda Etkinlik, Gazi Kitabevi, Ankara,
2003, ss. 19-20.


https://www.itusozluk.com/goster.php/psikolojik+zaman+algısı

1.2.3. Objektif Zaman

Tam bireyler icin esit ve sabit olan objektif zaman, saat ile Olg¢llebilen
zamandir. Objektif zamanin dl¢ilmesinde dinyanin kendisi ve glnes etrafinda
donmesi gibi dizenli hareketler esastir. Objektif zamana gercek zaman da
denilebilir®.

Batun bireyler icin gun yirmi dort saattir. Bireylerin basarilari, kariyerleri,
kendilerine ve ailelerine zaman ayirabilmeleri, dinlenme ve eglenmeleri i¢in zaman

bulabilmeleri zamani verimli kullanmalari ile gergeklesebilir.

1.2.4. Subjektif Zaman

Bireylerin zamani algilama sekilleri veya olaylardan etkilenme durumlari
zamani farkh olarak algilamalarina neden olmaktadir. Bu farklilik subjektif zaman
olarak tanimlanabilir. Bireylerin bir faaliyet icin gegen sureyi uzun veya kisa olarak
hissetmesidir®.

Bireyler sevdikleri isleri yaparlarken zamanin hizli gectigini, hoslanmadiklari
faaliyetlerde ise zamanin yavas gectigini hissederler. Bireylerin zamani bol veya kit
olarak hissetmeleri bireylerin icinde bulunduklari psikolojik duruma gore farklilik

gosterebilir.

1.2.5. Orgiitsel Zaman

Orgltlerin hedeflerine ulasma sireleri farkli farkhidir. Bu nedenle érgitsel
zamanin bir standardi yoktur. Orgiitsel zamanin kullanimi,  érgitiin verimliligini
dogrudan etkileyecektir'®.

Orgitler mal ve hizmet Uretirken kullandiklari kaynaklardan en iyi sonucu
almaya calisirlar. Zaman kullanilan bu kaynaklarin en dnemlisi olmasi sebebiyle en
dikkatli ve verimli kullanilmasi gerekmektedir. Yoneticiler érgutsel zamanin etkin

kullanilmasi igin ¢gaba harcamalidirlar.

1.2.6. Yonetsel Zaman

Yonetici, bilgi ve tecribesini kullanarak yonetsel zaman sirecinde zaman
tuzaklarina yakalanmamaya calisir. S6zgelimi; yonetici, yonetim fonksiyonlarindan
biri olan karar almada, en dogru karari en kisa surede almalidir. Ginimuzde dogru
kararlar almak tek basina yeterli olmamakta ve surecin hizli ¢alismasi da 6nem

tasimaktadir.

8 Zeyyat Sabuncuoglu, Orgi]tsel Psikoloji, Firkan Ofset, Bursa, 2003, ss. 45-46.

° Aslan Deniz, Ust Diizey yoneticilerin Zaman Yénetimi, Balikesir Universitesi, Balikesir, 2006,
ss. 56-57, (Yayinlanmamis Yiksek Lisans Tezi).

1% 3alih Yesil, Isletmelerde Zaman Yénetimi, Beta Basim, Istanbul, 2004, ss. 12-13.

™ Nurullah Geng, Zirveye Gétiiren Yol: Yénetim, Timas Yayinlari, istanbul, 1996, ss. 26-27.
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Yoneticilerin yonetsel zamani etkin kullanabilmeleri, zaman tuzaklarina
yakalanmadan, planli yapacaklari c¢alismalarla mUmkindur. Ayrica yoéneticilerin
calisanlari iyi tanimasi yonetsel fonksiyonlarini yerine getirmesine yardimci olabilir.
Bireysel olarak etkin ve verimli yoneticiler, yonetsel zamanin verimli kullaniimasina

yardimci olacaklardir.

1.2.7. Sosyolojik Zaman

Bireylerin kigisel takvimlerine gore gergeklestirdikleri faaliyetler igin bir arag
olarak kullanilan zaman, sosyolojik zamani ifade eder. Bireyler arasinda birlik ve
beraberlik duygusunu gig¢lendirdigi gibi bireylere birlikte yasama, bir gruba ait olma
Uzinti ve mutlugunu yasatir. Ornek olarak, bireyleri bir araya getiren dogum gund,
bayram ve térenler verilebilir'.

Gun, ay, yil gibi bireyleri bir araya getiren belirlenmis zaman dilimleri
sosyolojik acidan 6énemli bir yer tutmaktadir. Bireylerin birlikte yasama ve birlikte

ortak duygulari paylasmalari agisindan bu zamanlar 6nemli rol oynamaktadir.

1.3. ZAMAN BILESENLERI
Bu kisimda, zaman ve ekonomik boyut, zaman ve kiltir, zaman ve birey,

fiziksel etki, biyolojik etki, felsefi etki ve psikolojik etki konularina yer verilecektir.

1.3.1. Zaman ve Ekonomik Boyut

Zaman, bir eylemi gergeklestirebilmemiz icin sahip oldugumuz sire olarak
tanimlanabilir. Zaman diger Uretim kaynaklarn gibi kit bir kaynaktir ve geri
dondurilmesi mumkin olmamaktadir. Zamanin bitin bireylere esit dagitildigr da
unutulmamalidir®,

isletmelerin ve érgitlerin verimliligi mevcut kaynaklari kullanarak en yiiksek
sonuglari almakla mimkin olabilecektir. Bu kaynaklardan biri olan zamanin,
ikamesinin olmamasi ve satin alinamamasi gibi o6zellikleri zamani diger

kaynaklardan daha Gstun kilmaktadir.

1.3.2. Zaman ve Kiiltur

Kiltirden kuiltire, zamanin degisik yonleri UGzerindeki deger ve davranislar
farkliliklar gosterir. Bu farkhlik, toplumun karmasikligi, teknolojisi, hiz anlayigi, isi
zamaninda bitirme, dakik olma ve kiltlrlerin gegmisten gelecege sahip oldugu

tutumlara gére énem kazanmaktadir®.

2 Unver Bayramli, Zaman Yénetimi, Nobel Yayin Dagitim, Ankara, 2006, ss. 77-78.
3 Huseyin Kiran, Zaman Yénetimi, Ani Yayincilik, Ankara, 2007, ss. 119-120.
1 http://www.istesob.org/kariyer/pdf/Zaman.pdf, (Erisim Tarihi:01.08.2014).
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Zamanin anlasilmasi ve degeri endistri toplumlarinda, tarim toplumlarina gore
daha ©6nem kazanmaktadir. Zaman endistri toplumlarinda bdlimlere ayrilip
planlanirken, tarim toplumlarinda daha genis bir sekilde kullaniimaktadirlar. Bati
toplumlarinda bireyler islerini planlanan zamanda bitirme, randevularina zamaninda

gitme ve teknolojiyi zaman yonetiminde etkin kullanmaya 6nem vermektedirler.

1.3.3. Zaman ve Birey
Bireyin, psikolojik, fiziksel, felsefi ve biyolojik agidan davraniglarint 6nemli
derecede degistiren etken unsur zamani algilama bigimidir. Bu bdlimde zamanin

fiziksel, biyolojik, felsefi ve psikolojik agidan etkileri incelenecektir®®.

1.3.3.1. Fiziksel Etki

Bireyin zaman yonetimindeki fiziksel etkiyi, gegmis deneyimleri, koordinasyon,
plan, ise baglama, ¢alisma ritmi, is akigi ve isten ayrilma gibi dI¢lll ve planlanabilir
Ozellikler meydana getirmektedir. Zamanin davranigi Uzerindeki etkisini anlamak igin
bireyin, zamanin fiziksel Olculerini anlamasi gerekmektedir. Bireylerin zamani
ybénetmeleri, planlamalari ve plani uygulamalari kendilerine baghdir™.

Zamani etkin kullanmak isteyen bireyler geg¢mis tecribelerinden ve
bilgilerinden istifade ederler. Olusturulan planlar, planlarin uygulanmasi ve basariya
ulagmasi, bireyin calismasi ve disiplini dolayisiyla kendisine bagl olarak

degisecektir.

1.3.3.2. Biyolojik Etki

Biyoloji bilimi, bireyin zamani kullanim tarzini belirlemede bireyin biyolojik
saatinin 6nemli rol oynadigini anlatmaktadir. Birey zamani yonetirken biyolojik
saatini de dikkate almalidir'’.

Bireylerin  zihinsel ve bedensel performanslari gun iginde farkhlik
gOstermektedir. Yapilacak faaliyetler planlanirken, bireyin en verimli oldugu zamana

en onemli islerini yerlestirmesi bagaryi artirabilir.

1.3.3.3. Felsefi Etki

Bireylerin hayat felsefeleri birbirine gore farklilik gosterir. Bu nedenle bireylerin
hayata bakiglari farkli farklidir. Bazilari birikim yapmayi, bazilari takdir edilmeyi,
bazilari da hayattan zevk almay! hedeflemektedirler. Hayat felsefeleri nasil olursa

olsun bireylerin zamana kargi davraniglarini, kendine guvenen ya da alding

!5 Elibal, a.g.e., ss. 12-15.
16 http://bilheal.bilkent.edu.tr/uremesagligi’zamanyont.html, (Erisim Tarihi:24.05.2014).
Y Akgemci, a.g.e., ss. 40-41.



etmeyen, belirsizlik ve korku iginde Uzgin ve iyimser yaklagsimlari meydana

getirecektir'®.

1.3.3.4. Psikolojik Etki

Bireylerin zamani yonetmek vyerine, zaman icinde kendisini yonetmesi
psikolojik etki yonetiminin temelini olusturur. Bu yontemde mevcut zamanda neler
yapilacagi, sahip olunan zamandan daha o&nemlidir. Bireylerin zamani etkin
kullanmalari, 6zel yasamlarinda basarili olmalarina, gergeklestirdikleri faaliyetlerde
basarili olmalarina ve gerek sosyal gerekse is yasamlarinda daha saghkl iligkiler

kurmalarina yardimci olmaktadir®.

1.4. ZAMAN YONETIMI
Bu kisimda, zaman yoénetimi kavrami, zaman ydnetiminin dnemi, zaman
yonetimi sureci, zaman yonetimi ilkeleri, yoneticilerin zaman yodnetimi ve etkin

zaman yonetiminin yararlari konularina yer verilecektir.

1.4.1. Zaman Yonetimi Kavrami

“Zaman yonetimi” yanlis anlasilabilen bir kavram olarak degerlendirilebilir.
Saatin hareketi belirli bir hizda devam eder ve biz buna midahale edemeyiz. Her ne
kadar iglerimiz zamanla ilgiliyse de biz zamani degil islerimizi yénetiriz®°.

ilerleyen zamanin durdurulmasi geriye alinmasi mimkin degildir. Zaman
belirli bir hizda ilerlemeye devam edecektir. Bireylerin bitln islerini planlanan
zaman igerisinde kontrol etmesini, zaman ydnetiminin énemini fark etmis oldugu

anlaminda dusunebiliriz.

1.4.2. Zaman Yonetiminin Onemi

GuUnUmuzde vyoneticilerin 20-25 yil 6ncesine gbére “zaman ydnetimi”
kavramina daha fazla deger verdikleri soylenebilir. Zaman ydnetimi konusunda
eserler yazilmakta olup biylk ilgi gérmektedir. Bu ilginin zamani verimli kullanma
ihtiyacindan kaynaklandigi ifade edilebilir. Blylyen hedefler gelisen teknoloji ortami
daha karmasik hale getirmektedir. Bu durumun ydneticilerin kendilerini ispat
edebilmelerine ve zamanlarini en iyi sekilde degerlendirmelerine bagh oldugunu
sOyleyebiliriz*.

Yoneticilerin ve bireylerin sahip olduklart zamani en verimli sekilde

kullanmalari zaman yonetimi acisindan bir amagctir denilebilir. Zamanin yonetilmesi

'8 hitp://sbd.ksu.edu.tr/imagesimages/files/1_gurbuz.pdf, (Erisim Tarihi:19.06.2014).

1% jsmail Bakan, isletmelerde Zaman Yénetimi, Beta Basim A.S., Istanbul, 2005, ss. 15-16.

20 http://hbogm.meb.gov.tr/buroyonetim/dosyalamasistemi.pdf, (Erisim Tarihi: 09.05.2014).

2L Ahmet Yilmaz, “Kamu Orgiitlerinde Zaman Yénetimleri”, Tiirk idare Dergisi, 1997, ss. 117-
139, s. 134.


http://hbogm.meb.gov.tr/buroyonetim/dosyalamasistemi.pdf

belirlenen amag ve hedeflere ulagsmak igin planlama yapilmasi ve bu plan dahilinde
her saat ve dakikanin verimli kullaniminin saglanmasi seklinde tanimlanabilir.
Teknolojinin gelismesi, ulagsim ve iletisim olanaklarinin artmasi hedeflerin
blylmesine yol agmistir. Yoneticiler s6z konusu blylume ile birlikte daha fazla isle
ilgilenmek zorunda kalmaktadirlar. Zamanlarini en verimli gekilde degderlendiren
yoneticiler zaman yonetimi konusunda egitim almakta veya cesitli kaynaklardan

yararlanmaktadirlar.

1.4.3. Zaman Yo6netimi Sureci

isletme yonetimi literattirinde, zaman ydnetimi genel olarak sekiz bélimden
meydana gelmektedir. Bu boélumler, déncelikleri ve amagclari belirleme, zaman
problemlerini tanimlama, program hedeflerini uygulama planlarina aktarma, zaman
yonetimi tekniklerini gelistirme, zaman kullanim analizi, rehberler hazirlama, surecin
izlienmesi ve kendini tanimlama olarak ifade edilebilir®.

Bireyler zamani etkin yonetmeye ilk olarak, zamanlarini nereye ve nasll
kullandiklarini  tespit etmeleri ile bagslayacaklardir. Zamanlarini ne sekilde
kullandiklarini  hazirlayacaklari glnlik, haftallk zaman cizelgeleri ile takip
edebileceklerdir. Bireyler yaptiklari gizelgeleri analiz ederek, zamani kullanmadaki
basarilarini ve zamani tam olarak kullanamamalarindaki engelleri tespit

edebileceklerdir.

1.4.4. Zaman Yoénetimi ilkeleri

Orgitsel zaman yonetiminin basarili olabilmesi, érgit igi iletisim etkinligine
bagli olarak degisecektir. O halde ydneticiler nasil iletisim kurmahdir? iletigim
yeteneg@i yoneticilerin basarili olmalarini saglayan etkenlerden biri olarak kabul
edilmektedir. Yoneticilerin etkili bir iletisim kurmalari konusunda dikkat etmeleri
gereken ilkeler, yoneticinin iyi bir dinleyici olmasi, dogru yerde, dogru zamanda
dogdru Kigi ile iletisim kurmasi, dikkatli ve iletisime hazir olmasi, profesyonel olmasi
ve bilginin dogru iletilmesi seklinde siralanabilir®.

Yoéneticiler, 6rglt calisanlarina yapacaklari igleri iletisim yoluyla anlatmakta ve
is yaptirmada iletisimi arac¢ olarak kullanmaktadirlar. Orglit ¢alisanlarinin birbirine
uyum saglamalari ve iyi iligskiler kurabilmeleri yine etkili iletisim ile mimkin
olabilmektedir. Bdylece o6rgitiin basarisinin, 6rgit ici iletisimin etkinligine bagl
olarak degisebilecegini sdyleyebiliriz. Orgiit ici iletisimin etkili olabilmesi ydneticilerin

iletisim yetenekleri ile dogrudan ilgilidir ve ydneticilerin basarili olmalarinda da

2 Aslan, a.g.e., ss. 60-61.
2 http://eskidergi.cumhuriyet.edu.tr/makale/130.pdf, (Erisim Tarihi: 19.06.2014).
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iletisim yetenekleri 6nemli rol oynamaktadir. Basarili yoneticilerin iyi bir dinleyici

olduklari da gorulmektedir.

1.4.5. Yoneticilerin Zaman Yonetimi

Zaman yodnetiminin ana faaliyet sahasi, bireylerin 6zel hayati ve Ust duzey
yoneticilerden alt dizey calisanlara kadar tim ydneticilerle iligkilidir. Zaman
ybnetiminin amaci, bireylerin ve dzellikle de ydneticilerin zamanlarini verimli ve etkin
bir sekilde kullanmalarini saglayabilmektir. Zamani etkin yonetmek ya da kullanmak,
sahip olunan her saati, her dakikayl belirli bir hedef ve ama¢ dogrultusunda
planlayarak kullanmak anlamina gelmektedir.

Her kademedeki yoneticilerin ¢alisanlarin ve bireyin 6zel hayati zaman
yonetiminin faaliyet alanina girmektedir. Yéneticilerin ve bireyin zamani en verimli
kullaniimasini saglamak zaman yonetiminin amacini olusturur. Etkin zaman
yonetiminde belirlenen amacg icin her anin planli olarak degerlendiriimesi
gerekmektedir®.

Zaman yonetiminde amag yoneticilerin belirlenen hedeflere ulasabilmesidir.
Hedeflere iyi bir planlama vyapilarak ulasilabilir. Iyi bir planlama her saat ve
dakikanin daha etkin ve verimli kullaniimasini saglayabilir. Zaman yonetimi hedef ve
amagclara ulasabilmek igin kullanilacak kaynaklardan biri olan zamanin en etkin
sekilde degerlendirmesidir.

Kurumsal isletmelerde en onemli kaynaklardan biri olan zaman, en verimli
sekilde kullaniimaya calisiimaktadir. Zaman geri getiriimeyen ve satin alinamayan
bir kaynaktir. Yoneticilerin planlarini, zamani en verimli ve etkin kullanacak sekilde
yapmalari gerekmektedir. Planlar igsletmelerin amag¢ ve hedeflerine uygun olarak
yapilmalidir. Kurum c¢alisanlari plana uygun hareket etmeli ve verimi artirmak igin

¢aba gostererek kurumun gelismesine katki saglamalidir.

1.4.6. Etkin Zaman Yonetimi ve Zaman Tutanagi

Zaman tutanag hazirlanirken ilk asamada; ertesi gun yapilacak islerin listesi
olusturulmali, igler oncelik ve aciliyet sirasina goére zaman tutanagina
kaydedilmelidir. ikinci asamada, is giinii basladiktan sonra listedeki ilk isten
baslayarak sirasiyla her yapilan is baslangi¢c ve bitis saatleri ile birlikte tutanaga
kaydedilmelidir. Uclincli asamada, listede olmayan ancak gin iginde gergeklestirilen
isler de tutanaga harcanan zamanla birlikte kaydedilmelidir.

Zaman tutanaginda sonraki gunin yapilacak isleri aciliyet ve dneme goére

listelenerek yazilir. ikinci asamada yapilacak islerin baslangic ve bitis siirelerinin

24 \www.bemol.net-insan.htm, (Erisim Tarihi:14.02.2014).
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tespit edilmesidir. Uglincli asamada ise planlama diginda gergeklesen ancak
yapilmasi gereken islerin kullanilan sireyle birlikte kayit altina alinmasidir. Zaman
tutanagi hazirlamada dérdinci asama; gunlik verimliligin hesaplanmasi ve aksam
analizinin yapimasidir. Bu asamada gunin sonunda hedeflere ne &lgide
ulasildigina ve tahsis edilen zamanin nasil kullanildigina bakilmalidir®.

Zamanin verimli kullanilip kullaniimadigi hedeflere ve amaclara ulagsmak tzere
belirlenen zamanin kullaniminin incelenmesi ve glnlik verimin o6lgclimesi zaman
tutanaginin son asamasini olusturur. Zamanini daha etkin kullanmak veya daha iyi
yonetebilmek icin, zamanin nerede nasil ve ne sekilde harcandiginin gérilebilecegi
bir zaman tutanaginin hazirlanmasi ve aksam analizinin yapilmasi gerekmektedir.
Zaman tutanagi; belirli dilimlere ayrilmis zamanin nereye harcandigini gosteren
duzenlenmis bir listedir.

Zaman tutanagi hazirlama ve aksam analizi: zamanin nasil kullanildiginin
gorulmesi ve etkin yonetiimesi icin zaman tutanagi hazirlama ve aksam analizi
yapiimalidir. Zaman tutanagi; zaman bolimlere ayirarak nerede kullanildigini
gOsteren tablodur. Amaci ise zamani ne gekilde kullandiginin géralmesi, gereksiz
zaman kayiplarinin tespit edilmesi ve sonraki gunin planinin yapilmasinin
saglanmasidir. Aksam analizi, gln igerisinde yapilmasi gereken faaliyetlerin
verimliliginin dl¢ctimesi, sapmalarin tespit edilmesi ve zamanin kontrol altina
alinmasidir.

Yoéneticiler yapacaklari igler icin gerekli olan zamani riske sokan zaman
tutanaklar belirlemelidirler. Faaliyetlerini risklerin olmadigi program déahilinde devam
ettirmeye calismalidirlar. Zaman tutanaginda meydana gelen sapmalar tespit
edilmeli, zaman tuzaklari degerlendiriimeli ve sonraki gunin plani bu
degerlendirmelere gdére hazirlanmalidir. lyi bir planlama iyi bir analizle
gerceklesebilir. Aksam analiziyle idareciler zamani etkin kullanmak suretiyle
isletmeninin verim ve maliyet avantaji saglamasina vesile olabilirler.

Aksam analizi bir denetleme iglemi olup, her bir faaliyetin yapilis bigimi,
harcanan sure, yapilis zamani, yapan birey ve yapilis yeri ile ilgili derinlemesine bir
analizi gerektirmektedir.

Aksam analizi detayli biz analiz iglemi olup gun igerisinde yapilan butin
faaliyetlerin yer zaman ve yapilis bigiminin kapsamli olarak tespitini ve incelenmesini
gerektiren bir siiregtir®.

Yapilan faaliyetlerin incelenmesi ve verimliligin ol¢cilmesinden sonra aksam

analizi yapilmasi gerekmektedir. Aksam analizi butin detaylariyla harcanan

% Sidika Kaya, Zaman Yénetimi, TODAIE Yayinlari, Ankara, 1998, ss. 76-77.
% Yesil, a.g.e., ss. 54-55.
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surelerin tespitinin ve analizinin yapilmasidir. Tespitler yapilirken faaliyetlerin
gerceklestigi yer, yapilis bicimi ve kullanilan sureler ayrintili bir sekilde kaydedilip
analiz edilmelidir. Boylece zaman tuzaklari tespit edilmelidir. GUn icerisinde planda
olmayan faaliyetler de belirlenmelidir. Aksam analizi tam olarak yapildiktan sonra,
sonraki gun planlanmalidir. Dogru planlamayla sonraki ginin daha verimli gegcmesi
saglanabilecektir. Zamani etkin ve verimli kullanabilmek, gln icerisinde yapilacak

her faaliyetin kontrol edilmesiyle mimkun olacaktir.

1.5. ZAMAN YONETIMi YAKLASIMLARI
Bu kisimda, dizenli yasama yaklasimi, savasgl yaklasim, hedef belirleme
yaklagsimi, abc yaklasimi, sihirli ara¢ yaklasimi, beceri yaklasimi, iyilestirme

yaklasimi ve kendini akintiya birakma yaklagimi konularina yer verilecektir.

1.5.1. Diizenli Yagama Yaklagimi

Bu vyaklasima gbére, zaman yOnetiminde yasadigimiz problemler,
hayatimizdaki duzensizliklerden olugsmaktadir. Aradiklarini zamaninda bulamamak
zaman kaybina neden olabilir. Bu sorun, veri tabani ve hatirlatma, dosyalama ve
gelen-giden evrak sistemleri kullanilarak ¢oziilebilir®’.

Yoéneticiler calisma zamanlarini en verimli sekilde yénetebilmek igin bir takim
sistemler kullanmaktadirlar. Kullanilan sistemler aradiklari seyleri hemen bulmalarini
saglayabilmektedir. Dosyalama, evraklarin dizenlenmesi, veri tabani sistemleri ve

hatirlaticilar yoneticilere sistemli ve dlzenli ¢galismalari i¢in yardimci unsurlardir.

1.5.2. Savasci Yaklagim

Savasgl yaklasim bireyin sahip oldugu zamani, zaman tuzaklarina kargi
korumasina odaklanir. Verimli ve bagimsiz c¢alisabilmek igin bireyin kendini
korumasi ve zaman tuzaklarini bertaraf etmesi gerekmektedir®®.

Yogun is ortaminda cgalisan yoneticilerin faaliyetlerini planladiklari zaman
icerisinde bitirmeleri gerekmektedir. Zamani verimli kullanmak, zaman tuzaklarina
yakalanmadan calisma ile mimkin olacaktir. Yoneticilerin bagimsiz ve verimli
calismalar yapmalari, zaman tuzaklarina yakalanmadan faaliyetlerini zamaninda

bitirmelerine katki saglayacaktir.

1.5.3. Hedef Belirleme Yaklagimi
Hedef belirleme yaklagiminda “ne istedigini bil ve basarmak igin ¢aba goster”
ilkesi esastir. Hedeflerin belirlenmesi kisa, orta ve uzun vadeli planlar, motivasyon

ve olumlu dusunce gibi teknikler bu yaklagsimin materyalleridir. Yoneticilerin gunluk

" Dilaver Tengilimoglu, Zaman Yénetimi, Nobel yayin Dagitim A.$., Ankara, 2003, ss. 32-33.
?8 Zeyyat Sabuncuoglu, Zaman Yénetimi, Beta Yayincilik, istanbul, 2010, ss. 77-78.
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ve haftalik iglerini 6ncelik sirasina goére planlamasi, kisa vadeli planlar olarak
tanimlanabilir®®.

Zamani etkin ybénetmek, uzun orta ve kisa vadeli planlar yapilmasi ve
hedeflerin dogru olarak belirlenmesiyle mumkun olabilecektir. Yoneticilerin dncelik
sirasi dogru belirlenmis planlari, uygulamalari ve sonuglari kontrol etmeleri
gerekmektedir. Zamani ve kaynaklari etkin kullanabilmek amacin net olarak

belirlendigi planh ¢alismalarla mimkin olabilecektir.

1.5.4. ABC Yaklasimi

ABC Yaklagimi, mevcut potansiyeli agirlikli ve dncelikli olarak en 6nemli islere
sarf etmemizi hedefler. Gorevlerin siralanmasi ve degerlerin netlestiriimesi ABC
yaklagsiminin teknikleridir. Bu yaklagim, ¢abalarin dncelikle ulagiimak istenen iglere
yogunlastirimasiyla basari saglanacagini savunmaktadir®.

islerin dncelik sirasina gére konulmasi ertelenebilenlerin sonraya birakiimasi
ve onemsizlerin ayrilmasi zamanin daha etkin kullaniimasina yardimci olmaktadir.
Dazen ve ardisiklik, yoneticilerin oncelikli igler arasinda se¢im yapmasina olanak
saglar. Calismalarina oncelikli islerden baslayan yoneticiler, zamani daha etkin ve

verimli kullanmak suretiyle performanslarini artirabilirler.

1.5.5. Sihirli Arag Yaklagimi

Sihirli ara¢ yaklasimi, dogru araclarda, dogru islerin yapilabilecegini savunur.
Dogru aracglarinin kullaniimasi ile amaclara ulasmada zaman kazanilabilir. Zamani
etkin olarak yonetebilmek, kullanilacak ara¢ ve gereclerin istenilen 6zelliklere uygun
olarak secilmesi ile miimkiin olabilecektir®".

Bireylerin gorevlerini yerine getirirken kullanacaklari ara¢ ve gerecgler amaca
uygun ve igleri kolaylastiracak sekilde olmalidir. Kullanilacak ajandalar, bilgisayar,
bilgisayar programlari, takvim gibi geregler bireylere zaman ydnetiminde 6nemli
kolayliklar saglayabilmektedirler. Dogru secilen ve kullanilan araglar planlama

izleme ve aranilan bilgiye ulasmada en buyuk yardimcilardir.

1.5.6. Beceri Yaklagimi
Bu yaklagim, zaman yonetimin bir beceri oldugunu savunur. Yogun rekabet

ortaminda basarili olabilmek, dnceliklerin siralanmasi, yetki devri, randevu defteri

29 http:/ljmood.org/pdf/en-jmood-b09b18ea.pdf, (Erisim Tarihi: 14.06.2014).

30 Abdullah Yilmaz, “Orgiitsel Zaman Yénetimi”, Iktisadi ve Idari Bilimler Dergisi, Ankara,
2002, ss. 25-48, s. 43.

3 http://www.diyaliz.net/diger/ismailsunu/zaman.pdf, (Erisim Tarihi: 29.04.2014).
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veya planlayici kullanmak, hedefleri belirlemek, planlama yapmak ve yapilacak
islerin listesinin olusturulmasi konularinda uzmanlasma ile miimkiin olabilecektir®.
Bireysel veya kurumsal basariya ulasabilmek, belirlenen hedeflere uygun
olarak calismaya baghdir. Yoneticilerin zamani iyi yonetmeleri kendilerini
yetistirmeleri ve vyetkinlikleri ile dogrudan iligkilendirilebilir. Yoneticilerin iyi bir
planlamaci olmalari, hedefleri iyi belirlemeleri gibi yetkinlikleri bireysel ve kurumsal

basari icin Gnem arz etmektedir.

1.5.7. lyilestirme (Rehabilitasyon) Yaklagimi

Bu yaklasima gdre, bireylerin icinde bulunduklari ortam ve bireylerin bu ortami
algilama sekilleri zaman yonetiminde karsilasilan problemlerin kaynagidir. Sorunlar
psikolojik, ¢evresel, klltlrel ve sosyal nedenlere bagldir denilebilir. Kalitimsal ve
cevresel faaliyetler bireyin i¢ dilnyasinda negatif tesirler olusturarak zaman
ybnetimini olumsuz yénde etkileyebilmektedir®>.

Yoéneticiler ybnetsel faaliyetlerini gerceklestirirlerken yetki devrinden
kaginmamali, butin isleri kendisi yapmaya c¢alismamalidirlar. Mikemmeliyetcilik
zaman yonetiminde sorunlar meydana getirerek gereksiz zaman harcanmasina
neden olabilir, cevresel faktorlerden etkilenen yoneticiler basarisiz olmaktan

korkabilir ve yanlis kararlar alabilir.

1.5.8. Kendini Akintiya Birakma Yaklagimi

Kendini akintiya birakma yaklagimi, kendini hayatin dogal akisina birakip,
beklenmeyen firsatlara acik olmayi savunur. Bu yaklasim zaman yénetimine karsidir
ve bireyin zamani yonetmesi yerine dogal akisla butunlesmesini destekler. Doganin
akisina uyumun i¢ benliginin tutarliligi ile birlikte dugsluntlmesi Uzerinde
durmaktadir®.

Geleneksel zaman ydnetimine ters olan bu dusincede akintiya kapilip hayatin
dogal uyumuna doénulebilir. Bu yaklagim kolaya kagma olarak anlasilabilir. Bireylerin
ve toplumun gelismesine olumsuz yonde tesir edebilir. Bireyin zamani yonetmesine

karsidir ve kisinin dogal akigla butiinlesmesini savunmaktadir.

1.6. ISLETME YONETIMINDE ZAMAN TUZAKLARI
Bu kisimda, kisiden kaynaklanan zaman tuzaklari ve igten ve yonetimden

kaynaklanan zaman tuzaklari konularina yer verilecektir.

% Tytar, a.g.e., ss. 68-69.

% Seher igscan, Zaman Yonetimi, Pamukkale Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii, 2008, ss.
34-35, gYaylmIanmam|§ Yiiksek Lisans Tezi).

4 http://sbd.ogu.edu.tr/makaleler/7_2_makale_10.pdf, (Erisim Tarihi: 04.05.2014).
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1.6.1. KISIDEN KAYNAKLANAN ZAMAN TUZAKLARI

Bu kisimda, 6z disiplin yoklugu, bireysel hedeflerin belirsizligi, erteleme,
sagliksiz galisma ortami, daginik masa ve buro duzeni, kirtasiyecilik, hayir
diyememek, asiri sosyal iligkiler, kararsizlik, mikemmeliyetcilik, acik kapi politikasi,
onceliklerin belirsizligi, stres ve zaman baskisi ve acelecilik konularina yer

verilecektir.

1.6.1.1. Oz Disiplin Yoklugu

Oz disiplinlini olmayanlar, diger bireylere ayirdiklari zamanlari ¢ok kisa
tutarlar. Bdylece zamanlarini israf etmediklerini disinirler. is ve sosyal
faaliyetlerden fayda elde edebilmek asgari dlglide zaman ayirmayi gerektirir. Oz
disipline sahip bireylerin bagkalari tarafindan kontrol altina alinmalari zordur. Oz
disipline sahip bireyler, 6z disiplin davranisi kazanmamis bireylere gére daha
basarilidirlar. Oz disiplinin sayesinde bireyler, planli calismalarla zamanin
kontroliine girmeden ve zaman baskisi hissetmeden faaliyetlerini siirdiiriirler®.

En basit hedeflere bile ulasmak isteyen bireyler, calismalarini belirli bir disiplin
dahilinde surdurmektedirler. Bireylerin zamani iyi yonetmeleri dolayisiyla zaman
tuzaklarina yakalanmadan calismalarini surdirebilmeleri duygu ve davranislarini
kontrol altinda tutmalarina bagli olarak degisecektir. Oz disipline sahip bireyler is ve
Ozel yasamlarinda belirledikleri hedeflere odaklanip, davraniglarini

yonetebilmektedirler.

1.6.1.2. Bireysel Hedeflerin Belirsizligi

Belirli bir hedef olmadan g¢alismanin ve yasamanin bir manasi olmayacagini
sOyleyebiliriz. Neden, nereye ve nasil gidecegimizi bilerek hayatimizi
yonlendirmemize yardimci olan hedeflerimiz bireysel hedeflerimizdir. Her bireyin
yasam tarzi farkli oldugundan hedefleri de farklidir. Bireylerin hedeflerini
olusturmalarinda ana belirleyiciler, yagsamini etkileyen hayat sartlari ve duygularidir.
Hedefleri olmayan bireylerin planlama yapmalari digtnlilemez. Zamanin etkin
ybnetilmesi ancak planlama ile miimkiin olabilir®.

lyi bir zaman yénetiminin saglanmasi planli ve programli hareket etmekten
gegmektedir. Plan ve programlar belirlenecek hedefler dogrultusunda
hazirlanmaktadir. Ozel ve is hayatina dair tecriibeler arttikga hedeflerin tirii ve
suresi de degisiklik gostermektedir.  Kisa, uzun ve orta vadeli hedeflerin

olusturulmasi, kisa vadeli hedeflerin daha ulasilabilir olarak secilmesi enerjinin ve

% Elibal, a.g.e., ss. 54-55.
% Tengilimoglu, a.g.e., ss. 57-58.

16



zamanin daha etkin ve verimli kullanilmasini saglayabilir. Ayrica kisa vadeli

hedeflere ulagiimasi, uzun vadeli hedeflere ulasmada motivasyon kaynagi olacaktir.

1.6.1.3. Erteleme

Zamanin belirlenen amag icin planh bir sekilde kullaniimasi her saat ve
dakikanin en verimli ve etkin olarak kullaniimasini saglamaktadir. Etkin zaman
kullanimi ydneticilerin galisanlarin ve bireylerin kisisel yasamlarina énemli katkilar
saglayabilmektedir®’.

Cogu zaman bireyler, yapacaklar isler icin zamanlarinin yetmediginden,
kendilerine ve ailelerine ayiracak zamanlarinin olmadigindan gikayet ederler. Zaman
etkin kullaniimadiginda igletmeler amag¢ ve hedeflerine ulagsamayacaktir. Zaman
planlamasi yapilmadigindan, yapilacak isler zamaninda bitmeyecek, kaynaklar
yerinde kullanilamayacaktir. Etkin zaman ydnetimi, belirlenen ama¢ ve hedefler
dogrultusunda, planli ¢alismayi gerektirir. Planli galismalarla, gereksiz zaman
kayiplari 6nlenerek kaynaklarin verimli kullanimi saglanir. Her saat ve dakikanin
verimli  kullanilmasiyla bireyler kisisel yasamlari icin de zaman kazanmis

olacaklardir.

1.6.1.4. Sagliksiz Caligma Ortami

Bireylerin ¢calisma ortamlari verimli ¢alismalarini olumlu veya olumsuz yénde
etkileyebilir. Ortamin aydinlatmasi, isitilimis veya sogutulmus olmasi, odanin
dizayni, ses dizeyi, duvar rengi ve galisma ortaminin duzeyi gibi faktorler verimli
calismay! etkilemektedir. isyerindeki fiziksel faktérlerin diizenlenmesi calisanlarin ve
yoneticilerin  verimli ¢aligmasini saglayabilecektir. Calisma ortaminin  verimli
calismayi saglayacak diizene getirilmesinin ydnetimin gérevi oldugu séylenebilir®.

Bireylerin verimli galismalar yapabilmeleri igin ¢alisma ortaminda kendilerini
rahat hissetmeleri gereklidir. Calisanlarin bedensel ver ruhsal agidan rahat
edebilmeleri calisma ortamindaki fiziksel sartlara gore degisiklik gosterebilir.
Ortamin sicaklidi, nemi, hava akiminin ayarlanmasi, istenilen seviyede aydinlatma

gibi etkenler galismalari olumlu yonde etkileyebilir.

1.6.1.5. Daginik Masa ve Biiro Diizeni

Zamanin etkin kullaniimadiginin bir gostergesi olan daginik masa ve buro
dizeni plansizlik sebebiyle meydana gelmektedir. Duzensizlik bireyin yaptigi isi
kontrol etmesini onledigi gibi, stres olusumuna, zaman kaybina ve verimin

dismesine neden olmaktadir. Calisma ortami duzensizligin gostergesidir.

s http://www.ceis.org.tr/dergiDocs/makale241.pdf, (Erisim Tarihi: 12.09.2014)
%8 http://eskidergi.cumhuriyet.edu.tr/makale/130.pdf, (Erisim Tarihi: 28.06.2014).
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Duzensizlik sonucunda, okunmasi gereken makale ve dergiler, raporlar,
dokiimanlar, zor ve sikici isler masanin {izerinde birikmektedir®.

Calisilan bironun tasariminin is akis semasina uygun olarak yapilmasi iglerin
aksamasini ve zaman kayiplarini 6nleyecektir. Bir is yapilirken lazim olan seylerin
bulunamamasi yapilan isin duraksamasina yol agilyorsa veya isi durduruyorsa
calisma masasinin duzenleme zamani gelmistir. Calisma masasinin Uzerinde
biriken dokiiman, belge ve raporlar Uretkenligi yok edebilecegi gibi, calisma suresini

uzatabilir hatta 6nemli belgelerin kaybolmasina bile yol acabilir.

1.6.1.6. Kirtasiyecilik

Blrokrasi yaklagimi, Weber tarafindan gelistiriimis ve kati kurallarla hiyerarsik
yaplyl savunan, yazili iletisime 6nem veren bir yaklasimdir. Hiyerarsik yapida
kurulacak iligkiler yazili olarak yapilir ve belgeler kanit olarak saklanir. Burokrasi
yaklasiminda, kati olarak uygulanan bicimsel kurallara, hiyerarsik basamaklara ve
yazili iletisime fazlaca yer verilir. Blrokrasiden kaynaklanan zaman kayiplari,
bilgisayar kullanimi, gereksiz iglerin elenmesi ve kirtasiye akisinin azaltiimasi ile
onlenebilir®.

Etkili zaman ydnetimine engel olan faktérlerden biri olan kirtasiyecilik
blrokrasinin bir sonucu olarak ortaya ¢cikmakta ve formalitelerle isi yavaslatmaktadir.
Gereksiz kirtasiyecilik isin verimini ve c¢alisanin motivasyonunu disurmektedir.
Yonetimin ve islerin hantal olarak ilerledigi isletmelerde gorular ve kirtasiyecilik
yapmanin is oldugu kabul edilir. Oysaki kirtasiyecilik yapmak is yapmak olmadigi
gibi orgutlerin  verimliligini artirabilmesi igin bu soruna ¢6zim bulmalari

gerekmektedir.

1.6.1.7. Hayir Diyememek

Zamani etkin ydnetebilmek igin bazen “hayir” diyebilmek gerekir. islerimizin
aksamamasi “hayir’ diyebilmemize baglidir. ilk olarak “hayir” diyebilmek igin neden
cekindigimizi bulmamiz ve “hayir” demenin bizim igin ne anlama geldigini
distnmemiz gerekir. Hayir dedigimiz zaman kendimizi yanlis yapiyor gibi dusunup,
sucgluluk duygusuna kapiliriz. Hedeflerimize ulasabilmemiz, sahip oldugumuz
zamani en iyi sekilde degerlendirmemizle mimkiin olacaktir. iki isi ayni anda
yiiriitemeyiz bu nedenle birini birakmamiz gerekmektedir*.

Bireyler is ve sosyal yasamda iligkilerin zayiflayacagi endisesiyle “hayir”

diyememektedirler. Bireyler zamani iyi dederlendirmek istiyorlarsa “hayir” demeyi

% Akgemci, a.g.e., ss. 28-29.
“9Yilmaz, a.g.e., (2002), ss. 95-96.
“! Bayramli, a.g.e., ss. 62-63.
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o6grenmelidirler. Zamani iyi degerlendirebilmek icin gugli bir iradeye sahip olmak
gerekmektedir. Hayir diyememek is ylkunu artirarak yapilacak islerin durmasina

veya islere bagslanamamasina neden olabilir.

1.6.1.8. Asiri Sosyal iligkiler

is ortaminda belirli bir seviyeye kadar sosyallesme normal sayiimakla birlikte
iyi iliskilerin kurulmasina yardimci olmaktadir.  Orgitlerde iletisim kanallarinin
gelismesiyle, is disindaki konularin daha fazla konusuldugu gdézlemlenmektedir.
Asiri sosyallesme zaman tuzaklarindan biridir. Calisanlarin sosyal olmamalari
dusunulemez fakat yogun sosyal iligkiler, ¢calismak icin en verimli olan zamanlarin
sohbet ile gegmesine sebep olabilir*.

Orglt caliganlarinin saglam arkadasliklar ve iyi iliskiler kurmalari, is yukind
azaltip motivasyonu yiikselterek, 6rgit veriminin artmasini saglayabilir. Orgitte
iliskiler glinlik yapilacak faaliyetleri 6nlemeyecek seviyede tutulmahldir. Planlanan
gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasi c¢alisma zamaninin verimli

kullaniimasiyla mimkun olabilir.

1.6.1.9. Kararsizhik

Bireyler karar verirlerken tereddut edip kararlarini ertelerler. Kararsizlik zaman
kaybi olustururken endiseyi de meydana getirir. Endise gunlik islerin yapilmasina
bile engel olabilir. Frank Munlist’ e gore karar hizh verildiginde yanhs olabilir fakat
duzeltiimesi icin zamaniniz olacaktir.

Kararlari ertelemek ve tereddide dusmek kararsizligin temelini
olusturmaktadir. Tereddut bireyde endise olusturarak ¢alismalarini olumsuz yénde
etkiler ve bireyi is yapamaz hale getirebilir. Bu sebeple karar verirken hizli olunmali
ve endiseye kapiimamalidir®.

Yoneticilerin ve galisanlarin faaliyetlerini strdurtrken gesitli kararlar vermeleri
gerekmektedir. Yoneticilerin karar verirken hizli olmalari galismalarinin aksamamasi
icin gereklidir. Kararlari ertelemek, c¢alismalari yavaglatacagi gibi olumsuz
etkilerinden olan tereddiide dismek isleri durma seviyesine getirebilir. Hizli ve dogru

karar verebilen yoneticilerle isletmeler gelismeye devam edebileceklerdir.

1.6.1.10. Miikemmeliyetgilik
Bireyler yaptiklari igleri sorunsuz ve en iyi sekilde yapmak isterler. Bireyler
hedeflerini olustururken gergekgi olmal, gergeklestirilebilirligi géz o6ninde

bulundurmali, olaganustu hedefler olusturmamalidir. Muikemmeliyetci bireyler,

2 Faik Ardahan, Kiiciik ve Orta Boy Isletme Yéneticileri Igin Zaman Yénetimi, Akdeniz
Universitesi Yayinlari, Antalya, 2003, ss. 65-66.
3 Deniz, a.g.e., ss. 39-40.
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yaptiklari islerde bir sorunla karsilastiklarinda umutsuzluk ve hayal kirikligi yasarlar.
Hedeflerin olaganUstl secilmesi bireyin ise baslama konusunda isteksiz
davranmasina hatta hi¢ baslamamasina neden olabilir. Zamani iyi yonetebilmek ve
hayal kirikligina ugramamak igin bireyin “mukemmel” olmak gibi bir hedefi olmamasi
gerekir®.

En iyisini yapmaya c¢alismak, yodun olarak calismak ve basarmak igin
mukemmeliyetci olmaya gerek yoktur. Mikemmeliyetci olan bireyler psikolojik baski
hissederek stres yasarlar. Kararsizlik yasarlar, yetki devri yapamaz yapsalar dahi
sik sik kontrol etmek zorunda kalirlar. Mikemmeliyetcilik bireyin zaman tuzaklarina

dismesine ve zamani etkin kullanamamasina yol acar.

1.6.1.11. Acgik Kapi Politikasi

Yoéneticilerin surekli olarak gérismeye musait olmasi ve astlariyla devamli
iletisim kurabilmesinin saglamasi amaciyla acgik kapi politikasi uygulanmaktadir.
Acik kapi politikasi, konsantre olmayl gerektiren onemli isler yapilirken veya
yoneticinin kendi isini yaparken uygulanirsa zamanin etkili kullaniimasinin éniinde
bir engel olabilir®.

Acik kapi politikasi ¢alisanlarin herhangi bir konuyu istedigi yoneticiyle, istedigi
zamanda konusabilmesine imkan saglamaktadir. Gerekli altyapi olusturulmadan bu
politkanin uygulanmasi yéneticileri islerini yapamaz hale getirebilir. Isletme
politikalari  yOneticilerin  performans ve verimini duslirmeyecek sekilde

uygulanmalidir.

1.6.1.12. Onceliklerin Belirsizligi

Zaman yonetiminde 6nemli olan bir alandan digerine ne kadar zaman
ayirabileceginin  belirlenmesi ve her faaliyet alani igin ayrilan zamanin
kullaniimasidir. Cagdas yodnetim anlayisiyla bireyler olaylari kontrol altinda
tutabilirler. Zaman ve enerjilerini daha verimli kullanabilir ve daha sistemli
calisabilirler. Bilimsel yonetim anlayisi sonucu elde edilen zaman yeteneklerin
gelistiriimesi yeni fikirlerin olusturulmasi, bireylerin kendilerine zaman ayirmasi daha
detayli planlarin olusturulmasi, ilgili alanlarin gelistirimesi ve yeni projelerin
olusturulmasi gibi alanlarda kullanilabilir*®.

Yoéneticilerin ¢agdas yonetim anlayisi ile ¢alismalari, yapilan igleri kontrol
altinda tutmalarini saglamaktadir. Planli ve dizenli yapilan ¢alismalar, harcanan

zamani ve enerjiyi azaltirken verimi ylUkseltmektedir. Verimli ve planh galismalar

4 Ramazan Terzi, Zaman Tuzaklari, Arge Yayinlari, Ankara, 2009, ss. 43-44.

“5 Sabuncuoglu a.g.e., (2003), ss. 83-84.

8 Ferit Olger, “Verimli Zaman Kullaniminin Etmenleri”, Amme Idaresi Dergisi, Ankara, 1999,
ss. 59-78, s. 72.
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yoneticilere yeni projeler olusturmak ve detayli planlar yapmak igin zaman
kazanmasini saglayabilir. Cagdas yonetim anlayisi yoneticilerin kendilerine zaman

ayirmalari ve yeteneklerini gelistirebilmeleri icin de firsatlar sunabilmektedir.

1.6.1.13. Stres ve Zaman Baskisi

Teknolojinin hizla gelismesi, hizli degisimi de beraberinde getirmistir. Bu
degisim bir seyleri kagirma tedirginligi olusturarak bireylerde zaman baskisini
meydana getirmektedir. Zamani etkin kullanmak, gerilim olusturan ortam ve
bireylerden uzak olmakla mumkun olabilir. Bireyler gerilimli olduklarinda saglikh
diginemez ve zihinsel olarak konuya odaklanamazlar. Gerilimli zamanlarda
yaptigimiz isler icin agir bedel édemek zorunda kalabiliriz*’.

Stres yagsamak istemiyorsak zamani iyi yonetmemiz gerekir. Zamani iyi
yobnetebilen bireyler ¢ok ¢alismak yerine verimli ¢aligarak islerini kisa sirelerde tam
olarak yapabilmektedirler. Zaman baskisi bireyde stres olusturur. Stresi zamani iyi
yoneterek engelleyebiliriz. islerin birikmesi bireylerde zaman baskisi olusturdugu

gibi sosyal hayatindaki gelisim ve degisimlerde baski olusturmaktadir.

1.6.1.14. Acelecilik

Zamanin etkin ve verimli kullanabilmesi Onceliklerin  dodru olarak
belirlenmesine baghdir. Oncelikler belirlenirken yapilacak isin dnemine gore hareket
edilmelidir. Etkin zaman yonetimi icin dncelik, aciliyet durumuna goére degil neme
gbre olmalidir®,

Acil olarak yapilan igler uygulanmasi gereken planin digina ¢ikilmasina yol
acar. Acil yapilan islerin kontroli yapilamayacagindan meydana gelebilecek hatalar

daha bagka sorunlara yol acgabilecegi gibi maliyeti de yukseltebilir.

1.6.2. ISTEN VE YONETIMDEN KAYNAKLANAN ZAMAN TUZAKLARI
Bu kisimda, telefon goérismeleri, beklenmeyen ziyaretgiler, yetki devrinden
kaginma, gereksiz toplantilar, krizler, yetersiz iletisim, yonetsel hedeflerin belirsizligi

ve merkezi yonetim anlayigi ve koordinasyon eksikligi konularina yer verilecektir.

1.6.2.1. Telefon Gorusmeleri
Yoéneticiler, ¢alisma zamanlarinin blylk bir bélimini telefonla konusarak
gegirirler ve birgok islerini telefonla goérlserek tamamlarlar. Amerikali ydneticiler

Uzerinde yapilan bir aragtirmada yoneticiler, zamanlarinin yaklasik %78’ini telefon

" Bakan, a.g.e., Ss. 48-49.
“8 Tengilimoglu, a.g.e., ss. 18-19.
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konusmalariyla gecirmektedir. ingiltere’ de ise yoneticilerin zamanlarinin yaklagik
olarak %66 ile %80" ini telefon gériismeleriyle gegcirdikleri tespit edilmistir®®.

Gun igerisinde ydneticiler is ve sosyal yasamlarindaki bazi konulari halletmek
icin telefon kullanirlar. Yoneticiler telefon gorigmelerini gerektiginde ve planl olarak
yaptiklarinda zamanlarini daha verimli kullanabileceklerdir. Gereksiz telefon

go6rismeleri yoneticilerin iglerinin blylk bdliminu aksatabilir.

1.6.2.2. Beklenmeyen Ziyaretgiler

Ziyaretgiler, yoneticilerin zamanlarinin buydk bir bolimind alan zaman
tuzaklarindan biridir. GUn icerisinde yoneticileri is veya 6zel konularda gérismek
Uzere astlari, musteriler veya vatandaslar ziyaret edebilir. Normal bir yénetici gindn
{ic buguk saatini, gogunlugu astlariyla olmak iizere ziyaretgilere ayirmaktadir™.

Yoéneticiler ydonetim kademesinde ylkseldikge gdrev ve sorumluluklari daha
fazla olmaktadir. Yéneticiler igleri dizenlemek ve sorunlari ¢ézmek icin astlar ile
gorusebildigi gibi diger ziyaretcilerle de gérismeler yapmak zorunda kalmaktadir. Bu
gorusmeler duzenlenip programlanmadigi durumda yoneticinin zamaninin buyuk

bolimUnl alarak, islerini aksatmasina neden olabilir.

1.6.2.3. Yetki Devrinden Kaginma

isi yapabilmesi igin calisana verilen idari giic yetki olarak tanimlanabilir. Yetki
vermenin zaman yonetiminde stratejik bir dnemi vardir. Yoneticiligi, insanlara yetki
vermek suretiyle iglerin yapilmasini saglamak olarak tanimlayabiliriz. Yetki devri,
zaman yonetiminde onemli bir yere sahiptir ve islerin daha ¢abuk ve etkin olarak
yapilmasini saglar. Yetki devrinden kaginan yéneticiler zamani etkin yénetemezler®.

Yoneticilerden bazilar, igyerindeki konumunu kaybetme endisesi veya
yapilacak igleri en iyi kendisinin yapacagi dusuncesiyle yetki devri yapmaktan
kacinmaktadirlar. Bu davraniglari sebebiyle yoneticiler, zamanlari yetmediginden
butliin iglerini bitiremezler ve daha ylksek maliyet olusturacak sonuglara yol
acabilirler. Zamani etkin kullanabilen yoéneticiler kontrolli olarak yetki devriyle

verimliligi artirmaya calismaktadirlar.

1.6.2.4. Gereksiz Toplantilar
Geleneksel nedenlerle yapilan toplantilar, katilimcilarin gereksiz nedenlerle
zaman kaybetmelerine sebep olmaktadir. Toplantilarin buyuk bir bolumuniu zorlama

ile yapilan gereksiz toplantilar olusturmaktadir. Yoneticilerin toplantiya katilacaklarin

“9 http:/leskidergi.cumhuriyet.edu.tr/makale/130.pdf, (Erisim Tarihi: 30.03.2014).

%0 Adnan Celik, Zaman Kavrami ve Kapsami, Gazi Kitabevi, Ankara, 2007, ss. 25-26.

>t http://www.lar.gov.tr/newdocuments/ZAMAN%20Y%C3%96NET%C3%9DM%C3%9D.doc,
(Erigim Tarihi: 01.08.2014).
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zamanini almamak igin toplantiya katilacaklari iyi belirlemesi gereklidir. Pratik
sebeplerle yapilmayan gereksiz toplantilar, bireylerin zamanlarinin bosa
harcanmasina neden oldugu gibi katilimcilarin zamaninin énemli olmadigini imajini
da vermektedir®.

Kurumsal ve bireysel igletmelerin hig¢ toplanti yapiimadan yoénetilmesi mimkin
olmayacaktir. Gereksiz toplantilar olusturdugu zaman kayiplari nedeniyle
katilimcilarin verimini ve motivasyonunu disurdigu gibi isletme icin de yuksek
maliyetlere sebep olabilir. Konunun toplanti yapmayi gerektirip gerektirmedigi
yonetici tarafindan net olarak tespit edilmelidir. Toplantiya katilacaklarin dogru tespit
edilmedigi, zaman planlamasi yapilmayan ve gindemi o6nceden belirlenmeyen
toplantilar amacina ulasmayacagi gibi zamani bosuna harcamanin o&tesine

gecemeyecektir.

1.6.2.5. Krizler

Zaman, amagclarina ulasmalarinda yoneticilerin ihtiyag duyacagi gucun
kaynagidir denilebilir. Ozellikle kriz dénemlerinde yéneticiler, cok kisa siirelerde
onemli isleri yapmak zorunda kalabilirler. Yoneticilerin yasamsal islere oncelik
vermeleri ve zaman yonetim becerilerini kullanmalari kriz dénemlerinde 6nem
tasimaktadir™.

isletmeler faaliyetlerini surdurirlerken ic veya dis kaynakli krizler
yagayabilirler. isletmeler Krizlerin ¢6zimii igin yeterli bilgi ve beceriye sahip
olamayabilirler. Kriz déneminde yoneticilerin tecribeleri, karar vericiligi ve zaman
yonetim  disiplinleri  blydk 6énem tasimaktadir. Yoneticilerin  dncelikleri

belirleyebilmeleri ve hizli karar vermeleri krizden ¢ikmak icin gereklidir.

1.6.2.6. Yetersiz iletisim

Yetersiz iletisim tahmin edilemeyecek derede buyuk zaman kayiplarina yol
acabilir. Zihnimizdekileri g¢alisma arkadaslarimiza net olarak resmini cizip
anlatabilmemiz zamanin etkin kullaniminda biyik énem tagimaktadir. iletisimde
zaman kayiplarinin en c¢ok beklentilerin net olarak anlatlamamasindan
kaynaklandigini séyleyebiliriz**.

Orgdtlerin verimliliklerini artirabilmeleri ve varliklarini devam ettirebilmeleri igin
etkili bir iletisim sistemi kurmalari gerekmektedir. Yodneticilerin etkin bir iletisim

saglayamamasi sistemin calismamasina ve altindan kalkilamayacak maliyetlere

%2 hitp://dergiler.ankara.edu.tr/dergiler/40/511/6332.pdf, (Erisim Tarihi: 20.08.2014).

53 Slleyman Kaya, “Zaman Yonetimi”’, Cagdas Yerel Yénetimler Dergisi, Ankara, 1998, ss.
99-120, s. 110.

> Nedim Karasar, Bilimsel Arastirma Yontemi, Nobel Yayin, Ankara, 2012, ss. 102-103.
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sebep olabilir iletigim yetersizliginin olusturacagi zaman kayiplari beklenenin ¢ok

Uzerinde ¢ikabilir.

1.6.2.7. Yonetsel Hedeflerin Belirsizligi ve Merkezi Yonetim Anlayisi

Etkin bir yonetimin saglanabilmesi, hedeflerin net olarak belirlenmesiyle
mamkin olabilir. Yapilan calismalarin dogrulugunun tespiti, belilenmis amaglara
gbre degerlendirilerek yapilabilir. Hedefler acgik olarak belirlenmedikge yapilan
¢alismalarin dogrulugu kontrol edilemez, bos yere emek verilmis olur. Amaglari
belirlenmeyen calismalarin basarisi tesadiiflere bagl kalacaktir™.

Zamani etkin kullanabilmek, dogru zamanda dogru igsi yapmakla mumkin
olabilir. Dogru zamanda dogru isin yapilabilmesi igin hedeflerin net olarak
belirlenmesi ve hedeflere ulasabilmek igin yol haritasinin yani planin yapilmasi
gereklidir. Yoneticilerin yapilan faaliyetleri kontrol edebilmesi veya gereksiz yapilan
isleri durdurup degistirebilmesi amaci belirlenmis calismalar yapiimasi ile mimkun

olacaktir.

1.6.2.8. Koordinasyon Eksikligi

Koordinasyon, érgutsel kaynaklarin ve ¢alismalarin, érglitsel amaca ulasmak
icin birbirleriyle uyumlu hale getiriimesi olarak tanimlanabilir. Koordinasyon orgut
unsurlarinin uyumlu ¢alismasini saglar ve islerin en kisa slrede, en az emek ve en
dusuk maliyetle yapilmasini mamkuan hale getirir. Koordinasyon eksikligi érgutlerde
zaman kayiplarini artirip verimin diismesine neden olmaktadir®®.

isletmelerin  verimliliginin, rekabet avantaj ve misteri memnuniyetini
saglayabilmeleri, zamani etkin kullanmalari, en disik maliyetle en kaliteli ve en
verimli sonuglari almalarina bagh oldugunu soyleyebiliriz. Koordinasyon eksikligi
birimlerin uyumlu ¢alismasinin 6ninde engeldir ve birimler arasi ¢catismalara sebep

olabilir.

1.7. ZAMAN PLANLAMASI YONTEMLERI
Bu kisimda, bireysel zamani etkin kullanma yontemleri ve yonetsel zamani

etkin kullanma yontemleri konularina yer verilecektir.

1.7.1. Bireysel Zamani Etkin Kullanma Yontemleri
Bu kisimda, planlama yapmak, 6nceliklerin belirlenmesi ve zaman ydnetimine

yonelik kisisel gelisim konularina yer verilecektir.

%5 http://bd.org.tr/index.php/bd/article/view/330/335, (Erisim Tarihi: 15.08.2014).
% http://www.pdgm.bilkent.edu.tr/etkili_zaman.html, (Erisim Tarihi: 25.04.2014).
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1.7.1.1. Planlama Yapmak

Hedef ve amaclara ulagsmak iyi bir planlama ile mimkin olacaktir. Planlama
onceliklerin ve hedeflerin tespitine, sorumluluklarin bilinmesine yardimci olmaktadir.
Boylelikle planlama yapilarak zaman kazanimi saglanir®.

Yéneticiler planlarinda amag ve hedefleri net olarak belirtmelidirler. lyi bir
planlamayla yoneticiler ve ¢alisanlar éncelikleri bilerek ve sorumluluklari paylasarak
calisacaklardir. Calismalarin bir plan dahilinde yapilmasi yonetici ve diger
galisanlara zaman kazandiracak ve galisma veriminin artmasina katki saglayacaktir.
Yoéneticiler planlama yaparken fiziki veya zihinsel olarak enerji periyotlarini iyi
belirleyip is programini bu periyotlara uygun olarak hazirlamalidir.

Bireyin enerji seviyeleri gin icinde farklilik gosterebilir. Bu farklilik cesitli
sebeplerden olabilir. Gunlik planlar yapilirken bu durumun dikkate alinmasi
gerekir®.

Gunlik calisma programi yapilirken dikkat edilmesi gereken konulardan biri
de bireyin gin icindeki enerji periyotlaridir. isler ihtiyac duyulan enerjiye gére
siralanmalhdir. Gunln ilk saatlerine daha fazla enerji gerektiren isler yapilmahdir.
Bireysel performansin artmasi verimli, galismalarin yapilmasi ve stresin énlenmesi
bireylerin enerjilerini dizenli, kontrolli ve verimli kullanmalariyla gerceklesebilir.
Yapilan planlamanin basarili olmasi ve istenilen sonuclarinin alinabilmesi planin
eksiksiz uygulanmasina baglidir. Zaman planlamasi yapildiktan sonra yapilacaklarin
ertelenmemesi planlamanin basarisinin olmazsa olmazidir.

Onemli ve 6ncelikli bir galismanin ertelenmesi firsatlarin kagiriimasina sebep
oldugu gibi maddi agidan da maliyet anlamina gelebilir. Bu maliyet ertelemekten
kaginmak igin gecerli bir sebep olabilir. Ertelemekten kaginmak i¢in asagidaki
énlemler alinabilir®®.

1. Dikkatinizi toplamaniza engel olacak seylerden uzak durun,

Kendinize bir bitirme tarihi olusturun,
ilk 6nce hoslanmadiginiz isi yapin,
i§iniz bittikten sonra kendinizi odullendirin,

Ertelenmesi beklenen isi bolumlere ayirin,

2 T o

Hemen baslayin zaman kaybetmeyin.
Orgiit calisanlari, faaliyetlerini yapilan planlamaya gére gergeklestirmeleri
gerekmektedir. Calisanlarin faaliyetlerden bazilarini ertelemeleri, daha sonraki

yapilacak faaliyetleri engelleyecegi gibi, ertelenen faaliyetlerin planlanan zaman

" Yesil, a.g.e., ss. 32-33.
%8 Yilmaz, a.g.e., (2002) ss. 19-20.
* Tengilimoglu, a.g.e., ss. 53-54.
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disinda yapiimasi ek maliyetler olusturabilecektir. Ozellikle yoneticilerin erteleme
konusuna dikkat etmeleri ve 6nlemler almalari gerekmektedir.

Yoneticilerin  hedef ve amaclarini net olarak belirleyerek yaptiklari
calismalardan elde ettikleri basarili ve verimli sonuglar, drgutin basarilh olmasinda
en buyuk katkilardan birini saglayacaktir. Yoneticilerin drgut performansi ve orgut
verimini artirmalari, maliyetlerini diglrecegi gibi kalitenin artmasiyla birlikte musteri
memnuniyetini de artirabilecektir. Orgitlerde planlama yapilirken yapilacak iglerin
bitirilme tarihinin net olarak belirlenmesi ertelemeyi dnlemeye yardimci olabilecektir.
Ertelenme olasili§i olan faaliyetlerin bélimlere ayrilmasi da fayda saglayabilecektir.
Etkin zaman kullanimi, yapilacak her faaliyetin belirlenen zaman icinde bitirilmesi ile
mumkdn olacaktir. Erteleme zamanin etkin kullanimina engel oldugu gibi
faaliyetlerin birikmesine de neden olmaktadir. Faaliyetlerin birikmesi calisanlar
Uzerinde psikolojik baski olusturmakta ve performansi dusurebilmektedir. Bu
nedenle yapilan planlamanin tam olarak uygulanmasi, planlamadan elde edilmek

istenen sonuglara ulasiimasi igin gereklidir.

1.7.1.2. Onceliklerin Belirlenmesi

Calisma programi hazirlanirken igler oncelik sirasina goére listelenmelidir.
Gereksiz faaliyetler astlara devredilmeli ya da listeden cikartilmalidir. Bir yonetici
oncelik listesini uygularken ilk siralardaki islere oncelik verirse problem yasamaz
fakat son siralara 6ncelik verirse bir takim problemlerle karsilasabilir®®.

Yéneticilerin her isi yapabilmeleri igin yeterli zamanlari olmayacaktir. Onem ve
aciliyet durumlarina gére yapilacaklari igleri listelemeleri gerekmektedir. Oncelik
sirasini belirlerken gereksiz ve devredilebilecek olanlari ayirmalidir. Yoéneticilerin
amaclara uygun olarak oOncelikleri belirledikten sonra, uygulamada listedeki
siralamayi degistirmeleri gerekebilmektedir. Dedisiklikleri yaparlarken bir veya iki
sira degisiklik problem yasatmayabilir fakat siranin fazla araliklarla degismesi
zaman ve verim agisindan kot sonuglara yol acabilir. Yoneticilerin bu konuya dikkat

etmeleri zamanlarini verimli kullanmalarinda fayda saglayabilir.

1.7.1.2.1. Abc Yaklagimi

ABC yaklagiminin temeli hedef(basari) yaklagsimidir ve 6ncelikle en énemli
isler Uzerine yogunlasiimasi gerektigini savunur. Alinacak sonuglarin tatmin edici
olmasi ulasilmak istenilenin bilinmesi ve 6nceliklerin istenen hedeflere verilmesi ile
saglanabilir. Krizler, kolay ve rahat igler, acil isler, yasanan panikler bireyleri

onceliklerden uzaklastiran tuzaklara 6érnek olarak verilebilir. Bu yaklagima gore

%0 Halil Can, Organizasyon ve Yénetim, Siyasal Kitabevi, Ankara, 1997, ss. 14-15.
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birinci derece vazgecilemeyecek ve dnemli olan islere A grubu isler, orta derecede
onemli igler B grubu, ertelenebilir fakat yapilmasi gereken igler C grubu isler olarak
gruplandirilabilir.  Yapilmamasi durumunda zarar olusturmayacak sonraya

birakabilecek igler C grubu islerdir®:.

1.7.1.2.2. Pareto Analizi

Pareto 19. Yiizyillda ingiltere’de servet ve gelir paylagimini arastiriyordu.
Servet ve gelirin buyuk bolumindn azinlik bir gruba gittigini buldu. Ancak iki dGnemli
kesif daha gergeklestirdi. Sahip olunan gelir ve servet ile bireylerin orani arasinda
dengeli bir matematiksel iligskinin olmasi birinci kesfiydi insanlarin %20 si servetin
%80 ine sahipse %5 inin %50 sine %10 un %65 ine sahip oldugu soylenebilir.
Buradan anlasilan servetin dagiliminda gériilen onarilabilir dengesizliktir. ikinci kesif
ise bu dengesizlik modelinin bagka Ulkelerde de dénemlerdeki bilgilerde de tekrar
edilmesidir®?.

Yoéneticilerin  zamani  etkin  kullanabilmek i¢in  6ncelikleri  belirlerken
faydalanacagi tekniklerden biri de Pareto yasasidir. Pareto yasasi, zaman
yonetimine uygulandiginda elde edilecek basarinin %80’inin ¢alisma zamaninin
%20’sinde gergeklesecegi soylenebilir. Yoneticilerin, faaliyetlerinin gerceklestiriimesi
icin gerekli olan zamani mumkun oldugu kadar kisa tutmalari, verimi artirmalarinda

olumlu etki gosterebilir.

1.7.1.2.3. Zaman Kullanim Matrisi
Zaman kullanim matrisine gore faaliyetler dért bolgeye ayrilabilir®;

1. Bolge, 6nemli ve acil olan faaliyetlerdir. Ornek olarak, hemen ¢ozllmesi
gereken kriz ve sorunlar, kritik 6nemli faaliyetler ve beklenmeyen acil olaylar
verilebilir.

2. Bélge, 6nemli ve acil olmayan faaliyetlerdir. Ornek olarak, yeni firsatlarin
aranmasl, planlama, dinlenme, Uretim kapasitesine ydnelik faaliyetler, iletisimin
geligtiriimesi verilebilir.

3. Bdlge, 6nemsiz ve acil faaliyetlerdir. Ornek olarak, raporlar ve mektuplar,
dikkat ceken faaliyetler, telefonlar, ziyaretgiler, engeller, daha fazla ihmal
edilemeyecek faaliyetler verilebilir.

4. Bolge, dnemsiz ve acil olmayan faaliyetler. Onemsiz telefonlar, mektuplar,
Ozel igler, 6nemsiz igler ve dnemsiz ayrintilar verilebilir.

Zamani etkin yodnetebilmek icin O©nceliklerin net olarak belirlenmesi ve
calismalarin bu yapilan planlamaya gére yapilmasi gerekir. Oncelikleri belirlemede

en etkili yontemlerden biri olan zaman kullanim matrisi kullanilabilir.

ot http://egitimdersleri.blogcu.com/zaman-yonetiminde-temel-yaklasimlar-ve-zamani-verimli-

kul/6371773, (Erisim Tarihi: 08.11.2014).

%2 Kerem Ozdemir, Daha Aziyla Daha Gogunu Elde Etmenin Sirri, Varlik Yayinlari, istanbul,
2003, ss. 154-155.

&3 Kaya, a.g.e., ss. 105-106.
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1.7.1.3. Zaman Yonetimine Yonelik Kisisel Gelisim

Zamani etkin kullanmaya yardimci olan en énemli unsur bireyin kendisidir.
Bireyler zaman yonetimi becerilerini gelistirerek zamani daha etkin kullanabilirler.
Etkili bir zaman yonetimi icin birey slrekli olarak kendisini gelistirmeli ve degisime
acik olmaldir. Bireylerin etkin ve hizli okuma teknikleri geligtirmesi zamani verimli
kullanmasinda bir etken olabilir.

Etkin ve hizli okuma tekniklerini bilen bir birey, zaman kazanabilmek i¢in ana
bilgiyi metnin basliklarinda ve diger boélumlerinde arar. Etkin ve hizli okuma
tekniklerini gelistirebilmek, okurken secici olmak, arada bir durup 6zet ¢ikarmak,
amaca yonelik okumak, metnin ana hatlarini dikkatlice stzmek, ilk climlelere
yodunlasmak, kelime kelime okumamak, bilinmeyen kelimelere sonra bakmak,
kendini daha hizli okumak icin zorlamak ve okunan yeri takip etmekle mumkin
olabilir®,

Orgltsel faaliyetlerin kesintiye ugramadan hizli ilerlemesiyle, ydneticilerin
yonetim becerilerinin yakindan iliskisi oldugunu sdyleyebiliriz. Yoneticilerin yapilan
faaliyetlere hakim olmasi, bilgisi, deneyimi ve tecribesi, faaliyetlerin sorunsuz ve
kisa zamanda tamamlanmasinda édnemli rol oynayacaktir. Yoneticiler gerek ydnetsel
faaliyetlerinde, gerekse 0Ozel caligmalarinda hiz kazanmak ve zaman tasarrufu
saglamak igin hizli okuma tekniklerini kullanmalidirlar. Ozellikle kurumsal
isletmelerde i¢ yazigsmalar ve c¢ikarilan raporlar yodneticilerin zaman ayirmalari
gereken konulardandir. Hizlh okuma tekniklerini bilen ve gelistiren yoneticiler,
raporlari ve yazigsmalari daha hizli okuyup, anlayabilecek ve diger faaliyetleri icin
zaman kazanabilecektir.

Bireylerin yapmak istediklerini yapamamalart ve kendilerine zaman
ayiramamalari en blyuk stres kaynaklarindandir. Bu stres kaynaginin yok edilmesi
bireyin kirici olmadan hayir diyebilmesiyle miimkindiir®.

Yoneticilerin ve calisanlarin yapmak zorunda olduklari bir takim igleri vardir.
Yapilan islere yenilerinin eklenmesi verimli calismayi etkileyerek bikkinlik ve
yorgunluk olugturacaktir. Ayrica programsiz ziyaretgiler ve telefon gérismeleri de
zamanin verimli kullaniimasini engeller. Verimsiz zaman, iglerin bitmesini onleyecek
daha fazla enerji kullanimina neden olacaktir. Enerjinin agir tuketilmesi yonetici ve
calisanlarda stres olusturacak ve verimi dusurecektir. Ozellikle ydneticilerin bu

sorunu ¢ozebilmesi nazikge hayir diyebilmeleri ile mumkun olabilecektir.

® Tengilimoglu, a.g.e., ss. 60-61.
% Sema Sivarioglu, Zaman/Yasam Yénetimi, Nobel Yayin Dagitim, Ankara, 2002, ss. 373-
374.
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Bireylerin duslncelerini acik olarak soyleyebilmeleri stresi kontrol edebilmeleri
acgisindan 6nemlidir. Bu sayede cesaretlerini toplayabilirler ve kendilerine olan
guvenlerini artirabilirler. Stresin kontrol altinda tutulmasi ya da azaltiimasi zamanin
etkin ve verimli kullanilmasi igin gereklidir®®.

Zamani etkin kullanmada stres kontrolii ¢ok énemli bir unsurdur. Stresin
kontrol altinda tutulmasi bireyin kendine olan guvenini artirmasiyla mumkuandur.
Stres yonetimiyle bireysel ve 6rglitsel performansin ylkseltiimesi ve enerjinin verimli
kullaniimasi saglanabilir.

Zamanin etkin ve verimli kullanabilmesi O6nceliklerin  dodru olarak
belirlenmesine baghdir. Oncelikleri belirlerken yapilacak isin dnemine gére hareket
edilmelidir. Etkin zaman yonetimi igin dncelik, aciliyet durumuna goére degil 6neme
gore olmalidir®’.

Bireylerin aceleci davranmalari zaman baskisi olusturacagindan zaman
yonetimine ters dusmektedir. Bireyler acelecilikten kurtulup, énemli olana oncelik
vermelidirler. Yapilacak isler igin bir bitirme zamani belirlenmelidir. Planli yapilan
calismalar, aceleci calismay! desteklemez. Etkin zaman yonetimiyle, acelecilik
yerine 6nemli olana dncelik verilerek amag ve hedeflere kisa slirede ulasabilir.

Basarili bireyler yogun tempoda calistiklari halde zamani etkin ydneterek
kariyer hedeflerine ulagsmak i¢in zaman bulabildikleri gibi sosyal faaliyetleri icin de
zaman bulabilmektedir®®.

Fiziksel zaman butun bireyler icin aynidir. Bireyler zamanlarini daha etkin ve
verimli  ydnetebilmek icin egitimler almakta veya c¢esitli kaynaklardan
yararlanabilmektedirler. Bireyler zamanlarini etkin kullanarak gunlik zorunlu
faaliyetlerini belirlenen surede bitireceklerinden diger faaliyetler igin de zaman
bulabileceklerdir. Basarili bireyleri diger bireylerden ayiran en o6nemli 6zelligin
zaman yonetimindeki farkliliklar oldugunu séyleyebiliriz. Basarili bireylerin isiyle ilgili
faaliyetlerin yaninda bireysel gelisimleri, spor ve sosyal faaliyetleri i¢cin de zaman
ayirdiklari gorulmektedir. Yogun tempoda calismalarina ragmen basarili bireyler
etkin zaman yonetimi ve tecrubeleri ile butin faaliyetlerine zaman bulabilmektedirler.
isletmeler gliniimizde zamanin kiymetini anlamis ve zaman yonetimine 6nem
vermektedirler. Caliganlarina zaman yonetimi konusunda egitimler
duzenleyebilmektedirler.

Kisisel olarak zamani etkin kullanabilen bireyler, yeni fikirler olusturan, ailesine

ve cevresine daha ¢ok zaman ayirabilen, gelecege daha iyi hazirlik yapabilen, iyi bir

% Didem Rodoplu, Stratejik Yonetim Diizeyinde Zaman Yonetimi ve Yetki Devri, Kocaeli
Universitesi, 2001, ss. 122-123, (Yayinlanmamis Yiiksek Lisans Tezi).

7 Oiger, a.g.e., ss. 103-104.

% Recep Ak, Zaman Yénetimi, Pegem Yayincilik, Istanbul, 1992, ss. 81-82.

29



kariyer plani yapabilen, disinmek igin daha fazla zaman ayirabilen, okuma
faaliyetlerine daha fazla zaman ayirabilen, teknolojik gelismeleri yakindan takip
edebilen, yeni projeler olusturabilen, dinlenmeye ve eglenmeye daha fazla zaman
bulabilen bireylerdir®.

Yoéneticilerin kisisel zamanlarini etkin kullanmalari ¢alisma ortamlarinda ve
sosyal hayatlarindaki performanslari Uzerinde 6nemli rol oynayabilecektir. Yonetsel
faaliyetlerini zamaninda ve hatasiz yapabilen yoneticiler kendilerine de ayiracak
zaman bulabileceklerdir. Saglikh dusinip dogru kararlar alabilmek ve daha
uygulanabilir planlar yapabilmek icin yoneticiler kendilerine zaman ayirabilmeli ve
dinlenebilmelidirler. Yoneticilerin zamani etkin ve verimli kullanmalari zaman
tuzaklarina yakalanmadan calismalariyla muamkdn olabilecektir. Etkin  zaman
yonetimi yoneticilere is hayatini dizene sokmalari hususunda katki saglayacag gibi
ailelerine de daha fazla zaman ayirmalarini saglayabilecektir. Zaman baskisi
olmadan calisan yoneticiler stressiz ve performansli calismalarla isletme igi
rekabette basarili olabilecekleri gibi calistiyi isletmenin de blyumesine katki
saglayabilecektir. Ayrica etkin zaman yonetimi yapan yoneticiler, kariyer gelisimleri

ve sosyal aktiviteleri ile ilgili planlar yapabilmek igin de zaman bulabileceklerdir.

1.7.2. Yonetsel Zamani Etkin Kullanma Yontemleri
Bu kisimda, amag ve hedefleri belirlemek, zamani planlamak, yetki devrinin
yayginlastirimasi, etkin iletisim agi kurulmasi, c¢alisma ortamini dizenlemek

konularina yer verilecektir.

1.7.2.1. Amag ve Hedefleri Belirlemek

Yoneticilerin ama¢ ve hedeflerini net olarak belirlemeleri yonetsel ve o6zel
zamanlarini etkin kullanabilmeleri icin énemlidir®. Yéneticilerin gerek bireysel
basarilari gerekse isletme i¢i rekabet ortaminda basarili olabilmeleri yonetsel
zamanlarini etkin kullanabilmeleri ile iliskilidir. Amac ve hedeflerin kesin olarak
belirlendigi dnceliklerin dogru siralandigi planlar yoneticilerin performanslarini artirici

yonde etkiler saglayacaktir.

1.7.2.2. Zamani Planlamak
Zaman yonetiminin hedefi bireyin devam eden zaman igerisinde hem iglerini

hem de kendisini planlamasidir. Planli calisma zamanin verimli kullanmasina katki

& Sivarioglu, a.g.e., ss. 32-33.
® Geng, a.g.e., ss. 88-89.
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saglayacagi gibi meydana gelebilecek bir takim sorunlari da engelleyebilecektir.
Zaman plani uygulamasi yapilirken asagidaki hususlara dikkat edilmelidir.
1. islerin zordan kolaya dogru siralanmasi,
Siradan iglerle ugrasiimamasi,
Toplantilarin belirli bir zamanla sinirlandiriimasi,
islerin ertelenmemesi ve belirlenen zamanda yapiimasi,
Eldeki btin enerjiyle isin yapilmaya ¢alisiimasi,
Rahatsiz edilmeyecek saatlerin belirlenmesi,
Gereksiz ayrintilara giriimemesi,

isin birini bitirmeden digerine gegilmemesi,

© ©® N o O bk~ 0D

Calismaya engel teskil eden konularin belirlenmesi ve tedbir alinmasi.

Yoneticilerin zamani verimli kullanabilmeleri iyi bir planlama yapmalari ile
mumkin olabilecektir. Plan uygulanirken islerin 6énem sirasina gore dizilmesi
gereksiz ve uzayan toplantilarin kontrol altina alinmasi ve eleman yetistiriimesi gibi
konulara dikkat etmesi gerekmektedir. iyi bir planlama zaman kayiplarini énledigi
gibi igletmenin verimini ve degerini de artirabilmektedir.

Zaman yonetiminde hedef, bireyin devam eden zaman i¢inde hem kendisini
hem de iglerini planlamasi olarak tanimlanabilir. Planli ¢alisma zamanin verimli
kullaniimasina katki saglayabilecegi gibi, meydana gelebilecek bir takim sorunlari da
engelleyebilecektir. Zaman plani uygulamasi yapilirken, islerin zordan kolaya dogru
siralanmasi, siradan iglerle ugrasilmamasi, toplantilarin belirli bir zamanla
sinirlandiriimasi, islerin ertelenmesi ve belirlenen zamanda yapilmasi, eldeki butin
enerjiyle isin yapilmaya calisilmasi, rahatsiz edilmeyecek saatlerin belirlenmesi,
gereksiz ayrintilara girilmemesi, icin birini bitirmeden digerine gecilmemesi,
calismaya engel teskil eden konularin belirlenmesi ve tedbir alinmasi gibi konulara
dikkat edilmesi, yapilan planin uygulamasinda basarili olmayi saglayabilecektir.

Zamani dogru planlayan bireyler gerek 0Ozel yasamlarinda gerekse is
hayatlarinda meydana gelebilecek sorunlari dnleyebilmektedirler. Bireylerin dogru
planlama yapmalari ve butin enerjileriyle yaptiklari plani uygulamalari,
performanslarini dnemli 6lcide artirabilecektir. Yoneticilerin zamani planlamalari,
kisisel performanslarini artirmalarini  sagdlayabilecektir. Ydneticilerin yaptiklari
planlari uygularken bazi konulara dikkat etmeleri gerekmektedir. Yapacaklari islere
tum gugleriyle sariimalari, erteleme yapamamalari ve dogru siralamayla igleri
yuritmeleri yoneticilere zamani etkili olarak kullanmalarinda faydali olabilecektir.

Zamanin verimli kullanilmasi ydneticilerin igletme icerisinde sistem kurmalarini

T Asuman Turkel, Globallesen Diinyanin Siiper Yoneticilerine, Tirkmen Kitabevi, istanbul,

1999, ss.67-68.
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saglayabilecektir. igerisinde sistemli ¢alismalarin yapildi§i isletmelerde yoneticilerin
sisteme katki saglayabilmeleri, etkin zaman yoOnetimi uygulamalariyla mumkun
olabilecektir. Zamani dogru planlayip, etkin yonetebilen yoneticiler, igletme
icerisinde motivasyonu ve performansi yukseltip, kesintileri ortadan kaldirarak
isletmenin verimli calismasina katki saglayacaktir.

Etkin bir zaman yonetimi, yonetimin temel fonksiyonlarinin olmasi gerektigi
gibi yerine getirilmesini saglar. Yonetimin temel fonksiyonlari planlama, orgutleme,
yénetme, koordinasyon ve denetlemedir’?.

Yoéneticilerin zamanlarini etkin kullanabilmeleri icin dikkat etmeleri gereken
konulardan biri de kesintilerdir. Yoneticiler calismalarini sirdurtrken, calismalari
bolinebilir. Bu bdlinmelerin sayisi bazen c¢ok fazla olabilir. Yoneticiler olusan
kesintilerin sebeplerini inceleyerek, bu kesintileri ortadan kaldirmanin yollarini
arastirmalidirlar. Kesintileri en aza indirebilen yoneticiler yonetim fonksiyonlarini
etkin olarak calistirmis olacaklardir. Yapilan planlamalarin kesintiye ugramasina
sebep olan konulardan biri olan ziyaretci trafigi, belirli bir plan ve randevu ¢evresinde
ayarlanamazsa yoneticinin yonetsel faaliyetlerini kesintiye ugratabilir.

Bireyler rahatsiz edilmek istenmedikleri zamanlari belirlemeli ve digerlerine
bildirmeleri gereklidir. Ziyaretcinin gelme sebebinin bilinmemesi, yoneticilere
sorunlar c¢ikarmaktadir. Ziyaretcinin énemli bir is icin gelip gelmedigi bilinmezse,
yéneticilerin galismalari sik sik kesintiye ugramak zorunda kalabilir”.

Yoéneticilerin énemli konular disundikleri veya 6nemli konular hakkinda
toplanti veya gortismeler yaptiklari sirada digerleri tarafindan rahatsiz edilimemesi
gerekir. Sik sik ¢alan kapilar g¢alismalari bdlerek verimi dislrecektir. Yéneticilerin
planlama yaparak zamani etkin kullanmanin énidndeki engellerden biri olan zaman
tuzaklarina karsi da 6nlem almis olmaktadirlar.

Zaman tuzaklari ydneticilere zaman kaybettiren etkenlerin basinda gelir.
Bununla birlikte c¢alisma sirasinda acele etmek, gereksiz kirtasiyecilik, karar
verememek, “hayir” diyememek, erteleme aligkanligi, gok fazla telefon gériasmeleri,
gereksiz ortam daginikhgr ve oOncelikleri belileyememenin  6nemli zaman
tuzaklarindan oldugu ifade edilebilir’.

Calisma hayatinda plansizlik yoneticilerin zaman kayiplarinda en fazla yeri
tutmaktadir. Bunun yaninda gereginden fazla telefon konusmasi yapmalari, sik

yapilan toplantilar, kararsiz davranmalari, yetki devrinin yapilmamasi, davetsiz

2 Ahmet Hamdi Aydin, Yénetim Bilimi, Seckin Yayincilik, istanbul, 2008, ss. 37-38.

S inan Ozalp, Zaman Yénetimi, Baytes A.S Yayinlari. Eskigehir, 1997, ss. 9-10.

™ Ibrahim Kocabas, “Yénetici Adayi Ogretmenlerin Kigisel Zaman Yénetimi Davraniglari”, Firat
Universitesi, Sosyal Bilimler Dergisi, 2003, ss. 41-64, s. 43.
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misafirler, uzayan sohbetler, daginikk masalar ve oda duzenleri gibi 6nemli zaman
tuzaklarina yakalanmamaya dikkat etmelidirler.

Yoneticiler zaman tuzaklarina yakalanmadiklarinda yonetim fonksiyonlarini
daha basarili yerine getirebilecektir. Ydnetici ve ¢alisanlarin koordineli ¢alismalari
ve gerektiginde yetki devri yapmalar, yapilan isleri kolaylastirabilecektir.
Yoéneticilerin faaliyetlerini aksatmamalari ve verimli ¢alismalari, zaman tuzaklarini
tanimalarina ve zaman tuzaklarina kargi énlemler almalari ve planli ¢alismalar
yapmamalarina bagh olacaktir.

Bireysel isletmelerde calisan yoneticiler, isletmede yapilan her faaliyeti kontrol
etme durumundadirlar. Zaman tuzaklarina yakalanan ve ¢ok fazla zaman harcayan
yoneticiler bireysel isletmelerde isin durmasina neden olabilirler. Bu sebeple
yoneticiler zaman tuzaklarini iyi tanimali, gerektiginde zaman yonetimi konusunda
egitim almahdirlar. Boéylece zaman tuzaklarina karsi dnlemler alip, verimli calismalar
yapabilecekleridir.

Yoneticilerin sahip olduklari zamani en verimli sekilde kullanmalarini zaman
yonetimi agisindan bir amac¢ oldugunu sodyleyebiliriz. Zamanin yonetilmesi,
belirlenen amag ve hedeflere ulasmak igin planlama yapiimasi ve bu plan dahilinde
her saat ve dakikanin verimli kullaniminin saglanmasi seklinde tanimlanabilir”.

Yoéneticilerin, gerek o6rgit icerisinde gerekse 6zel hayatlarinda yapacaklari
igler igin yeterli zamanlarinin olmadigindan gikayet edilebilmektedirler. Yeterli
zamanlarinin  olmamasi zamanlarini  etkin ve verimli kullanmadiklarindan
kaynaklanabilmektedir. Hedef ve amaglar icin kullaniimayan zamanlar, zaman
israfina yol agacagi gibi érgut verimini de disUrecektir. Yoneticiler ve ¢alisanlarin
sahip olduklari her saati ve dakikayi ama¢ ve hedefler icin kullandiklarinda hem

verimliligi artiracak hem de diger igler icin zaman kazanabileceklerdir.

1.7.2.3. Yetki Devrinin Yayginlastiriimasi

Yetki devri, yoneticilerin etkin zaman yonetimine yardimci olan unsurlardan
biridir. Yéneticilerin "her isi en iyi ben yaparim" distincesinden kurtulmasiyla baglar.
Astlarindan tam anlamiyla faydalanmayi saglar. Yoneticilerin islerin detaylariyla
ugrasmalarindan kurtulmasina ve planlama igin daha fazla zaman bulmalarina
yardimci olur’®,

Ozellikle kurumsal isletmelerde sik rastlanan yetki devrine sahis igletmelerinde

fazla rastlanmamaktadir. Orgitsel zamanin verimliligi goérev ve sorumluluklarin

75http://eogrenme.anadolu.edu.tr/_Iayouts/eLrnPoint/AofEIrnPortaI/GetEbook.aspx’?czBYAlOlU
&s=1, (Erisim Tarihi: 04.09.2014).
’® Can, a.g.e., ss. 55-56.
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paylasiimasiyla mimkindur. Yoneticilerin astlarin  zamanlarini  yénetmesi ve
astlarina sorumluluk vermesi zamani verimli kullanmalarina yardimci olacaktir.

Orgiitlerde zamani etkin kullanabilmenin yollarindan biri de ekip olarak etkin
bir zaman ydnetimidir. Bu amagla astlarin zaman sorunlariyla ilgilenilmeli ve ¢6zim
bulunmalidir. Yoneticiler astlarini yetistirirken yaptiklari igleri ve bu iglerin olasi
etkilerini tam olarak anlatmalidirlar’.

Orgltlerde zaman ydénetimi, bitiin 6rglt bireylerinin etkin zaman ydnetimiyle
ilgilidir. Bireylerin sorumluluklarini bilmeleri ve zaman sorunlarinin ¢ézilmesi
verimliligi artiran sonuglar vermektedir. Yoneticilerin astlarini yetistirmesi, zaman
sorunlarini ¢ézmesi o6rgutsel zamanin veriminde 6nemli rol oynamaktadir. Bu
nedenle yoneticiler astlarini kontrol etmeli, islerini takip etmeli ve yaptiklari iglerin
orgut icin 6onemini ogretmelidirler. Astlara yetenek ve tecrlbelerine goére yetki
devredilmesi yoneticilere yonetsel faaliyetlerini gerceklestirmelerine ve planlama
yapmalarina gerekli olan zamani kazandiracaktir. Yoneticilerin sekreter kullanmalari
Ozellikle ziyaretci trafigi veya bir takim sunum ve hazirliklarin yapilmasi gibi
calismalari devretmesine ve zaman tasarrufu saglamasina katki saglayabilir.

Ust ve orta dlzey yoneticilerin zamani ydnetmelerinde en etkili yardimcilarinin
iyi bir sekreter oldugu sdylenebilir. Zaman yonetimi agisindan iyi bir sekreterde
bulunmasi gereken 6zellikler, glnlik isleri yoneticisine ihtiyac duymadan organize
edebilme, zamani yodneticisinin ¢alisma sistemine uygun duzenleyebilme, mesai
saati gbzetmeksizin isi bitene kadar calisabilme ve iletisim araclarini gerekli bilgi
akisini saglayacak derecede kullanabilme olarak siralanabilir™.

Sonug olarak, yoneticinin astlarini tanimasi, astlarinin zamanlarini yénetmesi
ve astlarina sorumluluk vermesi ydneticinin galismalarini zamaninda bitirebilmesi
icin gerekli olan zamani kazanmasina yardimci olacaktir. Ydneticilerin butin
faaliyetleri gergeklestirme ve butun igleri yapmalari mimkin olmayacaktir. Bu
nedenle dogru ve kontrolli olarak yapilacak yetki devri, yoneticilerin yonetsel

faaliyetlerini tam olarak yerine getirebilmelerinde énemli rol oynayacaktir.

1.7.2.4. Etkin lletisim Ag1 Kurulmasi
Etkili bir iletisim icin, dogru kisiyle dogru yerde iletisim kurulmasi, iyi bir
dinleyici olunmasi, profesyonel yodnetici kimligi, bilgilerin dogru aktariimasi ve

iletisime hazir olunmasi gerekmektedir™.

" Ak a.g.e., sS. 94-95.

8 Selen Dogan, “Zaman Yoénetimde Yeni Yontemler ve Organizasyon Yaklagsimlarl”, Standart
Dergisi, Istanbul, 1997, ss. 33-58, s. 55.

™ iiker Akyiiz, “Zaman Yonetimi”, Uluslararasi iktisadi ve idari incelemeler Dergisi, 2009, ss.
16-39, s.11.
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Yodneticiler dogru bilgileri, dogru zamanda, dogru yere ileterek etkin ve verimli
calismalar saglayabilirler. Orgiit ¢calisanlarinin da iletisimin etkili olabilmesi igin iyi bir
dinleyici olmalari ve her an iletisime acgik olmalarn gerekmektedir. Yanlis
anlasiimalarin dnlenmesi, hedef ve amaclara uygun calismalar yapilabilmesi igin
orgut galisanlarinin Gzerlerine dusen gorevleri yerine getirmeleri gerekmektedir.

iletisim araglarinin etkin  kullanimasi zaman kazanmada etkin rol
oynamaktadir. Hizh bilgilendirmeler sayesinde yonetsel sorunlar ¢ok kisa strelerde
coziilebilmektedir®.

Yoéneticinin zamani etkin ybnetmesi ve yoOnetsel basarisinda, iletisim
araclarinin etkin kullaniminin  roliniin  blyik oldugunu soéyleyebiliriz. iletisim
aglarinin dogru olarak kullanilmasi zaman tasarrufu saglamasi yaninda hizli
bilgilendirmenin de bir araci oldugundan sorunlarin ¢éziminde de yoneticilere
blyuk kolaylik saglanmaktadir.

Kurumsal igletmelerde iletisim aracglari etkin olarak kullanilabilmektedir.
Bireysel isletmelerinde zamani etkin kullanabilmek icin iletisim sistemlerini
gelistirmeleri, basarilarinin artmasini saglayabilecektir. GUnimuzde hizmet alanlar,
Urbnleri mimkin oldugu kadar kisa surelerde istemektedirler. Uriin veya hizmetin
kisa surede teslim edilebilmesi, hatasiz ve verimli galismayi gerektirmektedir. Etkin
bir iletisim sayesinde hizli ve kaliteli c¢alismalar gergeklesebilir ve musteri

memnuniyeti saglanabilir.

1.7.2.5. Galigma Ortamini Diizenlemek

Bir ise devam ederken bir nesneye ihtiya¢ duyuldugunda bulmak i¢in zaman
harcaniyorsa ve isin durdurulmasina sebep olursa burada dizensizlik so6z
konusudur. Duzensizligin énlenmesi i¢in her seyin yerli yerinde olmasi ve ¢alisma
masasi ile biironun dizayninin dogru yapilmasi gerekmektedir®.

Yoneticilerin zaman kayiplarini dnleyen unsurlardan biri de iyi bir blro
dizaynidir. Her seyin yerli yerinde ve dizenli olmasi iyi bir dosyalama sistemi ve
masa dizeni gereksiz zaman kayiplarini énleme de dnemli yer tutar. Daginik masa
dizeni dikkatin dagiimasi sebep olur. Aranan nesnelerin bulunamamasi isin
durdurulmasina bile neden olabilir. Bu nedenle yodnetsel zamanin etkin

kullanilabilmesinde yoOneticilerin daginikhigi 6nlemeleri dGnemlidir.

8 Muammer Pasa, Zaman Yénetimi, Ezgi Kitapevi, Bursa, 2002, ss. 13-14.
8l http://sbd.ksu.edu.tr/Imagesimages/files/1_gurbuz.pdf, (Erisim Tarihi: 20.06.2014).
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IKINCI BOLUM
INSAN KAYNAKLARI YONETIMi, PERFORMANS YONETIMi VE PERFORMANS
DEGERLENDIRME YONETIMi

2.1. INSAN KAYNAKLARI YONETIMi
Bu kisimda, insan kaynaklari yonetimi kavrami, insan kaynaklari yénetiminin
onemi, insan kaynaklari yonetiminin amaci ve insan kaynaklari ydnetiminin

verimliligi konularina yer verilecektir.

2.1.1. insan Kaynaklar Yoénetimi Kavrami

Orgtlerin en dnemli ve en degerli varliginin insan oldugunu sdyleyebiliriz.
Orgtlerde calisan insanlarin etkin olarak yénetilmesi amaciyla gelistirilmis tutarli ve
stratejik bir yaklasim, insan kaynaklari yénetimi olarak tanimlanabilir®.

Orgutlerin meveut kaynaklarini etkin ve verimli kullanabilmeleri, sahip olduklari
insan kaynaginin bilgi, beceri, tecriibe ve performansi gibi bir takim faktorlere bagl
oldugunu sdyleyebiliriz. Bu nedenle sahip olunan insan kaynaginin dogru olarak
yonetilmesi, isini severek yapan mutlu calisanlara sahip olmak o6rgutler icin dnem
tasimaktadir. insan kaynaklari, calisanlarin verimini artirabilmek ve mutlu calisanlar

olusturabilmek igin faaliyetlerini sirdirmektedir.

2.1.2. insan Kaynaklari Yonetiminin Onemi

Kurumsal orgutlerde, insan kaynaklari yonetiminin tam ve etkili olarak
uygulandigi sdylenebilir. Orgit kiltirine uygun insan kaynaginin yetistirilmesi ve
insan kaynaginin geligtiriimesi, insan kaynaklari yaklasimi olarak tanimlanabilir.
insanin gerek islenebilen gerekse isleyebilen bir kaynak olmasi insan kaynaklar
ybénetiminin dnemini artirmaktadir. insan kaynaklari yénetimi yaklagiminin etkin
olarak uygulanmasi ve basariya ulasabilmesi igin 6rgit kultdrinin, insanin en
énemli kaynak olduguna inanmasi ve insana deger veriyor olmasi gerekmektedir®.

Kurumlarin hedeflerine ulasabilmesi igin yoneticiler tarafindan kusursuz ve
uygulanabilir planlarin yapilmasi tek basina yeterli olmayacaktir. Yapilan planlarin
isini seven ve bilen calisanlar tarafindan uygulanmasi gereklidir. Dogru insanlarin
dogru iglere yerlestiriimeleri  yoneticilerin  planlarint  ve  uygulamalarini
kolaylastirabilir. insan kaynaklarini etkin olarak kullanabilen 6rgitler kurumsal
orgutlerdir. Orglitlerin kdltlirleri birbirine gére farklilik gdsterebilir. insan kaynaklari
drgit kiltiriine uygun personel yetistirebilmek icin calismalar yapmaktadir. insan

kaynaklarinin g¢alismalarinin basarili sonu¢ vermesinde etkili olan en 6nemli

82 Tengilimoglu, a.g.e., ss. 23-24. )
8 Demet Bingdl, insan Kaynaklari Yénetimi, Beta Yayinlari, istanbul, 1998, ss. 63-64.
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noktalardan birinin, 6rgatin insana deger veren bir kuiltire sahip olmasinin

gerektigini soyleyebiliriz.

2.1.3. insan Kaynaklari Yonetiminin Amaci

is alanlari ayni veya farkli olan isletmeler icin insan kaynaklari ydnetiminin
amagclarinin birbirine yakin oldugu goérulmektedir. Gun gegtikge gelisen pazarlama
teknikleri, satis yontemleri, teknolojinin takip edilmesi gibi konular bakimindan
orgiitler insan kaynaginin verimini artirmak zorunda kalmaktadirlar®,

insan kaynaginin verimli olarak kullanilimasi, insan kaynaginin ise alimindan
itibaren baslayan ve ise alimdan sonra devam eden bir takim c¢alismalara bagli
oldugu sdylenebilir. isletmelerin ¢alisgma alanlari ne olursa olsun verimini ve
kalitesini artirip, rekabet ortaminda hayatta kalmaya calisirlar. isletmelerin hayatta
kalabilmeleri sahip olduklari insan kaynagini verimli kullanmalarini gerektirmektedir.
Bireylerin yetenek ve tecrlbelerinin tespit edilmesi ve dogru ise yerlestiriimeleri,
performans o6lcliimleri ve gerekli egitim ve destegin verilmesi, is ortaminin uygun
hale getiriimesi, ddlllendirme ve terfi gibi insan kaynaklari yonetimi uygulamalari

insan kaynaginin verimini ve ig tatminini artirabilmektedir.

2.1.4. insan Kaynaklar Yénetiminin Verimliligi

Bir isletmede calisanlarin verimi yliksekse, becerilerine uygun iglerde mutlu ve
istekli calisiyorsa, bu isletmede insan kaynaklari yonetiminin basarili oldugunu
soyleyebiliriz. igletmenin basarili olabilmesi, calisanlarin bilgi ve becerilerini
gelistirerek performansini artirip, basarilarini  yikseltmekle olacaktir. insan
kaynagina yeterli destegi vermeyip gelistiremeyen igletmeler, gelecegine yonelik
olusabilecek olumsuz sonuclara katlanmak zorunda kalacaktir®.

Bir takim i¢ ve dis faktorler orgutlerin kultir ve yapilarinda degisiklik veya
gelistirme yapmak zorunlulugu getirmektedir. Bu konuda insan kaynaklari
departmani etkin rol oynamaktadir. Degisen teknolojik yapi, igletmenin calisma
seklini degistirebilir. insan kaynaklari birimi yeni olusacak pozisyonlara uygun bilgi
ve beceriye sahip insan kaynagini bulabilir veya verilecek egitimlerde eksik ¢alisan
ihtiyacini  karsilayabilir. Yapilacak is icin uygun ve dogru personelin alinmasi
verimlilik i¢in yeterli olmayip ¢alisma siresi boyunca ¢alisanin performansinin takip
edilmesi ve gelistiriimesi gereklidir. insan kaynagini yetistirip gelistiren ve insan
kaynagina yatirim yapan isletmeler gelecegi icin alt yapi olusturup rekabet ortamina

kendini hazirlamaktadir.

8 Aydin, a.g.e., ss. 114-115. .
% jsmet Barutgugil, Stratejik Insan Kaynaklari Yénetimi, Kariyer Yayincilik, istanbul, 2004, ss.
72-73.
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2.2. PERFORMANS, PERFORMANS YONETIMi VE PERFORMANS
DEGERLENDIRME ILE ILGILI TEMEL KAVRAMLAR

Bu kisimda performans kavrami, performans yonetimi kavrami, performans
degerlendirme kavrami, performans degerlendirmenin amaclari ve &énemi,
performans degerlendirme ve isglcl motivasyonunun o6nemi, performans

degerlendirme ve gelecede yonelik kararlara yer verilecektir.

2.2.1. Performans Kavrami

Kurumsal performans, isletmenin belirli bir zaman diliminde stratejik
hedeflerine ulasma derecesi olarak tanimlanabilir. is gérenin isletmenin amaglarina
ulasmasinda gdéstermis oldugu katkiya is géren performansi denilebilir®.

isletmeler girdilerini belirli bir siiregten gegirerek ciktilar elde ederler. Elde
edilen ciktilar iriin veya hizmet olabilir. isletmelerin elde ettikleri giktilar incelenerek
verimlilik kalite ve etkinlik hakkinda bilgiler edinilebilir. isletmenin ciktilari daha
onceki ciktilar ile kiyas edilerek isletmenin hedef ve amaglari g6z 6nlnde
bulundurularak degerlendirmeler yapilabilir. Yapilan degerlendirmeler isletmenin
performansi hakkinda bilgiler verebilecektir. isletmeler calisanlarin faaliyetlerini
isletmenin amac ve hedefleri ile uyumlu hale getirmelidirler. Calisanlarin bilgi beceri
tecribe ve donanimlari yapacaklari faaliyetlere uygun olarak yonetip
yonlendirdiklerinde ¢alisanlardan en yiksek performansi elde edebileceklerdir.

Bireylerin belirli sartlar altinda davranig sekilleri ile kendilerine verilen gorevleri
yapabilme seviyeleri performans olarak tanimlanabilir. Performans bireylerin
gbrevlerini belirlenen bir sonug elde etmeleri seklinde de tanimlanabilir®’.

Calisanin daha 6nceden konulmus hedefler ve belirlenmis standartlara ne
derecede yaklastiginin tespit edilmesi c¢alisanlarin kisilik ve davranis 6zelliklerinin
yaptidi isler ve galisma ortamiyla uyumlu caligip gorevini yerine getirmesi ve elde

edilen sonuglarin analiz edilip degerlendiriimesine performans diyebiliriz.

2.2.2. Performans Yonetimi Kavrami

Performans yonetimi modeline bir planlama ve degerlendirme sureci
denilebilir. Performansin hangi kriterlerle 6lclilecedi kimler ile yapilacagi metodun
planlanmasi ve sonuglarin degerlendirilip geligtiriimesi asamalarindan olugtugu

soylenebilir®®.

8 Sabuncuoglu, a.g.e., (2003), ss. 15-16.
8 Dursun Bingdl, Insan Kaynaklari Yénetimi, Arikan Yayinlari, istanbul, 2008, ss. 221-222.
www.tkgm.gov.tr/sites/default/files/icerik/ekleri/6-_cesur_uzoglu.doc, (Erisim Tarihi:
03.9.2014)

38


http://www.tkgm.gov.tr/sites/default/files/icerik/ekleri/6-_cesur_uzoglu.doc

2.2.3. Performans Degerlendirme Kavrami

Kendilerine belirli bir gérev verilmig olan bireylerin bu gorevleri belirli bir zaman
icerisinde ne derecede gerceklestirdiklerinin dlgilmesine performans degderleme
denilebilir. Orgltlerde gérev alan bireylerin performans degerlendirmeleri gorev ve is
tanimlari  dikkate alinarak belirli  bir zaman aralidinda degerlendirme
yapilabilmektedir®.

Orglt calisanlari  galismalarini  kendilerine belirlenen goérev tanimlari
cercevesinde surdirmektedirler. Gorev tanimlari gorev yetki sorumluluk yetkinlik gibi
Ozelliklere goére olusturulmaktadir. Calisanlarin belirlenen is ve goérev tanimi
icerisindeki ¢calismalarin sonuglarini ¢calisanin basarisini belirlenen standartlara ve
hedeflere ulasip ulasmadiginin belirlenmesinde performans degerleme verileri
kullaniimaktadir.

Yoneticilerin  idare ettikleri personellerin  6rgut icerisindeki  Kisisel
performanslarini  belirlenmis standartlara goére degerlendirmeler, performans
degerlendirme olarak tanimlanabilir. Bir baska ifade ile performans degerlendirme
bireyin kisisel ve ahlaki 6zellikleri tavirlari isindeki basarisi ve érgutin basarisindaki
etkisini belirleyen bir arag oldugu sdylenebilir®.

isletmelerin  belirledikleri hedeflerine ulasabilmeleri ve yogun rekabet
ortaminda ayakta kalabilmelerinin isletme galisanlarinin gdsterdikleri performans ile
iligkili oldugu soylenebilir. Performans &l¢gimleri yapilirken c¢alisanlari  tim
Ozellikleriyle incelemek ve degerlendirmek dogru sonuglarin alinmasini saglayabilir.
Calisanlarin beklenen performanslari géstermeleri drgitin basarisina da katki
saglayacaktir. Performans degerlendirme bireyin isindeki basarisini  ve
performansini 6l¢tigu gibi érgutlerin belirlenen hedeflerine ulasmasinda bireyin
katkisini da dlgen bir arag olarak kullanmaktadir.

Personelin kendisine verilen iste belirlenen kosullara ve is gereklerine goére
basari veya basarisiz oldugunun Olglilmesi veya personelin bir noktadaki
performans dizeyi ve etkinligi hakkinda bir bilgi olusturabilen degerlendirme surecini
performans degerlendirme olarak tanimlayabiliriz.

Orgiitlerin yiksek performans gdsterebilmesi igin is tanimlarinin dogru
yapilmasi ve is tanimlarina uygun calisanlarin belirlenmesi ve calisanlarin buna
gore degerlendirimesi gerekmektedir. Onceden belirlenen hedefler uretilecek Griin
veya hizmetin Ozelligine gore farklilik gdsterebilir. Kurum kultiri ve performans

degerlendirme sistemi calisan performansina etki eden faktdrlerdendir. isin

*Iscan, a.g.e., ss. 55-56. _
° “Erol Eren, Orgiitsel Davranis ve Yonetim Psikolojisi, Istanbul, Beta Yayinlari,
Genisletilmis, 2004 ss. 245-247.
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Ozelligine goére performans degerlendirme kriterlerinin segilmesi basarili sonuglar
alinmasina etki edebilir. Caliganin igini gereklerine uygun olarak yapmasi, yaptigi
iste basari dizeyi ve gdstermis oldugu performans, performans degerlendirme ile

Olcllip degerlendirilir.

2.2.4. Performans Degerlendirmenin Amacglari

Performans degerlendirmenin amaclari orgutlerde kariyer planlama, terfiler
ucret artiglari, egitim gibi yonetsel faaliyetlerle ilgili karar alinmasi gerektiginde
calisanlarin is performansi bilgilerine ihtiyag duyulmaktadir. Orgiit g¢alisanlarinin
belirlenen zaman diliminde gorevlerini yerine getirmeleri ile ilgili istenilen sonuglara
ne derece ulastiklari performans degerlendirmenin amaclarindandir. Performans
degerlendirme orgut calisanlarinin kariyerleri hakkinda bilgi sahibi olmalarina da
yardimci olmaktadir®.

Calisanlarin en fazla deger verdikleri konulardan biri olan Ucretin belirlenmesi
calisanlarin performanslarinin  Olgiimesi sonucunda belirlenmektedir. Yuksek
performans goOsterenlerin  yiuksek Ucret almasi beklenmektedir. Performans
degerlendirme calisanlarin bilgi ve becerilerinin tespit edilmesi, belirlenen hedef
amag¢ ve standartlar icin yeterli olup olmadiginin belirlemesi ve eksiklerinin
giderilmesi icin egitim programlarinin yapiimasi performans degerlendirme sonrasi
yapilabilmektedir. Performans degerlendirme c¢alisanlara sahip olduklari potansiyel
ve yetkinlik ile ilgili bilgiler vermektedir. Calisanlarin kisisel gelisim ve kariyer planlari
yapmalarinda dnemli veriler elde etmelerini saglamaktadir. Yoneticiler calisanlarin
performanslarini incelemeleri sonucunda c¢alisanlarin terfi ettiriimeleri, gorev
degisiklikleri ve ddillendirme gibi konularda kararlar alabilmektedirler.

Performans degerlendirme sisteminin basarili ve faydali olabilmesi i¢in isletme
calisanlarinin katiliminin saglanmasi gerekmektedir. Guvenilir mevcut duruma
uygun, genis kapsamli ve adil bir degerlendirme sistemi etkin sonuglarin alinmasina
katki saglayacaktir®.

Degerlendirme sistemi dnyargilardan uzak ve adil olmalidir. Karsilagstirmanin
dodru yapilabilmesi sayisal verilerle Olculebilen degerlendirmeye bagli olacaktir.
Degerlendirmenin basit, anlagilir, kolay uygulanabilir olmasi ve bireylerin 6zel
hayatlari dini inanclari ve dusuncelerinden bagimsiz olmasi beklenen faydanin
saglanmasina katki saglayacaktir. Bireylere verilen is ve goreve yonelik dlgumler

yapilmalidir. Degerlendirme sonuglarinin ydneticiler tarafindan gizlenmeden

o1 Tugrul Savas, Performans Degerlendirme Sistemi, Anka Matbaacilik, istanbul, 2005, ss.
40-41.

% Sahin Kavuncubasi, Kamu Ozel Kesimde Insan Kaynaklari Yénetimi, Siyasal Kitabevi
Yayinlari, Ankara, 2005, ss. 160-161.
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calisanlara geri bildirim yapilmasi, ¢alisanlarin  kendilerini  de@erlendirip,

gelistirmelerine katki saglayacaktir.

2.2.5. Performans Degerlendirmenin Onemi

Performans degerlendirme, oérgutun duzeltimesi ve degerlendiriimesi gereken
yonlerini belilemeye yardimci olur. Degerlendirme 6rgutun gugli ve zayif yonlerini
tespitini sagladidi gibi eksikliklerin giderilmesi ve 6rgitin gelisimi icin de kullanilan
énemli bir yontemdir®.

Orgiitler, belirledikleri ama¢ ve hedeflere ulasabilmek icin calismalarina
devam ederlerken, hedeflerinin neresinde olduklarini veya hedefe ne kadar
yaklastiklarini gérmek isterler. Orgitlerin eksikliklerini, hatalarini gérebilmesi ve
dizeltmesi gereken noktalarin tespitinde performans yonetimi énemlidir. Orgutin,
rekabet avantaji saglayabilmesi ve verimliligini artirabilmesi icin yapmig oldugu
degerlendirme sonucunda sahip oldugu insan kaynagini en verimli sekilde
kullanabilmenin yontemlerini de tespit etmektedir. Bu nedenle performans
degerlendirme hem 6rgut hem de calisan igin dnemlidir.

Orgiit etkinliginin artirlmasi, is gorenlerin doyumu, Uretkenlik sorunlarinin
¢odzllmesi ve bireyin gudilenmesinde rol oynayan gevre, kilttrel ve kisilik faktorleri
ve davranisa yonelik yeni ydntemlerin gelistiriimesi performans degerlendirme
kavramina giiniimiizde farkli boyutlar kazandirmasina neden olmustur®.

Calisma yasaminda surekli gelismeler meydana gelmekte ve c¢alisma
sartlarinda bu gelismelere uygun degisimler ve iyilestiriimeler yapilmaktadir.
Orgltler gelisen ic ve dig sartlara uygun olarak kendisini yenilemekte yapisini
degistirebilmekte ve yeni bir 6érglt kiltir( olusturabilmektedir. Orglt yonetici ve
calisanlarinin hedeflerinin 6rgut hedefleri ile ayni olmasi, 6rgutin performansinin
artmasi icin dnemli bir etkendir. Calisanlarin yetenek ve tecrubelerine gore uygun
ise vyerlestiriimeleri ve surekli verilecek egitimlerle geligtiriimeleri, kariyer
planlamalarinin yapilmasi gibi is doyumunu artirici ¢galismalar, ¢alisanlarin verimini
ve performansini artirici faaliyetlerdir. is doyumu saglanamayan calisanlarin verimli
¢alismalarini bekleyemeyiz. Calisanlarin istekleri, ihtiyaclarinin tespit edilmesi,
motivasyonunu artiracak kriterlerin belirlenmesi ve calisanin bu kriterlere uygun

yontemler uygulanarak galistiriimasi ve uygun islerin yaptiriimasi gerekmektedir.

2.2.6. Performans Degerlendirme ve iggiicii Motivasyonunun Onemi
Performans degerlendirme sayesinde calisanlarin performanslarinin tespit

edilerek dusik performans goésteren calisanlarin yetkinliklerini ve motivasyonunu

9 Sabuncuoglu a.g.e, ss. 120-121.
% Aslan, a.g.e., ss. 26-27.
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artirmaya yonelik galiganlara bilgilendirmeler yapilabilmektedir. isletmede standart
bir calisma sisteminin kurulmasi performans degerlendirme sonucunda mimkin
olmaktadir®.

Calisanlarin egitim tecrube ve donanimlari ne kadar iyi olursa olsun
motivasyonlari iyi olmadiginda kendilerinden beklenen sonuglari veremeyebilirler.
Performans degerlendirme sonugclarinin ¢alisanlara bildiriimesi c¢alisanlarin son
durumlari ile dénem basinda belirlenen hedeflerin karsilastiriimasini saglayabilir.
Geri bildirimde olumlu sonuglarin alinmasi ¢alisan motivasyonunu yukseltip verimi
artirabilecegi gibi olumsuz sonuglarin nasil giderilebilecegi konusunda program
yapillmasina olanak saglayacaktir. Performans degerlendirme bir defa yapilip
sonuglarin gorulmesi olarak algilanmamali surekli olgumler yapilarak calisanlarin

performanslarindaki degisimler izlenip degerlendiriimelidir.

2.2.7. Performans Degerlendirme ve Gelecege Yonelik Kararlar

Orglt yéneticileri érgitin gelecegiyle ilgili kararlari performans degerleme
sonuglarini analiz edip degerlendirdikten sonra verebilmektedir. Performans
degerlemenin yapilabilmesi faaliyetlerin sonucunda elde edilen bilgileri analiz ederek
belirlenebilmektedir®.

Yodneticiler isletmenin kaynaklarini etkin ve verimli kullanabilmek i¢in kararlar
aldiklar1 gibi isletmenin gelecegine yonelik kararlar da almaktadirlar. Yoneticilerin
isletmenin mevcut durumunu belirleyebilmek ve gelecede guvenle ilerlemesini
saglayabilmek i¢in kullandiklari kaynaklarin énemli bir bdéliminu performans

degerlendirme sonuglari olusturmaktadir.

2.3. PERFORMANS DEGERLENDIRME SIiSTEMI

Bu kisimda, performans degerlendirme sistemi konusuna yer verilecektir.

2.3.1. Performans Degerlendirme Sisteminin Kapsami

Personelin is performansi hakkinda bilgi edinmenin ve yeteneklerini ortaya
cikarmanin, performans degerlendirmenin farkli amaclarindan bir tanesi oldugunu
soyleyebiliriz. Personel hakkinda elde edilen bilgiler yoneticilere, maas artigi, kariyer
planlama, egitim ve gelistirme galismalar, stratejik planlama, terfi ve isten ¢ikarma
ve eleman segimi gibi konularda yardim etmektedir®’.

Performans degerlendirme sistemi, kriterleri uygun olarak segcilmis ve belirli

araliklarla yapilan performans degerlendirmeler sonucunda, ¢alisanlarin

% can, a.g.e., ss. 75-77.

% Serdar Tetik, “Isletme Performansini Belirlemede Veri Zarflama Analizi’, Celal Bayar
Universitesi, IL.B.F. Yénetim ve Ekonomi Dergisi, 2003, s5.221-245, s. 225.

o http://www.blogcu.com/etiket/insan%20kaynaklar%C4%B1%20y%C3%B6netimi,  (Erisim
Tarihi: 20.04.2014).
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performanslari hakkinda bilgi edinme, performans takibinin yapilmasi ve
performansin gelistiriimesine imkan saglamaktadir. Elde edilen sonugclar ¢alisanin
ise bagimhgini ve is tatminini artirabilmek icin kullanildigi gibi ¢alisanin kendisini
daha iyi tanimasi ve gelistirmesine de olanak saglamaktadir. Calisanlar en fazla
¢alismalarinin karsihigini alarak memnun olabilirler. Ydneticiler Gcret artiglari ve
kariyer planlamada performans degerlendirme sonuglarina gdére hareket
etmektedirler. Terfi ve isten c¢ikarmalarda yine performans degerlendirme

sonugclarinin etkili oldugu soylenebilir.

2.3.2. Performans Degerlendirme Sisteminin Amaci

Bilgi paylasimi ve iletisim yoluyla c¢alisanlarin performansini yukseltme
cabalarini performans degerlendirmenin amaci oldugunu soyleyebiliriz. Caliganin
gucli ve zayif yonlerini tespit etmek ve Uretkenligini yikseltmek Uzerine odaklanip,
is performansi hakkinda kesin bilgilere ulasabilmek de vyine performans
degerlendirme sisteminin amagclarindandir. Degerlendirmenin nesnel ve isle ilgili
olmasinin  anlami, o6nemli performans 06gelerinin  degerlendiriimesinden
kaynaklanmaktadir®®.

Bir 6rgutiin basarili olabilmesi orgutin ve calisanlarin ortak bir hedefe ve
amaca yonelmeleri ve bu hedeflere uygun calismalar yapmalari ile mimkin olabilir.
Calisanlarin performanslarinin ylkseltimesinde elde edilen sonuglarin paylasiimasi
ve iletisimin etkisinin cok énemli oldugu soylenebilir. Yonetici ve calisanlarin etkili
iletisim kurmalar ve bilgi paylasimi performans artirmada etkin rol oynamaktadir.
Performans degerlendirmenin basarili olmasinda gerekli etkenlerden biri de
degerlendirmenin igle ilgili olmasidir. Amag calisanin is performansini élgmek ve
yukseltmek oldugundan bu konuya dikkat edilmesi gerekmektedir. Calisanlarin
tecrube, yetenek, glcli ve zayif ydnlerinin tespit edilmesi, ¢alisanin gelistiriimesi igin

dogru adimlarin atiimasinda énemli rol oynamaktadir.

2.3.3. Performans Degerlendirme Sisteminin Agamalari

Performans degerlendirme sisteminin asamalarini, etkin bir igletisimin
saglanmasi, calisanlarin basarilarinin dl¢ilip, zayif ve gugli ydnlerinin tespit
edilmesi, performans goérismesinin planlanmasi, belirlen kriterlerin anlatiimasi,
hedeflerin belirlenmesi, amaclari ve sonuglari konusup geri bildirim yapilmasi olarak
siralayabiliriz*°.

Performans degerlendirme sisteminin dogru c¢alismasi, yoneticiler ile astlar

arasindaki iliskiye baglidir ve bu iligkiyi artirici yénde etki gdsterebilir. Ydneticiler

98 §ava§ a.g.e., ss. 1-26.
% Oznur Yiiksel, insan Kaynaklari Yénetimi, Gazi Kitabevi, Ankara, 2000, ss. 57-58.
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astlarindan istenen ve beklenenleri net olarak anlatmali, 6rgitiin amag¢ ve hedefleri
hakkinda astlarina bilgi vermelidirler. Astlara s6z hakki veriimeli ve goéruslerinin
dinlenmesi yine performans degerlendirmenin basarili olmasinda &énemli rol
oynayabilir. Orgiitiin hedeflerini net olarak belilemesi ve c¢alisana bu hedefleri
bildirmesi sonrasinda calisanin hedefe ulasma derecesini dlgcerken, zayif ve gugclu
yonlerinin de tespit edilmesi calisani gelistirmek ve yetistirmek icin 6nem
tasimaktadir. Sonuglarin geri bildirim yoluyla calisanla paylasiimasi ve karsilikli
goérusmeler performansi artirici 6nemli bir adimdir. Calisanin performansini ve
basarisini gdérmesi kendisini ona go6re hazirlamasi ve dlzeltmesine yardim
etmektedir. Orglt, calisanin durumunu tespit edip hedeflere ulasabilmek igin
atimasi gereken adimlari  belirleyebilmektedir. Degerlendirme  sisteminin
asamalarinin tam ve eksiksiz yerine getiriimesi 6rgut ve calisanin beklenen

sonuglara ulagilmasina yardimci olabilir.

2.3.4. Performans Degerlendirme Sisteminin Kullanim Alanlan

Performans degerlendirme sisteme genis bir kullanim alanina sahiptir ve es
zamanh olarak bircok amaca hizmet ettigi soylenebilir. Bu kullanim alanlarini,
kisilerin kendilerini degerlendirmesi, belgeleme amach degerlendirme, kigiler arasi
degerlendirme ve muhafaza amach degerlendirme olarak doért grupta
toplayabiliriz*®.

Bireyler kendileri icin belirledikleri hedeflere hangi o6lglide ulagabildiklerini
gormek ve eksik veya fazla yonlerini 6grenip degerlendirebilmek amaciyla
performans degerlendirme sisteminden faydalanabilmektedirler. Orgditler galisanlar
hakkinda bilgi edinmek ve calisani tanimak maksadiyla degerlendirme sistemini
kullanmaktadir. Calisanlarin basarisi ve performansi terfi, maddi veya manevi
odullendirme seklinde kullanilabilecedi gibi isine son verme olarak da kullanilabilir.
Calisanlarin gelisimi, egitimi ve kariyer planlamasi gibi konularda karar alabilmek
icin yine degerlendirme sonuglari kullaniimaktadir. Orgitlerin belirledikleri hedeflere
ne derece ulasabildigini gérmesi ve dederlendirme yapmasi, énlemler alip, sistem
kurmasi muhafaza amaglh degerlendirme sisteminin kullanim alanlarindandir.
Performans degerlendirme sisteminin ve degerlendirme sonrasinda yapilmasi
gerekenleri tespit edip alinan kararlarin yaziya gegcirilmesi ve hukuki sorumluluklar
icin belgelenmesi yine performans degerlendirme sisteminin kullanim amaclarindan

biri oldugu soylenebilir.

100 http://okul.selyam.net/docs/index-66096.html, (Erisim Tarihi: 10.04.2014).
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2.3.5. Performans Degerlendirme Sisteminin Avantajlari
Performans degerlendirme  sisteminin  avantajlarini, degerlendirenler,
degerlendirilenler ve organizasyon agisindan olmak Uzere U¢ baslik altinda

incelemek mumkudndur.

2.3.5.1. Degerlendirenler Agisindan Avantajlari

Degerlendirenler agisindan avantajlarini su sekilde siralayabiliriz. Daha fazla
sorumluluk gerektiren igler igin gerekli personelin tespit edilmesi ve is igin personelin
hazir hale getiriimesi, planlama ve kontrol faaliyetlerinde daha etkin rol alir ve
astlarin performansi gelisir, astlarin degerlendirmelerini yaparken kendi guglu ve
glgslz yonlerini tanima imkani bulur, astlarin glgli ve gelistiriimesi gereken
yonlerini tespit ederek bu yénde onlara yardimci olurlar, astlari ile iletisim ve iligkileri
daha olumlu duruma gelmektedir'®".

Yoéneticiler bagh olduklar kurumun hedeflerine ulagsmasi icin bir takim planlar
yapmakta ve kararlar vermektedir. Performans degerlendirme, yoneticilerin yaptigi
planlar ve aldigi kararlarin etkinligi gorebilmesine ve orgut gelecegine ydnelik
dogrulugunu tespit etmesine olanak saglar. Hedeflerin ortak hale getiriimesi, astlarla
iletisimin etkinlestiriimesi, astlarin goéruslerinin alinmasi ve astlarin performansini
artirmaya yonelik calismalar yoneticilerle astlarin iligskilerine olumlu yonde katki
saglar ve 6rgut performansini artirici etki gosterir. Astlarin glcla ve zayif yonlerini
gbérmenin yaninda sorumluluk gerektiren islerde hangi calisani gérevlendireceginin
tespitini yaparak yetki devrini daha rahat yapmasina olanak saglar. Yoneticilerin
kendisine bagl olan astlarin gelismesi gereken ydnlerini tespit etmesi ve astlarina
yardimci olmasi yine performans yoénetiminin ydneticiler agisindan sagladigi
avantajlardandir. Yoneticilerin kendisini daha iyi tanimasi, gucli ve zayif yonlerini
tespit etmesini saglamasi bakimindan performans degerlendirme yoneticilere
avantajlar saglamaktadir.

Calisanlarin belirli bir déneme ait basarilari ve gelecege yodnelik gelisme
potansiyellerinin belirlenmesi 6rgltlerde kisaca basari degerlendirme olarak
tanimlanabilir. Calisanlara ait bir takim kararlarin alinmasi igin degerlendirme
sonuglarindan yararlaniimaktadir'®.

Calisanlarin  potansiyellerinin  belilenmesi, c¢alisma sistemi, basarisi ve
performansinin  goérilmesi, calisanlar hakkinda gelecege yonelik kararlar
alinmasinda kullaniimaktadir. Performans degerlendirme sonuclarinin geri besleme

yoluyla c¢alisanla paylasilmasi c¢alisanin kendisini gormesi, degderlendirmesi

11 Aydin, a.g.e., ss. 95-96.
102http://www.kamudanhaber.com/sendika/turkegitim-sen/ogretmene-performans-
degerlendirme-sistemi-h27342.html, (Erisim Tarihi: 11.05.2014).
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bakimindan fayda sagladidi gibi, ¢calisanin yénetime olan glivenini ve orgute olan

baghliginin da artmasini saglamaktadir.

2.3.5.2. Degerlendirilenler Agisindan Avantajlari

Degerlendirilenler acgisindan  avantajlari, personeli basari ydninde
isteklendirip, daha Uretken ve etkili olabilmesi icin eksiklerinin giderilmesinin
saglanmasi, personelin gugli ve geligtiriimesi gereken yonlerini tanima imkani
bulmasi, Ustlerinin performanslarini nasil degerlendirdiklerini ve kendisinden
beklenenleri 6grenmesi, geri besleme yoluyla performanslarina iliskin elde ettikleri
olumlu bilgiler sayesinde kendine olan glvenini ve is tatminini artirmasi, performans
gereksinimlerini  anlayip performansini  artirma, &rgit iginde Ustlendikleri
sorumluluklari ve rolii daha iyi anlamasina imkan saglamasi olarak siralayabiliriz'*.

Calisanlarin performanslarinin yikseltiimesi ydneticinin tek basina calismasi
ile gerceklesmeyebilir. Etkili iletisim, grup calismasi ve astlarla birlikte calisma
saglanarak elde edilmek istenen sonugclara daha kisa strede ulasilabilir. Bu nedenle
calisanlarin yaptigi iste kendisini daha iyi tanimasi, eksik veya fazla yonlerini tespit
etmesi gerekmektedir. Performans degerlendirme sistemi calisanlara bu imkani
saglamaktadir. Calisanin roliinii, sorumlulugunu ve kendisinden bekleneni bilmesi
performansini artirmada etkili olabilir. Degerlendirme sonuglari personelin
eksikliklerini gérmesi ve iyi bir performans sergileyebilmesi icin nelerin gerekli
oldugunu tespit etmesine olanak saglar. Degerlendirmeden olumlu sonug¢ alinmasi,
moral ve motivasyonu artiricidir ve personelin sahip oldugu performansi

koruyabilmek ve gelistirebilmek igin gerekli adimlarin atilmasina alt yapi olusturur.

2.3.5.3. Organizasyon Agisindan Avantajlari

Organizasyon agisindan avantajlarini, insan kaynaklarinin planlanmasi igin
daha guvenilir bilgilerin elde edilmesine yardimci olmasi, organizasyonun karhligi ve
etkinliginin artmasini saglamasi, kurumun performansi hakkindan bilgi edinilmesi,
egitim ihtiyacinin tespit edilip, egitim but¢esinin daha kolay belirlenmesi, personelin
orgite yaptigi goreli katkiyi belirlemesi, Gretim ve hizmet kalitesini gelistirmeye katki
saglamasi ve yapilan ise deger verildigini gdstermesi olarak siralayabiliriz'%.

Kurumun performansinin goérulmesi ve performansi etkileyen faktorlerin
belirlenmesi ve ¢6zim vyollarinin bulunmasi dederlendirme sisteminin  kuruma
sagladigi avantajlardir. Kurumun hizmet ve (retim kalitesini gelistirebilmesi,

kurumda calisan bitin bireylerin yaptigi ise deger vermesi ve ortak hedeflere

193 Akyiiz, a.g.e., ss. 37-38.
104 http://isletmeiktisadi.istanbul.edu.tr/wp-content/uploads/2013/09/Y%C3%B6netim-27-1997-
2.pdf, (Erisim Tarihi: 25.08.2014).
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ulasmak icin calismalariyla gerceklesebilir. Kurumun karhihdini artirabilmesi,
personelin ise alimindan baglayarak dogru gdrevlere dogru c¢alisanlarin
yerlegtiriimesi ve terfilerin dogru olarak yapilmasina ve yetistiriimesi ve gelistiriimesi
gereken personele egitimler verilmesi yoluyla insan kaynagindan en verimli sekilde
yararlanmakla mudmkin olacaktir. Tim bu islemlerin dogru ve etkin olarak
uygulanabilmesinde performans degerlendirme sonuglari  kullaniimaktadir.
Calisanlardan beklenen performansin alinabilmesi, calisanin zayif noktalarinin
belirlenmesi ve desteklenmesini gerektirir. Performans degerlendirme kurumlarin
calisanlari daha iyi tanimasina ve eksiklerinin giderilmesi igin gerekli olan egitimleri

planlamasina imkan saglamaktadir.

2.3.6. Performans Degerlendirme Sisteminin Dezavantajlari
Performans degerlendirme sisteminin dezavantajlarini, degerlendirenler,
deg@erlendirilenler ve organizasyon acisindan olmak (zere i¢ baslk altinda

incelemek mumkunddr.

2.3.6.1. Degerlendirenler Agisindan Dezavantajlari

Degerlendirenler agisindan performans degerlendirme sisteminin
dezavantajlarini, yonetici calisan iligkilerini etkilemesi, degerlendirmeyi yapan
yoneticinin bu isi yapiyor olmaktan rahatsiz olmasi ve ¢alisanin sonuclara olumsuz
tepki vermesi olarak siralayabiliriz'%®.

Yoneticiler performans degerlendirme yapmaktan hoglanmayabilir, bu isi
yapmak istemeyebilir. Bunun farkli nedenleri olabilir. Yoénetici bu isi yapmak igin
zaman ayirmak istemeyecegi gibi, calisanlardan gelebilecek tepkilerden de ¢ekiniyor

olabilir. Olumsuz tepkiler sadece ydneticilere olmayip igsverene karsi da olabilir.

2.3.6.2. Degerlendirilenler Agisindan Dezavantajlari

Degerlendirilenler acgisindan dezavantajlari, calisanlarin motivasyonunun,
olumsuz geri bildirimle negatif ydnde etkilenebilmesi, performansi artirmaya yonelik
calismalar yapilirken performansin daha da dismesi, geribildirimin olumsuz olmasi
yanlis anlasilmalar sonucu calisanlar arasindaki iletisimi bozabilmesi, olumsuz
degerlendirmeler caliganlarin benlik duygularinda zedelenme meydana getirebilme
ihtimali ve caliganlarin degerlendiriliyor olmaktan rahatsiz olabilmesi ve bu durumu
olumsuz yénde yansitabilmesi olarak siralanabilir*®.

Performans degerlendirme sisteminin caligsanlar tarafindan dezavantajlari

incelendiginde, calisanlarin olumsuz sonuglar almasindan c¢ekinmesi, olumsuz

105 http://notoku.com/insan-kaynaklari-yonetimi-islevleri/, (Erisim Tarihi: 05.07.2014).

19 Kader Acikgéz, Egitim Yénetimi, Kanyllmaz Matbaasi, izmir, 1994, ss. 56-79.
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sonuglar almasi veya de@erlendirme sonuglarina givenmemesi ve degerlendirmenin
gereksiz oldugunu disinmesi sonucunun dezavantajlari olusturdugunu gdrebiliriz.
Sonuglarin olumsuz olmasi calisan ve kurum performansini dislrecek sonuglar
dogurabilir. Eger ¢alisanlardan biri veya birkagi degerlendirmenin adil olmadigini
dusunuyorlarsa ve olumsuz sonuglar almiglarsa bu durum cgalisanlar arasindaki
iletisimi bozabilir, tartismalar veya huzursuzluga neden olabilir.

Performans &lgiminde meydana gelen sorunlarin higbir zaman tamamen
ortadan kalmayacagini bunun da uygulayan ve uygulananin insan olmasindan
kaynaklandigini sdyleyebiliriz. Aslarin performans degerlendirme konusunda gerekli
egitimi alip yoneticilerinin performanslarini élgmesi fikri kabul edilse dahi yéneticiler

bunu kabul etmeyecektir'®’.

2.3.6.3. Organizasyon Ag¢isindan Dezavantajlari

Performans degerlendirme sisteminin orgltlere avantajlar sagladigi gibi bir
takim dezavantajlari da vardir. Degerlendirme sisteminin dogru secilmemesi,
basarisiz sonuglar alinmasina sebep olabilir. Performans degerlendirmenin
olusturacag! yuksek maliyet, dogru yapilamayan degerlendirmelerle kurumlari daha
fazla maliyete katlanmak zorunda birakabilir. Degerlendirme insanla yapildigindan
ve insanlar degerlendirildiginden bir takim hatalar yapilabilir veya sonugclar bir kisim
galisanlarin memnun kalmamasina, sonuglari kabul etmemesine veya degisik
tepkiler vermesine neden olabilir.

Performans degerlendirme sisteminin organizasyon igin dezavantajlari, insan
kaynaklari uygulamalarinin zarar goérebilmesi, ¢alisanlarin kurum performansina
katkilarinin yanlis raporlanmasi, personelin dava agmasi sonucu ekstra zaman
kaybi ve maliyetin meydana gelmesi, c¢alisanin performans ve (cret arasindaki
bagin zarar gérmiis olabilmesi olarak siralanabilir'®.

Calisanlarin degerlendirme sonuglarinin tarafsizigina ve guvenilirligine
inanmayarak sonuclari kabul etmeyip kuruma dava acabilir. Degerlendirme
asamasinda belirli bir maliyete katlanmis olan kurum igin bu durum sonucunda daha
fazla maliyet yiUkl olusabilir. Olumsuz sonuglarin c¢alisan tarafindan kabul
edilmemesi c¢alisanin eksiklerinin gideriimesine engel olacaktir. Bu durumda
kurumun calisan performansini artirabilmesi igin yapacagi faaliyetlerden olumiu
sonuglar alinamayacaktir.  Sonuglarin  degerlendiriimesi ve raporlamanin

yapilmasinda insan hatalarinin yapiilmamasina dikkat edilmesi gerekmektedir.

" Aydin, a.g.e., 55.6-8.

08 Iscan, a.g.e., ss. 18-19.
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2.4. PERFORMANS DEGERLENDIRME SURECI

Bu kisimda, performans degerlendirme kriterlerinin belirlenmesi, performans
degerlendirme standartlarinin belirlenmesi, performans dederlendirme periyotlarinin
belirlenmesi, performansi dederlendirilecek personelin belirlenmesi, performansi
degerlendirecek personelin egitimi, performans degerlendirmenin olumsuz sonuglari
icin dnlemler alinmasi ve performans degerlendirmenin olumlu sonuglarini artirmaya

yonelik uygulamalar konularina yer verilecektir.

2.4.1. Performans Degerlendirme Kiriterlerinin Belirlenmesi

Degerlendirme kriterleri, c¢alisanlardan beklenenin neler oldugunun ifade
edilmesidir ve c¢alisanlari degerlendirirken neye gbére degerlendirilecegini gdsterir.
Degerlendirme kriterleri, 6rgutin hedeflerine ulasmasina hizmet edebilecek ve
stratejik ihtiyaclarina cevap verebilecek o6zelliklere sahip olmalidir. Performans
degerlendirme sistemi kurulurken, ilk 6nce de@erlendirilecek kriterlerin belirlenmesi
gerekmektedir®.

Performans degerlendirme sisteminin basarili olabilmesi ve beklenen
sonuglara ulasabilmesi, oncelikle c¢alisanlarin bilgilendiriimeleri sonrasinda s
analizlerinin ve goérev tanimlarinin dogru ve tam olarak yapilmasina ve
degerlendirme kriterlerinin belirlenmesine baghdir. Degerlendirme kriterlerinin,

yapilan isin 6zelliklerine uygun olarak secilmesi 6nemlidir.

2.4.2. Performans Degerlendirme Standartlarinin Belirlenmesi

Performans degerlendirme standartlari, astlar ve Ustler igin iki cesit bilgi
icermektedir. Bunlardan birincisi bireyin gérev tanimlarini yani yapmakla mukellef
oldugu gbrevleri igeren “ neyin yapilmasi gerektigidir’. ikincisi ise “ nasil yapilmasi
gerektigidir’.  Performans degerlendirme standartlarinda cevabinin alinmasinin
istendigi soru ikinci sorudur®™.

Degerlendirmenin standartlarinin belirlenirken calisanlardan ne istendiginin
aclk ve net olarak belirlenmesi gerekmektedir. Dolayisiyla gérev tanimlarinin
yapilmis olmasi ve tespit edilen standartlarin ulasilabilir ve gergekgi olarak
belirlenmesi degerlendirmenin  6nemini artiracaktir. Yapilacak islerin nasil
yapilacaginin belirlenebilmesi icin g¢alisanlarin katiimi ve goéruslerinin alinmasi,
gerekli durumlarda is ve zaman etutlerinin yapilmasi gerekebilir.

Performans degerlendirme surecinde, sureci olumsuz yonde etkileyen
faktorlerle yapilan micadelede basari saglanmasi durumunda, degerlendirme

surecinin etkinligi ve éneminin artacagini soyleyebiliriz. Performans degerlendirme

109

110 Bilal Ergin, Egitimde lletisim, Ani Yayincilik, Ankara, 2000, ss. 82-83.

Pasa a.g.e, ss. 66-67.
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surecini etkileyen faktorleri, degerlendirmenin ne zaman, ne kadar siklikta ve kimin
yapacagd! ve kimin degerlendirmeyi yapacaginin belirlenmesi, sendikalar, isin niteligi
ve bireylerin davraniglari olarak siralayabiliriz***.

Performans degerlendirme standartlari agik ve dlcllebilir olarak secilmelidir.
Degerlendirme sirecinde meydana gelebilecek insan kaynakh hatalarin ve
cikabilecek olumsuzluklarin gideriimesi veya hatalar neden olabilecek faktérlere

karsI micadele edilmesi surecin etkinliginin artmasina yardimci olacaktir.

2.4.3. Performans Degerlendirme Periyotlarinin Belirlenmesi

Performans degerlendirme, yilda bir defa veya belirli donemlerde yapilip
bitirilen bir faaliyet olmayip sureklilik gerektiren bir galismadir. Yoneticilerin sadece
belirli bir alanda degerlendirme yapmasi dogru olmayacagi gibi personelin
¢alismalarini izlemesi, ¢alismalar hakkinda veriler toplayip belirlenen dénemlerde
verileri kontrol etmesi ve degerlendirmesi gerekmektedir*2.

Calisanlarin surekli olarak takip edilmesi ve degerlendiriimesi orgutsel hedef
ve amaglara ulasmayi kolaylastirabilir. Dederlendirmelerin belirli bir dénem igin
yapilip bitirilmesi surekli olmamasi faydali olmayacagi gibi sik araliklarla yapilacak
performans degerlendirmeler de o6rgit icin ¢ok fazla zaman kaybi ve maliyet
olusturup, calisanlar icin bikkinlik olusturabilir. Periyotlarin belirlenmesinde isci,
isveren, yonetim ve destek aliniyorsa danismanlar bir araya gelip uygun periyotlar

belirlenebilir.

2.4.4. Performansi Degerlendirilecek Personelin Belirlenmesi

Performans degerlendirme sureklilik gerektiren bir sire¢ olup, sadece
personelin gegmis dénemlerine ait performans dlguim sonuglari ve degerlendiriimesi
ile bitmeyip, ayni zamanda gelecek donemlerdeki basarisinin standartlarini
olusturulmasina katki saglamaktadir**>.

Performans degerlendirme, Ucret artiglarinin belirlenmesi, kariyer planlarinin
yapilmasi, egitim faaliyetlerinin dizenlenmesi veya insan kaynaklari departmaninin
ulasmak istedigi hedefler icin de yapiimaktadir. Personelin sire¢ icinde ylkselen bir
performans sergilemesinden, beklenen ve istenen hedeflere ulasildigini
anlayabiliriz. Personelin bireysel performansindaki degisimler ve érgut icin katkisinin
degerlendirilmesi, personelin kariyer planlamasi, terfi etmesi, gelecek dénemde
sorumluluklarinin ve beklentilerin artmasi gibi faktorlerin belirlenmesine yardimci

olmaktadir.

L hitp://abmyod.aydin.edu.tr/bilimsel_dergi/bilimseldergi31_32.pdf, (Erisim Tarihi: 29.03.2014).
12 http://notoku.com/insan-kaynaklari-yonetimi-islevleri/, (Erisim Tarihi: 19.08.2014).
13 Aydin, a.g.e., ss. 68-69.
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2.4.5. Performansi Degerlendirecek Personelin Egitimi

Performans degerlemeyi yapacak personele egitim verilir. Verilen egitimde
kullanilan kavramlar agiklanir, degerleme yontemine iligkin kriterler hakkinda bilgi
verilir, dereceler anlatiip tanitilir, degerlendirme formlarinin nasil doldurulacagi
anlatiir ve bir takim faydal bilgiler verilir. Ozellikle degerlendirme esnasinda
duygusal sebeplerle haksiz degerlendirme yapmamalari, ényargili davranmalari ve
dzellikle objektif davranmalari konusunda egitici toplantilar diizenlenir**,

Performans degderleme esnasinda yapilacak hatalarin en az seviyeye
indiriilmesi ve sonuglarin dogru olarak analiz edilmesi gerekmektedir. Bu nedenle
degerlemeyi yapacak personel, neyi nasil yapacadini bilmesi icin egitime tabi
tutulur. Degerlendirme kriterleri ve formlarin doldurulmasi gibi temel kriterler
personele o6gretilir. Sonuclarin  degerlendirimesinde degerlendirme yapacak
personelin tarafsiz ve objektif hareket etmesi en ©6nemli noktalardandir.
Degerlendirmenin yapilma amacina ters disen onyargi ve kisisel nedenleri 6n plana
cikaran ve dogru olmayan sonuglar, degerleme sonrasi yapilacak faaliyetlerin de
yanlis yapllmasina ve amacina ulagsmamasina sebep olacaktir. Haksiz yere
¢alisanlarin isten c¢ikarilmasi gibi istenmeyen sonuglara sebep olabilir. Degerleme

oncesi verilecek egitimde personele 6zellikle bu konularda dnerilerde bulunulur.

2.4.6. Performans Degerlendirmenin Olumsuz Sonuglan igin Onlemler
Alinmasi

Performans degerleme, is gorenin gugli ve zayif yonlerinin belirlenmesi, var
olan veya olmasi muhtemel sorunlarin ortaya g¢ikariimasi, is gérenin gelisim
gereksiniminin, egitim ihtiyacinin belirlenmesi, iletisimin ve iligkilerin iyilestiriimesi,
orgiit ve is géren performansinin artirilmasi amaci ile yapilmaktadir*®,

Degerlendirme sonrasi alinan olumsuz sonuglar, performansin disuk
oldugunun goéstergesidir ve bir takim dnlemler ve dizeltici faaliyetlerin yapiimasinin
gerekli oldugunu ifade eder. Is géren performansini yiikseltme, sonuglarin is gérene
uygun sekilde ve yiiz yiize bildirimesi ile baslayan bir sirectir. is goérenin
bilgilendirilmesi, dinlenmesi ve goruglerinin alinmasi performansini artirmada fayda
saglayabilir. Gerekli editim faaliyetlerinin planlanmasi, is gdérenin eksiklerinin
giderilmesi ve geligtiriimesi igin atilacak adimlarin belirlenmesi ve uygulamaya

konmasi ile alinan olumsuz sonuglarin duzeltiimesi saglanabilir.

4 Ramazan Ceylan, Personel Yénetimi, Birlik Ofset, Eskisehir, 1996, ss. 66-67.

15 Mehmet Ali Koseoglu, Isletmelerde Is géren Performansini Degerlendirme, Gazi Kitapevi,
Ankara, 2003, ss. 27-29.
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2.4.7. Performans Degerlendirmenin Olumlu Sonuglarini Artirmaya Yonelik
Uygulamalar

Performans de@erlendirme sonuglarinin  olumlu yoénlerini  artirabilmek,
yoneticilerin érgut c¢alisanlari ile etkin bir iletisim halinde olmalari, yoneticilerin
kendilerini  geligtirmeleri, c¢alisanlari  yonlendirebilecek liderlik  dzellikleri
gOsterebilmeleri ve insan kaynaklari yonetimi sisteminin uygulanabilmesi ile
miimkiin olabilir'*®.

Degerlendirme sonuglari yorumlanip, gerceklestiriimesi gereken egitim veya
diger faaliyetlerin basari ile sonuclanmasi, yoneticilerin ¢alisanlarla iliskilerini etkin
hale getirip gelistirmeleri sayesinde gerceklesebilir. Calisanlarin motivasyonlarini
artirlmasi ve eksik yonlerinin giderilmesi, ¢alisanin dinlenmesi ve gorislerine énem
verilmesi ile mumkin olabilir.  Degerlendirme sonucunda personelin egitim
ihtiyacinin belirlenmesi, egitim programlarinin yapilmasi da gelecekte calisanin

performansini artirmaya yonelik calismalardandir.

16 http://notoku.com/insan-kaynaklari-yonetimi-islevleri/, (Erisim Tarihi: 09.06.2014).
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UCUNCU BOLUM
LIDERLIK TURLERI VE ZAMAN YONETIMI iLE YONETICININ KiSISEL
PERFORMANS ILigKisI

3.1. LIDERLIK TURLERI
Liderlik turleri, geleneksel liderlik tirleri ve cagdas liderlik tirleri olmak tzere 2

alt baslik altinda incelenmektedir.

3.1.1. Geleneksel Liderlik Tiirleri
Geleneksel liderlik turleri, otokratik liderlik, demokratik liderlik, tam serbestlik

liderligi olmak Uzere 3’e ayrilmaktadir.

3.1.1.1. Otokratik Liderlik

Otokratik liderlik tarzi, geleneksel davranis tarzlarindan biri olup, bulundugu
konumdan kaynaklanan otoritesini kullanmaktadir. Grup uyelerini yonlendiren bir
liderlik tarzi olup 6rgut ici kararlarin sadece yonetici tarafindan alindigi liderlik tarzi
olarak da tanimlanabilir'*’.

Bulundugu konum itibariyle yetkilerini kullanip, grup Qyelerini ydnetimin
disinda tutarak, emir ve talimatlarda Uyeleri yonlendiren liderlik tarzidir. Astlarina
¢ok az yetki verip ¢cok siki takip yapabilir ve karar almada astlarinin ve grup
Uyelerinin fikirlerini fazla 6nemsemeyen bir tarzdir. Gerektiginde kirici olabilen,

¢alisma ortaminda huzuru bozabilen bir liderlik tarzi oldugu da séylenebilir.

3.1.1.2. Demokratik Liderlik

Yoénetimin, insan iligkilerine 6nem verdigi ve yoneldigi zamanlarda populer
olan liderlik davranig bigiminin, demokratik liderlik tarzi olarak ortaya c¢iktigi
soylenebilir. Demokratik liderlik tarzinda iletisim yollari agiktir ve iletisim kanallarinin
acik birakilmasi nedeniyle 6rgutte katilmali bir yonetim anlayisinin hakim olmasini
amaglamaktadir. Demokratik liderlik tarzinda yonetim yetkilerinin paylasilabilir
oldugu gérilmektedir*'®,

iletisim kanallarinin agik olmasi ve ydnetimde katilimin saglanmasina imkan
vermesi huzurlu bir calisma ortami olusmasina katki saglayabilir. Batun fikirlerin
dinlenmesi ve iletisim kanallarinin agikligi zaman kayiplarinin meydana gelmesine
sebep olabilse de ydnetime katilimin fazla olmasi, basarili bir yénetimin olusmasina

ve surekli bir performans elde edilmesine katki saglayabilir. Yetkileri dagitmasi ve

"7 Fusun Acar, “Duygusal Zeka ve Liderlik”, Erciyes Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii

Dergisi, 2002, ss. 35-56, s. 45.
M8 Tamer Acuner, “Lider Dogulur mu, Olunur mu?”, Standart Dergisi, 2002, ss. 41-66, s. 58.
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sorumluklarin paylasiimasi hatalarin azalmasini saglayip kalite ve verimliligin

artmasinda olumlu sonugclar alinmasina imkan taniyabilir.

3.1.1.3. Tam Serbestlik Liderligi

Bu liderlik tipi, verilen goérevleri yerine getirirken, calisanlarin plan ve
programlarini kendilerinin belirlemesini ister. Bir bakima calisanlari kendi hallerine
birakan bir liderlik tipi oldugu sdylenebilir. Bir bagka ifadeyle tam serbestlik liderligini,
sorumlulugu Ustine almak istemeyen, yetki kullanimini astlarina birakan, kararlari
gecikmeli olarak veren ve astlarinin ihtiyaglarini kargilamaya fazla gaba harcamayan
liderlik tipi oldugu séylenebilir'*®.

Calisanlarin hedeflerini, planlarini ve c¢alisma programlarini kendilerinin
gerceklestirmeleri, otoritenin azalmasina ve bdlimler arasi ¢atismalar yasanmasina
sebep olabilir. Sorumluluktan kaginma ve risk almaktan sakinma, calismalara
baslayamamaya sebep olacagi gibi takip, kontrol ve yonlendirme faaliyetlerinin tam
olarak yapillamamasina neden olabilir. Basarisiz sonuglarin elde edilmesi
durumunda duzeltici faaliyetlerin yapilmasina engel olabilir. Astlarla etkin bir iletisim
kurulamamasi, gercgeklestirilen faaliyetlerde takim calismasi yapilamamasina,

performans ve verimin diismesine yol acgabilir.

3.1.2. Cagdas Liderlik Tiirleri
Cagdaslik liderlik tirleri, etkilesimci liderlik, dénusimci liderlik, 6grenen
liderlik, super liderlik, vizyoner liderlik, karizmatik liderlik, kalttrel liderlik, gug¢lendirici

liderlik olmak Gzere 8’e ayrilmaktadir.

3.1.2.1. Etkilesimci (Transaksiyonel) Liderlik

Calisanlarin gegmisten gelen tecribe ve faaliyetlerini iyilestirerek, daha verimli
ve etkili hale getirerek, iglerin yaptiriimasi ve yapilmasini saglayan liderlik tipini,
etkilesimci liderlik olarak tanimlayabiliriz. Yapilan arastirmalarda calisanlarin is
tatmininin saglanmasinda etkili oldugu sdylenebilen etkilesimci liderligin 6rgutsel
dzdeslesme lizerinde fazla etkisinin olmadigi gérilmektedir*®°,

Calisanlarin faaliyetlerini  etkili ve verimli gerceklestirmesi sonucunda
gostermis oldugu yuksek performansin degerlendiriimesi ve d&dullendiriimesi,
calisanin motivasyonunu olumlu yonde etkiler ve is tatmininin saglanmasina
yardimci olabilir. Bu liderlik tipi astlarin ihtiyaclarinin  kargilanmasini  ve
performanslarinin yukseltiimesini hedefler. Kurallarin lider tarafindan belirlenmesi

otoritenin saglanmasina yardimci olur. Astlarla etkin bir iletisimin saglanmasi ve geri

119 Orhan Batman, Otel isletmelerinin Yénetimi, Degisim Yayinlari, istanbul, 2010, ss. 51-52.

129 Abdullah Sahin, “Liderlik Anlayisimiz”, Milli E§itim Dergisi, 2002, ss. 43-69, s. 45.
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donusglerin yapilmasi, iyilestirmelerin yapilmasini kolaylastirip, verimliligin artmasina

yardimci olmaktadir.

3.1.2.2. Dontisumcu (Transformasyonel) Liderlik

Orgiit galisanlarini yaptiklarindan daha iyisini yapabileceklerine inandiran,
yaptiklan iglerde degisiklikler yapilmasini saglayan ve c¢alisanlara ek misyonlar
yukleyip, vizyon kazandirabilen liderlik tarzini, dénusimci liderlik tarzi olarak
tanimlayabiliriz. Calisanlarin yetenek ve hayallerinin gelistiriimesini saglamasi ve
basarisini artirmaya ¢alismasi, bu liderlik tarzinin temel 6zellikleridir'?*.

Astlarin motivasyonunu yikseltip, drgutsel hedeflere ulagsmak icin yénlendirip,
gelisim ve basarilarinin artiriimasina verilen destekle yiksek performans elde
edebilen liderlik tarzidir. Risk almadan kaginmayip gelisim ve degisime énem verir.
Astlarin gelisimini saglarken hedefe ulagsmak icin gerekli gérdigl c¢alismalarin
yaplimasina imkan taniyabilir. Astlarin gelisimini saglamak ig¢in yeni gorev ve

sorumluluklar verebilir.

3.1.2.3. Ogrenen Liderlik

Ogrenen liderlik yaklasiminin, toplumsal ve kurumsal degerleri iyi bildigi ve
stratejilerini bilgi toplumunun yapisina uygun olarak geligtirebildigi, izleyenlerinin
¢alismalari ve geligtiriimesinden birinci derecede sorumlu olan bir liderlik tarzi
oldugu sdylenebilir*?.

Bu liderlik tarzinin, drgutsel hedeflere ulasmak igin kararli hareket etmesi, ekip
calismasini benimsemesi, ¢alisanlarin gelisimlerinin saglanmasi ve performanslarini
artirmaya yonelik calismalarin yapilmasini benimseyen bir liderlik tarzi oldugu

gorulmektedir.

3.1.2.4. Super Liderlik

Kisisel sorumlulugun 6n plana c¢ikarilmasi ve her bireyin kendisinin lider
oldugu savunulan liderlik yaklagimidir. Diger liderlik yaklagimlarina goére farklihk
gostermektedir. Bireyin kendisinin lider oldugunu savunmasi yonuyle 6grenme
liderligi ile baglantisi oldugu soylenebilir. Bireyin kendine has liderlik yapma
enerjisini ortaya ¢ikarmasi sebebiyle diger liderlik yaklasimlarindan farkli bir bakis
agisina sahip oldugu gériilmektedir®.

Bireylerin kendisinin lider oldugunu savunmasi yonuyle takim ruhu yerine

bireyselligi 6n plana ¢ikardigi gortulmektedir. Sorumlulugu bireylerde toplayip, bireyin

121 Acar Baltas, Ekip Calismasi ve Liderlik, Remzi Kitabevi, istanbul, 2000, ss. 54-55.
122 Hijseyin Cirpan, “Lider mi? Yonetici mi?”, Aktive Dergisi, 1999, ss. 72-91, s. 48.
123 Baltas, a.g.e., ss. 69-87.
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liderlik enerjisini kullanmasini ve bireysel basarinin artirlmasini saglamaya

calismaktadir.

3.1.2.5. Vizyoner Liderlik

Vizyoner liderlik yaklagimi, gelecede yonelik ulagilabilir ve somut hedefler
koyabilen, bireyleri etkileyip harekete gegirebilen bir 6zelige sahip olan liderlik
yaklagimidirt®,

Bilgi ve tecrubesi ile daha genis bir gérus agisi sadlayarak olaylari ve durumu
degerlendirebilme &6zelligi, érgutin hedeflerini belirlemesinde, ulasilabilirlige dnem
vermesi ve olusabilecek riskleri goze almasi bakimindan etkin bir liderlik tarzidir.
iletisime dénem verir, gelisime agiktir. Motivasyon ve performansi artirabilen liderlik

Ozelligi gbstermektedir.

3.1.2.6. Karizmatik Liderlik

Karizmatik liderlik, gugli Kigilik ozelliklerine sahip bireylerde goérulen, kriz
ortamlarinda ortaya ¢ikan, sira digi Ozellikler gosterebilen ve kurtarici yonuyle 6n
plana ¢ikan bir liderlik tarzidir. Bu liderlik tipinde gorilebilen kisilik 6zelliklerini,
izleyenleri Uzerinde hayranlik uyandirma, 6zguven, ikna ve motive etme ve cesaret
olarak siralayabiliriz**°.

Guglu kisilik 6zelliklerine sahip olmasi bakimindan izleyicilerini etkileyebilen bir
Ozellik gosteren karizmatik liderlik genellikle kriz ortamlari veya kaos zamanlarinda
ortaya gikan bir liderlik tipidir. insan iligkilerine dnem verir ve bireylerin inang ve
degerlerini belirlenen hedeflerle birlestirip basariya ulasamaya c¢alisan bir yapisinin
oldugu sdylenebilir. Ozgliveni cok yliksektir ve risk almaktan gekinmez bu nedenle
basaril calismalarin yapilmasinda izleyenlerini yiksek motivasyonla harekete

gegirebilir.

3.1.2.7. Kiiltiirel Liderlik

Orguitiin demokratik olarak yénetilmesi, 6rgit kiltirinin surekliligi ve gucli bir
orgut kaltdrandn olusturulmasi hususlarinda kalturel liderligin etkinligini artirdigi
soylenebilmektedir. Orglt kiltiriinin olusturulmasi ve geligtirimesine yénelik bir
liderlik yaklagimi olan kultarel liderlik, paylasilan bir drgut kultiriinin olusturulmasini
amaclamaktadir*?®.

Orgiitlerin basariya ulasmalarinda en 6nemli unsurlardan birinin insan

oldugunu soyleyebiliriz. Bu nedenle galisanlarin 6rgut basarisi i¢cin motive edilmesi

124 Ertan Beceren, “Lider Kisilik: Gandhi”, SDU Sosyal Bilimler Dergisi, 2007, ss. 32-54, s. 26.

125 3elen Dogan, Vizyona Dayali Liderlik, Kare Yayinlari, istanbul, 2007, ss. 63-64.

126 Omer Faruk Iscan, “Donstiirici/Etkilesimci Liderlik Algisi ve Orgiitsel Ozdeslesme
iliskisinde Bireysel Farkliliklarin Rolii”, Akdeniz L.i.B.F. Dergisi, 20086, ss. 26-49, s. 28.
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ve Ozverili galigmalarinin saglanmasi hedeflere ulasmada blyik énem tagimaktadir.
Orguit kiiltiiriiniin gelistirilmesinin, gekici ve kabul edilebilir hale getiriimesinin kltiirel

liderligin temel 6zelliklerinden oldugu soylenebilir.

3.1.2.8. Giiglendirici Liderlik

Liderligin en gug¢ verici ve yuksek olaninin gugclendirici liderlik oldugu
soylenebilir. insanlari inandirarak motive edebilir, olumlu fikirler iletir, iyi iliskiler
kurabilir. insanlar sorumluluk tagiyabilecek duruma getirmek ve basarmak igin
egiterek gelistirir. Glglendirici liderligin 6zellikleri, insanlara olumlu fikirlerini iletmesi,
insanlari geligtirip gi¢ ve sorumluluk tasiyacak duruma getirmesi, iyi iligkiler
kurmasi, basarmak icin gerekli egitim ve donanimi saglamasi, hedeflerine
ulasabilecegine inandirarak motive etmesi seklinde siralanabilir'?’.

insanlarla iyi iliskiler kurulmasini saglayarak, bilgi paylagimi yoluyla &rgiit
hedeflerine ulasmayi amacglayan bu liderlik tarzinin, motive edici ve geligtirici ve
inandirict 6zellikleriyle ylksek performans elde edilmesinde katki saglayacagi
soylenebilir. Orgiit igerisinde olumlu ve motivasyonu yiiksek bir ortam olusturulmasi
verimi ve basariyl beraberinde getirebilir. Bireylerin performanslarini ylikseltme
calismalari ile yuksek performans goéstermede surekliligi saglamayi hedefleyen bir

liderlik sekli oldugu sonucuna varilabilir.

3.2. ZAMAN YONETIMi iLE YONETICININ KiSISEL PERFORMANS iLiSKisSi

Bu kisimda, zaman yonetimi ve yoneticinin Kigilik yapisi, zaman ydnetimi ve
yonetici yetenegi, zaman yonetimi ve yoneticinin egitim seviyesi, zaman yonetimi ve
yoneticinin yonetim anlayigi, zaman yodnetimi ve yoneticinin iletisim anlayisi, zaman
yonetimi ve yOneticinin grup calismasi anlayigi, zaman yonetimi ve yonetimin yetki
devri anlayisi, zaman yoOnetimi ve yodneticinin ¢alisanlarin performansini
degerlendirme anlayigi, zaman yodnetimi ve yoneticinin bilgi sistemlerinden
yararlanma dizeyleri, zaman yonetimi ve ofis otomasyon sistemleri, zaman ydnetimi
ve yonetim bilgi sistemleri, zaman yonetimi ve karar destek sistemleri ve zaman

yoénetimi ve Ust dlizey yonetici bilgi sistemleri konularina yer verilecektir.

3.2.1. Zaman Yonetimi ve Yoneticinin Kisilik Yapisi
Zamani verimli kullanmada en dnemli etken kisinin kendisidir. Kisi psikolojik
olarak zamani etkin kullanmak igin kendini hazirlamahdir. Birey ilk olarak zihin

yapisini ve olaylari degerlendirmek icin kendisine zaman ayirmahdir. Dinlenme

127 Erkan Ozdemir, “Liderlik ve Etik”, fiBF Dergisi, 2003, ss. 53-78, s. 51.
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zaman israfi olmamakla beraber kiginin ihtiya¢c duyacagi enerji ve duslnceyi
saglamak igin gerekli olabilir*?,

Bireylerin zamani etkin kullanabilmeleri kendilerine baghdir. Bireyin 06n
yargilarindan kurtulmasi ¢ok yonli degerlendirmeler yapabilmesi i¢in kendisine
diginme zamani ayirmasi gerekir. Dinlenme zaman yodnetiminde buyuk 6neme
sahiptir. Bireyin enerji toplamasi saglikli kararlar alabilmesi igin énemli bir arag
olarak dusundalebilir.

Etkin zaman yonetiminde, birey ilk 6nce kendisini tanimaya calismalidir.
Zamani yonetecek olan kendisidir. Kendisine zaman ayirip distinen bireyler dinlenip
enerjilerini toparlayabilirler. Kendilerini hazir hissettiklerinde etkin zaman yonetimi
sayesinde duzenli ve verimli calismalar yapabilir ve kisisel gelisimleri adina énemli
kazanimlar saglayabilir.

Kurumlarin amaglarina ulasmalarindan sorumlu olan ydneticilerin, her alanda
kendilerini yetistirmeleri gerekmektedir. Glinimuzde yoneticilerden her alanda bilgi
sahibi olmalari istendigi gibi ylksek performansli calismalar yapmalari da
istenilebilmektedir. Yodneticilerin kendilerinden beklenen performansi
sergileyebilmeleri, kisisel zamanlarini dogru yonetmeleri ile mumkdn olabilecektir.
Etkin zaman yodnetimi yoneticilere kendilerine zaman ayirabilmelerini saglamaktadir.
Kendine zaman ayirabilen ydneticiler daha dogru planlar yapabilmekte ve enerijilerini
toplayarak daha verimli ¢alisabilmektedirler. Kisilik dézellikleri bakimindan vizyoner
liderlik ve karizmatik liderlik yaklasimlarini benimseyen yodneticilerin astlarinin
zamanlarini yénetme becerilerinde daha basarili olduklari séylenebilir. Boylece
yuksek performansh c¢alismalar saglayan yoneticiler, kurumlarin amaclarina

ulagmasinda énemli rol oynayabileceklerdir.

3.2.2. Zaman Yonetimi ve Yonetici Yetenegi

Yoneticilerin tarafindan zaman kaynagi verimli kullanildiginda ydnetimin,
dolayisiyla oérgutiin  verimligi artacaktir. Ydnetim fonksiyonlari olan planlama,
orgitleme, yobnetme, koordinasyon ve denetleme fonksiyonlari, zaman iyi
yonetildiginde gerektigi gibi calismis olacaktir'®®.

Orgatlerin  verimliligi ve basarisindan sorumlu olan yéneticilerin zaman
yonetim  becerileri, tecribe ve yetenekleri calismalarinda kullandiklar
argumanlaridir. Zamanin iyi yonetiimemesi orgutlerde igleri durma noktasina

getirebilir veya ylksek maliyetler olusturabilir. Bu nedenle ydnetim fonksiyonlarinin

128 Akylz, a.g.e., ss. 41-42. )
129 Dilek Karahoca, Yénetim Bilisim Sistemleri Ve Uygulamalar, Beta Yayinlari, Istanbul,
1998, ss. 64-65.
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kesintisiz olarak isleyebilmesi etkin bir yonetim ve zaman planlamasiyla mimkun
olabilir.

Super liderlik ve guglendirici liderlik yaklagimlarinin benimsendigi yonetim
tarzlarinda  yoneticilerin ~ kendilerini  geligtirmelerine,  yonetim  tarzlarini
iyilestirmelerine imké&n saglayip, zamani etkin yonetmelerini ve performanslarini
artirmalarini mumkun kilacaktir. Donusumcu, vizyoner ve karizmatik liderlik tarzini
benimseyen yoneticilerin yoneticilik yetenekleri gelismis oldujundan c¢alisma

performanslarinin yiiksek olmasi beklenmektedir.

3.2.3. Zaman Yonetimi ve Yoneticinin Egitim Seviyesi

Geleneksel yontemlerle yonetilen isletmelerde ilkdgretim mezunu isverenin,
calistirdiklari madir ve genel madurlerin galisma ydntemlerine ve faaliyetlerine
miidahale edebilmektedirler**.

Basaril bir 6rgutin etkin ve verimli ¢alisan bir yonetimi olmasi gerekir. Basarili
bir yonetim basarili yoneticilerden olusur. Yoneticilerin yapacaklar isleri planlayip,
organize edebilecek ve cikabilecek problemleri ¢ozebilecek derecede egitime sahip
olmalari gereklidir. Bireysel isletmelerin bir bdliminde isverenler yoneticilerin
yonetim ve is uygulamalarina mudahale etseler de buylk ve kurumsal isletmelerde
sorumlulugu yonetim almaktadir. Yoneticinin tavir ve davraniglari ¢alisanlarin érgute
baglihgini etkileyeceginden yoneticinin her konuda bilgi ve donanimli olmasi 6rgutin
verimi igin 6nem tasimaktadir.

Ozellikle klttirel, gliglendirici, etkilesimci ve siper liderlik tarzlarinda yénetim
seklinin egitim ve gelisim faaliyetlerine d6nem vermesi, astlarin yonetilip, gelistiriimesi
ve iyi iligkiler kurmasi ve iletisimi giglendirmesi bakimindan zaman ydnetiminde

basaril bir ydnetim gerceklestirdikleri séylenebilir.

3.2.4. Zaman Yonetimi ve Yoneticinin Yonetim Anlayisi

Bir isguinunde yirmi sorunla ilgilenmek zorunda kalan bir Gst dizey yonetici igin
sorumluluk alani igerisindeki problemlerle yeterince ilgilenemiyor veya birbirine
benzeyen sorunlara yeterince zaman ayiramiyor denilebilir. Bu durum oérgutte yetki
devrinin  yeterince yapilamadiginin  goéstergesidir.  Yoneticiler karar verici
konumundadirlar fakat orgutin gelecegine yoénelik kararlarin alinmasi, 6rgitsel
tasarimin sorumlulugunu Ustlenmek ve karar vermede calisanlara yardimci olmak

gibi gérevleri de yoneticiler yerine getirmektedirler™!,

10http://www.marmarasps.com.tr/images/makale_kapak/8767cb3a7c848b37f9e8f14c856dbb7.
pdf ( Erigim Tarihi: 16.11.2014).
a1 Sahin Kavuncubasi, Zaman Yénetimi, Siyasal Kitabevi, Ankara, 2000, ss. 12-13.
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Yoneticilerin guglendirici liderlik anlayigi ile yonetim uygulamalari, astlarin
motivasyonunu ve performansini geligtirici  faaliyetlerin  gergeklestiriimesini
saglamasi acgisindan 6rglt icerisinde c¢ikabilecek problemler en aza indirilebilir.
Vizyoner liderlik tarzinin zaman yonetimine 6nem vermesi, astlarina vermis oldugu
yetki devirleriyle kendisine karar alma ve karar vermede gerekli olan zamani

olusturabilmesini saglayabilmektedir.

3.2.5. Zaman Yonetimi ve Yoneticinin iletisim Anlayisi

Orgiit ici veya disi bircok bireyle gériisme ve haberlesme zorunlulugu olan
yoneticiler, ¢alisma zamanlarinin dnemli bélimlerinden biri olan iletisim sUrecini
dikkatli degerlendirmeleri gerekmektedir. Yéneticilerin  yaptiklari  planlarin
uygulamaya gecgebilmesi icin ilk dnce haberlesme surecinin bagslatilmasi gerekir.
Haberlesme siireci, her bélimiin kendi bilgilerini saklayabilecegi sekilde kurulur'®,

Yoneticiler calisma zamanlarinin buylk bir bolumunt o6rgut ici veya disi
iletisim kurarak gegirmektedirler. Yonetimin basarisi, orgut ici iletisim dlzeyine bagli
olarak degisim goOsterecektir. Alinan kararlar ve yapilan planlar uygulanmadigi
surece fayda saglayamayacaktir. Yoéneticiler iletisim yoluyla plan ve Kkararlari
uygulamaya gecirebilecektir.

Yoneticilerin demokratik liderlik tarzinda yonetim gergeklestirmeleri iletisimi
cok kuvvetli bir yénetim olusturabilir. iletisimin fazlaligi toplantilarin uzamasina
neden olabilecegdi gibi, her tirlh fikrin dinlenmesi zaman kayiplari olusturabilir. Bu
nedenle yoneticilerin iletisim konusunda ydnetsel faaliyetlerini gergeklestirmelerine
engel olmayacak sekilde planlama yapmalari zaman yonetimi konusunda daha

basarili sonuglar alinmasina katki saglayabilir.

3.2.6. Zaman Yonetimi ve Yoneticinin Grup Galismasi Anlayisi

Bir orgutte otorite gucunun astlara iletiimesi olarak tanimlanabilen grup
calismasi, motivasyonun son trendlerinden biri olarak kabul edilmektedir. Her
kademedeki ekip veya bireyin motivasyon, bilgi ve becerilerinin sorunlarin
¢6zumunde inisiyatif kullanabilecek seviyeye ¢ikariimasi veya yeterli yetkinlige sahip
olan birey veya ekiplere sorunu ¢ézmek Uzere yetki verilmesi, yetkilendirme olarak
tanimlanabilir*®.

Yoénetici belirlenen hedeflere ulasmada calisanlar tek bir takim halinde
koordine edip yénlendirebilmelidir. Takim c¢alismasinin olusturacagi pozitif enerji ve

motivasyonu verimi artirmak ve basariya ulasmak igin kullanabilmelidir. Yoneticinin

¥2http:/fiibfdergi.cumhuriyet.edu.tr/archive/%c3%96rg%c3%bctsel%20zaman%20y%c3%b6neti

mi.pdf, (Erigim Tarihi: 29.07.2014).
133 Giilbin Gakir, Is gorenlerin Demografik Ozelliklerine Gére Motivasyon Araglari ve Denetim
Odagi degiskeninin Incelenmesi, Manisa 2009, ss. 52-53, (Yayinlanmamis Yiiksek Lisans Tezi).
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planladigi zamanda belirlenen islerin bitirilebilmesi, basarili sonuglar alinmasi ve her
isin tek seferde tamamlanmasi ile mimkiin olacaktir. iglerin devam etme
asamasinda bireysel, ydnetsel, hammadde, makine ve dijer sebeplerden dolayi bir
takim sorunlar yasanmasi dogaldir. Yoneticilerin butin sorunlarla ilgilenmesi ve
¢6zim bulmasi igin yeterli zamanlari olmayabilir. Sorunlarin ¢ézimiinde
yetkilendiriimis ve inisiyatif kullanabilen ekipler, gerek yoneticinin gerekse orgutun
zaman kayiplarini énleyecektir.

Doénusimcu, 6grenen ve kulttrel liderlik tarzlarini benimseyen ydneticilerin,
grup calismalarina verdikleri 6nemle, motivasyon ve performansi artirici ¢alismalar

yapabileceklerini sdyleyebiliriz.

3.2.7. Zaman Yonetimi ve Yoneticinin Yetki Devri Anlayisi

Yetki devri, zaman yonetiminde stratejik bir 6neme sahiptir. Bat'da 280 Ust
duzey yoOnetici Uzerinde yapilan bir arastirmaya gore, 250 yoneticinin goérev dagilimi
yapmada basarili olamadigi, 30 yoneticinin karsilastiklari problemlere zaman
ayirabildigi tespit edilmistir. Bir yoneticinin, bolum baskanlari, memurlari, sekreteri
ve alt dizey yoneticileri vardir ve islerine yardim etmektedir. Bu durum yoneticilerin
her isi tek baslarina yapamayacaklarinin bir gdstergesi olarak kabul edilebilir***.

Yoéneticilerin basit isleri birakip, énemli isleri yapabilmek icin gerekli olan
zamani kazanmalari, yetki devri yapmalarini zorunluluk haline getirse bile,
yoneticilerin yetki devrine sicak bakmadigi gézlemlenmektedir. Ozellikle otokratik
liderlik tarzinda yonetim uygulayan yoneticilerin yetki devrini benimsemedikleri
gorilmektedir. Yoneticinin bitlin isleri kendisinin yapmak istemesi, kendisini
kanittamak istemesi veya guvenilir personel bulamamasi gibi sebeplerden
kaynaklanabilir. Yoneticilerin  kontrolli  olarak yetkiyi sorumlulukla beraber
devretmesi calisanin kendisini geligtirmesi i¢in hem bir firsat hem de buyuk bir
motivasyon kaynagi olacaktir. Her gecen gun karmasiklasan c¢evreye uyum
saglayabilmek butin ¢alisanlarin zamanlarini verimli kullanmasiyla mimkin olabilir.

Etkilesimci ve tam serbestlik yonetim tarzini benimseyen yoneticilerin yetki
devrini iyi kullandiklari gorulse de tam serbestlik yonetiminin karar almada yavas
kaldig1 sdylenebilir. Guglendirici ve super liderlik ydnetimlerinin yetki devri kullanarak

zaman yoOnetimlerinde basarili olabileceklerini soyleyebiliriz.

134 Mehmet Ozata, Yénetimlerde Yetki Devri, Nobel Yayin Dagitim, Ankara, 2005, ss.62-63.
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3.2.8. Zaman Yonetimi ve Yoneticinin Calisanlarin Performansini
Degerlendirme Anlayisi

Orgiitlerde bireylerin ¢alisma davraniglarinin bir sonucu olarak ortaya cikan
performans, yoneticiler tarafindan dikkatle degerlendirilen bir konudur. Bir grup veya
is gOrenin, 6rgutln veya bagh olduklari birimin amaglarina ulasmasinda sagladiklari
katkinin 8lgiilmesi performans olarak tanimlanabilir. Orgiit performansi, bireysel
performanstan etkilenmektedir. Yoneticilerin sorumlu olduklari konulardan biri olan is
gbren performansinin yukseltiimesi, orgutin performansini artirmak icin gerekli
sartlardan birini olusturmaktadir'®®.

Yoneticiler, is gorenlerin performanslarini kontrol ve takip etmeli, gelisimlerine
katki saglamali, bir taraftan is goérenlerin performanslarini yikseltmek icin 6zendirici
yontemler bulurken diger taraftan Ustin performansin  6dillendiriimesini
saglamalidir. Orgitlerin amac¢ ve hedeflerine ulasmalarinda insan ve zaman
faktorlerinin dengeli kombinasyonunun saglanmasi basariyi kaginilmaz yapabilir.
Calisan performansinin yukselmesi zamanin kullaniminda tasarruf olusturarak belirli
zamanda daha fazla is yapimasini saglayacaktir. Bu nedenle bireysel
performanslar, 6rgit performansini dogrudan etkiler. Orgutlerin rekabet gucini
artirabilmesi  verimlerini artirmalarina baghdir. Sahip oldugu zamani etkin
kullanamayan 6rgltler rekabet sartlarina uyum saglayamayacaklardir.

Ozellikle kurumsal isletmelerde galisanlarin isletmeye olan giveninin
saglanmasi daha g¢abuk gergeklesebilmektedir. Kurumsal isletmeler calisanlarin
zaman planlarinin yapilmasi, gelisimlerinin saglanabilmesi igin egitim planlarinin
yapilmasi gibi faaliyetleri ¢alisanini gelistirmek ve performansini artirabilmek igin
yapmaktadir. Bu nedenle g¢alisanlarin kuruma olan glveni kurumsal yapida daha
hizli saglanabilmektedir'®.

Polat'a gore bireylerin érgltsel davranis ve iligkiler sonucunda beklentilerinin
karsilanmasi sonucu olusan ve calisanlar tarafindan 6rgitin guvenilirliginin kabul
edilmesi orgutsel glven olarak tanimlanabilir. Bireylerin performanslarinin
artirlmasi, kalite ve verimliligin yukseltiimesi dolayisiyla rekabet ortaminda ayakta
kalabilmek igin yapilacak faaliyetler ¢aligsanlarin gelisimi igin gercgeklestirildiginden
calisanlarin kuruma olan glvenini saglayacaktir.

Performansi ve verimi artiracak c¢alismalarin tamaminda zamanin etkili
kullaniimasi gerekmektedir. Bu nedenle yapilacak faaliyetlerin planlamasi yapilirken

yoneticilerin zaman faktérind 6n planda tutmalari ve isletmenin zaman kaynagini en

' http://www.sayistay.gov.tr/dergificerik/der62m3.pdf, (Erigim Tarihi: 30.03.2014).
B 136 Mustafa Polat, “Etik Iklim, Orgitsel Giiven ve Bireysel Performansi Arasindaki lligki”, Atatiirk
Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Dergisi, 2011, Ankara, ss. 58-79, s. 74.
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verimli sekilde kullanip Uretim kalitesini artirmaya ¢alismalari gerekmektedir.
Kurumsal yapi zaman yonetiminde yOneticilere buyuk kolayliklar saglamaktadir.
Yapinin beraberinde getirdigi avantajlar ydneticiler birgok gereksiz faaliyetini
devretmesine imkan saglayabilmektedir. Bireysel isletmelerde ise yoneticilerin
yonetsel zamanlarinin bir bolumunu g¢ok 6nemli olmayan faaliyetlere kullanmalari
gerekebilir. Bu nedenle bireysel isletmelerde galisan ydneticilerin zaman planlarini
uygularken o6zellikle takip etmek suretiyle yetki devri yapmalari zamani etkin
kullanmalarina yardimci olabilir.

Orglitsel destek ozellikle 21’inci yizyil is diinyasinda ortaya gikan rekabet ve
belirsizlikler sonucu olusan ve énem arz eden bir konu haline gelmistir. Orgltsel
destek olarak ifade edilebilecek ve orgutlerin ¢alisanlarina saglamis olduklari gelisim
imkanlari, c¢alisanlar Uzerinde motivasyonu artirici etki gosterebilmektedir.
Calisanlara yeteneklerini gosterebilmeleri ve gelistirebilmeleri icin verilen yetki devri
sonucunda yoneticiler, rutin isleri astlarina devrederek onemli faaliyetlere zaman
ayirabilmektedirler’.

Kdse'ye gore 21’inci ylzyil is dinyasinda rekabet ortaminda énem kazanan
orgitsel destek kavraminin ¢alisanlar Gzerinde olumlu etkileri oldugu ve galisanlarin
kendilerini gerekli, yararl ve yetenekli hissetmelerini sagladig1 gérilmektedir.

Calisanlarin gelisimlerinin saglanmasindan verilecek egitim ve gelisimlerinin
saglanmasi adina vyapilacak faaliyetler c¢alisanlar Uzerinde olumlu etkiler
go6stermektedir. Zamani etkin ydnetebilen ydneticilerin kullanmis olduklari yetki devri
yoneticinin zaman kazanmasini sagladigi gibi calisanin kendini gostermesi ve
yeteneklerini sergilemesi i¢cin 6nem kazanmaktadir.

Belirli amag¢ ve hedefleri gergeklestirebilmek igin bir araya gelen insanlarin
olusturdugu 6rguitlerin yogun rekabet ortaminda ayakta kalabilmek igin sahip oldugu
insan ve zaman kaynagini en iyi sekilde kullanmasi gerekmektedir. Orgitlerin
hayatta kalabilmeleri performanslarini artirarak kaliteyi standart hale getirmelerini
gerektirmektedir. Yoneticiler igin zaman ve insan kaynagini en verimli sekilde
kullanmanin yollarini bulmak zorunluluk haline gelmektedir. Yoneticiler sahip
olduklari zamanin tamamini yapilacak iglere ayirmamali kendisine baglh olan
astlarinin gelisimleri ve performanslari igin de zaman ayirmalidir. Takim halinde
calisma ve verimlilik saglanmasi, yoneticinin basarili oldugunun gostergesi

olabilir*3,

137 Sevgi Goniilltioglu, “Orgiitsel Destegin Orgitsel Baglilik Uzerindeki Etkisini Belirlemeye

Yoénelik Bir Arastirma”, Du_mluplnar Universitesi Sosyal Bilimler Dergisi, 2010, ss. 19-431 s. 32.
1?8 Isil Topaloglu, Is gorenlerin Adalet ve Etik Algilar Agisindan Orgitsel Giiven ile Orgiitsel
Baghlik lligkisi, Atihm Universitesi, Ankara, 2010, ss. 42-44, (Yayimlanmamis Yuksek Lisans Tezi).
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Topaloglu’na gdre oOrgutiin degisen dinya ve rekabet ortaminda varligini
koruyabilmesi, sahip oldugu insan kaynagdini etkin kullanmasi sonucunda
gergeklesebilir. Orglitlerin veriminin artmasi insan kaynaginin performansi ile
yakindan ilgilidir. Orgiit performansinin artirilip kalite ve verimliligin yikseltimesi
basarili yoneticilerle gergeklesecektir. Basarili yoneticileri, zamanlarini en verimli
sekilde yonetebilen, astlarinin geligsimleri ile ilgilenip eksiklerini giderebilen ve
motivasyonu saglayip astlarindan en yiksek verimi alabilen yoneticiler olarak
tanimlayabiliriz.

Orgltsel verimliligin artiriimasi icin, sahip olunan insan kaynagini motive edip,
gorevlerini yerine getirmeleri konusunda harekete gegcirip, performanslarini artiracak
yontemlerin bulunmasi gerekmektedir. Orgiitsel verimliligin saglandigi kurumlarda
galisan ve yoneticilerin verimli calistiklari ve basarili olduklarini soyleyebiliriz.
Yoéneticilerin kisisel performanslarindaki artis gerek astlarin gerekse 6rgutin
gOsterecegi performansin atmasinda etken olacagini sodyleyebiliriz. Bu nedenle
yoneticilerin insan kaynagini en etkin sekilde kullanabilmek, etkinligini ve verimliligini
artirabilmek icin c¢alismalar yapmasi ve basariya ulagsmasi, yoneticinin g¢alisma
performansinin yiiksek oldugunun bir isareti olarak kabul edilebilir**®.

Akalin’ a gore sistemlerin verimli galismalar yaparak gelismeye devam edip,
varliklarini siirdiirme gorevlerinin oldugu sdyleyebilir. Orgitlerin bu gorevi yerine
getirebilmesi, insan kaynagini gelistirmesi, rollerini en etkin ve verimli olarak yerine
getirmesinin saglanmasi ile gergeklesebilir.

Calisanlarin egitim ve kariyer planlamalarinin yapilmasi insan kaynaklari
departmaninin gorev alani olsa da astlarin gorevlerini etkin ve verimli sekilde yerine
getirmelerinden ydneticiler sorumludur. Yoneticilerin astlarinin zaman ve gérev
planlarini yapmalari ve sorumluluk ve yetki devri ile goérevlendirmeleri astlarin
gelisimine imkan saglamaktadir. Goruldugu gibi yoneticiler yonetsel faaliyetlerini
gergeklestirirken sadece Uretim ve yonetsel faaliyetlerle zamanini gegirmemekte,
astlarinin egitimi ve gelisimi icin de zaman harcamaktadir. Yoneticilerin belirli bir
seviyeye kadar is yukunun performansina olumlu etkileri olabilecedi ve dolayisiyla
orgltsel performansin artmasini saglayacagi soylenebilir.

Ekonomik ve dis ¢evrenin surekli dedisim gostermesi, takim ¢alismasina olan
ihtiyacin artarak hissedilmesi, kariyer kaliplarinin degisim gostermesi, performans ve
zaman yoOnetimine, isbirligi ve esnekligin oneminin kavranmasi ve calisanlarla
iletisimin etkinlestiriimesinin dneminin artmasi gibi nedenlerin performans ve zaman
yonetimine duyulan ihtiyaci artirdigi  séylenebilir. Gulven, iletisimde o&nemli

unsurlardan biridir ve karsilikli givenin yasamsal bir durum oldugu goériimektedir.

139 Karahoca, a.g.e., s5.83-84.
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CGalisanlarin  motivasyonlarini  kontrol altina almadan kurumlarin hedeflerine
ulasamayacaklari sdylenebilir'*.

iscan’a gére, ginimiizde yodun rekabet ortaminin, degisen ekonomik ve
cevre faktorleri, orgut icerisinde zaman ve performans yonetiminin, takim
¢alismasinin, iletisim ve esnekligin 6n plana ¢ikariimasi, ¢alisma performansinin
artinlmasini ciddi derecede gerekli kildigi séylenebilir. Bu durum yoneticilerin, orgut
performanslarini artirmalarini, verimi artirmalarini ve kaynaklarin kullaniminda
etkinligin artirlmasini zorunlu hale getirmektedir. Yoneticilerin zaman ve performans
yonetimi konusunda basarili olmalari kurumun yodun rekabet ortaminda zarar
gbrmemesine katki saglayacaktir. Yogun ¢alisma sartlari yoneticilerin her gegen gin
sorumluluklarini artirmaktadir.

Zaman artirllamayan ve alinip depolanamayan bir kaynak oldugundan,
glinimuizin ekonomik ve cevresel faktérler, yoneticileri zaman ve performans
yonetimi konusunda basarili olmaya zorlamaktadir. Kurumu basariya tasimak ekip
galismasini yayginlastirip, motivasyonu yukseltmek, iletisimi etkinlestirip igbirligini
artirarak gergeklesebilir. Yoneticilerin butin bu faaliyetleri yapabilmesi etkin bir
zaman ve performans yonetimi ile gerceklesecektir.

Performans degerleme sonucu olusan glven, ilk zamanlarda siyaset bilimciler,
ekonomistler, sosyologlar ve psikologlarin dikkatini gcekerken, ginimuizde yénetim,
orgitsel davranigs ve o6rglt teorisi konularinda arastirmalara konu oldugu
gorulmektedir. Adil bir degerleme, glven duygusunun kazanilmasina yardimci
olabilir**,

Asunakutlu’'ya gbére, performans de@erleme sonrasi ortaya ¢ikan givenin,
glinimuzde orgltsel davranis ve yodnetim alaninda yapilan arastirmalara konu
oldugu soylenebilir. Adil ve hatalari en aza indirilerek yapilan degerleme guven
duygusunu artirabilecegi gibi, sonuclarin geri bildirim yoluyla is gérenle paylasiimasi
ve is gorenin dinlenip fikirlerinin alinmasi, gliven kazanmada 6nemli olabilir.

Performansa dayali Ucret sistemi uygulanan igletmelerde, is doyumu dizeyinin
orgutsel adaletin artmasi ile arttigi gorulmektedir. Adil bir dagitim sistemi ve
etkilesimin isletme calisanlarinin is doyumuna ulagsmalarina katki saglayacag
soylenebilir. isletme caliganlarinin is doyumunun saglanmasinin, adil bir uygulama
ile mumkuin olacagi gézlenmektedir. Bu nedenle ydneticilerin ydnetsel faaliyetlerinde
g0z 6nunde bulundurmalari gereken en 6nemli etkenlerden birinin adaletli yonetim

oldugunu sdyleyebiliriz**2.

19 Dogan, a.g.e., ss. 38-39.

11 Tuncer Asunakutlu, “Calisanlar ile Yoneticiler Arasinda Giiven Duygusunun Arastiriimas!”,
Dokuz Eyli]l Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii Dergisi, 2006, ss. 39-64, s. 47.

4° Beceren, a.g.e., ss. 72-73.
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Ozer'e gore kurallarin ve etkilegsimin adil uygulandi§i ve érgiitsel adaletin adil
oldugu orgutlerde, performansa dayali Ucret sistemi uygulanmasinin, is doyumunu
yuksek dizeye c¢ikaracagl soOylenebilir. Bu nedenle yoneticilerin ve drgutlerin
¢alisanlarina adil davranmalari, degerlendirme sonuglarinda ve degerlendirme
sonrasl uygulanacak faaliyetlerde adaletli davranmalarinin, c¢alisanlarin is
doyumuna ulagmalarini saglamaya yardimci olacagdi, dolayisiyla érgute baghliklarini
artiracagi ve Orgutsel basariya ulasmayi hizlandiracagi gortlmektedir.

Yoéneticilerin ¢alismalarinda astarina verecekleri gorevler, yetki devri, édul ve
cezalandirmalarda adaletli davranmalari astlarinin daha mutlu ve verimli
calismalarina katki saglayip, is doyumuna ulasmalarina yardimci olabilir. is doyumu
calisanlarin performanslarini artirip verimli calismalarini saglayabilir.

Performans degerlendirme sisteminin uygulandigi isletmelerde, degerlendirme
sonuglarina goére odullendirme veya cezalandirma gibi sonuglar ortaya
cikabilmektedir. Yilksek performansin &dullendiriimesinin  g¢alisan  Uzerinde
motivasyonu artirici bir etkisinin oldugu sdylenebilir**3.

Yurlre gore performans degerlendirme sonrasinda, degerlendirme sonrasi
uygulanacak faaliyetlerin  belilenmesi ve  uygulanmasindan, c¢alisanin
ddullendiriimesi ve édullendirme sureglerinin etkilendigi sdylenebilir.

Degerlendirmenin amacina ulagsmasi demek, belirlenen hedeflere ne derecede
ulasildigini gérmek, eksik noktalari tespit etmek ve dizeltici faaliyetleri uygulamak
gibi 6rgut hedeflerine ulagsmay! daha kolay hale getirebilmek icin yapiimasi gerekli
faaliyetlerin belirlenmesi demektir. Bu nedenle degerlendirme yapilip bitirilen bir
calisma degil bir slre¢ olarak devam edecektir. Degerleme sonrasi yapilacak
dizeltici caligmalar belirlenmekte ve yapilacak egitim faaliyetlerine kararlar
alinmaktadir. Bunun yaninda yuksek performansin ddullendiriimesi gibi motivasyonu
artirici ve tegvik edici faaliyetler de uygulanmakta yiksek performansi standart hale
getirip 6rgutsel hedeflere ulasmak istenmektedir.

Performans yonetimi sisteminin, 0Orgut calisanlarinin 6rgite bagliliklari
Uzerinde etkili oldugu, dagitimsal adaletin ise orgutsel baghhgr artirdigi
goriilmektedir'®.

Ugurlu’ya gore degerlendirme sonrasi uygulanacak dagitimsal adaletin, 6rgute
baghiligini artirdigi  sdylenebilir. Yiksek performans gdsteren ¢alisanlarin

odullendiriimesi motivasyonu artirici etki gosterip caliganin  orgite bagliigini

_ 3 Senay Yurir, “Odullendirme Sistemi Yapi Ve Siregleri lle Orgiitsel Adalet Arasindaki
lliskilerin Analizine Yonelik Bir Arastirma”, Trakya Universitesi Sosyal Bilimler Dergisi, 2009, ss. 51-
73, s. 68.

1 Celal Teyyar Ugurlu, “llkégretim Okulu Ogretmenlerinin Orgiitsel Baglilik Diizeylerine
Yéneticilerinin Etik Liderlik Ve Orgiitsel Adalet Davranislarinin Etkisi”, inénii Universitesi Sosyal

Bilimler Enstitlisu, Malatya, 2009, ss. 51-52, (Yayimlanmamis Doktora Tezi).
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artirmaktadir. Caligsanlara taninan imkanlar, Gcret artiglari, terfiler ve isten
cikarmalarda adil davraniimasi, ¢alisma ortaminin huzurlu olmasini saglayabilir ve
calisanlarin olumsuz dusuncelere girmemelerine, iletigsimin etkin hale gelmesine ve
takim calismasinin olusmasina katki saglayip orgut performansinin artmasini

saglayabilir.

3.29. Zaman Yonetimi ve Yoneticinin Bilgi Sistemlerinden Yararlanma
Diizeyleri

Yonetici, karar almasi icin gerekli olan bilgiyi bilgi sistemlerinden almaktadir.
Bilgi sistemleri uUretilen mal ve hizmetlerin kalitesinden, organizasyonun etkin
calismasina kadar 6rgit ici ve digi dnemli bilgileri saglamaktadir. istenilen yer ve

zamanda istenilen bilgiye, bilgi sistemleri vasitasiyla ulagilmaktadir**.

3.2.9.1. Zaman Yonetimi ve Ofis Otomasyon Sistemleri

Rutin iglerin yapiimasini otomatik hale getirmek amaciyla bilgisayar
teknolojisinin kullaniimasina ofis otomasyon sistemleri denilmektedir. Bagka bir
ifadeyle ofis otomasyon sistemleri ¢alisanlarin verimliligini artirmak i¢in yapilan igleri
basitlestirme ve ofisi dizene sokmak amaciyla bilisim teknolojilerinin yapilacak

islemlerde kullaniimasidir diyebiliriz**°.

3.2.9.2. Zaman Yonetimi ve Yonetim Bilgi Sistemleri

Yoneticilerin karar vermelerine yardimci olmak amaciyla bilgisayar destekli
bilgi aglarina yonetim bilgi sistemleri denilmektedir. Karar organlarina, malzeme,
makine, sermaye, insan ve hammadde arasindaki kargilikli iligkileri anlamli ve dogru

zamanl bilgi ile sunmak yénetim bilgi sisteminin temel amacidir'®’.

3.2.9.3. Zaman Yonetimi ve Karar Destek Sistemleri

Stratejik bir 6neme sahip olan karar verme slrecinde kurumlarin geleceginin,
kararlarin uygun zamanda ve dogru olarak verilmesine bagh oldugunu sdyleyebiliriz.
Kararlar farkli kosullarda grup veya bireysel olarak verilebilir. Grup karar sistemleri
bazi orgutlerde grup olarak karar verildigi icin gelistiriimigtir. Grup karar destek
sistemi ardisik ve birbirine baglh kararlar icin kullaniimaktadir.  Bdylece bir
yoneticinin almis oldugu bir karari baska bir yoneticiye ileterek onun alacagi karara
altyapi olusturmasi istenmektedir**®.

Hangi yoOnetim kademesinde olursa olsun yoneticiler kararlar almak

zorundadirlar ve aldiklari kararlarin dogrulugu ve etkinligi 6rgutin performans ve

5 http:/ftr.wikipedia.org/wiki/bilgi_sistemi, (Erisim Tarihi: 31.05.2014).

146 Ramazan Goral, Ofis Otomasyon Sistemleri, Seckin Yayincilik, Ankara, 2002, ss. 26-27.
147 Ozata, a.g.e., ss. 57-59.

148 http://www.pdfindir.com/ofis-otomosyon-sistemleri-pdf-1.html, (Erisim Tarihi: 15.04.2014).
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verimini etkileyecektir. Bu nedenle yoneticiler karar alma sureglerinde bir takim
problemlerle karsilagabilirler ve bir takim bilgilere ihtiyag duyabilirler. Bu noktada
karar destek sistemleri devreye girmektedir ve yOneticiye istedigi bilgi, belge, tablo
ve analizleri sunmaktadir.

Orgitte iyi bir karar destek sistemi kurulmasi ydneticilerin karar alma
sureglerini kisaltip performanslarini artirabilse de grup halinde verilen kararlar

stratejik olarak daha fazla 6nem tasimaktadir.

3.2.9.4. Zaman Yonetimi ve Ust Diizey Yénetici Bilgi Sistemleri

Ust diizey bilgi sistemleri, (st diizey yéneticilerin karar vermelerinde
kullandiklari bilgi sistemleridir. Ust diizey bilgi sistemleri, gelismis grafik ve iletigim
imkani saglayan ve stratejik 6neme sahip yapisal olmayan kararlarin alinmasinda
kullaniimaktadir. Ust diizey yoneticilere iletisim ve hesaplama ortami olusturabilir ve
yoneticiler icin gerekli bilgilere ulasmak icin verileri filtreleyerek 6zetini sunar. Bitln
bu islemleri gelismis grafik sistemi sayesinde yapar ve farkli kaynaklardan elde ettigi
verileri yoneticiye daha hizl bir sekilde iletebilir*°.

Ust dizey bilgi sistemleri, érgiitiin stratejik olarak karar vericileri tarafindan
kullaniimak (izere kurulmustur. Ust diizeyde alinacak kararlar érgitiin gelecegine
etki edecedinden Ust duzey bilgi sistemlerinin, Ust dlzey yodneticilerin karar
almalarinda énemini artirmaktadir. Ust dizey bilgi sistemleri rutin olmayan ve
onceden programlanmamig kararlarin alinmasinda i¢ veya dis bircok kaynaktan bilgi
ve veriler sunarak Ust duzey yoneticilerin stratejik karar almalarina destek verebilir.
Ust diizey yoneticiler, Ust diizey bilgi sistemlerini kullanim becerisi, kendini
yenilemesi ve gelistirmesi gerek kendisinin basarisi gerekse drgutiin basarisini

dogrudan etkileyeceginin bilincinde olmalidir.

149 Karahoca, a.g.e., ss. 62-63.
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DORDUNCU BOLUM

ZAMAN YONETIMI ILE YONETICININ KiSISEL PERFORMANS iLiSKiSi:
ISTANBUL TEKSTIL SEKTORUNDE BiR ARASTIRMA

4.1. ARASTIRMANIN METODOLOJiSi

Bu kisimda, arastirmanin amaci, arastirmanin énemi, arastirmanin problemi,
arastirmanin alani ve 6rneklem buyUkligl, arastirmanin sinirliliklari, arastirmanin
modeli, arastirmanin yontemi, arastirmanin varsayimlari, arastirmanin hipotezleri,
arastirmada veri analizi arastirmada kullanilan olcekler, arastirma bulgulari ve

degerlendirme, arastirmadan kullanilan analiz teknikleri basliklarina yer verilmigtir.

4.1.1. Arastirmanin Amaci

Zaman Yonetimi ile Yoneticinin Kisisel Performans iliskisi incelenmis, mevcut
durum tespit edilerek analiz edilmis ve bu bilgiler 1siIginda yorumlama yapilmistir.
Zaman yonetiminin o6zelliklerini ve performans Uzerindeki etkisini ele alan bu
arastirmanin, mevcut durum tespiti yapmanin yani sira, yapilan arastirmalari
destekleyici bir 6zelligi bulunmaktadir.

Bu calismanin amaci, zaman yonetiminin bireysel performans Uzerindeki
etkisini tekstil sektorinde inceleyerek ortaya koymaktir. Zaman tuzaklarinin neler
oldugu ve hangi zaman faktorlerinin bireysel anlamda performansi etkilediginin
tespit edilmesi amaglanmaktadir. Bunun yaninda bu tuzaklara yonelik stratejiler ve
zamani yonetme konusunda ¢6zim dénerileri getirilmistir.

Gunumuz galisma hayatinda yoéneticilerin her gegen giin sorumluluklari biraz
daha artmakta ve calisma zamanlarinda daha fazla faaliyet gergeklestirmek zorunda
kalmaktadirlar. Yoneticilerin yodun calisma ortaminda basarilari, sahip olduklari
zamani en verimli sekilde kullanabilmelerine bagll olarak degisiklik gdsterecektir.
Zamanin etkin kullanimi, zaman yoénetimi uygulamalarina hakim olmak, hedef ve
amaglara uygun olarak zamani planlamak ve zamanin koétd kullanimina neden olan
zaman tuzaklarina yakalanmamakla mumkun olacaktir.

Bu galisma, Istanbul Tekstil Sektdriinde gérev yapan yoneticilerin zaman
yonetimi becerilerinin kigisel performanslarina etki edip etmediginin arastiriimasi

amacini tasimaktadir.

4.1.2. Aragtirmanin Onemi

Performans ve performans degerlendirme, glinumuzde isletmeler agisindan
vazgecilmez unsurlarin baginda gelmektedir. isletmeler varliklarini sirdiirebilmek,
insan kaynagini nasil ve ne sekilde verimli kullanmanin ve performans
degerlendirmenin cesitli yollarini aragtirmakta ve uygulamaktadirlar. Kisisel anlamda

da performansi arttirmak o6zellikle yodneticiler acgisindan kariyer gelisimi ve
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sirketlerine katki saglamak anlaminda ¢ok blylk énem arz etmektedir. Bu agidan
ele alindiginda ydneticiler igin baglica problem zaman ve zamanini etkin kullanmak
olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Zaman yonetimi basarili bir yoneticide olmasi gereken
Ozelliklerin baginda gelmektedir.

Bu calisma &zellikle ydneticilerin performanslarini arttirmada kendilerine bir
tuzak olabilecek zamani iyi dederlendirme hususunda Oneriler sunmaktadir. Bu
anlamda literatire katkisinin yaninda spesifik olarak sektér baglantili sonuclar da
ortaya konulmus ve degerlendirilmigtir.

Arastirmada pilot uygulama Istanbul’da bulunan Tekstil sektdriindeki
isletmelerde uygulanmistir. Pilot uygulamadan elde edilen olumlu sonuglardan sonra
ana kutleyi temsilen secilen 6rneklem Gzerinde tekstil sektériinde galisan yoneticiler
Uzerinde arastirma yapilmistir. Arastirmanin kapsamini bu baglamda; Turkiye'de
tekstil sektoriinde faaliyet gosteren ve istanbul ilinde bulunan tekstil isletme
yoneticileri olusturmaktadir.

Yoneticiler yonetsel zamanlarinda astlariyla ve Ustleriyle gorismeler
yapmakta, toplantilara katilmaktadirlar. Zamaninin bir bolumunu gelen ziyaretgiler
ve telefon gorigsmelerine ayirmaktadirlar. Ayrica bir takim faaliyetleri
gerceklestirmek ve bazi igleri takip etmek zorunda kalmaktadirlar. Bunlarin disinda
planlama, kariyer ve bireysel gelisimleri icin de kendilerine zaman ayirmalari
gerekmektedir. Bu nedenle ydneticiler belirli zamanlarda daha fazla is yapabilmek
icin  zamani etkin kullanmak durumundadirlar. Ydneticilerin  yetkinlik ve
performanslari bagh olduklari érgitlerin basarisi igin énemlidir. Orgutin Uriin veya
hizmet kalitesi ve verimliligini artirmasi rekabet ortaminda basarili sonuclar almasini
saglayacaktir. Yoéneticiler calistiklari 6rgitiin basariya ulagsmasi igin daha fazla
gayret gostermeli ve sorumluluk almalidir. Gorevlerini basar ile yerine

getirebilmeleri, yoneticilerin zamani etkin ve verimli olarak kullanmalarina baghdir.

4.1.3. Arastirmanin Problemi

Zaman Yénetimi ile Yéneticinin Kisisel Performans iliskisi incelenmis ve konu
ile ilgili istanbul bolgesini kapsayan bir uygulama yapilmistir. Y®éneticilerin
performansini etkileyen zaman ydnetimi unsurlari incelenmis ve bu faktorlerin kigisel

performans ile iligkisi tanimlanmaya calisiimistir.

4.1.4. Aragtirmanin Alani ve Orneklem Biliyiikliigii
Calisma Istanbul'da yer alan tekstil isletmeleri ve toplamda 124 ydnetici ile

yapiimistir. Orneklem belirlenirken kolayda drnekleme metodu kullaniimistir.
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4.1.5. Arastirmanin Sinirliliklar

Calismanin uygulama kisminda anket yontemi ile veriler elde edilmis, bilimsel
analizler yapiimigtir. Calismanin teorik kismi, ikincil kaynak taramalari genis bir
alanda yapilarak tamamlanmigtir. Arastirma, degiskenleri 6lgmek igin geligtirilen
Olgeklerle toplanan bilgilerle sinirlandiriimigtir. Aragtirmada kolayda ornekleme
yontemi esas alinmistir. Korelasyon degerlerinin sektdrel nedenlerden dolayl disuk

ciktigl gortlmektedir. Arastirma istanbul ili tekstil sektord ile sinirhidir.

4.1.6. Arastirmanin Modeli

Yoéneticilerde kisisel performans ve zaman yonetimi kavramlari incelenmigtir.
Arastirmada, mevcut problem, bu problemle ilgili durumlar, degiskenleri ve
degiskenler arasindaki iliskiler belirlenmistir. Bu sekliyle arastirmanin modeli, belirli
degiskenler ve de degiskenler arasindaki iliskilerin ifade edilmeye calisildigi
“tanimlayici arastirma” modeline uymaktadir. Tanimlayici arastirmalar, bilinen bir
durum ya da olayla ilgili ¢cesitli degiskenlerin 6zelliklerini ortaya koyma amaci tasir.

Arastirma modelinin kavramsal ¢ercevesi asagida yer almaktadir.

Zaman
Yonetimi

Kigisel
Oszznizasvon

Yetki devn

Kisisel

Performans

Eummsal Yapa

15 Yika

Sekil-1 Yoneticilerde Kisisel Performans Ve Zaman Ydnetimi
Bagimh degisken: Ydneticilerin Kisisel Performansi
Bagimsiz degisken/degiskenler: Zaman Yodnetimi/Alt Boyutlari

4.1.7. Arastirmanin Yontemi
Calismada betimsel yontem izleneceginden, raporun yaziminda ikincil kaynak

taramalari genis bir alanda yapilarak tamamlanmigtir. Calismanin uygulama
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kisminda anket yontemi ile veriler elde edilip, analizler yapilarak rapor yazimi
tamamlanmistir.

Anket formunun hazirlanmasindan sonra, sorularin gegerliliginin denenmesi
acisindan ilgili anket karsilikli goérigme yontemiyle uygulanmigtir. Sorularin
anlasilabilir olduguna kanaat edilmesi ve glvenirlik analizinin pozitif sonuglanmasi

ile birlikte form katimcilara dagitiimistir.

4.1.8. Aragstirmanin Varsayimlari
1. Calismada uygulanan ydntemin, bilimsel yéntem ilkelerine uygun oldugu
varsayiimistir.
2. Arastirmada neden-sonug iligkisini ortaya koyan anket ydnteminin ¢alisma
icin uygun olacagi varsayiimistir.
3. Calisma bilimsel ydnteme uygun olarak, objektif ve glvenilir olarak
hazirlandidi varsayilmistir.
4. ikincil kaynak taramalarinin ve anket verilerinin calismanin amacini
gercgeklestirmek icin yeterli olacagi varsayiimistir.
5. Anket uygulanan yoneticilerin samimi ve dogru cevaplar verdikleri

varsayllmistir.

4.1.9. Arastirmanin Hipotezleri

Arastirma kapsaminda ele alinan degiskenlere iligkin gelistirilen arastirma
hipotezleri agagidaki gibidir:

Hipotez 1: Kigisel organizasyon ile kisisel performans arasinda anlamli ve
pozitif yonlu bir iligki vardir.

Hipotez 2: Yetki deuvri ile kisisel performans arasinda anlaml ve pozitif yonlu
bir iligki vardir.

Hipotez 3: Kurumsal yapi ile kisisel performans arasinda anlamli ve pozitif
yonlu bir iligki vardir.

Hipotez 4: is yiku ile kisisel performans arasinda anlamli ve pozitif yonli bir
iligki vardir.

Hipotez 5: Zaman yonetimi kisisel performansi pozitif etkiler.

4.1.10. Arastirma Verilerinin Analizi

Calismanin hazirlanmasinda ampirik yontem tercih edildiginden sorulari
cevaplandirmak veya varsayimlari sinamak icin gerekli veriler anket teknigi ile
toplanmistir. Arastirmada teorik bolimin hazirlanmasinda ikincil kaynaklardan
yararlaniimigtir. Toplanan veriler, SPSS 21 programinda istatistiksel analizler

uygulanarak irdelenmistir.
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4.1.11.Arastirmada Kullanilan Olgekler

1. Zaman Yonetimi Olgegi

Arastirmada kullanilan olceklerden ilki 16 sorudan olusan Zaman Ydnetimi
Olgegidir. Karagbz vd. (2010) calismasindan uyarlanarak hazirlanmis olan dlgek,
kisisel organizasyon, yetki devri, kurumsal yapi ve is yukl alt faktorlerinden

olusmaktadir. Olgek sorulari asagida verilmistir.

Gereksiz yere rutin iglerle ugrasmak zorunda kalmiyorum.

2. Is yukimden dolayr zaman baskisini hissetmedigim rahat bir ortamda
galisiyorum.
is yikiimin normal oldugunu diistiniiyorum.

4. Astlarimin veya digerlerinin yapmasi gereken igleri yapmak durumunda
kalmiyorum.

5. lisyerinde gereksiz yere uzayan toplantilar yapilmiyor.

6. Isyerinde isle ilgili uzun telefon gdériismeleri yapmamaktayim.

7. lIsimle ilgili benden baska calisanlarda bilgi sahibidirler.

8. Gerektiginde ilgili mesai arkadaslarima yetki devri yapabiliyorum.

9. lligkilerimde etkin iletisim yapabiliyorum.

10. Etkin zaman yénetimi igin rutin islerin dahi planlanmasini yaparim.

11. Zamanimi iyi kullanmak igin yardimcilarimi etkin olarak kullaniyorum.

12. islerimi dnem ve acil olma durumlarina gére siraya koyarim.

13. isyerine isimi aksatacak kadar giin iginde ¢ok fazla ziyaretci gelmez

14. isleri ertelemeden yapmaya dzen gosteriyorum.

15. isyerimizde herkesin gérevi, olmasi gerektigi sekilde tanimlanmistir.

16. Gun igerisinde arkadaslarimla gay sohbetlerini veya molalari uzatmamaya 6zen
gOsteririm.

Olgegin 1,2,3 ve 4 numarali Sorular is yukine ait boyutu,5,6,13 ve15 numarali
sorular kurumsal yapiya iliskin boyutu,7,8,9 ve 11 numaral sorular yetki devrine
iliskin boyutu,10,12,14 ve 16 numarali sorular Kigisel organizasyon alt boyutunu
olcmek icin kullaniimigtir.

Faktor analizi sonuglari degerlendirildiginde 6z degeri 1'den buyuk olan dort
faktorlu bir yapi ortaya cikmistir. Zaman yonetimi dlgegine ait boyutlarin agikladigi
toplam varyans %55,75 olarak hesaplanmistir.

Olgek boyutlar bazinda incelendiginde; yetki devri boyutu %14,451, kurumsal
yapi boyutu %14,372, is yukl boyutu %13,67 ve kisisel organizasyon boyutunun da

%13,251 oraninda agiklanan varyansta paya sahip oldugu gortlmastir. Faktor
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analizi sonucunda 9,5,6 ve 3 numaral sorular faktor yiklerinin dusik olmasi
nedeniyle analizden gikariimigtir.

2. Performans Olgegi

ikinci veri toplama araci ise Cél, G. (2008) uyarlanan, 4 ifadeden olugsan ve tek
boyut olarak olusturulan Kisisel Performans olgegidir. Olgek sorulari asagida
verilmistir.

1. Gorevlerimi tam zamaninda tamamlarim

2. Is hedeflerime fazlasiyla ulagirim

3. Sundugum hizmet kalitesinde standartlara fazlasiyla ulastigimdan eminim

4. Bir problem glindeme geldiginde en hizli sekilde ¢ézim Uretirim

Faktor analizi sonucunda tek yapili faktor dogrulanmistir. Faktér yuki disitk
olan soru bulunmamaktadir.

Anketlere son seklinin verilebilmesi igin, oncelikle literatir taramasi yapiimis
ve ardindan da pilot ¢alismalar gergeklestirilmistir. Pilot calismanin Cronbach Alfa
guvenirlik degeri 0,84 olarak tespit edilmistir. Bu deger 0.70 Gzerinde oldugundan

anket guvenilir kabul edilerek buyulk drneklem Uzerinde uygulanmistir.

4.1.12. Arastirma Bulgulari ve Degerlendirme

“Zaman Yénetimi ile Yoneticinin Kisisel Performans iligkisi: istanbul Tekstil
Sektoériinde Bir Arastirma” konusunu ele alan bu calismanin uygulama kisminda,
anket yontemi ile veriler elde edilerek, analizler yapiimistir. Arastirmada o6rneklem

olarak Tekstil sektoriindeki yoneticiler secilmigtir.

4.1.13. Arastirmada Kullanilan Analiz Teknikleri

“Zaman Yoénetimi” ile “Yéneticinin Kisisel Performans” iligkisi igin gelistirilen
hipotezlerin test edilmesi icin verilerin normallik dagilimi incelenmis ve parametrik
testlerin yapilmasina karar verilmistir. Bu dogrultuda; Pearson korelasyon analizi,
regresyon analizlerinden vyararlanilmistir. Ayrica, Zaman Yénetimi Olgegi
anketindeki boyutlara yodnelik olarak faktor analizi yapiimig ve Cronbach Alpha
guvenilirik degerleri hesaplanmigtir. KMO 6rneklem uygunlugunun test sonucu
0,653 olarak bulunmus ve Barlett kiresellik testi de anlamli sonuglar vermistir.
(anlamlilik duzeyi p:0,000<0.001).

Anket formunda katihmcilarin cinsiyet, yas, calisma siresi, egitim duzeyi,
calistigi pozisyon gibi demografik niteliklerinin degerlendiriimesinde frekans ve
yluzde dagilimlari ile aritmetik ortalama ve standart sapma kullaniimistir.

Arastirmanin bulgular ve yorumlari 2 ana bashk altinda sunulmaktadir. ilk

baslkta arastirma katihmcilarinin demografik 6zelliklerine ait genel bilgiler
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sunulmustur. Ikinci baglikta ise arastirma hipotezlerine ait analizlerin sonuglarina

deginilmigtir.

4.1.14. Anket Uygulamasina Katilanlar ile ilgili Demografik Bulgular

Ankete katilanlarin demografik bilgilerine bu kisimda yer almaktadir.

4.1.14.1. Anket uygulamasina katilanlarin cinsiyetlerinin kargilagtiriimasi

Tablo-1 Anket Uygulamasina Katilanlarin Cinsiyetleri

Frekans | Yuzde G?gerli Toplu Ylzde
Yuzde
Kadin 36 29,0 29,0 29,0
Erkek 88 71,0 71,0 100,0
Total 124 100,0 100,0

Arastirmamiza katilanlarin 88’i erkek (%71) ve 36’sI (%29) kadindir. Sosyal ve
kdlturel anlamda ele alindiginda ydneticiler agisindan erkek agirlikli bir dagilim

beklenmektedir. Orneklemimizde bu anlamda uygundur.

4.1.14.2. Anket uygulamasina katilanlarin yaglarinin karsilagtiriimasi

Tablo-2 Anket Uygulamasina Katilanlarin Yaslari

Gecerli

Frekans | Ylzde Yizde Toplu Yizde
18-24 11 8,9 8,9 8,9
25-34 38 30,6 30,6 39,5
35-44 61 49,2 49,2 88,7
45-54 12 9,7 9,7 98,4
55 ve 2 1,6 1,6 100,0
ustl
Total 124 100,0 100,0

Katilimcilarin 171’inin yaglari 18-24 yas arasinda (%8,9), 38’inin 25-34 yas
arasinda (%30,6), 61’inin 35-44 yas arasinda(%49,2) ve 12’sinin 45-54 yas arasinda
(%9,7), ve 2’sinin 55 yas ve Ustinde oldugu gortlmektedir. Katilimcilarin blyuk bir
¢ogunlugunun 35 ila 44 yas araliginda oldugu gérilmektedir. Yoneticiler bu anlamda

orta yas ve orta yasin biraz tzerindedir.
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4.1.14.3. Anket uygulamasina katilanlarin galigma siirelerinin kargilagtiriimasi

Tablo-3 Anket Uygulamasina Katilanlarin Calisma Sdresi

Gecerli

Frekans | Yuzde Yuzde
1-5 33 26,6 26,6 26,6
6-10 24 19,4 19,4 46,0
11-15 37 29,8 29,8 75,8
16-20 16 12,9 12,9 88,7
21 yil ve 14 11,3 11,3 100,0
ustl
Total 124 100,0 100,0

Katilimcilarin 33’Unin ¢alisma sdresi 1-5 yil arasinda(%26,6), 24’Gntn 6-10 yil
arasinda(%19,4), 37’sinin 11-15 yil arasinda (%29,8), 16’sinin 16-20 yil arasinda

(%12,9) ve 14’Unin 21 yil ve Uzerindedir.

4.1.14.4. Anket uygulamasina katilanlarin egitim durumun karsilastirmasi

Tablo-4 Anket Uygulamasina Katilanlarin Egitim Durumu

Gegerli
Frekans | Yuzde Yizde Toplu Yizde
Lisans 112 90,3 90,3 90,3
Lisansustu 12 9,7 9,7 100,0
Total 124 100,0 100,0

Egitim durumlan incelendiginde; 112 kisinin Lisans (%90,3), 12 kisinin ise
Lisansustu (%9,7) mezunu oldugu gorulmektedir.
Anketin anlasilabilirligini ve guvenilirligini artirabilmek igin anket uygulamasi

lisans ve lisansusti mezunu yoneticiler ile gergeklestirilmistir.
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4.1.14.5. Anket Uygulamasina Katilanlarin Gorevlerinin Karsilagtiriimasi

Tablo-5 Anket Uygulamasina Katilanlarin Gorevleri

Gecerli

Frekans | Ylzde Yizde Toplu Yizde
Ust Dlzey 17 13,7 13,7 13,7
Yonetici
Orta Diuzey 65 52,4 52,4 66,1
Ydnetici
Bolim Yoneticisi 42 33,9 33,9 100,0
Total 124 100,0 100,0

Ankete katilan Tekstil Yoneticilerinin gorevleri incelendiginde ise; 17 Kkisinin
(%13,7) Ust dlzey yonetici, 65 kisinin (%52,4) orta diuzey ydnetici, 42 kisinin ise
(33,9) bolum ydneticisi oldugu gorilmektedir.

4.1.15. Olgeklerin Gegerlilik ve Giivenilirlik Sonuglari

Arastirmada kullanilan Zaman Yoénetimi 6lgegin yapi gecerliligini test etmek
Uzere elde edilen veriler faktér analizine tabi tutulmustur (N=124). KMO 6rneklem
uygunlugunun test sonucu 0,653 olarak bulunmus ve Barlett kuresellik testi de
anlamh sonuglar vermistir. (anlamlilik dizeyi p:0,000<0.001). Bu deg@erler érneklem
bayuklagunin yeterli oldugunu ve verilerin normal dagiim gosterdigini

belirtmektedir.

Tablo-6 Zaman Yonetimi Olgegi Boyutlar

Sira No Boyut Cronbach Alfa
1 Yetki Devri 78
2 Kurumsal Yapi , 76
3 is YUk 79
4 Kigisel Organizasyon ,81
5 Performans A7

Zaman Yonetimi olgeginin boyutlari igin yapilan guvenilirlik analizi skorlart;
Yetki devri: 0,78, Kurumsal yap1: 0,76, i$ yuku: 0,79 ve Kisisel organizasyon: 0,81
olarak bulunmustur.

Performans 6lgegi 'nin gliven boyutu ise: 0,77 olarak bulunmustur. Bu deg@erler

Guvenirlik sinirlari igerisindedir.

77



4.1.16. Arastirma Boyutlarinin Tanimlayici Istatistikleri ve Korelasyon
Degerleri
Bu kisimda, aragtirma boyutlarina iligkin tanimlayici istatistik (aritmetik

ortalama ve standart sapma) sonuglari ve korelasyon degerleri sunulmusgtur.

Tablo-7 Arastirma Boyutlarinin Tanimlayici Istatistikleri ve Korelasyon

Degerleri
Boyut Ort. S.S. 1 2 3 4 5
1.Yetki devri 3.88 0.69 1
2.Kurumsal Yapi 3.95 0.76 | ,192* 1
3.is Yiki 2.93 1.03 , 162 ,075 1
Orgéféiasgon 3.99 | 0.61 |,338% | ,311% | ,270% | 1
5.Performans 4.09 0.61 | ,358* | ,191* | ,234* | ;106 | 1

*p<0,10 **p<0,05 **p<0,001

Zaman yonetimi degigkeninin boyutlarindan biri olan Yetki devrine ait ortalama
skor 3,88 (std. sapma: 0,69) olarak hesaplanmistir. Bu deger, calisanlarin Yetki
devri ile ilgili ifadelerde "Katilirnm” seklindeki yanita yakin bir degerlendirmede
bulunduklarini géstermektedir.

Kurumsal Yapi boyutuna ait ortalama skor 3,95 (std. sapma: 0,76) olarak
hesaplanmistir. Bu deger, ¢alisanlarin Kurumsal Yapi ile ilgili ifadelerde "Katilirm”
seklindeki yanita yakin bir degerlendirmede bulunduklarini géstermektedir.

is YUk( boyutuna ait ortalama skor 2,93 (std. sapma: 1,03) olarak
hesaplanmistir. Bu deger, Is yik ile ilgili ifadelerde” Kararsizim” seklindeki yanita
yakin bir degerlendirmede bulunduklarini gostermektedir.

Kisisel Organizasyon boyutuna ait ortalama skor 3,99 (std. Sapma: 0,61)
olarak hesaplanmistir. Bu deger, Kisisel Organizasyon ile ilgili ifadelerde” Katilirm”
seklindeki yanita yakin bir degerlendirmede bulunduklarini géstermektedir.

Performansa ait ortalama skor 4,09 (std. sapma: 0,61) olarak hesaplanmigtir.
Bu deger, Performans ile ilgili ifadelerde” Katilinm” seklindeki yanita yakin bir
degerlendirmede bulunduklarini géstermektedir.

Arastirmada incelenen iki degisken arasindaki iliskinin test edildigi korelasyon
analizi sonucunda;

1. “Yetki devri” ile “Kurumsal Yap!” korelasyon degeri 0,192 (anlamlilik

diizeyi:0,000<0,10) ve “Kisisel Organizasyon” korelasyon degeri 0.338 (anlamlilik
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diizeyi:0,000<0,05) boyutlari arasinda anlamli pozitif yonli iligkiler oldugu
g6rilmektedir.

2. “Kurumsal Yap!” ile “Yetki devri” korelasyon degeri 0,192 (anlamlilk
dizeyi:0,000<0,10) ve “Kigisel Organizasyon” korelasyon degeri 0.338 (anlamlilik
dizeyi:0,000<0,05) arasinda anlamli pozitif yonlu iligkiler oldugu gorulmektedir.

3. “Is yUk(l” ile “Kisisel organizasyon” korelasyon degeri 0,270 (anlamlilik
dizeyi:0,000<0,05) ve “Performans” korelasyon degeri 0.234 (anlamlilk
diizeyi:0,000<0,05) arasinda anlamh pozitif yonlu iliskiler oldugu goérulmektedir.

4. “Kisisel Organizasyon” ile “Yetki devri” korelasyon degeri 0.338 (anlamlilik
diizeyi:0,000<0,05), “Kurumsal vyapl” korelasyon degeri 0,311 (anlamlilik
diizeyi:0,000<0,05) ve “isi yuki” korelasyon degeri 0.270 (anlamhlik
diizeyi:0,000<0,05) arasinda anlamh pozitif yonlu iligkiler oldugu goérilmektedir.

5. “Performans” ile “Yetki devri” korelasyon degeri 0.358 (anlamlilik
dizeyi:0,000<0,05), “Kurumsal vyapl” korelasyon degeri 0,191 (anlamlilik
diizeyi:0,000<0,10) ve “isi yuki” korelasyon degeri 0.234 (anlamhlik
dlzeyi:0,000<0,05) arasinda anlamli pozitif yonlu iligkiler oldugu goérulmektedir.

Korelasyon degerlerinin  sektérel nedenlerden dolayr dasik c¢iktigi

gbzlemlenmisgtir.

4.1.17. Arastirma Boyutlarinin Regresyon Analiz Sonuglari

Zaman Yonetiminin, Yoéneticilerin Kisisel Performansi lGzerinde anlaml olarak
ne kadar etkili oldugunu test etmek Uzere hiyerargik regresyon analizi yapiimistir.
Regresyon analizi yapilirken Zaman Ydnetimi degiskenlerinin boyutlari denkleme

dahil edilerek etkileri ayri ayri ele alinmig, agiklanan varyansa bakilmistir.

Tablo-8 Arastirma Boyutlarinin Regresyon Analiz Sonuglari

Performans

Boyutlar

Model
Kurumsal Yapi ,334%**
is YUki ,145
Kisisel Organizasyon ,197**
Yetki devri -,145
R2 ,182
F 6,625***

*p<0,10 **p<0,05 **p<0,001
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Kurumsal yapi, Yonetici performansi Uzerinde anlamli olarak pozitif etki
goOstermektedir (p=0,334, p<0,001). Ayni sekilde kisisel organizasyon (p=0,197,
p<0,05) performans Uzerinde anlamli etki géstermektedir.

Bu sonuglar 1si1dinda kabul ve red edilen hipotezler asagida belirtilmigstir:

Hipotez 1: Kisisel organizasyon ile kisisel performans arasinda anlamli ve
pozitif yonlu bir iligki vardir (RED).

Hipotez 2: Yetki deuvri ile kisisel performans arasinda anlaml ve pozitif yénli
bir iligki vardir (RED).

Hipotez 3: Kurumsal yapi ile kisisel performans arasinda anlamli ve pozitif
yonla bir iligki vardir (KABUL).

Hipotez 4: is yiki ile kisisel performans arasinda anlamli ve pozitif yonli bir
iliski vardir (RED).

Hipotez 5: Zaman yonetimi kisisel performansi pozitif etkiler (KABUL).
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SONUG VE ONERILER

Calismanin anket uygulamasi ile elde edilen bilgiler kapsaminda ortaya ¢ikan
sonug ve bneriler:

Zaman Yonetimi ile Yoneticinin  Kigisel Performans iligkisi inceleyen
arastirmamizda elde ettigimiz sonuglar zaman yonetiminin genel olarak bireysel
performans Uzerinde etkili oldugudur. Arastrmamizdaki sonuglar asagida
detaylandiriimigtir.

Arastirmamiza katilanlarin 88’i erkek (%71) ve 36’sI (%29) kadindir. Sosyal
ve kullturel anlamda ele alindiginda yoneticiler acisindan erkek agirlikli bir dagilim
beklenmektedir. Orneklemimizde bu anlamda uygundur.

Katilimcilarin  buyldk bir ¢ogunlugunun 35 ila 44 yas araliginda oldugu
gorulmektedir. Yoneticiler bu anlamda orta yas ve orta yasin biraz Uzerindedir.
Katiimcilarin 33’Gnin c¢alisma suresi 1-5 yil arasinda(%26,6), 24’4nun 6-10 yil
arasinda(%19,4), 37’sinin 11-15 yil arasinda (%29,8), 16’sinin 16-20 yiIl arasinda
(%12,9) ve 14’Gnun 21 yil ve Uzerindedir.

Anketin anlasilabilirligini ve guavenilirligini artirabilmek icin anket uygulamasi
lisans ve lisansustli mezunu yoneticiler ile gerceklestiriimistir. Yoneticiler, Ust dlizey
yonetici, orta duzey ve bolum yoneticisi olarak 3 grupta degerlendirilmistir. Bu 3 grup
arasinda performans duzeyleri arasinda bir farkllik tespit edilememistir.

Korelasyon analizlerinde elde edilen sonuglar kisisel performansin kisisel
organizasyon haricinde tim zaman yonetimi alt boyutlari ile pozitif yonli iliskilerin
oldugunu gdostermektedir. Bu beklenen bir sonugtur. Bununla birlikte ’kisisel
organizasyon” ile de bir iligki beklenmistir. Regresyon analizinde elde edilen
sonugclarla beraber degerlendirildiginde esasen tim faktorler géz énline alinip model
olusturuldugunda kisisel organizasyonun Kigisel performans Uzerinde etkili oldugu
gorilmektedir. Bu nedenle tim zaman yonetimi alt boyutlarin kisisel performans
Uzerinde etkili oldugu sdylenebilir. Konu ile ilgili daha énce yapilan arastirmalar
asagida verilmigtir.

Ozgelik ve Aydinh galigmalarinda bireylerin sahip olduklari yetkinliklerin kisisel
performansa etkilerini arastirmis ve bu yetkinliklerden “Planlama ve Organize etme”

nin bireysel performans Uizerinde etkili olmadigini tespit etmislerdir'*°.

10 Ayse Oya Ozcelk ve Fulya Aydinli “Yetkinliklerin Performans Uzerindeki Etkilerinin

Belirlenmesine lliskin Bir Arastirma”, Istanbul Universitejsi isletme Fakiiltesi insan Kaynaklari Anabilim
Dali, 17. Ulusal Yénetim ve Organizasyon Kongresi, Istanbul, 2009, ss. 149-151.
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Yilmaz'in calismasinda da asiri i yiku ve disuk is ylklemesinin bireyde stres
meydana getirdigi ve asir stresin performansi olumsuz etkiledigi, belirli bir
diizeydeki stresin ise performans iizerinde olumlu etki yaptigi gorilmistir™".

Demirtag ve Ozer in 6gretmen adaylarinin zaman yonetimi becerileri ile
akademik basari arasindaki iligkiyi inceleyen ¢alismalarinda, zaman tuzaklarindan
kacinan ve zamani iyi yonetebilen 6gdretmen adaylarinin akademik hayatlarinda
daha basarili olabilecekleri sonucuna varilmistir*>.

Regresyon analizine gore kisisel performans Uzerinde en etkili boyutlar
kurumsal yapi ve kisisel organizasyon olarak goértlmektedir. Kisisel performans bu
anlamda érgutsel ve bireysel faktorlerle yakindan iligkilidir.

Tekstil sektoért icerisinde calismakta olan isletmelerin, daha kaliteli Granleri
daha ucuza Uretebilmesi ve ylukleme terminlerini daha kisa surelere cekilebilmesi
kisaca musteri memnuniyetinin saglanmasi ve rekabet ortaminda hayatta kalabilme
gabalari, yoneticilerin mevcut isletme kaynaklarini ve isgucuni en verimli olarak
kullanmalarini zorunlu hale getirmigtir. Yoneticilerin gorevlerini basari ile yerine
getirebilmeleri icin kullanmalari gereken en énemli kaynaklardan biri de zamandir.

Ydéneticilerin motivasyonu yiksek, verimli galismalar yapabilmeleri ve bireysel
performanslarini artirabilmeleri igin bireysel ve yonetsel zamanlarini etkin olarak
kullanabilmeleri gerekmektedir. Zamani etkin yodnetebilmek, zamanin etkin
kullanimina engel olan zaman tuzaklarini iyi tanimak ve bu tuzaklara karsi dnlemler
almakla mumkun olacaktir. Yoneticilerin iyi bir planlama yapma, &ncelikleri
belirleme, ziyaret¢i trafigini diizenleme, kararsizlik, gereksiz toplantilar ve daginik
masa duzeni gibi konulara dikkat etmeleri gerektigi sdylenebilir.

Yoneticilerin her gegen gun artan is yuklerine ragmen kendilerinden beklenen
performansi gosterebilmeleri yetki devri yapmalarini zorunlu hale getirmektedir.
Yoneticilerin daha dikkatli ve 6zenli caligsabilmelerinde yetki devri yaparak is yukinu
hafifletmeleri dnemlidir. Ozellikle teknik isler veya ydnetsel olmayan faaliyetlerde
yetki devrini kullanmasi, yoneticilerin yonetsel faaliyetlerine daha fazla zaman
ayirmalarini saglayip daha etkin sonuglar almalarina yardimci olabilir. Yoneticilerin
her isi kendilerinin yapmalarini istemeleri, kendilerinden baska yetki ve sorumluluk
verilecek personelin olmadigi gorustinde olmalari gibi yanlig digunceleri yetki devri
yapmalarina engel olmaktadir. Zamani dogru yonetebilmek, performansi ve verimi

artirabilmek yetki devri yapmayi zorunlu hale getirmektedir. Bu nedenle yoneticilerin

21 Orhan Yilmaz, Stresin Performans Uzerinde Etkisi 40inci Piyade Egitim Alay Komutanlig

Lider Personeli Uzerinde Bir Aragtirma, Siileyman Demirel Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisi,
isletme Anabilim Dall, ss. 24-117, (Yayinlanmamus Yiiksek Lisans Tezi), Isparta 2006.

2 Hasan Demirtag ve Niyazi Ozer, “Ogretmen Adaylarinin Zaman Yénetimi Becerileri ile
Akademik Basarisi Arasindaki lligkisi’, Egitimde Politika Analizleri ve Stratejik Aragtirmalar
Dergisi, Cilt 2, Sayi 1, 2007, ss. 16-37, s.27.
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yetki devri konusunda duaslnmeleri ve uygulamaya gegmeleri bireysel ve 6rgutsel
basariya ulagsmalarina yardimci olabilir. Ayrica yetki devrinin astlarin kendilerini
geligtirebilmeleri ve gdsterebilmeleri igin bir firsat oldugu ve astlari motive edici
Ozellige sahip olmasi da dusundldigunde, yoneticilerin 6zellikle bu yénlyle de yetki
devrini kullanmalari drgutun gelecegi icin 6nemli faydalar saglayabilir.

Kurumsal yapiya sahip olan tekstil isletmelerinde gorev yapan yoneticilerin,
zaman yonetimi konusunda daha basarili sonuglar aldiklari gérilmektedir. Kurumsal
yap! igerisinde yer alan insan kaynaklari birimi, yoneticilerin egitim, gelisim ve
kariyer planlamalarina yénelik calismalar yapip destek vermekte ve egitimler
dizenlemektedirler. Ayrica kurumsal yapida gorev ve sorumluluklarin net olarak
belirlenmis olmasi, yoneticilerin kendi yonetsel faaliyetleri disinda kalan igleri
yapmamalarina ve c¢alismalarindan daha verimli sonuglar almalarina yardimci
olmaktadir. Kurumsal isletmelerde calisan yoneticiler zaman yonetimi konusunda
bireysel isletmelere nazaran daha rahat hareket edebilmekte, planlama ve
uygulamalarini daha etkin uygulayabilmektedirler. Kurumsal ydnetimin sagladigi
avantajlari  kullanabilen ydneticiler daha etkin performans go&sterebilmekte ve
basarili olabilmektedirler.

Asirlya gitmeyecek oranda ig yukunun yoneticilerin performanslarinda olumlu
yonde etki gosterdigini sdyleyebiliriz. Ozellikle tekstil sektoriinde is yogunlugunun
azalmas! hata oranini artirip, ydneticilerin verimini disdrebilir. is yogunlugunun
artmas! durumunda da yoéneticiler dogru ve uygulanabilir planlama, yetki devri ve
etkin zaman ydnetimi ile is yukinu hafifletebilirler.

Basarili bir ydneticinin en belirgin 06zelliklerinden biri de zamani etkin
yonetmesidir. Gorevlerini tam olarak yerine getirebilmesi ve olusabilecek
problemlere hizli ¢ozimler bulabilmesi zamani etkin yonetmesine baghdir. Zaman
tuzaklarina yakalanmadan yapilacak planl ¢aligmalar yoneticilerin performanslarini
ve basarilarini artirmaktadir. Hangi tir zaman tuzaklarinin zamanini etkin
yonetmesine engel oldugunu yoneticinin kendisinin tespit etmesi ve bu tuzaklara
yakalanmamak igin kararhlikla mucadele etmesi gerekmektedir. Kigisel ve yonetsel
zamanlarin planlanip yénetilmesi, ydneticilerin dogru planlar yapmalari, “ hayir “
diyebilmeleri, yetki devri, gereksiz telefon gérismelerinden kaginmalari, ziyaretgi
trafiginin dizenlenmesinden masa dizenine kadar bireysel ve yonetsel zamani etkin
kullanma yontemlerini uygulamalari ile mumkuin olacaktir. Gorevlerini eksiksiz yerine
getirebilen ve 6rgut kaynaklarini verimli kullanabilen ydneticiler yiksek performans

gosterdikleri gibi 6rgitin verimine de katki saglayabilirler.
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Orgutlerin en énemli kaynaklarindan biri olan zamani etkin kullanabilmek igin,
yoneticilerine zaman ydnetimi konusunda egitimler dizenlemeli ve destek
vermelidir.

Arastirmacilara bu arastirmada calisilan performans kriterleri disinda farkl
kriterler kullanarak zaman yonetimi ile kisisel performans iligkisini arastirmalari
dnerilebilir. Orgiitlerin zaman yénetiminin yéneticilerin performanslarina etkisi farkli
bir arastirma konusu olabilir.

Calismanin teorik kismindan elde edilen bilgiler i1siginda ortaya ¢ikan sonug
ve Oneriler:

Yoéneticilerin, yeterli donanima sahip sekreter kullanmalari, olusabilecek
zaman kayiplarini en aza indirebilir. Sekreter gelen ziyaretgileri konuya gore baska
birimlere yoénlendirebilir veya baska bir zamana randevu verebilir. Sekreter belirli
araliklarla duzenli bir randevu sistemi ayarlayabilir. Yonetici konuya gore ziyaretgiyi
ayakta karsilayip konuyu kisaca gorusebilir.

Her gecen gun daha karmasiklasan ve zorlasan is yasaminda yodneticiler
zaman etkin ydnetebilmek icin bir sekretere ihtiyag duymaktadirlar. lyi bir sekreter
yoneticinin zamanini etkin kullanmasinda en etkin roli oynamaktadir. Yoneticiler
randevularini, telefon gérismelerini, seyahat ve toplantilar gibi faaliyetlerini
sekreterleriyle organize etmeleri durumunda gereksiz zaman kayiplari
yasamayabilirler. Sekreterin ¢aliskan, organizasyon yetenegi gugcli, zaman
yonetimine hakim olmasi gibi 6zellikleri tagsimasi ydneticinin zaman yonetiminde
basarili olmasini dogrudan etkileyebilir.

Yéneticiler yetki devrine basit gérevierden baslayabilirler. islerin dnemsiz olan
bdélimleri de devredilebilir. Yéneticilerin, galisanlara giivenmesi ¢alisanlar agisindan
moral ve motivasyon kaynagi olabilir. Yetki devri ydneticiye planlarini yapmasi ve
stratejik konulari dusinmesi igin gerekli olan zamani kazandirirken, calisanin
kendine olan gulveninin artmasini ve is hayatinda kendisini yetistirmesini
saglayabilir.

Bltin faaliyetlerin sonucunda sorumluluk yonetici de olacaktir. Fakat bu
sorumluluk yoéneticinin, énemli islerini birakip siradan iglerle ugrasmasina sebep
olmamalidir. Yonetici plan yaparken, hangi iglerin yetki devrine uygun oldugunu,
yetki devredilecek personelin bilgi, tecribe ve sorumluluk duzeyini dikkate alarak
yapmasi ve sonuglari kontrol edilmesi yetki devrinden basarili sonuglar alinmasinda
etkili olabilir.

Yoéneticilerin zaman yo6netimi konusunda egitim almis olmalari, calisma
zamanlarini en iyi sekilde degerlendirmelerine yardimci olacaktir. Zamani iyi

yonetebilmek icin yoneticinin yonetim bilgi ve becerisine sahip olmasi, insan iliskileri
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konusunda uzmanlagmisg, igiyle ilgili teknik bilgiye sahip, donanimli ve gelisime acik
olmasi gerekmektedir. Calisanlarin egitimlerinin ve is konusunda gelisimlerinin
saglanmasini yine yéneticiler yapmahdir. Orgiitlerin verimli calismalarla basarili
sonuglar almalari ve rekabet ortaminda varligini surdurebilmeleri ancak basarili
yoneticilerle mimkun olabilir.

Yoneticilerin zamani iyi yonetebilmelerinin, zaman yonetim becerilerini
geligtirmeleri ile yakindan ilgili oldugunu sdéyleyebiliriz. Zamani iyi yénetmek igin
yoneticilerin, hayir diyebilmenin énemini distinmeleri ve ne zaman hayir demeleri
gerektigini tespit etmeleri gerekmektedir. Zamani etkin kullanmak isteyen yoneticinin
karsisindakini Gzlp incitmeden hayir diyebilmenin yollarini bulmasi gerekmektedir.

Yoéneticilerin planlarini hazirlarken 6ncelikleri dogru belirlemeleri, faaliyetlerini
zamaninda tamamlanmalarina yardimci olacagi gibi diger faaliyetleri icin de zaman
kazanmalarini saglayabilir. Faaliyetler devam ederken bazi islerin 6ne veya arkaya
alinmasi gerekebilir. Yeterince tecribeye sahip basarili yoneticiler isin durumuna
gére dncelikleri degistirip isleri aksatmadan devam ettirebilmektedirler. Oncelikler
konusunda bagarili yoneticiler ailelerine ve sosyal etkinliklerine ayiracak zamani da
bulabilmektedirler.

Yoéneticilerin iletisim kurma ve takim ¢alismasi becerileri, teorik bilgileri, pratik
¢alisma alanina aktarabilmesi agisindan énemlidir. Kusursuz bir iletisim, yéneticinin
calisma verimini artirabilir ve zaman kayiplarini dnleyebilir. Dogru ve etkili iletisim ile
yonetici iglerin aksamadan ve duraklamadan ilerlemesini saglar ve sahip olunan en
kiymetli kaynaklardan biri olan zamanin etkin kullaniimasini saglayarak verimi
artirabilir.

Yoéneticiler performans dederlendirmesi sonucunda belirlenen hedeflerin
neresinde olduklarini, eksiklikleri ve eksikliklerin giderilmesi icin neler yapilmasi
gerektigini tespit edebilir. Yonetici, is gérene isinin énemi ve yapilip yapilmamasi
konusundaki bilgi veya egitimi vermek suretiyle is géren performansini artirmak igin
calisma yapabilir. Orgilerin yogdun rekabet ortaminda hayatta kalmasindan ve
gelismesinden sorumlu olan yoneticiler, is gorenlerin performansini artirabildiginde
orgutun buyuyerek ve guglenerek yasamasini saglayabilir.

Yoneticiler faaliyetlerini gerceklestirmek igin bireysel zamanlarini etkin
kullanmalari yaninda, orgutsel zamanin etkin kullanilabilmesi icin de c¢aba
gostermelidirler. igletmelerin verimliligi, istenilen kalitenin elde edilmesi ve miisteri
memnuniyetinin saglanmasindan sorumlu olan ydneticilerdir. Zamani fark eden ve
etkin yonetimi konusunda yetkin yoneticilerle isletmeler hedeflerine ulasabilecek ve

yogun rekabet ortaminda ayakta kalabileceklerdir.
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Yoénetici yapacagi igler igin bir zaman plani hazirlamali ve bu plan dahilinde
islerini organize etmelidir. Zamanin verimli kullaniimasi, hem yoénetici hem de
igsletme igin 6nemli kazanimlar saglayabilecektir. Yoneticilerin her zaman iletisime
acik olmalari, dogru kKigilerle dogru iletisim kurmalari, bireysel basarilarinda dnemli
rol oynadigdi gibi érgutiin basarili olmasina da katki saglayabilir.

Yoneticilerin zaman yonetimindeki becerileri, isletmelerin en énemli kaynagi
olan zamanin etkin kullaniimasina etki edecektir. Zamani etkin kullanabilen
isletmelerin  maliyetleri disecek ve rekabet avantajlari ylksek olacaktir.
Yoéneticilerin isletmelerde zaman kaynagdinin verimli kullanilmasi i¢cin bu konuda
daha fazla gcalismalar yapmalari gerekmektedir.

Yoéneticilerin gelecekte ulasmak istedikleri hedeflerini belirlemeleri yaptiklari
planlamalarla mimkin olabilmektedir. Dogru olarak yapilan planlama ile 6ncelikler
ve sorumluluklar netlestirilir. Boylece yoneticiler zamani daha etkin kullanarak
basarili olabilirler.

Yonetim yapilacak isin 6zelligine uygun olarak galisma ortamini hazirlamakla
sorumludur. Yoneticiler ve galisanlar uygun calisma ortamlarinda verimli ¢alismalar
yapabilir ve zaman tasarrufu saglayabilirler.

Ydéneticilerin planlarini yapmalari, disinmeleri ve bir konuda yodunlagsmalarini
gerektiren igleri icin kendilerine zaman ayirmalari gerekir. Agik kapi politikasi ile
yoneticinin konsantre olmasi kolay olmayacaktir. Ydneticilerin agik kapi politikasi
yerine randevu sistemini kullanmasi daha verimli calismalarina ve basaril
olmalarina katki saglayabilir.

Gelisen teknoloji, bilisim sistemleri, internet aginin yayginlagsmasi ve bilgisayar
programciliginin gelismesi, yénetim bilgi sistemlerini sdrekli gelistirmekte ve
yoneticilerin hizmetine sunmaktadir. Yoneticilerin bu sistemleri daha etkin
kullanmalari ve meydana gelen degisimleri takip etmeleri, yoneticilerin daha kisa
surelerde daha etkili calismalarini ve basarili sonuglar almalarini saglamasi
acisindan, bu sistemlerin 6nemini her gegen gin artirmaya devam ettirmektedir.

Hizla akip giden zamanin farkina varmak ve zamani etkin ydnetmek bireylerin
iglerini zamaninda bitirmelerine yardimci olabilir. Zaman yonetimi sayesinde bireyler
sosyal faaliyetlerine, hobilerine ve eglencelerine de zaman bulabileceklerdir. Etkin
bir zaman yonetimi bireylerin yagsam kalitelerini artirmalarina katki saglayabilir.

Bilgisayar ve internet teknolojisindeki gelismeler, yonetim bilgi sistemlerinin
gelismesini hizlandirmistir. Yonetim bilgi sistemlerindeki gelismeler yoneticilerin
karar almalarinda etkili rol oynamaktadir. Yoneticiler verimi ve kaliteyi olusturan
insan, hammadde, makine gibi Uretim unsurlari hakkinda istedikleri bilgilere kolayca

ulagabilmektedir. Bu durum yoneticilere, diger iglere ayriimak Uzere zaman
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kazandirmaktadir. Caligmalar devam ederken olusabilecek problemlerin ¢6zim igin
gerekli olan bilgiler yonetim bilgi sistemlerinden elde edilebilir. Yoénetim bilgi
sisteminin etkin olarak kullanimi ¢alismalardan verimli sonuglar alinmasinda etkili
olabilir.

Teknolojinin ilerlemesi ve bilgi ¢aginin yasanmasi, ofislerde c¢alismalari
kolaylastirmig, stresi azaltan ve motivasyonu ylUkselten calismalar yapilmasina
olanak saglamistir. Ozellikle ginimizde kullanilan elektronik posta sistemleri,
sunum hazirlamada bilgisayar kullanimi, elektronik dokiman ve tablolar
yoneticilerin zamanlarini etkin kullanmalarinda énemli rol oynamaktadirlar. Ofis
otomasyon sistemleri calismalarin kalitesi ve verimini artirarak maliyetleri
dusurebilir. Yazili ve gorsel sistemler olasi hatalari en aza indirerek yoneticilerin
performanslarini artirabilir.

Gelisen teknolojiyle birlikte iletisim ve ulasim imkanlari daha ileri seviyelere
gelmistir. isletmeler iletisim ve ulasim imkanlarini kullanarak hedeflerini
yikseltmiglerdir. isletmeleri hedeflerine ulastirabilecek ydneticilerin  bilgili ve
donanimli olmalari gerektigi soylenebilir. Yoneticilerin kendilerinden beklenen
basarilari ve performanslari gdsterebilmeleri, zamanlarini etkin kullanmalar ile
mamkin olabilir. Yoneticilere bilgiye ulasmalarinda, hizli okuma tekniklerini
kullanmalari buyuk kolaylik saglayabilecektir.

Oncelikle meydana gelen bir sorunun toplanti yapiimasini gerektirip
gerektirmedigine karar verilmelidir. Toplantinin gundemi toplantiya katilacaklara
gerekli hazirligi yapmalari igin dnceden verilmedir. Toplantinin gindeminin ve
zaman planinin hazirlanmasi, konunun dagitiimadan gérisulmesi ve toplanti
tutanagi hazirlanmasi, toplantinin verimli gegmesine ve vakit kaybini 6énlemesine
yardimci olabilir.

Krizler iyi yonetildiginde, gerekli dersler alindiginda ve yeterince tecribe
saglandiginda yeni firsatlara yol agabilir. Yoneticilerin zaman yénetim becerileri, kriz
zamaninda Uzerlerinde olusabilecek baskiyl azaltarak dogru zamanlamayla, dogru
kararlari almalari ve uygulamalarinda yardimcilari olabilir.

Etkin bir iletigim icin tim orgut yoneticilerinin ve galisanlarin etkin bir diyalog
halinde olmalari gerekmektedir. Verilecek mesajin basit ve kisa olmasi iletisim igin
onemlidir. Yoneticilerin iletisim kurdugu bireyin bilgi, tecribe ve yeteneklerine gore
konuyu anlatmasi iletisimin etkinligi acisindan énem tagimaktadir. Etkili bir iletisim
hem vyoneticilerin hem de c¢alisanlarin zamani etkin kullanmalarini saglayarak
verimin ve performansin artmasina katki saglayabilir.

Orgltlerin kisa, orta ve uzun vadeli hedefleri ve amaglari, g¢alismalarin

dogrulugunun kontrolli i¢cin 6nem tasimaktadir. Yoneticilerin zamani etkin
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kullanabilmeleri ve verimli calismalari, amagclarini net olarak belirlemeleri ile
saglanabilir. (")rgl'jtlerin hedeflerini net olarak belirlemeleri teknoloji, insan,
hammadde gibi uretim faktorlerinin en dogru sekilde kullanimini saglayacak ve en
onemli girdi olan zamanin en verimli sekilde kullaniimasina imkan saglayacaktir.

Koordinasyonun saglanmasi, zaman ile enerjinin etkili sekilde kullaniimasina
yardimci olur ve islerin zamaninda bitirilmesini saglayabilir. Isletmelerde islerin
kesintiye ugramadan pes pese siralanmasi ve ylritilmesi ancak koordinasyonun
saglanmasi ile mumkin olabilir. Bu nedenle koordinasyon eksikliginin yasandigi
isletmelerde sik olarak zaman kayiplari yasanabilir ve verimlilik dusebilir.

Ertelemenin &nlenebilmesi, o6rglt yoneticileri ve c¢alisanlarinin birlikte
calismalariyla ¢ozilebilir. Ertelemeyi Onleyebilen orgltler hem performanslarini
artirmakta hem de maliyetlerini dusurebilirler.

Ozellikle kurumsal isletmeler zaman yoénetimi konusunda daha fazla
calismalar yapabilmektedirler. isletmelerin en dnemli girdilerinden biri olan zamanin
verimli kullanilmasi maliyetleri dusurerek, isletmenin rekabet avantajini artirabilir.
isletmelerin verimli galismasindan sorumlu olan ydneticiler etkin zaman ydnetimi ile
daha ylksek performans sergileyeceklerdir. Her alanda kendisini yetistirebilen
yoneticiler calistiklari isletmelere katkilari yaninda, diger c¢alisanlara da &rnek
olacaktirlar.

Basarili ve etkili bireylerin zamani etkin kullanabilenler oldugu sdylenebilir.
Zaman esit ve sabit olarak dagitiimis olsa da bireylerin zamani kullanim sekilleri is
ve sosyal yasamlarinda ki basarilari Gzerinde etkili olabilir.

Bireyler zaman ydnetimi ile zamani daha etkin kullanmaya calisirlar. Bireylerin
Zamani dogru yodnetmek igin bir takim zaman tuzaklarina yakalanmamalari
gerekmektedir. Zaman yoénetimi ile bireyler sahip olduklari zamanda daha fazla
faaliyet gergeklestirebilmektedirler. Bu durum bireylerin zamani yénetme yerine,
sahip olduklari zamani verimli ve diizenli kullanmalari olarak ifade edilebilir.

Bireyler gun icinde yapacaklari isleri, dncelik ve 6nemlerine gbre gunluk ener;ji
dagihmlarini g6z ©Onidnde bulundurarak planlamalidirlar. Bireylerin zaman
periyotlarina gére dogru faaliyetleri gerceklestirmeleri, zamani etkin kullanmalarini
ve daha fazla sayida faaliyet gerceklestirmelerini saglayabilir.

Bireylerin veya 6rgutlerin 6nceden belirledikleri hedeflere ulasma derecelerinin
belirlenmesi, verimlilik ve performansin dlglilmesi igin gereklidir. Orgitlerin stratejik
konularda  kararlar  alabilmeleri icin  performans  dlgimlerine  ihtiyag
duyabilmektedirler. Calisanlardan alinan verimin artirlmasi ve surekliligin

saglanmasi performans yonetimi ile mimkun olabilir.
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Bireylerin biyolojik saati kullanmalari zaman yonetiminde basarili olmalarina
fayda saglayabilir. Yapilacak planlamada 6nem ve o&nceliklerin belirlenmesin de
bireyin biyolojik saati dikkate alinmalidir. Bireyin fiziksel ve zihinsel olarak yapilacak
faaliyete hazir olmasi, faaliyetin en kisa sirede ve basariyla sonuglanmasina katki
saglayabilir.

Bireyler arasinda subjektif zamanin farklilik gostermesi, subjektif zamanin
anlagilmasini da guclestirmektedir. Orgltsel zamanin etkin kullaniimasi, érgitin
verimini artirarak rekabet avantaji saglamasina yardimci olacaktir.

Bireyin, zamaninin farkina varmasi, zamani kavramasi ve zamanin fiziksel
etkilerini bilmesi, zamanin énemini anlamasinda 6énemli rol oynamaktadir. Zamani
tanimasi ve gunin hangi saatinde performansi ylksekse 6nemli islerini bu saatlere
ayirmasi gerekmektedir. Bireylerin zaman yonetimini hayat felsefesi haline
getirmeleri ve bilgilerini sirekli gelistirmeleri zaman yénetimi becerilerini artirmada
onemli katkilar saglayabilir.

Bireylerin zaman yoOnetim slreclerine etki eden faktorlerden biri de bireylerin
kendilerini ¢ok iyi tanimalari, hedeflerini ve amaglarini tam olarak belirlemeleridir.
Birey, zaman kullanim planlarinin analizi sonucu tespit etmis oldugu zaman
kayiplarini, yetki devri, sekreter ve iletisim araglarini daha etkin kullanma gibi
yontemlerle dnlemeye calismalidir.

Bireylerin basarili olabilmeleri, ulasilabilir, dogru hedefler belirleyerek
olusturacaklari plan ve programlara gére hareket etmelerini gerekli kilabilir.
Bireylerin is ve Ozel hayatlarindaki faaliyetleri yerine getirirken zaman baskisi
hissetmeden ve zaman tuzaklarina yakalanmadan c¢alismalari, hedefler
dogrultusunda hazirlanan planlara gore hareket etmekle mumkuin olabilir. Ulasilan
hedefler yeni hedeflerin olusmasina zemin hazirlayacak ve is hayati elde edilen
tecribe ve basarilarla devam edecektir.

Bireyler ve yoneticiler zaman tuzaklar ile micadele ederlerken kendilerini
cevreden soyutlamamalari gerekmektedir. Yoneticilerin kisisel olarak zamanlarini iyi
degerlendirirken ekip c¢alismalarini da aksatmamalari gerekmektedir. Zaman
tuzaklarina yakalanmadan yapilan verimli galismalar, yoneticilerin sonraki
yapacaklari iglere zemin hazirlayabilecektir. Sekreter kullanan, yetki devreden,
yalniz kalabilen yoneticiler daha saglikli ve isabetli planlar yapabileceklerdir.

Bireyler gercekci hedefler belirleyip bu hedeflere ulasmak icin ellerinden
gelenin en iyisini yapmaya caligmalidirlar. Zaman tuzaklarina yakalanmadan yapilan

calismalarla zaman etkin kullanilabilir. Mikemmeliyetci dislnce, is yasaminda
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zamani etkin kullanmanin ve basarili olmanin éninde blyUk bir engeldir ve agiimasi
gerekmektedir.

Kurumlar kaliteli ve verimli ¢alismalarla, maliyetlerini disUrebilirler. Musteri
memnuniyetinin saglanmasi, istenilen kalitede ve fiyatta ki Grindn istenilen zamanda
teslim edilmesi ve karsilikli iletisimle mimkin olabilecektir. lyi bir planlama ve
zaman yonetimi yapilmadan isletmelerin basarili olmalari mimkin olmayabilir.
Plansiz vyurGtilen iglerde c¢ikacak problemlerin ¢6zimi icin yeterli zaman
kalmayabilir. Bu nedenle hedefleri net olarak belirlenip yapilan planlarin, isletmelerin
zamani etkin kullanmalari ve basarili olmalarinda en énemli kaynak olacagini
soyleyebiliriz.

Basari ve mutlulugu yakalayabilmek, yodunlugun oncelikli iglere verilmesi ile
mumkuin olabilir. Zaman ydnetiminin basarili olabilmesi, faaliyetlerin dnceliklerinin
belilenmesi ve 6nemsiz islerin ertelenmesini gerektirir. islerin éncelik sirasi
belirlenirken acil veya kolay iglerin 6nce yapilmasi yerine, dncelik siralamasi, 6nem
derecesine gore yapiimalidir. Ertelenebilecek isler en sona birakilabilir.

Her gecen gln isler daha karmasiklagsmakta ve sorumluluklar artmaktadir.
Kurumsal ve bireysel rekabet, yoneticileri, ¢calisma zamanlarinda daha fazla is
yapmaya zorlamaktadir. Yodun calisma ortaminda ydneticilerin zaman yonetim
becerileri, stres yasamadan verimli calismalarini saglayabilir.

Batun islerini aceleci tavirla yapan bireylerin genellikle islerinin bitmedigi
gbzlemlenmektedir. Aceleci davranmak yapilan zaman planlamasina ters bir
davranigtir ve islerin basarisizlikla sonuglanmasina yol acabilir. Fazla zamani
olmadigini dislnerek acele eden bireylerin yaptiklari is basarisiz oldugunda,
dizeltmeleri i¢in hic zamanlari olmayacaktir. Bu nedenle planli ve dizenli yapilan
galismalarla zaman etkin kullanilabilecektir.

Orgutlerinde amag ve hedeflerini tam olarak belirlemeleri gerekmektedir. Orgiit
calisanlarinin bu amaglari benimsemesi 6rgitin basarisi igin dnemlidir. Orglit
calisanlarinin belirlenen hedeflere ulasabilmek igin calismalari gerekmektedir.
Amaclara kaynaklarin en O©Onemlisi olan zamanin etkin kullaniimasiyla
ulasilabilecektir.

Belirli araliklarla masa Uzerindeki belgelerin dizenlenmesi, 6nem durumuna
gbre dosyalanip gereksizlerin atilmasi gerekmektedir. Yoneticilerin ofis dizenleri ve
yerlesimleri, calismayi kolaylastiracak sekilde dizayn edilmelidir. Sik olarak
kullanilan bilgiler i¢cin yo6neticinin kolayca erisebilecegi bir dosyalama sistemi
kurulmasi, yoneticilerin islerini yaparken gereksiz zaman kayiplarini 6nleyecektir.

Kurumsal isletmelerde etkin iletisim agi kurulabilse de, bireysel igsletmelerde

kurulamamaktadir. isletmelerin zaman, para ve isgiicii tasarrufu saglayarak
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verimlerini artirabilmeleri igin etkin iletisim agi kurmalari, yogun rekabet ortaminda
isletmelere 6nemli katkilar saglayabilir.

iletisimin saglanmasinda kullanilan yazili, gdrsel, elektronik veya sézlii olarak
kullanilan ydntemlerin etkinli§i tim calisanlarin koordine olarak c¢alismalarini
saglayacaktir. Yoneticilerin gerek isletme igi gerekse igletme digi iletisimini
kolaylastiran iletisim araglari, yoneticinin g¢alisma zamanini etkin ve verimli
kullanmasina yardimci olmaktadir. iletisim agini giclii olmasi ve etkin kullanilimasi
gereksiz zaman kayiplarini onler ve mevcut zamani faaliyetlerde kullanmayi
saglayip basari ve verimi artirabilir.

isletmelerin basarilari her isi yoneticilerin yapmasiyla degil, gérev dagilimi
yapilmis ve her calisanin sorumluluk sahibi olmasiyla mimkin olabilir. Calisanlarin
islerinde gelismeleri, isletmelerin basariya ulasmasini saglayacaktir. Yetki devri ile
calisanlar isinde kendini gelistirme firsati bulacaklardir. Yoneticiler yetki devri ile
gereksiz zaman kayiplarini dnleyerek daha énemli ve stratejik konularla ilgilenmek
icin zaman kazanabilirler.

Orgltlerde iglerin kesintiye ugramamasi, planli galisma ve etkin bir zaman
yonetimi ile muimkin olabilir. Yoneticilerin zaman yonetim becerileri ile zaman
yonetiminde kullanacaklari yéntem ve tecribeleri, calismalarin kesintiye ugramadan
verimli olarak devam etmesini saglayabilir.

Orgdtlerin verimli galigmalari ve basarilari ¢aliganlarin tamaminin ekip olarak
kesintisiz ¢calismalari ile mimkun olabilir. Bu nedenle, hangi yénetim kademesinde
bulunursa bulunsun buttin ¢alisanlarin zamani etkili kullanmasi gerekir. Ydneticilerin
astlarinin zaman y6netimi konusunda bilgilendirmesi ve egitmesi gereklidir.

Hizla gelisen, degisen ve kiresellesen dinyada igletmelerin ayakta
kalabilmeleri verimliligini ve trin c¢esitliligini artirmasina bagli olarak degismektedir.
isletmelerin stratejik olarak gelecege yonelik karar almalarinda performans
degerlendirmenin énemi her gegen giin artmaktadir. igletmelerde calisan yonetici
veya diger personelin isindeki gelisimi, yetenekleri, eksiklikleri veya vyeterliligi
performans degerlendirmesi ile tespit edilebilmektedir. isletmelerin bagarisi sahip
oldugu insan kaynagini iyi yonetebilmesi ile dogrudan iligkilidir. Performans
degerlendirme sonuglari, igletmelerin yapilanmalarina ve stratejik konularda karar
almalarinda isletme ydnetimi tarafindan kullaniimaktadir.

Zamani etkin kullanmak psikolojik agidan olumlu sonuglar verir. iglerin
zamaninda bitiriimesi stresi Onleyip, rahat ¢alisma ortaminda, basarili sonuglar
alinmasina yardimci olacaktir.

Zaman bireyler i¢in oldugu gibi isletmeler icin de dnemli bir kaynaktir.

isletmelerin Uriin cesitliligini ve kalitelerini artirmalari, misteri memnuniyetini
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saglamalarinda zamani verimli kullanmalari etkin rol oynayacaktir. igletmelerin
girdilerinden en iyi sonucu alabilmeleri zamana hukmetmeleri ile mumkdn
olabilecektir.

Zaman etkili verimli kullanildiginda yapilacak faaliyetler tam olarak bitirilebilir.
Zaman butin bireyler icin aynidir. Basarili olanlar zamani daha etkin
kullanabilenlerdir. Her gecen gin karmasiklasan is ve sosyal yasamda basarili
olabilmek, zamani etkin kullanabilmek ve zaman yonetimini yasam tarzi haline
getirmekle mimkun olabilir.

Zamani etkin yonetmek isteyen yoneticilerin hedefleri, énem ve o6ncelikleri
belirlenmis iyi bir planlama yapmalari gerekmektedir. Plani uygularken erteleme
yapmadan devam etmeleri, verimli zamanlarda yapilan kisa sureli calismalarla daha
iyi sonuclar almalarini saglayacaktir
yonetimine olumsuz etki eden cevresel, psikolojik, sosyal yetersizligin
iyilestiriimesine calismali ve zaman ydnetiminden daha etkin faydalanabilmelidir.
Yoneticilerin, firsatlarin kendilerine gelmesini beklemek yerine, kendilerine firsat
olusturacak galismalari yapmalari gerekmektedir. Basariya etkin zaman ydnetimi ile
birlikte planli ve yogun c¢alismalarla ulasilabilir.

Zamani etkin kullanabilmenin &nlndeki engellerden biri olan ertelemek,
bireylerin bir takim sebeplerle distlkleri zaman tuzaklarindandir. Yapilacak isin
nasil yapilacaginin bilinmemesi ve zorlugu, &nceliklerin belirlenmemis olmasi,
istenilen sonuclarin elde edilemeyeceginin distniimesi, ertelemenin sebeplerinden
bazilari oldugu soéylenebilir. Bireylerin islerini 6nceliklerine gbre siralamalari, isin
bilgisine sahip olmalari ve sorunlarin Uzerine gitmeleri, igbirligi ve yetki devri
yaparak, erteleme ile micadele etmeleri, zamani etkin kullanmalarina yardim
edecek ve basariyi yakalamalarina 6nemli katkilar saglayabilecektir.

Sektorel veya isletme igi rekabet, yoneticilerin kendilerini gelistirmeleri ve bir
takim o6zelliklere sahip olmalarini gerekli hale getirmektedir. Yoneticiler gorevlerini
tam olarak yerine getirmek zorunda olduklari gibi bireysel gelisimleri icin de
calismalar yapmaktadirlar. Zaman kaynagini iyi yoneterek yoneticiler iglerini tam
olarak yapip diger faaliyetleri icin gerekli olan zamani kazanabilmektedirler.

Ozellikle Ust diizey yoneticilerin, drgutiin gelecegdi ile ilgili stratejik kararlar
alma gibi kritik gorevleri vardir. Yoneticiler ¢calisma zamanlarinda yapilacak igleri
birebir takip edemeyebilirler veya her probleme ¢6zim bulacak zamanlari
olmayabilir. Ydneticilerin ¢alisma zamanlarini etkin kullanabilmelerinde yardimcilari
iyi bir sekreter ve yetki devridir. Yetki devrinin yapiimadigi érgutlerde yoneticilerin

verimli galismasi mimkidn olmayabilir. Yéneticilerin verimli ¢alismalari, zamanlarini
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en etkin bigimde kullanarak kendilerinin ve astlarinin motivasyonunu yikselterek
calismalarina baghdir. Yoneticilerin mesleki deneyimleri, iletisim yodntemlerini
kullanim becerileri ve zaman yonetimi davraniglari gerek kendilerinin gerekse bagh
olduklar érgutlerin verimi ve basarisinda etkili olabilecektir.

Grup c¢alismasinin  saglanmasi, yetkinliklerin  degerlendiriimesi  ve
yetkilendirme konularinda yoneticilerin basarili ¢alismalar yapabilmeleri, érgutin
verimini artirmasi ve basariya ulasmasinda énemli rol oynayabilir.

Karar almada ve planlama yapmada yoneticilere gerekli olan bilgiler, bilgi
sistemlerinden saglanmaktadir. istenilen bilgiler tablolar veya sayisal verileri iceren
raporlar seklinde olabilir. Kararsizlik yoneticiler igcin zaman tuzaklarindandir ve érgut
icin yuksek maliyetlere sebep olabilir. Bu nedenle yodneticilerin bilgi sistemlerini
kullanim dlzeyleri, zaman tuzaklarina yakalanmamalarinda etkili olmaktadir. Bilgi
sistemleri, bilginin kaydedilmesi acisindan da onem tasimaktadir. Yeni hizmetlerin
Uretilmesi, Urin cesitliliginin artmasi ve maliyetlerin disurilmesi, bilgi birikimini
artirmakla mimkundur ve bilgi sistemleri yoneticilere gerekli olan bilgiyi saglayarak
surecleri hizlandirmaktadir.

Grup karar destek sistemlerinin, daha 6nce alinmis kararlari géstermesi,
yoneticilerin uzaktan katilim saglamasi, grup olarak inceleme ve analiz yapilip
degisik fikirlerin ayni karar Uzerinde yorum yapmasina imkan saglayarak, nemli
kararlarin daha kisa slrede ve daha dogru alinmasinin altyapisini olusturmaktadir.
Yoéneticilerin daha etkin galismasi icin geligtirilen bu sistem, ydneticilerin ve érgutin
performansini artirabilir ve verimli ¢alismalar sonucu olusan motivasyonla daha
basarili calismalarin temeli atilabilir.

Amaca uygun olarak secilen aracglar yoneticilere zaman yoénetiminde
kolayliklar saglayabilmektedir. Kullanilan araglar yoneticilerin iglerini rahat sekilde
yapmalarini saglayabilse de isleri yoneticilerin yerine yapamazlar. Bu nedenle
yoneticilerin, araclari kullanabilecek yetkinlige sahip olmalari gerekmektedir. Araglari
bilingli ve programli kullanabilen yodneticilerin, zaman ydnetiminde daha etkin
olacaklari séylenebilir.

Degeri ne olursa olsun bir basarinin elde edilmesi disiplinli ¢alisma ile
mumkun olabilir. Zamani iyi yonetmek ve basgariya ulasmak isteyen bireyler, 6z
disiplin sayesinde kendilerini olumsuz yonde etkileyecek duslnce ve davraniglarini
kontrol altina alabilir ve zamani etkili olarak kullanabilirler.

Calisanlar belirli araliklarla masalarini, dolap ve g¢ekmecelerini diizenlemeli,
gereksiz ve Onemsiz esya ve belgeleri kaldirmalidirlar. Masanin sirekli olarak

dizenli olabilmesi, galisanin sistemli ve planli olmasiyla mimkin olabilir. Planli
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calismalarla masa uzerindeki evrak, dosya ve belgelerin kullanimi duzenli hale
gelecek, gelen ve giden evrak veya arsivieme ile masa dizeni saglanabilecektir.

Orgutlerin  verimli, etkili calismalar yapabilmeleri ve hizmet Kalitelerini
artirabilmeleri icin kirtasiyecilige karsi énlem almalari gerekmektedir. Calisanlar
arasinda guven duygusunun gelistiriimesi, gereksiz raporlarin tutulmamasi veya
istenmemesi ve uygun bilgisayar programlarinin kullanimi gibi yonetimin alacagi
kararlar ile kirtasiyeciligin dnlenmesine calisiimalidir.

Hayir diyememe sonucunda olusan ve bekleyen igler stres kaynagidir ve
islerin birikmesine neden olur. Islerin yapilan plan dahilinde devam etmesi ve
zamanin planlananin disinda kullanimini énleyebilmek igin bireylerin kendi istek ve
arzular da iginde olmak Uzere “ hayir” demesini 6grenmesi gerekmektedir.

Acik ve net olarak onceliklerini belirleyemeyen bir yoneticinin zaman
tuzaklarina yakalanmasi kacinilmazdir. Oncelikler duruma gore degisebilir.
Yoneticilerin esnek olmalari ve Oncelikleri degisen durumlara gore tekrar
duzenlemeleri, zaman yonetiminde daha basarili olmalarini saglayabilir.

is ve sosyal yasamda yapilacak islerin ¢oklugu karsisinda zamanin sinirli
olmasi bireylerde gerilim meydana getirmektedir. isletmeler ve yoneticiler arasinda
rekabet, bireylerin doyumsuzlugu, beklentilerin yiksek olmasi, caligsanlarin stres
yasamasina neden olmaktadir. Zaman analizi, planh ¢alisma ve zaman tuzaklarina
yakalanmadan yapilan ¢alismalarla zaman baskisi azaltilabilir.

Oncelikleri belirlenmis, planli caligmalarla verimli sonuglar alinabilir ve
yapilacak isler kisa slrede bitirilebilir. Acil olarak yapilan iglerin tekrar yapilabilme
ihtimali yuUksektir. Tekrari mUmkin olmayacak igler ise yakalanacak firsatlarin
kacirilmasina neden olabilir.

Telefon gorismeleri yapilmadan 6nce, gérigsmenin amacinin tespit edilmesi
ve amag gergeklestikten sonra konusmanin uzatiimamasi gereklidir. Sekreter
kullanimi telefon gérismelerinin, zaman tuzagd olmasi yerine, zamani yonetmede
yardimci olmasini saglayabilir.

Calisanlarin enerjilerinin en yuksek seviyede oldugu ve en o6nemli islerin
yapilmasinin gerektigi 0zellikle sabah saatlerinin iyi degerlendirilmesi gerekmektedir.
CGalisanlarin verimli galisma zamanlarinda is digi faaliyet veya sohbet konularina
girmemeye calismalidirlar.

Orgiitin yénetsel fonksiyonlarinin verimliligini artirmasi yogun rekabet
ortaminda hayatta kalmasini saglayacaktir. Etkin zaman ydnetimi ile bireyler,
kendilerine, ailelerine ve sosyal faaliyetlerine gerekli zamani tretmis olacaklardir.

Verimliligin dolayisiyla karliligin artirilabilmesi, yoéneticilerin zamani etkin

kullanmalarinin énemini artirmistir. Etkin zaman yonetimi sayesinde yoneticiler
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sahip olduklari zamandan en ylksek verimi alabileceklerdir. Gelismis toplumlarda
zamanin kit bir kaynak oldugu kavranmigtir. Zamani en iyi sekilde yonetebilmek igin
bireyler ve yoneticiler editimler almakta ve bu konuda ¢alismalar yapmaktadirlar.

Duzenli ve sistemli c¢alismalar, yodneticilerin daha verimli c¢alismalarini ve
basaril olmalarini saglayabilecektir. Y&neticiler dizeni saglamak icin butin
zamanlarini sistem ve dizen kurmak icin harcamaktadirlar. Kullanilan sistemler
yoneticilerin zaman kayiplarini dnlemek icin birer ara¢ olmalidir.

isletmenin basariya ulasabilmesi ve calisan memnuniyetinin saglanmasi
isletmelerin hedeflerine ulagsmasi ile mimkin olabilecektir. Hedeflerini belirleyen
isletmeler calismalarini, hedefler cercevesinde ve énemli olan islerden baslayarak
surdurduklerinde basariya ulasabileceklerdir.

Yoéneticilerin 6ncelikle, kéti karar vermenin karar verememekten daha iyi
oldugunu kabul etmeleri gerekmektedir. Kararsizlik zaman ve para kaybina yol
acabilir. Yoneticilerin verdikleri kararlarin ve karar sonucu olusabilecek risklerin
sorumlulugunu almalari, zamani daha etkin kullanmalari agisindan 6nemlidir.
Onemli olan hata yapmamak degil hatalardan alinacak dersler olmalidir.

GunUmuzde yoéneticiler zaman ydnetimi konusunda egitimler almaktalar ve bu
konuda yazilmis kaynaklardan istifade etmektedirler. Yoneticiler zaman ydnetimi
konusunda bilgilerini artirmak ve ekip calismalari ile ¢alisma arkadaslariyla bilgi
paylasimlari yaparak, kurumsal hedeflere ulasabilmek icin c¢alismahdirlar.
Kurumlarin rekabet dlnyasinda ayakta kalabilmeleri, alaninda yetkin yoneticilerin
¢alismalariyla mimkun olabilir.

Orgitlerin kisa ve uzun vadeli hedeflerine ulasabilmesi, mevcut insan
kaynagdinin verimini devamli artirip, motivasyonunu ve performansini artirmaya
calismasina bagli olarak degisecektir. Calisanlarin sorunlari ve isteklerinin
degerlendirilmesi, calisma ortaminin, is saghgi ve guvenligi kurallarina uygun
olmasinin saglanmasi, is analizleri gibi dederlendirmeler ve dizenlemelerle insan
kaynaklari, orgut ¢calisanlarinin isinden memnun olmasi i¢in ¢galismalar yapmaktadir.

insan kaynaklari yénetiminden bahsedildiginde ilk olarak kurumsal isletmeler
akla gelmektedir. Oysaki bireysel isletmelerin de sahip oldugu insan kaynagini en
verimli sekilde kullanmasi ve galisanlarina en uygun is ortaminin hazirlamasi igin
calismalar yapmasi gerekmektedir. Calisan memnuniyetsizligi sonucu olusan
personel devir hizinin artmasi, igletmeler icin ek maliyet getirebilecegi gibi verimi
disurip isletmeyi gelecege goétirecek tecribeli personelin elde tutulmasini
zorlastirabilir. Calisanlarin  kurum kaltrdnd bilmeleri ve kurum kiltiriine goére
hareket etmeleri, performansi artirici ydnde etki edebilecedi gibi personelin kurum

icinde calisma silresinin uzamasini da saglayabilir. Bu konuda insan kaynaklari
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ybnetiminin en fazla sorumluluga sahip oldugu goriilmektedir. isletmelerin biyiimesi
ve kendisini gelecede hazirlamasinda, insan kaynagina yatirnm yapmasinin énemli
oldugu goérilmektedir.

Gelisen teknoloji ve bilgi birikimi calisma sekillerinde bir takim degisiklikler
meydana getirdigi gibi isletmeler icin c¢alisan personel sayisinda artmalar ve
azalmalarin meydana gelmesine neden olmaktadir. Gelisen otomasyon ve bilgisayar
sistemleri isletmelerde daha az insan calismasina neden olmaktadir. insan
kaynaklari departmanlari degisen, gelisen teknoloji ve calisma yontemleri karsisinda
kendisini yeniden vyapilandirip, insan kaynagindan en iyi verimi almaya
calismaktadir. Kurumsal ve basaril isletmeler insan kaynagina gerekli olan énemi
vermekte, calisanlarina uygun calisma ortami olusturmaktadir. is kazalari ve meslek
hastaliklarini en duastuk seviyeye indirebilen, calisanlarin motivasyonunu yiksek
seviyelerde tutabilen, devamsizlik oranini disurebilen, kaliteli ve standart Gretim
yapabilen igletmelerde, insan kaynaklari yonetimi departmaninin dogru calistigini
soyleyebiliriz. insan kaynaklari departmani kusursuz calisan kurumsal isletmeler ve
insan kaynaklari yonetimi kriterlerini uygulayabilen bireysel igletmeler, kalite ve
verimlilikte hedefledikleri standartlari yakalayip, rekabet ortaminda hayatlarina
devam edebileceklerdir.

Sahip oldugu insan kaynagini, fiziksel ve zihinsel olarak mevcut olabilecek en
yuksek verimle kullanabilen igletmeler de insan kaynaklari ydnetiminin verimli
calistigi soylenebilir. Calisan veriminin en ylksek seviyeye ¢ikarilmasi bir sonug
olmayip bu verimin sirekliliginin saglanmasi gerekmektedir. insan kaynaklarinin
basarili olabilmesi kalite ve verimlili§i standart hale getirmekle mumkun olabilir.
Calisanlarin her turli degerlendirme, 6dillendirme ve terfi konularinda etik kurallara
uyulmasinin, basarili insan kaynaklari yonetiminin Ozelliklerinden biri oldugu da
sOylenebilir.

Performans degerlendirme kriterleri érgltler arasinda farklilik gosterebilecegi
gibi ayni 6rgutte farkli gorev igin de farklilik gosterebilir. Degerlendirme kriterlerinin
dogru segilmesi, sonuglarin da dogrulugunu etkileyecektir. Performans
degerlendirme, o6rgutlerde bir sonu¢ degildir. Performans degerlendirme, c¢alisanin
ve Orgutun, calisma sistemine, is doyumuna ve gelecegine katki saglamalidir.
Degerlendirme sonuglarinin galisanin ve o6rgutin hedeflerine ulasabilmek igin
kullaniimasi gerekmektedir.

Orgtler kalite ve verimlilikte standart olusturmaya cgalisirken, calisanlarda
calismalarinin karsihigini almak istemektedirler. Calisanlarin mutlu ve verimli
olabilmesi c¢aligmalarinin karsihdini almalari ile mimkdn olabilir. Calismalarinin

karsihgini alan personelin érgute baghhgr artacagi gibi, ¢calisma performansi da
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artmaya devam edecektir. Performans degerlendirme 6rgutin eksiklerinin tespitinde
fayda sagladigi gibi, calisanlarin eksik ydnlerinin tespitinde de &nemli rol
oynamaktadir. Calisanin eksiklerini gérmesi ve eksiklerini gidermeye calismasi
yaninda, orgutin g¢alisan igin gerekli olan egitim organizasyonunun yapilimasi
imkanini  saglamaktadir. Bu nedenle performans degerlendirme, o6rgitler ve
¢alisanlar icin degerlendirme imkani saglamakta ve sonuglari 6rgit ve ¢alisanlar igin
Onem kazanmaktadir.

Calisanlarina deger veren ve yatirim yapan isletmelerde, performans yonetimi
kavrami amacina ulasmakta ve performans degerlendirme sisteminden istenilen
sonugclarin elde edildigi gorilmektedir. Calisanlarin dnceden belirlenen hedeflere
ulasma derecenin olgilmesi anlamina gelen performans degerlendirmede, calisanin
yetenek ve potansiyel glcunin tam olarak kullaniimasi sonucunda yuksek
performans elde edilebilecektir. Bu nedenle, orgitlerin, yonetici ve c¢alisanlarin
performanslarini artirabilmek igin is doyumu ve insan iligkileri konularinda meydana
gelen degisimleri ve gelisimleri takip etmesi ve yeni yontemler gelistirip uygulamasi,
drgutun gelecegi icin 6nemli bir adim olacaktir. Verimlilik ve kalitenin yuksek oldugu
drgutlerde insan iligkilerinin de gelismis oldugu gorulmektedir. Butln orgutler verimli
calismalar yaparak disik maliyet ve ylksek kalite standartlarina ulasmak isterler.
Bu standartlara ulagabilmek icin en dnemli kaynag! olan insan kaynagini etkili ve
verimli kullanabilmenin ve ¢alisanin is doyumunu saglayabilmenin yontemlerini
gelistirmeli ve ¢evresindeki degisimleri takip etmesi gerekmektedir.

Performans degerlendirme sisteminin kuruldugu isletmelerde calisana yeterli
kiymetin verildigi ve gerekli yatirrmin yapildigini sdyleyebiliriz. Astlar ve ustler
arasinda daha etkin iletisim saglanmasi, verimi ve performansi artirici daha etkin
Onlemler alinmasi, performans degerlendirme sisteminin etkin ¢alismasi sonucu
gerceklesecektir. Stratejik planlarin yapilmasindan, personelin egitimine kadar
yapilmasi gerekenlerin tespitinde kullanilan performans degerlendirme, érgutin para
kaynagini yanlis yatirrm ve uygulamalara harcamasini da onlemeye yardimci
olmaktadir. Sonug¢ olarak orgutler performans degerlendirme sistemi sayesinde
amag ve hedeflerine ulasabilmek icin gerekli olan faktorleri gorebilmekte ve yeni
yaklagimlar geligtirebilmektedir. Bu sayede oOrgutler yogun rekabet ortaminda
hayatta kalabilecek planlar yapabilmekte, performans ve verimliligini artirmaya
galismaktadir.

Orgdtlerin iginde bulunduklari gevre, ekonomik sartlar ve rekabet ortami her
gecen gun orgutleri, performanslari  ve verimliligini artirmalari  yéninde
zorlamaktadir. Orgitler daha vasifli, yetkin, tecriibeli ve yetenekli personel ile

calismak istemektedirler. Fakat bu ézelliklere sahip personeli her zaman disaridan
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temin edememekte veya disaridan personel alimi ylksek maliyetlere neden
olmaktadir. Bu nedenle orgitlerin hedeflere ulagsmalari drgit icindeki personelini
takip edilmesi ve gelistirmesini zorunlu hale gelmektedir. Orgiitiin basarili olmasinda
en temel etken, orgut hedefleri ile bireysel hedeflerin ayni noktaya getirilmesidir.
Calisanlari ile ortak hedefe ulasmak igin ¢alisan 6rgatler icin basari kaginilmaz hale
gelecektir. Orgtler calisanlarini dogru analiz edebilmek ve performanslarini 8lgiip
degerlendirebilmek icin performans yonetimi sistemini etkin kullanmalidirlar.
Degerlendirme sonuglarinin paylasiimasi, iletisim ve enformasyon aginin etkin
kullaniimasi, ¢alisanlarin performansini artirmak igin gerekli ve 6nemli oldugunu
soyleyebiliriz.

Performansi ve verimi ylkseltebilmek icin calisanlardan beklenen ve
istenenlerin net olarak bildiriimesi gereklidir. Performans degerlendirme sisteminin
basarili olabilmesi asamalarin eksiksiz yerine getiriimesi sonucu gerceklesebilir. Bu
asamalarin ortak hedefinin calisanlarin performansini yukseltmek ve beklenen
hedeflere ulasmak oldugu séylenebilir.

Sonug olarak orgutler, performans degderlendirme sonuglarini hedeflerine ve
amaglarina ulasma derecelerini gérme ve degerlendirme amacli kullanmaktadirlar.
Orgltler degerlendirme sonuglarini, ¢alisanlara yapilacak 6dillendirme ve
cezalandirmalarda kullanildig1 gibi, caligana verilecek egitimler veya yapilacak
yatinmlar hakkinda da fikir sahibi olmaktadirlar. ise son vermeler yine
degerlendirme sonrasi  gerceklesebilir.  Calisanlarin  eksiklerini  gdérmeleri,
kendisinden bekleneni hangi oranda karsiladigi ve kendi hedeflerine ne dlgiide
ulasabildigini degerlendirme sonucunda gérme imkani bulmaktadir. Gosterilen
yuksek performansin ddullendiriimesi ve desteklenmesi ¢alisani cesaretlendirmekte,
orgute baghhigini artirmakta ve motivasyonunu yukseltebilmektedir. Performans
degerlendirme sisteminin, yonetici ile astlarin iligkileri, iletisim kurmalari, ortak hedef
belirleme ve hedeflere ulasmak i¢in dogru adimlar atmalarini saglamaya yardimci
oldugunu sdyleyebiliriz.

Organizasyonun, c¢alisanlarin ve yoneticilerin ortak bir hedefe ydnelik
calismalari, basariya ulasmak ve performansi artirmak igin 6nemli bir etken
olacaktir. Degerlendirme sistemi, ortak hedefe ulagsmak icin yapilmasi gerekenlerin
tespitinde kullanildigr gibi, yonetim ve c¢aliganlarin kendisini gormesi ve
degerlendirmesi imkani da saglamaktadir. Bu nedenle performans degerlendirme
sisteminin avantajlarini degerlendirenler agisindan, degerlendirilenler agisindan ve
organizasyon agisindan olmak Uzere Ug¢ baslik altinda inceleyebiliriz.

Yoéneticiler o6rgatlerin  verimliligi ve basarisindan sorumlu olduklari gibi

kendisine bagl olan astlarinin verimligi ve basarisindan da sorumludurlar. Bu
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nedenle yoneticinin oncelikle kendisini iyi tanimasi, daha sonra astlarini iyi tanimasi
ve yetistirip gelistirmesi gerekmektedir. Yoéneticilerin basarili olmasinda, ydnetsel
becerilerini geligtirmesi ve yonetim fonksiyonlarini kesintiye ugratmayacak sekilde
¢alismasinin etkisinin buydk oldugunu sdyleyebiliriz. Performans degerlendirme
sistemi yoneticilere eksikliklerini tespit etmelerine imkan sagladigi gibi astlari
hakkinda bilgi sahibi olup neler yapmasi gerektigi konusunda karar almasina
yardimci olmaktadir. Sahip olduklari zamani etkin olarak kullanabilmeleri ve dogru
zamanda dogru islerin yapimasini saglamak igin performans degerlendirme
sistemleri yoneticilere kolaylik saglamaktadir. Yoneticilerin yetki devri yapabilecegi
personelleri tespit etmesine imkan sagladigi gibi orgutin gelecegine katki
saglayabilecek personelin tespit edilmesi ve yetistirilip gelistirimesine de yardimci
olmaktadir. Yoneticilerin hazirladiklari stratejik planlari kontrol etmelerini, gerekli
dizeltmeler ve degisikliklerin yapilmasina imkan saglamasi, performans degerleme
sisteminin yoneticilere sagladigi avantajlar arasindadir.

Calisanlarin, érgutin hedeflerine ulasmalarindaki sorumlugunu ve 6rgut iginde
Ustlendigi roli bilmesi, ¢alisanin performansini artirmasi igin édnemli bir faktor
oldugunu sdyleyebiliriz. Performans degerlendirme, eksikliklerini 6grenme ve
kendisini gelistirmesi gereken noktalari gdstermesi bakimindan, caliganlara
avantajlar saglamaktadir. Calisanin performansi ve érglte baglihgi, etkili iletisim ve
basaril sonuglarin 6dullendiriimesi sonucunda artabilir. Calisanin  kendisini
gelistirmesinde eksik ve hatalarini gérmesi énemli rol oynamaktadir. Calisanin
yetistiriimesi ve gelistiriimesi igin gerekli olan egitim programlarinin tespit edilmesine
de yardimci olmaktadir. Orgiitiin ve galisanlarin ortak hedefe yonelik caligmalari ve
bu calismalardan elde edilen sonuclarin belirli araliklarla kontrol edilmesi ve
personele geri besleme yapilmasinin, galisanlarin érgute olan glivenini ve baglhhgini
artiracagini soyleyebiliriz.

Kurumlarin verimliligini, tretim kalitesini ve karliligini artirabilmesinin, kendisini
tanimasina, eksikliklerini belirlemesine ve tespit edilen zayif noktalarini
guglendirmesine bagh oldugunu soyleyebiliriz. Ayrica kurumlarin belirledikleri amag
ve hedeflere ne derece ulastiklarini gérebilmesi de kurumun geligimi i¢cin 6nem arz
etmektedir. Kurumlar belirli araliklarla yapacaklari performans degerlendirme ile
yukarida bahsedilen butun bilgilere ulagsabilmektedir. Elde edilen bilgiler
degerlendirilip, kurumun ve galisanlarin menfaatleri gozetilerek yapilacak galismalar
ve faaliyetlerin planlamasi yapilabilir. Performans degerlendirme ne kadar etkin ve
dogru yapilirsa kurumun basarisina olan etkisinin de o derecede artacagi

dusunulebilir.
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Performans degerlendirme sisteminin dezavantajlarini, degerlendirenler
acgisindan dezavantajlar, degerlendirilenler acgisindan dezavantajlar ve organizasyon
agisindan dezavantajlar olarak U¢ baglikta inceleyebiliriz.

isveren ve yoneticiler ile ¢alisanlarin iligkilerinin  bozulmasi sirket
performansini dagurdr, sirketin gelecedine zarar verir ve personel déniisim oranini
hizlandirir. Bu nedenle performans degerlendirme sisteminin dezavantajlarinin en
disik seviyeye indirilmesi gerekmektedir. isveren ve yodneticilerin, calisanlara
degerlendirme sistemini tanitmalari, ¢alisanlara sistem hakkinda bilgi vermeleri ve
calisanlara kendilerinden ne beklendigini izah etmeleri, olumsuz sonuglar alinmasini
azaltabilir. Calisanlarin bireysel hedefleriyle, kurum hedefleri birlestirilebildiginde
degerlendirme sistemi sonuclari motivasyonu artirici sonuglar verecektir. Bu
nedenle dederlendirme yapanlarin sonuglar kétu dahi olsa bir takim 6dullendirme,
cesaretlendirme ve tesgviklerle calisanlarin moral ve motivasyonlarini artirip,
eksiklerini gidermelerinin bir yolunu bulmahdirlar.

Bireysel hedeflerle kurumsal hedefler ortak bir noktada birlestirilemez ve
¢alisanlarin kurum igindeki rolleri ve énemleri g¢alisanlar tarafindan bilinmezse,
¢alisanlarin verimi ve performansinda bir artis goérilemeyebilir. Bdyle kurumlarda
¢alisanlar performans degerlendirme sisteminden rahatsiz olabilirler. Bu nedenle
c¢alisanlarin ise alimindan basglayarak, tim c¢alisma slresi boyacinda egitimler
verilmesi ve gelistiriimesi, performansinin artmasina yardimci olabilir. Calisanlara
performans degerlendirme sisteminin amaci ve énemi tam olarak anlatiimali ve
yuksek performans gOstermesinin kuruma saglayacadi faydalarn bilmeleri
gerekmektedir. Ayrica ¢alisanlarin yiksek performans gostermesinin, sadece
degerlendirme sonucunda alinan bir deger olmadigini, ¢alismalarini her zaman
kalite ve verimliligi dikkate alarak yapmasi gerektiginin anlatilmasi da kurum igin
onemli olabilir.

Calisanlarin bilgi, yetenek ve kabiliyetlerini gelistirebilmesi igin motivasyon
kaynagi olan performansa dayali Ucretlendirme sistemi, galisanin daha etkin ve
verimli ¢alismasini saglayabilir. Adil ve uygun bir degerlendirme sisteminin
belirlenmesi ile sureglerin tamaminda dogru adimlarin atilmasi ve ¢alisanlarin yeterli
olarak bilgilendiriimesi sonucu, degerlendirme sisteminin dezavantajlari en dusuk
seviyeye indirilebilir.

Kriterlerin girket amagclarina ve hedeflerine hizmet edebilmesi igin somut
olarak degerlendirilebilmesi, anlasilabilir olmasi ve calisandan istenilenleri
Olcebilmesi gerekmektedir. Yetkinlik, davranis, beceri, kalite ve diger konularda
calisanlarda olgllmek istenenler, yOneticiler ve c¢alisanlar igin ayri olarak

hazirlanabilecegi gibi farkli bdlim calisanlari icin de ayri olarak hazirlanabilir.
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Orgiitin  insan kaynaklari veya yoneticileri, kriterlerin  hazirlanmasi  ve
uygulanmasinda yeterli olamazlarsa 6rgut disindan profesyonel destek almalari
daha dogru olabilir.

Standartlarin  belirlenmesinde, yoneticilerin  ve c¢alisanlarin  katiliminin
saglanmasi motivasyonu artirici ve hedeflere ulasmada daha fazla c¢aba
harcanmasini saglayabilir. Standartlarin  katilim saglanmadan veya destek
alinmadan, isveren veya yoneticiler tarafindan belirlenmesi standartlarin yiksek
olmasini ve olumsuz sonuglarin artmasina neden olabilir. Bu nedenle
gergeklestirilebilir ve kabul edilebilir standartlarin belirlenmesi gerekmektedir.

Orgltin amag, hedef, misyon ve vizyonunun net olarak belirlenmesi,
calisanlara uygun sekilde acgiklanmasi ve calisanlar tarafindan benimsenmesi,
degerlendirme surecinde 6nemli noktalardandir. Calisanlarin yaptiklari islerin 6rgut
acisindan onemini ve drgutin, calisandan beklentisinin ne oldugunu tam olarak
anlatmasi, calisan performansini olumlu yonde etkileyecektir. Degerlendirme
kriterinin ve yonteminin belirlenip, degerlendirmenin ne kadar siklikta yapilacaginin
belirlenmesi, degerlendirmenin yapilmasi ve sonuglarin analiz edilip, gereken
faaliyetlerin  planlanmasi  yine degerlenme slresinde gerceklesmektedir.
Degerlendirme surecinde caliganlarin dogru bilgilendiriimesi ve motivasyonlarinin
yukseltiimesi surecin basarili islemesine yardimci olabilir ve 6rgut performansinin
yukseltiimesine katki saglayabilir.

Orgltlerde galisanlarin igveren veya isci olmalar, yaptiklar isin niteligi ve
onemi, yeni baslayan ve c¢alisma slresinin uzun olmasi gibi bir takim kriterler
degerlendirme periyotlarinin farkhlik gdstermesine neden olabilir. Bu nedenle
calisma ve etlt yapilmadan yilda bir veya iki defa yapilmasi yerine 6rgitin
verimliligi, kalitesi, ama¢ ve hedefleri g6z 6ninde bulundurularak, calisan ve
yoneticilerin  katimi  saglanarak degerlendirme periyotlarinin  belirlenmesi,
performans degerlendirmenin istenen sonuglari vermesine katki saglayabilir.

Degerlendirme yapilmadan 6nce nelerin dlguleceginin belirlenmesi, amag¢ ve
standartlarin netlestiriimesi sonucunda, is goren ve yoneticilere farkli degerlendirme
yapilmaktadir. Performans degerlendirme, belirlenen dénemlerde butin ydénetici ve
calisanlara yapilabilir. Sonuglar adil, tarafsiz ve hatasiz yorumlanip,
degerlendirildiginde bireysel, yonetsel ve orgutsel faydalarin saglanmasina yardimci
olacagi gibi, bireysel ve orgutsel hedeflere ulasmak icin de buaydk bir adim
atilmasina katki saglayacagi sdylenebilir.

Degerlendirilecek personele degerleme esnasinda yardimci olmak ve
degerleme sonrasi geri belseme yaparak sonuglar hakkinda bilgi vermek

gerekmektedir. Degerlendirilen personelin 6rgute ve degerlendirmenin énemine
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iliskin glveninin zedelenmemesi igin degerlendirmenin adil olarak yapilmasi
zorunluluk haline gelmektedir. Degerlendirmede yapilacak hatalar veya Kisisel
onyargilar telafisi olmayan sonuclar ortaya ¢ikmasina yol agip degerlendirmenin ve
sonuglarinin amacina ulagsmasina engel olarak, ¢calismanin bosa ¢ikmasina neden
olabilir. Bu nedenle dederleme yapacak personelin egitimine dnem verilmelidir.

Degerleme sonuglarinin is gérene, kirici olmayip, yapici bir dil ile agiklanmasi
is gorenin sonuglari kabullenmesi ve olumsuz tepki vermemesine yardimci olabilir.

Orgltlerin  rekabet ortaminda glglerini  korumak ve degisimlerden
etkilenmemek icin sahip oldugu énemli kaynaklardan biri olan insan kaynagini en
verimli sekilde kullanabilmesi gerekmektedir. Degerleme sonrasi alinan olumsuz
sonuglar, is gorenin motivasyon ve enerjisini disirmeden, performansini artirmak
icin gerekli faaliyetleri gerceklestirip, olumsuz sonugclarin telafi edilmeye c¢alisiimasi
gerekmektedir. Bireysel ve orgutsel hedeflere ancak bu sekilde ulasilabilir.

Personelin gelistiriimesi ve yetistiriimesi, kariyer planlamalari, odullendirmeler
ve Ucret dlzenlemeleri gibi faaliyetler, de@erlendirme sonrasinda yapilan
uygulamalardandir. Uygulamalarin basarisi, iletisimi gucli yoneticilerin varhidina
veya yoneticilerin etkili bir iletisim kurmasina ve yoneticilerin liderlik vasiflarina bagl
olarak degdisim gosterebilir. Yiksek performansin ddillendiriimesinin galiganlarin
motivasyonlarini artirici ydnde etki gdsterecegi disinalebilir.

Geleneksel liderlik tarzlarindan olan otokratik liderlik, zorlayici glict kullanir ve
yetki devrini tercih etmeyen bir tarzdir. Kriz zamanlarinda gecerli oldugu kabul
edilebilir olsa da katiim saglamamasi ve kirici olmadan kaginmama sebebiyle ekip
calismasina uygun olmadigini sdyleyebiliriz. Sert ve kirici olmaktan ¢ekinmeyen bu
liderlik tarzi, orgut icinde uyumun ve huzurun bozulmasini saglayabilir ve is
performansini duslrebilir. Ayrica yetki devrinin kullanilamamasi da bu liderlik
tarzinin zaman yodnetimi konusunda basarili olamamasina neden olabilir.

Demokratik liderlik tarzinin yetki devrini desteklemesi, ¢alisanlara giivenmesi
ve yonetimde sdz sahibi olunmasi calisanlar Uzerinde olumlu bir etki olusturup
motivasyonu yukseltebilir. Dolayisiyla zamanin daha etkin kullaniimasini ve
performansin artirimasina katki saglayabilir. Karar almada c¢ogunlugun katilimi
hatalar azaltip, etkinligi artirabilir. Hizh karar almada fazlaca etkin bir liderlik tarzi
olmayabilir fakat performansi ve verimliligi artirici bir liderlik tarzi oldugu
gOriulmektedir.

Tam serbestlik liderligi tipinin astlarin, tecribe ve kabiliyetlerini ortaya
¢cilkarmada faydali olacagi gortlebilir. Fakat érgltler sadece bireysel ¢abalar ve
bireysel performansin ylkseltimesi ile hedeflerine ulasamayabilirler. Orgt

hedeflerine bitln calisanlarin birlikte hareket etmeleri ile ulasilabilir. Orglt hedefleri
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ile bireysel hedeflerin ortak bir noktada birlestiriimesi, 6érgiit ama¢ ve hedeflerine
ulasmay! hizlandirabilir.

Etkilesimci liderlik tipinde, basarli sonuglarin alinmasi durumunda
ddullendirme, basarisiz durumlarda ise cezalandirmanin yapilacagi gorulmektedir.
Basarili g¢alismalarin  dddllendiriimesinin, ¢alisanin  motivasyonunu  olumlu
etkileyecegi ve gostermis oldugu yuksek performansi devam ettirebilmek icin gaba
go6stermesini saglayabilmektedir.

Doénutsimcu liderlik tarzinin desteklemis oldugu etkili bir iletisim, sorunlarin
olusmamasina, olusan sorumlarin daha cabuk ¢bézlilmesine yardimci olmaktadir.
Bolimler ve birimler arasi iletisim iglerin daha akici ilerlemesini saglayip zamani
etkin kullanmayi ve verimi artirmaya yardimci olmaktadir. Takim c¢alismasinin
benimsenmesi ve desteklenmesi, yetki devrinin kullanilmasi, astlarin gelisimine
verilen destekler ve saglanan imkanlar performansi yukseltip bireysel ve orgltsel
hedeflere daha cabuk ulasiimasina yardimci olabilir.

Ogrenen liderlik tarzinin, stratejik hedeflerini belirlerken, mevcut olan durum
ve sartlari belirleyip degerlendirmesi hedeflerine ulagsmasina yardimci olabilir.
Ogrenmeye agik olmasi, izleyenlerinin gelisimlerine destek vermesi ve sorumlulugu
Uzerine almasi basarili olmasina katki saglayabilir.

Super liderlik yaklagiminin, bireyin iginde bulunan liderlik enerjisini agiga
¢lkarmasi ve is i¢in gerekli gelisimi saglamasi ve eksik yonlerini gidermesi sebebiyle
kisisel performansi artirici bir etkisi oldugu sdylenebilir. Stper liderlik yaklagiminin,
bireyin kendini gelistirmesine imkan tanimasi, kendine olan guveninin artmasini
saglamasi, degisime destek vermesi ve kendi kendini ydnetmesini 6gretmesi
bakimindan bireysel performans ve gelisim icin buyuk katkilar sagladigi sdylenebilir.

En belirgin 6zelliginin insanlarn etkileyerek arkasindan suriklemesi olarak
gorilen vizyoner liderlik, kendini gelistirmeye, basariya ve zaman yOnetimine
odaklanmaktadir. Yenilikgi ve &6grenme egiliminde olmasi, bireyleri harekete
gecirebilme 6zelligine sahip olmasi, performansi ylkseltip 6rgutin hedeflerine
ulasmasina yardimci olabilir.

Karizmatik liderlik tarzinin, orgutin harekete gegcmesi, orgutte yeni bir enerji
olusturup canlanma saglamasi ve ekip olarak hedeflere ulagsmaya calistirabilen bir
yapiya sahiptir. Etkili bir iletisim saglayip, bireylerin ihtiya¢ ve taleplerini dinleyip,
giderebilmesi ve 6rglt iginde pozitif bir hava olusturmasi bakimindan performansi
artirmada ve hedeflere ulasmada etkili bir liderlik tarzi oldugunu sdyleyebiliriz.

Orgit kultiriniin geligtirimesi sonucunda, galisanlari ydnlendirip ydneten,

basarilarinin artmasina yardimci olarak érgit hedeflerine ulagsmaya ¢alisan yontem
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kaltarel liderligin yontemi olarak tanimlanabilir. Calismalarin 6rgit kulturiine uygun
olarak yapilmasini saglayan ve bireyler arasi iligkileri ydnlendiren bir yapiya sahiptir.

Gunumuzde bireylerin is hayatlarinda, sorumluluktan kagma ve daha rahat
calisma ortaminda bulunma gibi bir takim huzursuzluklar yasadigi gorulmektedir.
Bireylerin yapacaklari is icin yetersiz olduklarini distiinmeleri ve yapamayacaklarina
dair korkular yasamalari kendilerinde hissettikleri eksikliklerden kaynaklanabilir.
Gugclendirici liderlik tarzi, bireylerin egitim ve gelisimlerini saglayip, sorumluluk
vererek ve yetki devri yaparak bireylerin gelistirimesi ve glglenmelerini saglamasi
bakimindan performansi ylkselten bir liderlik tarzi oldugu sdylenebilir. Bu liderlik
tarzinin uygulandidi érgitlerde ¢alisanlarin daha aktif rol oynadiklarini ve hedeflere

ulasmak igin ¢caba gosterdiklerini sdyleyebiliriz.
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ve Ustii

4. Egitim durumunuz : () Lisans () Lisansustu

5.Calistiginiz pozisyon :( ) Ust Diizey Yonetici ( ) Orta Diizey Yénetici ( ) Bélim

Yoneticisi
6. Sektor . Tekstil
cEE5lexst
Zaman Yonetimi TEE 2 .—3%.—3
1 | Gereksiz yere rutin islerle ugrasmak zorunda kalmiyorum. |12 (3|4|5
is ylikiimden dolayl zaman baskisini hissetmedigim rahat
2 |2 112|3|4|5
bir ortamda ¢alisiyorum.
3 | is ytkiimin normal oldugunu digintyorum. 1(2(3(4|5
Astlarimin veya digerlerinin yapmasi gereken isleri yapmak
4 1/2(3(4|5
durumunda kalmiyorum.
5 Isyerimde gereksiz yere uzayan toplantilar 11213l4ls
yapilmamaktadir.
6 Isyerimde isimle ilgili uzun telefon gérismeleri 11213als
yapmamaktayim.
7 |isimle ilgili, benim haricimde bagkalari da bilgi sahibidirler. |12 3|4 |5
8 Gerekfu_glnde ilgili mesai arkadaslarima yetki devri 11213145
yapabiliyorum.
9 | iligkilerimde etkin iletisim saglayabiliyorum. 1(2(3(4|5

153 Zaman Yonetimi Anketi

Y. Karag6z, , Kingir, S., Mesci, M., ve Akbas, Z. Zamanin Etkin Kullanimini Saglayan
Faktérlerin Belirlenmesine Yénelik Bir Aragtirma. Selguk Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii Dergisi,
2010, 23, 97-108 (Yeniden uyarlanmigtir).

Kigisel Performans Olgegi

G.Col, Algilanan Giiglendirmenin is géren Performansi Uzerine Etkileri. Dogus Universitesi
Dergisi, 2008, 9 (1), 35-46 (Yeniden uyarlanmigtir).
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Etkin zaman yonetimi icin rutin islerin dahi planlanmasini

10 1/2(3(4|5
yaparim.

11 Zamanimi iyi kullanmak icin yardimcilarimi etkin olarak 11213als
kullaniyorum.

12 Islerimi 6nem ve acil olma durumlarina gore siraya 11213als
koyarim.

13 Isyerine igimi gksatacak kadar gln iginde ¢ok fazla ziyaretgi 11213als
gelmemektedir.

14 | islerimi ertelemeden yapmaya dzen gdsteriyorum. 1(2(3(4|5

15 Isyerimizde herkesin gorevi, olmasi gerektigi sekilde 11213als
tanimlanmstir.
Gun icerisinde arkadaslarimla ¢ay sohbetlerini veya

16 A SO 1/2|3(4|5
molalari uzatmamaya 6zen gosteririm.

17 | Goérevlerimi tam zamaninda tamamlarim 1123|415

18 | is hedeflerime fazlasiyla ulagirim 1123|415

19 Sundlfgum hlzmc_at_kalltesmde standartlara fazlasiyla 11213als
ulastigimdan eminim

20 Bir problem gindeme geldiginde en hizli sekilde ¢6zim 11213145

uretirim

Degerli katkilariniz igin tesekkdrler.
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