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Onsoz

Tiirk Egitim Sistemi 2012-2013 Ogretim yilinda koklii bir degisim gecirmis,
[Ikogretim ve Ortadgretimde 4+4+4 olarak ifade edilen 12 yillik zorunlu egitim
sistemine gecilmistir. Birinci ve ikinci 4 yillik siireler Ilkdgretim donemini kapsarken,
sonuncu 4 yillik siire Ortadgretim donemini kapsamaktadir. 1739 No’ lu Milli Egitim
Temel Kanunu'nun 25. Maddesinde “ilkdgretim kurumlari; dért yil siireli ve zorunlu
ilkokullar ile dort yil siireli, zorunlu ve farkli programlar arasinda tercihe imkan veren
ortaokullar ile imam-hatip ortaokullarindan olusur.” tanim1 yapilmistir. Ayn1 kanunun
23. maddesinde “Her Tiirk ¢ocuguna iyi bir vatandas olmak i¢in gerekli temel bilgi,
beceri, davranis ve aliskanliklar1 kazandirmak; onu milli ahlak anlayisina uygun olarak
yetistirmek”, “Her Tiirk cocugunu ilgi, istidat ve kabiliyetleri yoniinden yetistirerek
hayata ve tiist Ogrenime hazirlamak™ olarak ifade edilen ilk6gretimin amag ve
gorevlerini gerceklestirmenin ilk basamagi ilkokullardir. Bu baglamda giiniimiizde paha
bicilemez bir kaynak olarak goriilen zaman ve onun verimli ve iiretken kullanimini
saglamak amaciyla ortaya ¢ikan zaman yonetimi, her orgiit yoneticisi i¢in oldugu gibi
ilkokullar1 yoneten yoneticiler i¢in de 6nem arz etmektedir.

Arastirmamin her asamasinda tim yardim severligi, degerli goriis, Oneri ve
katkilart ile yanimda olan, ¢aligmalarimu titizlikle inceleyen saygideger hocam ve tez
damismanim Sayin Yrd. Dog. Dr. Emine GUMUS’ e sonsuz tesekkiirlerimi sunarim.
Ayrica gerek ders asamasinda gerekse sonrasinda akademik ve entellektiiel birikimleri
ile her zaman bizleri destekleyen boliim hocalarimiz Saymn Prof. Dr. Vehbi CELIK’ e,
Prof. Dr. Musa GURSEL’ e, Dog. Dr. Hiiseyin IZGAR’ a ve Yrd. Dog. Dr. Ayse Negis
ISIK’ a, hayata olan pozitif bakislar1 ile her derste bizlere fakli kazanimlar saglayan
smif arkadaslarima, gerekli izinleri vererek arastirmam i¢in gerekli verilerin
toplanmasmi saglayan Konya I1 Milli Egitim Miidiirliigii yetkililerine, anketleri
doldurarak bilimsel bir arastirmaya katki saglayan saygi deger okul yoneticilerimize ve
mesai arkadaslarima tesekkiirlerimi bir borg bilirim.

Yiiksel Lisans egitimimin baglangicindan itibaren tim fedakarlig: ile yanimda
olan degerli esime ve cocuklarima da gosterdikleri sabir, anlayis ve destekleri i¢in
sonsuz tesekkiirlerimi sunarim.

Israfil SAHIN
Konya, 2014



Ozet

Bu aragtirma ilkokul ydneticilerinin, egitim durumu, okul yoneticiligindeki
gorevleri, kidem, zamani iyi degerlendirme ile ilgili yaymn okuma diizeyi ve egitim-
ogretimle ilgili gorevleri yerine getirmek icin yeterli zamana sahip olup olmama
degiskenlerine gore zaman yonetimi konusundaki goriislerinin incelenmesi amaciyla
gerceklestirilmistir. Bu amagla resmi ilkokullarda gorev yapan okul yoneticilerinin
goriigleri alinmistir.

Arastirmanin ¢alisma grubunu Konya il merkezinde bulunan Karatay, Meram ve
Selcuklu ilgelerinde gorev yapan Ilkokul yoneticileri (okul miidiirleri, miidiir
basyardimcilart ve miidiir yardimcilari) olusturmaktadir.

Verileri toplamak i¢in anket formu kullanilmistir. Anketin ilk kismi1 demografik
bilgilerden olusurken ikinci kisimda Demir (2003) tarafindan gelistirilen ve kullanilan
“Yéneticilerin Calisma Zamanlarmi Etkili Kullanmaya Yoénelik Uygulamalara Iliskin
Goriisleri” adli 6lgek kullanilmistir. Olgek, 31 maddeden olusmakta ve 2 boyut
icermektedir. Ik boyut zamani etkin kullanmaya ydnelik 20 maddeden olusurken, ikinci
boyut zamanin etkin kullanmaya yonelik engelleyici ifadelerin yer aldigi 11 maddeden
olugmaktadir. Anket elden ve elektronik ortamda 377 okul yoneticisinin tamamina
ulastirilmis olup geri doniisii olan 240 adet anket calismaya dahil edilmistir.

Uygulanan 6l¢gme araci sonucunda elde edilen veriler, SPSS (Statistical Package
for Social Sciences) 15.0 yardimiyla degerlendirilmistir. Yapilan arastirma sonuglari
incelendiginde; yoneticilerin zamani etkin kullanmaya iliskin goriigleri genel olarak
“cok” diizeyinde oldugu ve zamani etkin kullanmaya 6zen gosterdikleri; tstlerin,
mevzuatin ve denetcilerin 6zellikle onem verdikleri dosyalama sistemi, yazisma ve
toplanti/goriisme saatlerine daha fazla Onem verdikleri sdylenebilir. Engelleyici
davraniglarla nadiren karsilastiklari; en fazla karsilasilan engelleyici davranislarin
zaman yetersizligi algisi, 6zel ricalarin ¢oklugu ve yapilacak isler arasinda siirekli bir
geciskenligin oldugu goézlemlenmistir. Zamani etkin kullanmaya engel durumlarin
yoneticiler icin ¢ok fazla gecerligi olmadigi sOylenebilir. Miidiir gorevindeki
yoneticilerin miidiir yardimcilarindan; zaman yoOnetimi yayimlar1 okuyanlarin
okumayanlardan daha iyi zaman yonetimi gosterdikleri bulgusu elde edilmistir. Egitim-
Ogretim gorevlerini yerine getiremeyen yoneticiler zamani etkin kullanma konusunda
daha fazla engelleyici durumla karsilagtigi goriisiinii belirtmistir.

Anahtar Kelimeler: Zaman, Zaman Y 6netimi, {lkokul Ydneticileri.



Abstract

This study aims to investigate the views of Primary School Administrators about
the time management considering the variabilities whether they have enough time or not
to fulfill their duties on education, educational status, their school administration duties,
seniority, their levels of reading journals related to using time well. For this purpose, the
opinions of the administrators working in Public Primary Schools have been taken.

The working group constitutes of the Primary School Administrators (school
principals, head vice principals and vice principals) who work in Selguklu, Karatay and
Meram which are the central municipalities of Konya.

The questionnaire has been used in order to collect the data. While the first part
of the questionnaire includes demographic information, on the second part, the scale,
called “Administrators’ opinions regarding the implementations about use of the
working time efficiently” developed by Demir (2003) has been used. Scale includes 31
items and 2 formats. First format has 20 items in order to use the time effectively, and
second format includes 11 items which include obstructive factors regarding managing
time effectively. The questionnaire has been sent to 377 school administrators by hand
and electronically and 240 of those scales was put into study.

The data obtained via the applied measurement tool has been evaluated through the
instrument of “SPSS (Statistical Package for Social Sciences) 15.0”. When analyzing
the results of research, it can be said that the opinions of administrators related to using
time effectively are generally “high” level; the administrators pay attention to manage
time effectively; especially they pay much more attention to filing system,
correspondence and meeting/interview hours which are crucial for top-level
administrators, inspectors and legislation. It has been observed that they rarely face with
obstructive behaviours; the most encountred obstructive behaviours are perception of
lack of time, lots of personal requests and a constant pass-through among the works and
duties to be done. It can be said that obstacles to the efficient use of time don’t have a
lot of validity for the administrators. The findings of the study show that the
administrators, who read the journals or publications related to time management, use
time more effectively than those who graduated from bachelor’s degree, who are vice
principals and don’t read the journals or publications related to time management. The
administrators who can’t perform their educational duties have stated that they
encounter too much obstructive factors about the efficient use of time.

Key Words: Time, Time Management, Primary School Administrators.
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ILKOKUL YONETICILERININ ZAMAN YONETIMi
HAKKINDAKI GORUSLERININ INCELENMESI

BOLUM I
Giris

Bu boliimde arastirmaya iligkin problem durumu, problem ciimlesi, alt problemler,
arastirmanin 6nemi, sinirliliklar, tanimlar ve kisaltmalar yer almistir.

1.1. Problem Durumu

19 (194

Egitim yoOnetiminin “yOnetici”, “6gretmen” ve “O8renci” olmak iizere li¢ Onemli
insan giicii kaynagi vardir. Bu kaynaklar arasinda ise belki de en onemlisi isleyen
(6gretmen) Ve islenen (6grenci) insan kaynaklarini yoneten okul yoneticileridir. Bir
okulun kendine 6zgii kisiligini yansitan orgiitsel iklimi hi¢ sliphesiz okul yoneticisinin
yonetimine gore degismekte, egitim Ogretim faaliyetlerinin basarili ve saglikli bir
sekilde yiiriitiillmesinde 6nemli pay okul yoneticilerine diismektedir.

Gereksinim duyulan vasif ve becerilere sahip insan yetistiren etkin egitim kurumlari,
toplumlarin degiserek gelismesinde temel gii¢ haline gelmistir. Bu ylizden giliniimiiz
toplumlar1 kendi ihtiyaglarini karsilayacak okul sistemlerini kurma cabasi i¢indedirler.
Okullarin ise kaliteli ve etkili bir egitim vererek beklenen bu toplumsal ihtiyaci
karsilayabilmesi biiyiik nispette okulun nasil yonetildigine baghdir (Kogak ve Eves,
2010: 195). Dolayisiyla giinlimiiziin hizla kiiresellesen diinyasinda, gerek okul gerekse
de okul miidiirlerinin rolleri giderek degismektedir. Bu konuda yapilan ¢alismalar, okul
midiriiniin rollerinin énemli oranda degistigini, rol yelpazesinin ¢esitlendigini ve is
yiikiiniin arttigin1 ortaya koymaktadir (Balyer, 2012: 75).

Okul yonetim faaliyetleri ¢ok yonlii bir ugrastir. Egitim-0gretim, finansman,
donatim, ayniyat, personel, muhasebe, 6grenci isleri, idari yazismalar, sosyal ve kiiltiirel
etkinlikler, veli-okul iliskisi, ¢evre-okul iliskisi vb. gibi. Siiphesiz bu islerin etkin ve
verimli bir sekilde yiiriitiilmesi, okul miidiirlerinin bu islere yeterince 6nem vermesi ve
gerektigi kadar zaman ayirmasi ile miimkiin olacaktir. Zamanin sinirli bir kaynak
oldugu, yapilan her isgin belirli bir zaman dilimi iginde gergeklestigi (Kaykanaci, 2003)
diisiiniildiiglinde, yapilmasi gereken birgok egitsel, sosyal, kiiltiirel ve sportif faaliyetler
gdz Oniine alindiginda bir okul miidiiriiniin bos vaktinin olmadig1 goriilecektir.
Dolayistyla giiniimiizde yasalardan aldig gii¢ ile yonetim faaliyetinde bulunan bir okul
yoneticisinden beklenen roller de artik degismis, okul yoneticilerinin 6zellikle egitime
Ozgl bir liderlik tliri olan Ogretimsel bir lider olmasi gerektigi gercegi giiniimiiz
diinyasinda inkar edilemez bir konuma gelmistir (Yoriik ve Akdag, 2010: 67; Giimiiseli,
1996). Yapilan arastirmalar, giiclii 6gretim liderliginin etkili okullar izerinde 6nemli bir
faktor oldugunu da ortaya koymustur (Celik, 2012: 38). Etkili okulun yoneticisi, temel
ilgi alan1 6gretim sorunlar1 olan ve zamaninin ¢gogunu bu meselelerle ilgilenerek gegiren
bir 6gretim lideridir (Balci, 2002: 29). Bu yoneticiler, dgretime ¢ok Onem veren,
ogretimle ilgili amac ve beklentileri net olarak tespit eden ve bunlarin 6gretmen ve



yoneticilere ulastirilmasini saglayan, dgretime ilgi ve destek veren, personele doniik
olan, zamanlarinin ¢ogunu, 6gretim sorunlar ile ilgilenerek geciren kisilerdir (Balci,
2002; 127). Ogretim lideri olmay1 bagarabilen yoneticiler, smirli zamani iyi yéneterek

zaman yaratan ve bu zamani 6gretim islerinde kullanabilen yoneticilerdir (Glimiiseli,
1996).

Okul yoneticilerinin 6gretim lideri olarak gorev yapmalarina iligkin beklentilerin her
gegen giin artmasina karsin siirekli biiyiiyen ve karmasiklasan biirokrasi, artan ve
cesitlenen okul ihtiyaglar1 ve zaman darlig1 gibi etkenlerin, 6gretim liderligini giderek

giiclestirdigi gozlenmektedir (Glimiiseli, 1996).

2508 sayili Tebligler Dergisinde yayimlanan “Milli Egitim Bakanhig ilkogretim
Okullar1 Miidiirliigii Gorev Tanimlar1” na gore de birincil gorevi egitim lideri olarak
okuldaki egitim-6gretim ve yonetim gorevlerini yiiriitmek olan okul miidiirlerinin
egitim-6gretimin kalitesinin arttirllmas1 ve g¢evredeki diger okullar arasinda Ornek
gosterilen bir okul olma ¢abalari onlara ayn1 zamanda “zaman yonetimi” konusunda da
yetkin olmalar1 zorunlulugu getirmektedir. “Kit bir kaynak olarak zamani etkili bir
sekilde yonetme ve Ogrenme siirecini bozucu faktorleri en aza indirerek diizen ve
disiplin olusturma” davranis1 okul ydneticisinin gdstermesi gereken giiclii 6gretimsel
liderlik davranislar1 arasinda sayilmaktadir (Smith ve Andrev, 1989’ dan akt. Celik,
2012: 38). Bununla birlikte zamanlarinin biiyiik bir kismini egitim faaliyetleri ile
ilgilenerek gegirmesi beklenen okul yoneticilerinin, alan-yazinda mevcut olan birgok
calismada da goriildiigli lizere zaman yonetimi konusunda problemler yasadiklari
belirtilmektedir (Aksoy, 1993; Alkan, 1999; Ak¢ay ve Basar, 2004; Altun, 2011).
Ornegin Altun (2011)’ un yapmis oldugu basarili ilkdgretim okulu miidiirlerinin zaman
yonetimi stratejilerini belirlemeye yonelik arastirmaya gore de okul ydneticilerinin
blyiik bir ¢ogunlugu zaman yonetimi hususunda sorunlar yasadiklarni ifade
etmislerdir.

Zaman, telafisi miimkiin olmadig1 i¢in ¢cok kiymetlidir. Etkili bir yonetici olmak i¢in
zamani daha 1yi kullanmanin yollarini bilmek gerekir (J. Smith, 1998: 11). Gliniimiizde
bagarili yOneticilerin zamanlarini iyi kullanan yoneticiler oldugu kabul edilmektedir.
Egitim kurumlarin1 yoneten okul yoneticilerinin de kisisel ve oOrgiitsel zamanlarimi iyi
yoneterek maksimum bagar1 i¢in gayret gostermeleri gerekmektedir. Zaman en kit
kaynaktir; yonlendirilmedigi takdirde hicbir seyde basarili olunamaz (Drucker, 1994:
66-67). Bu dogrultuda ilkokul yoneticilerinin, egitim durumu, okul ydneticiligindeki
gorevleri, kidem, zamani 1yi degerlendirme ile ilgili yaymm okuma diizeyi ve egitim-
Ogretimle ilgili gorevleri yerine getirmek icin yeterli zamana sahip olup olmama
degiskenlerine gore zaman yonetimi konusundaki goriislerinin incelenmesi bu
arastirmanin problemini olusturmaktadir.

1.2. Arastirmanin Amaci

Bu ¢aligmanin amaci, birer 6gretim lideri olmasi beklenen Konya il merkezinde
bulunan Karatay, Meram ve Selcuklu ilgelerindeki ilkokul yoneticilerinin (miidiir,
miudiir bagyardimcisi, midiir yardimcisi) zaman yonetimi konusundaki goriislerini



belirleyebilmektir. Bu ama¢ dogrultusunda, mevcut arastirma 2013-2014 o6gretim
yilinda Konya il merkezinde bulunan Karatay, Meram ve Selguklu ilgelerinde gorev
yapan Ilkokul yoneticileri iizerinde yiiriitiilmiistiir. Y&neticilerin egitim durumu, okul
yoneticiligindeki gorevleri, kidem, zamanmi iyi degerlendirme ile ilgili yaymn okuma
diizeyi ve egitim-0gretimle ilgili gorevleri yerine getirmek i¢in yeterli zamana sahip
olup olmama degiskenleri dikkate alinarak incelenmistir. Bu genel amag ¢ergevesinde
asagidaki alt amaglar cevaplanmaya caligilmistir.

1. TIlkokul yéneticilerinin zamam etkin kullanmaya yonelik davranislari ne
diizeydedir?

2. Ilkokul yoneticilerinin zamani etkin kullanmaya iliskin engelleyici davranislari ne
diizeydedir?

3. Ilkokul yéneticilerinin zaman1 etkin kullanmaya yénelik davramslari;

a. Egitim durumu

b. Gorev tiirii

c. Kidem (Hizmet y1l1) degiskenlerine gore anlamli bir farklilik géstermekte midir?
4. Tlkokul yoéneticilerinin zaman etkin kullanmaya iliskin engelleyici davranislari;
a. Egitim durumu

b. Gorev tiirii

c. Kidem (Hizmet y1l1) degiskenlerine gore anlamli bir farklilik gostermekte midir?

5. Tlkokul yéneticilerinin zamani etkin kullanmaya yonelik davraniglari “zamam iyi
kullanma ile ilgili yaymnlar1 okuma” degiskenine gore anlamli farklilik gdstermekte
midir?

6. ilkokul yoneticilerinin zamani etkin kullanmaya iliskin engelleyici davramislart
“zamani 1yi kullanma ile ilgili yaymlar1 okuma” degiskenine gore anlamli farklilik
gostermekte midir?

7. llkokul yoneticilerinin zamam etkin kullanmaya yonelik davraniglari “egitim-
ogretimle ilgili gorevleri yerine getirmek icin yeterli zamana sahip olma” degiskenine
gore anlamh farklilik gostermekte midir?

8. ilkokul yéneticilerinin zamani etkin kullanmaya iliskin engelleyici davranislari
“egitim-0gretimle ilgili gorevleri yerine getirmek icin yeterli zamana sahip olma”
degiskenine gore anlamli farklilik géstermekte midir?

1.3. Arastirmanin Onemi

Bilginin hizla iretildigi ve tiiketildigi giinlimiizde en degerli kaynak olarak tabir
edilen zamanmin 6nemi daha fazla hissedilmektedir. Teknolojik gelismeler, yeni
bilgilerin elde edilmesini saglamis, artan uzmanlik alanlari, sinirli zamanin daha etkin
kullanilmasini1 zorunlu hale getirmistir (Tiire, 2013).



Ozellikle temel islevi bilginin gen¢ kusaklara aktarilmasi olan okul érgiitleri icin de
zamanin etkin kullanilmasi ¢ok Onemlidir. Kaliteli bir egitim ile basarili nesillerin
yetistirilmesinde ¢ok Onemli gorev ve sorumluluklart olan okul yoneticilerinin
zamanlarim1 en etkili sekilde, rasyonel olarak kullanabilmesi gerekmektedir. Giin
icerisinde birden fazla rolii canlandirmak zorunda kalan yoneticilerin zamanlarini
verimli bir sekilde degerlendirememeleri beklenmeyen sorunlarla karsilagsmalarina
neden olmaktadir. Ciinkii egitimde tesadiiflere ve Ozensizlige yer yoktur. Zamanin
degerinin farkinda olan, zamanin1 iyi kullanan okul yoneticileri, birincil gorevleri olan
egitim-Ogretim faaliyetlerine daha fazla vakit ayiracaklar boylece egitsel hedefleri
gerceklestirme adina daha fazla gayret gosterebileceklerdir. Egitim sistemimizin ilk,
zorunlu ve belki de en 6nemli basamagimi olusturan ilkokullarda goérev yapan okul
yoneticilerimizin gelecek nesilleri sekillendirme adina iizerlerine diisen sorumluluklar
diisiiniildiglinde zaman yonetiminin 6nemi daha iyi anlasilacaktir. Bu baglamda
yoneticilerin, yonetim siireci basamaklarinin gerektirdigi etkinlikleri, eksiksiz, kusursuz
bir bi¢imde ele alarak ve daima zaman yonetimi bilinci ile hareket etmeleri
gerekmektedir. Unutulmamalidir ki yonetsel basari, 6nemli 6l¢iide yoneticilerin zamani
etkin ve verimli kullanmalarina baghdir (Asik-Aksit, 2008).

Bu arastirma verilerinin, ilkokullarda gorev yapan miidiir, miidiir basyardimcisi ve
midiir yardimeilarinin zaman yonetimi hakkindaki goriislerinin ortaya konulmasinda ve
bu konuda yapilacak baska calismalara drnek teskil etmesi agisindan 6nemlidir. Ayrica
arastirmanin yapildigr Konya ilindeki ilkokul yoneticilerinin zaman yonetimine yonelik
tutum ve davraniglarinin belirlenmesi ve zaman yoOnetimi becerilerinin gelistirilmesi
acisindan da onemlidir.

Aragtirma sonuglarmin Milli Egitim Bakanhg, I Milli Egitim Miidiirliikleri,
Universitelerin Egitim Fakiilteleri ve Enstitiileri ile ilgili literatiire bilimsel olarak katki
saglayacagi, ayrica ortaokullar ile ortadgretim diizeydeki okullarin yoneticileri tizerinde
yapilacak benzer bir ¢calisma i¢in de kaynak olabilecegi diistiniilmektedir.

1.4. Sayiltilar

Aragtirmaya katilan ilkokul yoneticileri, arastirmada kullanilan veri toplama

araglarmni ictenlikle yanitlamiglardir.
1.5. Smirhhiklar
1. Arastirma 2013-2014 egitim-6gretim y1l1 ile sinirhidir.

2. Konya il merkezi smirlar1 igerisinde bulunan Karatay, Meram ve Selguklu
ilgelerinde resmi ilkokullarda gorev yapan ilkokul yoneticileri ile sinirhidir.

3. Arastirmanin sonuglar1 arastirmaya katilan okul yoneticilerinin sorular igtenlikle
cevaplamalari ile sinirhdir.



1.6. Tanmumlar

Zaman: Arka arkaya dizilmis olaylarin ve olgularin algilanmasi olup ayni zamanda
olaylar1 da 6l¢ebildigimiz bir siire¢ (Acikalin, 1998).

Zaman yonetimi: Kisilerin ve orgiitlerin kaynaklarini daha etkili kullanilabilmesi ve
verimli olabilmesi i¢in kullanmak zorunda olduklar1 bir yonetim uygulamasi (Cagliyan
ve Goral, 2009).

Zaman harcattiricilar (zaman tuzaklari): Sosyal iligkiler, kisisel ve kiiltiirel
Ozelliklerden kaynaklanan ve zaman kayiplarina yol acan veya zamani Kkoti
kullanmamiza sebep olan faktdrler (Tengilimlioglu vd., 2011).

Yonetici: Ilkokullarda gérev yapan miidiir, miidiir bagyardimcisi, miidiir yardimcis
gorevlerini ytirtiten kisi.



BOLUM 11
Tlgili Literatiir

2.1. Zaman Kavram ve Onemi

Zaman hepimizin hissettigi ama dokunamadigi, geri doniisii olmayan, yasantimizdaki
en 6nemli, ayn1 zamanda tanimlanmas1 zor ve soyut bir kavramdir. Bu nedenle zaman
kavramiyla ilgili birbirinden farkli birgok tanim yapilmistir (Cagliyan ve Goral, 2009:
175). Bu tanimlardan bazilar1 sunlardir:

W. Smith (2000: 24)’ ¢ gore kelime anlami olarak zaman, olaylarin ge¢misten
bugiine gelip gelecege dogru birbirini takip ettigi kesintisiz bir siirectir. Acikalin (1998)
ise zamani arka arkaya dizilmis olaylarin ve olgularin algilanmasi olup ayni zamanda
olaylar1 da &lgebildigimiz bir siire¢ olarak tanimlamistir. Oksiiz (2009)’ e gore de
zaman, siirekli bir akisin boliimlenerek varolussal alanlarin sinirlanmasi siirecidir.

Drucker (1994: 37-38)’ a gore ise zaman, essiz, son derece kit, diger kaynaklara
benzemeyen, vyeri doldurulamayan, kiralanamayan, depolanamayan, esneklikten
tamamen uzak, gercek manada tek ve evrensel bir kaynaktir. Nitekim belirli sinirlar
icerisinde, bir kaynagin yerine bir bagkasi konulabilirken zaman1 ikame edecek baska
higbir kaynak yoktur. Lakein (1997: 11) ise zamani hayat olarak ifade etmektir. Zamani
harcamak demek hayati harcamak demektir. Onu iyi kullanabilmek ise hayati iyi
kullanabilmek ve dolayisiyla hep en iyi sonuglar1 almak demektir.

Modern yonetim diislincesinde zaman, Oonemli bir {iretim faktorii ve bir kaynak
olarak ele alinmakta ve bu kaynagin yatirimlar i¢inde temel bir paya sahip oldugu kabul
edilmektedir (Akyar, 2011: 169). Dolayisiyla zaman kavrami, dogru ve akilci
kullanildig: siirece etkili bir silah olmakta, performans ve kapasite kullanimi gibi pek
cok alanda etkisini gostermekte, iiretim planlarinin gerceklesme derecesinin tespit
edilmesi ve taleplerin zamaninda karsilanmasi gibi islevlerde 6n plana ¢ikmaktadir
(Kidak, 2011: 161).

Ozetle zaman icin, hayatimizda oldukga Onem arz eden, yaptigimiz isler ve
caligmalar {izerinde baski kuran ve bizi hizla ¢alismaya sevk eden bir kavramdir
diyebiliriz (Gozel, 2009).

2.2. Zaman Cesitleri

Masamizin tizerinde duran bir saat bize herhangi bir dakikanin bir digeri ile tipa tip
ayni uzunlukta oldugunu gosterir ancak; zaman, bazen ¢abucak gecip giderken bazen de
gecmek bilmemektedir (Atkinson, 1997: 20). Zaman, kiiltiirel ve psikolojik boyutlar
olan bir kavramdir. Eger kendinizi ¢alistiginiz bir konuya yogunlastirmis, huzurlu bir
ortamda severek ve isteyerek calisiyorsaniz, zaman goreceli olarak cabuk gecerken,
endiseli bir bekleyis i¢inde oldugunuzda ise duygusal olarak uzamakta, bir tiirlii gegmek
bilmemektedir (Agikalin, 1998: 110).

Zaman algimiz etrafimizdaki periyodik hareketlere baglidir. Buna gore iki tiir zaman
algis1 vardir:



a. Siibjektif zaman algisi: Yasadigimiz zamani hos goriip gormememize bagli olan
algidir. Zevkli gecen zamanlar kisa, sikict zamanlar ise uzun olarak algilanmaktadir.

b. Objektif zaman algisi: Herkes tarafindan ayni algilanan zaman algisidir. Gece,
giindiiz, 90 dk. gibi (Tengilimoglu, Tutar, Altin6z, Baspiar ve Erdonmez, 2011: 24).

Zaman; farkli ortam, kullanim ve varliklara gore farkli isimlendirilip, farkl
sekillerde smiflandirilabilmekle birlikte (Sokmen, 2012: 128) genel olarak zaman
tiirlerini, gercek (objektif) zaman ve silibjektif (psikolojik) zaman olmak iizere iki
kategoride incelenebilir. Bu ayrimin yani sira, nicel olarak isleyen siibjektif zamanin
bir tlirii olarak degerlendirilebilen biyolojik (iggiidiisel) zamanin varligindan da s6z
edilebilmektedir (Giirel, 2004).

Yonetim faaliyetleri ve oOrgiit dikkate alindiginda ise birbirleriyle etkilesim i¢inde
bulunan iki zaman olgusu ile daha karsilagilmaktadir; bunlar orgiitsel zaman ve yonetsel
zamandir (Karakog, 1990’ dan akt. Yilmaz ve Aslan, 2002). Ayrica literatiir
incelendiginde calisma zamani olgusunun da tanimlandigir goériilmektedir (Mulligan,
2002; Sokmen, 2012).

Gergek (Objektif) Zaman: Diinya’nin Giines etrafindaki hareketleri sonucunda ortaya
cikan, izlenebilen ve gercek bir 6l¢iime yani saate bagli olan, psikolojik zaman algisinin
disinda, herkese gore ayni olan zamandir. Zaman, fiziksel olaylardan hareketle kantitatif
(niceliksel) duruma getirilmistir. Bir saatlik siire kisilerin ilgilerine gore farkli algilansa
da degismemektedir. Iste bu zaman, gercek diger adiyla objektif zamandir. Zaman
yonetimi agisindan baktigimizda, yonetilmesi gereken zaman da gercek zamandir
(Tengilimoglu vd., 2011: 28-30; Erdem ve Kaya, 100).

Psikolojik (Stibjektif) Zaman: Kisinin i¢inde bulundugu psikolojik durum ve
niteligine bagli olarak hissedilen ya da algilanan zamandir (Akatay, 2003). Psikolojik
zaman, mutlak zaman fikrinin olmadiginin kabul edilmesiyle s6z konusu olmaktadir.
Kisi eger neseli ve mutlu ise, psikolojik zaman algisi, ger¢ek zamandan daha kisa;
lizlintiilii, mutsuz bir psikolojik durumda olmasi halinde ise bu alg1 ger¢ek zamandan
daha uzun olacaktir (Tengilimoglu vd., 2011: 30-31).

Gergek zaman cok kesin birimler araciligiyla o6lgiilebilirken, siibjektif zamanin
dlgiilmesi ve degerlendirilmesi zordur. Ornegin, satrang oyunu siirecince zaman, oyuna
ilgi duymayan bir izleyici i¢in yavas, oyuncu i¢in ise hizla akip gitmektedir (Erdem ve
Kaya, 101; Giirel, 2004).

Biyolojik (I¢giidiisel) Zaman: Zamanin canhlar iizerinde biyolojik etkileri vardir. Her
canlinin yasamini diizenleyen, organlarimin hayati fonksiyonlarini zamaninda yerine
getirmesini saglayan biyolojik saat de diyebileceg§imiz bir viicut saati vardir. Yasayan
tim canlilar, kurulu bir biyolojik zamana sahiptir (Tengilimoglu vd., 2011: 19; Giirel,
2004).

Biyolojik zaman, beden-cevre biitiinliigiiniin isleyisini de diizenlemektedir. Viicut
saatinin aligkanliklarla da bir ilgisi vardir. Aliskanliklar, alisilana kargi viicut saatinin
duyarhilik gdstermesi nedeniyle ortaya ¢ikmaktadir (Tengilimoglu vd., 2011: 32).



Yénetsel Zaman: Orgiitlerin amaglarina ulasabilmek icin ortaya koydugu fonksiyonel
cabalar icin harcadigi siiredir (Geng, 2012: 398). Diger bir tanima gore ise hangi
diizeyde olursa olsun bir orgiitteki tiim yoneticilerin -operasyonel islemler haricinde-
yonetim c¢alismalarina ayirdiklari zamana “yonetsel zaman” denmektedir (Erdem ve
Kaya, 1998: 101).

Orgiitsel Zaman: Fidan (2011: 49), orgiitsel zamani, insanlarin 6znel zamanlar ile
makinelerin nesnel zamanlarinin belirli bir amaca ulagsmak i¢in saptanmis bir yontem
temeline oturtularak biitiinlestirilmesinin bir iiriini olarak tanimlamistir. Akgemci
(2009: 9)* ye gore de oOrgiitsel zaman, Orgiitiin mal ve hizmet tiretebilmesi i¢in belirli
bir siire igerisinde gerceklestirilmesi gereken eylemlere, is goérenler ve makineler
tarafindan harcanan siirelerin toplamidir.

Orgiitlerin yabana atamayacaklar1 kaynaklarindan birisi de kuskusuz orgiitsel
zamandir. Ozellikle de ydneticilerin zamanlari, drgiitsel yasamin stratejik degerlerinden
birisidir. Orgiitsel zamanm geregi gibi degerlendirildigi durumlarda, etkinlik ve
verimliligin tim kademelere yayildig1 ve diger Orgiitlere karsi rekabetci bir duruma
gecildigi goriilmektedir (Fidan, 2011: 49).

Calisma Zamani: Insan yasami icin gerekli maddi imkanlar1 kazanmak igin fiilen
yapilan ¢alisma, ig gébrme zamanidir (Sokmen, 2012: 128). Her giin, iste ne kadar zaman
gecirildigini kapsamaktadir (Mulligan, 2002: 107).

2.3. Zaman Yonetimi Kavram ve Onemi

Gilinlimiizde neredeyse tiim insanlarin ortak sorunu zaman yetersizligidir. Biitlin
yoneticiler zamanlarinin yetmediginden, isleri bitiremediklerinden yakinmaktadirlar
(Agikalin, 1998: 114).

Paha bicilemeyen bir kaynak olan zaman kaynag: biitiin kaynaklar arasinda belki de
en az anlasilan ve en kot kullanilan olanidir. Bu 6nemli degerin kullanimi sansa
birakilmakta, kontrol edilip planlanmamaktadir (Mackenzie, 1987: 15). Oysa her
meslekten bireyler lizerine baski yapan evrensel bir kaynak olan zaman, profesyonel
caligma yapan herkes tarafindan akillica planlanmak ve kullanilmak zorundadir (Eren,
1993: 78). Orgiitin sahip oldugu kaynaklarn en etkin ve verimli sekilde
kullanilmasindan sorumlu olan yoneticiler, bu amaci gergeklestirmek ve calisma
hayatinda basarili olmak istiyorlarsa zamanlarmi en etkin sekilde kullanmak
zorundadirlar (Y1lmaz ve Aslan, 2002: 25; S6kmen, 2012).

Boylesi degerli bir kaynagin etkili ve iiretken kullanilmasi gereksinimi yonetim
yazininda “zaman yonetimi” kavrammi olusturmustur (Oktem, 1993: 220; Ozgelik,
2006: 3). Zaman yoOnetimi temelde yoneticilerin zamanlariyla alakalidir. Ciinki
yoneticilerin zaman konusundaki duyarhiliklar1 g¢alistiklar1 Orgiitleri ve calisanlarini
etkilemektedir. Yoneticileri birbirinden ayiran en onemli faktdr, zamana gosterdikleri
6zendir (Erdem ve Kaya, 1998: 101; Sabuncuoglu ve Pasa, 2002: 4).

Zaman yoOnetiminin, yogun isgiicine sahip yoOneticilerin zamanlarimi daha iyi
organize etmelerine yardime1 olmak amaciyla Danimarka’da dogarak diinyaya yayildig:



kabul edilmektedir. Insan hayatinin amacim ve kisiliginin verimliligini dogrudan
etkiledigi fark edilen zamanin, etkili ve iiretken kullanilabilmesi i¢in yonetimi giindeme
gelmigtir (Cagliyan ve Goral, 2009: 176).

Zaman yonetimi kavramu ile ilgili alan yazarlan tarafindan bazi tanimlar yapilmustir.
Yapilan tanimlardan bazilar1 sunlardir:

e Zaman yoOnetimi, amaclara ulasmak, yapilan isleri denetlemek, kisinin kendi
motivasyonunu gelistirmek acisindan onemli goriilen bir kisisel performans
gelistirme teknigidir (Ozgelik, 2006: 3,4).

e Zaman yonetimi, kisilerin ve orgiitlerin kaynaklarini daha etkili kullanilabilmesi
ve verimli olabilmesi i¢in kullanmak zorunda olduklar1 bir ydnetim
uygulamasidir (Cagliyan ve Goral, 2009: 177).

e Zaman yoOnetimi, yOneticilerin yonetim fonksiyonlarini (planlama, orgiitleme,
yoneltme, koordinasyon, denetleme) kendi faaliyetlerine gore uygulamasidir
(Erdem ve Kaya, 1998).

e Zaman yonetimi, zaman faktorii g6z oniinde bulundurularak, kaynaklarin etkin
kullanimi1 demektir. Bireyler bu sayede bireysel amaglarin1 basarmada etkin
olurlar (Yilmaz ve Aslan, 2002: 25).

e Zamani yonetmek, olaylar1 ve olgular1 onceliklerine gore siraya koyabilmektir
(Agikalin, 1998, 115).

Drucker (2007), etkin bir kisi olabilmek i¢in edinilmesi gereken bes beceri arasinda
zaman yOnetimini ilk sirada saymaktadir. Zaman yonetimi; yanlis igleri hizli yapmak
degil, dogru isleri kisa zamanda yapmaktir (Sabuncuoglu ve Pasa, 2002: 8).

Zaman yoOnetimi, ¢aligma hayatinin yani sira kisisel ve ailevi hayat icin de
uygulanabilir bir yontemdir (Atkinson, 1997: 14). Diinyanin en yogun insanlarindan
bazilar1 kariyerlerini gelistirmenin yani sira yapilmasi gereken is disi faaliyetlere de
zaman ayirabilmektedirler. Bu, yapilmas1 gereken isin en kisa zamanda en az ¢abayla
nasil yapilacagimi 6grenmekle olmaktadir (Josephs, 1997: 8). Yoneticilikte belirli bir
zamanda daha c¢ok is yapmak veya ayni miktar isi daha az zamanda basarmak
onemlidir. Boylece daha verimli olunabilir ve daha fazla planlamaya ve mutlu olmak
icin hobi ve ilgilere zaman ayrilabilir (Eren, 1993: 78). Yesil (2009)’ e gbre ise zamani
etkin kullanmak, siirekli ¢alismak demek degil, ayn1 zamanda ¢alisirken bir doyum elde
etmektir.

Zaman1 yonetmek demek onu durdurmak, yavaslatmak, degistirmek yani gergek
zamanin yonetilmesi demek degildir. Ciinkii insan, zamanin akigina miidahale
edememektedir. Zaman, stratejik degeri yliksek bir kaynak olarak diisiiniilmeli ve onun
nasil daha etkili tiiketebilecegi iizerinde durulmalidir. Zaman yonetimi aslinda bir 6z
yonetimdir, yasadigimiz olaylarin kontroliinii saglamaktir. Biz sadece kendimizi ve
kendi zamanimizi kullanmay: ydnetebiliriz. insan, yasamini ve yasamindaki olaylart
kontrol altina alarak yani kendini yoneterek zaman kazanabilmektedir (Tengilimoglu
vd., 2011; Karsl, 2008; Giiglii, 2001a; Sabuncuoglu ve Pasa, 2002; Cagliyan ve Goral,
2009).



Gliniimiiz orgiitlerinde sadece sermaye ve insan destegi basari igin yeterli degildir.
Yoneticilerin hammadde, makine, arag-gereg, sermaye gibi iiretim faktorleri kadar
onemli bir girdi olan zaman kaynagini da iyi kullanmalar1 gerekir. Her dakikanin hesab1

yapilmali, hi¢bir sekilde zaman israf edilmemeli, bosa harcanmamalidir (Akatay ve
Yelkikalan, 2008: 23-24).

2.4. Zaman Yonetimi Cesitleri

Zaman yonetiminin kisisel zaman yonetimi ve orgiitsel zaman yonetimi olmak iizere
iki boyutu vardir (Yilmaz ve Aslan, 2002: 25).

2.4.1. Kisisel Zamanin Y 6netimi

Gergek zaman yoOnetimi, insanin kendi kendini yonetmesidir. Ciinkli zaman, kisinin
denetimi disinda hizla akip gitmektedir. Asil konu zamani1 yonetmek degil, kendimizi
zaman i¢inde yonetmektir. Bunu da kendi yasamimizi organize ederek, iliskilerimiz
dogrultusunda bagkalarinin yasamini organize ederek basarabiliriz (Conlow, 1999: 97,
Uluginar, 1996: 266).

Zaman etkili yonetebilmek i¢in bu hususta istekli olunmalidir. Zamanlarini iyi
kullanabilen insanlarin uyguladiklari teknikler ve sistemler fakli da olsa hepsinin ortak
ozelligi, ne yapmak istediklerini bilmeleri ve zamanlarini nasil harcamak istediklerine
dair bir vizyona sahip olmalaridir (Conlow, 1999: 96; Harvard Business School
Publishing Corporation, 2006: 16).

Lakein (1997:12-13)’ e gore zamanin yetmemesi diye bir sey s6z konusu degildir.
Herkesin yapmak istediklerini yapmak i¢in oldukca fazla zamam vardir. Isleri halletmek
icin “¢ok mesgul” oldugunuzu sandiginiz anlarda sizden daha mesgul olup yine de
sizden daha fazla is halletmeyi basaran birgok insanin oldugu unutulmamalidir. Sadece
onlar zamanlarin sizden daha iyi degerlendirmektedirler.

Zaman yonetimi, sabit akis seyri olan gercek zamanmi yonetmek degil, kendimizi
zaman icinde yonetmek, zamana olabildigince fazla is ve etkinlik sigdirmaktir. Bu
bakimdan zamani yonetmek kisisel bir beceri ve kararlilik gerektirmektedir. Bagkalarina
hos goriinmek icin zamani bosa gecirememeli, yasanan her dakikanin bir servet
degerinde oldugu unutulmamali, yasamin her sathasini doya doya yasamak
amaglanmalidir (Tengilimlioglu vd., 2011: 44; Sabuncuoglu ve Pasa, 2002: 7-8).

Can (1999), kisisel zaman yonetimi davraniglarini ise su sekilde siralamistir:
1. Zaman etkili yonetmek iizere yazili hatirlaticilar kullanilmasi,

2. Hazirlanan yazili zaman planma uyma ve zamani yonetme becerisi gosterme
(zamaninda baslama, zamanli, saatli i3 ve islemleri bitirme, sonuglandirarak
ilerleme),

3. Etkili zaman yonetiminin yeni tekniklerinin uygulanmasi,
4. Calisilan sorunla ilgili ¢abuk karar verebilme ve baska bir soruna yonelebilme,

5. En verimli saatlerin belirlenerek, 6nemli islerin bu saatlerde yapilmasi,
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6. Bos (serbest) zamanlarin kendini yetistirmek ve gelistirmek {lizere
degerlendirilmesi,

7. Gerektiginde dgretmenler arasi igbirligiyle iglerin yapilmasi.

Gegmiste basarinin tek kaynagi olarak ¢ok calismak gosterilirken giinlimiizde ¢cagdas
basartya giden yolun etkili ¢alismaktan gectigi kabul edilmektedir. Etkili ¢calismak ise,
zamanin belirlenmis 6ncelikler dogrultusunda programli olarak kullanmasi ile miimkiin
olmaktadir (Tengilimlioglu vd., 2011: 46).

2.4.2. Orgiitsel Zaman Yonetimi

Orgiitsel zaman, biitiin orgiitsel siireglerde yararlanilan, drgiitteki her tiirlii caba ile
ciktinin sinirlarini belirleyen en kit kaynaktir (Akyar, 2011: 170). Zamanin yeterince ve
etkili kullanllamamasi; para, enerji ve verimlilik kaybina neden olmaktadir. Bu
bakimdan zaman, basarili bir yonetimin en 6nemli unsuru olmakta, yonetim siirecinin

tiim asamalarinda ve tiim fonksiyonlarin akisinda etkili bir rol oynamaktadir (Giirel,
2004).

Toplumun neredeyse her kesimi, zamanlarinin yetmediginden sikayetcidir. Zaman,
her meslekten bireyler {izerine baski yapan evrensel bir kaynaktir. Bu nedenle ¢alisma
hayatinda da her insan, zamanini akillica planlamak ve kullanmak zorundadir (Yavuz ve
Siinbiil, 2008: 2). Iyi yetismis, yetkin, liderlik 6zelliklerine sahip yoneticiler, zamana
hilkkmetme konusunda iist diizeyde yeterlikleri olan kisilerdir. Zamana hiikkmetmek
demek, zamani kontrol altina almak demektir. Etkin yoneticiler, ise baslamadan dnce
plan ve program yaparak c¢alismalarimi bazi Oncelikleri dikkate alarak diizenlerken,
zaman1 1yl kullanmayan yoneticiler ise islerini belirtilen siirede bitirememekte, bu
durum ise onlar lizerinde baski yapmaktadir (A¢ikalin, 1998: 115; Sabuncuoglu ve Paga,
2002: 8-11).

Drucker (2007: 30), etkin yoneticilerin ise baslarken oncelikle gorevlerini ve
planlamay1 degil, zamanlarim1 ele aldiklarini, zamanlarinin gergekte nereye gittigini
saptadiklarini, takiben zamanlarini yonetmeye ve zamanlariyla ilgili liretken olamayan
talepleri ortadan kaldirmaya ¢alistiklarini belirtmistir. Yonetici etkinliginin temelini de
zamani kaydetmek, zamani yonetmek ve zamani birlestirmek seklinde ii¢c adimli siireg
olarak ifade etmistir.

Orgiitsel verimliligin vazgecilmez sartlarindan birisi zamanin etkin olarak
yonetilmesidir. Yonetici, Orglitsel kaynaklardan azami olarak faydalanmak istiyorsa
kendisinin ve orgiitsel kaynaklarin kullaniminda zaman yonetimine 6zel bir 6nem
vermelidir (Tengilimlioglu vd., 2011: 223).

2.5. Zaman Yonetimi Sureci

Yonetimin her tiirlinde oldugu gibi, zaman ydnetimi de sistemli bir yaklagimi
gerektirmektedir (Tengilimoglu vd., 2011: 49). Siire¢ olarak incelendiginde zaman
yonetiminin baslica sekiz asamadan olustugu soylenebilir. Bu asamalar Sekil.1 de
gosterilmistir.
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. Zaman Kullamim Analizi (Zaman Cetveli): Zaman yonetimi siirecinin bu ilk
adimi ile zaman cetvelleri kullanilarak zamanin nereye ve nasil harcandig
belirlenmektedir. Zaman analizi ile gézden kagan ve Onemli zaman hirsizlari
olan bir¢ok konu ortaya ¢ikarilmaktadir (Celik ve Akatay, 2009: 37).

Zaman Problemlerini Tanimlama: Bu adimda, higbir sonuca varmadan yalnizca
zaman kaybina yol acan faaliyetlerin tespit edilmesi ve miimkiin oldugunca bu
sorunlarin ortadan kaldirilmasina c¢alisilmaktadir (Celik ve Akatay, 2009: 39).
Bu amagla ilk adimi olusturan zaman g¢izelgesi kayitlar1 degerlendirilmeli, onu
anlamli kilacak bir c¢alisma yapilmali,, igerdigi bilgi islenmeli ve
yorumlanmalidir (Dedik, 2008: 49).

. Kendini Tammlama: Kisinin kendini tanimasi, 6z degerlendirme yapmasiyla
miimkiindiir. Zaman yonetiminden kasit kiginin kendini yonetmesi ise bunun
icin kendini tanimasi gereklidir. Oz degerlendirme ile kisi tutum, davranis,
yetenek ve aligkanliklarin1 gozden gecirerek zaman kaybma yol agan
davraniglarindan uzaklasabilir (Eroglu ve Bayrak, 1994: 260-261).

. Amag ve Oncelikleri Belirleme: Bu asamada ise amagclar ve amaclara gotiirecek
hedefler belirlenmekte, oncelikli hedefler ortaya konmakta, bu hedeflerin
gerceklestirilmesi i¢in yapilmasi gereken faaliyetler saptanarak (Celik ve
Akatay, 2009: 40), islerin etkin ve verimli bir sekilde yapilip yapilmadiginin
kontrolii i¢in &l¢iilebilir sonuglar belirlenmektedir (Ozdemir, 2006: 58).

. Program Hedeflerini Uygulama Planlarina Aktarma: Faaliyetlere bir yon ve
kesinlik kazandirmasi agisindan caba ve gayretlerin belirlenen hedeflere
ulagsmak {izere planlanmasi gerekmektedir. Iyi anlatilmis bir amag ifadesiyle
ni¢in yapilacagi belirlenen gorevin; SN1K felsefesiyle temel bir faaliyet planinin
hazirlanmast bu asamada belirlenmektedir. (Celik ve Akatay, 2009: 41;
Ozdemir, 2006: 58).

Giinliik Programlar ve Rehberler Hazirlama: Bu asamada, temel faaliyet
niteligindeki planlar dogrultusunda kisa donemli planlar ve programlar
hazirlanmaktadir. Bunun iki 6nemli adimindan birisi haftalik planlamanin
yapilmast ki bu her hafta yenilenmelidir, ikinci adimi ise haftalik planlama
dogrultusunda giinliik faaliyet planinin yapilmasidir (Celik ve Akatay, 2009:
42).

. Zaman Yonetimi Tekniklerini Gelistirme: Bu asamayi ilerde daha ayritili olarak
ele alacagimiz zamanin etkili kullanimimi1 engelleyen zaman tuzaklariin
iistesinden gelebilmek ic¢in gelistirilecek teknikler olusturmaktadir (Ardig, 2010:
61). Ertelemekten kaginma, yetki devri, dogru iletisim, etkin toplant1 yonetimi
gibi yontemler bu teknikler arasinda sayilabilir.

. Siirecin Izlenmesi ve Yeniden Analiz; Zaman yonetimi siireci déngiisiinii
tamamlayan bu sekizinci agama, siirecin izlenmesi ve yeniden analizidir (Celik
ve Akatay, 2009: 42). Bu asamada hem uygulama hem de uygulama sonrasi
zaman yoOnetimi siireci degerlendirilmektedir. Beklenen sonuglar elde
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edildiginde siireci iyilestirme cabalari devam etmekte, beklenmeyen sonuglar
goriildligiinde ise siirecin hangi asamasinda aksama oldugu belirlenerek
asamalarin tekrari ile siirece yeniden islerlik kazandirilmaktadir (Ozdemir, 2006:
59).

Sekil.1: Zaman Yonetimi siireci

ZAMAN KULLANIM ANALIZi (ZAMAN CETVELI)
] [

ZAMAN PROBLEMLERINi TANIMLAMA

] [ G
E
KENDINI TANIMLAMA R
i
] [

AMAC VE ONCELIKLERi BELIRLEME E
] [ S
. L
PROGRAM HEDEFLERINI UYGULAMA E
PLANLARINA AKTARMA M
] [ E

GUNLUK PROGRAMLAR VE REHBERLER

HAZIRLAMA

ZAMAN YONETIMi TEKNiKLERINi GELISTIRME

SURECIN iZLENMESI VE YENIDEN ANALIiZ

R =

Kaynak: Andan Celik ve Ayten Akatay. Zaman Ydnetimi ve Yonetsel Zamanda Etkinlik, Ugiincii
Basim, Gazi Kitabevi, Ankara, 2009, s.36.

2.6. Zaman Yonetiminde Farkh Yaklasimlar

Kisisel zaman yonetimi ile ilgili gelistirilmis farkli yaklasimlar bulunmaktadir. Bu
yaklasimlar sunlardir (Covey, A. Merril ve R. Merril, 1998: 356-369):

2.6.1. Diizenli Yasam (Kendini Toparla) Yaklasim

Zaman yonetimi yaklasimlarindan biri Diizenli Yasam veya Kendini Toparla
Yaklagimidir. Bu yaklagim, zaman yonetiminde ortaya ¢ikan sorunlarin biiyiik bir

kisminin hayatimizdaki diizensizlikten kaynaklandigini iddia etmektedir (Sabuncuoglu
ve Pasa, 2002: 28).

Zamani, etkili ve verimli kullanmanin yolu, diizenli ¢alismaktir. Bu yaklasima gore
birey, genellikle ii¢ alandaki diizenleme fiizerinde odaklanir. Bunlar, nesneleri
diizenlemek, gorevleri diizenlemek ve insanlar1 yani is gorenleri diizenlemektir (Covey
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vd., 1998: 356). Etkili bir sistem olusturmak, nesneleri ve insanlar arasindaki iligkileri
diizenlemekle miimkiin olur (Tengilimoglu vd., 2011: 62).

Admi1 andigimiz ve anacagimiz bu yaklasimlarin glicli ve zayif yanlan
bulunmaktadir. Bu yaklasimin giiclii ve zayif yanlar1 asagidaki gibidir:

Gii¢lii Yanlari: Bize zaman kazandirir ve daha verimli olmamiza yol agar. Anahtar,
giysi ya da kaybolmus raporlar1 arayarak zaman yitirmeyiz. Cabalarimizi bosa
harcamayiz. Diizenleme, zihni acar ve tertip saglar (Covey vd., 1998: 357).

Zayif Yanlari: Diizenleme, daha biiylik amaglar i¢in bir arag¢ olmaktan ¢ikip kendisi
bir amag¢ haline gelebilir. Zamanin ¢ok biiylik bir boliimii iretim yerine planlamaya
harcanir. Asiriya gidildiginde, planlama giicii bir zaafa doniisiir. Asirt yapilanmis, kil
kirk yaran, esneklikten uzak ve mekanik hale gelinebilir. Bu durum, bireyler i¢in oldugu
kadar, kurumlar i¢in de gegerlidir (Covey vd., 1998: 357).

2.6.2. Savasc1 Yaklasim (Hayatta Kalma ve Bagimsiz Uretim)

Savage1 yaklagim, her tiirlii zaman tuzagina karsi kisinin kendine ayrilan zamaninin
korunmasi ve liretim {lizerinde odaklanir. Yoneticilerin zamanlarinin biiyiik bir kismini
Onemsiz islere ve projelere ayirmalari, gercekten yapmalar1 gereken, cok acil olan ve
oncelige sahip olan isleri yapmak i¢in vakitlerinin kalmamasina neden olacaktir (Covey
vd., 1998: 357; Tengilimoglu vd., 2011: 63).

Savage1 yaklasim, zaman tuzaklariyla bas etme yaklagimidir. Kendini korumak,
yeterince verimli ve bagimsiz c¢alisabilmek amaciyla zamanina sahip ¢ikmak iizerinde
yogunlagmaktadir (Go6zel, 2009; Sabuncuoglu ve Pasa, 2002: 32). Bu yaklasim kendini
yalitma (kendini gereksiz iletisime kapatma), yalniz kalma (rahatsiz edilmemek igin
yalniz bir ortamu tercih etme) ve yetki devretme gibi teknikleri igerir (Giirbiliz ve Aydin,
2012).

Giiglii Yanlari: Zamanimizin sorumlulugu, onu kisisel olarak {istlenmeye dayalidir.
Uretken, verimli ve bagimsiz calisabilmek igin sakin, rahatsiz edilmedigimiz bir
zamanimiz olmalidir. Ozellikle yaratict bir ise giristigimizde bu tiir bir zamana ihtiyag
duyariz (Covey vd., 1998: 358).

Zayif Yanlari: Bu yaklasim temelde, baskalarini diisman olarak goriir. “Onlar senin
i¢in zaman tuzagi olmadan, sen onlar i¢in tuzak ol” anlayisina dayalidir. Hayatta kalma
miicadelesi yaklasimidir (Tengilimoglu vd., 2011: 64).

Bu yaklasim, istedigimizi yapabilmemiz i¢in insanlarin yolumuzdan g¢ekilmesini
saglayabilir. Ancak yapmak istedigimiz sey onlar1 da kapsadiginda, genelde isbirligine
hi¢ de hevesli olmadiklarini fark ederiz (Sabuncuoglu ve Pasa, 2002: 32). Bagkalariyla
miicadele, etrafimizdaki dost insanlarin kalmamasina neden olabilir. Bu yilizden savasc1
yaklagiminin, insanlardan kaynaklanan zaman tuzaklarindan ziyade, islerden ve kendi
aliskanliklarindan kaynaklanan zaman tuzaklariyla miicadele seklinde anlagilmasi ve bu
sekilde uygulanmasi daha dogru olacaktir (Tengilimoglu vd., 2011: 64-65).
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2.6.3. Hedef Belirleme Yaklasimi (Basari)

Bu yaklasimda temelde ne istedigini bilmek ve basarmak i¢in ¢aba harcamak esastir.
Uzun, orta, kisa vadeli planlama, hedef saptama, goziinde canlandirma, kendini motive

etme ve olumlu bir diislince tarzi yaratma gibi teknikleri igerir (Giirbiiz ve Aydin,
2012).

Giiclii Yanlari: Bu yaklasim, diinya capinda performans gosterenlerin, olimpik
sporcularin yaklagimidir. Daha az yetenege sahip kisilerin, bedelini 6demeye razi olarak
yani kuvvetleri orgiitleyerek, enerjiyi yogunlastirarak, dikkatin dagilmasini reddederek,
araya engel girmesine izin vermeyerek daha biiyiik yeteneklerin performansini asma
giicidiir (Covey vd., 1998: 359). Hedeflerini belirleyip bunlara ulasabilen kisilerin,
genelde istedikleri seyi basardiklar1 bir gercektir (Sabuncuoglu ve Pasa, 2002: 35).

Zayif Yanlar1: Basart merdivenini tirmanmak i¢in bu yaklasimi kullanan ve sonunda
yanlis duvara dayali oldugunu fark eden kisi sayisi oldukca fazladir. Hedefleri
belirleyip, bunlara ulasabilmek i¢in olaganiistii ¢caba harcayan bu kisiler, istedikleri seyi
elde ettiklerinde, bunun bekledikleri sonucu getirmedigini goriirler. Bu durumda hayat
onlara bos, sonmiis bir balon gibi goriiniir (Covey vd., 1998: 359). Hayal kirikligina
ugramamak i¢in dogru hedefin belirlenmesi gerekir. Hedefler ilkelere ve temel
ihtiyaclara dayali degilse, ulagsmay1 olanakli kilan tek bir hedefe kilitlenme hali,
insanlar1 yasamlarinda dengesizlige gotiirebilir. Bir ¢ok hedef, bir ¢ok degerin
harcanmasi adina kazanilmamalidir (Tengilimoglu vd., 2011: 68; Sabuncuoglu ve Pasa,
2002: 35).

2.6.4. ABC Yaklasimi (Onceliklerin Siralanmasi ve Degerlerin Belirlenmesi)

ABC yaklagimi, onceliklerin siralanmasi ve degerlerin belirlenmesi diisiincesine
dayanir (Tengilimoglu vd., 2011: 65). Bu yaklasim, “Istediginizi yapabilirsiniz, ama her
seyi yapamazsiniz” demekte, Hedef Yaklasimi’ ndan esinlenmekte ve buna 6nemli bir
kavram olan ardisiklig1 ekleyerek ¢abalarimizi oncelikle, en 6nemli islerimiz {lizerine
yogunlastirmamiz gerektigini vurgulamaktadir. Degerlerin acikliga kavusturulmasi ve
gorev siralamasi gibi teknikler igeren (Covey vd., 1998: 360) bu yaklasim, neye
ulagsmak istediginizi biliyorsaniz ve c¢abalarimizi Oncelikle o islerin {iizerinde
yogunlastirirsaniz, o iste basarili ve mutlu olursunuz iddiasinda bulunmaktadir
(Tengilimoglu vd., 2011: 65).

Gii¢lii Yanlari: Bu yaklasim onemli islere oncelik yaklagimi olarak da adlandirilir.
Bu yaklagim ile diizen ve ardisiklik saglanir. Yapilacak isler ile dnceligi olan gorevler
arasindaki farki anlamamizi ve ona goére davranmamizi saglar (Sabuncuoglu ve Pasa,
2002: 37).

Zayif Yanlari: Degerlerin netlestirilmesi, yasam kalitesini ilkelerin ve dogal yasalarin
belirledigi gerceginin ihmal edilmesi insanlarin siklikla doga yasalariyla celiskili
degerleri benimseyip bunlari izlemelerine yol agmaktadir. Bu degerler ise yalnizca
engellenmislik duygusuna ve basarisizliga neden olmaktadir (Covey vd., 1998: 360).
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Hayatin belli donemlerinde bazi seylere ¢cok 6nem verilir ve buna ulagsmanin kalici
mutluluk verecegi diisiiniiliir. Oysa ge¢mise bakildiginda deger verdigi seyleri kazanan
fakat mutluluga ve basariya ulagsamayan bir siirii insan ve toplumlarin oldugu goriliir.
Hatta bu durum bazi zamanlarda tamamen yikilmalarma da sebep olmustur
(Sabuncuoglu ve Pasa, 2002: 37,38). Temelde, degerlerimiz dogru ilkelerden
kaynaklanmiyorsa, asla derin bir doyuma ve yasam Kkalitesine kavusamayiz (Ozgelik,
2006: 22).

2.6.5. Sihirli Ara¢ Yaklasim (Teknoloji)

Sihirli Ara¢ Yaklagimi, “iyi isler, iyi araglarla olur” kuralindan hareket eder.
(Tengilimlioglu vd., 2011: 66). Dogru aracin (dogru takvimin, dogru planlamanin,
dogru bilgisayar programinin, dogru bilgisayarin) bize yasam kalitesini gelistirme
giiclinli verecegi varsayimina dayanir. Bu yaklasim, sistem ve teknolojik araglarin iyi
kullanilmasinin, zamandan tasarruf saglayacagin1 vurgulamaktadir (Giirbiiz ve Aydin,
2012).

Giiclii Yanlar1: Araglarin etkili bir sekilde kullanilmasi kuskusuz ¢ok onemlidir.
Dogru araglar, ev kurmaktan yasam kurmaya kadar, giliclii bir fark yaratabilir.
(Sabuncuoglu ve Pasa, 2002: 39). Sihirli ara¢ yaklagimi, kullanilan araglarin aranilan
ozelliklere sahip olmasi durumunda, bunun zaman yonetimine ve etkinlige bir katkisinin
olacagi varsayimi lizerinde durur (Tengilimoglu vd., 2011: 66).

Zayif Yanlari: Teknolojinin her seyin cevabi olduguna iliskin temel varsayimi
hatalidir. En miikemmel ara¢ bile vizyonun, dl¢iip bicmenin, yaraticiligin, karakter ya
da yeterliligin yerini tutamaz (Covey vd., 1998: 362). Iyi bir arag, yasam kalitesi
yaratma yetenegimizi gelistirebilir, ancak bunu asla bizim adimiza yaratamaz. Aslinda
mevcut araglarin birgogu “insan varligi” ndan ¢ok “insan eylemini” destekler
(Sabuncuoglu ve Pasa, 2002: 39). Bir ¢ok kisi i¢in araglar yerine getirilmeyen vaatlerin
simgesidir (Covey vd., 1998: 362).

2.6.6. Zaman Yonetimi 101 Yaklasimi (Beceriler)

Bu yaklasim, zaman yonetiminin bir beceri oldugu paradigmasina dayalidir. Zaman
yonetiminde etkili olabilmek i¢in, bireyin bir planlayici ya da randevu defteri kullanma,
yapilacak isler listesi olusturma, hedef belirleme, yetki devretme, planlama ve
oncelikleri siralama gibi iglerde uzmanlasmasi gerekmektedir (Covey vd.,1998; Giirbiiz
ve Aydin, 2012: 14). Kurama gore bu temel beceriler, hayati siirdiirebilmek i¢in gerekli
olan bir tiir sosyal okur-yazarlik yaratmaktadir. Bu, popiiler bir kurumsal yaklagimdir.
Insanlarin planlama, hedef belirleme ya da yetki devretme becerilerinden yoksun
olmasi, kurumda ciddi bir etki yaratabilir (Covey vd., 1998: 363).

Giiclii Yanlari: Ozellikle kurulusun deger verdigi mesleki beceriler agisindan, bazi
ilerlemeler kaydedilir (Covey vd., 1998: 363). Giiniimiizde basarili olmak i¢in sadece
cok calismak yetersiz kalmaktadir. Cok ¢aligmanin yerini etkin ¢alisma almalidir. Bu da
bilgi birikimi ve beceri ile olmaktadir. Bilgi ve beceriye sahip insan az enerji ile gok
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daha fazla is gérmektedir. Iyi zaman ydnetimi de zaten “zaman ydnetimi becerisi” nden
baska bir sey degildir (Tengilimoglu vd., 2011: 67).

Zayif Yanlari: Kisisel ya da kurumsal kalite, beceri ve teknikten cok, kisilerin
karakter ve davramislarini ilkelerle uyumlu kilma yetenegine baghdir. Gliniimiizde
zaman yonetimi egitim programlar1 genellikle cesitli teknik ve zaman tasarrufu
hileleriyle, planlama ve Oncelikleri siralama gibi bir iki ilkenin de serpistirildigi karma
bir paketten olugsmaktadir. Beceriler tek basina yanit olusturmaz (Covey vd., 1998: 363).

2.6.7. Kendini Akintiya Birak Yaklasimi (Uyum ve Dogal Ritimler)

Bu yaklasim geleneksel zaman yonetimine karsi ¢ikan bir hareketi temsil eder, asil
olanin kisinin zamani yoOnetmesi degil, zaman icinde kendini dogal akisla
biitiinlestirmesidir (Covey vd., 1998: 364; Tengilimoglu vd., 2003: 56). I¢ benligin
tutarlilig1 ile doganin akisina uyumun bir arada diisliniilmesi gerektigi tizerinde durulur
(Tengilimoglu vd., 2011: 70). Insan, akintiya kapilmayr 6grenerek yasamin dogal
uyumuna donebilir. Bdylece bireyler yasamin dogal ritmine donerek, yasantilarinm
dogalarinda bulunan kendiligindenlige ve beklenmedik firsatlara agabilirler (Giirbiiz ve
Aydin, 2012: 14).

Giiclii Yanlari: Bazen, zaman iginde “zamandan bagimsiz” bir an yasariz. Boyle
zamanlar sevdigimiz islerle ugrastigimiz zamanlardir; miizik dinledigimiz, resim
yaptigimiz, kitap okudugumuz zamanlar buna 6rnek verilebilir. Bu yaklasim bdyle
zamanlarin onemine vurgu yapar ve bu tlir zamanlar1 ¢ogaltmamiz geregini savunur.
Acil islerin lizerimizde olusturdugu baskiy1 azaltir ve bdylece i¢ dis uyumunu olusturur
ve bunu destekler (Covey vd., 1998: 364).

Zayif Yanlari: Genelde bu yaklasim, aciliyet bagimliligina karst bir tepkidir ve
yasam kalitesi yaratilmasina yardimci olmak yerine, bir kacisa neden olur. Vizyon,
amac¢ ve denge gibi hayati unsurlarin kaybina yol agar. Ayrica, cogu 6nemli olani
basarmak, kendini akintiya birakmak yerine Ozgiir iradeyi kullanarak akintiya karsi
ylizmek anlamina gelir (Covey vd.,1998: 365).

Tezkiyeci bir yaklasim olmasi nedeniyle, cagdas yonetim yaklasimlarina dolayisiyla
zaman yoOnetimi yaklagimlarina uygun degildir. Kisinin bireysel sorumlulugu, kendini
zamanin akisina birakmayi degil, zamanini ve dolayisiyla yasami yoOnlendirmeyi
gerektirir (Tengilimlioglu vd., 2011: 70).

2.6.8. Tyilestirme (Rehabilitasyon) Yaklasim (Ozbilinc)

Iyilestirme yaklasimi, zaman y&netimi konusundaki sorunlarin; cevresel, sosyal,
kiiltiirel veya psikolojik nedenlere dayali olarak ¢ikabilecegini varsayar. Bu yaklasimin
Onerdigi ¢Oziim, zaman yoOnetimi sorunlarini yaratan psikolojik ve sosyolojik
yetersizligi iyilestirmektir (Tengilimlioglu vd., 2011: 69; Giirbiiz ve Aydin, 2012: 14).

Giiclii Yanlari: Bu yararli bir yaklasimdir; ¢linkii davranis tarzimizi yaratan bazi
paradigmalar, yani sorunun kokleri iizerinde odaklanir. Oz bilincin gelismesine yol acar
ve insanlari temel degisimlere ve ilerlemelere hazirlar (Covey vd., 1998: 365).
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Zayif Yanlari: Bu yaklasim, degerli i¢ goriiler saglayip sorunun bir pargasini
tanimlamaya yardimci olsa da, receteden ¢ok, teshis degeri tasir. Coziime biitiinciil bir
yaklasim getirme iddias1 yoktur, dar bir alan1 kapsar. Zaman yonetimiyle ilgili bircok
degisik sorunla ilgilenmez (Covey, 1998: 365).

Tablo 1°de sekiz zaman yonetimi yaklasiminin baslica katkilari, giiglii ve zayif

yanlar1 6zetlenmistir.

Tablo1l: Zaman Yonetiminde Farkh Yaklasimlar
Yaklagim Katkisi Gugli Yanlar Zayif Yanlari
e Zaman kazandirir e Daha yiice amagclar i¢in ara¢ olmak
Kendini Toparla diizen e Savruklugu azaltir Y.erine kendi basina amag olur,
ya da yok eder, e Uretkenlik yanilsamasi,
e Yaraticilig1 arttirir. e Onemli olana erismeye yardimci
olmayabilir.
e Zamanin ve e Kuvvetli hatta kibirli, bagimsizlig
Savasci bagimsiz sonuglarm destekler,
iretim sorumlulugunu o Sik sik bagkalarini incitir,
ustlenir e Manipiilasyona yol acar,
e Yiiksek etkili, kisa ¢ Baskalarinin aynen karsilik verdigi
vadeli bagimsiz danisikli doviise yol agar,
¢alisma icin e Uzun vadede etkisizlik yaratir.
kesintisiz zaman
yaratir.
e Yapilanlar1 bir o “Oncelik” genelde aciliyet, ¢cevre ya da
ABC oncelikleri siraya ve diizene baskalar1 tarafindan belirlenir,
siralamak sokar. e Gecekten daha biiyiik 6ncelikler aniden
ortaya ¢iktiginda, kendinden emin bir
tepkiye olanak vermez,
¢ Yasam kalitesine hilkmeden dig
gergeklikleri goz ardi eder.
Kaldira, o [letisim, g'elisim ve e Giiciin aragta oldugu yanilgisi,
Sihirli Arag giicii ¢ sonuclar1 izlemek e Bazen kisitlayici,

icin giiclii araclar
sunar ve diizen
saglar

o Ureticiligi arttirr,

¢ Bireysel yetenegi
mitkemmellestirir

e Yiksek kaliteli
uriin ve hizmetlerin
yaratilmasina
olanak tanir.
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dogalliktan uzak goriniir

o “Insan varligi”ndan ¢ok, “insan
eylemi”ni destekler,

e Genelde araglar1 yardimer hizmetkarlara
degil de; buyurgan efendilere

dondistiirir.



Tablo 1 (Devami): Zaman Yonetiminde Farkh Yaklasimlar

e Hedeflere ulasmayi

o Etkililigin beceriden geldigi yanilgisi,

Zaman beceriler saglayacak becerileri e Talimatlarin evrensel ilkelerle
Yénetimi 101 gelistirir, uyumlulugu ve kalitesi agisindan
e Performans: arttirir. cesitlilik gosterir,
¢ Genelde kurulusun deger verdigi
beceriler iizerinden sinirlt bir
odaklanma yaratir.
e Degerleri netlestirir, e Hedeflere ulasmanin mutlaka yasam
Hedef taahhiit ve  ® Hedeflere kalitesi yaratacagina iligkin yanlis
asir caba ulasabilmek icin beklentiler yaratir,
onceliklerin e Zaman ve enerjiye asirt odaklanarak
stralandigi bir plan hayatta dengesizlik yaratir,
yaratir. e Hayatin doyurucu anlarina
kendiliginden karsilik vermenin 6niine
“yap ya da 61” anlayigini gegirir.
. o [slevsiz zaman e Biitiinciil ¢oziimler getirmez,
Iyilestirme 6zbiling yonetimi o Eksiktir; 6zbiling tek bagina yagam
aliskanliklarinin kalitesi yaratmaz,
dogasini ve o {lgi alan1 kisitlidir,
kaynaklarimi o Gelecekten ¢ok, gecmis tizerinde
belirlemeye odaklanir.
yardimci olur.
e Aciliyet e Daha amach yaklasimlarin kuvvetinden
Kendini uyum paradigmasindan yoksundur,
Akintiya Birak uzaklasmaya baslar, e Daha biitiinciil yaklasimin dengesinden

e Dogal ritimlerimizle
daha uyumlu bir
yasam temposu
yaratir.

yoksundur,

¢ Randevulara ve verilen siirelere uymak
eibi, baskalarina karsi taahhiitleri
yerine getirmeyi temsil eden degerlerle
ve isleri siraya sokarak saglanan
iiretkenlikle celigkilidir.

Kaynak: Covey, R., Stephen, Merrill, A., Roger& Merrill, R., Rebecca, Onemli Islere Oncelik,
Ceviren: Deniztekin, Osman, Uglincii Basim, Varlik Yayinlari, Istanbul, 1998, s:366-368.

2.7. Zaman Yonetimi Karsisindaki Engeller (Zaman Tuzaklar)

Insan sinirl1 bir yasama sahip olmasi nedeniyle zamanini en etkin bigimde kullanmak
zorundadir. Zamansizliktan yakinanlarin  birgogu, kullanmasini
bilemeyenlerdir (Sabuncuoglu ve Paga, 2002: 47).

zamant 1yl

Zaman tuzaklar1 denince akla gelen, zaman1 verimli kullanma agisindan karsilasilan
engeller ya da kesintilerin varligidir (Efil, 2010: 128). W. Smith (2000) bunlar: “zaman
hirsizlar” olarak adlandirmaktadir. Mackenzie (1995)’ye gore ise bu engeller “zaman
yutan canavarlar” dir. Bir bagka tanima gore ise zaman tuzaklari; sosyal iliskiler, kisisel
ve kiiltiirel 6zelliklerden kaynaklanan ve zaman kayiplaria yol acan veya zamani kotii
kullanmamiza sebep olan faktdrlerdir (Tengilimlioglu vd., 2011: 74).

Zamani yonetme konusundaki ¢abalarin ve organizasyonun en biiylik diismani, bu
zaman harcayicilardir (Olson, 1999: 68). Bu bakimdan ydneticilere zaman kaybettiren
bu aktorlerin, baska bir deyisle zaman tuzaklarinin veya zaman hirsizlarinin
belirlenmesi, zaman yonetimi acisindan 6nemli bir baslangictir (Erdem ve Kaya, 1998:
102).
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Zaman hirsizlarinin hepsinden kaginmak miimkiin degildir. Toplantilar ve otorite
eksikligi gibi bazi faktorler bizim kontroliimiiz disinda olabilir. Ancak ¢ogu hirsiz
hayatimiza sinsice girip biz farkina bile varmadan isini goriirken yol agtiklari firsat
maliyetleri, 6zellikle olay kontrolii, kisisel {iiretkenlik ve 6zsaygi bakimindan cok
yiiksektir (W. Smith, 2000: 37).

Zaman yonetimi, yonetici, ¢alisanlar ve 6zellikle orgilitsel verimlilik agisindan biiyiik
Onem tasimaktadir. Bir giin icerisinde birden fazla rol iistlenmek durumunda kalan
yoneticiler, isyerinde gegirecekleri zamani verimli bir sekilde degerlendirmedikleri
takdirde beklenmeyen sorunlarla karsilagsmaktadir (Asik-Aksit, 2008). Bununla birlikte
zamani etkin kullanmak demek, zaman tuzagina diigmemek, gece gilindiiz caligmak,
yasamaya zaman ayirmamak demek degil, zamani verimli ve etkin kullanarak, is ve
yagsam i¢in gerekli zaman1 ayirmak ve bunu yonetmek demektir (Tengilimlioglu vd.,
2011: 74-75).

Zaman kaybina neden olan etmenler orgiitten oOrgiite degisebilir, sayis1 azalip
cogalabilir. Bireylerin zamanmi kullanma bi¢imleri ve diizeyleri onlarin kisilik ve
psikolojik 6zelliklerinden biiyiik dl¢lide etkilenmektedir (Yavuz ve Siinbiil, 2002).

Literatiir incelendiginde zaman tuzaklari; kisiden, isten ve c¢evreden, yOnetim
anlayisindan, orgiitsel yap1 ve politikalardan kaynaklanan zaman tuzaklar1 olmak iizere
dort grupta incelenebilmektedir.

2.7.1. Kisiden Kaynaklanan Zaman Tuzaklar

Kisiden kaynaklanan zaman tuzaklari, kisinin kendi inang, tutum ve davraniglarinin
sonucunda ortaya c¢ikar (Tutar, 2012: 208). Bireylerin kisilik yapilari, aligkanliklari,
biyolojik ritimleri zaman yOnetimine olan yaklagimlarini degistirebilir, bireyler bilingli
ya da bilingsiz olarak zaman yOnetimine engel olabilirler (Ardig, 2010: 63). Mackenzie
(1987)" ye gore pek cok zaman tuzagmin kaynagi, icimizdeki diisman, yani
kendimizdir. Ayn1 zamanda bu, ¢oziimlerin de asil kaynagidir. Cilinkii yonetimin temeli,
insanin kendini yonetebilmesidir.

Kisinin kendi otokontroliinii gelistirmesi ve davraniglarini kabul smirlari iginde
bulundurmasi, kisiden kaynaklanan zaman tuzaklarini ortadan kaldirir (Tengilimlioglu

vd., 2011: 79).

Kisiden kaynaklanan baglica zaman tuzaklar1 agagidaki gibidir.

2.7.1.1. Oz Disiplin Eksikligi

Oz disiplin, disaridan bir otoritenin kontrolii ve korkusu olmaksizin, kisinin i¢inden
gelerek ve nedenlerini kavrayarak, dogru davraniglari segme yetenegidir. Bu, dogustan
sahip olunan bir 6zellik olmayip yas, deneyim ve egitimle kazanilir (Tengilimlioglu vd.,
2011: 80).

Oz disiplin eksikligi, insanlarin giinliik islerinde basarisizliklara yol agar. Insan
kendinden istedigi bir seyi yapamayinca 0zsaygist da dahil bundan olumsuz etkilenir
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(W. Smith, 2000: 52). Dolayisiyla 6z disiplin eksikligi kisisel zamanimizi kullanmamizi
da olumsuz yonde etkilemektedir (Gozel, 2009).

Oz disiplin eksikligi olan kisiler gorevlerini yapmakta sorun yasarlar. Oncelikli
islerin ayirimini yapamazlar ve zamanlarini verimli bir sekilde kullanamazlar. Zamanini
iyi kullanmayan insanlar kendilerini yonetemezler ve bu da verimde diisiise neden olur
(Karaoglan, 2006: 70-71). Bu durumdaki kisiler ayn1 zamanda diger insanlara da yeterli
zaman ayiramazlar, onlara sadece birka¢ dakika ayirarak zamandan tasarruf ettiklerini
zannederler. Oysa gercekten bir fayda isteniyorsa ise ve sosyal etkinliklere asgari
genislikte bir zaman ayrilmalidir (Tutar, 2012: 208). Oz disiplini gelismis olan insanlar
ise daha basarilidirlar; ¢iinkii onlar disaridan kimsenin kontroliinde olmadiklar1 gibi,
zamanin kontrolinde de degillerdir. Dogru zamanda dogru isleri yaparak, kendileri
zaman1 yonetirler. Bu kisiler kendi kendilerini yonlendirdiginden, kendisinden neyin,
nigin beklendigini kavramakta zorluk ¢ekmezler (Tengilimlioglu vd., 2011: 81). Oz
disiplin, saglikli yOnetimin ve dolayisiyla zaman yonetiminin temel ilkesidir
(Mazkenzie, 1995: 58).

2.7.1.2. Bireysel Hedeflerin Belirsizligi

Hedef belirleme, mevcut durumun karsisina ¢ikma arzusudur; dolayisiyla var olan
durumla planli bir catigmayr gosterir (Tengilimlioglu vd., 2011: 81). Bir hedefe
ulagsmak, yeni bir sey yapmak, rahatlik bolgemizin bildik, rahat cografyasindan ¢ikip
yeni ufuklarda dolagsmaktir (Sabuncuoglu ve Pasa, 2002: 47).

Zaman planlamasmin 6nemli bir yolu hedefleri netlestirmektir. Insan hedeflerini
ciddiye alip onun iizerinde odaklandiginda zamanla bunlarin gerceklestigini gorecektir
(J. Smith, 1998: 33-34). Hedeflerin tespitinde onlarin belirgin, 6lgiilebilir, gercekei,
eyleme doniik ve zamaninda gergeklesebilecek akilli hedefler olduklarindan da emin
olunmalidir (W. Smith, 2000: 106). Eger hedefler Ool¢iilebilir, anlasilabilir ve
gerceklestirilebilir nitelikte degillerse bireyin hedeflerini olusturmak i¢in gosterecegi
cabalarin bir anlam1 olmayacaktir (Karaoglan, 2006: 72). Hedeflerin dogru belirlenmesi
cok onemlidir. Yanhs belirlenen bir hedef biliyiik bir zaman ve enerji kaybina neden
olurken ayni zamanda kendi moralimizin bozulmasina da neden olacaktir
(Tengilimlioglu vd., 2011: 82; J. Smith, 1998: 33).

Uzun stireli hedefler, ne yapmak istediginizi tanimlarken, ara hedefler ve giinliik
isler, bunlarin nasil yapilacagini gostermektedir (W. Smith, 2000: 106). Hedefler
belirleyip bunlar i¢in ¢alismak sansinizi deneyip biraz enerji harcamak anlamina gelir.
Eger bu hedefler isinizi ve yasaminizi anlaml kilarsa, sizi motive edip enerjinize enerji
katacaktir. Bir isi basarmaya giden yolun ilk adimi hedef belirlemek olmalidir (M.
Scoot, 1997: 172).

2.7.1.3. Yetersiz Planlama

Zamaniniz1 nerelerde harcadiginizi bilirseniz, gergekten zamanimizi nerelerde
kullanmak istediginize de karar verebilirsiniz (Mulligan, 2002: 108). Bir atasozii “Plan
yapmamak, basarisizlik plan1 yapmaktir” demektedir. Ko6tii planlama kendi yarattigimiz
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bir zaman hirsizidir ve ayni derecede ¢oziimii ise iistiin bir planlama yapmaktir (W.
Smith, 2000: 45). Her giin fazladan bir saat kazanmak, 6zel yasaminizin, iginizin ve
faaliyetlerinizin her safhasi icin kararlastirdiginiz amaglara ulagmak istiyorsaniz,
planlama sarttir (Joseph, 1997: 30). Lakein (1997: 27), planlamayi ‘“bir konuda
simdiden bir seyler yapabilmeniz icin gelecegi bu giline tasimaktir” seklinde
tanimlamaktadir.

Aragtirmacilar yaptiklar1 ¢alismalar sonucunda yoneticilerin islerini, Ozel bir
hazirlanma yapmadan gerceklestirdiklerini ve giinlerinin biiyiikk kismint planlanmamis
kisa konusmalarla gecirdiklerini ortaya koymuslardir (Akatay ve Yelkikalan, 2008: 21).
Oysa yonetimde ilk adim planlamadir. Planlama nereye gitmek istendigini ve oraya
nasil gidilecegini mantikli sekilde oOnceden kararlastirmaktir. Planlama olmadan
harcanan ¢abalarin sonucu hakkinda yordama da yapilamaz (Mackenzie, 1987: 58).

Yasadigimiz c¢evrede birgok insanin planlamaya hi¢ vakit ayirmadiklarini goriiriiz.
Bu konuda yaygin olan bes bahane vardir. Bunlar:

1. Plan yapmaya vaktim yok.

2. Neler yapmam gerektigini zaten biliyorum, neden plan yapmaya zaman
harcayayim?

3. Plan yapmak bana yarar getirmiyor. Giiniim ¢ok fazla bdoliiniiyor.

4. Uzun bir ig listem oldugunda kendimi kisitlanmis hissediyorum.

5. Dogru diiriist plan yapmay1 bilmiyorum (W. Smith, 2000: 126-129).

Plansiz hedef sadece bir diistiir. Bir evi projesi olmadan yapmay1 ya da olduk¢a uzak
bir yola haritasiz ¢ikmayi diisiinemezsiniz. Eger planlama yapilmadan bir basar
kazanilmigsa o sansin eseridir (M. Scoot, 1997: 6; Josephs, 1997: 31; Mackenzie, 1987:
58).

Iste gecen zamanin planlanmasinda Parkinson Yasasindan da faydalanilmaktadir. Bu
yasaya gore “bir proje kendisi i¢in ayrilan zamani alma egilimindedir”. Yani sadece bir
isle mesgulseniz onun tamamlanmas1 muhtemelen tiim giinii alirken iki isle mesgulseniz
her ikisinin de tamamlanmas1 muhtemeldir. Cok isle ugrasmak kisi {izerinde saglikli bir
baski1 olusturarak zamanin verimli kullanilmasina katki saglayacaktir (Taner, 2005: 70).

Planlamaya baslamanin yas1 ve zamani yoktur. Zaman ydnetimine adapte olmak i¢in
hicbir zaman ¢ok ge¢ sayilmaz. “Harcayacak zamaniniz oldugu siirece, bunu daha akilci
kullanmak i¢in asla ¢ok ge¢ degildir” (Josephs, 1997: 248).

2.7.1.4. Onceliklerin Belirsizligi

Yarin i¢in yerine getirilmesi gereken iiretken gorevler, onlart yapabilmek i¢in ayrilan
zamandan, firsatlar ise onlar1 degerlendirebilecek yetenekli insanlardan her zaman
fazladir (Drucker, 1994: 134).

Insanlarin sahip oldugu zaman, kafalarindaki biitiin isleri yapmak icin yeterli
degildir. Zaten herkes, siirekli zamaninin olmadigindan ve islerini yetistiremediginden
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yakinir. Bu nedenle yapilacak islerin Oncelik sirasina gore gerceklestirilmesi
gerekmektedir (Ozdemir, 2006: 76). Islerin yapilis sirasina karar vermek, “dncelikleri
belirlemek” olarak tanimlanir. Oncelikleri belirlemede zaman/yarar orani, bu konuda
calisanlara rehberdir. Bir isin yapilmasindan elde edilecek yarar ¢ok onemliyse ve az
zaman gerektiriyorsa, o is hemen yapilmalidir (Tengilimlioglu vd., 2011: 139). Etkin bir
yoneticinin ilk yapacagi is, bir plan dahilinde 6ncelikleri saptamak olmalidir. Boylece
gereksiz islerle zaman harcanmayacaktir (Sabuncuoglu ve Pasa, 2002: 76).

Etkili yonetim, énemli islere 6ncelik vermektir (Covey, 2003: 153). Isleri yaparken
oncelik ve dnem sirasina dikkat etmemek, acil islerle 6nemli isleri birbirine karistirmak
olasidir. Bu ise plansizligin bir sonucudur. Bir insanin edinebilecegi en ciddi zaman
yonetimi becerilerden biri, 6ncelikleri bilmek ve bunlar1 siraya koyabilmektir (Erdem ve
Kaya, 1998: 103). Basarinin anahtar1 6nce dogru olan seyleri yapmaktir. Yanlis, diisiik
oncelikli veya gereksiz isler lizerinde calisarak zamani kullanmak genellikle zaman
israfidir (Ozgelik, 2006: 9). Bireysel ve orgiitsel zaman ydnetiminde, zaman

tuzaklarindan en 6nemlisi, Oonceliklerin yer degistirmesidir (Tengilimlioglu vd., 2011:
88).

Covey vd. (1998; 39-40), tarafindan aciliyet ve 6nem konulari ile ilgili olarak,
asagidaki zaman yoOnetimi matrisi hazirlanmigtir. Zaman YoOnetimi Matrisi’ nde
etkinlikler dort karede siniflandirilmaktadir.

Tablo2: Zaman yonetimi matrisi

Acil Acil Degil
I 1
e Hazirhk yapma
o Kiizler e Onlem alma
= e  Degerlerin belirlenmesi
g e (Co6ziim bekleyen sorunlar * Planlama
= o [liski kurma
© e Belli bir siirede tamamlanmasi * K?ndml 'yenlleme
gereken projeler, toplant1 ve * Giiglendirme
hazirliklar
11 v
= e Amagcsiz telefon goriismeleri, o Ivir zivir isler
20 ziyaretler e Bazi telefonlar
= e Bazi mektuplar, bazi raporlar e Zamani bosa harcatan isler
"’é e Baz toplantilar o “Kagis” etkinlikleri
= e Hemen yapilmas: gereken bazi e [llgisiz yazismalar
o) isler e Agiri tv izleme

e Popiiler etkinlikler

Kaynak: Covey, R.,Stephen, Merrill, A., Roger& Merrill, R., Rebecca, Onemli Islere Oncelik,
Ceviren: Deniztekin, Osman, Dérdiincii Basim, Varlik Yayinlari, Istanbul, 1998, ss:38.
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Tablo 2’de verilen Zaman Yonetimi Matrisi aktiviteleri dnem ve aciliyetlerine
gore smmiflandirarak, zamanim bu aktivitelerle nasil harcandigini gdstermektedir. Onemli
aktiviteler, degerli bir ¢ikt1 iireten veya onemli bir amag¢ gerceklestiren aktivitelerdir.
Acil aktiviteler ise bir an 6nce ilgilenilmesi gereken aktivitelerdir (Taner, 2005: 68).

e Birinci karedeki “Onemli-acil” aktiviteler: Hemen dikkat isteyen Onemli
sorunlarla ilgilidir (Covey, 2003: 157). Zaman yonetiminde etkinlik i¢in ilk
oncelik bu kareye verilmelidir. Burada birden ¢ok is varsa, aralarinda
siralama yapilmali ve kesinlikle ayni1 ayna birka¢ is yapilmamali, ilgi ve
dikkat dagitilmamalidir (Tengilimoglu vd., 2011: 141).

e lkinci karedeki “Onemli-acil olmayan” aktiviteler: Bu kare etkili kisisel
yonetimin  kalbidir (Covey, 2003: 159). “Kalite karesi” olarak
adlandirabilecegimiz bu alan kisisel liderlik alanidir ve bu alandaki faaliyetler
sorunlarla basa c¢ikmak yerine sorunlari ortadan kaldiran sistemleri
olustururlar (Covey, 1998: 39).

e Ugiincii karedeki “6nemsiz-acil” aktiviteler: Baskalarinin ihtiyaglarma cevap
verebilen ancak yoneticinin giindeminde sapmaya yol agan aktivitelerdir ve
zaman kaynakli stresi arttirici etkide bulunurlar (Taner, 2005: 69).

e Dordiincii karedeki “Gnemsiz-acil olmayan™ aktiviteler: “Israf karesi” olarak
da adlandirabilecegimiz bu alanda hi¢ zaman harcamamamiz gerekir. Bu
kare, zaman tiiketici etkinlikler kapsamina girer ve bu karede bulunmak
yasamimizi siirdiirmek degil yozlagmaktir (Covey, 1998: 40). Bu alandaki
isler, diger isleri engellemeyecek sekilde halledilmeye calisiimalidir
(Tengilimoglu vd., 2011: 141). Zaman kaynakli stres durumlart yasandiginda,
genellikle bu karedeki aktivitelere siginiriz. Boylelikle stresi gecici olarak
ortadan kaldirsak da, daha da siddetlenerek geri donecektir (Taner, 2005: 69).

Ister uzun vadeli, ister orta veya kisa vadeli olsunlar planlama yaparken bir liste
yapilmali ve oncelikler belirlenmelidir. Listelerde, her madde ayn1 6nemde ve dncelikte
olmayacaktir. Bu durumda birey i¢in neyin 6nemli olduguna dayanan Oncelikler
saptanmalidir (Tengilimlioglu vd., 2011: 138). Koyulan tiim oncelikler kendinizin
olmali, isin daha onceki sahibinin o goreve tahsis ettikleri ya da bagirip ¢agiran kisilerin
istekleri olmamalidir. Liste belirlendikten sonra onceliklerinize sadik kalmali, onlari,
ancak ilave bilgi sahibi oldugunuzda degistirmelidir (Allan, 1999: 92,93). Yapilacak
islerin iy1 planlanmasi1 ve Onceliklerin i1yi belirlenmesi zaman tuzaklarina yakalanma
oranini diigiirecektir.

Onceliklerin belirlenmesinde kullanilan bir diger yontem olan Pareto Yasasi ya da
80/20 ilkesi olarak bilenen kuraldan da kisaca bahsetmek faydali olacaktir. Ydnetim
literatiiriinde 6nceliklerin belirlenmesinde Pareto Ilkesinden faydalanilmaktadir (Y1lmaz
ve Aslan, 2002: 28). 19° uncu yiizyilda yasamis Italyan sosyolog ve ekonomist Vilfredo
Pareto tarafindan sunulan bu ilke, bir gruptaki énemli birimlerin, o gruptaki toplam
birimlerin sadece kiigiik bir boliimiinii igerdigini belirtir (Mackenzie, 1985: 72). Bu
kurali zamana uyguladigimizda su sonug ¢ikmaktadir: “Iste harcadiginiz zamanin %20’
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si, sonuglarin %80’ini olusturur ve harcanan zamanin %80’1 sonuglarin %20’sini
olusturur.” (M. Scoot, 1997: 18).

Sekil 2: Pareto Zaman ilkesi

Sonuglarin
%20’ si
Pek gok ama Snemsiz Harcanan Zamanin
durumlar ve sorunlar % 80°1
Sonuglarin
%80’ i

Pek az ama 6nemli durumlar Harcanan zamanin

o, % Q1
veya sorunlar %20’ si

Kaynak: R. Alec Makenzie, Zaman tuzagi, Ceviren: Yakut Giineri, Ilk Basim, Ilgi Yaymecilik,
Istanbul, 1987, ss:73.

Basarili bir zaman yonetiminin sirlarindan birisi, mesgalelerimizin hangi yiizde
yirmilik kisminin bu yiizde seksenlik verimi saglayacagi noktasinda yatar (Atkinson,
1997: 70)! Bu ilke zamana dost gibi yaklasir, gecen zaman kaybedilen zaman degildir.
Asil diismanimiz olan zamani nasil kullandigimizdir. Zamani1 bosa harcamamiz ¢ok
fazlasina sahip olmamizdandir. Bir projede en verimli olunan zaman proje bitis
stiresinin son %20’ lik kismidir (Giiglii, 2001: 94).

Onceliklerin belirlenmesinde kullanilan iigiincii bir ydntem de Lakein’in ABC
Yontemi’® dir. Bu yontemde planlamalar i¢in yapilan listelerdeki maddelerin ¢ok yiiksek
degerli olanlarin basina “A” harfi, orta degerde olanlarin “B”, kii¢iik degerde olanlara
da “C” harfleri yazilir. Boylece A sinifit dncelikler, B sinifi dncelikler ve C simifi
oncelikler tespit edilir.

A sinifi dncelikler, sizin i¢in en fazla deger tasiyan, hedeflere dogru ilerlemeyi ve
zaman i¢inde size maksimum miktarda sonug saglayan onceliklerdir.

B smifi oncelikler, A smifindaki oncelikleri destekleyen ve devam eden bir iste
istikrar1 saglamak icin gerekli giinlilk veya haftalik olarak tekrarlanmasi gereken yan
islerdir. Sizi arayip not birakan kisilere geri donmek ve kayit tutmak gibi faaliyetler bu
siniftaki onceliklerdendir.

C smifi oncelikler ise, vaktiniz olursa yapabileceginiz ve yapilmasi ¢ok gerekli
olmayan kisa vadeli iglerdir. Dosyalar1 diizenlemek, bir tanidiginizla yemege ¢ikmak
gibi. Once A’lar, sonra B’ler ve sonra da C’ler yapilir. Giiniin saatleri ve maddelerin
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aciliyetleri g6z iiniine alinarak bu kategoriler A-1, A-2, A-3, ... haline getirilebilir.
Giline A-1 ile baslanir ve bu sekilde devam edilir (Lakein, 1997: 28; Jandt, 2002: 74-75).

2.7.1.5. Erteleme ve Oyalanma

Erteleme ya da oyalanma, belli bir zaman diliminde yapilmasi gerekli olan
etkinlikleri kendi zaman diliminde yapmamak veya oncelikli olan bir isi 6nceligi daha
az olan bir digeri ile degistirmektir (Tengilimoglu vd., 2011: 82; Erdem ve Kaya,
1998:104).

Ertelemek, sizi hedeflerinize ulagmaktan alikoyan, yarmi baski altina alan, strese,
bozulan iliskilere ve sonug olarak sayginliginizin diismesine yol acan, kisinin kendisinin
yarattig1, kendini aldatmanin bir sonucu olan bir zaman tuzagidir (M.Scoot, 1997: 28;
Josephs, 1997: 55).

Zamanmizi planlarken, bazi seyleri ertelemek zorunda kalmak tabiidir. Hakli
sebeplere dayanabilir ve belki de yapilacak en akillica seylerden biri olabilir. Ancak
burada 6nemli olan sey, neyin ertelenmesi konusunda aktif bir karar verebilmektir.
(Allan, 1999: 136; J. Smith, 1998: 101). Bir isi zamaninda yapmak yerine uygun olup
olmayacagi bilinmeyen baska bir zamana birakmak icin gesitli gerekgeler olsa da is
bagka zamanda daha ¢ok zaman kaybina neden olabilir (Erdem ve Kaya, 1998: 104).
Cinkii bu kez baska zamanlara ait olan isler de ertelenmek zorunda kalinacak,
zincirleme olarak ertelenen her is, bir diger is i¢in zaman tuzagina doniisecektir
(Tengilimoglu vd., 2011: 82-83).

Eger onceliklerimizi belirlememissek, isi agirdan alarak oyalanmak ¢ok kolaydir
(Mackenzie, 1985: 62). Oncelikleri belirlemeyen ve bunlar1 siralamayan yoneticiler,
daha c¢ok giindelik islerle ugrastiklarindan, oOnemli isleri yapmaya zaman
ayiramayacaklardir (Erdem ve Kaya, 1998: 104).

Isi agirdan alma, kisa siireli de olsa, bizi karar alma zorlugundan kurtararak gecici bir
rahatlama saglasa da kararin alinmasi1 gerektiginde isi agirdan alma, karar almama
konusunda bir karar olur (Mackenzie, 1985: 63). Ertelemenin belki de en kotli yani, bir
aligkanliga ve yasam bigimine doniismesidir (Scoot, 1997: 28). Olson (1999: 78)’ a gore
agirdan almak, genellikle ise baslamadaki yetersizliktir. ise bir kez baslandiginda gérev
tamamlanincaya kadar oldukga rahat edilecegi goriilecektir.

Ertelemenin altinda yatan alt sebepler; tembellik, kayitsizlik, unutkanlik, ¢ok yogun
caligma olarak 6zetlenebilir. Ama asil sebep basarisizliga ugrama ve etkinligi kaybetme
korkusudur (Bliss, 1984’ den akt. Sabuncuoglu ve Pasa, 2002: 59). Allan (1999: 107) da
ertelemenin en yaygin sebebinin kotii bir seyler olacagindan ya da bir isle ugrasmaya
baslandiginda onun basarilamayacak kadar zor olmasindan korkmak oldugunu
belirtmistir.

Tengilimlioglu vd., (2011: 148)’ na gore ise ertelemenin birinci nedeni, baz1 6nemli
seylerin can sikic1 olmasidir. Ikinci nedeni bazi islerin biiyiikliikleri, uzunluklar1 ya da
karmasikliklari yiiziinden kisilerin géziinde biiyiimeleridir. Diger nedenleri ise asir1 is
iistlenme, bilgi eksikligi, amag belirsizligi, kotii zamanlama ve genel diizensizliktir.
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Ertelemenin bir diger nedeni de aligkanliklardir. Herkes degisimin zorluklarini
kabullenmek yerine belli kaliplara baglanma ve bunlari devam ettirme egilimindedir
(Josephs: 1997: 56-57).

Asagida erteleme aliskanligini azaltmak veya yenmek i¢in bazi 6neriler verilmistir (J.
Smith, 1998; Bayramli, 2009; Josephs, 1997; Allan, 2004).

e Sevmediginiz, en tatsiz isi once yapin.
e Isi oyun haline getirin; can sikic1 seyleri eglenceye doniistiiriir.

e Isi parcalara aymrm. Biiyiik isleri pargalara ayirdiktan sonra, bunlara déniim
noktalar1 ekleyerek ilerlemenizin farkina varin.

e Kendinize bir bitirme tarihi saptaymn; bu ortada olmayan bir ivedilik durumu
yaratir.

e Bir ddiil saptayin; sizi, isi cabuk bitirmeye tesvik eder.

e Isi bitirdiginizde kendinizi ddiillendirin.

e Elinizde ne varsa onunla yola ¢ikin.

e Hatirlaticilar kullanin.

e Isi akliniza gelir gelmez yapin.

e Model alin.

e Bir an ertelemecilige boyun egin.

e s programmizda belirgin, hatta radikal bir déniisiim yapin.
e Ilk zamanlarda yeni aliskanliginiza hig istisna tanimayin.

e Ertelemecilige kars1 engeller olusturun.

Her ne nedenle olursa olsun, erteleme Oliimciil bir zaman tuzagidir. Bu sebeple
yoneticilerin erteleme aligkanligindan vazgegmeleri gerekir. Ertelemeyi biiyiik oranda
azaltmak i¢in en sevilmeyen ve en ¢ok erteleme egilimi gosterilen isler giine baslarken
yapilmali ve igin gerektirdigi zaman araligi tam olarak belirlenmelidir (Asik-Aksit,
2008).

M. Scoot (1997: 28)° a gore erteleme, isi sonraya birakmanin bir sanata
dontstiirilmiis halidir. Ancak isleri ¢ok sik ertelemek insanin kendisini sug¢lu, sikintili
ya da sikilmis hissetmesine neden olurken bu arada kisisel ve mesleki gelisime de
vuracagl darbeler, kacirilacak is firsatlar1 ve muhtemel basarisizliklar da goézden
kagirilmamalidir (J. Smith, 1998: 103). Bu nedenle en ¢ok elde etmek istediginizi
yapmak i¢in en iyi zamanin “simdi” oldugu bir aligkanlik haline getirilmelidir. Bu
teknik, sizi harekete gegirecek ve her anin bir kiymet olduguna sizi inandiracaktir (D.
Scoot, 1993: 154).
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2.7.1.6. “Hayir” Diyememek

“Hayir” diyememek zaman yonetimi konusunda icinde kendimizin yaratti§i en
acimasiz diigmanlardan biridir. Birgok insan “hayir” demek istedigi halde diyemedigi
icin strese girmekte, sikintili anlar yasamaktadir (Bayramli, 2009: 54).

Zaman yonetimi bazen ‘“hayir” dememizi gerektirecek bir aktivitedir. Eger
cevremizdeki insanlara “hayir” diyemiyorsaniz birgok isiniz bu yiizden aksiyor
demektir (Tengilimlioglu vd., 2011: 85,86). Hayir diyememenin sebebi genellikle
karsinizdakini reddettiginizi diisiinmenizdir. Bunun yani sira is arkadaglariniz
kendilerine bir iyilik yapmaniz1 isteyerek iyi niyetinizi istismar da edebilirler. Ancak
dostunuz i¢in bir sey yapmaktan mutlu olurken gorev listenizin zarar gérmesine ya da
adinizin kolay biri olarak ¢ikmasina da dikkat etmeniz gerekmektedir (Allan, 1999: 108,
131). Zamani etkili kullanmak isteyen bir yonetici “hayir” demeyi bilmelidir.
(Sabuncuoglu ve Pasa, 2002: 67). Bazen en iyi ¢6ziim isin basinda “hayir” demektir
(Lakein, 1997: 85). Ciinkii “evet” demek, gelecege dair bir iistlenmeyi ya da izlenilmesi
gereken bir zorunlulugu kabul etmektir. Yoneticiler, uygun bir sekilde “hayir”
diyebilmenin kendilerine zaman kazandiracagi bilinciyle hareket etmeli, boylece
bagkalarinin zamanlarin1 harcamalarina imkan vermemelidirler (Karadag, t.y.). “Hayir”
diyemeyip “evet” diyerek soyledigini yapamamak, karsidakiler i¢in “hayir” demekten
daha kotii anlamalara gelmektedir. Boyle yapmak, hem karsidaki insanlarin hem de
kisinin kendi zamaninin bosa harcanmasidir (Lakein, 1997: 87). Kisi, ne evet dedigi ve
hi¢ geregi olmadig: halde iizerine aldigi isleri, ne de asli gorevi geregi yapmasi gereken
isleri tam olarak yerine getiremeyecek, bu durumda diger insanlarin gdziinde higbir isi
tam olarak beceremeyen bir insan konumuna diisecektir (Karaoglan, 2006: 78).

“Hayir” diyemeyerek sahip oldugumuz zamani, yapmamiz gereken isler varken
baska islere ya da kisilere harcamak bizim i¢in en 6nemli zaman tuzaklarindan biridir
(Ozdemir, 2006: 77).

2.7.1.7. Miikemmeliyetcilik

Hepimiz yaptigimiz is ve planlarin iyi olmasini ister hatta bunun i¢in bazen
kendimizden insaniistii bir potansiyel bekleyebiliriz. Hedeflerimiz gergekei de
olmayabilir. Iste hedeflerimizin ve beklentilerimizin gercek¢i olmamasi ve yasanan
olaylarin bazen istedigimiz gibi gitmeyebilecegini hesaba katmama gibi durumlar bizim
miilkemmeliyet¢i oldugumuzun en biiylik gostergeleridir (Tengilimlioglu vd., 2011:
161).

Pek cogumuz her seyi o kadar miikemmel yapmamiz gerektigine inaniriz ki ise
baslayamayiz bile (W. Smith, 2000: 55). Miikemmelci rolii oynayan kimseler, her isi
miilkemmel yapmak isterler, bunun i¢in gereginden ¢ok zaman harcarlar, Gnemsiz kenar
konular iizerinde degerli vakitlerini 6ldiiriirler. Hatta bu bazen hastalik halini alir (D.
Scoot, 1993: 83; Acikalin, 1998: 129). En iyi adina iyiden vazge¢mek, biiyiik bir hata
ve Onemli bir zaman kayb1 nedenidir. En iyiye ulasma ¢abasi, bazen islerin zamaninda
bitmemesi ile sonuglanacak bir ¢abaya doniisebilir. Oysa en iyi, o an i¢in miimkiin
olandir. Iyi yapilabilecek seyler miikemmeli basarmak adina feda edilmemelidir
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(Tengilimlioglu vd., 2011: 161). Bir isi yapmak gerekiyorsa yapmaya baslamali ve
elden geldigince iyi yapilmali, “Bu is, yeteri kadar iyi” diyerek bir sonraki ise
gecilmelidir (W. Smith, 2000: 55; Olson, 1999: 77).

2.7.1.8. Stres ve Zaman Baskisi

Insanlarmn esenligi ve huzuru icin bir tehlike isareti, bir uyar1 olarak algilanan ve
dolayisiyla yetersiz bir sekilde ele alinan olaylara gosterilen, belirgin olmayan fizyolojik
ve psikolojik tepkiye stres denir (Akgemci, 2001: 302).

Modern toplumlarin hastalig1 haline gelen stres, gilinliik yagsamin bir parcasi haline
gelmistir. Cogu insan, farkina varmasa bile yogun bir stres ylikiine sahiptir. Giinliik
rutin yasamimizda degisiklige neden olan herhangi bir sey, stres vericidir (Giiglii, 2001:
92). Cagdas toplumlart en iyi karakterize eden ii¢ kavram; hiz, degisim ve geciciliktir
(Tengilimlioglu vd., 2011: 90). Giiniimiiz diinyas1 miithis bir hizla ve her alanda biiyiik
degisimler yasamaktadir. Yasanmakta olan bu hizli degisim organizasyonlar1 ve is
gorenleri uyum sorunu ile karsi karsiya birakmistir. Yoneticiler iizerindeki baski da
gittikge artmakta, organizasyonlar i¢in stresle bas etme ve zaman yOnetiminin 6nemi
giderek daha ¢ok anlasiimaktadir (Ozgelik, Giilsiin, Ozgelik, Oztosun, 2012). Ozellikle
kriz donemlerinde, bir yandan isin acil olusu ve saglikli bir kararin gerekliligi, diger
yandan zamanin daralmasiyla yasanan panik hali ve dolayisiyla stres, zaman
yonetiminin Onemini ortaya koymaktadir (Tengilimlioglu vd., 2011: 91). Iginde
bulunulan kosullar nedeniyle yasanan zaman baskist yoneticilerin etkinligini ve
verimliligini olumsuz yonde etkilemektedir. Bu baglamda yonetimde basari; 6nemli
Olciide yoneticilerin zaman yonetimindeki etkinlikleri Olciisiinde gerceklesecektir
(Akatay, 2003: 296).

Zaman ve stres, iki kisilik bisiklete binen bisikletciler gibidir. Birinin k&tii yonetimi,
digerinin kontrolii kaybedip yoldan ¢ikmasina sebebiyet verir (Adair, 2010: 24). Zaman
yonetimi genellikle stresle basa ¢ikmak i¢in 6nerilen bir yontemdir. Eger kisi isiyle ilgili
zamanini 1yi yonetirse, giinlik baskilardan kendisini kurtarabilmektedir (Balaban,
2000). Zamanin 1yi kullanilmamas: ise diger olumsuzluklarla birlikte strese de yol
agmaktadir (Oktem, 1993: 220).

Zaman kullanimmin etkinligi i¢in, olabildigince gerilimden uzak durmak gerekir.
Enerjinizi huzurlu zamana aktarmayr 6grendiginiz zaman, daha iyi sonuglar elde
edilecegi goriilecektir (Tengilimlioglu vd., 2011: 90; D. Scoot, 1993: 76).

Gerilimli (Stresli) zaman kullanimi ve verimli (huzurlu) zaman kullanimi arasindaki
fark Tablo 3’te gosterilmistir.
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Tablo 3: Gerilimli ve Huzurlu Zaman Kullanim

Gerilimli zaman kullanimi Huzurlu zaman kullanimi
e Diisiik verimliklik ve tesirlilik e Yiiksek verimlilik ve tesirlilik
o Kaliplagmis ¢oziimler e Yaratici ¢oziimler
e Kati1 davranislar e Esnek davramislar

e Durum ve ihtiyaglara alisilmig Ger¢ek durum ve ihtiyaclara

tepkiler yonelik tepkiler
e islerin nasil yapildigina &nem e Nelerin yapildigina 6nem verme
verme

Kaynak: Scoot, Dru, Zamani Iyi Degerlendirmek, Cev. Necati Agiralioglu, Kiiltiir Bakanlig
Yayinlari, Ankara, 1993 ss:76,77.

Zaman yOnetimi basarilarinin 6nemli bir kisminda, stres yonetimi faydali olmaktadir.
Yoneticilerin uygulayabilecekleri baslica stres yonetim teknikleri; kendi kendine pozitif
konusmay gelistirmek, degerlerini yeniden gézden gecirmek, hayir demeyi 6grenmek,
istenildigi zaman telefona cevap vermemek, calisma giiniiniin baglangicinda rahatsiz
edici ya da zor olan isleri yapmak, giin icinde kesinlikle 10 dakika higbir is
yapmamaktir (Albernathy,1999:5” den akt. Akatay, 2003: 295).

2.7.1.9. Olumsuz Kisisel Tutum

Olumsuz kisisel tutum, toplumsal yapinin ortaya c¢ikardigi temel sorundur.
Modernlesme siireciyle birlikte olusan modern toplumun ¢ogulcu yapisi, bireyi her giin
biraz daha go¢cmen, silirekli degisen, hareket eden varlik haline getirmistir.
(Tengilimlioglu vd., 2011: 93).

Kisilerin diisiinsel ve duygusal yeteneklerini olusturan psikolojik saglik durumlari,
onlarin etkin ve verimli bir sekilde calismasini saglar. Ancak iginde bulunduklari
duygusal karmasa onlar1, olumsuz bir kisisel tutum sergilemeye yonelterek verimli
calismalarim engeller (Ozdemir, 2006: 78).

2.7.1.10. Acelecilik

Aceleci tavir, zaman yonetimine ters diismektedir. Zamanlarini iyi yoneten ya da
kullanan bireyler, islerini belirli bir plan ve programa gore gerceklestirdikleri i¢in
aceleci ve telasli olmazlar. Acelecilik zamani iyi yonetememenin hem nedeni hem
sonucudur (Karaoglan, 2006: 86).

Aciliyet duygusunun yarattigt ortam bazi kisiler i¢in enerji ve heyecan verici
olabilirken bazilar1 iginse gerginlik, baski, yorgunluk ve stres kaynagidir. Insanlari
cezbeden bir enerji kaynagi olarak goriildiigiinde ise bir bagimlilik yaratmakta ve
onemli olabilecek islerin ayirt edilmesini engellemektedir (Covey vd., 1998: 36). Bu
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durumda ise zaman, 6nemli isler yerine kisilerin acil gordiigii ama aslinda gereksiz
islere harcanabilmekte, yapilan islerin hedeflerle uyumlu olup olmadigi, dogrulugu,
oncelik siras1 da kontrol edilememektedir. Her ne sekilde goriiliirse goriilsiin aciliyet
duygusu sonucta insanlarin zamanlarini etkin sekilde kullanmalarini engellemektedir
(Ozdemir, 2006: 70; Karaoglan, 2006: 86). Egitim 6gretim gibi ciddi bir iste, gereksiz
acelecilik ve panigin, kisisel basariyr olumsuz etkileyecegi de muhakkaktir (Gozel,
2009: 36).

2.7.1.11. Kararsizhk

Karar verme, bir kisinin tek basina veya baskalariyla birlikte sorunlari algilama ve
tanimlama, bilgi ve veri toplama, ¢oziim alternatifleri gelistirme, bu alternatifleri
karsilagtirma ve aralarindan birisini segme isidir (Sabuncuoglu ve Pasa, 2002: 70).

Kararsizligin nedeni yapmakta oldugumuz is veya c¢ozmeye calistigimiz sorun
hakkinda yeterli bilgi sahibi olmamamiz oldugu gibi bazen de karar vermenin riskli
olusu ve bizim de basarisiz olmay1 sevmememizdir. Kendimiz bir karar vermedigimiz

zaman genellikle bizim adimiza bagkalar1 veya kosullar karar verir (W. Smith, 2000:
52).

Kararsizlikla, karar vermeyi erteleme karistirllmamalidir. Basarili olmak ile basarisiz
olmay1 birbirinden ayiran en dénemli fark, “karar alma siirecinde gerekli olan bilgileri
derleme ve kullanabilme yetenegidir.” Etkili yani dogru karar alabilmek, dogru
bilgilere, dogru bi¢cimde ulagmak ve bu bilgileri uygun sekilde degerlendirmek ile
miimkiindiir (Tengilimlioglu vd., 2011: 97). Kararsizlik, isi agirdan almanin ikiz
kardesidir (Mackenzie, 1995: 63). Tiim kararsizlik siireci boyunca zaman maliyeti
islemekte, verilmeyen kararlar ve yapilmayan tercihler nedeniyle amaglara ulagsmak
veya sorunlar1 ¢cozmek icin daha fazla kaynak ve ek zamana ihtiya¢ duyulacaktir. Siire¢
boyunca sorunlar birikecegi icin daha karmagsik hale gelecektir (Karaoglan, 2006: 80).
Bu baglamda egitimciler de gerektigi durumlarda en dogru ve isabetli karari, egitim
ogretim adina vermekte cesur olmalidirlar (Gozel, 2009). Eger isinizde kendiniz i¢in
hedeflerinizi acik segik belirlerseniz ve de sizden isinizde neler beklendigini tam olarak
bilirseniz, kararsizlig1 6nemli bir oranda yok etmis olursunuz (Olson, 1999: 76).

Kararsizlik sadece zaman kaybma neden olmamakta, ayn1 zamanda endiseyi de
beraberinde getirmektedir. Ozellikle kamu orgiitlerinde, yoneticilerin zamanlarinin
biiyiik kismi, az planlanmis ve hizli alinmis kararlarin uygulanmasindan kaynaklanan
yanliglar1 diizeltmekle gegmektedir (Akyar, 2011: 177).

2.7.1.12. Ahskanhklarimm Kontroliinde Olmak

Yasamimizin biiyiik bir boliimiinde aligkanliklarimiz yer alir. Diisiinsel etkinligimizi
korelten, yaptigimiz isin degerini diisiiren ve tutsagr haline geldigimiz zararh
aliskanliklar zaman kaybma neden olmaktadir (Ozdemir, 2006: 80). Insanlar bazi
aliskanliklardan dolayr zamani etkin kullanamazlar. Etkili zaman yoOnetimi bu
aliskanliklardan vazge¢meyi ve yeni aligkanliklar kazanilmasini gerektirir (Silahtaroglu,
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2004). Bireyin, pek ¢ok alanlarda edindigi becerileri pekistirerek kendinde aliskanlik
olarak yerlestirmesi gerekir (Basaran, 1978: 284’ den akt. Gozel, 2009).

Hepimiz aligkanliklarimizin  esiriyizdir. Aliskanliklar binlerce isi ve rutini
beyinlerimizde asir1 bir yiiklenme olmadan yerine getirmemizi saglar. Zaman
yonetiminde aliskanliklar zorluk c¢ikarir: “Eski aliskanliklar zor kaybolur” sézii bu
gercegi ifade eder (Tengilimlioglu vd., 2011: 94-95).

2.7.1.13. Kendine Asir1 Giiven ya da Giivensizlik

Kendine giiven, insanlarin kendileri ve hayatta karsilastiklart olaylar hakkinda
olumlu ve bir o kadar da gergekei tutumlar takinmasidir (Kendine Giiven, t.y.). Kendine
giivenmek iyi ve yararl bir 6zellik olmakla birlikte fazla giiven ise islere ve insanlara
kars1 bir kayitsiz kalmaya ve bos vermislige neden olur. Kendine asir1 giiven zihinsel,
fiziksel ve hafiza giiciine giiven seklinde kendisini gdsterebilir (Tengilimoglu vd., 2011:
84).

Kendine asir1 giiven gibi, gilivensizlik de zaman kaybina neden olur. Bazen hepimiz
performansimizdan  sliphe edebilir, yaptigimiz islerin yeterliliginden veya
yeteneklerimizden emin olmayabiliriz. “Bu isi nasil olsa basaramam, Oyleyse hig
denememeliyim, bu benim basarabilecegim bir is degil” tarzindaki diistinceler “kendine
giivensizlik” belirtisi olup is yapma yetenegimizi 6nemli dl¢iide azaltarak yapacagimiz
islerin daha uzun siireye yayilmasina dolayisiyla zaman kayiplarina yol acar (Etkili
Zaman Yo6netimi, t.y. ; Tengilimoglu vd., 2011: 85).

Kendine giiveni olmayan insanlar, kendilerini bagkalarindan asagi goriirler ve siirekli
diger kisilerin onayma muhtag hissederler. Basarili olabileceklerine dair inanglar
zayiftir ve bagarisizlik olasiligi yiiziinden risk almak istemezler. Yapilan iltifatlari ise ya
gormezden gelirler ya da ciddiye almazlar. Geri bildirimlere ve elestirilere dair asir
hassasiyet ve kaygi hissederler. Kaygi ise basar1 yolunda bir engel olusturmaya baglar.
“Bu isi yapacagim” demek basarmanin yarisidir (Kendine Giiven, t.y. ; Iscan, 2008).

2.7.1.14. Gereginden Fazla Ise Adamak

Yoneticiler islerini verimli bir sekilde yapabilmek icin fiziksel ve zihinsel olarak
zinde olmalidir. Bu da ancak diizenli ¢aligsma ile olur (Erdem ve Kaya, 1998: 104).

Zamanin1 iyl kullanamayan yoneticiler genellikle o kadar mesgullerdir ki,
zamanlarin1 nereye harcadiklarini ya da yaptiklari islerin onlar1 nereye gotiirdiigiinii
diisinmeye bile firsat bulamazlar (J. Smith, 1998: 13). Kendini gereginden ¢ok ise
adayan, ¢ogu kismen miikemmeliyet¢i olan bu igkolik insanlarin, ailelerine ve diger
sosyal aktivitelere de ayiracak zamanlar1 yoktur. Evlerine normal bir zamanda gitmeleri
cok seyrektir. Yaptiklar1 isler belirli bir plan ve programdan yoksun oldugundan “ise
yaramayan igler” bu insanlarin zamaninda énemli yer tutar (Erdem ve Kaya, 1998: 104,
Olson, 1999: 77).

Bir¢ok insan ister istemez uzun g¢alisma saatlerine alisir. Parkinson kurali, zamana
uyarlandiginda su anlama gelir: “Is, Oniimiizdeki zamam dolduracak bigimde
genisleyebilir” ve ¢ok da dogrudur. Eger is yerinizi saat 7’ ye kadar terk etmemeye
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kararliysaniz, sizi 7° ye kadar orada tutacak bir ig mutlaka ¢ikacaktir. Eger isiniz zamani
dolduracak kadar uzayabilirse, o zaman tam tersi de gegerlidir. Isiniz size gereken
zamani isgal etmeyecek sekilde kisalabilir (M. Scoot, 1997: 68).

Mackenzie (1985: 23), asir1 ¢alisma aliskanligin1 yonetici ve ait oldugu oOrgiit i¢in
gurur vesilesi degil, bir felaket oldugunu belirtmektedir. Onemli olan ¢ok calismak degil
sinirlt zamani etkili kullanmaktir (Efil, 2010: 121). Dolayisiyla uzun siire c¢aligmak,
zamani iyi yonetmek degildir. Kiigiik bagsarilardan sonra kendinizi 6diillendirmeniz, az
da olsa eglenceye zaman ayirmaniz, zamaninizi gelecekte daha verimli kullanmaniza
yardim edecektir (Ozbey, 2007: 45).

2.7.1.15. Hafife Alma ve Onyargilar

Kendilerine asir1 giiven duyan insanlar bazen yapacaklari isleri dnemsemezler.
Ciinkii kendilerini harekete gecirecek neden bulamazlar ve yapacaklar1 faaliyetleri
ertelemeye baglarlar. Ayni sekilde isin kolay ya da zamanin 6nemsiz oldugu yoniindeki
bir Onyargt da kisileri isin Onemini anlamaktan uzaklastirarak sonra yaparim
diisiincesiyle hareket etmeye yoneltir. Oysa zaman hafife alinamayacak bir kavramdir.
Isleri hafife alan ya da kolay oldugu 6nyargisiyla dnemsemeyen Kkisiler, isi bitirmek icin
verilen siirenin sonu yaklastikca zamanin baskisini yasamaya baglarlar. Gelecegin
belirsizligini diislinmeden isleri hafife almak ya da zamanin 6nemsiz oldugu seklindeki
bir 6nyargiyla uygun zaman varken isleri yapmamak, aslinda kisileri yanilgiya diistiren
bir zaman tuzagidir (Ozdemir, 2006: 80).

2.7.1.16. Gii¢ (Zor) Olandan Kacinmak

Yapilmas1 gereken biiyiik isler insana ¢ok zor gelir, bitmez gibi goriiniir ve hala
yapilmaya baslanmamigsa erteleyip kagmaya ve baglamamak i¢in bahaneler uydurmaya
neden olur. Oysa gii¢ olan isi ileriye yani hep daha sonraya birakarak islerimizi
zorlastirmis oluruz. Sonunda da gii¢ olan i gdziimiizde biiyiir ve ne yapacagimizi sasirir
kaliriz. Bu durum verimimizi diisiirdiigii gibi zamanimizin da bosa harcamasina neden
olmaktadir (Génen ve Ozmete, 2004: 47° den akt. Dastan, 2012: 18).

Bir 151 goziinlizde biiylitmek, siirekli onunla mesgul olmaniz demek ve yapmaniz
gereken diger islerdeki veriminizin diismesi demektir. En iyisi, goziiniizde biiyiiyen bu
isi one gekerek yapip kurtulmaktir. “Korkunun ecele faydasi yoktur” atasoziine uygun
olarak, korkuyla yiizlesmekten kaginmamak gerekir (Tengilimlioglu, 2011: 98-99).

2.7.1.17. Yorgunluk

Zinde olma, yeterli uyku uyuma ve saglikli beslenme; kisacasi saglikli olmanin
kisinin performansinin artmasinda biiyiik etkisi vardir. Yorgunluk ise insani giigten
diistirmekte ve iiretkenligi azaltmaktadir (W. Smith, 2000: 52). Yorgun olundugunda
verimli ¢alisgamamakta, verimsizlik ise daha uzun siire calismaya ve daha yorgun
duruma diismeye neden olmaktadir (Olson, 1999: 77).

Insanlarin siirli miktarda enerjileri vardir ve insanlar bu enerjilerini giin icinde
yapacaklar1 islere uygun olarak dagitma ¢abasindadirlar (Camkurt, 2007). Bu cabalar
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icinde zaman yonetiminin de 6nemli bir yeri vardir. Yorgunluk, hata yapma sansin
artirdid1 i¢in zaman tuzaklarindan biridir (Gozel, 2009: 40).

Is diinyasinda, kendine hi¢ zaman ayirmadig hatta &gle tatili yapmaya bile firsat
bulamadig1 i¢in Gviinen bir¢ok insan vardir. Ancak bu tiir kisiler dinlenmeden devamli
caligmak suretiyle hem kendilerine hem de isyerlerine olumsuz etki yapmaktadir (J.
Smith, 1998: 36). Aslinda bu durum orgiitsel agidan gili¢ yitimi olarak bildigimiz
entropiye de neden olmaktadir. Entropi, sistemin bozulmasi ve 6lmesi demektir.
(Giirsel, 2012b: 22). Negatif entropi saglayacak yollardan biri de dinlenmektir.
Dinlenmek zaman kaybi degil, yonetsel iglevlerin etkinlikle yerine getirilmesinde
gerekli diisiince ve enerjiyi toplamak icin ayrilmis 6zel zamandir (Oktem, 1993: 220,
221). Eglence ve dinlenme vaktinden kisitlama yaparak zaman kazanmak, kendini
yorgun hissedene kadar mola vermeden calismak yanlis bir politikadir. Degisik isler
yaparak ya da eglenerek insanin kendine zaman ayirmasi, hedefe giden yolu kisaltacak
ve verimi arttiracaktir (J. Smith, 1998: 36).

2.7.1.18. Okumamak

Her seyin sanallastigi giiniimiiz toplumlarinda okumama, temel bir toplumsal sorun
haline gelmistir. Bu durum, diinyada s6zii gecen bir iilke olabilmenin temel metodu olan
donanimli bireylerin yetismesine de engel olmaktadir (Akga, Molbay, Aksoy, 2010).

Edindigimiz bilgilerin ¢ogunu okuyarak 6greniriz. Okuma, gelir, zevk ve genellikle
is bagarimizi dogrudan etkileyen en 6nemli yeteneklerimizden biridir (Josephs, 1997:
163-164). Cok okumak ise bir erdemdir. Ancak zaman ac¢isindan diisiindiigiimiizde,
bizim i¢in gerekli olsun ya da olmasin her seyi okumaya calismak, “sonug alicit olma”
erdemini ortadan kaldiracaktir. Hizli okuma tekniklerinden yararlanma, daha kisa
zamanda daha fazla seyi okumaya imkén saglayacagindan zaman kaybetmeyi
onleyecektir (Tiirkel ve Leblebici, 2001: 43’den akt. Andig, 2009).

Yoneticiler kariyerlerini gelistirmek igin meslekleriyle ilgili yaynlar1 okumak
durumundadirlar. Bazen de ilgisiz bir takim dokiimanlar1 da okumak zorunda kalirlar.
Zamanlar1 zaten smirli olan yoneticilerin okumaya aymracaklari zaman da smirh
oldugundan segici davranmalar1 gerekmektedir (Erdem ve Kaya, 1998: 119).

Zaman yonetimiyle ilgili yayin okumamak, aslinda biitlin zaman tuzaklarindan en
onemlisidir. Ciinkii zaman yonetimi ile ilgili yaymlarin okunmasi diger zaman
tuzaklarina yakalanma riskini de azalacaktir. Dolayisiyla zamanin degeri de daha iyi
anlasilacaktir (Gozel, 2009: 40).

2.7.1.19. Dagimik Masa

Dagimik bir masa, iyi bir dosyalama sisteminin olmayis1 yoneticiye kurulan énemli
zaman tuzaklarindan biridir (Sabuncuoglu ve Pasa, 2002: 63). Yoneticilerin iigte biri
diizensizlik sorunu yasamaktadir; bunun bir belirtisi de daginik bir masadir (M. Scoot,
1997: 34). Daginik bir masa, daginik bir kafanin gostergesidir (Atkinson, 1997: 119).
Daginik bir biiro ve masa diizeni zamanin kotii yonetildiginin bir belirtisidir. Bunun
nedeni ise daha ¢ok plansizliktir. Karisikliklar, diizensizlikler yoneticiye yeni bir takim
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isler ¢ikararak zaman kaybina neden olmaktadir (Erdem ve Kaya, 1998: 108). Bu
daginiklik, isler i¢in gerekli olan seylerin aranmasina neden olacak ve dolayisiyla
ertelemeler nedeniyle zaman israf edilmis olacaktir (Tutar, 2012: 210). K&ti bir
dosyalama sistemi, ¢alisanlar i¢in stirekli sinir bozan bir etken olmasinin yani sira ayni
zamanda istenen Onemli bilgi veya belgelerin ¢abuk bulunamamasi nedeniyle de
tiretkenligimizi de olumsuz yonde etkileyecektir (Mackenzie, 1987: 93; W. Smith,
2000: 54). Bunun yani sira masanizi, ihtiyaglariniza uyan, etkin bir kisisel ¢alisma alani
halinde diizenlemek 6nemli bir zaman kazandirici faktor olabilir (Josephs, 1997: 61).

Yapilan bir takim arastirmalara gére masa iizerindeki kagitlar arasinda aranmak veya
wir-zivirlar arasindan kendine yer agmak, kisinin giinde ortalama otuz dakikasini
almaktadir. Bu, yilda on dort is giinii etmektedir (Atkinson, 1997: 118). Pek ¢ok
yonetici onemli gordiigii evraklart unutmamak ve baktiklarinda hatirlamak i¢in masa
lizerine koyar. Zamanla kagit yiginlarinin olusmasi, y1gin biiyiidiikce de en altta kalanin
ne oldugunun unutulmasi, kaybolanlarinin aranmasi ve unutulanlart yeniden hatirlamak
icin caba sarf edilmesi de olduk¢a fazla zaman harcanmasina neden olmaktadir
(Mackenzie, 1987: 90).

Masalarin tizeri bir seyleri saklamak i¢in degil, calismak i¢indir. Masaniz iizerinde
denetim saglamanin en etkili yolu iyi bir dosyalama sistemi olusturmaktir. Boylece
cogu sey goz oniinden uzaklastirilarak temizlenmis bir masaniz ve gerekli isleri yapmak
icin yeterince yeriniz olacaktir (Atkinson: 1997: 120-121). Bu durumu korumak i¢in
Mackenzie (1987: 90)’ nin bazi tavsiyeleri sunlardir; elinizdeki is haricindeki islerle
ilgili her seyi masadan kaldirin, siz hazir oluncaya kadar bagka kagitlarin masaniza
konmasina izin vermeyin, sikildiginiz ya da daha ilginizi ¢eken is ile karsilastiginizda
mevcut isi bir kenara birakmayin, bitirdiginiz isi gerekli yere teslim edin.

2.7.1.20. Asin1 Sosyal Iliskiler

Dogal olarak herhangi bir ortamda oldugu gibi is ortamlarinda da smirl 6lgiide
sosyallesme olagan karsilanir. Iyi iliskilerin kurulmasini saglar ve yasama tat katar
(Mackenzie, 1995: 68). Ancak informal iligkilerin islemesi ayni zamanda isle ilgili
olmayan ¢esitli konusmalarin yogunlagsmasina neden olabilir. Giiniin en verimli ¢alisma
saatlerini kapsayan sabahin ilk saatleri sohbet ve dedikodularla gegirilebilir. Bu durum
hem ydneticinin hem de ¢evredeki baska insanlarin etkin ¢alisma zamanlarin1 olumsuz
etkiler (Sabuncuoglu ve Pasa, 2002: 70).

2.7.2. isten veya Cevreden Kaynaklanan Zaman Tuzaklar

Kontroliimiiz disindaki olumsuz faktorlerden kaynaklanan zaman tuzaklaridir (Efil,
2010: 131).
2.7.2.1. Telefon Goriismeleri

Glinliimiiziin ¢agdas iletisim araclarinin basinda gelen ve kisiler arasi etkilesim
stiresini kisaltarak hiz kazandiran telefonun gerektigi gibi kullanilmamasi zaman
kayiplarina neden olabilir (Tengilimlioglu vd, 2011: 100). Bunun yan: sira bazen de
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istenmeyen veya zamanlamasi uygun olmayan telefonlar, bir¢ok insanin is ve 06zel
hayatinda iskence halini alabilir (Josephs, 1997: 134).

Tecriibeli birgok yonetici, telefon goriismesine hal hatir vs. sorularak baslaniyorsa
konusmanin uzun, uygun olup olunmadig1 soruluyorsa kisa tutulacagini anlayabilir.
Tabil ki konusmaya baslamak kadar bitirmek de onemlidir. Bunu nasil yapacagini
bilmeyen insanlar yiiziinden, telefon konusmalar1 uzayip giderek (Sabuncuoglu ve Pasa,
2002: 105) zaman tiiketicisi halini alir. Asil marifet, telefona bize zaman kazandiracak
bicimde hakim olabilmektir (Josephs, 1997: 129,137). Telefon goriismelerinde zaman
kazandiracak ilk adim, telefonu c¢evirmeden once bu goriismenin gerekliligini
tartmaktir. Arama amact net olmali, birden fazla konu goriisiilecekse bagliklar not
edilmeli, sonra hemen konuya girilmeli (Josephs, 1997: 130), mesaj agik ve kesin olarak
verilmeli ve iyi dinleyici olunmalidir (Tengilimlioglu vd., 2011: 101).

Zaman tliketici davraniglarin en kotiilerinin biri de birlikte oldugunuz kisinin o sirada
bir bagkas ile telefon goriismesi yapmasidir. Konugmanin uzatilmasi, sizin oturmak,
kivranmak ve dinlemiyormus gibi yapmak zorunda kalmaniz hem utang verici hem de
cok rahatsiz edicidir. Odanizda bir ziyaret¢iniz varken siz de telefonla goriisiiyorsaniz,
ayni durumu onunda yagsayacagi unutulmamalisiniz (Josephs, 1997: 136).

2.7.2.2. Beklenmeyen Ziyaretgiler

Yoneticiler i¢in en 6nemli zaman tuzaklarindan biri de beklenmeyen ziyaret¢ilerdir.
Bu kisiler zaman yonetimi bakimindan deprem etkisi yapar. Ciinkii onlar i¢in ayrilan
zaman, zaten bagka bir is i¢in ayrilmistir. Yapilamayan her is ertelemeye, erteleme ise
bir baska igin ertelenmesine neden olur (Tengilimlioglu vd., 2011: 102). Elbette nezaket
ziyaretleri yapilmalidir. Ancak bu ziyaretler, ¢alismalar1 engelleyecek, ortada kesecek
kadar ileri gitmemelidir. Bu gibi engellemeler, kisiyi sagirmasina neden oldugu gibi
ortada bir sorun varmis gibi bir hava yaratir, moral bozar ve yapilmas1 gereken isin
gecikmesine neden olarak gergekten sikinti yaratabilir (Mackenzie, 1987: 110).

Ziyaretcilerin, yoneticilere ¢ikardiklari sorunlardan biri de insanin daha 6nceden neyi
bilmesi gerektigini bilememesidir. Bir ziyaret¢inin 6nemli bir is i¢in gelip gelmedigini
bilememek, kapmin pek ¢ok kez acilip kapanmasina yol agmaktadir (Sabuncuoglu ve
Pasa, 2002: 139). Beklenmeyen bir ziyaret¢i tiim ¢alisma planini kesintiye ugratacak ve
ziyaret siiresi kadar bir zamani ¢alacaktir. Bu nedenle dnceden planlanmamis bdyle
ziyaret¢i akinmnin miimkiin oldugunca Oniine gecilmelidir (Karaoglan, 2006: 88).
Ziyaretgilerin zaman yonetimine olumsuz etkisini azaltmak i¢in ilk akla gelen randevu
sistemi ile caligmaktir. Sekreteri olan yoneticiler bu konuda daha avantajlidirlar. Ancak
cikabilecek acil ve 6nemli isler i¢in ihtiyati zaman ayrilmalidir (Erdem ve Kaya, 1998:
114).

Ziyaretgiler yiiziinden Kkarsilagilan kesintilerin en ©nemli sebeplerin biri de,
yoneticilerin “agik kap1 politikas1” giitmeleridir (Akyar, 2011: 192).
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2.7.2.3. Orgiitsel Belirsizlik ve Krizler

Kriz, bir orgiitiin iist diizey hedeflerini tehdit eden, bazen de Orgiitiin yasamini
tehlikeye sokan ve ivedi tepki gosterilmesini gerektiren, orgiitin kriz 6ngdrme ve
Onleme mekanizmalarinin yetersiz kaldigi, gerilim yaratan bir durumdur (Sabuncuoglu
ve Pasa, 2002: 90).

Tim zaman engellerinden hi¢ birinin bir kurulusun morali ve verimliligi konusunda
kriz yonetiminden daha etkili olmamasi sasirtici degildir. Eger 6l¢iilebilirse krizin son
maliyeti en yiiksek tahminleri bile asacaktir (Mackenzie, 1995: 72). Dolayisiyla krizle
birlikte isletmelerde goriilen kargasa ortami ¢alisanlarin zamanlarini etkin kullanmasini
engellemektedir (Ozdemir, 2006: 85).

Kriz esnasinda en Onemli ve vazgecilmez kaynak yine zamandir. Ciinki kriz
durumuna kars1 acil kararlar alma ve miidahale yapma zorunlulugu vardir. Yoneticilerin
sezgi ve tahmin giiclerini en iyi sekilde kullanarak krizden en kisa zamanda
¢ikabilmenin yollarii bulmalari, karar mekanizmalarini isleterek en kisa siirede gerekli
kosullart yerine getirmeleri gerekmektedir (Sabuncuoglu ve Pasa, 2002: 91).

2.7.2.4. Rutin ve Gereksiz Isler

Rutin isler, alisilagelen, siradan, gesitlilik gostermeyen, alisilagelmis diizen iginde
yapilan islerdir (Ozgelik, 2006: 5). Gereksiz isler ise yapilacak faaliyetlere herhangi bir
olumlu katkis1 olmayan islerdir. Bu nedenle gereksiz isler yapildiginda ve iizerinde
onemle duruldugunda zaman kaybina yol agar (Ozdemir, 2006: 85).

Bir arastirma, orta diizey bir yOneticinin bir saatte en az on dakikasini gereksiz
faaliyetlere sarf ve israf ettigini gostermistir. Bu ayn1 zamanda haftada 7,5 saat, ayda
tam bir hafta ve yilda da 8 haftadan daha fazla bir zamanin israf edildigi anlamima
gelmektedir (Ozgelik, 2006: 8-9)! Zaman harcayic1 bazi gereksiz ve rutin isler sunlardir:

o Ise gidis gelisler,

e Okumak ya da yazmak zorunda oldugunuz gereksiz rapor ve bilgi notlari,
e Gereginden fazla iyi hazirlanmis raporlar ve sunuslar,

e Gereksiz seyahatler, yemekler ve davetler (Olson, 1999: 70-72).

Bu listeye gereksiz toplantilar1 da ekleyebiliriz. Toplantilar klasik zaman katilleridir.
Gerekli olduklarindan degil, toplanmis olmak i¢in diizenlenen toplantilar, yoneticinin
degerli zamanina el koymakta, kuruluslar agisindan gereksiz maliyet unsuru olmaktan
ileri gidememektedir (Sabuncuoglu ve Pasa, 2002: 88, 89).

2.7.3. Yonetim Anlayisindan Kaynaklanan Zaman Tuzaklar:

Bu zaman tuzaklari, bizzat yoneticinin kendini ve orgiitiinii yonetme anlayisindan
kaynaklanir (Tengilimoglu vd., 2011: 109).

37



2.7.3.1. Yetersiz Iletisim

Y oneticilerin bagaris1 ve organizasyonlarin etkinligi tizerinde rol oynayan en 6nemli
siireglerden bir tanesi iletisim siirecidir. iletisim, yoneticinin is yaptirmak icin kullandig
temel aractir. Diinyanin en iyi plami yapilsa veya karar1 verilse bile uygulamaya
aktarilmadigi siirece bir anlam1 yoktur. Uygulamaya aktarmanin ilk sarti ise iletisimdir
(Sabuncuoglu ve Pasa, 2002: 91-92).

Bireysel ve orgiitsel yasamda yetersiz iletisimden kaynaklanan zaman tuzaklari
vardir. Orgiitlerde zamanin 6nemli bir kismi diger kisilerle yazili ve sozlii iletisim icin
harcanir. Bu tiiketilen siire icerisinde iletisimin eksik ya da sorunlu olusu, basl basina
zaman kaybettirici bir unsurdur (Tengilimlioglu vd., 2011: 112). Iletisim, eger
kurallarina uyulmazsa bir darbogaz rolii oynayabilir ve mesajin ancak bir kismu ilgililere
ulagabilir. Bunun sonucu ise zaman kaybi, performans disikligi, kayip ve zarar
sekillerinde kendini gosterir (Sabuncuoglu ve Pasa, 2002: 92). Zayif bir iletisimin
kaybettirdigi zaman, etkin olmayan bir planlamanin kaybettirdiginden daha fazladir.
Iletisim eksikligi ve yanlis anlamalar nedeniyle yarim kalan veya yanls yapilan isler
biiylik zaman kaybina neden olmaktadir. Bu nedenle iletisimde etkinligin saglanmasi
gerekmektedir (Karaoglan, 2006: 95).

Yetersiz iletisimin neden oldugu zaman kayiplarini ortadan kaldirmak igin yetersiz
iletisime neden olan faktorlerin bilinmesi gerekir. Yetersiz iletisime neden olan bazi
faktorler sunlardir (Tengilimlioglu vd., 2011: 112-114; Allan, 1999: 176);

e Kesintiler: Kesintilerin timii 6nemli zaman tuzaklaridir.

e Dil ve anlatim giigliikleri: Iletisimde basit, yalin ve agiklayict bir dil
kullanilmalidir.

e Dinleme ve algilama yetersizligi: Iletisimin etkinligini alicinin dinleme ve
algilama yetenegi de belirler. Mesajin dogru anlagilmasi aktif dinlemeye
baghdir.

e Bilgi eksikligi: Bilginin yeterli olmadig1 ortamlarda yanlis islerin yapilmasi
kacinilmazdir. Yanlis is ise en 6nemli zaman kayb1 nedenidir.

e Statii farkliliklarr: Insanlar ya esit statiide ya da daha iist statiide olanlarla
iletisim kurmay isterler. Bu istek iletisim engeline neden olur.

e Kanal engeli: iletisim kaynaklarindan kaynaklanan fiziksel, teknolojik ya da
sosyo-psikolojik engellerdir.

e Fiziksek uzaklik: Yiiz ylize goriismenin yapilamadigi farkli mekéanlarda
bulunma durumunda fiziksel uzaklik, iletisim engeli olusturur.

e Zaman baskisi: Cogu kez iletisim problemlerine neden olur.

e Kisitli zaman: Hem sizin hem de iletisimde bulundugunuz kisinin zamaninin
kisitlt olmas1 da her zaman ortaya ¢ikan bir engeldir.
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Iletisimden kaynaklanan zaman kayiplarinin nedeni genellikle kafanizdaki resmin
berrakligina baghdir. Zihninizdeki beklentilerinizin berrak bir resmi varsa ve isbirligi
yaptiginiz kisilere o isten ne beklediginizi anlatabilirseniz, muazzam zaman
kazanirsiniz. Eger berrak bir resim iletemezseniz, ¢ok zaman kaybedilecek demektir
(W. Smith, 2000: 48).

Kisiler arasi iliskiler ve grup dinamigi egitim orgiitleri i¢cin daha ¢ok Onem tasir,
clinkii bu orgiitler digerlerine gore daha informal bir yap1 ve hava i¢inde ¢alisir. Egitim
yoneticisinin bu konuda dikkat etmesi gereken ilke, bu iligkileri kullanmaktan ¢ok
anlamaya ¢aligmak olmalidir (Giirsel, 2012b: 30).

2.7.3.2. Yetki Devrinden Ka¢cinma

Y 6neticinin zamanini yonetirken kullanmasi gereken araglardan biri de yetki devridir
(Mackenzie, 1987: 165). Yetki devri, belli isleri ve gorevleri bir kisiden digerine,
genellikle de istten asta devretmedir (Tengilimoglu vd., 2011: 111).

Yonetimi kendi ellerinde tutarak miikemmellestireceklerini diisiinen yoneticiler
biiyiik bir yanilg: i¢indedirler. Oysa yetki devri yaparak yasamdaki en kit kaynak olan
zamanin verimli kullanilmasini, islerin en kisa siirede ve en etkin bir sekilde
sonlandirilmasini saglayabilirler (Sabuncuoglu ve Pasa: 2002: 86-87). Yetki vermenin
dolayli ve dolaysiz faydalarindan en belirginleri sunlardir:

1. Bireyin verimini, yapabilecegi seylerin siirlarindan denetleyebilecegi seylerin
smirina genisletir.

1. Daha 6nemli islerin yapilabilmesi i¢in zaman kazandirir.
2. Astlann inisiyatifini, bilgisini ve becerisini gelistirir.
3. Karar verme yetkisinin ayni1 diizeyde kalmasin1 saglar (Mackenzie: 1987: 154).

Yetki devrinin yapilamamasinin baglica nedenleri olarak; kendim daha iyi
yapabilirim anlayisi ve inanigi, astlarma giiven duymamak, sorumlulugun
devredilemeyisi, riski goze almaktan cekinme, yeterli personel olmayisi, mevcut
elemanlarin yeterli bilgi ve tecrilbeye sahip olmamalari, islerin nasil yapilacagini
gosteren yonergelerin olmayisi, prosediir yetersizlikleri, orgiit i¢i iletisim eksiklikleri,
calisanlar ve ast konumundaki yoneticilerin gérev tanimlar1 ve is tariflerinin gergekgi
yapilmayisi, sevilmeme duygusu, hatalara karsi hosgoriili olmamak, asin
miikemmeliyetgilik sayilabilir (Akatay, 2009: 125-127; Mackenzie, 1987: 165-166).

Yeterli yetki devri ile yonetici hem astlarindan yararlanmis olacak hem de her isle ve
onlarin ayrintilariyla ugrasmaktan kurtularak planlamaya daha fazla zaman
ayrabilecektir (Can, 1999: 294). Iyi bir yonetici, yetki devrine sicak bakan ve bunu
gergeklestiren yoneticidir (Efil, 2010: 138).

2.7.3.3. Yonetsel Hedeflerin Belirsizligi

Calisanlarin ulasacaklar1 hedefleri saptayabilmek ve belirleyebilmek i¢in yonetsel
hedeflerin agik ve basit bir bigimde ortaya konulmasi gerekir. Bu ayn1 zamanda bireysel
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hedefleri de gii¢lendirerek orgiitsel hedeflerle uyum icinde insan kaynaklar1 yonetiminin
temel amaci olan “hedeflerin sinerjisini” olusturacaktir (Tengilimoglu vd., 2011: 116).
Orgiitlerin hedeflerini agik ve kesin olarak astlarini da isin igine katarak belirlemeleri,
yenilikleri siirekli takip etmeleri, hedefleri arasinda esgiidiimii saglamalar1 ve esnek
hedefler koymalar1 yonetsel hedeflerin ger¢eklesmesi ve rekabet sanslarini
yitirmemeleri i¢in gereklidir (Sabuncuoglu ve Pasa: 2002: 96).

2.7.3.4. Koordinasyon Eksikligi

Orgiitsel kaynaklarn orgiitsel amaglar dogrultusunda y&nlendirilmesi olan
koordinasyon, énemli bir yonetim aracidir. Orgiitsel faaliyetlerin kisa siirede, diisiik
maliyetle ve az emekle gergeklestirilmesinde bu fonksiyonun 6nemi biiyiiktiir. Etkin bir
koordinasyonun en Onemli yarar1 Orgiitsel zamanin daha verimli kullanilmasini
saglamaktir (Tutar, 2012: 213).

2.7.3.5. Acik Kap1 Politikasi

Bu felsefenin asil amaci kisiler arasinda iletisimin gelistirilmesi ve katilim
ortakliginin saglanmasidir (Akyar, 2011: 192). Astlarim1 tanima, acik ve kesintisiz
iletisim saglama diisiincesiyle isletilen acik kapi politikast zamanla yozlasarak her
Oniline gelenin rahatca iceriye girebildigi, yoneticilerin dikkatlerini dagitarak onlarin
rahatiz olmalarina yol agan bir olguya doniisebilir (Sabuncuoglu ve Pasa, 2002: 73,74).
Her zaman goriisebilir olmak, yoneticinin basarisin1 garantilemedigi gibi tersine,
randevusuz ziyaretcilere cesaret vererek, giinlerinin bdliinmesine, 6nemli islerden
zaman calinmasina ve Onemsiz ayrintilarla ugrasilmasina neden olabilir (Mackenzie,
1987: 115). Anlasilacag lizere agik kap1 politikas1 da aslinda bir zaman tuzagidir.

2.7.4. Orgiitsel Yap1 Ve Politikalardan Kaynaklanan Zaman Tuzaklar

Orgiitsel yapi, orgiit kiiltiiriiniin ve 6rgiit ikliminin somutlastirilmis seklidir. Orgiitsel
yapidan kaynaklanan zaman tuzaklarinin bir¢ok nedeni olabilir. Bunlar orgiitsel yapiya
iligkin tuzaklar olabilecegi gibi orglitsel politikalara iliskin tuzaklar da olabilir
(Tengilimoglu vd., 2011: 122-123).

2.7.4.1. Saghksiz Calisma Ortam

Icinde ¢alisilan bina, calisanlarin saglik durumunu olumsuz etkileyebilmekte, cesitli
rahatsizliklarin sebebi ta kendisi olabilmektedir. Bu sendrom, Diinya Saghik Orgiitii
(WHO) tarafindan da onaylanmis ve mevcut binalarin %30’ unun buna neden oldugu
belirtilmistir (Atkinson, 1997: 263). Calisma alanlarindaki kotii kosullar kisilerin
sagliklarin1 bozarak gesitli olumsuzluklara neden olmakta ve sonugta zaman kayiplari
ortaya ¢ikmaktadir (Ozdemir, 2006: 91).

Calisma ortamlariin diizenli, sessiz, havadar, iyi 1sitilmis veya iyl sogutulmus
olmasi, aydinlatmasi, duvarlarin rengi, esyalar ve odanin dizayni, konumu gibi
faktorlerin hemen hemen hepsinin insanin verimini etkiledigi bilinmektedir
(Sabuncuoglu ve Pasa, 2002: 62). Calisma alanlarinin, ergonomik kosullara uygun
olarak dizayn edilmesi, orgiitsel etkinlikte ve zaman yonetiminde dnemli bir faktordiir.
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Bu alanlarin iggorenlerin psikolojik, zihinsel ve fiziksel sagliklarina uygun olarak
tasarlanmasi ve dizayn edilmesi olduk¢a dnemlidir (Tengilimoglu vd., 2011: 124).

2.7.4.2. Biirokrasi ve Biiro Patoloji

Patolojinin tip dilindeki anlami, hastaliktir. Biiro patoloji ise Orgiitiin tiim seviye
calisanlarinin zamanla kendilerini orgiit i¢in vazgecilmez varliklar olarak gormeye
baslamalar1 ve zamanla otoriter egilimlerin ortaya ¢ikmasidir. Is gérenlerin patolojik
tutumlari islerini aksatarak biirokrasiye neden olmakta, her biirokratik tutum ve davranis
ise onemli bir zaman tuzagina doniismektedir. Burada bahsettigimiz biirokratik sorun,
orgiitsel ve yonetsel tim etkinliklerde, formellesme derecesini yiikselten ve inisiyatif
kullanimina izin vermeyen, islerin karmasiklasmasina, zaman ve emek israfina
dolayisiyla aciliyet arz eden islerin siirekli ertelenmesine neden olan durumdur
(Tengilimoglu vd., 2011: 127-128).

2.7.4.3. Merkezi Yonetim ve Hiyerarsik Orgiit Yapisi

Otoritenin ve yetkinin her zaman kendinde olmasini isteyen yoneticiler, Orgiitte
patolojinin derinlesmesine neden olurlar (Tengilimoglu vd., 2011: 128). Bir o6rgiitiin
merkezcil nitelik tagimasi, yetki ve kararlarin en ist kademede toplanmasina yol
acarken yetki devrine de engel olmakta, bireysel yetenekleri kisitlarken astlarin
yetismesini de engellemekte, list kademe yoneticiler gereksiz islerle mesgul olacaklar
icin asil ilgilenmeleri gereken ana hedeflerle ugrasacak pek zaman bulamayacaklardir
(Sabuncuoglu ve Pasa, 2002: 96-97).

Bir orgiitteki hiyerarsik basamaklarin fazla olmasi, yazil iletisim, bigimsel kurallarin
katilig1 biirokrasiye neden olmaktadir. Bunu ortadan kaldiracak anlayis, adem-i merkezi
ve yetki devrinin yayginlastirildig: bir orgiitsel yap1 ve yonetimdir. Bu yaklagim, zaman
savurganligint 6nemli derecede azaltacaktir. Merkezcil Orgiit yapisi, bir orgiit icin
yasamsal oneme sahip iletisimin dolayli ve formel bir sekilde yapilmasina dolayisiyla
zaman kayiplarina neden olmaktadir (Tengilimoglu vd., 2011: 128-129).

2.8. Yonetim Fonksiyonlar1 Acisindan Zaman Yonetimi

Yonetim Siiregleri Yaklasiminin kurucusu olan Henri Fayol, yonetim fonksiyonlarin
smiflandiran ilk disilintirdiir. Fayol, yoOnetimi birbirlerini takip eden bir takim
fonksiyonlar dizisi olarak kabul ederek bu fonksiyonlar1 planlama, orgiitleme, emir
komuta (yoneltme, yiirlitme), koordinasyon (esgiidiim) ve kontrol (denetim) olarak
tanimlamistir (Simsek, 2007; Bursalioglu, 2012, Geng, 2012). Fayol’ un yaptig1 bu
tanim yonetim bilimine Onemli bir katki getirmis, giiniimiizdeki modern yonetim
anlayisinin ve yapilan tiim yonetim faaliyetlerin temelini olusturmustur (Memis, 2006;
Tortop, Isbir, Aykag, Yayman ve Ozer, 2007; Simsek, 2007). Yonetim siirecini
olusturan bu fonksiyonlar, orgiitiin tiim basamaklardaki yonetim faaliyetlerinin 6ziidiir
(Efil, 2010: 140). Yonetim fonksiyonlarinin her biri digerini etkiler niteliktedir.
Dolayisiyla bir orgiitteki yonetimin basar1 ya da basarisizligt her seyden Once bu
fonksiyonlarm etkili ve verimli bir sekilde geregince yonetilip yonetilmedigine baglidir
(Dinger ve Fidan, 2003).
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Yukarida saydigimiz temel islevler agisindan ele aldigimizda zamanin, her etkinligi
etkileyen, dolayisiyla oOrgiitin amaglarina ulagsmasindaki etkililik derecesinde rol
oynayan bir boyut ya da etken oldugu ortaya ¢ikmaktadir (Oktem, 1993: 220). Drucker
(1994)’ ¢ gore zaman, en kit kaynaktir ve dogru yonetilmedigi takdirde higbir seyde
basarili olunamaz. Yoneticinin zamani ise daha da degerli bir kaynaktir (Mackenzie,
1987). Yonetim siireglerini isleten yoneticiler, yonetimde en 6nemli kaynak olan
zamanin verimli ve etkili bir sekilde kullanilmasindan da sorumludurlar. Ciinki
yapilacak her is, zaman icinde ger¢eklesmekte ve zaman harcanarak yerine
getirilmektedir. Orgiitlerin etkililigi ve verimliligi, onlar1 ydneten yoneticilerin zaman
yonetimindeki basarisi ile dogrudan iligkilidir (Tengilimoglu vd., 2011: 181,223). Etkin
yoneticiler zamanlarinin nereye harcandigini ve zamanin sinirlayici bir faktoér oldugunu
bilen, zaman kullanimina iliskin tutumlarini siirekli denetim altinda tutan yoneticilerdir
(Drucker, 1994: 37).

Zaman, igletme yonetimi i¢in ¢ok degerli bir kaynak olduguna gore yOnetim
fonksiyonlar1 da siiphesiz zaman kavramiyla onemli bir etkilesim iginde olacaktir
(Ozdemir, 2006: 53). Yonetimin gevresini gizen ve ona nasil davranmasi gerektigini
dikte eden faktor, zamandir (Www.isletmeportali.com). Yonetim fonksiyonlari agisindan
ele aldigimizda zaman yoOnetimini, “yonetim fonksiyonlariin yoneticiler tarafindan
kendi faaliyetlerine gore uygulanmasidir” seklinde de tanimlayabiliriz (Erdem ve Kaya,
1998). Yonetim fonksiyonlarina iliskin faaliyetlerin basarili bir bigimde yiiriitiilmesi
zamanin etkin bir bi¢cimde yonetilmesiyle saglanacaktir (Callaway, 1999’dan akt.
Demir, 2003: 12). Eger yonetim fonksiyonlari zamandan bagimsiz olarak ele alinirsa
yOnetimin 1iyi ya da kotiiliiglinden bahsetmemiz miimkiin olmayacak, fonksiyonlar da
soyut birer kavramdan &te bir anlam ifade etmeyecektir (www.isletmeportali.com).

Yonetim siireclerinin gruplandirilmasinda alan yazarlar1 arasinda farkli goriisler olsa
da hepsinin ortak diisiincesi belirli yonetim siireglerinin var oldugudur (Bursalioglu,
2012). Calismamizin bu kisminda Fayol’ dan giinlimiize kadar diger yonetim bilimi
diisiiniirlerinin de ele aldiklar1 temel fonksiyonlar olan planlama, orgiitleme, yoneltme,
koordinasyon ve denetleme ile zaman iligkisini ele almaya ¢alisacagiz.

Y o6netim fonksiyonlar1 arasindaki iliskiyi Sekil.3” deki gosterebiliriz.
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Sekil 3: Yonetim Fonksiyonlari

PLANLAMA
Amaglar ve bu
amaglara ulagmak i¢in
kullanilacak

yontemlerin  segilmesi

KAYNAKLAR KONTROL ORGUTLEME PERFORMANS

e Insan o Amaglara ulasma
Faaliyetleri Koor{linasyon Gorevlerin
gozleme ve basarilmast igin
o Hammadde diizeltici sorumluluklarin o Hizmetler
onlemler alma belirlenmesi

e Finansal o Uriinler

e Teknoloji o Etkililik(randiman)

e Bilgi o Etkinlik

YONLENDIRME

Calisanlar1 motive etmek i¢in
etki kullanma

Kaynak: Ismail Efil, isletmelerde Yonetim ve Organizasyon, On Birinci Basim. Dora Yayinlari,
Bursa, 2010 s:141.

2.8.1. Zaman Yonetiminde Planlama

Planlama, gelecegin degerlendirilmesi ve ona gore gerekli dnlemlerin alinmasidir. Is
diinyasinda sOyle bir s6z vardir; “Yonetim, gelecege bakmaktir.” Bu s6z planlamanin
Oonemini ortaya koymaktadir (Simsek, 2007: 129).

Y 6netimin baglangicinda ve temelinde planlama bulunur. Yonetici, akilct ve mantikli
bir planlama ile Oncelikle amaglar1 saptayacak, dogru kararlar alabilmek icin neler
yapabilecegini diisiinmek zorunda kalacak, cesitli ¢6ziim yollarimi kritik etme imkan
yakalayacak, gereksiz islerle zaman kaybetmeyecektir. Boylece yoneticinin yapacagi
isler Onemli Olgiide kolaylasacak, vyapilacak faaliyetlerde birlik saglanacak,
organizasyonun amacladigi hedeflere ulasabilmek i¢in gerekli olan yol, imkéan ve
araglar belirlenmis olacaktir. Planlanmamis bir hedefin ise yalnizca hayal olarak
kalacag asikardir (Can, 1999; Tortop vd., 2007; Mackenzie, 1987; Eren, 2007; M.
Scoot, 1997).

Planlama, yoneticilerin dikkatlerini 6rgiitiin amaglarina yoneltirken zaman ve emek
kayiplarin1 azaltmakta, daha kisa bir zamanda daha ¢ok is yapilmasini saglamaktadir
(Simsek, 2007; Mackenzie, 1987).

2.8.2. Zaman Yonetiminde Orgiitleme

Orgiitleme, planlarin verimli ve ekonomik bi¢imde uygulanmasi icin gerekli
kosullar1 saglama ve devam ettirme yolundaki ¢alismalardir (Giirsel, 2012b: 62). Baska
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bir tanima gore ise Orgilitleme, planlamada belirlenen hedeflere ulasabilmek igin
gerceklestirilen eleman ve kaynak atama siirecidir (Thompson, 2010: 107). Kiigiik
(2011: 160) de benzer sekilde orgiitlemeyi amaca ulagsmayi saglayacak sekilde tiim
kaynaklarin uygun yer ve pozisyonda degerlendirilmesi, sonuca ulagsmay1 saglayacak bir
orglit yapisinin olusturulmasi olarak tanimlarken Geng (2012: 143) ise fiziksel, mali ve
beseri kaynaklarin uyumlu bir sekilde bir araya getirilmesi ve deger yaratacak sekilde
birlestirilmesi olarak tanimlamastir.

Hedeflere ulagsma siirecinde yoneticinin ve astlarin yapacaklart iglerde kimlerin
kimlere karsit sorumlu olduklarini, kimin, neyi, ne zaman ve nasil yapacaklarini ve
bunlarin gerceklesmesi i¢in kullanilacak araglar ile uygun ¢alisma imkani ve ortami ile
gerekli yetki ve sorumluklarin agik¢a ifade edilmesi gerekir. Bdylece esgiidiim ile
calisilarak is i¢in gerekli olan zamandan azami tasarruf saglanacaktir (Sabuncuoglu ve
Pasa, 2002). Orgiitsel unsurlar ne kadar iyi uyumlasirsa, drgiitsel verimlilik ve etkinlik
diizeyi o diizeyde saglanabilir (Geng, 2012: 143).

Drucker (1994: 57-59), zaman israfina yol agan etmenler arasinda kadro siskinligini
ve kotii orgiitlemeyi de saymaktadir. “Ihtiya¢ duyuldugunda yanimizda bulunmalilar”
gerekeesiyle olusturulan, gereginden biiyiik isgiicii, is yapilmasindan ¢ok calisanlar
arasindaki etkilesim i¢in zaman harcanmasina neden olmaktadir. Kotii orgiitlenmenin
ise bir belirtisi asir1 toplantilardir. Eger yoneticiler zamanlarinin biiyiik bir kismini
toplantilarda gegiriyorsa bu durum is yapisinin zayifligini ve yanlis Orgilitlenmeyi,
sorumlulugun dagildigini ve enformasyonun, ona ihtiyact olanlara ulagsmadigini
gostermektedir.

Orgiit yonetimin etkin bir bigimde gergeklestirebilmesi icin yeterli diizeyde mali,
fiziki ve beseri kaynaklara ihtiya¢ oldugu kadar orgiitsel iklim, kiiltiir ve saglik
sartlarinin, calisanlarin basarilarin1 ve motivasyonlarini arttirict  nitelikte olmasi
lazimdir. Bu faktorlerin saglanmasi, zaman yoOnetiminin de etkinligini arttiracaktir
(Tengilimoglu vd., 2011).

2.8.3. Zaman Yonetiminde Yoneltme (Yiiriitme, Emir-Komuta)

Yoneltme, plana gore oOrgiitii harekete geciren yonetim fonksiyonu olup astlara yol
gosterme ve yonetme faaliyetlerini kapsamaktadir (Kiigiik, 2011; Geng, 2012). Bir
yonetici Oncelikle Orgiitiin neler yapacagmi planlarken daha sonra buna yonelik
yapilacak isler icin gerekli olan kaynaklar orgiitleyecek, bundan sonra da sira orgiitii
harekete gecirmeye gelecektir. Anlasilacagi iizere, planlama ve orgiitleme, yOnetim
stireglerinde statik bir 6zellik gosterirken, yoneltme fonksiyonu siirekli ve dinamik bir
siireci ifade etmektedir (Thomson, 2010; Efil, 2010; Simsek, 2007).

Emir-komuta veya yiiriitme olarak da adlandirilan bu fonksiyonun temelinde, orgiit
calisanlarinin kendilerine verilen gorevleri etkili olarak yapmalarini saglamak vardir
(Kiictik, 2011). Bunun ger¢eklesmesi icin yoneticinin iyi bir lider olmasi, orgiit
ikliminin iyilestirilmesi, Orgiit ici iletisimin etkin olarak saglanmasi ve isgorenlerin
motive edilmeleri gerekir. Buna karsin, karsilagilan degisikliklere uyum saglayamama,
motivasyonsuzluk, etkisiz yetki devri, ayrintilar icinde bogulma, her isi yapma hastaligi
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ile islevsiz enformasyon gibi durumlar zaman israfina yol acan yonetim hatalar1 olarak
karsimiza ¢ikacaktir (Efil, 2010; Drucker, 1994).

2.8.4. Zaman Yonetiminde Koordinasyon

Es gldiimleme adi da verilen koordinasyon, bir kurulusun diizenli ve siirekli
calisabilmesi i¢in, amagclar, faaliyetler, organlar ve bireyler arasinda uyum ve is
birliginin saglanmasidir (Efil, 2010: 129). Yonetsel etkinligin dnkosulu ve temeli,
koordinasyondur (Geng, 2012).

Koordinasyon, diger fonksiyonlar ile yakindan ilgili olup Oorgiitiin etkililigi,
koordinasyonun basaris1 Ol¢iisiinde kazanilir (Simsek, 2007). Ciinkii koordinasyon,
orgiitteki tim birimler ve iggorenlerin uyum icinde hareket etmesini saglar (Geng,
2012).

Koordinasyonun ahenkli birlestirme, isbirligi, tesvik (6zendirme) olmak {izere ii¢
temel unsuru vardir (Tortop vd., 2007). Isgorenlerin ile malzeme, is yiikii, orgiit politika
ve ilkelerinin aralarinda hi¢bir bosluk birakmayacak sekilde birlestirilmesi ahenkli
birlestirmeyi, ortak amaglarin gergeklestirilebilmesi icin isgorenlerin takim ruhu ile
calismalar1 1isbirligini, bu isgorenlerin basariya ulasmada isteklendirilmeleri ise
ozendirmeyi ifade etmektedir (Giirsel, 2012b: 69).

Efil, (2010) zaman ac¢isindan koordinasyonu saglamak i¢in dikkat edilmediginde
sorun olusturabilecek hususlari; yapilmas: gereken faaliyetler ve bunlarin yapim sirasi,
yapilacak islerin siirelerinin ve gerektiginde verilecek ek siirelerin tespiti ile baglama ve
bitis siireleri ve oOngoriilemeyen olaylar icin alinacak tedbirler olarak siralamistir.
Koordinasyonun saglanamamasi isgorenler arasinda iletisimsizlige ve ¢atismalara neden
olurken yapilmasi gerekli isler, uyum i¢inde zamaninda ve dogru olarak
yapilamayacaktir (Dagtan, 2012).

2.8.5. Zaman Yonetiminde Kontrol (Denetim)

Kontrol, bir orgiitte planlanan amaglarla (planlama ve oOrgiitleme) gergeklestirilen
mevcut durumlar (yiiriitme) arasinda karsilagtirma yapmak (Dinger ve Fidan, 2003:
157), karsilastirma sonucunda fark ya da sapmalarin tespiti halinde bunun miktar1 ve
sebeplerini aragtirarak bunlart diizeltici tedbirlerin alinmasini saglamak icin faaliyette
bulunmaktir (Simsek, 2007). Fayol, 1916 yilinda kontroliin tanimini, her seyin yapilan
plana, verilen emirlere ve kabul edilen ilkelere uygun olarak yiiriiyiip yiirimedigini
denetlemek olarak yapmistir (Memis, 2006). Ozetle kontrol veya denetim de
diyecegimiz bu fonksiyon ile ne yaptigimizi, nereye ulastigimizi ve nerede oldugumuzu
belirleriz (Efil, 2010).

Kontrol fonksiyonunun eksikliginde bir faaliyetin etkinligini degerlendirmek
miimkiin olmamaktadir. Benzer sekilde eger zamanimiz {izerinde de bir kontrol
kuramazsak, onu (etkin) yonettigimizden s6z edemeyiz. Y Oneticilerin zamanlarini etkin
olarak kullanabilmeleri onu kontrol altina almalart ile saglanabilir (Taner, 2005: 67-68).

Etkin denetim yollarindan biri de orgiit faaliyetleri hakkinda rapor tutmaktir.
Yoneticilerin belli araliklarla tutacaklari raporlar ile karsilasilan sorunlar ve ¢oziim
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onerileri tespit edilecek ve bu dneriler dogrultusunda ydnetim uyarilacaktir. Isletmenin
de bu raporlar dogrultusunda ¢6ziim 6nerilerini degerlendirilmesi hem hizli bir denetim
saglayacak, hem de zamandan kazanilacaktir (Sabuncuoglu ve Pasa, 2002).

2.9. Egitimde Zaman Y 6netimi

Zaman ve zaman yonetimi, bireysel agidan oldugu kadar okullar ve yoOnetim
acgisindan da {izerinde ¢ok durulan konulardan biridir (Karsli, 2008: 99). Sosyal bir
sistem olarak okul, bireylere bir yandan yeni bilgi ve beceriler kazandirarak onlari
toplumdaki genel ve 6zel rolleri i¢in hazirlamak, diger yandan da bireyin, toplumun
degisen sartlarina uymasii kolaylagtirmak amacii tasir (Giirsel, 2012a: 1).
Gliniimiizde kiiresellesme ve teknolojinin geliserek yayginlagsmasiyla bilgi toplumuna
dogru bir yonelis goriilmektedir (Tas, 2012: 207).

Egitim sisteminin bir parcast olan okulun, gorevini tam yapmamasi, toplumun
basarisizlig, aile, lilke, insan i¢in bir takim kayiplara neden olmaktadir. Bu kayiplarin
Onlenebilmesi i¢in, okulun ve dolayisiyla yonetenlerin gorevlerini en iyi sekilde
yapmalar1 gerekir (Livatyali, 2005: 257). Tiim orgiitlerde oldugu gibi okulda da zaman
yonetimi gereklidir ¢ilinkii okulun amaglarina ulasabilmesi yoniinde gerceklestirilmesi
gereken zamanli isler bulunmaktadir. Okulda zaman yonetiminde s6z konusu olan,
akademik etkinlikler ve onunla baglantili giinliik iglerin okulun amaglarina uygun bir
sekilde tasarlanmasidir (Balyer, 2012: 83).

2.9.1. Egitimde Zaman Yo6netiminin Onemi

Insan, ancak modern egitim sistemlerinde yetistirilebilen onemli bir kaynaktir.
Insanlarin yetistirilmesi de belirli bir zaman iginde olmaktadir, bir {iretimin
gerceklesmesi, bir liretimin sunumu zaman gerektirir (Livatyali, 2005: 257). Egitim-
ogretimde kalite ve basariya ulasilabilmesi i¢in de okul yoneticilerinin zamanlarini en
etkili sekilde kullanabilmesi gerekmektedir (Sahin, 2007: 3). Bir yoneticinin basarisi ile
basarisizlig1 arasindaki ayiric1 ¢izgi, zamanini ne kadar iyi yonettigi konusunda ortaya
¢ikar (Livatyali, 2005: 261).

Hayatin her agsamasinda etkili olan zaman kavrami giiniimiizde egitimi de derinden
etkilemeye baslamistir (Ozgelik, 2006: 39). Okullar, giindelik faaliyetlerini belirli
zaman dilimleri i¢inde gergeklestirmek durumundadir. Hemen biitiin kurumlar i¢in s6z
konusu olan zamana bagimlilik, okullar i¢in yasal temellere dayandirilmistir.
Dolayisiyla, yoneticiler, dgretmenler, ogrenciler, yogun bir zaman baskis1 altinda
kosturmaktadirlar (Karsli, 2008: 105).

Nitelikli insan giicii yetistirmek zorunda olan egitim sistemimizin basarisi nitelikli
ogretmenlere baghdir. Nitelikli insan giicliniin yetistirildigi yer, sistemin en islevsel
pargast olan okul ve siiftir. Bu nedenle etkili bir okul ve sinif yonetiminin var olmasi
gerekliligi kaginilmaz olarak karsimiza ¢ikmaktadir (Terzi, 2002). Sinifi etkili yonetmek
icin gerekli olan unsurlardan birisi de sahip oldugumuz 6gretim stiresini israf etmeden
zaman1 iyl yonetmektir (Koseoglu, 2002: 1). Zamanin baskisini siirekli iizerinde
hisseden bir Ogretmenin islenecek konular1 segerken, derste kullanilacak 6gretim
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yontemini belirlerken, gereken ders materyallerini hazirlarken ya da smav i¢in 6lgme
arac1 hazirlarken verecegi kararlar da dogal olarak bu durumdan etkilenecektir (Ozkilig
ve Korkmaz, 2004: 283).

Egitim ve Ogretim faaliyetlerinin iyi planlanmasi etkili ve verimli bir egitim ve
Ogretim faaliyeti i¢cin en basta gelen temel ilkelerdendir (Livatyali, 2005: 266).
Amaglara ulagmak i¢in biitiin faaliyetlerin planlanmasi ¢ok 6nemlidir. Unutulmamalidir
ki, planlamaya harcanan zaman, bizi ¢ok daha biiyiik zaman kayiplarindan kurtaracak
can simidimiz olacaktir (Ozbey, 2007: 45). Etkili zaman ydntemi igin kabul etmemiz
gereken bazi gerceklerden biri de zamani etkili kullanmak i¢in biraz zaman harcamamiz
ve elimizdeki zamani planlamamiz gerektigidir (Késeoglu, 2002: 1). Ogretmenler icin
bir akademik donemde yapmak istedikleri énemlidir. Egitimde, zaman yonetiminin
onemi burada ortaya ¢ikmaktadir. Ogretmenlerin zamanlarmi verimli kullanmalari,
basarili planlar yapmalar1 kendi basarilarinin yaninda 6grencilerinin de basarilarini
saglayacaktir (Gozel, 2009: 45).

Sahin (2007: 3)’ e gore okuldaki zaman ydnetiminde amag, Ogrencilere ayrilan
Ogretim zamanimi arttirmaktadir. Halis (2003: 164)’ e¢ gore de Ogrencilerin ders
etkinlikleri i¢in aktif olarak harcadiklar1 zamanlarini arttirmalari, onlarin o kadar ¢ok
ogrenmelerini saglamaktadir. Dogru zamanlama, kisa siirede Ogrencinin ilgisini
¢ekmenin, onlarin isglerini baslatmanin ve onlar1 ¢aligmaya dahil etmenin anahtaridir
(Finger ve Bamford, 2010: 22).

Okullardaki paydaslardan biri de 6grencilerdir. Ogretmenlerin, dgrencilerine de
zaman yoOnetimi konusunda Ornek olmalar1 ve onlara yol gosterici olmalar
gerekmektedir (Bayindir, 2012).

Gerek yonetsel, gerekse akademik isleyisin etkin bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in okulda
zamanin dikkatle planlanmasi gerekmektedir. Burada amag¢ belirlenen islerin dogru
zamanda yapilmasidir. Her yOnetici gibi bir okul miidiiriiniin ¢alisma hayatinda basarili
olabilmesi i¢in zaman kaynagini etkili bir sekilde planlamasi ve digerlerini de bu
konuda yonlendirmesi gerekmektedir (Balyer, 2012: 83).

Akbaba (2011) tarafindan yapilan bir arastirmada, arastirmaya katilan okul
miudiirlerinin yarisina yakininin zaman yoOnetimi konusunda sorun yasadiklar
belirlenmistir. Okul miidiirleri ifadelerinde zamanlarint aslinda egitim-6gretim
faaliyetlerine ayirmak istediklerini ancak zamanlarini daha ¢ok fiziki olanaklarin
tyilestirilmesi, biirokratik evraklar, yazigsmalar ve teknik donanimi, tesisat, tamire
ayirmak zorunda kaldiklarini belirtmislerdir.

Glniimiizde baz1 okullarimizda zilsiz okul projesi uygulanmis/uygulanmaktadir.
Yapilan bir arastirmada zilsiz egitim uygulamasi ile sorumluluk bilinci, zaman
yonetimi, giriiltli kirliliginin Onlenmesi, {niversite ortamina hazirlik, dikkatin
dagilmamasi, konsantrasyon, otokontrol, Ozdisiplin, Ozgiiveni gelistirme, elektrik
tasarrufu gibi katkilarin oldugu tespit edilmistir (Tas, 2010: 207).
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2.10. Tigili Arastirmalar

Bu boliimde zaman yonetimiyle ilgili yurt i¢inde ve yurt disinda yapilan ¢alismalar
ve caligmalardan elde edilen bulgular hakkinda bilgiler verilmistir. Ilgili liiteratiir
incelendiginde bankacilik, isletme, saglik, hemsirelik, mimarlik, sosyoloji, spor,
ormancilik, giyim endiistrisi, bilgisayar miithendisligi, kamu yonetimi, egitim ve 6gretim
gibi konularinda ¢alismalar yapildigi goriilmiistiir. Bu calismalar arasindan kendi
calisma alanimiz olan egitim 6gretim ile alakali ¢calismalar incelenmis, diger alanlarla
ilgili caligmalara deginilmemistir.

2.10.1. Yurt ici arastirmalar

Aksoy (1993), “Ankara ili genel lise miidiirlerinin ¢alisma zamanlarin1 kullanma
bicimleri” adli ¢aligmasinda genel Ogretim yapan 6zel ve devlet lisesi miidiirlerinin
yonetim isleri agisindan zamani nasil kullandiklart ve zamani etkili kullanmay1 engelle
yen etkenlerin neler oldugu arastirilmistir. Arastirmanin evrenini Ankara ili merkez
ilcelerinde genel 6gretim yapan 6zel ve devlet lisesi miidiirleri olusturmus, 6rneklem
alinmamis, tamsayim yapilmistir. Arastirmada lise miidiirlerinin en ¢ok personelle ilgili
islere, en az da yazi islerine zaman ayirdiklari, egitim-6gretimle ilgili islere personel
islerinden daha az zaman ayirdiklart goriilmistiir. Miidirlerin ¢ogunlugu (%60.5)
"yetenekli elemen yoklugu" %50 si "birden fazla is yliklenme", %47.4° i “toplantilarin
gereksiz uzamast", %46.1 'i "fiziksel ya da zihinsel yorgunlugu" birinci derecede engel
olarak gormiislerdir. Ikinci derecede zamani etkili kullanmay1 engelleyen etken olarak
"okunacak belgelerin ¢oklugu" goriiliirken; "glinliikk islerde izlenecek yonergelerin
olmayis1", "glriltii", "sekreter olmayigi", "gilinlik plan yapmama etkenlerinin
engelleyici olmadig1 goriilmiistiir. Okul miidiirlerinin gorevlerini paylasabilecek yeterli
personel istihdaminin gerceklestirilmesi; miidiirlerin egitim 6gretim islerinde daha etkin
kilinmasi; miidiir yardimcilarinin yoneticilik egitimine katilmalarinin saglanmasi, okul
miidiirlerinin zaman yonetimi konusunda bilgilendirilmesi, zaman kullaniminin degisik
egitim kurumlarinda ve degisik kademeler icin gozlem teknigi de kullanilarak
arastirilmasi onerilerinde bulunulmustur.

Altinok (1994), “Egitim Kurumlarinda Zaman Y énetiminin Verimlilik Uzerine Etkisi
(Meslek Liseleri Uzerine Bir Deneme)” adli calismasinda, egitim kurumlaridaki
yonetici ve Ogretmenlerin gorevlerini yerine getirirken zamani kullanig durumlarini
degerlendirmek ve bu faktoriin egitime etkisini tespit etmek, bdylece elde edilecek
sonuglar dogrultusunda yonetici ve 6gretmenlerin verimliliklerini miimkiin oldugunca
yiiksek diizeyde tutabilmek i¢in zaman kaybini Onleyici metotlart ortaya koyabilmek
amaciyla yaptig1 calismada Konya ili meslek liselerindeki yonetici ve 6gretmenler ile
calismistir. Elde edilen bulgulara gére yoneticilerin zaman kaybina neden olan olumsuz
tutumlarinin  basinda, her tiirlii c¢aligmalarinda planlamaya ¢ok az yer vermeleri
gelmektedir. Bayan yoneticilerin erkek yoneticilere oranla en ¢ok dikkat etmedikleri
nokta ise yapilacak isleri belli bir zaman sinir1 igerisinde bitirmemeleridir. Dolayisiyla
erkek yoneticilerin bayanlardan daha etkili bir idare giiciine sahip olduklar
anlasilmaktadir. Ogretmenlerin ise zaman kaybima yol acan davranislarinin basinda ayni
anda birden fazla is yapmaya calismalar1 ve verilen isleri son dakikaya kadar ellerinde
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tutup, calima saatlerine uyma konularinda rahat olmalar1 gelmektedir. Bayan
ogretmenlerin 6zellikle erkek 6gretmenlerden farkli olarak, planlama yapmaya, islerini
kisa siirede bitirmeye, birden fazla is yapmamaya dikkat etmedikleri anlagilmistir.

Alkan (1999), Ilkdgretim okulu miidiirlerinin ¢alisma zamanlarmi nasil
degerlendirdiklerine yonelik “ilkdgretim Okul Miidiirlerinin Calisma Zamanlarimni
Degerlendirme Bigimleri” adli arastirmasinda Ankara ili Nallthan ilgesi ilkdgretim
okulu miidiirleri ile calismistir. Elde edilen bulgulara bakildiginda genel olarak
ilkdgretim okulu miidiirlerinin mesai saatleri disinda da calistiklari, yonetsel etkinliklere
ayrilan ortalama silireye gore; personel isleri, 6grenci isleri, egitim-6gretim isleri, okul
isletmeciliginin ilk siralart aldig belirlenmistir. Arastirmanin tiim kuramsal ve
uygulama sonuglar1 degerlendirildiginde; ilkogretim okulu miidiirlerinin ydneticilik
egitiminden gegmeleri, zamani etkili ve verimli kullanabilme tekniklerini 6grenmeleri,
egitimde Ozel hedefler belirleyebilmeleri, milli egitim hedef ve politikalarinin daha
modern ve gelistirici olmasi, okullara gerekli olanaklarin saglanmasi gerektigi gibi
genel yargilara ulagilmistir.

Alay (2000)’ m “Segilmis Universite Ogrencilerinin Zaman Yonetimi ve Akademik
Basarilar1 Arasindaki iliski” adli ¢alismas1t ODTU 6grencileri iizerinde yapilmis olup
aragtirmanin amaci, segilmis iniversite Ogrencilerinin zaman yonetimi becerileri ile
akademik basarilan arasindaki iligkinin belirlenmesi ve zaman planlamas1 ve akademik
basarida cinsiyet farkliliklarinin ortaya konmasidir. Arastirmanin sonuglari akademik
basar1 ile zaman planlamas1 ve toplam zaman yonetimi arasinda pozitif anlamli iligki
oldugunu gostermistir. Ayrica sonuclar zaman tutumlari ile akademik basan arasinda
anlamli bir iligki olmadigini ve zaman planlamasi ve toplam zaman yonetiminde anlamli
cinsiyet farki oldugunu gostermistir. Sonug¢ olarak zaman becerilerinin akademik
basarilan ile ilintili oldugu ve kiz 6grencilerin zaman planlamasi ve toplam zaman
yonetiminde erkek 6grencilerden daha basarili olduklar1 goriilmiistiir.

Kaykanaci1 (2003) da “Ilkogretim Okulu Miidiirlerinin Yonetim Islerine Verdikleri
Onem ve Harcadiklart Zaman” adli arastirmasinda, Milli Egitim Bakanligi® na bagh
ilkdgretim okulu miidiirlerinin yonetim islerine verdikleri dnem ve harcadiklar1 zamani
cozlimleme amact ile 1996-1997 6gretim yilinda Ankara’nin sekiz merkez ilgesinde
(Altindag, Cankaya, Etimesgut, Golbasi, Keciéren, Mamak, Sincan, Yenimahalle)
toplam 302 resmi ilkdgretim okulunda arastirma yapmstir. Calisma sonunda “pek ¢ok”
derecede O6nemli ve ¢cok zaman alan isler olarak tespit edilen isler sunlardir; binanin
egitime hazirlanmasi, yonetim islerini planlama, derslerin amacina uygun olarak
yiiriitilmesini saglama, basariy1 degerlendirme, 6grenci kayit kabul ve devam isleri,
personele uygun galisma ortami hazirlama, is bolimii yapma, biiro isleri, okul-aile
isbirligi, okulu ¢evreye tanitma.

Akcay ve Basar (2004) tarafindan yapilan “Ilkdgretim Okulu Miidiirlerinin Y®&netsel
Gorevlere Ayirdiklar1 Zaman ve Bunlar1 Onemli Gérme Dereceleri” isimli arastirmada,
okul yonetimi islevlerine dayali gérevler genel olarak degerlendirildiginde, en onemli
gorillen ve zaman ayrilan gorevlerin, okul isletmesine dayali gorevler oldugu
gorilmektedir. Bunu zaman ayrilma derecesi bakimindan isgéren hizmetlerine yonelik
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gorevler izlemektedir. Egitim programlarina yonelik gorevler ikinci planda kalmakta ve
bu gorevler genellikle 6gretmenlerin gorev alanina giren isler olarak algilanmaktadir.
Uretimin y&netimi niteligindeki egitim programlar1 Ve okulun islenen girdisi olan
Ogrencilere yonelik hizmetlere ayrilan zaman ve 6nem; okul yoneticilerinin birincil
yonetsel amaglar konusundaki yeterlik ve duyarliginin disikliigiini ortaya
koymaktadir. Diger yandan, goreve ayrilan zamana gore gorevlerin 6nemli goriilme
derecesi: “okulun para kaynaklarini arttirmak amaciyla gevre ile iliski kurma” gorevi
disinda, tim gorevlerde daha yiiksek bir ortalamayla anlamli fark olusacak sekilde
ortaya koyulmustur.

Silahtaroglu (2004)’ nun, “Akademisyenlerde Zaman Yonetimi” adli ¢alismasinda
Gaziosmanpasa Universitesi’ nde gérev yapan akademik personelin zaman yonetimi ve
uygulanmasi konusunda ne durumda olduklari arastirilmis, akademisyenlerin zamani ne
derece etkin kullandiklar1 6l¢iilmek istenmistir. Elde edilen bulgulara gore
akademisyenlerin zamanini engelleyen 6geler olarak telefon goriismeleri, ziyaretciler,
disiplinsiz c¢alisma, hedeflerin ve amaglarin belirsizligi, erteleme gibi faktorler
incelenmis ve akademisyenlerin zamanlarin1 etkin kullanabilmeleri i¢in Oneriler
sunulmustur. Arastirma sonuglar1 dikkate alindiginda akademisyenlerin zamani
kullanmada ¢ok etkili olmadiklari, bu nedenle islerini yetistiremedikleri dolayisiyla da
mesai saatleri disinda da ¢alismak zorunda kaldiklart anlagilmistir. Cogu akademisyen
islerini bitirmek i¢in okula, erken gelmek veya ge¢ ¢ikmak durumundadir.

Erdul (2005) tarafindan {iniversite 6grencilerinin zaman yonetimi becerileri ile kaygi
diizeyleri arasindaki iliskinin belirlenmesi amaciyla yapilan “Universite Ogrencilerinin
Zaman Yonetimi Becerileri ile Kayg1 Diizeyleri Arasindaki iliski” adli ¢aligma, 2003-
2004 ogretim yilinda Hacettepe Universitesi, Dokuz Eyliil Universitesi, Anadolu
Universitesi, Uludag Universitesi ve Siileyman Demirel Universitesi &grencileri
arasindan random yolla secilen 322 0Ogrenci lizerinde yapilmistir. Arastirmanin
sonuglari, iniversite Ogrencilerinin zaman yonetimi becerileri ile kaygi diizeyleri
arasinda negatif yonde anlamli bir iligki oldugunu gostermistir. Ayrica, kiz 6grencilerin
toplam zaman yonetiminde ve zaman planlamasinda erkek 6grencilerden daha bagarili
olduklar1 goriilmiistiir. Erkek 6grencilerin kayg diizeyleri ise kiz dgrencilere gore daha
yiiksek ¢ikmaistir.

Terzi (2007)° nin yapnmus oldugu, “Ilkdgretim Okulu Miidiirlerinin Y®6neticilik
Gorevlerine Ayirdiklar1 Zaman ile Etkili Zaman Kullanimin1 Engelleyen Etkenler
Arasindaki Iliski” adli arastirmada ilkogretim okulu miidiirlerinin yonetici gorevlerine
ayirdiklar1 zaman ve etkili zaman kullanimin1 engelleyen etkenlerden etkilenme
diizeylerinin yas, cinsiyet, bitirdigi egitim diizeyi, toplam hizmet siiresi, yoneticilik
kidemi, yoneticilige atanma sekli, yoneticilik ve zaman yonetimi egitimi alip almamasi,
yoneticilik egitiminin kaynagi degiskenlerinin etki edip etmedigi, ayrica okul
midiirlerinin yoneticilik gorevlerine ayirdiklar1 zaman ile etkili zaman kullanimim
engelleyen etkenler arasinda bir iligki olup olmadiginin ortaya konulmasi
amaglanmistir. 2006-2007 gretim yilinda Istanbul ili Gaziosmanpasa, Fatih ve Sisli
ilgelerinde 130 ilkdgretim okulu miidiiriine uygulanan anketle veriler elde edilmis,
arastirmanin sonucunda okul miidiirlerinin yoneticilik gorevlerine ayirdiklar1 zaman, alt
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boyutlarinin timiinde “¢ok”, zaman yonetim engellerinden etkilenme diizeyleri genel
olarak “orta” diizeyde ¢ikmistir. Yas, cinsiyet, bitirdikleri egitim diizeyi, toplam hizmet
stireleri, yoneticilik kidemleri, yoneticilige atanma sekli, yoneticilik egitimlerinin
kaynagi ve zaman yonetimi egitimi alip almamalar1 degiskenlerine gore yoOnetici
gorevleri i¢in ayirdiklar1 zaman arasinda anlamli fark bulunamamais, yoneticilik egitimi
alip almamalar1 degiskenine gore anlamli fark bulunmustur. Yas, cinsiyet, toplam
hizmet siiresi, yoneticilik kidemleri, yoneticilige atanma sekilleri, zaman yonetimi
egitimi alip almamalar1 degiskenlerine gore zaman yoOnetimi engellerinden sikayet
diizeyleri arasinda anlamli fark bulunamamuis, bitirdikleri egitim diizeyi, yoneticilik
egitimlerinin olup olmamasi, yoneticilik egitimlerinin kaynagi degiskenlerine gore
anlamli fark bulunmustur. Arasgtirmada ayrica “isgoren hizmetleri” ile “toplantilarin
gereksiz yere uzamasi” ve “okunacak belgelerin ¢oklugu” ile “Ogrenci hizmetleri”
arasinda negatif iliski bulunmustur.

Gozel (2009) tarafindan yapilan ve amaci, ilkdgretim okulu I. ve II. kademe
Ogretmenlerinin zaman yOnetimine iliskin goriislerini belirlemek; cinsiyet, kidem, brans,
okul tiirii, medeni durum, egitim durumu, kadro durumu ve zaman yonetimi ile ilgili
yaymn okuma diizeyi gibi degiskenlerin, Ogretmenlerin zaman yonetimine iligkin
goriislerine etkilerini incelemek olan “ilkdgretim Okulu Ogretmenlerinin Zaman
Yonetimi Hakkindaki Goriisleri” adli ¢alisma, Denizli il 6rnekleminde 468 ilkogretim
okulu o6gretmenlerinin katilimi ile gergeklestirilmis olup su sonuglara ulasilmistir:
Calismaya katilan ilkogretim okulu Ogretmenlerinin genel zaman yonetimi (zaman
planlamasi, zaman tutumlar1 ve zaman harcattiricilar) hakkindaki goriisleri “‘yiiksek”
diizeydedir. Ogretmenlerin genel zaman yonetimi (zaman planlamasi, zaman tutumlari
ve zaman harcattiricilar) hakkindaki goriislerinde “cinsiyete, okul tiirtine ve kadro
durumuna” bagli anlaml bir farklilik bulunmamistir. Fakat 6gretmenlerin genel zaman
yonetimi (zaman planlamasi, zaman tutumlar1 ve zaman harcattiricilar) hakkindaki
goriiglerinde “medeni duruma, kideme (hizmet yili), egitim durumuna, ilgili yayin
okuma diizeyine ve branga” bagli anlamli farkliliklar bulunmustur.

Altun (2011)’ nun, “Basarihh Ilkégretim Okulu Miidiirlerinin Zaman Yonetimi
Stratejileri” adli ¢aligmasinin amaci, basarili ilkogretim okulu miidiirlerinin zamanlarini
nasil yonettiklerine yonelik goriislerini belirlemektir. Arastirmaya o6l¢iit drnekleme
yontemi ile secilen 4 kadin 35 erkek olmak iizere toplam 39 okul miidiirii katilmistir.
Arastirmanin sonunda okul miidiirlerinin yarisindan biraz fazlasi zaman yonetimini
basarili olarak yaptiklarin1 belirtirken, arastirmaya katilan basarili okul miidiirlerinden
yaklasik sekizde biri zamani yonetemediklerini, zamanini yonettiklerini diisiinenlerin de
aslinda zaman yonetmede ¢ok etkili olmadiklari, aksamlar1 ve hafta sonlarini isi eve
tagidiklar1 goriilmiistiir. Basarili okul miidiirlerinin zaman yonetimi i¢in dogrudan ve
dolayli stratejiler kullandig1 gorilmiistiir. Basarili okul ydneticilerinin  zaman
yonetimine iligkin ilk bes stratejisinin planlama, is bolimd, isleri zamaninda yapmak,
yetki devri ve dncelikleri belirlemek oldugu goriilmektedir.

Siisin (2012)’ nin, “Ilkdgretim Okulu Yéneticilerinin Zaman Yénetimi Hakkindaki
Goriigleri” adli caligmasi, cinsiyet, medeni durum, egitim durumu, brans, yoneticilikte
hizmet y1l1, okulun bulundugu yer, okulda bulunan 6grenci sayisi1 ve zaman yOnetimi ile
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ilgili yayin okuma degiskenleri ile zaman yonetimine iligkin goriisleri arasindaki
iligskinin belirlenmesi amaciyla yapilmis olup, Canakkale ili il merkezi, Gok¢eada ve
Bozcaada ilgeleri hari¢ olmak iizere (sadece 3 ilkdgretim okulu bulundugundan ve
ulasim zorlugundan) ilge merkezleri ile belde ve kdylerindeki 126 resmi ilkogretim
okulunda okul miidiirii, miidiir bagyardimcis1 ve miidiir yardimcisi gorevlerinde bulunan
200 ilkogretim okulu yoneticisini katilimi ile gergeklestirilmis, bu yoneticilerinin zaman
yonetimi boyutlara iliskin goriigleri elde edilmis ve bunlar tartisilmistir. Arastirma
sonucunda ilkogretim okulu yoneticileri arasinda zaman yonetimine iligkin goriislerinin
“zaman planlamas1” boyutunda “brans”, “zaman yoOnetimiyle ilgili yaymm okuma”
degiskenine gore; “zamani etkin kullanma” boyutunda yoneticilikteki “hizmet yili” ve
“okulun bulundugu yer” degiskenleri acisindan anlamli farklar bulunmustur.

Tiire (2013) tarafindan yapilan “Hazirlik Okulu Ogrencilerinin Zaman Y6netimi
Becerileri ile Stres Yonetimi Becerileri Arasindaki Iliskinin Arastirilmas1” adli
aragtirmanin amaci, Hazirlik Okulu 6grencilerinin zaman ydnetimi becerileri ve stres
yonetimi becerileri arasindaki iligkiyi belirlemektir. Arastirmanin 6rneklemini 2012
ogretim yilinda Yeditepe Universitesi Hazirlik Okulunda &grenim gormekte olan 325
ogrenci (191 kiz ve 134 erkek) olusturmustur. Arastirmada “Zaman Yonetimi” ile
“Psikolojik Faktorler” arasinda istatistiksel olarak anlamli bir iligki, “Stres Degerleme”
ile “Stresle Basa Cikma”, “Psikolojik Faktorler” ve “Fizyolojik Faktorler” arasinda
anlamli negatif bir iliski, “Psikolojik Faktorler” ile “Fizyolojik Faktorler” ve “Stresle
Basa Cikma” arasinda anlaml pozitif bir iliski bulunmustur. Cinsiyetin “Stresle Basa
Cikma” ve “Psikolojik  Faktorler” {izerinde, hazirliktaki siirenin “Stres
Degerlendirme”, “Psikolojik Faktorler”  ve  “Fizyolojik Faktorler” iizerinde,
katilimeilarin Ingilizce Seviyesinin “Zaman Yonetimi” iizerinde, yasin “Stres
Degerlendirme”, “Stresle Basa Cikma” ve “Fizyolojik Faktorler” {izerinde ve ikamet
edilen yerin “Stresle Basa Cikma” {izerinde anlamli bir etkisi bulunmustur.

2.10.2. Yurt dis1 cahismalar

Hall ve Hursch (1982)” un, “An evaluation of the effects of a time management
training program on work efficiency / Is verimliliginde zaman yonetimi egitimi
programinin etkilerinin degerlendirilmesi” adli ¢aligmalarinin amact 6ncelikli gorevlere
ayrilan zamanin, zaman yonetimi damigmanlariyla yapilan haftalik toplantilarla ve
egitim kilavuzlar arayiciliiyla arttirilabilecegini gostermektir. Calismada, West
Virginia Universitesi personel ve fakiilte elemanlari ile ¢aligilmistir. Yetersiz planlama,
geciktirme, ara verme gibi nedenlerden dolay1r oncelikli gorevlerini basarmada zorluk
ceken kisiler katilimc1 olarak secilmiglerdir. Caligma, zaman yOnetimi egitim
programinin, oncelikli gorevlere harcanan zamanin artisinda etkili oldugunu ortaya
cikarmistir. Bunun, isteki verimlilik ve is tatmininin artis1 ile paralel oldugu sonucuna
ulasilmistir.

Macan, Shahani, Dipboye ve Phillips (1990) tarafindan yapilan “Collage students’
time management: correlations with academic performance and stres / Universite
Ogrencilerinin zaman yonetimi: akademik performans ve stres ile korelasyonu” adli
arastirmada tiniversite 0grencilerinin zaman yonetimi becerileri ile akademik basarilar
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ve stres diizeyleri arasindaki iligki arastirilmis olup iki 6nemli bulgu ortaya ¢ikmuistir.
Bu bulgular kisisel zaman yonetimin ¢ok boyutlu oldugu ve kisisel zaman yonetimi
performansi ile stres arasinda onemli iliskinin oldugudur. Zamanin yonetilmesi ve
kontrol edilmesi gerekliliginin farkina varan 6grenciler daha iyi is ve yasam doyumuna
sahip olduklarini, daha az rol belirsizligi, rol yliklemesi ve daha az is kaynakli ve
fiziksel gerginlikler yasadiklarini belirtmislerdir. Stresin zaman yoOnetimi ile negatif
iliskisi oldugu ortaya ¢ikmis olup, diisiik performans gosteren ve mevcut durumdan
tatmin olmayan Ogrencilerin zamanlarim1 kontrol edememelerine neden oldugu
anlagilmistir.

Britton ve Tesser (1991)” in “Effects of time management practices on college
grades / Zaman yonetimi uygulamalarinin {iniversite d6grencileri lizerindeki etkisi” adl
arastirma iiniversite 0grencilerinin akademik basarilari ile zaman yOnetimi becerileri
arasindaki iliskiyi belirlemek amaciyla yaptiklar1 bu ¢alisma, 1983 yilinda 90 iiniversite
Ogrencisi lizerinde uygulanmistir. Arastirmanin sonucunda zaman ydnetimi tutum ve
becerilerinin akademik basariy: etkiledigi ve zaman yonetiminin Ogretilebilir oldugu
sonucuna varilmistir.

Macan (1994), “Time management: Test of a process model / Zaman Y Onetimi: Bir
Stireg Modelinin Testi” adli aragtirmasinda zaman yonetimi tutumlarinin, artan is
performansit ve memnuniyeti ve daha az is gerginligine yol actig1 iddia edilse de bu
konuda yapilan deneysel ¢aligmalarin eksik kaldigini belirtmis, bu eksikligi gidermek
icin arastirmaci bir zaman yonetimi siire¢ modeli 6nermis ve test etmistir. Calisma, bazi
zaman yOnetimi davraniglarinin is tatmini lizerinde olumlu etkiler saglayabilecegini
ancak is performansi lizerinde etkisi olmadigini diisiindiirmektedir. Popiiler iddialarin
aksine, zaman yonetimi egitimi etkili bulunmamistir. Ayrica zaman yonetimi egitiminin
belirli zaman tutumlarinin artmasinda ¢ok da etkili olmadigi bulunmasina ragmen
amaglarimi, onceliklerini ve organizasyon tercihlerini belirleyen kisilerin, bunlar
belirlemeyen kisilere kiyasla daha fazla zaman kontroliine sahip olduklar1 ortaya
cikmistir. Zaman kontrolii algisinin, is memnuniyeti ve daha az is gerginligi ile iligkili
oldugu ortaya ¢ikmustir. Sekil 4’te Macan (1994)’ in 6nerdigi model gosterilmistir.

Sekil 4: Zaman Yonetimi Siire¢c Modeli
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Kaynak: Therese Hoff Macan, Time management: Test of a process model. Journal of Applied
Psychology, 1994, 79 (3), s.382.
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Burt ve Forsyth (2001)’ in yaptiklari, is ve aile ortaminin algilanan zaman ydnetimi
becerisindeki etkisinin arastirildigi “Relationships between supervisor behavior, family
support and perceived time management ability / Yonetim tutumu, aile destegi ve
algilanan zaman yonetimi becerileri arasindaki iliski” adli caligmaya 164 miidiir ve idari
personel katilmistir. Calismada, yonetim tarzinin algilan zaman yonetimi becerileri ile
onemli Olgiide iliskili oldugu bulunmus, ayrica duygusal anlamda aile desteginin
calisanin is performansindaki siirekliligi ile baglantili oldugu ortaya ¢ikmistir. Yonetim
tarzinin ¢alisanin adaptasyonuna ve zaman yonetimi tutumlarina olasi etkilerinin oldugu
belirlenmistir.

Horng, Klasik ve Loeb (2010)’ in yaptiklart “Principal’s Time Use and School
Effectiveness / Miidiirlerin Zaman Kullanimi ve Okul Etkililigi” adli ¢alisma, okul
miidiirlerinin ¢alisma hayatlarini daha iyi anlayabilmek i¢in Miami - Dade eyaletindeki
lise miidiirleri iizerinde yapilmis, miidiirlerin farkli etkinliklere harcadiklar1 zaman ile
Ogrenci basarisi, 0gretmen-veli degerlendirmeleri, 6gretmen memnuniyeti gibi unsurlari
iceren okul c¢iktilar1 arasindaki iliski incelenmistir. Arastirmacilar, organizasyon
yonetimi faaliyetlerine harcanan zamanin, okul ¢iktilartyla olumlu yonde bir iligkisi
oldugunu bulmuslardir. Ornegin, ogrenci test puanlarinda, Ogretmenlerin pozitif
davraniglarinda ve velilerin Ogretimi degerlendirmedeki performanslarinda artis
saglanmistir. Halbuki gilinlik standart 6gretim faaliyetlerinin, 6grenci performansinin
gelisiminde ¢ok az etkili oldugu hatta 6gretmen ve veli degerlendirmelerinde olumsuz
iligkiler yarattig1 ortaya ¢cikmustir.

Kalu (2012), “Time Resource Management for Effective School Administration /
Etkili Okul Yénetimi Icin Zaman Yonetimi” adli ¢alismasinda okul yoneticileri
tarafindan zamanin etkin kullanilmasi i¢in okul idaresinin belirli gorevlerini ve bu
gorevlerin dogru programlamasina yardimci olacak bilgiyi, onceliklerin siralanmasi ve
egitimsel alanda verimlilige ulagsmak i¢in gerekli zamanin tahsis edilmesi amaciyla bu
calisma yapilmistir. Ayrica bu calismada zaman yonetiminin de§eri incelenmistir.
Bunlar; verimlilige ulasma, stres ve gerilimden kaginma, is, yasam, eglence, dinlenme
arasinda dengenin saglanmasi vb. Son olarak bu ¢alismada, yoneticilerin zaman etkili
kullanmalarini etkileyen olaylar ve kesintiler, zaman yonetimi becerileri ve mesleki
egitim konusundaki eksiklikler, 6grenci ve personel sayisinin fazlaligi, insanlari incitme
korkusu gibi faktorler tizerinde de durulmustur.

Ekundayo ve Kolawole (2013) tarafindan yapilan “Time Management Skills and
Administrative Effectiveness of Principals in Nigerian Secondary Schools / Nijerya’
daki Ortaokullarda Gorev Yapan Miidiirlerin Zaman Y onetimi Becerileri Ve Yonetim
Etkililigi” adli calismada Nijerya’ daki ortaokullarda gérev yapan miidiirlerin zaman
yonetimi becerileri ve yonetim etkililigi arastirilmistir. Betimleyici (survey) yontem
kullanilmistir. Arastirmanin evrenini Ondo, Ekiti, Osun eyaletlerindeki ortaokul
miidiirleri ve bu okullarda gorev yapan Ogretmenler olusturmustur. Bu 3 eyalette
rastgele secilmis 200 midir ve 600 Ogretmen Orneklem grubunu olusturmustur.
Toplanan veriler, frekans, ylizde, ortalama ve standart sapma kullanilarak analiz
edilmistir. Calisma, miidiirlerin yonetim etkililiginin timit verici diizeyde olmasinin yan
sira, zaman yonetimi becerilerini de ortaya ¢ikarmistir. Ayrica ¢alismada miidiirlerin
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zaman yOnetim becerilerini engelleyen faktorler de ortaya c¢ikarilmistir. Okullarda
meydana gelen acil olaylara miidahale etme ihtiyac1 ve egitim bakanligindan gelen acil
cagrilara cevap verme ihtiyaci bu engelleri olusturmustur. Bu ¢alisma miidiirler arasinda
daha iyi bir zaman yOnetiminin uygulanabilmesi i¢in gerekli stratejileri de ortaya
cikarmis olup miidiirleri en ¢ok yoran, tiiketen gorevleri ve onlarin en Onemli
etkinliklerine zaman ayirip ayirmadiklarin1 belirlemeyi de igermektedir. Bulgulara gore
miidiirlerin, zaman yoOnetim becerilerini engelleyen faktorlerden kaginarak idari
etkinliklerinin yani sira zaman yonetimi becerilerini de devam ettirmeleri gerekliligi
ortaya ¢ikmuistir.

Grissom, Loeb ve Mitani (2013)’ nin yaptiklart “Principal Time Management Skills:
Explaining Patterns in Principals’ Time Use and Effectiveness / Okul Miidiiriiniin
Zaman Yonetimi Becerileri: Miidiirlerin Zamami Etkili Kullanmalarinin Orneklerle
Agiklanmas1” adli ¢aligmalariin amaci, miidiirlerin zaman yonetimi becerilerinin is
gorev alanlar1 ve is performansi Slglimleriyle iliskili olup olmadigini arastirmaktir.
Miami-Dede Eyaletindeki devlet okullarinda gorev yapan 287 miidiirle ¢alisilmistir.
Calismanin sonuglarina gére zaman yonetimi becerisi daha iyi olan miidiirlerin, kendi
okullarina egitimi diizenlemek ve yonetmek i¢in daha fazla zaman ayirdiklar: bulunmus
olup onlarin zaman yonetimi kapasitelerinin yiikselmesi, 6gretim liderliklerinin ve okul
gelisiminin arttirilmasi i¢in degerli bir strateji olabildigi ¢ikariminda bulunulmustur.

55



BOLUM III

Yontem

3. 1. Arastirmanin Modeli

Bu aragtirmada nicel bir arastirma yontemi olan survey (tarama) yoOntemi
uygulanmistir. Bu model, gegmiste ya da halen var olan bir durumu var oldugu sekliyle
betimlemeyi amaclayan aragtirma yaklagimidir. Genel tarama modeli, ¢ok sayida
elemandan olusan bir evrende, evren hakkinda genel bir yargiya varmak i¢in evrenin
timii ya da ondan alinacak bir grup, 6rnek ya da drneklem {izerinde yapilan tarama
diizenlemeleridir (Karasar, 2012: 77-79).

3. 2. Evren ve Orneklem

Calismanin evrenini Konya il merkezinde bulunan Karatay, Meram ve Sel¢uklu
ilcelerinde gorev yapan ilkokul yoneticileri (okul miidiirleri, miidiir basyardimecilar1 ve
miidiir yardimcilar) olusturmaktadir. Yonetici sayilarmnin tespiti icin Konya i1 Milli
Egitim Miidiirliigii’'nden temin edilen 2013-2014 egitim ve 6gretim yili verileri dikkate
alimmis olup adi gecen merkez ilgelerde 377 adet resmi Ilkokul yoneticisi
bulunmaktadir. Bu arastirmanin érneklemini Konya ili merkez ilgelerdeki ilkokullardan
basit tesadiifi 6rnekleme yontemi ile segilen 240 okul yoneticisi olusturmaktadir. Basit
tesadiifi drnekleme yontemi (Islamoglu, 2009) ile 377 kisilik evrenden ulasilmasi
gereken Orneklem sayist 190 olup yapilan calismada Orneklemin yeterli oldugu
gorilmiistiir.

Z=(Standart normal degisken=%95 giiven diizeyinde) 1,96,

N=Evren biiyiikligi=377,

P=Anakiitle oran1 = (%50) 0,5 sapma pay1 (Maksimum hata olarak alind),
Q=1-P=0,5

_Z°PQ  196%*0,5*05 190
g2, ZPQ g2, L96°*05%05
' 377

Tablo4: Arastirmaya Katilan Yéneticilerin Egitim Durumuna Gére Dagilinm

Egitim Durumu n %
On Lisans 13 5,4
Lisans 178 74,2
Lisansiistii 49 20,4
Toplam 240 100,0
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Arastirmaya katilan Yoneticilerin 13’1 (%5,4) 6n lisans, 178’1 (%74,2) lisans, 49’u
(%20,4) lisansiistii (yiiksek lisans/doktora) diizeyinde egitim gormiistiir. Ileriki
karsilagtirma tablolarinda 6n lisans ve lisans kategorileri birlestirilerek analizler iki
kategori lizerinden yapilmistir.

Tablo5: Arastirmaya Katilan Yoneticilerin Yoneticilik Gorevine Gore

Dagilim
Yoneticilik Gorevi n %
Miidiir 68 28,3
Miidiir Bagyardimcisi 10 4.2
Miidir Yardimcisi 162 67,5
Toplam 240 100,0

Arastirmaya katilan Yoneticilerin 68’1 (%28,3) midir, 10°u (%4,2) midir
basyardimcisi, 162°si (%67,5) miidiir yardimcisi gorevini yiiriitmektedir. ileriki
karsilastirma tablolarinda Miidiir Bas Yardimcisi ve Miidiir Yardimcis1 kategorileri
birlestirilerek analizler iki kategori iizerinden yapilmistir.

Tablo6: Arastirmaya Katilan Yoneticilerin Hizmet Yilina Gére Dagihinm

Hizmet Yih n %

0-10 Y1l 24 10,0
10-20 Y1l 108 45,0
20 Y1l ve daha fazla 108 45,0
Toplam 240 100,0

Arastirmaya katilan Yoneticilerin 24’1 (%10,0) 10 yi1l ve daha az, 108’1 (%45,0) 10-
20 yil aras1, 108’1 (%45,0) 20 yil ve daha fazla siiredir yoneticilik yapmaktadir. ileriki
karsilastirma tablolarinda 0-10 Y1l ve 10-20 Y1l kategorileri birlestirilerek analizler iki
kategori iizerinden yapilmistir.
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Tablo 7:  Arastirmaya Katilan Yoneticilerin Zamam Iyi Kullanma ile ilgili
Yayimnlar1 Okuma Durumuna Goére Dagilim

Zamam Iyi Kullanma ile

Ilgili Yayinlar1 Okuma n %

Okumuyor 39 16,3
Bazen Okuyor 146 60,8
Okuyor 55 22.9
Toplam 240 100,0

Arastirmaya katilan Yoneticilerin 39’u (%16,3) zamani iyi kullanma ile ilgili yaymn
okumamakta, 146’s1 (%60,8) bazen okumakta, 55’1 (%22,9) her zaman okumaktadir.

Tablo 8: Arastirmaya Katilan Yéneticilerin Egitim-Ogretim Gorevini Yerine
Getirmek I¢in Yeterli Zamana Sahip Olma Durumuna Goére Dagilim

Gorevini Yerine
Getirmek I¢in Yeterli n %
Zamana Sahip Olma

Evet 197 82,1
Hayir 43 17,9
Toplam 240 100,0

Arastirmaya katilan Yoneticilerin 197°si (%82,1) egitim-6gretim gdrevini yerine
getirmek i¢in yeterli zamana sahiptir; 43’1 (%17,9) yeterli zamana sahip degildir.

3.3. Veri Toplama Araci

Veri toplama araci olarak, Demir (2003) tarafindan gelistirilen ve kullanilan
“Yoneticilerin Caligma Zamanlarim Etkili Kullanmaya Yénelik Uygulamalara Iliskin
Goriisleri” adli 6lgek kullamlmis olup &lgek icin gerekli izin almmistir. Olgegin
dagitimi elden ve elektronik ortamda yapilmis ve toplanmistir. Uygulama siiresi 25-30
dakika olarak belirlenmistir.

3.3.1. Gegerlik ve giivenirlik

Demir (2003) tarafindan yapilan faktor analizi sonucunda zaman yonetimine yonelik
Olcegin iki alt boyutu (faktorii) Olctiigli tespit edilmistir. Zamanmi dogrudan etkili
kullanmaya yo6nelik olumlu ifadeleri kapsayan 20 maddesi (1, 3, 4, 5, 7, 9, 15, 16, 17,
18, 19, 20, 22, 25, 26, 27, 28, 29, 30) birinci faktor olarak belirlenirken, geri kalan 11
maddesi (6, 8, 10, 11, 12, 13, 14, 21, 23, 24, 31) ise zamani kullanmada plansizlik ve
diizensizligi tanimlayan zamani etkin kullanmaya iligskin engelleyici davranislara iligkin
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maddelerden olugmaktadir. Birinci faktérde yer alan maddelerin yiik degeri 0.35 ile
0.79; ikinci faktorde ise 0,42 ile 0,66 arasinda oldugu belirtilmistir. Bu ¢alismada faktor
yiik degerleri birinci faktorde 0,31 ile 0,68 arasinda, ikinci faktorde ise 0,37 ile 0,69
arasinda bulunmustur.

Belirlenen yiik degerlerinin bir yapiy1 6l¢mede maddenin 6nemli katkisinin oldugunu
gostermektedir. Demir (2003) caligmasinda birinci faktdr anketle ilgili varyansin %
30’unu, ikinci faktdér % 10’unu agikladigini ve acgiklanan toplam varyans % 40.29
oldugunu belirtmistir.

Bu calismada birinci faktoriin ilgili varyansin %19’unu; ikinci faktoriin %14 tini
acikladig1 ve toplam varyansin %34 oldugu sonucu elde edilmistir. Birinci faktorde elde
edilecek puaninin yiiksek olmasi “zamanin etkin kullanildigin1” gosterirken, ikinci
faktorde yiiksek puan, “zamanmi etkin kullanmaya iliskin engelleyici davranislarin
arttigin1” gostermektedir. Bagka bir ifade ile, ikinci faktorde elde edilen diisiik puan
zamanin etkin kullanildigin1 géstermektedir.

Ankette yer alan maddelerin yoneticilerin zaman yonetimi davranislar1 bakimindan
ayirt etmedeki yeterliligi madde korelasyon toplami ile incelenmistir. Demir (2003)
calismasinda madde toplam korelasyonu sonucu birinci faktor i¢in 0.32 - 0.73, ikinci
faktor icin 0.26 - 0.49 arasinda degistigi sonucuna ulagmistir. Bu ¢alismada birinci
faktor i¢in madde toplam korelasyonu 0,27 - 0,59; ikinci faktor i¢in 0,29 - 0,60 arasinda

degistigi bulgusu elde edilmistir. Bu bulgulara gore maddelerin kisileri zaman yonetimi
davraniglarina gore ayirt ettigi sOylenebilir.

Anketin giivenirliligi icin Demir (2003) tarafindan Cronbach Alpha i¢ tutarlilik
katsayis1 hesaplanmig, Alpha degeri birinci faktor i¢in 0.92, ikinci faktor icin 0.71
olarak bulunmustur. Bu ¢alismada birinci faktor igcin Cronbach Alpha degeri 0,82; ikinci
faktor icin 0,83 olarak bulunmustur.

3.3.2. Verilerin Toplanmasi

Ilkokul y®&neticilerinin zaman yonetimi hakkinda goriisleri ile ilgili veriler anket
aractyla toplanmistir. Anketin birinci  bolimii  “Kisisel Bilgi Formu” olarak
adlandirilmis ve bu kisimda goriisiilen kisilerin egitim durumu, okul yoneticiligindeki
gorev, hizmet y1l1 gibi demografik bilgilerin yani sira zamani iyi degerlendirme ile ilgili
yayin okuma ile egitim Ogretim faaliyetlerinin yerine getirilmesine ydnelik yeterli
zamana sahip olup olmamaya iligkin sorular da yer almigtir. Anketin ikinci bolimiinde
ise ilkokul yoneticilerinin zaman yonetimi hakkinda goriislerinin incelenmesine yonelik
31 sorudan olusan 6lcek yer almistir. Olgekteki sorulara cevaplar 5°li Likert tipinde
“hig, az, orta, ¢ok, pek ¢cok” kategorileriyle alinmis ve bilgiler toplanmistir.

Aracin dagitimi ve toplanmasi, elden ve elektronik ortamda yapilmis olup dagitim ve
uygulama igin Konya il Milli Egitim Miidiirliigii’ nden gerekli izinler alinmustir. Izin
formu Ek-1 de verilmistir.
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3.4. Verilerin Analizi ve Yorumlanmasi

Zaman Yonetimi Olgegi Demir (2003)° den almmustir. Olgek, 31 maddeden
olusmakta ve 2 boyut icermektedir. Ilk boyut zamam etkin kullanmaya yonelik 20
maddeden olusurken, ikinci boyut zamanin etkin kullanmaya yonelik engelleyici
maddelerin yer aldig1 11 maddeden olusmaktadir.

Uygulanan anket, bilgisayar ortaminda SPSS (Statistical Package Program for Social
Science) 15.0 programi kullanilarak analiz edilmistir. Verilerin analizinde arastirmaya
katilan yoneticilerin kisisel ozelliklerine gore dagilimlari frekans (f) ve yiizde (%)
dagilimlar1 seklinde gosterilmistir. Zamam Etkin Kullanmaya Iliskin Davranislar ve
Engelleyici Davranislar alt boyutlar1 ortalama ve standart sapma betimsel istatistikleri
ile gosterilmistir.

Alt boyutlarin demografik degiskenlere gore karsilagtirilmasi i¢in parametrik veya
non-parametrik analizlerden hangilerinin kullanilacagina karar vermek i¢in Skewness
katsayisindan (carpiklik) yararlanilmistir. Siirekli bir degiskenden elde edilen puanlarin
normal dagilim Ozelligi icin Skewness katsayisinin 0 olmasi ortalamaya gore tam
simetrik dagilimi1 (normal dagilim); 0’dan biiylik ¢ikmasi pozitif (saga) ¢arpikligi, 0°dan
kiigiik ¢ikmast negatif (sola) carpikligi gosterir. Analizlerde temel olan, puanlarin
normalden asirt sapma gostermemesidir. Carpiklik katsayist +1 siirlart ig¢inde
kaliyorsa, puanlarin normal dagilimindan 6nemli bir sapma gostermedigi seklinde
yorumlanabilir. Olgek ve alt boyutlari i¢in yapilan ¢arpiklik analizinde katsayinin +0,08
ile £1,02 araliginda oldugu; diger bir ifadeyle alt boyut ve 6lgek genel puanlarinin
normal dagilim gosterdigi bulgusu elde edilmistir. Bu durum verilerin parametrik
testlere uygun oldugunu gosterdiginden Zamani Etkin Kullanma ve Zamam Etkin
Kullanmaya Engel Davranislar alt boyutlarinin egitim durumu, yoneticilikteki gorev,
yoneticilikteki hizmet siiresi ve egitim-6gretim gorevlerini yerine getirmek icin yeterli
zamana sahip olma degiskenine gore karsilastirmasi Bagimsiz Iki Orneklem t Testi ile;
zamant 1yi kullanma yaymlarint okuma degiskenlerine gore karsilastirmas1 Tek Yonli
Varyans Analizi (ANOVA) ile yapilmistir. Varyans analizinde gruplar arasi fark oldugu
tespit edildiginde farkin hangi gruplar arasinda oldugunu test etmek amaciyla Scheffe
(grup varyanslarimin homojenliginde) ve Dunnett C (grup varyanslart homojen
olmadiginda) Post Hoc testleri kullanilmistir. Analizlerde anlamlilik diizeyi 0,05
(p<0,05) olarak belirlenmistir.

Zaman1 Yonetimi Olgeginde sorulan sorulara verilen yanitlarin likert dlgeginde en
yiiksek puani 5, en diisiik puani 1 oldugu dikkate alinarak puan araliginin 5-1=4 oldugu
hesaplanmis ve kategorize diizeyleri i¢in sekme araligi 4/5=0,80 olarak bulunmustur.
Bu durumda ortalama puanlara ait kategoriler asagidaki gibi belirlenmistir:

1,00-1,80 = “Hig”
1,81-2,60 = “Az”
2,61-3,40 = “Orta”
3,41-4,20 = “Cok”
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4,21-5,00 = “Pek ¢ok”
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BOLUM IV

Bulgular

Arastirmanin bu bdoliimiinde veri toplama aracinin uygulanmasiyla elde edilen
bulgulara yer verilmistir. Arastirmanin amaci ve alt amaglarina ait bulgular siras1 ile
tablolastirilarak yorumlanmistir. Her iki boyut ayri ayri betimleyici istatistikleriyle
degerlendirilmis, sonrasinda da bu ifadelere verilen cevaplar toplanarak 2 boyut icin
ayr1 ayr1 puanlart elde edilmistir. Demografik degiskenler ve bu toplam puanlarla
analizler yapilmis ve karsilastirmalar gergeklestirilmistir.

4.1. Tlkokul yéneticilerinin zamam etkili kullanmaya iliskin davramslarina yénelik
goriisleri ile ilgili bulgular

Aragtirmanin birinci alt problemi olan ilkokul ydneticilerinin zamani etKili
kullanmaya iliskin davranislarinin hangi diizeyde oldugu ile ilgili bulgular Tablo 12’de
verilmistir.

Tablo9: Zamam Etkin Kullanmaya iliskin Davramislara Yonelik Goriislerin
Aritmetik Ortalama ve Standart Sapma Sonuclar:

Soru _ Onemi
X SS Diizey Sirasi
25 | Yazismalarinizi bekletmeden zamaninda yapar misiniz? 4,23 0,73 | Pek ¢ok 1
20 | Randevu ve goriigme saatlerine uyuyor musunuz? 4,23 | 0,74 | Pekcok 2
Her seyin ye.rli ye.rindne oldugu ve k_o!ayca bulunabilecegi bir 421 | 0,75 | Pek gok 3
26 | dosyalama sistemine dnem verir misiniz?
18 | Bir ise basladiktan sonra isi bitirinceye kadar israr eder misiniz? 4,03 | 0,72 Cok 4
5 | Yapilacak isleri 6nem derecesine gore siralar misiniz? 3,98 0,77 Cok 5
27 | Toplantilara katilmadan 6nce hazirlik yapar misiniz? 3,95 | 0,81 Cok 6
Astlarinizin size sorunlarini anlatabilmeleri i¢in zaman ayiriyor 392 | 071 Cok 7
17 | musunuz?
28 | Yonettiginiz toplantilarda baglama ve bitis saatlerine uyuluyor mu? 3,9 0,73 Cok 8
16 | Yapilan islerde miikemmellik arar misiniz? 3,9 0,78 Cok 9
2 | Giinliik iglerinizi belirli bir programa gore yapar misiniz? 3,78 | 0,72 Cok 10
29 | Toplantilariniz verimli gegiyor mu? 3,71 | 0,71 Cok 11
1 | Islerinizi planlamak i¢in zaman ayirir misiniz? 3,69 | 0,76 Cok 12
30 | Isinizin kesilmesini 6nlemek igin 6nlemler alir misiniz? 3,57 | 0,73 Cok 13
3 | Bir giin sonrasi i¢in “yapilacaklar listesi” hazirlar misiniz? 3,40 | 0,92 Orta 14
7 Elerinizi tamamlamak i¢in fazla mesai yapar misiniz? 3,38 1,02 Orta 15
Isl_e_rlr_nzle ilgili bir yillik ya da daha uzun siireli amaglar belirler 335 | 0,90 Orta 16
4 | misiniz?
Islerinize yarar1 olmayacak goriismelere “hayir” diyebiliyor 33 0,96 Orta 17
19 | musunuz?
9 | Beklenmedik ya da acil durumlar i¢in ek zaman ayirir misiniz? 3,27 0,88 Orta 18
Mesleginizle ilgili kitap veya makaleleri okumaya zaman ayirir 318 | 087 Orta 19
22 | mismiz?
15 | Astlariniza yetki devrinde bulunur musunuz? 3,12 | 1,10 Orta 20
Ortalama 3,70 | 0,42 Cok

“Zamani Etkin Kullanmaya iliskin Davranislar” a iliskin sorulan 20 sorudan en
yiiksek ortalamaya sahip zamani etkin kullanma davraniglari sirasiyla “Yazigmalarinizi
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bekletmeden zamaninda yapar mismiz? (X= 4,23; Pek ¢ok)”, “Randevu ve goriisme
saatlerine uyuyor musunuz? (X= 4,23; Pek ¢ok)”, “Her seyin yerli yerinde oldugu ve
kolayca bulunabilecegi bir dosyalama sistemine 6nem verir misiniz? (X= 4,21; Pek

¢ok)” oldugu goriilmektedir. “Zamani1 Etkin Kullanma” alt boyutuna ait ortalamanin
3,70+£0,42 “Cok” diizeyinde oldugu soylenebilir.

4.2. T1lkokul yoneticilerinin zamam etkin kullanmaya iliskin engelleyici
davramislara yonelik goriisleri ile ilgili bulgular

Arastirmanin ikinci alt problemi olan ilkokul yoéneticilerinin zamani etkili
kullanmaya iliskin engelleyici davranislarinin hangi diizeyde oldugu ile ilgili bulgular
Tablo 13’de verilmistir.

Tablo 10: Zamam Etkin Kullanmaya iliskin Engelleyici Davramslar fle Tlgili
Goriislerin Aritmetik Ortalama ve Standart Sapma Sonuclari

Soru -
X SS Diizey | Oncelik
12 Zamaninizin ¢ok hizli bir bigimde gegtigi duygusuna 3.80 | 0,93 Cok 1
kapilir misiniz?
14 Ozel ricalarla veya kendi isteginizle baskalarinin islerini 301 | 093 Orta 2
yapar misinz?
13 | Bir isten digerine gectiginiz oluyor mu? 2,87 | 0,98 Orta 3
23 | Giinliik isler igerisinde bogulur musunuz? 2,75 | 0,95 Orta 4
8 | Eve is gotilirdiigiiniiz oluyor mu? 2,69 | 1,13 Orta 5
11 Islerinizi son anda yetistirme durumunu yastyor 255 | 093 Az 6
musunuz?
31 Yapmaniz gereken ¢ok fazla sey oldugunu diisiiniip 255 | 0,98 Az 7

panige kapildiginiz oluyor mu?
6 | Yapmaniz gereken isleri ertelediginiz olur mu? 2,47 | 0,75 Az 8
Masanizin tizerinde halen ¢alistiginiz konuyla iliskisi

24 2,39 | 0,98 Az 9
olmayan seyler bulunur mu?
21 Telefonla isinize yaramayacak goriismeler yapar 218 | 0,94 Az 10
misiniz?
10 Yapmam.z _gc?reken isleri 6nemli olmayan bir nedenle 201 | 083 Az 11
erteler misiniz?
Ortalama 2,66 | 057 Az

“Zamani1 Etkin Kullanmaya Iliskin Engelleyici Davranislar” a iliskin sorulan 11
sorudan en yiiksek ortalamaya sahip zamam etkin kullanmaya engel davraniglar
sirastyla “Zamaninizin ¢ok hizli bir bigimde gegtigi duygusuna kapilir misimz? (X=
3,80; Cok)”, “Ozel ricalarla veya kendi isteginizle bagkalarinin islerini yapar misiiz?
(X=3,01; Orta)”, “Bir isten digerine gectiginiz oluyor mu? (X = 2,87; Orta)” oldugu
goriilmektedir. “Zamani Etkin Kullanmaya Iliskin Engelleyici Davramslar” alt boyutuna
ait ortalamanin 2,66+0,57 “Az” diizeyinde oldugu sdylenebilir.
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4.3. Tlkokul yoneticilerinin “egitim durumu, goérev tiirii, hizmet yih (kidem)”
degiskenlerine gore zamam etkin kullanmaya iliskin davranislara yonelik bulgular

Aragtirmanin ii¢lincli problemine iligkin bulgulara asagida yer verilmistir.
4.3.1. Tlkokul yéneticilerinin “egitim durumu” degiskenine gore zamam etkin
kullanmaya iliskin davranislarina yonelik bulgular

Aragtirmanin {glincii alt problemi olan ilkokul yoneticilerinin zamani etkili
kullanmaya iliskin davraniglarinin “egitim durumu” degiskenine gore hangi diizeyde
oldugu ile ilgili bulgular Tablo 11° de verilmistir.

Tablo 11: Zamam Etkin Kullanmaya Iliskin Davramslarin Egitim Durumu
Degiskenine Gore Karsilastirilmasi

Egitim Durumu n X SS t p

On Lisans/ Lisans 191 73,59 8,13 -1,695 0,091
Lisansiistii 49 75,88 9,56

Tablo 11’ e gore yoneticilerin Zamam Etkin Kullanmaya iliskin Davranislarina ait
puan ortalamalar1 egitim durumu degiskenine gore anlamli farklilik gdstermemektedir
(p>0,05).

4.3.2. ilkokul yéneticilerinin “gorev tiirii” degiskenine gore zamam etkin
kullanmaya iliskin davranislarina yonelik bulgular

Aragtirmanin liclincli alt problemi olan ilkokul yoneticilerinin zamani etkili
kullanmaya iliskin davranislarinin “gérev tiirii” degiskenine gore hangi diizeyde oldugu
ile ilgili bulgular Tablo 12” de verilmistir.

Tablo 12: Zamam Etkin Kullanmaya iliskin Davramslarin Okul
Yoneticiligindeki Gorev Degiskenine Gore Karsilastirilmasi

Okul Yoneticiligindeki N —

Gorev X SS t P
Midir 68 76,07 7,78 *
Miidiir Yardimcist 172 73,26 8,62 2,343 0,020
*p<0,05

Tablo 12’ ye gore yoneticilerin Zamani Etkin Kullanmaya iliskin Davranislarina ait
puan ortalamalar1 okul yoneticiligindeki gorev degiskenine gore anlamli farklilik
gostermektedir (p<0,05). Miidiir gorevindeki yoneticilerin Zamanm Etkin Kullanmaya
Iliskin Davranislarina ait puan ortalamasi (76,07+7,78) Miidiir Yardimcis1 gérevindeki
yOneticilerin puan ortalamasindan (73,26+8,62) anlamli diizeyde daha yliksektir
(p<0,05).
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4.3.3. Ilkokul yoneticilerinin “hizmet yili (kidem)” degiskenine gére zamam etkin
kullanmaya iliskin davramislarina yonelik bulgular

Arastirmanin {igiincii alt problemi olan ilkokul yoneticilerinin zamani etkili
kullanmaya 1iliskin davramiglarinin  “hizmet yili (kidem)” degiskenine gore hangi
diizeyde oldugu ile ilgili bulgular Tablo 13’ de verilmistir.

Tablo 13: Zamam Etkin Kullanmaya iliskin Davramislarin Yoneticilikteki
Hizmet Siiresi (Kidem) Degiskenine Gore Karsilastirilmasi

Yoneticilikteki Hizmet Siiresi n —

(Kidem) X S t P
20 yildan az 132 73,22 9,14 -1693 0,092
20 yi1l ve tizeri 108 75,07 7,50

Tablo 13’ e gore yoneticilerin Zamam Etkin Kullanmaya iliskin Davramslarina ait
puan ortalamalar1 Yoneticilikteki Hizmet Siiresi (kidem) degiskenine gore anlaml
farklilik gostermemektedir (p>0,05).

4.4, Tlkokul yoneticilerinin “egitim durumu, gorev tiirii, hizmet yii (kidem)”
degiskenlerine gore zamani etkin kullanmay1 engelleyen davramslara yonelik
bulgular

Arastirmanin dordiincii alt problemine iliskin bulgulara asagida yer verilmistir.
4.4.1. Tlkokul yoneticilerinin “egitim durumu” degiskenine gére zamam etkin
kullanmaya iliskin engelleyici davramislarina yonelik bulgular

Arasgtirmanin  dordiincii alt problemi olan ilkokul yoneticilerinin zamani etKili
kullanmaya iligskin engelleyici davraniglarinin “egitim durumu” degiskenine gore hangi
diizeyde oldugu ile ilgili bulgular Tablo 14’ de verilmistir.

Tablo 14: Zamam Etkin Kullanmaya iliskin Engelleyici Davramslarin Egitim
Durumu Degiskenine Gore Karsilastirilmasi

Egitim Durumu n X SS t p
Universite 191 29,10 5,95 -0,747 0,456
Lisanstistii 49 29,85 7,47

Tablo 14> e gore yodneticilerin Zamam Etkin Kullanmaya Iliskin Engelleyici
Davraniglarina ait puan ortalamalar1 egitim durumu degiskenine gore anlamli farklilik
gostermemektedir (p>0,05).

4.4.2. Tlkokul yéneticilerinin “gérev tiirii” degiskenine gore zamam etkin
kullanmaya iliskin engelleyici davramislarina yonelik bulgular

Arastirmanin dordiincii alt problemi olan ilkokul yoneticilerinin zamam etkili
kullanmaya iliskin engelleyici davraniglarinin “gorev tiiri” degiskenine gore hangi
diizeyde oldugu ile ilgili bulgular Tablo 15’ de verilmistir.

65



Tablo 15: Zamam Etkin Kullanmaya Iliskin Engelleyici Davramislarin Okul
Yoneticiligindeki Gorev Degiskenine Gore Karsilastirilmasi

Okul Yoneticiligindeki =
Gorev n X SS t P
Miidiir 68 28,00 532 -1,961 0,051
Miidiir Yardimcisi 172 29,76 6,58

Tablo 15> e gore yoneticilerin Zamam Etkin Kullanmaya Iliskin Engelleyici
Davraniglarina ait puan ortalamalart okul yoneticiligindeki goérev degiskenine gore
anlaml farklilik gostermemektedir (p>0,05).

4.4.3. ilkokul yoneticilerinin “hizmet yih (kidem)” degiskenine gore zamam etkin
kullanmaya iliskin engelleyici davranmislarina yonelik bulgular

Arastirmanin dordiincii alt problemi olan ilkokul yoneticilerinin zamani etkili
kullanmaya iliskin engelleyici davranislarinin “hizmet yili (kidem)” degiskenine gore
hangi diizeyde oldugu ile ilgili bulgular Tablo 16’ da verilmistir.

Tablo 16: Zamam Etkin Kullanmaya iliskin Engelleyici Davramslarin
Yoneticilikteki Hizmet Siiresi (Kidem) Degiskenine Gore Karsilastirilmasi

Yoneticilikteki Hizmet

Siiresi (kidem) n x S8 t p
20 yildan az 132 30,05 6,43 N
20 yil ve iizeri 108 2828 750 2182 0030
*p<0,05

Tablo 16 ’ya gore yoneticilerin Zamam Etkin Kullanmaya Iliskin Engelleyici
Davranislarina ait puan ortalamalar1 Yoneticilikteki Hizmet Siiresi (kidem) degiskenine
gore anlamli farklilik gostermektedir (t=2,182; p<0,05). 20 yildan az hizmet siiresine
sahip yoneticilerin zamani etkin kullanmaya iliskin engelleyici davranis algis1 20 yil ve
tizeri hizmet siiresine sahip yoneticilerin algisindan anlamli diizeyde daha ytiksektir.

4.5. Ilkokul ybneticilerinin “zamam iyi kullanma ile ilgili yaymlari okuma”
degiskenine gore zamamn etkin kullanmaya iliskin davramislarina yonelik bulgular

Aragtirmanin besinci alt problemi olan ilkokul yoneticilerinin zamani etkili
kullanmaya iligkin davraniglarinin “zamani iyi kullanma ile ilgili yayinlar1 okuma”
degiskenine gore hangi diizeyde oldugu ile ilgili bulgular Tablo 17’ de verilmistir.

Tablo 17: Zamam Etkin Kullanmaya iliskin Davramslarin Zamam Iyi
Kullanma ile Ilgili Yayinlar1 Okuma Degiskenine Gore Karsilastirnimasi

Zamam Iyi Kullanma ile M sS E Farkin
flgili Yaymlar Okuma P Kaynag
Okumuyor 39 70,90 8,69 C>A
Bazen Okuyor 146 74,04 8,23 4,802 0,009*
Okuyor 55 76,31 8,38
*p<0,05
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Tablo 17’ ye gore yoneticilerin Zamani Etkin Kullanmaya iliskin Davranislarina ait
puan ortalamalar1 zamani iyi kullanma ile ilgili yaymlar1 okuma degiskenine gore
anlamli farklilik gostermektedir (p<0,05). Farkin kaynagina iligkin yapilan Scheffe Post
Hoc testi sonuglarina gére zamani iyi kullanma ile ilgili yayimlar1 okuyan yoneticilerin
Zaman Etkin Kullanmaya iliskin Davranislarina ait puan ortalamasi (76,31£74,04)
zamani 1yi kullanma ile ilgili yaymlar1 okumayan yoneticilerin puan ortalamasindan
(70,90£8,69) anlamh diizeyde daha ytiksektir (p<0,05).

4.6. Tlkokul yoneticilerinin “zamam iyi kullanma ile ilgili yaymlar1 okuma”
degiskenine gore zamam etkin kullanmaya iliskin engelleyici davramslarina
yonelik bulgular

Arastirmanin altinct alt problemi olan ilkokul yoneticilerinin zaman etkili
kullanmaya iligkin engelleyici davranislarinin “zamani iyi kullanma ile ilgili yaymlar
okuma” degiskenine gore hangi diizeyde oldugu ile ilgili bulgular Tablo 18’ de
verilmistir.

Tablo 18: Zamam Etkin Kullanmaya Iliskin Engelleyici Davramislarin Zaman
Iyi Kullanma ile Ilgili Yaymnlar1 Okuma Degiskenine Gore Karsilastirilmasi

Zamam Iyi Kullanma ile X sS = Farkin
Ilgili Yayinlar1t Okuma Kayna@
Okumuyor 39 29,87 5,27
Bazen Okuyor 146 29,02 6,48 0,315 0,730
Okuyor 55 29,46 6,49

Tablo 18 e gore yoneticilerin Zamam Etkin Kullanmaya Iliskin Engelleyici
Davranislarina ait puan ortalamalar1 zamani etkin kullanma ile ilgili yayimlar1 okuma
degiskenine gore anlamli farklilik géstermemektedir (p>0,05).

4.7. Tlkokul yéneticilerinin “egitim-6gretim gorevleri icin yeterli zamana sahip
olma” degiskenine gore zamam etkin kullanmaya iliskin davramislarina yonelik
bulgular

Aragtirmanin yedinci alt problemi olan ilkokul yoneticilerinin zamani etkili
kullanmaya iliskin davraniglariin “egitim-6gretim gorevleri i¢in yeterli zamana sahip
olma” degiskenine gore hangi diizeyde oldugu ile ilgili bulgular Tablo 19°da verilmistir.

Tablo 19: Zamam Etkin Kullanmaya iliskin Davramislarin Egitim-Ogretim
Gorevleri icin Yeterli Zamana Sahip Olma Degiskenine Gore Karsilastirilmasi

Egitim-Ogretim B
Gorevleri icin Yeterli n X SS t p
Zamana Sahip Olma

Evet 197 74,05 8,58
-0,013 0,989
Hayir 43 74,06 8,07
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Tablo 19’ a gore egitim-6gretim gorevleri igin yeterli zamana sahip olan yoneticilerin
Zamani Etkin Kullanmaya Iliskin Davranislarina ait puan ortalamasmin 74,05+8,58;
kadrolu yoneticilerin puan ortalamasinin 74,06£8,07 oldugu ancak puan ortalamalari
arasindaki farkin istatistiksel olarak anlamli olmadig1 (p>0,05) bulgusu elde edilmistir.
Yéneticilerin Zamani Etkin Kullanmaya iliskin Davranislar1 egitim-6gretim gorevlerini
yerine getirmek icin yeterli zamana sahip olma degiskenine gore anlamli farklilik
gostermemektedir.

4.8. Tlkokul yoneticilerinin “egitim-6gretim gorevleri icin yeterli zamana sahip
olma” degiskenine gore zamam etkin kullanmaya iliskin engelleyici davramslarina
yonelik bulgular

Arastirmanin sekizinci alt problemi olan ilkokul ydneticilerinin zamani etkili
kullanmaya iligkin engelleyici davranislarinin “egitim-6gretim gorevleri i¢in yeterli
zamana sahip olma” degiskenine gore hangi diizeyde oldugu ile ilgili bulgular Tablo 20’
de verilmistir.

Tablo 20: Zamam Etkin Kullanmaya iliskin Engelleyici Davramslarin Egitim-
Ogretim Gorevleri i¢cin Yeterli Zamana Sahip Olma Degiskenine Gore
Karsilastirilmasi

Egitim-Ogretim

Gorevleri icin Yeterli n X SS t p
Zamana Sahip Olma
Evet 197 28,57 6,03
-3,736  0,000*
Hayir 43 32,42 6,52

*p<0,05

Tablo 20’ ye gore yoneticilerin Zamam Etkin Kullanmaya Iliskin Engelleyici
Davranislarina ait puan ortalamalar1 egitim 6gretim gorevleri i¢in yeterli zamana sahip
olma degiskenine gore anlamli farklilik gostermektedir (p<0,05). Egitim-6gretim
gorevlerini yerine getirmek i¢in yeterli zamana sahip olmayan yoneticilerin Zamant
Etkin Kullanmaya liskin Engelleyici Davramslarina ait puan ortalamasi (32,42+6,52)
egitim-Ogretim gorevlerini yerine getirmek i¢in yeterli zamana sahip olan yoneticilerin
puan ortalamasindan (28,57+6,03) anlaml diizeyde daha yiiksektir (p<0,05).
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BOLUM V

Sonuglar ve Tartisma

Arastirmanin bu boliimiinde, istatistiksel yontemlerle elde edilen bulgulardan
cikarilan sonugclar ile 6nceki benzer ¢alisma bulgularinin tartismasi yapilmais; elde edilen
sonuglar ¢ercevesinde sunulan 6nerilere yer verilmistir.

5.1. Sonuc¢ ve Tartisma

Ilkokul yéneticilerinin zaman ydnetimi hakkindaki goriislerini arastiran bu calismada
elde edilen bulgular 1s181nda asagidaki sonuglara ulagilmistir.

1- Arastirmaya katilan yoneticilerin zamani etkin kullanmaya iliskin goriisleri genel
olarak “cok” diizeyinde; yazigsmalari bekletmeden zamaninda yapma, randevu ve
goriisme saatlerine uyma, dosyalama sistemine 6nem verme davraniglari ise “pek ¢ok”
diizeyinde oldugu gbézlemlenmistir. Genel olarak yoneticilerin -gii¢lii 6gretimsel liderlik
davraniglar1 arasinda sayilan- zamani etkin kullanmaya O6zen gosterdikleri; iistlerin,
mevzuatin ve denetgilerin 6zellikle 6nem verdikleri dosyalama sistemi, yazisma ve
toplanti/goriisme saatlerine daha fazla 6nem verdikleri sdylenebilir.

Aksoy (1993)’ un, Ankara ilinde genel lise miidiirleri ile yaptig1 calismada lise
midiirlerinin en ¢ok personelle ilgili islere, en az da yazi islerine zaman ayirdiklari,
egitim-Ogretimle ilgili islere personel iglerinden daha az zaman ayirdiklar1 goriilmiistiir.
Silahtaroglu (2004)’ nun akademisyenlerle yaptigi ¢alismada zamani etkin kullanma
davraniglar1 “gok” diizeyinde bulunmustur. En fazla 6nem verilen davranis olarak ise ise
ve toplantilara zamaninda gelme davranisi oldugu bulgusu elde edilmistir. Demir
(2003)’ in Genglik ve Spor il Miidiirliiklerinde gorev yapan ydneticilerle yaptigt
calismada zamani etkin kullanmaya yonelik davranislar puan ortalamasi 3,69 (Orta
diizeyde), Erdul (2005)’ un iiniversite Ogrencileri ile yaptig1 calismada zaman
planlamas1 ve zaman tutumlar1 alt boyutlarindan olusan zamani etkin kullanma
davraniglarinin puan ortalamasi 3,11 (orta diizeyde), Gozel (2009)’ in Denizli ilinde
ilkogretim okulu 6gretmenlerinin katilimi ile gerceklestirdigi calismada 6gretmenlerin
zaman planlamas: hakkindaki goriisleri 3,04 (orta diizeyde); zaman tutumlarn
hakkindaki goriisleri 2,98 (orta diizeyde) oldugu bulgulari elde edilmistir. Ozdemir
(2006), yedi isletme ile yaptigr ¢alismada isletmelerdeki yoneticilerin kisisel zaman
yonetimi, i$ zamani yonetimi, yonetsel zaman yoOnetimi ve Orgiitsel zaman yonetimi
puan ortalamalarin1 orta diizeyde bulmustur. Rodoplu (2001), Kocaeli ilinde biiyiik
Olcekli kamu ve 6zel isletme yoneticileri ile yaptig1 calismada yoneticilerin zamani
planlama, yetki devretme, karar verme, zamani kontrol etme davraniglarinin kamu ve
0zel yoneticilerinde orta diizeyde etkinlikte kullanildig1 bulgularini elde etmistir. Tiire
(2013)’ nin Yeditepe tliniversitesi fen ve sosyal bilimler boliimleri hazirlik siniflarinda
okuyan 6grenciler ile yaptigi calismada zaman yonetimi davranisina iligkin puanlari

13 2

orta” dilizeyinde bulunmustur. Yesil (2009)’ in hastane yoneticileri ile yaptig
calismada randevu ve goriigme saatlerine uyma, goriismeleri Oncelik sirasina gore
diizenleme davraniglarinin yiiksek puan aldig1 ve goriisme ve sosyal faaliyetler, toplanti
ve diizenli calisma, gline baglama ve giinliik isler, egitim ve arastirma, acil olaganiistii
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durumlar, masa ve dosya diizeni davraniglarinin “orta” diizeyde oldugu bulgular elde
edilmistir.

Bu ¢alismamizda elde edilen bulgularin, Aksoy (1993), Demir (2003), Erdul (2005),
Gozel (2009), Ozdemir (2006), Rodoplu (2001), Silahtaroglu (2004), Tiire (2013) ve
Yesil, (2009)’ in bulgulari ile benzerlik gosterdigi sGylenebilir.

Akgay ve Basar (2004) tarafindan ilkogretim yoneticileriyle yapilan ¢alismada, en
Oonemli goriilen ve zaman ayrilan gorevlerin, okul isletmesine dayali gorevler oldugu;
bunu zaman ayrilma derecesi bakimindan is goren hizmetlerine yonelik gorevler
izledigi ve egitim programlarina yonelik gorevlerin ikinci planda kaldigi; bu gorevlerin
genellikle 6gretmenlerin gorev alanina giren isler olarak algilandigi bulgularini elde
etmiglerdir. Diger yandan, géreve ayrilan zamana goére gorevlerin 6nemli goriilme
derecesi: “okulun para kaynaklarini arttirmak amaciyla cevre ile iliski kurma” oldugu
sonucu elde edilmistir. Terzi (2007)’ nin Istanbul ili Gaziosmanpasa, Fatih ve Sisli
ilgelerinde ilkdgretim okulu miidiirleri ile yaptig1 ¢alisma sonucunda okul miidiirlerinin
yoneticilik gorevlerine ayirdiklart zaman, alt boyutlarmin tiimiinde “gok”, zaman
yonetim engellerinden etkilenme diizeyleri genel olarak “orta” diizeyde ¢ikmistir. Altun
(2011), ilkdgretim okulu midiirleri ile yaptig1 calismada yoneticilerin yarisindan biraz
fazlasinin zaman yonetimini basarili olarak yaptiklari; arastirmaya katilan basarili okul
midiirlerinden yaklasik sekizde biri zamani1 yonetemedikleri, zamanin1 yonettiklerini
diisiinenlerin de aslinda zaman yonetmede c¢ok etkili olmadiklari, aksamlar1 ve hafta
sonlarmi isi eve tasidiklari bulgularimi elde etmistir. Devaminda basarili okul
miidiirlerinin zaman yonetimi i¢in dogrudan ve dolayli stratejiler kullandigi, zaman
yonetimine iliskin ilk bes stratejisinin planlama, is boliimii, isleri zamaninda yapmak,
yetki devri ve Oncelikleri belirlemek oldugu bulgular1 elde edilmistir. Siisin (2012),
ilkdgretim okul yoneticileri ile yaptig1 calismada zamani etkin kullanma davranigina
iligkin puanlar1 “katiliyorum (¢ok)” diizeyinde bulunmustur. Zamam etkin kullanma
davraniglarinda en yiiksek puana sirasiyla giine zamani planlayarak baslama, yapilacak
etkinliklerin programimi yapma ve planladiklarini zaman iginde basarabilecegini
diisinme oldugu bulgular1 elde edilmistir. Ardi¢c (2010), 6zel bir bankanin Ankara
subelerindeki yoneticileri ile yaptigi calismada yoneticilerin biiyilk ¢ogunlugunun
zaman yonetimi hakkinda bilgi sahibi oldugu, kendisini zaman yonetiminde basarili
buldugu, zamanin etkin kullantminin verimliligi arttirdigi bulgularmi elde etmistir.
Sayan (2005), yonetici hemsirelerle yaptigi ¢alismada yonetici hemsirelerin yetki devri,
zaman yOnetim teknikleri, planlama ve oncelikleri belirleme gibi zamani etkin kullanma
davraniglarinin yiiksek diizeyde oldugu bulgularini elde etmistir. Tiirkmen (2005)’ nin
Genglik ve Spor Midirligli merkez orgiitiinde gorev yapan yoneticilerle yaptigi
calismada yoneticilerin zamani planli-programli kullanma, zaman kullanma denetimleri,
toplantilara hazirlikli katilma ve toplantilart verimli gegirme, yetki kullanimi ve devri
davraniglar1 “pek cok” diizeyinde bulunmustur.

Bizim ¢alismamizda elde edilen bulgularin, Akc¢ay ve Basar (2004), Terzi (2007),
Altun (2011), Ardic (2010), Sayan (2005), Siisin (2012), Tiirkmen (2005)’ nin
bulgularindan farkli oldugu goriilmiistiir. Farklilik, 6rneklem gruplarinin farkliligindan;
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benzer Orneklem gruplarinda ise g¢alisma ortamindaki farkliliklardan kaynaklaniyor
olabilir.

2- “Zamam Etkin Kullanmaya Iliskin Engelleyici Davramslar” bulgularina gore
yoneticilerin engelleyici davranislarla nadiren karsilastiklari; en fazla karsilasilan
engelleyici davraniglarin zaman yetersizligi algisi, 6zel ricalarin ¢oklugu ve yapilacak
isler arasinda siirekli bir gecisgenligin oldugu goézlemlenmistir. Zamani etkin

kullanmaya engel durumlarin yoneticiler i¢in ¢ok fazla gegerligi olmadigi, “az
diizeyinde oldugu sdylenebilir.

Altiok (1994), Konya ili meslek liselerindeki yonetici ve dgretmenler ile yaptigi
calismada, yoneticilerin zaman kaybina neden olan olumsuz tutumlarinin basinda, her
tirli calismalarinda planlamaya ¢ok az yer vermeleri gelmektedir. Alkan (1999),
Ankara ili Nallithan ilgesi ilkogretim okulu miidiirleri ile yaptig1 calismada genel olarak
ilkdgretim okulu miidiirlerinin mesai saatleri disinda da ¢alistiklar1, yonetsel etkinliklere
ayrilan ortalama silireye gore; personel isleri, 6grenci isleri, egitim-6gretim isleri, okul
isletmeciliginin ilk siralar1 aldigi bulgularimi elde etmistir. Silahtaroglu (2004),
Gaziosmanpasa Universitesi'nde gérev yapan akademik personel ile yaptig1 ¢alismada
zamant kullanmada ¢ok etkili olmadiklari, bu nedenle islerini yetistiremedikleri
dolayisiyla da mesai saatleri disinda da calismak zorunda kaldiklari ve c¢ogu
akademisyenin islerini bitirmek i¢in okula erken gelmek veya ge¢ ¢ikmak durumunda
kaldig1 bulgularini elde etmistir. Zamani etkin kullanmaya engel davraniglari ise diisiik
diizeyde bulunmustur. En 6nemli engelleyiciler ziyaretgiler ve derse girmek oldugu
bulgular1 elde edilmistir. Ardi¢ (2010), 6zel bir bankanin Ankara subelerindeki
yoneticileri ile yaptigt calismada yoneticilerin zaman yonetimindeki engelleri
siralamada belirgin bir 6nem siras1 vermedikleri; stres, toplanti, iletisim eksikligi,
oyalama, yetki devrinden kaginma Oncelik belirleyememe, telefon goriismeleri yapma,
ziyaretciler, calisma ortami, plansizlik gibi engelleri neredeyse esit oranda zaman
yonetimi engelleri olarak gordiikleri bulgusunu elde etmistir. Demir (2003), Genglik ve
Spor il Miidiirliiklerinde gérev yapan yéneticilerle yaptig1 ¢calismada zamani engelleyici
davraniglar puan ortalamasimni 2,49 (Az diizeyde) olarak bulmustur. Rodoplu (2001),
Kocaeli ilinde biiyiik olgekli 6zel isletme yoneticileri ile yaptigr caligmada erteleme,
kesintiler, toplantilar ve stresin zamani etkin kullanmada baslica engelleyiciler oldugu
bulgularini elde etmistir.

Bu ¢alismamizda elde edilen bulgularin, Altinok (1994), Alkan (1999), Silahtaroglu
(2004), Ardig (2010), Demir (2003) ve Rodoplu (2001)’ nun bulgular ile benzerlik
gosterdigi soylenebilir.

Aksoy (1993), Ankara ilinde genel lise miidiirleri ile yaptig1 calismada miidiirlerin
cogunlugu (%60.5) "yetenekli elemen yoklugu" %50 si "birden fazla is yiiklenme",
%47.4° 1 “toplantilarin gereksiz uzamasi1", %46.1 '1 "fiziksel ya da zihinsel yorgunlugu"
birinci derecede engel olarak gérmiislerdir. Ikinci derecede zamani etkili kullanmay1
engelleyen etken olarak "okunacak belgelerin ¢oklugu" goriiliirken; "gilinliik islerde

izlenecek yonergelerin olmayis1”, "giiriiltii", "sekreter olmayis1", "giinliik plan yapmama
etkenlerinin  engelleyici olmadigi  goriilmiistiir. Terzi (2007), Istanbul ili
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Gaziosmanpasa, Fatih ve Sisli il¢elerinde ilkogretim okulu miidiirleri ile yaptig1 ¢alisma
sonucunda okul miidiirlerinin zaman yonetim engellerinden etkilenme diizeyleri genel
olarak “orta” diizeyde c¢ikmistir. Dastan (2012), Ankara ilinde 6zel ve kamu
kurumlarinda calisan isgorenlerle yaptig1 calismada kendisini ise gere§inden fazla
adadigi, stresli oldugunda zamani etkin kullanamadigi, kurumda calisanlar arasinda
isbirligi ve dayanismanin yaygin olmadigi, koordinasyon ve iletisim eksikligi oldugu,
isleri bagkasina devretmek yerine kendi basina yapma c¢abasinin zaman kaybettirdigi
durumlarin orta diizeyde oldugu bulgusunu elde etmistir. Ayrica zaman yonetimi
engelleri genel puan ortalamasinin orta diizeyde oldugu bulgusunu elde etmistir. Erdul
(2005), tniversite oOgrencileri ile yaptigi caligmada zaman harcattiricilar olarak
tanimladigi zamani etkin kullanmaya iliskin engelleyici davraniglarinin  puan
ortalamasmi 3,25 (orta diizeyde) olarak bulmustur. Gozel (2009), tarafindan Denizli
ilinde ilkogretim okulu Ogretmenlerinin katilimi ile gergeklestirilen c¢aligmasinda
Ogretmenlerin zaman harcattiricilar hakkindaki goriisleri 3,33 (orta diizeyde) oldugu
bulgusu elde edilmistir. Sayan (2005), yonetici hemsirelerle yaptig1 ¢aligmada yonetici
hemsirelerin zaman tuzaklar1 olarak tanimlanan zamani etkin kullanmaya engelleyici
davraniglarinin  yiiksek diizeyde oldugu bulgularini elde etmistir. Siisin (2012),
ilkdgretim okul yoneticileri ile yaptigi ¢aligmada zamani etkin kullanmaya engel
davraniglara iligkin puanlar1 “fikrim yok (orta)” diizeyinde bulunmustur. Zamani etkin
kullanmaya engel davranislarda en olumsuz puana sirasiyla okul c¢alisanlari arasinda
iletisim eksikligi oldugu, mesai ¢alisma zamaninin ¢ogu plan disi islere harcaniyor,
ziyaretgiler sebebi ile gilinliik ¢aligmalarin aksamasi davranislari oldugu bulgular elde
edilmistir. Kaykanaci (2003) Ankara ilinde resmi ilkdgretim okullarinda yaptigi ¢calisma
sonunda 6nemli ve ¢ok zaman alan igler binanin egitime hazirlanmasi, yonetim islerini
planlama, derslerin amacina uygun olarak yiiriitilmesini saglama, basariy1
degerlendirme, 6grenci kayit kabul ve devam isleri, personele uygun calisma ortami
hazirlama, is bolimii yapma, biiro isleri, okul-aile igbirligi, okulu g¢evreye tanitma
oldugu bulgularini elde etmistir.

Bu caligsma bulgulari ile Aksoy (1993), Terzi (2007), Dastan (2012), Gézel (2009),
Erdul (2005), Sayan (2005), Siisin (2012), Kaykanaci1 (2003)’ nin ¢alisma bulgular
farklilik gostermektedir. Yoneticilerin kurumlar1 ve kurumlarindaki ¢alisanlarla iletigimi
farkliligin nedeni olabilir.

3- Arastirma bulgularma goére zamani etkin kullanma davranisi egitim durumuna
gore farklilik gostermemektedir.

Bu caligsma bulgulan ile benzerlik gosteren diger calismalar incelendiginde Siisin
(2012)’ in ilkogretim okul yoneticileri ile yaptig1 ¢alismada, Ardig (2010)’ 1n 6zel bir
bankanin Ankara subelerindeki yoneticileri ile yaptigi calismada, Demir (2003)” in
Genglik ve Spor il Miidiirliiklerinde gérev yapan yoneticilerle yaptig1 calismada, Sayan
(2005)° 1n yodnetici hemsirelerle yaptigi ¢alismada zamani etkin kullanma
davraniglarinin egitim durumuna gore anlamli farklilik gostermedigi bulgusu elde
edilmis olup, Tiirkmen (2005)’ in Genglik ve Spor Miidiirliigii merkez orgiitiinde gorev
yapan yoneticilerle yaptigi c¢alismada da yoneticilerin zaman yonetimi puanlarinin
ogrenim durumuna gore anlamli farklilik géstermedigi bulgular1 elde edilmistir.
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Gozel (2009) tarafindan yapilan ¢aligmada da Ogretmenlerin zaman tutumlart alt
boyutundan olusan zamani etkin kullanma davranislarinin 6grenim durumuna gore
anlamli bir farklilik gdstermedigi ancak zaman planlamasi alt boyutundan olusan
zamani etkin kullanma davranisinin 6grenim durumuna goére anlamh farklilik
gosterdigi; on lisans mezunu Ogretmenlerin zaman planlamasini lisans mezunu olan
Ogretmenlere gore daha iyi yaptigi bulgusu elde edilmistir. Yesil (2009)’ in hastane
yoneticileri ile yaptig1 ¢alismada da randevu ve goriisme saatlerine uyma, gériismeleri
oncelik sirasina gore diizenleme davraniglarinin yiiksek puan aldigi ve goriisme ve
sosyal faaliyetler, toplant1 ve diizenli ¢alisma, giine baslama ve giinliik isler, egitim ve
aragtirma davraniglarinin  egitim durumu  degiskenine gore anlamli farklilik
gostermedigi; acil olaganiistii durumlar, masa ve dosya diizeni puanlarinin lise mezunu
yoneticilerde daha yiiksek oldugu bulgular elde edilmistir.

4- Arastirmaya katilan ilkokul yoneticilerinin zamani etkin kullanma davranislari
yoneticilik gorevine gore farklilik gostermektedir. Arastirma bulgularina gére miidiir
gorevindeki yoneticilerin miidiir yardimcilarina gore zamani daha etkin kullandiklar:
sonucuna ulasilmigtir. Miidiirlerin karar merciinde olmalari, aslinda ¢ogu gorevleri
miidiir yardimeilarinin yapiyor olmasi bu sonucun ¢ikmasina sebep olmus olabilir.

Yesil (2009) hastane yoneticileri ile yaptig1 ¢alismada randevu ve goriisme saatlerine
uyma, goriismeleri oncelik sirasina gore diizenleme davranislarinin yiikksek puan aldigi
ve goriisme ve sosyal faaliyetler, toplant1 ve diizenli ¢alisma, acil olaganiistii durumlar,
masa ve dosya diizeni davranislarinin yonetim gorevi degiskenine gore anlamli farklilik
gostermedigi bulgulari elde edilmistir. Bu ¢alisma bulgulari ile Yesil (2009)’ un ¢alisma
bulgusu benzerlik gostermektedir.

Demir (2003) ise Genglik ve Spor Il Miidiirliiklerinde gérev yapan yoneticilerle
yaptig1 calismada zamani etkin kullanmaya yonelik davranislarin kurumdaki gorev
degiskenine gore anlamli farklilik gdstermedigi bulgusunu elde etmistir. Tiirkmen
(2005)’ nin Genglik ve Spor Miidiirliigii merkez orgiitiinde gérev yapan yoneticilerle
yaptig1 calismada yoneticilerin zaman yOnetimi puanlarinin yoneticilik pozisyonuna
gore anlamli farklilik gdstermedigi bulgular elde edilmistir. Bu calisma bulgulan ile
Demir (2003) ve Tiirkmen (2005)’ nin ¢alisma bulgularmin farklilik gosterdigi
goriilmektedir. Yoneticilerin farkli kurumlarda gbrev yapiyor olmasi farkliligin nedeni
olarak gosterilebilir.

5- Aragtirma bulgularima gore ilkokul yoneticilerinin zamani etkin kullanma
davraniglar1 yoneticilikteki hizmet siiresine gére anlamli farklilik gostermemektedir.
Yoneticilikteki hizmet siliresi az veya ¢ok olan ydneticilerin zamani etkin kullanma
davraniglarinin farkli olmadig: bulgusu elde edilmistir.

Buldugumuz bulguyla benzer bulgular elde edilen galismalara bakarsak; Ardig
(2010), ozel bir bankanin Ankara subelerindeki yoneticileri ile yaptigi ¢alismada
yoneticilerin zamani etkin kullanma davranislarinin yoneticilikteki kideme gore anlamli
farklik gostermedigi, Sayan (2005), yonetici hemsirelerle yaptigi calismada yonetici
hemsirelerin yetki devri, zaman yonetim teknikleri, planlama ve oncelikleri belirleme
alt boyutundan olusan zamani etkin kullanma davraniglarinin yonetici olarak ¢alisma
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stiresine gore anlamli farklilik gostermedigi, Tirkmen (2005), Genglik ve Spor
Midiirliigi merkez orgiitiinde gorev yapan yoneticilerle yaptig1 ¢alismada yoneticilerin
zaman yonetimi puanlarinin yoneticilikteki hizmet siiresine gore anlamli farklilik
gostermedigi bulgular1 elde edilmistir.

Ancak, Demir (2003)’ in Genglik ve Spor Il Miidiirliiklerinde gorev yapan
yoneticilerle yapti§i c¢alismada zamanmi etkin kullanmaya yonelik davranislarin
yoneticilikteki kideme gore anlamli farklilik gosterdigi; yoneticilik kidemleri fazla olan
yoneticilerin zamani daha etkin kullandig1 bulgusu elde edilmistir. Ayrica Gozel (2009)
tarafindan ilkdgretim okulu Ogretmenlerinin katilimi ile gergeklestirilen caligmada
Ogretmenlerin zaman tutumlart alt boyutundan olusan zamani etkin kullanma
davraniglarinin mesleki kideme gore anlamli bir farklilik gostermedigi ancak zaman
planlamasi alt boyutundan olusan zamani etkin kullanma davranisinin mesleki kideme
gore anlamli farklilik gosterdigi; hizmet siiresi fazla olan Ogretmenlerin zaman
planlamasini hizmet siiresi az olan dgretmenlere gore daha iyi yaptigi bulgusu elde
edilmigtir. Stisin (2012) nin ilkogretim okul yoneticileri ile yaptigi calismada da
zamant etkin kullanma davraniglarinin yoneticilikteki hizmet siiresine goére anlamli
farklilik gosterdigi; yoneticilikteki hizmet siiresi 16-20 yil olan yoneticilerin zamani
etkin kullaniminin ydneticilikteki hizmet siiresi 1-5 yil olan yoneticilere gore daha
yiiksek oldugu bulgusu elde edilmistir.

Bizim ¢alisma bulgularimiz ile Demir (2003), Gozel (2009) ve Siisin (2012)’ nin
calisma bulgulart farklilik gostermektedir. Bu bulgular bizim de bekledigimiz,
¢ikmasint diisiindiiglimiiz bulgulardir. Cilinkii meslekte kidem artikga deneyim de
artmaktadir. Bizim c¢alismamizdaki farkli bulguya anketi dolduran yoneticilerin
diisiincelerini tam olarak yansitmadiklarinin neden oldugu diisiiniilmektedir.

6- Ilkokul yoneticilerinin zamam etkin kullanmaya engel davramislarinin 6grenim
durumuna gore anlaml farklilik gostermedigi bulgusu elde edilmistir. Farkli 6grenim
durumlarindaki fakat benzer zorluklarla karsilasan yoOneticiler i¢in zamam etkin
kullanmaya engel davranislar farklilik gostermemektedir.

Gozel (2009) tarafindan Denizli ilinde ilkdgretim okulu 6gretmenlerinin katilimu ile
gerceklestirilen calismasinda 6gretmenlerin zaman harcattiricilar olarak tanimladigi
zamani etkin kullanmaya iligkin engel davraniglarin 6grenim durumuna gore anlamli bir
farklilik gostermedigi bulgusu elde edilmistir. Benzer sekilde Demir (2003) Genglik ve
Spor i1 Miidiirliiklerinde gorev yapan yoneticilerle yaptigi calismada, Sayan (2005)
yonetici hemsirelerle yaptigir calismada, Siisin (2012) ilkdgretim okul yoneticileri ile
yaptig1 calismada zamani etkin kullanmaya engel davraniglarinin egitim durumuna gore
anlamli farklilik gostermedigi bulgusu elde edilmistir. Bu ¢aligma bulgular ile Gozel
(2009), Demir (2003), Sayan (2005) ve Siisin (2012)’ nin ¢alisma bulgular1 benzerlik
gostermektedir.

Terzi (2007), Istanbul ili Gaziosmanpasa, Fatih ve Sisli ilcelerinde ilkdgretim okulu
miudiirleri ile yaptig1 calisma sonucunda egitim degiskenine gore zaman yOnetimi
engellerinden sikayet diizeyleri arasinda anlamli fark bulunmustur. Bu ¢alisma bulgular
ile Terzi (2007) ¢alisma bulgular farklilik gostermektedir.
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7- Ilkokul yéneticilerinin zamani etkin kullanmaya engel davranislar hakkindaki
goriiglerinin yoneticilik gorevlerine gore farklilik gostermedigi bulgusu elde edilmistir.
Benzer olarak Demir (2003) de zamani etkin kullanmaya iliskin engelleyici
davraniglarin  kurumdaki gorev degiskenine gore anlamli farklilik gdstermedigi
bulgusunu elde etmistir.

8- Arastirma bulgularina gore ilkokul yoneticilerinin zamani etkin kullanmaya engel
davraniglar hakkindaki goriisleri yoneticilikteki hizmet siiresi daha az olanlar lehine
anlamli farklilik gostermektedir. Yoneticilikteki hizmet siiresi daha az olan yoneticilerin
daha ¢ok olan yoneticilere gore zamani etkin kullanmaya engel davraniglara iligskin
goriiglerinin farkli oldugu bulgusu elde edilmistir. Hizmet siiresi daha ¢ok olan
yoneticilerin yas ve mesleki kidem olarak daha tecriibeli olduklar1 ve bu nedenle hizmet
stireleri daha az olan yoneticilere nazaran zaman tuzaklarina daha az yakalandiklar
sOylenebilir. Nitekim Fidan (2011)’ in yaptigi calismada yoneticilerin kidem ve
tecriibelerinin artmasiyla zaman yonetimi konusunda daha duyarli davrandiklari
sonucuna ulasilmistir. Sayan (2005)” in y6netici hemsirelerle yaptigi ¢alismada her ne
kadar zamani etkin kullanmaya iliskin engelleyici davranislarin yoneticilikteki kideme
gore anlamli farklilik gostermedigi bulgusu elde edilmis olsa da 1-5 yil ¢alisan yonetici
hemsirelerin zaman tuzaklarina daha ¢ok yakalandiklar1 bulgusu tespit edilmistir.

Yukarida buldugumuz bulgudan farkli olarak Siisin (2012), ilkégretim okul
yoneticileri ile yaptigi calismada zamani etkin kullanmaya engel davraniglarinin
yoneticilikteki hizmet siiresine gore anlamli farklilik gostermedigi bulgusunu elde
etmistir. Ayni sekilde Terzi (2007)’ nin yaptig1 ¢alismada okul miidiirlerinin yoneticilik
kidemleri degiskenine gore zaman yonetimi engellerinden sikayet diizeyleri arasinda ve
Gozel (2009) tarafindan ilkdgretim okulu 6gretmenlerinin katilimi ile gergeklestirilen
calismada Ogretmenlerin zaman harcattiricilar olarak tanimladigi zamani etkin
kullanmaya iliskin engel davranislarin yoneticilikteki hizmet siliresine gore anlamli bir
farklilik gostermedigi bulgular1 elde edilmistir. Sayan (2005)’ nin yo6netici hemsirelerle
yaptig1 ¢alismada ve Demir (2003)’in Genglik ve Spor Il Miidiirliiklerinde gérev yapan
yoneticilerle yaptigt ¢aligmada zamani etkin kullanmaya iligkin engelleyici
davraniglarin yoneticilikteki kideme gore anlaml farklilik gostermedigi bulgular elde
edilmistir.

9- Arastirma bulgularina goére zamani etkin kullanma davranmiginin zamani iyi
kullanma ile ilgili yayinlar1 okuma degiskenine gore anlamli farklilik gosterdigi bulgusu
elde edilmistir. Zamani etkin kullanma ile ilgili yayinlar1 okuyan yoneticilerin yayinlari
okumayan yoneticilere gore zamani daha etkin kullandiklar1 sonucuna ulasilmistir.
Aslinda bu beklenen bir sonuctur ve bu husustaki kavrami da desteklemektedir.

Gozel (2009)’ in Denizli ilinde ilkogretim okulu oOgretmenlerinin katilimi ile
gerceklestirdigi ¢alismasinda ogretmenlerin zaman tutumlari ve zaman planlamasi alt
boyutlarindan olusan zamani etkin kullanma davranislarinin  zamani yonetimi
yayinlarin1 okuma durumuna gore anlamli farklilik gdsterdigi, yaymlart okuyan
Ogretmenlerin zamani etkin kullanma davraniglarina iliskin puanlarinin zaman yonetimi
yayinlarin1 okumayan 6gretmenlerin puanlarindan anlamh diizeyde daha ytiksek oldugu
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bulgusu elde edilmis olup Siisin (2012)’ in ilkogretim okul yoneticileri ile yaptig
caligmada da zamani etkin kullanma davraniglarinin zaman yonetimiyle ilgili yaynlar
okuma durumuna gore anlaml farklilik gosterdigi; zaman yonetimiyle ilgili yaymlar
okuyan yoneticilerin zamani etkin kullanma puanlarinin okumayanlara gére anlamli
diizeyde daha yiiksek oldugu bulgusu elde edilmistir. Tiirkmen (2005)’nin Genglik ve
Spor Mudiirliigli merkez oOrgiitinde gorev yapan yoneticilerle yaptigi c¢alismada
yoneticilerin zaman yonetimi puanlarinin zaman yonetimi alma durumuna gore anlaml
farklilik gosterdigi; zaman yonetimi egitimi alanlarin zaman yonetimi puanlarinin
zaman yoOnetimi egitimi almayanlara gore daha yiiksek oldugu bulgular1 elde edilmistir.
Bu calisma bulgular ile Gozel (2009), Siisin (2012) ve Tiirkmen (2005)’ nin ¢alisma
bulgular1 benzerlik gostermektedir.

Sayan (2005)’nin yonetici hemsirelerle yaptigi calismada ise zamani etkin kullanma
davraniglarinin zaman yonetimi ile ilgili seminer ve kurslara katilma durumuna gore
anlamli farklilik gostermedigi bulgusu elde edilmistir. Farkli kurumlarda, farkl
orneklem gruplari ile ¢aligma yapilmis olmast sonuglarin farklilik gostermesine neden
olarak gosterilebilir.

10- Aragtirma bulgularina gére zamani etkin kullanmaya engel davranislara iliskin
goriislerin zamani iyi kullanma ile ilgili yayinlari okuma degiskenine gore anlamli
farklilik gostermedigi bulgusu elde edilmistir. Zamani etkin kullanma ile ilgili yayinlar
okuyan ve okumayan yoneticilerin zamani etkin kullanmaya engel davraniglara iligkin
goriisleri farklilik gostermemektedir.

Stisin (2012) in ilkogretim okul yoneticileri ile yaptigi calismada zamani etkin
kullanmaya engel davraniglarinin zaman yonetimiyle ilgili yayinlar1 okuma durumuna
gore anlaml farklilik gostermedigi bulgusu elde edilmis olup bizim c¢alisma
bulgularimiz ile Siisin (2012) ¢alisma bulgular1 benzerlik gostermektedir

Gozel (2009) tarafindan ilkdgretim okulu 6gretmenlerinin katilimi ile gergeklestirilen
calismada ise Ogretmenlerin zaman harcattiricilar olarak tanimladigi zamani etkin
kullanma davranisina engel davramiglar hakkindaki goriislerine ait puanlarin zaman
yonetimi yayinlarini okuma davranisina gére anlamli farklilik gosterdigi; yaymlart her
zaman ve bazen okuyan Ogretmenlerin zamani etkin kullanmaya engel davraniglara
iliskin puanlarinin yayinlari okumayan o6gretmenlerin puanlarindan anlamli diizeyde
daha diisiik oldugu bulgusu elde edilmistir. Goriildiigii tizere bu ¢alismanin bulgulari ile
Gozel (2009)’ in calisma bulgular farklilik géstermektedir. Gozel (2009) calismasinin
O0gretmenler ile yapilmis olmasi farkliligin nedeni olarak gdsterilebilir.

11- Ilkokul yoneticilerinin zamani etkin kullanmaya iliskin davramslarmin egitim-
Ogretim gorevlerini yerine getirmek i¢in yeterli zamana sahip olma durumuna gore
anlaml farklilik gostermedigi bulgusu elde edilmistir. Egitim-68retim gorevleri i¢in
yeterli zamani olup olmamasi zamani etkin kullanma davranisini etkilememektedir.

Sayan (2005) yonetici hemsirelerle yaptigi ¢alismada yonetici hemsirelerin yetki
devri, zaman yonetim teknikleri, planlama ve oncelikleri belirleme alt boyutundan
olusan zaman etkin kullanma davraniglarinin zamanin yeterli olma durumuna gore

76



anlaml farklilik gdstermedigi bulgusu elde edilmistir. Bu ¢alisma bulgular ile Sayan
(2005) caligsma bulgular1 benzerlik gostermektedir.

Demir (2003) ise Genglik ve Spor 1l Miidiirliiklerinde gérev yapan yoneticilerle
yaptig1 ¢alismada zamam etkin kullanmaya yonelik davraniglarin yeterli zamana sahip
olma durumuna gore anlamli farklilik gosterdigi; yeterli zamani oldugunu diisiinen
yoneticilerin zamani daha etkin kullandig1 bulgusunu elde etmistir. Bu ¢alisma bulgulari
ile Demir (2003)’ in c¢alisma bulgulan farklilik gostermektedir. Arastirma yapilan
kurumlarin farkli olmasi sonuglarin farkliliginin sebebi olarak gdsterilebilir.

12- Ilkokul yéneticilerinin zamani etkin kullanmaya engel davranislara iliskin
goriislerin egitim-0gretim gorevlerini yerine getirmek icin yeterli zamana sahip olma
durumuna gore anlamli farklilik gosterdigi bulgusu elde edilmistir. Egitim-6gretim
gorevlerini yerine getirmek icin yeterli zamana sahip olmayan yoneticilerin zamani
etkin kullanmaya engel davraniglar hakkindaki goriisleri egitim-6gretim gorevlerini
yerine getirmek igin yeterli zamana sahip olan yoneticilerin goriislerinden daha
olumsuzdur. Egitim-68retim gorevlerini yerine getiremeyen yoneticiler zamani etkin
kullanma konusunda daha fazla engelleyici durumla karsilastig1 goriisiinti belirtmistir.

Demir (2003), Genglik ve Spor Il Miidiirliiklerinde gérev yapan ydneticilerle yaptigi
calismada zamani etkin kullanmaya iliskin engelleyici davraniglarin yeterli zamana
sahip olma durumuna goére anlamli farklilik gosterdigi; yeterli zamani olmadigini
diistinen yoneticilerin zamani etkin kullanmaya iligskin engelleyici davraniglart daha
fazla puanladigi bulgusunu elde etmistir. Sayan (2005), yonetici hemsirelerle yaptigi
calismada yonetici hemsirelerin  zamani etkin kullanmaya iliskin engelleyici
davraniglarinin zamanin yeterli olma durumuna gore anlaml farklilik gostermedigi
bulgusunu elde etmistir.

Bu ¢alismanin bulgulari, Demir (2003) ve Sayan (2005)’ nin ¢alisma bulgular ile
farklilik gostermektedir. Demir (2003) c¢alismasinin farkli kurumda; Sayan (2005)
caligmasinin farkli kurum ve farkli 6rneklem ile yapilmis olmasi nedeniyle bu ¢alisma
bulgular ile farklilik gosterdigi soylenebilir.

5.2. Oneriler
Bu boliimde arastirmadan elde edilen bulgular dogrultusunda gelistirilen Onerilere
yer verilmistir.

5.2.1. Yonetici ve Politika Gelistiricilere Oneriler

- Okul midiirlerinin zaman etkin kullandiklar1 sonucu dikkate alindiginda zaman
yonetimi konusundaki bu becerilerin diger yoneticilerle (miidiir bagyardimcisi, miidiir
yardimcis1) paylasilmasi okullarda yoneticilerin daha verimli olmasini saglayacagi
diistiniilmektedir.

- Zamani etkin kullanmaya iliskin yayinlart okumanin zamani etkin kullanma
davranigin1 olumlu yonde gelistirdigi ortaya konmustur. Egitim-6gretim kurumlarindaki
yoneticilerin ve potansiyel yonetici konumundaki Ogretmenlerin zaman yonetimi
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konusunda hizmet i¢i egitimlere tabi tutulmasi ve zaman etkin kullanma davranisini
gelistirme amaciyla, ilgili siireli yayilar olusturulmasi 6nerilebilir.

- Yoneticilerin zamani etkin kullanma siirecinde egitim- Ogretim faaliyetlerine
zaman ayiramadiklar1 goriilmiistiir. Giiniimiizde birer 6gretim lideri olmasi beklenen
okul midiirlerinin diger faaliyetlere yonelik is yiiklerinin azaltilmasi yoniinde
caligmalar yapilmasi 6nerilebilir.

5.2.2. Arastirmacilara Oneriler

- Miidiir gorevindeki yoneticilerin miidiir yardimcilarina gére zamani daha etkin
kullandiklar1 bulgusunun nedenleri nitel ¢aligmalarla da desteklenerek daha ayrintili
incelenebilir.

- Zamani etkin kullanma davraniginin zamani iyi kullanma ile ilgili yaymlari okuma
degiskenine gore farklilik gostermesi beklenen bir sonu¢ olmakla birlikte bu durumun
tekrarlanan arastirmalar ile teyit edilebilir.

- Ilkokul yoneticilerinin zamani etkin kullanmaya engel davranislardan ¢ok az
etkilendikleri bulgusuna karsilik diger egitim kurumlarinda da benzer durumun s6z
konusu olup olmadiginin incelenmesinde yarar oldugu diisiiniilmektedir. Sadece egitim-
Ogretim gorevlerini yerine getirmek igin yeterli zamana sahip olunmadigi
diisiiniildiigiinde egitim-6gretim gorevlerinin hangileri oldugunun da detaylandirilmasi
uygun olabilir.
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Ekler

1. Konya il MEM arastirma izni

P

* TORKIYE CUMAUGRIVET]

AT I TSI I TA PRI TIGF . |

IXE CUMHURIVETI

ehithy G . e
.}"9 .."s’ KONYA VALILIGI |,
£ 11 Milli Egitim Miidiirligii,

Say1 : 83688308/605.99/105342
Konu: Arastirma Izni

MEVLANA UNIVERSITESINE
(Sosyal Bilimler Enstitiisii)

Tlgi :23/12/2013 tarihli ve 80769840/081 say1il1 yazi

Enstitiiniiz Egitim Bilimleri Anabilim Daly, Egitim Yonetimi, Teftisi, Planlamas1 ve
Ekonomisi yiiksek lisans programi dgrencisi Israfil SAHIN'in “Ilkokul Y@oneticilerinin
Zamax{ Yonetimi Becerileri” konulu aragtirmasini uygulama talebi incelenmigtir.

Universiteniz tarafindan kabul edilen ve onayl bir 6rnegi Miidiirligiimiizde muhafaza
edilen aragtirmanim, Miudiirligiimiize bagh ilkokul yoneticilerine uygulanmasinda sakinca
gorilmemektedir.

Aragtirmada Miidiirliigimiz tarafindan onaylanarak gonderilen niishalar kullanilacak
olup sonucun CD ortaminda iki niisha olarak génderilmesi gerekmektedir.

Bilgilerinizi ve ad1 gegene tebligini arz ederim.

Mukadder GURSOY
11 Milli Egitim Miidiirii

EK:
Anket Formu(3 Sayfa)

Giiventi Eiez,nA;ku“nmh
”b“e Bymdir,
01
09-0CAx

Bu belge, 5070 sayih Elektronik imza Kanununun § inci maddesi geregince giivenli elektronik imza ile imzalanmigtir
Evrak teyidi http://evraksorgu.meb.gov.tr adresinden fdbe-8f92-3d75-906e-5¢24 kodu ile yapilabilir.

Abdiilaziz Mah. Atatiirk Cad. 42040 Meram/KONYA Strateji Geligtirme:

Tel : 0332353 30 50 Faks : 0332 35159 40 Bilgi:F.GORES

Web  : http:/konya.meb.gov.tr Tel : 0332 353 30 50/1319
E-Posta :konyamem@meb.gov.tr : istatistik42@meb.gov.tr
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2. Olgek

Sayin Yoneticim,

Bu anket formu, egitimin temel Ogelerinden biri olan siz degerli okul
yOneticilerimizin zaman yonetimi konusundaki tutum ve davraniglari ile zaman
yonetimini etkileyen faktorleri incelemek amaci ile hazirlanmistir. Anket sonuglari
sadece Yiiksek Lisans Tezimde bilimsel bir amag i¢in kullanilacaktir. Bu nedenle anket
formuna isminizi yazmaniz gerekmemektedir. Sadece maddelerle ilgili goriislerinizi
isaretlemeniz yeterlidir.

Calismaya olan katkilarinizdan dolayi tesekkiir eder saygilar sunarim.

Israfil SAHIN
Akincilar Mah. Ahmet Hashas 10 Miidiir Yardimcisi

KiSISEL BIiLGi FORMU

BIiRINCi BOLUM:

1. Egitim durumunuz:
On lisans ( ) Lisans ( ) Yiiksek lisans ( ) Doktora ()

2. Okul yoneticiligindeki goreviniz:
Miidiir () Miidiir Bas Yardimcisi ( ) Miidiir Yardimcisi ()

3. Kideminiz (Hizmet y1liniz):
0-10y1l () 10-20 y1l ( ) 20 yil ve iizeri ()

4. Zamani iyi degerlendirme ile ilgili yayin:
Okuyorum () Bazen okuyorum ( ) Okumuyorum ( )

5. Okulunuzda egitim-6gretimle ilgili gérevlerinizi yerine getirmek i¢in yeterli zamana
sahip misiniz?

Evet () Hayir ()
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IKINCi BOLUM

YONETICILERIN CALISMA ZAMANLARINI ETKILI KULLANMAYA
YONELIK UYGULAMALARA ILISKIN GORUSLERI

Sira
No

UYGULAMALAR

Islerinizi planlamak i¢in zaman ayirir misiniz?

Giinliik islerinizi belirli bir programa gore yapar
misiniz?

Bir giin sonrast i¢in “yapilacaklar listesi” hazirlar
misiniz?

Islerinizle ilgili bir y1llik ya da daha uzun siireli
amagclar belirler misiniz?

Yapilacak isleri 6nem derecesine gore siralar
misiniz?

Yapmaniz gereken isleri ertelediginiz olur mu?

Islerinizi tamamlamak igin fazla mesai yapar
misiniz?

Eve is gotiirdiigiiniiz oluyor mu?

Beklenmedik ya da acil durumlar i¢in ek zaman
ay1irir misiniz?

10

Yapmaniz gereken isleri nemli olmayan bir
nedenle erteler misiniz?

11

Islerinizi son anda yetistirme durumunu yastyor
musunuz?

12

Zamaninizin ¢ok hizl bir bigimde gectigi
duygusuna kapilir misiniz?

13

Bir isten digerine gectiginiz oluyor mu?

14

Ozel ricalarla veya kendi isteginizle baskalarinin
islerini yapar misiniz?

15

Astlariniza yetki devrinde bulunur musunuz?

16

Yapilan islerde miikemmellik arar misiniz?
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17

Astlarimizin size sorunlarini anlatabilmeleri
icin zaman ayirtyor musunuz?

18

Bir ige basladiktan sonra isi bitirinceye kadar
1srar eder misiniz?

19

Islerinize yarar1 olmayacak goriismelere
“hayir” diyebiliyor musunuz?

20

Randevu ve goriisme saatlerine uyuyor
musunuz?

21

Telefonla isinize yaramayacak goriismeler
yapar misiniz?

22

Mesleginizle ilgili kitap veya makaleleri
okumaya zaman ayirir misiniz?

23

Glinliik isler icerisinde bogulur musunuz?

24

Masanizin tizerinde halen ¢alistiginiz konuyla
iligkisi olmayan seyler bulunur mu?

25

Yazismalarinizi bekletmeden zamaninda
yapar misiniz?

26

Her seyin yerli yerinde oldugu ve kolayca
bulunabilecegi bir dosyalama sistemine dnem
verir misiz?

27

Toplantilara katilmadan 6nce hazirlik yapar
misiniz?

28

Y Onettiginiz toplantilarda baslama ve bitis
saatlerine uyuluyor mu?

29

Toplantilariniz verimli ge¢iyor mu?

30

Isinizin kesilmesini dnlemek i¢in &nlemler
alir misiniz?

31

Yapmaniz gereken ¢ok fazla sey oldugunu
diisiiniip panige kapildiginiz oluyor mu?
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3. Konya ili Milli Egitim Bakanligi’na bagli resmi okul yonetici sayilari

)\ SO Tine oy, T.C.
F % KONYA VALILIGI
*‘\; j 11 Milli Egitim Miidiirligii
Sayr : 83688308/42/580373 10/02/2014

Konu: Yonetici Sayilart

Sayin : Israfil SAHiN
Akincilar Mah. Ahmet Haghag Ilkokulu
Sozer Sok. No: 8 SelguklW/ KONYA

ligi :10.02.2014 tarihli ve 573636 sayili dilekgeniz.

Karatay, Meram ve Selguklu ilgelerinde bulunan ilkokullarda gorev yapan yoneticilere
iliskin liste ekte gonderilmisgtir.

Bilgilerinize rica ederim.

Diindar POLATCAN
Sube Midiirii

EK:
Liste (3 Sayfa)

Giivenli Elekironik fmzalt
Ashi ile Aymdur
: / 120
n | U8 2014

Bu belge, 5070 sayili Elektronik imza Kanununun 5 inci maddesi geregince giivenli elektronik imza ile imzalanmigtir
Evrak teyidi http://evraksorgu.meb.gov.tr adresinden 4a97-fa5b-3¢53-9¢29-78ac kodu ile yapilabilir.

Abdiilaziz Mah. Atatirk Cad. No: 14 42040 Meram/KONYA Ayrintih bilgi igin : Abdurrahman KAYNAK - Sef
Elektronik Ag: http://konya.meb.gov.tr Tel : (0332)3533050
e-posta: istatistik42@meb.gov.tr Faks : (0 332) 35159 40
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iLCE

KURUM

Miidiir

Miidiir
Bag
Yardimcisi

Miidir
Yardimaisi

Genel
Toplam

KARATAY

Akgesme ilkokulu

KARATAY

Akif Pasa ilkokulu

KARATAY

Aliye-Hiiseyin Tekbas ilkokulu

KARATAY

Aynur Kasabali ilkokulu

KARATAY

Ayse Hiiseyin Ozkan ilkokulu

KARATAY

Birol Polat ilkokulu

KARATAY

Biiyiik Sinan Mehmet Fatma Dalan ilkokulu

KARATAY

Celal Akin ilkokulu

KARATAY

Cengiz Topel ilkokulu

KARATAY

Catalhiiyiik Miinise Liitfi Onat ilkokulu

KARATAY

Doktor Sedat Yiiksel ilkokulu

KARATAY

Feritpasa ilkokulu

Rlrlrlrr|rlRrlRr]Rr|m =~

KARATAY

Gogii lkokulu

KARATAY

Haci Yusuf Mescit Ahmet Haghas ilkokulu

-

KARATAY

Haciveyiszade Mahallesi Ahmet Haghas ilkokulu

[y

KARATAY

Halil Bahgeci ilkokulu

KARATAY

ibrahim Sulhiye Kamanli ilkokulu

KARATAY

ismet Pasa ilkokulu

KARATAY

ismil Atatiirk ilkokulu

KARATAY

ismil Fatih ilkokulu

KARATAY

istiklal ilkokulu

KARATAY

izzet Bezirci ilkokulu

KARATAY

izzetbey ilkokulu

KARATAY

Karaaslan Cumhuriyet ilkokulu

=INnRNnrRr Rkl R R RN w R oo R oo N e

KARATAY

Karakaya Mehmet Oner Eskil ilkokulu

KARATAY

Karatay Kocatepe ilkokulu

KARATAY

Karkent ilkokulu

KARATAY

Kizéren ilkokulu

KARATAY

Koyunoglu ilkokulu

KARATAY

Kuvayi Milliye ilkokulu

KARATAY

Mahide Kogukgu ilkokulu

KARATAY

Mehmetgik ilkokulu

KARATAY

Mustafa Aydin ilkokulu

KARATAY

Miisliime-Ali Yaman ilkokulu

KARATAY

Nakipoglu ilkokulu

KARATAY

Nermin Agah Erding Topak ilkokulu

RlrlrlrlrlrlrlrrvRrlRrRrRr R e RN 2=

KARATAY

Ovakavag ilkokulu

Rlrlr|lwlr|pr|RrIoo e o

KARATAY

Saragoglu Ahmet Hashas ilkokulu

KARATAY

Saragoglu Toki Mustafa Cetin ilkokulu

KARATAY

Sekibe Aksoy ilkokulu

KARATAY

Vali Kemal Katitas ilkokulu

KARATAY

Yaglibayat ilkokulu

KARATAY

Yavuz Selim ilkokulu

N

KARATAY

Yenikent ilkokulu

KARATAY

Yusuf lzzettin Horasanli ilkokulu

e

KARATAY

Zeliha Seymen ilkokulu

[ e e e e
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Toplam KARATAY

44

64

[
o
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MERAM

(Kavak) Mustafa Bagriagik ilkokulu

MERAM

24 Kasim ilkokulu

MERAM

Abdussamet Fazilet Kuzucu ilkokulu

MERAM

Ahmet Naci Giiciiyener ilkokulu

===

MERAM

Alakova ilkokulu

MERAM

Ali ihsan Dayioglugil ilkokulu

[

MERAM

Ali Tagoluk ilkokulu

Nlr|lk|lkr|lr|lw|-
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Miidiir

iLCE KURUM il e | MO | G
Yardimcisi | Toplam
Yardimcisi

MERAM  |Atatiirk ilkokulu 1 2 3
MERAM  [Aybahge Mah. Ahmet Hashas ilkokulu 1 2
MERAM  [Aybahge Toki Sehit Siileyman Ballan ilkokulu 1 2 3
MERAM  [Ayse Sénmez ilkokulu 1 1 2
MERAM  |Cemal Bardakgi ilkokulu 1 1 2
MERAM  |Cumhuriyet ilkokulu 1 2 3
MERAM  [Comakli Talip Kahraman ilkokulu 1 1 2
MERAM  [Dr. Teoman Bilge ilkokulu 2 2
MERAM  |Faik Altioklar ilkokulu 1 1 2
MERAM  |Fatih Sultan Mehmet ilkokulu 1 3 4
MERAM  |Giineydere ilkokulu 1 1
MERAM  |Hanefi Aytekin ilkokulu 1 1 2
MERAM |ibrahim Hakki Konyali ilkokulu 1 2 3
MERAM |ihsan Ozkasikei ilkokulu 1 1 2
MERAM |Karadigin Yeniaylar ilkokulu 1l ik
MERAM |Karahiiyiik Mah. Ahmet Haghas ilkokulu 1 ik 2
MERAM  [Kasinhani Cumhuriyet ilkokulu 1 1
MERAM  |Kemal Hatipoglu ilkokulu 1 2 3
MERAM  [Mehmet Hasan Sert ilkokulu 1 2 3
MERAM  |Mehmet Siikriye Sert ilkokulu 1 2 3
MERAM  [Meram Ali Yaman ilkokulu 1 1 2
MERAM  [Meram Beybes Sehit Ogretmen Hiiseyin Yavuz ilkokulu 1 1
MERAM  |Meram Cayirbagi Tahsin-Ozlem-Bengisu Emiroglu ilkokulu 1 1
MERAM  [Meram Dere Cumhuriyet ilkokulu 1 1 2
MERAM  [Meram Dere Zafer ilkokulu 1 1 2
MERAM  [Meram Godene Toki Sehit Yunus Berber ilkokulu 1 2 3
MERAM  [Meram Hasankdy ilkokulu 1 1
MERAM  [Meram Kasinhani Atatiirk ilkokulu 1 1 2
MERAM  |Meram Kozagag Konya Esnaf Sanatkarlar Odalari Birligi ilkokulu 1 1
MERAM  |Meram Lalebahce Mehmet Fevzi ve Atiye Atceken ilkokulu 1 1 3
MERAM  |Meram Mehmet ve ibrahim Celik ilkokulu 1 1 2
MERAM  |Meram Mehmet-Kadir Ozgiizar ilkokulu 1 1
MERAM  |Meram Mithatpasa ilkokulu 1 2 3
MERAM  [Meram Niyaz Usta ilkokulu 1 1 5 7
MERAM  |Meram Orgeneral Cemal Tural ilkokulu 1 1 2
MERAM  |Meram Ozcan-Saliha Calikusu ilkokulu 1 1 2
MERAM  |Meram Seyh Samil ilkokulu 1 1 2
MERAM  |Meram Turan Bilge ilkokulu 1 1 2
MERAM  [Saglik ilkokulu 1 1
MERAM  |Sefakoy ilkokulu 1 1 2
MERAM  |Selcuk ilkokulu 1 2 3
MERAM  |Sehit Ahmet Senih Durum ilkokulu 1 1
MERAM  |Siikrii Doruk ilkokulu 1 1 2
MERAM  [Telafer ilkokulu 1 1
MERAM  |Uresinler ilkokulu 1 1 3
MERAM  |Yunus Emre ilkokulu 1 2 3

Toplam MERAM 45 1 69 119
SELCUKLU |Ahmet Acar ilkokul 1 2 3
SELCUKLU |Ahmet Perihan Demirok ilkokulu 1 2 3
SELCUKLU |Akincilar Mah.Ahmet Hashas ilkokulu 1 1 3 5
SELCUKLU |Aksemseddin ilkokulu 1 2 3
SELCUKLU |Alaeddin ilkokulu 1 2 3
SELCUKLU |Ayse Tiimer ilkokulu 1 1 3 5
SELCUKLU |Barbaros ilkokulu 1 3 4
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iLCE

KURUM

Midiir

Miidiir
Bag
Yardimai

SI

Miidiir
Yardimcisi

Genel
Toplam

SELCUKLU

Basarakavak ilkokulu

SELCUKLU

Cemile Erkunt ilkokulu

SELCUKLU

Dikilitag Sahip Ata ilkokulu

SELCUKLU

Dr. Mustafa Oten ilkokulu

SELCUKLU

Dumlupinar Mh.Ahmet Haghas ilkokulu

SELCUKLU

Esrefoglu ilkokulu

SELCUKLU

Hakim Omer Onsun ilkokulu

NININIWI=|IN |-

SELCUKLU

Hocacihan Hiiseyin Yildiz ilkokulu

SELCUKLU

ibrahim Yapici ilkokulu

SELCUKLU

ihsaniye ilkokulu

SELCUKLU

IMKB ilkokulu

SELCUKLU

Kanuni Sultan Siileyman ilkokulu

SELCUKLU

Kemal Rizvanoglu ilkokulu

SELCUKLU

Mimar Sinan ilkokulu

SELCUKLU

Mustafa Fevzi Serin ilkokulu

SELCUKLU

Mustafa Karacigan ilkokulu

SELCUKLU

Mustafa Necati ilkokulu

SELCUKLU

Nesrin ve Aysegiil Kardesler ilkokulu

SELCUKLU

0guz Kagan ilkokulu

SELCUKLU

Osmangazi ilkokulu

SELCUKLU

Ova Un ilkokulu

SELCUKLU

Ogretmen Fethiye Onsun ilkokulu

SELCUKLU

Ozel idare 100. Yil ilkokulu

SELCUKLU

Piri Reis ilkokulu

SELCUKLU

Selguklu Belediyesi ilkokulu

SELCUKLU

Selguklu Nurcan Akpinar ilkokulu

SELCUKLU

Selguklu Sehit Osman Demir ilkokulu

SELCUKLU

Sirag Aydintasbas ilkokulu

Rlirlpr|Rr|RrRrRrRrRrRrRrRr|Rr|Rr|RrRr|Rr|Rr|Rr|Rr RN ==

SELCUKLU

Sizma Alparslan ilkokulu

SELCUKLU

Sille ilkokulu

SELCUKLU

Serife Akkanat ilkokulu

o

SELCUKLU

Siikriye Onsun ilkokulu

=

SELCUKLU

Tepekent ilkokulu

SELCUKLU

TOKi ilkokulu

SELCUKLU

Yazir Sehit Osman Kiigiikdillan ilkokulu

SELCUKLU

Zeki Altindag ilkokulu

SELCUKLU

Zeliha ve Liitfi Kulluk ilkokulu

s i e
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Toplam SELCUKLU

42

11

w
[=a)

149

Genel Toplam

131

13

229

377
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Ozgecmis
Genel Bilgi
Adres: Akincilar Mah. Ahmet Hashas ilkokulu Selguklu / Konya
Tel: 532 4048445
E-mail: isahin77@yahoo.com
Egitim ile Ilgili Bilgiler

Lisans : 1996-2000 Balikesir Universitesi, Necatibey Egitim Fakiiltesi, Kimya Egitimi
Bolimii

Lise : 1991-1995, Yavuz Selim Anadolu Ogretmen Lisesi, Erzurum

Is Deneyimi
2000 — 2011, Stmf Ogretmeni, i1 Milli Egitim Miidiirliigii, Hakkari, Konya.

2011 — 2014, Miidiir Yardimecisi, 11 Milli Egitim Miidiirliigii, Konya.

Konusulan Diller, ingilizce
Bilisim Teknolojilerine dair beceriler, Microsoft Office Programlari
flgi Alanlar,

Egitim Yonetimi, Askeri havacilik fotograf¢ilig: ve Filo pe¢ kolleksiyonerligi
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