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OZET

Bu aragtirma {ist ve ortaya diizey saglik yoneticilerinin etkili zaman
yoOnetimine iligkin tutumlar1 iizerinde egitim, medeni durum, mesleki deneyim ve
yonetici olarak g¢alisma siireleri gibi etkenlerin roliinii degerlendirmek amaciyla

yapilmustir.

Aragtirmanin evrenini; Tekirdag Devlet Hastanesi, Corlu Devlet Hastanesi,
Corlu Agiz ve Dis Saglik Merkezi, Cerkezkdy Devlet Hastanesi ve bu hastanelerde
calisan lst, orta ve alt diizey yoneticilerden olusturmustur. Arastirmanin verileri,

aragtirmaya katilmay1 kabul eden 75 saglik yoneticisinden elde edilmistir.

Arastirmanin verileri, aragtirmaya katilanlarin sosyo-demografik bilgilerini
iceren 13 soruluk bilgi formu ve yoneticilerin zaman yonetimi davraniglar ile ilgili
64 soruluk ‘Hastane Yoneticilerinde Zaman YOnetimi’ anket formu kullanilarak
toplanmus, veriler, sayi, yiizde, ortalama, standart sapma, Man Whitney-U testi,

Kruskall Wallis testi ile degerlendirilmistir

Hastane yoneticilerinin g¢alistiklar1 hastanelere, egitim durumuna, medeni
durumuna gore faktér ve Olgek genel puanlart dagilimi incelendiginde gruplar

arasinda istatistiksel olarak anlamli fark bulunmamaistir.

Hastane yoneticilerinin etkili zaman ydnetimi alt boyutlarinda ortalamalari
incelendiginde yoneticilik kidemi 1 yildan az olan olgularla 10 yildan fazla

yoneticilik kidemine sahip olanlar arasinda istatistiksel farklara rastlanmistir.

Yoneticilik  deneyimi  artist  beraberinde = zamanin  daha  iyi
degerlendirilmesini de getirmektedir. Ancak yoneticilik yillar1 arttikga stres ve

zaman baskisi daha fazla yaganmaktadir.

Elde ettigimiz sonuglara dayanarak zaman baskisi ve stresi yasamamalari
i¢in hastane yoneticilerine bu konuda egitim verilmesi gerektigini, zamanin kotii
kullanilmasinda rol belirsizliginin O6nemli bir etken olmasindan dolay1 gorev

tanimlarinin acik bir sekilde yapilmasi gerektigini sdyleyebiliriz.

Anahtar kelimeler: Zaman Yo6netimi, Ust Diizey Yonetici, Etkinlik



ABSTRACT

This study aims to find out how factors like education, marital status,

experience effect top level and middle level executives’ time management abilities.

Study is carried out in Tekirdag State Hospital, Corlu State Hospital, Corlu
Oral and Dental Health Hospital, Cerkezkdy State Hospital and consists of 75 top
and middle level executives who works at these hospitals. All the date of study are

from these subjects.

Data of study is collected by two questionnaire, first consisting of 13
questions regarding socio-demographic information of participants. The second
questionnaire consists of 64 questions and is about executives’ time management

attitudes. All data evaluated by Man Whitney-U test and Kruskal Wallis test.

Education, marital status and different hospitals are not important factors on
subjects’s time management. But there is a meaningful difference between under a

year experienced executives and over 10 years experienced executives.

Experience of being executive brings success at time management. But with

the increase of experience also stress becomes a problem.

Based on the conclusions of the study we can say to protect executives
from time strain and due stress they are to be educated on this matter. Role conflict is
also a problem that is effecting time management. it is important to make clear

definitions of every administrative function.

Key Words: Time management, top level executive, effectiveness
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GIRIS
Zaman, insanin duyu organlari ile algilayamadig fiziksel, felsefi, psikolojik

ve sosyolojik boyutlar olan bir olgu ve gercektir. Belli bir isi yapabilmek igin ihtiyag
duyulan veya gecen siiredir (Giiven ve Yesil, 2011)

Zaman, herkesin; her giin ve her an yasadigi, ancak iizerinde fazla
diisiinmedigi, hatta tam olarak ne oldugunu bile pek bilmedigi bir olgudur. Zaman
kavrami; eni, boyu ve derinligi gibi boyutlarinin olmamasi nedeniyle tanimlanmasi

oldukga giigtiir (Oriicii vd., 2007).

Zaman yonetimi ise, kisinin zamanin akisi iginde kendisini yonetmesi ya da
neyi, ni¢in, ne zaman yapmayi bilmesi ve giinlilk yasamin akisim1 bu ilkeye gore

planlamasidir.(Akat, 2002)

Ginliikk  yasamlarinda  insanlar,  yasadiklari  zamanin  farkina
varamamaktadirlar. Bununla birlikte zaman fark etmek, etkili ve verimli bir sekilde
kullanabilmek i¢in onun iyi yonetilmesinin 6n sart olduguna vurgu yapilmaktadir

(Y1lmaz ve Aslan, 2002; Basak vd., 2008).

Zaman, yoneticilerin ihtiyag¢ duydugu kaynaklarin basinda yer almaya
baslamustir. Orgiitiin sahip oldugu kaynaklar1 etkin ve verimli bir sekilde kullanma
durumunda olan yoneticiler, zamanlarm1i da en etkin sekilde kullanmak

durumundadirlar (Yilmaz ve Aslan, 2002).

Son donemlerde teknoloji, bilgi islem ve iletisim alanindaki bas dondiiriicii
gelismeler ile isletmeler arasinda giderek yogunlasan ve acimasizlasan rekabet,
yoneticilerin izlemek ve kontrol altinda tutmak zorunda kaldig1 kosul ve faaliyetlerin
sayisin1 artirmakta ve onlart gegmise oranla ¢ok daha yogun etkilesim igine
sokmaktadir. Bu kapsamda zaman baskis1 ve yetersizligi, glinlimiiz yoneticileri i¢in

onemli sorunlarin basinda gelmeye baslamistir (S6kmen, 2010).

Saglik kurumlarinda zaman, diger Orgiit kaynaklarindan daha da one

¢ikmaktadir. Hastaneler insan saglhigi ile dogrudan iliskili oldugundan, buralarda



zamanin iyi yonetilmemesi insan hayatinin kaybolmasina kadar varan sonuglar

dogurabilmektedir ( Erdem, 1999)

Hastaneler, 24 saat hizmet veren matris yapidaki organizasyonlardir.
Hastane yoneticileri de bu agidan i¢ ve dig miisteri memnuniyetini saglamak ve diger
islemlerini hakkiyla yerine getirebilmek i¢in zamani iyi kullanmak zorundadirlar.
Hastane yonetimi agisindan dikkat edilmesi gereken en 6nemli noktalardan birisi,
kisilerin bu hastaneden islerini en az zamanda nasil halledip, kurumu terk edebilecegi
konusudur. Bu durum, hem hastane yonetimi hem de hasta agisindan oldukca
onemlidir. Hastane yOnetiminin, her iki tarafin da zamanlarini en tasarruflu sekilde

yonetmek gibi bir sorumlulugu vardir (Gayef, vd. 2004).

Hastanelerde genellikle personel yetersizligi, hasta sayisinin fazla olmasi,
biirokratik islemlerin fazla olmasi, telefon ziyaretgi fazlaligi gibi sorunlar saglik
hizmetlerinin etkinligini azaltan ve hizmetin kalitesini disiiren etkenler arasinda
basta gelmektedir. Bu nedenle zamanin iyi planlanmasi ve etkin kullanimi hastane

yoOnetimi agisindan énemlidir (Corlu, vd. 2009).

Hastane yoneticilerinin zamanlarmi iyi yonetmeleri, hastalarin hastanede
kalis stirelerini azaltacagi gibi yoneticilerin kendi performanslarini, kurumun
performansini ve saglik hizmetlerinin etkililigini artiracaktir. Bu nedenlerden dolay1
bu calismada, hastane ydneticilerinin zaman yonetimine iliskin davranislarinin

degerlendirilmesi amaglanmaktadir.



1. BOLUM ZAMAN KAVRAMI

Zaman, herkesin esit olarak sahip oldugu, fakat ayni sekilde kullanamadigi
son derece degerli, essiz bir kaynaktir. Ama para gibi toplanamaz, hammadde gibi
depolanamaz. Zamanin higbir sekilde yeri doldurulamaz. Belli smirlar iginde, bir
kaynagin yerine bir baskasini koyabiliriz, 6rnegin bakirin yerine aliiminyum
kullanabiliriz. Insan isgiicii yerine sermayeyi koyabiliriz. Daha ¢ok bilgi ya da daha
¢ok kas giicii kullanabiliriz. Ancak, zamanin yerini alabilecek bagka hi¢bir kaynak
yoktur ( Sabuncuoglu ve Tiiz 2003).

Kelime anlami olarak zaman, olaylarin geg¢misten bugiline gelip, gelece§e dogru
birbirini takip ettigi, bireyin kontrolii disinda kesintisiz devam eden bir siirectir

(Demirtas ve Ozer 2007).

Tirk dil kurumu zamani “ bir igin, bir olusun iginde gectigi, gececegi veya

gecmekte oldugu siire, vakit” seklinde tanimlamistir (Basak ve ark. 2008).

Zaman kavramimi degisik acilardan ele alan bilim adamlarinca yapilan

¢esitli tanimlamalar mevcuttur.

Mackenzie, zamani kaynak olarak ele alarak su sekilde aciklamistir:
“Zaman, son derece degerli, essiz bir kaynaktir, ama para gibi toplanamaz, ham
madde gibi depolanamaz. Istesek de istemesek de onu harcamak zorundayiz. Hem de
dakika dakika altmis saniye gibi bir hizla. Bir makine gibi onu durdurup
baslatamayiz, bir is¢i gibi yerine baskasini getiremeyiz” (Mackenzie 1997 ).

Diger bir literatiire gore zamanin, diger isletme kaynaklari icerisinde en
onemli oldugunu iddia eden Peter Drucker soyle der: “Diger énemli kaynaklardan
biri olan para (sermaye) aslinda oldukc¢a bol bulunan bir seydir. Ekonomik biiylimeye
ve faaliyete sinmir koyan seyin sermayenin arzindan ¢ok, talep oldugunu biliyoruz.
Diger bir sinirlayict kaynak olan insanlar (emek) ise aralarinda nitelikli olan1 az
olmakla birlikte, kiralanan bir seydir. Ne var ki, kimse daha fazla zamam ne
kiralayabilir, ne satin alabilir, ne de kiraya verebilir. Dolayisiyla etkin yonetici,
zamanin sinirlayict bir faktdr oldugunu bilir. Yapilan her isteki verimin sinirlar1 en

kit kaynak tarafindan belirlenir. Bu da zamanin ta kendisidir” (Fidan 2011 ).



Newton ise, zamanin mutlak oldugunu ve olusumunun evrene bagh
olmadigini ifade etmektedir. Newton 'un taniminin tersine, zamani bagka bir agidan
ele alan Leibnitz, zamanin kendi basina bir varlik olmadigini ve olaylarim sirasi
oldugunu ifade etmektedir. Einstein ’da Leibnitz gibi, zamanin olaylarin sirasina
gore Olclldiigiinii ve bu olaylar disinda bagimsiz bir varligin olmadigim ileri

siirmektedir (Akgemci ve ark.2003).

Einstein izafiyet teorisini ortaya attigindan bu yana, fizik¢iler diinya
iizerinde dort boyut bulundugunu kabul etmektedir. O zamana kadar bilinen ve kabul
goren ii¢ boyut olan uzunluk, yiikseklik ve genislige ek olan diger fiziksel boyut ise,
zaman olarak bilinmektedir. Matematiksel olarak da kabul gbéren doérdiincii boyut,
diger lic boyuta esit deger tasimaktadir; ancak insanlar diinya iizerinde {i¢ boyutta,
her yonde hareket edebiliyorken; yani yukari ve asagi, sola ve saga, ileri ve geri;

zamanda sadece ileri dogru hareket edebilmektedirler (Tengilimoglu ve ark. 2003).

Zaman, insanin sahip oldugu diger kaynaklardan oldukca farkli 6zelliklere
sahiptir. Zaman, gelecegin en esrarli, herkesin esit olarak sahip oldugu, fakat aym

sekilde kullanamadig1 son derece degerli, essiz bir kaynaktir (Geng 2007a).

Evrendeki en benzersiz degerdir. Ikame edilemeyen, geri dondiiriilemeyen,
yeniden yasanamayan, depolanmasi, satin alinmasi miimkiin olmayan, yeri

doldurulamayan bir kaynaktir (Sabuncuoglu ve ark. 2010).

Zaman aslinda kendisi bir is yapmayan veya yapilan bir isin yapilmasini
kolaylastirmayan veya herhangi bir etkinlige bir katkis1 olmayan, ancak her isin ve
etkinligin yapilmasinda zorunlu olarak kullanilan bir kaynaktir. Yapilacak her is i¢in

zaman gereklidir (Gayef ve ark. 2004).

Zaman, olaylarin ge¢misten bugiine gelip gectigi, gelecege dogru birbirini
takip ettigi, bireyin kontrolii disinda kesintisiz devam eden bir siirectir (Akatay

2003a).

Zaman goreceli bir kavramdir ve goreceli oldugundan dolay1 insanlarin
zamani yonlendirme konusundaki yaklagimlart birbirinden olduk¢a farklidir. Ancak
genel olarak bakildiginda insanlar zaman yOnetimi konusunda oldukga giigsiizdiir.

Zaman bir algilama olayidir. Insanlar giizel bir tatildeyken giinlerin nasil gegtigini
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bile anlamazken, kirmizi 151kta bekleyen bir siirticiiye 1 dakika bile ¢gok uzun bir siire
gibi gelebilir.

Diger canlilar gibi insanin da bir “biyolojik saati” olmakla birlikte,
psikolojik deneylerin gostermis oldugu gibi, insan giivenli bir zaman duygusuna
sahip degildir. Disaridaki 15181 ya da karanlig1 géremeyecek sekilde bir odanin igine
kapatilan kisi hizla zamana iligkin biitiin duyarliligini yitirir. Isiklar agik bile olsa,
kapal1 bir odada gegirilen birkag¢ saat, cogu kisiyi ne kadar zaman ge¢mis olduguna
iliskin dogru bir tahminde bulunmaktan alikoyar. Gegen siireyi oldugundan hayli
fazla olarak tahmin edebilecekleri gibi, olduk¢a kisa siire olarak da diisiinebilirler

(Sabuncuoglu ve Pasa 2002).



1.1 Zaman Tirleri

Zaman kendi iginde farkli dilimler ve farkli 6zellikler altinda ayirip incelenebilir.
Zaman konusunda her toplumda oldugu gibi, toplumlar i¢inde kurumlar, kuruluslar,
kisiler, bilim adamlar1, degerlendirmeler yapip incelemeler gerceklestirmistir (Ozdil
ve ark. 2012).

Saatin gosterdigi zamanla hissedilen zaman birbirinden farklh seylerdir.
Bazen birkac¢ dakikay1 bitmez tiikenmez bir uzunlukta hissederken, bir bagka zaman
birkag saatin bir saniye gibi kisa bir siirede geciverdigini goriiriiz. Yani zaman, bazen
hizl1 bazen de yavas gecer ve dolayistyla hissedilen zamanla 6lgiilen zaman degisik
olabilir (Sabuncuoglu ve Tiiz 2003). Bunlar asagidaki bagliklar altinda

aciklanmaktadir.

1.1.1 Gerg¢ek Zaman

Goriilen hissedilen gercek zaman saatin gostermis oldugu zamandir. Gergek

zamanin kaynagi diinyanin giines etrafindaki hareketidir (Ozdil ve ark 2012)

Gercek zaman fiziksel etkisi olan zamandir. Zamanin fiziksel etkisi daha iyi
anlayabilmek i¢in, insanoglu zamani birimlere bolerek ifade etmistir. Salise, saniye,
dakika, saat, giin, hafta, ay, yil, mevsimler gibi. Bu zaman kavramu tiim bireyler i¢in

tiim bireyler i¢in sabit ve ayni olarak gerceklesmektedir (Erdem ve Kaya 1998).

Zaman yoOnetimi acisindan bakildiginda, yonetilmesi gereken zaman gergek
zamandir. Faaliyetleri etkileyen plan, program, is akisi, ¢alisma ritmi, koordinasyon,
ise baglama ve ayrilma, tecriibe gibi rasyonel ve planlanabilir yonetsel etkinlikler,

gercek zaman icinde gerceklesir (Yesil 2009a).

1.1.2 Psikolojik Zaman

“Zamanin bazen su gibi akip gitmesi bazen de hi¢ gegmemesi kisinin ruh
haliyle ilgili oldugu i¢in psikolojide buna psikolojik zaman algis1 denir. Yani zaman
algisi kisilere ve durumlara gore degisir” (Aytun, 2005)

Psikolojik zaman hissedilen zamandir. Saatin neyi gosterdigine bakmaksizin
bir olayda gecen siireyi kisa veya uzun olarak hissederiz. Saat zamani ¢ok kesin
birimlerle Odlgiiliirken, psikolojik zamanin anlagilmasi giictiir. Duruma gore

degisebilir. Psikolojik zaman ger¢cek zamanin insanlar {izerindeki fiziksel etkilerine
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bagl olarak farkli sekilde zamanin algilanmasiyla ortaya cikar. Ornegin, satrang
oyunu, oyuna ilgi duymayan bir izleyici i¢in oldukca yavas goriinebilir, fakat oyuna

katilan kisi i¢in zaman ¢abucak gecer (Sabuncuoglu ve Tiiz 2003).

1.1.3 Biyolojik Zaman (i¢giidiisel Zaman)

Biyolojik zaman nicel olarak isleyen psikolojik zamanm bir tiiriidiir.
Biyolojik zaman canli varliklarin DNA 6zelliklerinden kaynaklanan ve i¢ dengelerini
saglayan dogal bir ritimdir. Yasayan tiim varliklarin kurulu bir biyolojik saate sahip
oldugu gériiliir. Ornegin bitkiler tamamen biyolojik bir ritim i¢inde yasarlar. Giin
15181 ile kimi cicekler acar, kimileri kapanir ve kimileri de giinese doner. Insanlar da
biyolojik zamanin etkisi altindadir. Uykunun gece olmasi tesadiifen degildir. Giiniin
ilk 1s1klarinin beynimiz iizerinde etkileri vardir. Kan degerleri, besin ihtiyaci, beynin
uyarilmasi, salgilarin baglamasi bir i¢ ritmin ve etkilesimin sonucudur. Herkes ve her
mevsim i¢in ayni olan gercek zamandan farkli olarak herkesin biyolojik ritmi
(zamani) kendisine &zeldir. Yash ile gencin veya kadmn ile erkegin biyolojik
zamanlan farklidir. Pilotlarin, astronotlarin calisabilmek igin 6zel bir disiplinden
gecmeleri biyolojik ritimlerini saat ve takvim siireglerine uydurmak igindir. Biyolojik
ritim diizglin isliyorsa viicutta cok etkili maddeler {retilmekte ve sagligi
desteklemektedir. Bu nedenle; sanayilesmis iilkelerde insanlarm immiinal
sistemlerinin zayiflamasi, stres, grip hastaligi ve ruhsal c¢okiintiilerin yaygin
olmasinin biyolojik ritmin, i yasamimin dayattigi tempolu calisma ile catigmasi
sonucu oldugu ileri siiriilmektedir (Abay 2000).

1.1.4 Yonetsel Zaman
Orgiitlerin amagclarina ulasabilmek icin, ydneticilerin ydnetsel ¢aligmalara ayirdiklar:
zamana denir ( Geng 2007b ).
Yonetsel zaman, birden ¢ok insani bir araya getirebilecek nitelikteki bir amag
belirlemesi ile bu amaca ulasmak i¢in yerine getirilen plnlama, 6rgiitleme, yiiriitme,
koordinasyon, denetim ve yonetici egitimi faaliyetlerinin gerektirdigi is géren ve

makine zaman toplamidir (Giizel 2010a ).



Orgiitsel etkinlik i¢in para, fiziksel ortam, malzeme ve en dnemlisi de insan giicii
kaynaklarmin etkin kullaniminin yaninda zaman, 6zellikle de yonetsel zaman, planh
bir sekilde kullanilmalidir (Yesil 2009b).

Gelecege iligkin hedeflerin ve bu hedeflere en kisa zamanda ulasilacak
yollarin belirlenmesinden sonra, bu hedeflere hangi olanak ve araclarla varilacaginin
belirlenmesi gerekir. Bu olay, orgiitlenme siirecidir. Mevcut kaynaklarin ekonomik
ve rasyonel kalkinisi, 6rgiitsel zamani dogurur. Burada yoneticiye diisen sorumluluk
bireysel etkinlikten ¢ok takim etkinligini saglayacak bi¢cimde zamani uyum ve

dayanigma i¢inde kullanmaktir.(Giizel, 2010b)



2. BOLUM ZAMAN YONETIMIi KAVRAMI ve ONEMIi

Zaman yoOnetimi, sabit bir akis seyri olan gercek zamanin yoOnetilmesi
degildir; kendimizi zaman i¢inde yonetebilmektir. Zaman yonetimi, kit olan ve her is
ve etkinligin yapilmasinin zorunlu unsuru olan zamana olabildigince fazla is ve

etkinlik sigdirmaktir (Bircan ve iskender 2005 ).

Kisaca zaman yonetimi, soyut bir kavram olan zaman konusundan c¢ok,

belli bir zaman diliminde is ve etkinliklerin yonetimidir (Basak ve ark 2008 ).

Zaman yOnetimi, isgilicli yogun yoneticilerin zamanlarmi daha iyi organize
etmelerine yardimci olmak amaci ile bir egitim araci olarak Danimarka’da dogup
diinyaya yayilmistir. 1980°li yillarin ortalarindan itibaren de Tiirkiye’de 6nem
kazanmaya baslamistir. Bu kavramin ortaya cikmasinda R. Alec Mackenzie nin

biiytik rolii olmustur (Biiyiikoztiirk 2010 ).

Yonetimin kaynaklar1 iginde en kotii kullanilan ve harcanan kaynak,
zamandir. Oysa her yonetici i¢in zaman, paradan daha 6nemli ve degerlidir. Cilinki
zaman, kaynaklarin en kit ve degerli olamidir. Tiim kaynaklar1i degerli kilan
zamandir; ¢iinkil kaynaklarin degeri ancak zaman kullanilarak anlagilir (Bircan ve

Iskender 2005).

Zaman yoOnetimi, yonetim fonksiyonlarii (planlama, érgiitleme, yoneltme
ve kontrol), yoneticinin kendi faaliyetlerinde uygulamasidir. Zamani ydnetmek igin
yapilan bilingli ¢abalar, yoneticilerin istedikleri sonuglara daha etkili ve verimli bir
sekilde ulagmalarina yardimci olabilir. Zamanlarimi akillica yoneten yoneticiler, hem
kendi 6zel zevkleri i¢in hem de amacglarina ulagsmak icin daha ¢ok zaman bulurlar (
Erdem 1997).

Zaman yoOnetimi, sabit bir akis seyri olan gercek zamanin yoOnetilmesi
degildir; kendimizi zaman iginde yonetebilmektir. Zaman yonetimi, kit olan ve her is
ve etkinligin yapilmasinin zorunlu unsuru olan zamana olabildigince fazla is ve
etkinlik sigdirmaktir. Kisaca zaman yonetimi, belli bir zaman diliminde is ve

etkinligin yonetimidir (Tengilimoglu ve ark 2003 ).



Zamani yonetmek kisisel beceri ve kararlilik gerektirir. Verimlilik saglamak
i¢in zamani bir plan dahilinde ekonomik olarak kullanmak gerekir. Yasanan her
dakika bir servettir. Zamanim1 iyi kullanamayan yoneticiler, belirtilen siirelerde
iglerini tamamlayamamalari, acil islerin iist iiste cakigsmasi gibi nedenlerden dolay1
bunalir, yeteneklerini gelistirememe ve bunun bir sonucu olarak da daha iyi isler
ortaya koyamama gibi endiselerden dolay1 baski altina girerler (Sabuncuoglu ve

Pasa 2002 ).

Cagimizda zaman yetersizligi, hemen hemen biitiin insanlarin ortak
problemidir. Ozellikle profesyonel ¢alisma igindekiler, simrli zamanda birgok isi
yapmak durumundadirlar. Belli bir siirenin sonunda yapilmasi gerekli islerin
bitirilememis olmasi, insanlart zamani degerlendirme konusunda tekrar diisiinmeye

itmektedir (Gozal 2009).

Bu yiizden giiniimiizde zaman y6netimi konusu, kigisel gelisim konulari
icinde liste bagi olmaya devam etmektedir. Genellikle ¢ogu insan zamanlarini nasil

yoneteceklerini bilmezler.

Gautschi’ye gore zamani yOnetemeyen insan, profesyonel ve giinliik

hayatin1 da yonetemez (Alay ve Kocak 2002 ).

Zaman yoOnetimi, sabit bir akis seyri olan gercek zamanin yonetilmesi

degildir; kendimizi zaman i¢inde ydnetebilmektir.

Todd. L. Pearson, zaman yonetimi kavramimin yanlis kullanildigin
belirterek, zamanin yonetilemeyecegini, sadece kendimizi zamana gore
yoOnetebilecegimizi ifade ederken; D. T. Hall’de “insanlar zaman1 yonetemezler fakat
sahip olduklar1 zamani iyi kullanabilirler” demektedir. Akreple yelkovanin hareketi,
bizim denetimimizin disindadir. Bunlar durmaksizin hareket ederler ve biz ne
yaparsak yapalim zaman onceden kararlagtirilmis bir hizla akip gider. Mesele, saati

yonetmek degil, kendimizi zaman i¢inde yonetebilmektir (Karagoz ve ark 2010 ).

Zaman yoOnetimi, bireysel agidan kiginin 6zel ve is hayatinda amaglarina
etkili ve verimli bir sekilde ulasabilmesi i¢in planlama, organize etme ve kontrol
etme gibi yonetim fonksiyonlarini kendi faaliyetlerine uygulama stirecidir (Dornan

1997).
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Zamanini iyi yoneten kisiler, kendi 6zel faaliyetlerine daha fazla zaman
ayirabildikleri gibi meslek ve is hayatinda da amaglarina etkili ve verimli bir sekilde

ulagabilirler (Akgemci ve ark 2005).

Zaman yoOnetiminin amaci bazi yazarlarin tavsiyelerinin aksine, insan
hayatinin biitiin alanin1 yazili kurallarla sinirlamak, insan1 mekanik bir hale getirmek
degildir. Bazi zaman yonetimi konusunda yazilmis kitaplarda daha fazla zaman
kazanmak i¢in, kisinin yapacagi biitiin faaliyetleri en ince ayrntilarina kadar
planlamasi ve buna siki sikiya uymasi tavsiye edilmektedir. Bu tiir bir davranis,
zaman yonetimini abartmak olur ve hem de herkes i¢in miimkiin degildir. Ciinkii her
davranigi kurallarla sinirlamak, ¢ogu insani rahatsiz edecek ve zaman yonetiminden
uzaklagtiracaktir. Aslinda zaman yd&netiminin amaci, kigilerin daha huzurlu, stressiz,
istikrarli, etkili ve verimli bir hayat grafigi ¢izmesine yardimeci olmaktir. Zaman

yOnetiminin 6nemi de buradan kaynaklanmaktadir ( Kocabas ve Erdem 2003 ).

Basarili zaman yoOnetimi igin, Orgiitlerin ve c¢aligsanlarm amaglarini
belirlemek, amaca ulasmak icin planlar yapmak, belirlenen ilk plani uygulamaya
koymak ve bitis zamanini tespit etmek ve amaca ulagincaya kadar ¢alismaya devam
etmek gerekmektedir. Ciinkii bunlar1 gerektiren zaman yoOnetimi, yonetimi ve

yoneticinin zamana olan talebinden ortaya ¢ikmistir (Ozer 2012).
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2.1 Zaman Yonetimi Siireci
Siire¢ olarak zaman yonetimi belli bash sekiz asamadan olugmaktadir.
Asagida Sekil 1 ‘de goriildiigii lizere bu asamalar sirasiyla; zaman kullanim analizi,
zaman problemlerini tanimlama, kendini tamimlama, amaglari ve Oncelikleri
belirleme, program hedeflerini uygulama planlarina aktarma, giinliik program ve
rehberler hazirlama, zaman yd&netimi tekniklerini gelistirme ve silirecin izlenmesi

seklindedir (Akgemci ve ark 2009 ).

Sekil 1 Etkin Zaman Yonetimi Siireci

ZAMAN KULLANIM ANALIZi

i%

ZAMAN PROBLEMLERINI TANIMLAMA

Xk

KENDINT TANTMT AMA

v

AMAC VE ONCELIKLERI BELIRLEME

Xk

PROGRAM HEDEFLERINI UYGULAMA

i)

GUNLUK PROGRAMLAR VE REHBERLER

i%

ZAMAN YONETIMI TEKNIKLERINT

i__/?

SURECIN IZLENMESI VE YENIDEN ANALIZI

X?
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Zaman yonetimi siirecinde yer alan asamalar1 sirasiyla asagidaki gibi
acgiklamak miimkiindiir (Akatay 2003b).

2.1.1 Zaman Kullanim Analizi (Zaman Cetveli )

Zaman yonetimi siirecinin ilk asamasi, zamanin nereye harcandigini
belirlemektir. Cok az birey zamanini nasil kullandii konusunda net bir goriise
sahiptir. Cogunlukla bireyler, ne yaptiklarmin ve ne kadar zamanda yaptiklarinin
bilincinde olduklarin1 zannetmektedirler. Ancak, hafizalar1 zamanlarin1 nasil
kullandiklar1 konusunda onlar1 yaniltabilmektedir. Bireylerin zamanlarini en iyi
sekilde yonetebilmeleri, gercekte zamanlarin1 nereye ve nasil harcadiklarii ortaya
¢ikarmalarina bagli olmaktadir.

2.1.2 Zaman Problemlerini Tanimlama

Zaman yoOnetimi siirecinin ikinci asamasi, zaman kaybina neden olan
problemlerin belirlenmesidir. Bu asamada, hi¢bir sonu¢ getirmeden sadece zaman
israfina neden olan faaliyetler tespit edilip miimkiin oldugunca bunlarin ortadan
kaldirilmasina g¢alisilmaktadir. Zaman kaybina neden olan etkenlerin tespiti ise,
zaman kayitlarinda yer alan faaliyetlerin gdzden gegirilmesiyle miimkiin
olabilmektedir.

2.1.3 Kendini Tanima

Zaman yOnetimi silirecinin {i¢lincli agamasi, bireyin kendisini tanimasiyla
ilgilidir. Bireyin kendini tanimasi ancak kendini degerlendirmesiyle miimkiin
olacaktir. Bireyin kendi yeteneklerini ve becerilerini degerlendirmesi, zaman kaybina
neden olan davranislardan uzaklagmasi ve boylece mevcut zaman iizerinde kontroliin
saglanmasi agisindan 6nemli olmaktadir.

2.1.4 Amac ve Onceliklerin Belirlenmesi

Amaglara ve bu amagclara ulastiracak ara amaglar olarak nitelendirilebilecek
hedeflerin belirlenmesi, onceliklerin saptanmasi, zaman yonetimi siirecinin dordiincii
asamasini olusturmaktadir. Bu asamada sirasiyla; amaglar belirlenmekte, bu
amaglara ulastiracak hedefler saptanmakta, oncelikli hedefler belirlenmekte ve bu

hedeflere ulagmak i¢in yapilmasi gereken isler tespit edilmektedir. Ayrica bu

13



asamada islerin etkin ve verimli bir sekilde yapilip yapilmadiginin kontroli igin
Olgiilebilir sonuglar belirlenmektedir.
2.1.5 Program Hedeflerini Uygulama Planlarina Aktarma
Zaman yonetimi silirecinin bu agsamasinda belirlenen hedeflere ulagmak i¢in
faaliyetlerin planlanmasi gerekmektedir. iyi formiile edilmis bir amag ifadesiyle nigin
yapilacagi belirlenen goérevin; nasil, ne zaman, nerede, kim tarafindan yapilacagi

temel bir faaliyet plan1 hazirlanarak bu asamada belirlenmektedir.

2.1.6 Giinliik Programlar ve Rehberler Hazirlama

Zaman yonetimi siirecinin bu asamasinda temel faaliyet niteligindeki
planlardan hareketle kisa donemli planlar ve programlar hazirlanmaktadir. Kisa
dénemli planlama ve programlamanimn ilk adiminda haftalik bir siireyi kapsayan
planlama, ikinci adiminda ise bu haftalik plandan hareketle giinliik faaliyet plani
yapilmalidir.

Haftalik planlama hafta sonuna kadar ulasilmasi diigiiniilen hedefleri ve bu
hedefleri gergeklestirmeye yonelik tiim faaliyetleri icerirken giinliik olarak yapilan
plan haftalik planda yer alan islerin hangilerinin o giin yapilacagim gostermektedir.
Giinliik plana, planlanmamis ancak sonradan ortaya ¢ikan isler de eklenebilir. Ayrica
glinliik planlarda yapilmasi disiiniilen islerin 6nem ve oncelikleri g6z Oniinde
bulundurularak, giinliik planin taslagini ¢ikarmak i¢in kullanilan bir yapilacaklar
listesi de hazirlanabilir. Béylece birey onceliklerini kolayca belirleyebilecektir.

2.1.7 Zaman Yonetimi Tekniklerinin Gelistirilmesi

Zaman yonetimi siirecinin bu agsamasinda; zaman kaybina yol agan, kisiden
kaynaklanan, isten kaynaklanan, yonetim anlayisindan kaynaklanan ve orgiitsel yap1
ile politikalardan kaynaklanan zaman tuzaklarini ortadan kaldirmak i¢in gelistirilecek
olan teknikler ve zamamni etkin kullanma yéntemleri 6nem kazanmaktadir.

2.1.8 Siirecin izlenmesi ve Analizi

Zaman yoOnetimi siirecinin bu son agamasinda bir geri bildirim olay1 s6z
konusudur. Bu asamada hem uygulama hem de uygulama sonrasi zaman yodnetimi
siireci degerlendirilmektedir. Beklenen sonuclar elde edildiginde siireci iyilestirme

cabalart devam etmekte, beklenmeyen sonuglar goriildiigiinde ise siirecin hangi

14



asamasinda aksama oldugu belirlenerek agsamalarin tekrar ile siirece yeniden islerlik

kazandirilmaktadir (Akatay 2003c).
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3. BOLUM ZAMAN YONETIMI iLKELERI

Bireylerin zamanlarin1 kontrol edilebilmeleri ve etkin bir bicimde
kullanilabilmeleri i¢in bir takim ilkeler olusturulmustur. Etkin bir zaman ydnetimi

icin gelistirilmis bu ilkelerden belli baslilar su sekildedir: (Akgemci ve ark. 2009 )
3.1 Bireysel Hazirhk

Zamanmi iyi yonetmek isteyen bir birey, bunun ancak kendi cabasiyla

olabileceginin bilincinde olmalidir.

3.2 Toplam Calisma Zamanimin % 100 *Unii Planlamaktan

Kac¢cinmak
Bireyler kontrolleri disindaki igler i¢in esnek bir zaman araligi birakmalidir.
Her an ortaya cikabilecek beklenmedik isler, planlanmamis girisimlerin yapilmasi
zorunlulugu, 6nemsiz olmasina karsilik aciliyet kazanmis isler ve sosyal etkinlikler
icin belirli bir zaman ayrilmas1 gerekmektedir. Zaman yoOnetimi temel olarak bu
beklenmedik islerin disinda kalan zamam arttirma veya daha etkin kullanma

¢abalarinin ortak adidir.
3.3 Once Etkinlik Daha Sonra Verimlilik

Zamani kullanma bir anlamda igleri iyi yapmaktan ¢ok, dogru isleri dogru
zamanda yapmaktir. Etkinlik, dogru isi yapmak anlamina gelmektedir. Yapilacak
dogru isler tamimladiktan sonra, kisiler igleri dogru yapmaya ve verimli olmaya
yogunlagmalidir.

3.4 Yetki Devri ve Personelin Egitimi

Yetki devri baskalarina yaptirilabilecek islerden kurtulma degil, gergekten
yOneticinin yapmasi gereken islerle ilgilenmesinin geregidir. Yetki devri zamani
verimli kullanmay1 olumlu yonde etkilemektedir. Gergcekte isi uygun bir asta
yapilacak yetki devri yoOneticiye zaman kazandiracaktir. Bu nedenle her yonetici,
personelini bu yonde egitmelidir.

3.5 Tersine Yetki Devrinden Kacinma
Bazi durumlarda yetki devredilemez. Kendi hoslanmadigimiz isi baskasina

yikmak amaciyla, sizden baskasinin bilmemesi gereken sirlar varsa, iste bir ¢ok
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aksilik ¢ikacagindan ve isi yapacak kisinin doniip ikide bir size geleceginden ve
sonugta isin ¢ogunu yine siz kendiniz yapacaginizdan eminseniz; is 6zel bir disiplin
ve elestiri gerektiriyorsa, kendinizin yapamayacagi bir is veya yapmasaniz da olacak
bir is ise, yetki devrinde bulunulmamalidir.

3.6 Her Giin Icin Amaclarin Listelenmesi ve Onceliklerin

Belirlenmesi

Iyi bir zaman yoneticisinin hareket noktasmi, énemli islerin zamaninda
yapilmas1 ilkesi olusturmaktadir. Oncelikle amaglar ve bunlara ulasabilmek igin
gereken isler belirlemeli, daha sonra da bu isler 6nem derecesine gore siralanmalidir.
Bu ise iyi bir planlamay1 gerektirmektedir.

3.7 Belirli Bir Zamanda Belirli is Yapma

Yoneticiler belirli bir zaman dilimi iginde tek bir is {izerinde ¢aligmalidirlar.

Bir 6nceki isi bitirmeden ya da calismaya gecici olarak ara vermeden yeni bir

calismaya gecilmemelidir.

3.8 Calisma Programinin Yapilmasi Ve Zaman Kayiplarim

Giderme
Yapilacak isler belirli bir plan ve program iginde gerceklestirilmelidir.
Zamanin etkin kullanimini engelleyen sorunlar saptayarak, uzun ve kisa vadede bu

sorunlar1 ortadan kaldiracak yontemler uygulamaya konmalidir.

17



4. BOLUM YONETIM ve ZAMAN YONETIMI ILISKISI

Ekonomik, sosyo-kiiltiirel, toplumsal ve siyasal yasamin bir geregi olarak
karsimiza c¢ikan ydnetim; giiniimiiziin anahtar kavramlarindan biridir. Yasanmakta
olan degisimler, rekabet yogun kosullar, mal ve hizmet iireten orgiitlerin etkili bir
yoOnetim sistemine sahip olmalarin1 gerektirmektedir. Aslinda yo6netim olgusu,
insanlarin birlikte yasamaya ve calismaya baslamasiyla beraber ortaya ¢ikmistir. Bu
bakis ac¢isiyla yonetim uygulamalarinin insanlik tarihi kadar eski oldugu diisiiniiliir.

4.1 Yonetim ve Yoneticinin Tanim

Yonetim farkli bilim dallarinca farkli bigimlerde tanimlanabilir. Ornegin
ekonomistlere gore; toprak, sermaye ve emekle birlikte liretim islevlerinden biridir.
Siyasal bilimcilere gore yonetim, bir otorite sistemi olarak kabul edilir.

Toplumbilimcilerin gbziinde yonetim, bir siif veya saygmlik sistemidir.
Hatta yonetim bilimcilerin {izerinde anlastigi bir tanimi vermek olduk¢a zordur (Can
ve ark. 2003). Dolayisiyla yonetimin farkli sekillerde pek ¢ok tanimi yapilmaktadir.

Yonetim, belirli bir takim amaglara ulasmak icin basta insanlar olmak iizere
parasal kaynaklari, donanimi, demirbaslari, hammaddeleri, yardimec1 malzemeleri ve
zamani birbiriyle uyumlu, verimli ve etkin kullanabilecek kararlar alma ve
uygulatma siireclerinin toplamidir. Yonetim kavraminin iginde basta insanlar olmak
iizere Uretim faktorlerinin amaclar dogrultusunda etkin ve verimli kullanimi s6z
konusudur. Ancak, bir hususu belirmekte yarar gormekteyiz. Yonetim siirecinin
ortaya ¢ikmasi i¢in yonetici mevkiinde bulunan ve iiretim etmenleri konusunda karar
veren kiginin emrinde mutlaka bir insanin bulunmasi gereklidir.

Yonetici ise, bagkalar1 vasitasiyla amacglara ulagsmaya c¢alisan ve ydnetim
fonksiyonlarinin gergeklesmesinde araci olan bireydir (Arslan 2001). Yonetici, bir
zaman dilimi igerisinde ve degisken ¢evre kosullari altinda belirli bir takim amaglari
gerceklestirmek iizere maddi ve beseri liretim faktorlerini uyumlu bir sekilde bir
araya getiren ve caligtiran kimsedir. Bagka hi¢bir maddi araclar, gerecler ve parasal
kaynaklar olmasa bile, belirli bir veya bir takim amaclar1 gerceklestirmek i¢in bir

insanin faaliyetlerinden yararlanan ve onu etkisi altina alan kimse yoneticidir.
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Hastane yoneticisi ise; yonetim fonksiyonlarini hastane Orgiitlerinde
uygulayan kisidir.

Hastanelerde gilinlimiiziin karmasik Orgiitlerindendir. Diger Orgiitler gibi
hastanelerde belirli amaglar1 gerceklestirmek icin kurulurlar. Hastanelerin baglica
amaci hastalarina uygun bakim ve tedaviyi sunmaktir. Bu yiizdendir ki hastane
yoneticilerinin amaci en iyi, en kaliteli, ulagilabilir, uygulanabilir, uygun maliyetli

tedavi ve bakimi sunmaktir (Sayan 2005a).

4.2 Yonetim Fonksiyonlar: ve Zaman iliskisi

Zaman isletme yOnetimi igin ¢ok degerli bir kaynak olduguna gore yonetim
fonksiyonlar1 da siiphesiz zaman kavramiyla onemli bir etkilesim i¢inde olacaktir.
Fayol, yonetim silirecini asagidaki sekilde de gosterilen alti asamayla
tanimlamaktadir:  6ngorii(planlama), organizasyon (Orgiitleme), emir—komuta,

koordinasyon, kontrol(denetim) (Ozdemir 2006 ).
4.2.1 Planlama ve Zaman

Yonetim olay1 planlama ile baglar. Basarili bir planlama yoneticiye zaman
kazandirir. Planlama, neyin yapilacagini ve bunun nasil yapilacaginin onceden
belirlenme siirecidir (Gen¢ 2007¢). Biitiin orgiitlerin ve yoneticilerin en iyi sekilde

etkili olmalar1 i¢in yerine getirmek zorunda olduklar aktivite planlamadir

Temel amag, isletmeyi degisiklige hazirlamak ve beklenmeyen olaylar
karsisinda nasil davranacagini 6nceden gérmektir. Zamani yonetemeyiz; yalnizca
kendimizi zamana gore yoOnetebiliriz. Bu da organizasyon ve plan gerektirir (Yesil

2009¢ ).

. Plan, igletmenin amacina ya da amaglarina ulasabilmesi i¢in ne gibi islerin
yapilacagi, bunlarin nasil, ne zaman ve ne bi¢cimde yapilmasi gerektigini belirten bir
tasari, yani tasarlanan bir eylem bicimi olmaktadir. Yoneticiler, ancak plan
yardimiyla ne yapacaklarini 6nceden diisiinmek olanagimi bulabilirler ve gelecege

yonelik secenek ve hareket bigimleri arasinda bir segim yaparlar (Ozcelik 2006a ).

Planlamanin en biiyiik getirisi, yoneticiye zaman kazandirmasidir. Kisacasi
yOnetici ne yapacagini iyi bilirse, ayrintili ya da kabaca, tek bir hesap bigiminde ya
evre evre zamanin egemenligini eline gecirebilir. Her tirlii ¢alismanin basarisi,

19



yoneticinin kendisi i¢in belirledigi zaman c¢evresi iginde hedefine ne oOlgiide
ulasacagini belirleyen kosul ve olasiliklarin elestirel bir degerlendirmesine baglhdir

(Ozdil ve ark. 2012).
4.2.2 Organizasyon ve Zaman

Genel anlamda organizasyon, belirli amaglara ulasmak i¢in insanlarin
fiziksel araglar1 bu amaclar gergeklestirmek i¢in bir araya getirmeleri ve bu araglarin

gercekler biciminde diizenlenmesi, isletilmesi isidir (Ozgelik 2006b ).

Organizasyon, insanlarin belirli amaclara ulagabilmelerinde baslica rolii
oynar ve insanlara birlikte ¢alisma imkami verir. Isletmede calisanlarin gérevleri
arasinda iligski kurar. Yoneticinin, yonetim goérevini tam olarak yerine getirebilmesi
icin, hangi isleri kendisinin yapacagini, kimlerin kendisine yardimci olacagini,
yaptig1 islerden kimlere kars1 sorumlu olacagini agikca bilmesi gerekir (Silahtaroglu

2004a).

Orgiitlenme, planda Ongériillen amaca ulasmay1 saglayacak bicimde
insanlarin, araglarin, gereglerin ve benzeri olanaklarin bulunmasi, etkin bir ¢caligmay1
gergeklestirecek bigimde diizenlenmesi, isletmede yapilacak iglerin saptanmasi, bu
islerin gruplandirilip belirli boliimlere baglanmasi, yetki ve sorumluluklarin belirli
boliim ve kisilere verilmesi, islerin goriilecegi yer arag ve yOntemlerin

belirlenmesidir (Sabuncuoglu ve ark. 2010).
4.2.3 Emir-Komuta (Yonlendirme, Yoneltme, Yiiriitme) ve Zaman

Yonlendirme, baskalarinin davraniglarini belirleme veya etkileme siirecidir.
Yonetici orgiit adina, motivasyon ve liderlik unsurlarin1 kullanarak, g¢aliganlarin

yeteneklerinden yararlanmaya ¢alisir (Geng 2007d).

Isletmenin basinda bulunan ydnetici, plan1 yaptiktan ve ulasiimak istenen
amaglara gore Orgiitlenmeyi tamamladiktan sonra, harekete gecmeye hazir duruma

gelmistir. Bu isi yerine getirecegi yonetim fonksiyonu, yiiriitmedir (Yesil 2009d).

Zamanimi bire bir esasina gore yetki vererek degerlendiren iyi orgiitlenmis
bir organizasyon, herkesin her seyi giinde yaklagik bir saat igerisinde bagarmasini

saglayacak bigimde isleri diizene sokabilecektir (Ozgelik 2006c).
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4.2.4 Koordinasyon (Esgiidiim) ve Zaman

Koordinasyon, boliimler arasindaki isbirliginin kalitesini ifade eder. Eger bu
kalite yiiksek diizeyde ise, boliimler arasindaki catisma, anlagsmazlik ve amaca
yonelme gibi sorunlar azalacak, isbirligi diizeyi artacak ve koordinasyon o 0l¢iide
gerceklesmis olacaktir. Bagka bir ifadeyle koordinasyon bir isletmenin diizenli ve

siirekli ¢alisabilmesini amaclar (Erdem 1999).

Koordinasyon, amaca ulagsmak igin grup calismalari diizenli olarak
sinirlanmasidir. Koordinasyon, farklilasmis eylemlerin bir araya getirilmesi ve orgiit
amaglarmi gerceklestirmek i¢in bu eylemlerin uyumlu bigimde bir araya getirilmesi

stirecidir (Geng 2007e).

Koordinasyon saglanmasi zaman bakimindan c¢ok iyi ayarlanmalidir.
Koordinasyon isletmedeki karigikliklar1 Onleyip isletmenin amaci dogrultusunda
yapilan planlarin politika ve kurallarin sapmadan uygulanmasini sagladigindan,
zaman agisindan c¢ok biiyiik tasarruf saglamis olur (Silahtaroglu 2004). Ciinki
isletmede caliganlar, birbirleri arasinda uyumlu calisirsa performanslari yiikselecek
bu da yaptiklar1 isin kalitesini artiracak, harcanan zamani azaltacaktir. Bunun

sonucunda {iretim artacak ve koordinasyon saglanmis olacaktir. (Yesil 2009¢)
4.2.5 Kontrol ve Zaman

Denetim, en basit ifade ile “olmasi gerekenle, olanin karsilastirilmasi,
aradaki olumsuz farklarin ya da sapmalarin belirlenerek diizeltici Onlemlerin
almmasidir”. Denetim, gerceklesen durumun saptanmasiyla ortaya ¢ikan sonuglarin
daha o6nce belirlenmis olan standartlarla karsilastirilip, yorumlanmasi, yani yeni bir

evreyi, asamay1 olusturmaktadir (Silahtaroglu 2004c).

Denetim, gerceklesen durumun saptanmasiyla ortaya ¢ikan sonuglarin daha
once belirlenmis olan standartlarla karsilastirilip, yorumlanmasi, yani yeni bir evreyi,
asamay1 olusturmaktadir. Denetimde 6nemli asamalardan biri, ortaya ¢ikan gercek
sonuclart Onceden saptanmis olan amac¢ ve standartlarla karsilastirmaktir. Bu
standartlardan birisi de, zaman standardidir. Bu standartlar, isletmedeki faaliyetlerin

ne kadar zamanda yapilabilecegini belirler (Yesil 2009f).
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Isletmelerde etkin bir denetim saglamanin 6n kosulu isletme faaliyetleri
hakkinda yoneticilerin belirli zaman araliklariyla raporlar tutmalaridir. Bu raporlarda,
isletmenin karst karsiya oldugu sorunlar ortaya konmali, ¢6ziim Onerileri
belirtilmelidir. Yoneticilerin denetim ile ilgili yazdiklari raporlar, isletme tarafindan
degerlendirilerek, sorunlar hakkindaki ¢6ziim Onerileri uygulamaya konulursa, hem

denetimin etkinligi saglanmig, hem de yonetim zaman kazanmis olur (Sayan 2005b)

4.3 Yoneticilerde Zaman Yonetiminin Onemi

Zaman yOnetimi, son yillarda yonetim bilimi ve kamu yonetimi literatiiriine
giren 6nemli bir kavram, konu ve yonetim anlayisi olmustur. Ciinkii yonetim ve
yonetici icin zaman en dnemli kaynaklardan biridir. Zamanin iyi y&netilmesi halinde
orgiit ve yonetimin verimliligi artacak, verimsizlik sorunu yaganmamis olacaktir.
Zaman 1iyi yonetildigi takdirde yonetimin temel fonksiyonlari olan planlama,
orgiitleme, yonetme, koordinasyon ve denetleme fonksiyonlarinin olmasi gerektigi
sekilde yerine getirilmesi saglanmig olur (Aydin 2011).

Zaman, yonetimin temel kaynaklarindan biridir. Yonetici i¢in zaman,
paradan daha degerli ve daha 6nemlidir. Ancak yonetim kaynaklari icinde en koti
kullanilan ve harcanan kaynak da zamandir. Oysa zaman altin, zamanlama elmastir
(Giizel 2010).

Zaman,  isletmenin  goriilmeyen  kaynaklarindan  biri  olarak
degerlendirildiginde, cesitli gorevlerde farkli konularda yoneticilik yapan kisiler,
emek ve sermaye gibi igletmenin zamanini da en iyi ve verimli sekilde kullanmasi
gereken kisilerdir.

Yoneticinin kendi istegine gore kullanabilecegi, diizenleyebilecegi zaman
boliimii denetimdeki zaman ortamidir. Peter Drucker’a gore bir yoneticinin denetimi
altinda tutabildigi zaman, toplam zamanin %251 kadardir. Bu ara ne kadar artarsa,
yoneticinin etkinligi de o oranda artacaktir. Yoneticinin istegi disinda olusan ve
insanlarin isteklerine ya da gelisen olaylara gore yonlendirilen zaman bdliimii
denetimi disindaki zaman ortamidir. Yonetsel zamanin en degerli bolimii,
yoneticinin yaraticilik gerektiren cabalara ayirmasi gereken boliimdiir. Orgiitii bir
biitlin olarak gdrebilmeyi, bazi sorunlarin ¢éziimiinde, politika gelistirmek ve uzun

vadeli planlama yapilmasinda, yonetici dogrudan goérev almalidir. Arastirmalar,
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kisinin yonetim merdiveninde yiikseldik¢e saat ve giin olarak daha fazla ¢alistigini
ortaya koymaktadir. Bunun sebebi hem yaptiklar1 igsin daha fazla sorumluluk ve
zaman gerektirmesi, hem de devredecekleri yetkiler ile yonetimleri altinda ¢alisan
kisi sayisinin fazla olusudur. Zaman yonetimi belki de yoneticilerin her seyden daha
fazla 6grenmesi gereken bir yetenektir (Citken 1998a).

Zaman, yalniz yoneticiler i¢in degil, emri altindaki c¢alisanlara da
yoneticinin iyi ya da kotli caligma aliskanliklari yansiyacaktir. Kotli yonetim herkesin
zaman1 harcar, verimliligin ve etkinli§in diismesini saglar. Bu nedenle yonetici
yalnizca kendi zamanini1 degil, emrinde ¢alisan insanlarin da zaman kontrol ederek

daha verimli ¢alismanin rollerini arayan birey olmalidir.
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5. BOLUM ZAMAN YONETIMINi ETKILEYEN

FAKTORLER

Her yoneticinin yoOnetim zamanmi etkileyen faktorler birbirinden
farklidir. Y 6neticilerin kisilik yapilari, yetenekleri, orgiit icinde bulunduklar1 yonetim
diizeyleri, bilgi ve iletisim gereksinimlerini gidermede kullandiklar1 sistemler vb.

zaman kullanimlarini etkileyen baslica faktorler olmaktadir.
5.1 Kisilik Yapilarn ve Calisma Ahskanhklar

Bireylerin kisilik yapilart ve ¢alisma aligkanliklar1 onlarin zaman kullanma
bicimlerini etkilemektedir. Y0oneticilerin zaman gereksinimleri onlarin kisilik yapilari

ve caligsma sekillerinden etkilenmektedir (Akgemci ve ark 2005).

Baz1 yoneticiler zaman yonetimini sikict veya fazla sistematik bulduklari
icin zaman yonetimi tekniklerini 6grenmekten kaginmaktadir. Aslinda bu yoneticileri
sikan veya robotlastiran zaman yonetimi degil, onlarin kisisel aliskanliklaridir (Iscan

1999).

Her yoneticinin yaratilisgindan, aldigi egitimden veya yasadigi c¢evreden
kazandig1 alisgkanliklarindan dolay1 bir takim farkliliklara sahip olmasi kaginilmazdir
ve bu farkliliklar sonucu olusan ¢aligma aligkanligi ve kisiligi yoneticinin zaman

kullaniminda etkili olabilmektedir (Sayan 2005¢).
5.2 Yoneticinin Yetenekleri

Degisik diizeylerde c¢alisan yoneticilerin sahip olmasi gereken yetenekler
birbirinden farklidir. Ornegin, iist diizey ydneticilerde kavramsal ve karar verme
yetenegi fazla iken, alt diizey yoneticilerde beseri iligkiler ve 6zelliklede teknik

yetenek fazla olmaktadir (Karaoglan 2006a).

Yoneticilerin, iletisim, analitik diistinme, karar verme, teknik ve kavramsal
yeteneklere sahip olmalar1 gerekir. Ancak, zamanlarimi etkili kullanabilmeleri

acisindan bu yeterli olmamaktadir. Bulundugu kademe ne olursa olsun, zamanina
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sahip cikmak isteyen yoneticiler bu yetenekleri yerine ve zamanma gore nasil

kullanmasi gerektigini bilmelidirler (Akgemci ve ark. 2005).
5.3 Sosyal iliskiler ve Kiiltiirel Ozellikler

Meslektaslarla, yakin arkadaslarla yapilan faydasiz konugmalar, gereksiz
telefonlar, sorunlu astlar, yoneticinin zamanini alan ve etkin bir ¢alisma ortamindan

uzaklagtiran sosyal faktorlerdir.

Bazi kiiltiirel 6zellikler de zamanin verimli kullanilmasini engelleyebilir.
Ornegin, gelen ziyaretcinin ancak gitmek istemesiyle ziyaretin bitmesi, telefon
konusmasinin bitirilmesinin arayan kisiye bagli olmasi gibi durumlar sayilabilir

(Sayan 2005d).
5.4 Bilgi Sistemleri

Bilgi sistemleri, orgiitsel bilgi ve iletisim gereksinimlerini desteklemek i¢in
yazilim, donanim ve insan kaynaklarimi igeren bilgisayar tabanl sistemlerdir. Bilgi
sistemlerini diger sistemlerden ayiran en onemli 6zellik, onun oOrgiite is gérenlerin
faaliyetlerine ve performans fonksiyonlarina odaklamis olmasidir (Karaoglan

2006b).

Her yoneticinin gereksinim duydugu bilgi ¢esidi ve diizeyi, o yoneticinin
hiyerarsik yapidaki konumuna gére degismektedir. Ust diizey yoneticiler genellikle
orgiitsel bilgilerin 6zetlenmis olarak kendilerine gelmesini isterler. Bilgi sistemleri
sayesinde yoneticiler ihtiya¢c duyduklar1 nitelikteki bilgilere daha kisa siirede
ulagabilmekte, denetim i¢in daha az zaman harcayarak planlama ve politika

olusturmaya yeterince zaman ayirabilmektedirler (Akgemci ve ark. 2005).
5.5 Is Dis1 Yasam

Her yoneticinin ig disinda bir yasami ve sosyal ¢evresi olmasi kaginilmazdir.
Bu nedenle yoneticinin, ailesine, eve yakin dostlarina zaman ayirarak onlara karsi

sorumluluklarmi da yerine getirmesi gerekmektedir.

Y onetici, her ne kadar zaman kayb1 gibi goriinse de planl bir sekilde ailesi

ve dostlartyla yapabilecegi faaliyetleri segerek sorumluluklarini yerine getirmeli hem
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de is stresinden uzaklasmalidir. Is ve is dis1 yasamma dengeli zaman ayirmayi
basarabilen yonetici caligma hayatinda da basarili olma olanagina sahip olabilecektir

(Sayan 2005e).
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6. BOLUM ZAMAN TUZAKLARI

Zaman tuzaklari; kisiden kaynaklanan zaman tuzaklari, isten kaynaklanan
zaman tuzaklart ve yoOnetimden kaynaklanan zaman tuzaklari olmak iizere tlige

ayrilmaktadir.

6.1 Kisiden Kaynaklanan Zaman Tuzaklari

Insanlarin  kisilik yapilart ve ¢alisma aliskanliklar: onlarm zamanini
kullanma bi¢imlerini yakindan etkiler. Yoneticilerin zaman gereksinimleri, onlarin
kisilik yapilar1 ve g¢alisma aligkanliklarindan etkilenir (Yesil 2009g). Kisiden
kaynaklanan zaman tuzaklar1 asagidaki gibidir;

6.1.1 Bireysel Hedeflerin Belirsizligi

Hedef belirleme, var olan durumun digina planli olarak ¢ikma, insanin aligmis oldugu
rahatlik kaliplarinin ve aliskanliklarinin iginden c¢ikarak sinirlarmi kaldirmasi ve
kendine ulasilacak yeni sinir noktalari belirlemesidir (Sabuncuoglu ve Pasa 2002).

Etkili bir hedefin odak noktasi, yapilacak etkinliklerden ¢ok, oncelikle
sonuglardir. Sonuglar nerede olmak istediginizi tanimlar, oraya nasil ulasacaginiz
konusunda bilgiler verir ve ulastiginiz anda da bunu size bildirir. Hedefler,
cabalarinizla enerjinizi birlestirir, biitiin yaptiklariniza ama¢ ve anlam kazandirir,
sonugta da giinliik etkinliklere doniistir.

Eger hedefler Olciilebilir, anlasilabilir ve gergeklestirilebilir nitelikte
degillerse bireyin hedeflerini olusturmak igin gosterecegi cabalar bir anlam ifade

etmez (Sabuncuoglu ve ark. 2010).
6.1.2 Oz Disiplin Yoklugu

Oz disiplin, disaridan bir otoritenin kontrolii ve korkusu olmaksizin, kisinin
icinden gelerek ve nedenlerini kavrayarak, dogru davranislar1 segme yetenegidir. Bu,
dogustan sahip olunan bir 6zellik olmayip; yas, deneyim ve egitimle kazanilir (
Tengilimoglu ve ark. 2003).

Oz disiplini olmayan kisiler asli gorevlerini, 5nemli isleri ve dncelikli isleri
yapmaya bir tiirlii baglayamazlar. Bu disiplin yoklugu da bireylerin enerjilerinin en

yogun oldugu saatleri daha az oncelikli islere ayirmalarina, igleri ertelemelerine ve
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zamanlarin1 verimli kullanamamalarina neden olur. Kisisel zaman yonetiminde 6z
disiplini gelismis olan insanlar, daha basarilidir. Ciinkii zamanini etkili kullanamayan
insanlarin ortak sorunu kendilerini disipline edememelerinden kaynaklanan durumlar

sonucu biiyiik zaman kayiplar1 yasamalaridir (Sabuncuoglu ve ark. 2010).
6.1.3 Erteleme

Erteleme, yapilmasi gereken bir seyi isteyerek ya da alisgkanliklarla, sonra
yapmak lizere bir kenara birakmak olarak tanimlanabilir.

Erteleme aliskanligi en 6nemli zaman tuzaklarindan biridir. Biitiin zaman
yOnetimi uzmanlar1 ertelemenin zaman kaybettirici bir davranig oldugu konusunda
birlesmislerdir.

“Bugilinlin isini yarma birakmak, ¢ogunlukla islerini yapmaktan c¢ok, bu
konuda konusmayr ve diisiinmeyi tercih eden insanlarin kotli  bir
aliskanligidir”(Adair 2006).

Erteleme genellikle, kendi kendimizi adatmanin bir sonucudur. Bazi
durumlarda 6nemsiz islerin ertelenmesi yarar saglasa da, yapilmasi gereken ve biiyiik
oncelik tasiyan isleri ertelemek yapilmasi gereken igleri birbirinin {lizerine yigar ve
normalde alacaklar1 zamani ikiye, lice katlayabilir. Ciinkii her erteleme dncesinde ise
bir kez g6z gezdirilir ve i {lizerinde ilerleme saglayacak bir ¢aligma yapilmadan is
ileriki bir zamanda yapilmak iizere tekrar yapilmasi gereken iglerin arasina konur.
Her seferinde azar azar kaybedilen zaman toplamda biiyiik bir yekiin tutar. Buradaki
problem ertelenilen islere ileride zaman bulunamamasi ve bunlarin
tamamlanamamasidir. Bu isleri yapmaya zaman bulunsa bile, bu zaman ¢ok kisith
bir zaman olacagi icin arzu edilen etkinlik ve verim saglanamaz. Zamanla biriken
isleri yapmak ig¢in sahip olunan zamanin yapilmasi gerekenlere yetmeyecegi
diisiincesi, motivasyonu yok eder ve stresi beraberinde getirir. Bugiiniin isini yarina
birakan bir insan, aslinda hep bir 6nceki haftanin isini yapmaktadir. Bugiinkii is
yikiinli yarina aktarmakla, yalnizca isler depolanmis olur ve ertesi giin haftanin en
yogun giinii olur (Adair ve Adair, 2000).

Erteleme genellikle su nedenlerden kaynaklanir

- bazi islerin hosa gitmemesi,

- igin sonuglarinin beklenildigi gibi ¢ikmayacagina olan inang,
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- igin nasil yapilacaginin bilinmemesi,

- Onceliklerin belirlenmesinde kararsizlik,

- zor islere baglama konusunda duyulan ¢ekingenlik,

- tembellik,

- kayitsizlik,

- unutkanlik.

Nedeni ne olursa olsun, erteleme Oliimciil bir zaman hirsizidir. Bir isi
zamaninda yapmak yerine uygun olup olmayacagi bilinmeyen baska bir zamana
birakmak tamamen kendimizi zamanin akisina birakmak ve tiim riskleri gozii kapal

kabul etmek demektir (Sabuncuoglu ve Pasa 2002).

6.1.4 Daginik Masa ve Biiro Diizeni

Daginik biiro ve masa diizeni zamanin etkin kullanilmadiginin bir
belirtisidir. Bunun nedeni ise plansizliktir. Karisgiklik ve diizensizlik bireyin is
tizerindeki  kontrolinii  kaybetmesine, verimliliginin azalmasina, dikkatinin
dagilmasima, yorgunluga, strese ve dolayisiyla zaman kaybina neden olmaktadir.
Diizensizlik, bosa gegen zamanlarin en biiyiik suglusudur. Diizensizligin en biiyiik

gostergesi kisinin ¢alisma mekanidir (Akgemci ve ark. 2005).

Kisinin masasi, istiinde bir seyleri sakladigi yer degil, caligmalarmi
gerceklestirdigi yerdir. Bu sebepten dolay1 yoneticiler, masalarinda sadece gerekli
olan evraklar1 bulundurmalidirlar. Masanin iizerinde bulunan gereksiz kagit ve
dokiiman y1gmi, yonetici lizerinde baski yapar, gerginligini arttirir. Ydneticilerin en
onemli aligkanliklarindan birisi, masalarim gereksiz evrak yiginlarindan bir an 6nce
temizlemek ve gerekli evraklar1 da en azindan diizenli bir sekilde birakmak olmalidir

(Karaoglan 2006c¢).

6.1.5 Hayir Diyememek
Etkin zaman yonetimi konusunda en etkili yontemlerden birisi “hayir”
diyebilmektir. Hayir diyemedikleri i¢in kendi islerinin disindaki isleri yapan
yoneticiler kendi islerini yapmak i¢in zaman bulamayacaklardir.
Yarim kalmis is, bosa harcanmis zaman demektir. Eger bireyler gerekli

durumlarda hayir demeyi beceremiyorlarsa, iizerlerine aldiklar1 iglerden dolay1
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azalan zamanlar, sadece kendilerinin yapabilecegi veya kendilerinden asli gorevleri
geregi yapmalart beklenen islere zaman ayirmalarina engel olacak ve bu isler
istenilen kalitede tamamlanamayacaktir. Yoneticiler oncelikle kendileri i¢in nelerin
daha onemli olduguna karar vermeli ve sonra da diger isler konusunda nazik ve
giiliimseyerek fakat Oziir diliyormus gibi davranmadan, hayir deme cesaretini
gostermelidirler.

Sonug olarak birey, ne evet dedigi ve hi¢ geregi olmadigi halde iizerine
aldig1 igleri, ne de asli gorevi geregi yapmasi gereken isleri hakkini vererek
tamamlayabilecektir. Bu durumda diger insanlarin géziinde hicbir isi tam olarak
beceremeyen bir insan konumuna diisecektir. Hayir deme yetenegine sahip olmayan
bir yonetici daima gereksiz ziyaretciler, gereksiz telefonlar, gereksiz is yiikii gibi bir
cok kesinti ile kargi karsiya kalacak ve zamanini etkin olarak kullanamayacaktir,
dolayisiyla sadece kendisinin yapabilecegi katkidan oOrgiiti mahrum birakacaktir
(Karaoglan 2006d).

6.1.6 Asir1 Sosyal liskiler

Bir orgiitte informal (dogal) iletisim kanallar1 isledikge isle ilgili olmayan
sOylesi, dedikodu ve fisiltilar dikkat ¢ekici yogunluga ulasir. Baz1 kisiler sosyal
iliskilere ozellikle agirlik verir, en verimli ¢aligma saatlerini kapsayan sabahin ilk
saatlerini sohbet ve dedikodu ile gegirmeyi tercih eder. Bunlar kendi zamanlarini
oldiirmekle kalmazlar, ayn1 zamanda baskalarinin da etkin ¢alisma saatlerini ¢alarlar
(Sabuncuoglu ve ark. 2010).

Islerinde ilerleyen kisiler, asir1 sosyallik tuzagina dikkat etmelidirler. Ancak
anti sosyal bir kisilik olmaktan da kagmilmalidir. Bir orgiitte belli bir siireden beri
calisiyorsaniz, bir arkadasmizla is ortaminda yapacaginmiz kisa sohbetlerin agir
sosyallesme demek olmadigini belirtmekte yarar vardir (Tengilimoglu ve ark.
2003).

6.1.7 Kararsizhk

Karar verme, bir kisinin tek basina veya bagkalartyla birlikte sorunlari
algilama ve tanimlama, bilgi ve veri toplama, ¢oziim alternatifleri gelistirme, bu
alternatifleri kargilastirma ve aralarindan birisini segme isidir.

Yoneticileri kararsizliga sevk eden baslica faktorleri, sdyle siralayabiliriz:
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- Yonetici amag belirlemek veya sorun tanimlamak igin gerekli bilgiden
yoksun ise karar verme siirecini isletmiyor olabilir.

- Amaglar veya sorunlar net olarak tanimlanmadigi i¢in alternatifler arasinda
secim yapmak gii¢ olabilir.

- Alternatifler yetersiz ve tatmin edici olmaktan uzak olabilir.

- Secim kriterleri belirsiz olabilir.

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

- Yonetici verecegi kararin uygulamada cikaracagi giicliikkler nedeniyle
tercih yapmakta zorlaniyor olabilir.

- Yonetici risk almak istemeyebilir. Dolayisiyla riski yiiksek alternatifler
karsisinda se¢im yapmakta zorlanabilir.

- Yonetici kisilik ozellikleri itibariyle kendisini belli bir yone kanalize
edemeyen, kararsiz bir insan olabilir.

- lIsletme igi politika ve giic miicadeleleri y®neticiyi tercih yapmakta
¢ekimser birakabilir.

- Olay1 yasayan ve yakin olan kisi ile karar vericinin birbirinden uzak
oldugu durumlarda, karar verici durumundaki yonetici olaymn veya durumun
ozelliklerini tam bilemedigi icin kendi Onceliklerine gdre secim yapma egilimine
girebilir.

- Hata yapmak dolayisiyla elestirilmek korkusu bazen yoneticileri
kararsizliga sevk edebilir.

- Yoneticinin kisisel hedefleri ile igin gerekleri birbirine uymayabilir. Bu
nedenle yonetici tercihi yapmakta ¢ekimser davranabilir.

Verilmeyen kararlar ve yapilmayan tercihler nedeniyle amaclara ulasmak
veya sorunlar1 ¢dzmek, daha fazla kaynak ve ek zaman gerektirecektir. Kararsizlik
siireci boyunca igleyen zaman igerisinde sorunlar birikecegi i¢cin daha karmasik hale

gelecektir (Sabuncuoglu ve ark. 2010).
6.1.8 Miikemmeliyetc¢ilik

“Daha iyi, iyinin diismanmidir” denir. Bazi insanlar ¢ok titiz ve kili kirka

yararak caligirlar. Her zaman miikemmelin pesinde kogmak bir ideal olarak giizel
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karsilanabilir. Ancak agirt milkemmeliyetgi bir egilim asir1 zaman kaybini kaginilmaz
kilacaktir. Onemli olan dogru isi ilk defada ve hizli bir bigimde yapmaktir
(Sabuncuoglu ve Pasa 2002).

Miikemmeliyetgilik, degerin % 80 ’i, ¢abanin son % 20 ’lik kismindan
geldigi zaman yararlidir ( Lakein 1997).

Hepimiz yaptigimiz igin iyi olmasi isteriz. Ayni sekilde yaptigimiz
planlarin da yolunda gitmesi en biiylik arzumuzdur. Ne var ki bazen isler istedigimiz
gibi gitmeyebilir. Bazen de kendimizden yapacagimiz isler konusunda insaniistii bir
potansiyel bekleyebiliriz. Hedeflerimiz hi¢c de gercek¢i olmayabilir. Iste
hedeflerimizin ve beklentilerimizin gercek¢i olmamasi ve yasamda olaylarin bazen
istedigimiz gibi gitmeyebilecegini hesaba katmama gibi durumlar bizim
miilkemmeliyet¢i oldugumuzun en biiyiik gostergeleridir. Mitkemmeliyetei kisi, isler
yolunda gitmediginde biiyiik bir diis kirikligr yasar, isleri birakir, umutsuzluga
kapilir.

Zaman yonetiminde de miikemmel bir zaman planlayicist olmak gibi bir
hedefe sahip olmak, kisa bir siire sonra diis kirikli§1 yasamak ve vazge¢mekle
esanlamhidir. Hedefleri belirlerken esnek olmak ve olasi aksilikleri goz oniinde
bulundurmak 6nemlidir.

Yoneticilerin miikemmeli aramalar1 ise hedeflerine ulasmada engel olabilir,
igleri yavaslayabilir. Bir isi tekrar tekrar ele aldiklarinda zaman tuzagina

yakalanmalar1 kaginilmaz olur (Covey 2007a).
6.1.9 Acik Ofis Politikasi

Agik ofis politikasi, bir yoneticinin her an goriismeye hazir durumda
bulunmasidir. Bireyin is alam1 diginda neler olup bittigini 6grenme istegi, biitiin
ziyaretcilere kapilar1i ardina kadar agmaktadir. Ayrica agik ofis politikas1 bazi
yoneticiler i¢in Ooviing kaynagi olmaktadir. Bu ydneticiler, ”benim kapim her zaman
herkese acgiktir” anlayist ile diger yoneticilerden farklarini ortaya koymaktadirlar
(Akgemci ve ark 2009).

Acik ofis politikasinin yoneticinin calisan {izerindeki etkinligini kismen
arttirdign sdylense de, bu uygulama yanhs kullanilirsa, umulanin tam aksine

yoneticinin etkinligini bozabilir. Astlarin1 tanima, agik ve kesintisiz iletigimi
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saglamak i¢in gerekli olan bu politika, zamanla yozlagarak, her gelen gegenin bir
merhaba demek i¢in ugradigi ve yoneticinin dikkatinin dagilmasina ve ¢aligmalarinin
kesintiye ugramasina neden olan bir politikaya doniigsebilir. Bunu 6nlemek igin
fiziksel anlamda acik ofis politikasindan vazgegilerek bunun yerine her an olmasa
bile belirli zaman dilimlerinde kendisine ulasilabilir yonetici politikasi izlenmesi

daha dogru olur (Sabuncuoglu ve Pasa 2002).
6.1.10 Onceliklerin Belirsizligi

“Hedeflerinizi, amaglarimizi olabildigince ag¢ik ve kesin olarak
saptayamazsaniz zamaninizi etkili bir sekilde yonetemezsiniz. Pek ¢ok kurulus ve is
gruplar1 gorevlerinin asilim1 ve Oziinii tam olarak kavrayamadiklan ig¢in, ¢aligma
amaglar1 yalnizca giinliik faaliyetlerdir”’(Adair ve Adair 2000).

Yoneticilerin sahip oldugu zaman, bilincinin ya da hayal giiciiniin iirettigi
biitiin igleri yapmasi icin yeterli degildir. Bu nedenle yapilacak isler 6ncelik ve 6nem
sirasia gore gerceklestirilmelidir. Y oneticiler, kendileri i¢in 6ncelikli olmayan islere
odaklandiklarinda asil islerini etkileyecek olan konulara zaman ayirmazlar. Isleri
yaparken Oncelik ve 6nem sirasina dikkat etmemek, acil islerle 6nemli igleri birbirine
karigtirmak plansizligin bir sonucudur ve bireylerin etkinligini azaltir. Zamamn
verimli kullanmak yeterli degildir. Sahip olunan zaman, Oncelikli isleri
gergeklestirmek i¢in kullanilmalidir. En Oncelikli iglerin, yapilacaklar listesinin en
iistiinde oldugundan emin olunmalidir ve bu konuda sik sik yeniden degerlendirme
yapilmalidir.

Giinliik islerini onceliklerine gore yazili bir bigimde planlamayan
yoneticiler, onemli iglerin ertelenmesine, zamanin verimsiz alanlarda kullanilmasina

ve dolayisiyla zaman israfina neden olmaktadir (Akgemci ve ark. 2003).
6.1.11 Acelecilik

Aceleci tavir, zaman yonetimine ters diismektedir. Zamanlarim iyi yoneten
ya da kullanan bireyler, islerini belirli bir plan ve programa gore gerceklestirdikleri
icin aceleci ve telagh olmazlar. Acelecilik, zamani iyi yonetememenin hem nedeni,
hem sonucudur (Akgemci ve ark. 2000).

Zamanin baskisini daha ¢ok “A tipi kisilik 6zellikleri” tasiyanlar hisseder.

Ciinkii onlar sabirsiz, aceleci ve hep kosustururlar (Tengilimlioglu ve ark. 2003).
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Baz1 kisiler aciliyet duygusunun yarattigi ortami enerji ve heyecan verici
bulurken bazilar1 gerginlik, baski, yorgunluk ve stres yaratici olarak goriirler.
Aciliyet, insanlar1 cezbeden bir enerji kaynagi olarak goriildiiglinde aslinda bir
bagimlilik yaratmakta ve énemli olabilecek islerin ayirt edilmesini engellemektedir
(Covey 2007b). Bu durumda ise zaman, dnemli isler yerine kisilerin acil gordiigii
ama aslinda gereksiz islere harcanabilir. Her ne sekilde goriiliirse goriilsiin aciliyet
duygusu sonugta insanlarin zamanlarini etkin sekilde kullanmalarini engellemektedir.
Yoneticilik gibi ciddi bir iste, gereksiz acelecilik ve panigin, kisisel basarty1 olumsuz
etkileyecegi de muhakkaktir (Ozdemir 2006a).

6.1.12 Evrak Diiskiinliigii

Yoneticiler ¢aligma yasamlarinda siirekli bir kagit seli i¢inde bulunurlar.
Kendilerine gelen evraklar, dosyaladiklar1 ve bagkalarina gonderdikleri. Bu evraklar
bazen de masalarinin iizerinde, arabalarinda ya da cantalarinda dylece durur ve onlar
icin sadece bir karmasa yaratirlar. Ancak evrak diiskiinii olan yoneticiler ne olursa
olsun onlar1 atmaya kiyamazlar. Iclerindeki saklama icgiidiisiiyle siirekli énemli
olduklarimi diisiiniirler. Gergekten iserine yarayan bir evrak oldugunda ise, belki de
higbir faydali bilgi icermeyen bir¢ok evragin i¢inde, bulmaya calisirlar ve onlar igin
¢ok degerli olan bir seyi yani zamanlarim farkinda olmadan bosa harcarlar. Bu
nedenle evrak diiskiinliigii zamamn etkin kullanimimi engellemektedir (Ozdemir

2006b).
6.1.13 Stres

Bireyin esenligi ve huzuru i¢in bir tehlike isareti, bir uyar1 olarak algilanan
ve dolayisiyla yetersiz bir sekilde ele alinan olaylara gosterilen, belirgin olmayan
fizyolojik ve psikolojik etkiye stres denir. Diger bir ifadeyle stres, igyerinde veya
cevrede yer alan ve sagliga zararhi olarak goriilen olaylar ve durumlardan c¢ikan
belirtileri kapsamaktadir

Zamaninm1 kot kullananlarin igine diistiikleri sikinti stresi beraberinde
getirir. Bireyler en cok c¢aligma ortaminda stresle karsilagmaktadirlar. Stres,
organizasyon i¢inde ¢alisanlarin agir1 is yiikii tagimalari, sorumluluklarini yeterince

yerine getirememeleri, calisma ortamlarinin uygun olmamasi gibi durumlardan
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dolay1 olugmaktadir. Ayrica organizasyon i¢inde izlenen politikalar da calisanlarda
ve yoneticilerde strese neden olmaktadir (Simsek ve ark. 2005).

Stres bireye zaman baskisi yaratmaktadir. “Cok stres altindayim!” ciimlesi,
bununla ilgili en sik sdylenen cilimledir (Covey 2007c). Yoneticiler, zaman
daralmasiyla birlikte yasanan panik hali, kendilerinde olmasi gereken becerilerin
yeterince olmadig1 diisiincesi, dikkat toplayamama, ani karar alamama, unutkanlik, is
yetistirememe korkusu sayilabilir. Bu olumsuz etkiler, yoneticinin kendisini
etkiledigi kadar etkilesim halinde oldugu is arkadaslarini etkileyebilir (Unal ve
Ummet 2005).

Orgiitsel stres faktorlerinden en yaygin olani asir1 is yiikiidiir. Belirli bir
zaman limiti i¢inde isi bitirme zorunlulugu, calisanin isin niteliklerine gore yetersiz
olmasi veya igin standardinin yiiksek olmasi ¢aligan iizerinde stres olusturur. Yetersiz
is yiikiiniin de ayn1 dlgiide stres yaptig1 bilinmektedir. Calisanin rolii, is amaglar ve
sorumluluklarinin agik olmamasi da rol belirsizligi stresini olusturur. Belirsizlik veya

zaman baskisi altindaki igler de birer stres faktoriidiir (Sabuncuoglu ve ark. 2010).

6.2 Isten Kaynaklanan Zaman Tuzaklan

Is gorenler ve yoneticiler calisma siireleri icerisinde ydnetim faaliyetleriyle
ilgili yonetsel zaman, Orgiit amaglarina yonelik orgiitsel zaman ve kisisel zaman
disinda isi yaparken bir de isin kendisine zaman ayirirlar. Bu zaman siireci is gérme
zamanmi olusturur. Dolayisiyla verimli calisabilmek icin, isin tamamlanmasini
saglayan bu temel siirecin etkin bir sekilde planlanmasi ve islerin belirlenen zaman
dilimlerinde bitmesi gerekmektedir. Ancak bu siire¢ igerisinde isler her zaman
planlandig1 gibi gitmez. Ciinkii caligma hayatin etkisi altina alarak islerin zamaninda
yapilmasini engelleyen bir¢ok faktér bulunmaktadir Bu faktorlerden bazilari isten
kaynaklanarak zamanin bosa harcanmasina neden olmaktadir (Ozdemir 2006c).
Isten kaynaklanan zaman tuzaklarmi asagidaki basliklar altinda degerlendirmek

mumkiindir:
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6.2.1 Beklenmeyen Ziyaretciler

Beklenmeyen bir ziyaret¢i tim c¢alisma planimi kesintiye ugratacak ve
ziyaret siiresi kadar bir zaman1 ¢alacaktir. Bu nedenle 6nceden planlanmamis boyle
ziyaret¢i akimimin mimkiin oldugunca Oniine geg¢ilmelidir (Karaoglan 2006e).
Elbette nezaket ziyaretleri yapilmalidir. Ama bu nezaket, ¢alismayi engelleyecek
diislince ve ¢abalar1 ortada kesecek kadar ileri gitmemelidir. Bu gibi engellemeler,
kisiyi sasirttig1 gibi, ortada sorun varmis gibi bir hava yaratir, moral bozar ve
yapilmas1 gereken isin gecikmesine neden olarak gercekten sorun yaratabilir
(Mackenzie 1985).

Kurulus i¢inden ve kurulus digindan gelen ziyaretgilerle yiiz ylize iletisimle,
dogrudan bilgi alig veriginde bulunuldugunda, zaman kazanilabilir; ancak, bu tiir bir
iletisim, ziyaretcileri kabul etme bigimi, ziyaret sirasindaki tutum ve davraniglar ya
da ziyaretcilerin gorlismeyi uzatma g¢abalari, zamanin bosa harcanmasina neden
olabilir (Tengilimlioglu ve ark. 2003). Calismamizin ziyaretciler tarafindan
boliinmesini engellemenin anlami, verimliligimizi sinirlandiran ziyaretleri miimkiin
oldugunca yok etmek ve zamanimizi en iyi kullanmamizi saglayacak ziyaretgilerle
ilgilenme teknikleri uygulamaktir (Josephs 1997).

6.2.2 Yetersiz Sekreterya Hizmeti

Sekreterlerin temel goérevi, yoneticilerini bir takim rutin (giinliik) islerden
kurtarmak ve onlarin degerli zamanini karar verme ve yonetim islerine harcamasini
saglamaktir. Sekreterler yoneticilerine gesitli bicimlerde zaman kazandirir. Ornegin;
gerekli gereksiz herkesin onunla goriigmesini dnleyerek ve ancak mecburi olanlar
goriistiirerek, kendi ¢oziimleyecekleri konulart yoneticilerine havale etmeden
istlenerek, cesitli kisi ve kuruluslara yazilacak yazi metnini yoneticiden almak
yerine, yoneticilerin kendilerine verdigi bir iki temel nokta iizerine yazilar1 kendileri
olusturarak yoneticilerin zamanlarin1 bos yere harcamasini 6nlerler. Bu nedenle

yetersiz sekreterya hizmetleri zaman kaybi olusturmaktadir (Sekreter Dergisi 2000).
6.2.3 Saghksiz Calisma Ortam

Calisma alanlarn 1iyi diizenlenmediginde farkinda olunmayan zaman
kayiplarina neden olabilir. Gidis—gelislerin; calisilan boliimlerin ve dosya dolaplari

ile masalarin uygun bi¢imde diizenlenmemesiyle olusan kotii kosullar ¢alisanlarin
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beden ve ruh sagliklarini bozarak c¢esitli olumsuzluklara neden olmakta ve sonucta
zaman kayiplari ortaya ¢ikmaktadir (Benligiray 2005).

Calisma ortaminin diizenli, sessiz, havadar, iyi 1sitilmis veya iyi sogutulmus
olmasi, aydinlatmasi, duvarlarin rengi, esyalar ve odanin dizayni, konumu gibi
faktorlerin hemen hemen hepsinin insanin verimini etkiledigi bilinmektedir.

Yonetim, yoneticilerin  basariya ulagmasini  saglayan calisanlarin
verimliligini arttirmak amaciyla isyerinin fiziksel kosullarin1 diizenlemelidir.
Caligma ortamimin sagliksiz olmasi yoneticinin ve ¢alisanlarin zamanini etkin
kullanmasina engel olabilir (Karaoglan 2006f).

6.2.4 Telefon Goriismeleri

Yapilan bir arastirma sonucunda yoneticilerin ¢aligmasmin her bes dakikada
bir bu yiizden kesildigi bulunmustur. Yine benzer bir arastirmada ise yoneticilerinin
onda dokuzunun en az bir saatini, onda dordiiniin ise en az iki saatini telefona
ayirdigi goriilmiistiir ( Can 1997).

Telefon etkili bir iletisim aracidir ve modern diinyanin vazgegilmezidir.
Taraflar arasindaki aray1 kapatarak ve karsilikli iletigim siiresini kisaltarak bireylere
cok biiyiikk zaman tasarrufu saglar. Ancak, zaman kazandiran telefonun gereksiz
kullanimi, ayn1 zamanda en biiyiik zaman tuzaklarindan biridir.

Zaman kazandiran en etkili aletlerden olan telefon, ayn1 zamanda en biiyiik
zaman tuzaklarindan biridir. Bu zaman tuzagina diisme nedenleri arasinda,
yoneticilerin her seyi yonetme, her seyi denetleme arzusu oncelikle sayilabilir.
Yeterli 6z denetim bulunmayisi, konusmalar1 bitirememe, telefonlar1 kisiye gore
secerek insanlar1 kirma korkusu, sekreterini verimli bir tarzda yararlanmay1
becerememe gibi nedenler siralanabilir.

Zaman kaybina neden olabilecek telefon aligkanliklarindan &nemli olan
bazilar1 sunlardir;

- fazla gevezelik,

- mesajlar1 yazmak i¢in kalem ve kagit bulundurmamak,

- soyleyeceklerinizi 6nceden hazirlamamak,

- kesin ve acik cevap vermemek,

- gelen biitiin telefonlara cevap vermek zorunda olmak,
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- zor insanlarla mesgul olmak zorunda kalmak,
- acil bir projenin ortasinda gelen telefona cevap vermek zorunda kalmak,
- 1iyi dinlememek,
- telesekreterin nasil kullanilacagimi bilmemek (Sabuncuoglu ve ark.
2010).
6.2.5 Gereksiz Toplantilar

Toplantilar, her diizey yoneticinin sik sik yerine getirmek zorunda oldugu en
onemli gorevlerden birisidir. Orgiitsel kademelerde yukar1 dogru gidildikce
toplantilarin sayisi artar. Genel miidiir zamaninin 6nemli bir kismmi toplantilarda
gecirir (Sabuncuoglu ve ark. 2010).

Yapilan toplantilarin ¢ogu aslinda hi¢ yapilmamasi gereken ve asir iletisim
ihtiyacindan dogan zorlama toplantilardir. Bunlar arasinda, ydneticinin karar
veremedigi ya da vermek istemedigi durumlarda yaptiklar1 toplantilar ilk sirada
sayilabilir. Toplantilar dogru organize edilip yonetilmezse biiyiik bir zaman tuzagina
doniisiir. Konu ile ilgisi olmayan seyler sdyleyenler, amag¢ dis1 tartismalara girenler,
hazirliksiz katilimcilar, kontrolil elinden kagiran toplanti bagkani, toplanmis olmak
icin diizenlenen toplantilar, yoneticinin degerli zamanina el koyan olgulardir
(Tengilimlioglu ve ark 2003).

Toplantt tiirleri su sekilde siniflandirilabilir (Adair ve Adair 2000):

- Brifing: Brifing, bir yonetici tarafindan astlarin belirli bir isi iistlenmeleri
konusunda yoneltmek i¢in ya da ilerdeki davramislarini belirleyecek stratejileri
tanitmak amaciyla diizenlenen toplantidir.

- Danisma Toplantisi: Bu tip toplantilarda bilgi aligverisi yapilir. Sonunda
bir karara varilmasi gerekmez.

- Kurul Toplantisi: Kurul toplantisi, esit konumda ve profesyonel bilgi ya da
becerileri olan kisiler arasinda diizenlenir. Ozellikleri: oy birligi ile verilen kararlar,
goriis farkliliklarini konusarak ¢oziimlemek seklindedir.

- Komite Toplantisi: Cesitli calisma gruplarinin temsilcilerinin az ¢ok ayni
konumda, bir araya gelip ortak ilgi odaklar {izerinde konusup bazi kararlar vermeleri

i¢in diizenlenir.
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- Gortisme Uzlagma toplantisi: Bu toplant1 da farkli goriislere sahip farkli
ilgi gruplan bir araya gelir, fakat verilen kararlar oylamadan cok pazarlik usuliiyle
elde edilirler.

Toplantilarin temel fonksiyonlar1 asagidaki gibidir (Akgemci ve ark. 2010):

- Toplantilar, bir ekibin, grubun veya birimin tanimlanmasini saglar.
Isletmeciligin temeli ekip calismasi olduguna gore bu baglamda toplantilar ekibin
tanimlanmasi i¢in bir agama olarak goriilebilir.

- Toplantilar, grup tiyelerinin bilgilerini, deneyimlerini, yargilarini ve farkli
kiiltiirlerini paylastiklar1 bir havuzdur ve bu havuz grup fyelerinin kendilerini
gelistirmelerine yardim eder.

- Toplantilar, grup {iyelerinin grubun amacimna ve basarisina katkida
bulunacagini anlamasini saglar.

- Toplantilar, aslinda ayr ekip iginde ¢alisan insanlarin kendilerini gergek
bir grup lyesi olarak hissettikleri bir mekan olmakla birlikte ayn1 zamanda
yoneticilerinde kendilerini lider olarak hissettikleri bir yerdir.

- Toplantilar bir baska anlamda grup tyelerinin isletmedeki statiilerini
sergiledigi bir arenadir. Yeni bir ekibin toplantilarinda statiiler ¢ok 6nemliyken, uzun
siireli bir ekipte statiiler ¢ok fazla hissedilmez.

Toplantilarda zaman kaybina yol acan baslica nedenler asagidaki gibidir
(Akgemci ve ark. 2010):

- Amagcsiz ya da amaci belli olmayan toplantilar,

- Glindemi iyi belirlenmemis ya da giindemsiz toplantilar,

- Toplantiya geregiden fazla (ilgisiz) bireyin katilmasi,

- Hazirliksiz gelen iiyeler,

- Zamanlamasi isabetsiz toplantilar,

- Toplantiy1 kétii idare eden bir baskan,

- Sonugsuz toplantilar.

Toplantilarda kaybedilen zaman katilimcilarin {icretlerinin bosuna 6denmesi
demektir. Kirtasiye, elektrik vb. masraflar eklendiginde maliyet aciga ¢ikar. Oysa
toplantilarin gercek maliyeti, goriinen maliyetinden ¢ok daha yiiksektir. Bir yandan
yoOneticilerin mesai saatinde toplantida olmalarindan kaynaklanan aksakliklar, ote

yandan toplantidan yorgun, sinirli, cogu zaman da belli bir noktaya ulasamamanin
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verdigi doyumsuzlukla ¢ikan yoneticiyi bekleyen birikmis telefonlar ve ziyaretciler
goriinmeyen maliyetleri de beraberinde getirir (Akgemci ve ark. 2010).
6.2.6 Rutin ve Gereksiz isler

Rutin igler, aligilagelen, siradan, siradanlik, c¢esitlilik gdstermeyen,
alisilagelmis diizen i¢inde yapilan islerdir (Ozgelik 2006).

Gereksiz isler ise yapilacak faaliyetlere herhangi bir olumlu katkis1 olmayan
islerdir. Bu nedenle de gereksiz isler yapildiginda ve iizerinde 6nemle duruldugunda
zaman kaybina yol acar (Ozdemir 2006e).

6.3 Yonetimden Kaynaklanan Zaman Tuzaklan

Yonetim var olan kaynaklarin yonetilmesi siirecidir. Bu siire¢ icerisindeki
en onemli kaynaklardan biri de herkes i¢in esit olan ve miktar1 degistirilemeyen
zaman kaynagidir. Isletmelerindeki gorevlerini yerine getirirken cok sayida faktoriin
etkisi altinda kalan yoneticiler ve is gorenler sliphesiz zaman kaynagini kullanirken
de birgok faktdrden etkilenecektirler. Onlar1 olumsuz sekilde etkileyerek zaman
kaybina yol agan faktorler arasinda en ¢ok dikkat edilmesi gerekenler yonetimden
kaynaklanan zaman tuzaklaridir.

Yonetimden kaynaklanan zaman tuzaklar: asagidaki basliklar altinda agiklanmaktadir
(Ozdemir 2006¢).
6.3.1 Kordinasyon Eksikligi

Koordinasyon, bir igin etkin bir sekilde yapilabilmesi i¢in insan ¢abalarini
bir araya getiren; bu igbirligini en uygun olan ortam, zaman, eleman ve malzemeyle
gerceklestirilmesini saglayan bir fonksiyondur. Diger bir ifadeyle koordinasyon,
calismay1 kolaylagtirmak ve basariyr saglamak icin Orgiitteki tiim faaliyetlerin
uyumlastirilmasi veya diizenlenmesi anlamina gelir.

Cesitli orgiit faaliyetlerinin ve bu faaliyetleri listlenen kademedeki bireylerin
birbirleriyle uyumlu hale getirilmesi ve grup ¢abalarinin ortak ama¢ dogrultusunda
tutulmasi koordinasyon islevi ile saglanir. Koordinasyon islevi sonucu, orgiitlerde
iglerin, en uygun ortamda, en uygun bireyler ve malzeme ile en uygun zamanda
optimum bir sekilde yapilmasi saglanmis olur.

Koordinasyon, departmanlar arasinda igbirliginin kalitesini ifade eder. Eger

bu kalite yiiksek diizeyde ise boliimler arasindaki ¢atigma, anlagsmazlik ve amaca
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yonelme gibi sorunlar azalacak, isbirligi diizeyi ve koordinasyon o o6lgiide
gerceklesmis olacaktir. Kisiler ve birimler arasinda koordinasyon ve iletisim
eksikligi, islerin zamaninda ve dogru bi¢cimde yapilmasinmi engeller. Cogu kez ayni
konuda farkli birimler, birbiri ile ¢elisen kararlar alabilirler ve bu tiir uyumsuzluklar
catigmalara da neden olabilir. Birimler arasindaki yatay goriismeler ve yapilan
gerekli toplantilar dogru ve hizli kararlarin alinmasini kolaylastirir (Sabuncuoglu ve
ark. 2010).
6.3.2 Yetersiz Personel

Bir isletmenin verimliligine katkida bulunan kaynaklarin i¢inde en 6nemlisi
personel olarak adlandirilan insan kaynagidir. Orgiitin  amaglarina  katk1
saglayabilecek her bir isi meydana getiren faaliyetler ve gorevler ile bu islerin
basaril1 bir sekilde yapilabilmesi icin gerekli ustalik, bilgi, yetenek ve sorumluluklara
yani gerekli nitelik ve nicelige sahip olmayan personel zamanin etkin kullanimim
engelleyecektir. Diger yandan, yonetimin uygun zamanda orgiite almadigi, uygun
boliime yerlestirmedigi yada yeni gorevine oryantasyonu saglanmamis is gorenler de
orgiitiin verimliligine katkida bulunmayarak zamani bosa harcayacaklardir.

6.3.3 Asir1 veya Yetersiz Yonetim

Asir yonetim, bir kuralcilik anlamina gelmektedir. Asir1 kurallar oldugunda
kisiler kendi inisiyatifleri ile rahatca ¢ozebilecekleri sorunlar kurallar1 takip ederek
¢ozmeye caligirlar ve bazen kurallar ¢6ziimii zorlastirir. Bu nedenle agir1 kuralcilik
asirt denetimle birlikte kisilerin ¢alisma esnekligini ortadan kaldirir ve verimi
digiiriir. Verimin diigmesi ise zamanin bosa harcanmasi demektir. Ayni sekilde
yetersiz yonetim de isletme igindeki kaynaklarin etkin ve verimli sekilde
kullanilmasii engelleyerek zaman kaybina yol acar (Tengilimoglu ve ark. 2003).

6.3.4 Yonetsel Hedeflerin Belirsizligi ve Merkeziyet¢i Yonetim
Anlayisi

Calisanlarin ulasacaklar1 hedefleri saptayabilmeleri ve belirleyebilmeleri
i¢in isletme tarafindan yonetsel hedeflerin agik ve basit bir bigimde ortaya konulmasi
gerekir. Ama uygulamada yonetimlerin en ¢ok rastlanan zayif yonii hedefleri

belirlemeye yeterli zaman ve dikkati vermemeleridir.
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Yoneticilerin belirlemis oldugu yonetsel hedefler, bir hiyerarsi icinde
yapilandirilir. Isletmede her diizeydeki hedefin, bir iist diizey tarafindan belirlenen
hedefe katkida bulunacak sekilde yapilandirilmasi gerekir. Yonetsel hedefler bireysel
hedefleri gii¢lendirir. Aym1 zamanda bireysel hedefler de oOrgiitsel hedefleri
gliclendirir. Hedefler ile zaman arasinda bir iliski vardir ve belirlenen zaman
araliklarinda belirlenen hedeflere ulasilmasi beklenir.

Bir orgiitiin merkezcil nitelik tasimasi, yetki ve kararlarin en iist kademede
toplanmasina yol agar. Merkezcil yapida karar alma yetkisi, sinirhi bir alan1 kapsar.
Merkezcil orgiit yapisinda yetki devrine gidilemez. Bu durum, astlarin yetismesini
engeller, bireysel yetenekleri kisitlar ve koreltir. Yetkisi olmayan astlar,
karsilagtiklar her tiir problemi iist yoneticilere aktaracaklarindan, kararlar cok uzun
siirede alinacak ve etkinligi azalacaktir. Merkezcil yonetim, bireylerin sorumluluk
anlayigini ve inisiyatifini yok eder. Ayrica iist kademe yoneticiler gereksiz iglerle
ugrastiklarindan dolay1 isletmenin ana hedefleriyle ugrasacak zamanlar1 kalmaz.
Merkezcil yapida alinan kararlar, astlarin goriisii alinmadan sadece iist yonetim
tarafindan alindig1 icin herkesin hosnut olmayacagi kararlar olacaktir. Tek elden
yonetim olarak da adlandirilan merkezcil yapilarin bulundugu isletmeler ¢ok sinirh
bir sekilde biiyiiyebilir. Bunun disinda bu tiir isletmelerde yetkileri tek elde
toparlayan kisilerin igletmeden ayrilmasi sonucu yerlerini alabilecek baska birileri
bulunmayacagindan, isletme biiyiik zorluklar yasayabilir (Sabuncuoglu ve ark.

2010).
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7. BOLUM ZAMANI ETKIN KULLANMA YONTEMLERIi

Yonetimde basari, yoneticilerin zaman yonetimindeki etkinligi Olciisiinde
gerceklesmektedir. Bu  bolimde yoéneticilerin = zamanlarim1  etkin  olarak
kullanabilmelerini  saglayabilecek, diger bir ifadeyle zaman yOnetimindeki
etkinliklerini yiikseltebilecekleri davranis ve yontemlere yer verilmektedir.

7.1 Amac ve Onceliklerin Belirlenmesi

Etkili yonetim, &nemli islere oOncelik vermektir. Onemli islerin neler
olduguna liderler karar verir. Ama bunarin giinbegiin Oncelikli olarak
gerceklesmesini  saglayan yoneticilerdir. Etkin yoneticiler, daha yiiksek bir
performansin olaganiistii sonuglar verecegi birkac biiyiik alan iizerinde konsantre
olurlar. Kendilerine 6ncelikler koyarlar ve dncelige iliskin aldiklari kararlar korurlar.
[lkin o6ncelikli olanin yapilmas: disinda sanslari olmadigini bilirler. Bunun
alternatifinin hicbir sey yapilmamasi oldugunun bilincindedirler (Sabuncuoglu ve
Pasa 2002).

Oncelikleri belirlemek ve planlama yapmak igin kullanilan yéntem ABC
oncelik yontemidir. Her giin, yapilacak olan isler listesindeki her isin kenarina
oncelik sirasim1 belirten A, B, C harflerinden biri konur. A olarak isaretlenen
maddeler: ‘‘yiiksek 6nem sirasini”, B olarak isaretlenen maddeler: ‘“‘orta degerde
6nemli” olan maddeleri ve C ile isarctlenen maddeler de: “diisiik Oncelik sirasinda”
olan maddelerdir (Sayan 2005f).

Bir yonetici oncelikle sabah mesaiye bagladiginda A grubu acil islerin
oncelikli olarak yapilmasi, 6glene dogru ve sonrast B grubu, aksama dogru ise C
grubu islerin yapilmasi gerekir. Siralanan islerin listedeki oncelikleri ile gergekten
onem siralarmin birbirini tutmadigini kontrol edilmelidir. Ornegin A &ncelikli bir
toplant1 giindeminin hazirlanma isi, toplantinin bir sonraki giine ertelenmesi ile C
oncelikli bir ise doniisebilir. Buradan da anlagildig1 gibi bir sonraki giine ertelenen is
Onem sirasimi degistirebilir.

Baz1 kisiler listelerinden yapabildikleri kadar ¢ok sayidaki maddeyi yerine
getirirler. Islerin cok biiyiik bir kismmi yapmis olurlar, ancak yaptiklarinin ¢ogu

onceligi diisiik ve kolay islerdir. En iyi yol listedeki her maddeyi ele alip

43



onceliklerine gore degerlendirmek, devredilebilecekleri baskasina devretmek ve

belirlenen 6nceliklere gore listeyi tamamlamaya calismaktir (Tamer 2005a).
7.2 Giinliik Tutma

Zamanin gercekte nereye harcandiginin goriilmesi ve yoneticinin kendisini
daha iyi organize edebilmesi, bir hafta veya bir ay boyunca yapigi isleri kaydettigi
bir zaman tutanagi diger bir deyisle giinliik tutulmasi ile miimkiin olacaktir. Yalnizca
bu yolla yoneticiler zamanlarmm1 dogru islere harcaylp harcamadiklarim
Ogrenebilirler. Boylece hangi islere oncelik verilmesi ve giiniin nasil gecirilmesi
gerektigine rahatlikla karar verilebilir (Citken 1998b).

Yonetimin temellerini her zaman planlama olusturmus. Romali filozof
Seneca’nin dedigi gibi; “insan hangi limana gidecegini bilmezse hicbir riizgar onun
i¢in yararli olmaz”(Yilmaz ve Kantarh 1999).

7.3 Is Akisinin Planlanmasi

Nereye gideceginizi bilmiyorsaniz, hi¢bir yol sizi oraya gotiirmez”. Bu ifade
bi¢iminden ¢ikaracagimiz sonug ister bireysel, ister orgiitsel olsun, plansiz yapilan
bir ¢alismanin etkisiz kalacagidir. Planlama baglilik ve etkili bir sekilde ¢alismay1
saglar. Saglam bir sekilde yapilan plan, kaynaklarin programlanmasin1 ve zaman
dabhil biitiin kaynaklarin daha tasarruflu kullanilmasin1 saglar.

Planlama kisisel performans hedeflerine varilmasini saglar; faaliyetlerin ana
plana uygun olarak uygulanip kontrol edilmesini ve diizeltici kararlarin verilmesini
icerir. Sartlar degistik¢e planlama hedefleri yeniden gézden gegirilir. Sartlar ne kadar
degisirse planlamada o kadar gereklidir (Citken 1998c).

7.4 Yetki Devri

Yetki devri ise insanlara yapacaklari isleri vermektir. Yetki devretmeyen bir
yoneticin yonetim igini yapmadigi sonucu buradan c¢ikaracagimiz bir sonugtur.
Ancak burada en dogru yargi, etkin bir sekilde yetki devretmeyen bir yoneticinin
etkin bir sekilde yonetimi gerceklestiremeyecegidir (Citken 1998d). Yetki devrinin
en Onemli Ozelliklerinden biri, yoneticileri gelistirmesi ve iletisim kanallarini
agmasidir. Yoneticiler, yetki devrini bu gelistirici yoniinii dikkate almalidirlar. Yetki
devri isglerin yapilmasi, astlardan geri bildirim saglama ve genis bir ¢cevre edinme

konularinda etkili olmaktadir ( Erdem 1997a).
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Etkin bir yetki devri, bir yonetici olarak etkinliginizi arttirir. Etkin bir yetki
devri ile daha iyi ve hizli kararlar alinmasi saglanir. Astlarimiz daha fazla yetki
verilmesinden hoslanabilir ve bir birey olarak daha ¢ok gelisebilir, boylece daha ¢ok

motive olur ve daha fazla yeteneklere sahip olabilir.
7.5 Kisisel Diizen

Yerleri degismis ya da yanlis yere konulmus nesneleri ararken, zaman
harciyorsaniz ve bu durum bir ise basladiktan sonra, o isi yarisinda kesmenize yol
actyorsa bir diizensizlikten s6z edilebilir. Diizensizligin ortadan kaldirilmasi igin
calisma masasinin iyi diizenlenmis olmasi, hicbir seyin aranmamasi igin her seyin
yerli yerinde ve diizenli olmasi1 gerekir. Islemi biten yazilar ise alfabetik numara
verilmis dosyalara aktarilarak hem diizenli bir dosyalama sistemi saglanir hem de
masa iizerinde giinii gegmis islemi bitmis yazilar kaldirilarak sade ve diizenli bir
masa diizenine gecilir (Ersoy 2001).

Daginik biiro ve masa diizeni zamanin etkin kullamilamadigimin bir
gostergesi olup nedeni plansizliktir. Karigiklik ve diizensizlik, bireyin is iizerindeki
kontroliinii kaybetmesine, verimliliginin azalmasina, dikkatinin dagilmasina,
yorgunluga strese ve dolayisiyla zaman kaybina neden olmaktadir ( Erdem 1997b).

Atkinson’a gore ortalama bir ydnetici ya da biiro calisani masasinin
tizerindeki kagitlar1 aramaktan ya da gereksiz seyler arasinda kendisine yer agmaktan
dolay1 giinde ortalama otuz dakika siire kaybetmektedir. Ayrica Onemli
dokiimanlarin, yazismalarin ve projelerin yanlis yerlere konulmasi da ¢ok sik goriilen
bir durumdur. Pek ¢ok yonetici bunun en fazla zaman kaybettirici durumlardan biri
oldugunu ifade etmektedir (Kingir 2007a).

7.6 Kesintilerin Kontrolii

Yoneticiligin temel sorunlarindan birisi de kesintiler ve ziyaret¢ilerden
kaynaklanan zaman tuzaklar ile ilgili sorunlardir. Kesintiler ve ziyaret¢iler kisinin
isine odaklanmasina engel olabilmekte ve c¢alisma saatlerinin uzamasina yol
acgabilmektedir.

Belki de bu yiizden yoneticilerin herkesten once gelip herkesten sonra

ciktiklar sik¢a rastlanmaktadir. Dolayisiyla kesinti siiresine mal olmasimin yani sira,
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rahatsiz edilen kisinin kaldig1 yerden devam edebilmesi icin yaptig1 isi tekrar gézden
gecirmesini ve ona yeniden odaklanmasini gerektirmektedir (Kingir 2007b).
7.7 Ertelenme ve Oyalanmanin Engellenmesi

Sevilmeyen isleri ertelemek, onlar1 ortadan kaldirmak anlamina gelmemekle
birlikte, hatta ertelenen her is daha fazla zaman gerektirebilir. Ciinkii yoOnetici
erteledigi isi tekrar ele almak, okumak, kavramak ve ilk okudugunda diisiindiiklerini
yeniden hatirlamak zorunda kalacaktir. Ayrica yoneticiler yapmalar1 gereken isleri
erteledikce iizerlerindeki is yiikii ve psikolojik baski gittikce artmakta bu baski
bir¢ok hastaliklara neden olmaktadir. Birey kendine hakim olamamakta kendine olan
glivenini ve saygisini kaybederken ¢evresine de bu olumsuzluklar1 yayabilmektedir
(Kingir 2007¢).

Erteleme, daima yeni bir ertelemeyi dogurur. Erteleme aligkanligindan
kurtulmak isteyen yoneticiler mutlaka sahip olduklar1 is aligkanliklarindan
kurtulmaya gayret etmelidirler (Douglas 1980).

7.8 1s Stresinin Yonetimi

Is stresi 6zel yasamin getirdigi sorunlar ve zorluklarla birlestiginde birey ve
orgiit icin yipranmalara neden olmaktadir. Stres, ¢alisanlar ve 6zellikle yoneticiler
iizerinde fizyolojik ve psikolojik yikim yapabildiginden, onlarin sagligini ve orgiitsel
basarisim1 olumsuz ydnde etkileyecektir. Stresin etkileri, motivasyonda azalma,
kendine giiveni kaybetme, iletisim bozuklugu, itimatsizlik, is arkadaslar1 ile
iliskilerde azalma ve basari hirsinin azalmasi seklinde goriiliir.

Yoneticiler i¢in stres ¢aligma stilinin bir pargasidir. Stresle bas etmenin en
iyi yolu stresin olusabilecegi alanlar1 bilmek ve bunlarin olusmasini 6nleyecek bir
calisma bi¢imini etkin olarak diizenlemektir. Gevseme egzersizleri ve ¢esitli sporlar
yardimci olabilirler. Ancak bunalar stres diizeyini kontrol altinda tutarlar fakat stresin
nedenlerini ortadan kaldiramazlar. Bu nedenle stres sebebinin teshisi bu konuda

atilabilecek en 6nemli adimdir (Citken 1998e).
7.9 Toplant1 Yonetimi

Orgiitsel kademelerde yukari gidildikge toplantilarin sayisi artar.Y dneticiler
de zaman zaman toplantilarin yogunlugundan bunalarak toplanti yaparken, is

yapamaz hale geldiklerinden yakinirlar. Toplantilar, yonetim zamani agisindan da
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¢ok pahalidir. Oysa toplantilar, yoneticinin igini bolmez, tam aksine iglerin ayrilmaz
bir parcasidir. Su halde sorun toplanti yapmak degil, toplantilar1 etkili bigimde
gerceklestirebilmektir.

Toplantilarda zaman kaybina yol acan baslica nedenler;

* Catigma ya da amaglarda belirsizlik

* Katilimcilarin ve liderlerin hazirlikli olmamalari ve plansizlik

* Uygun olmayan zamanlama

* Toplantiya gergekte gereksinim olmamasi

* Toplantida problem ¢dzmeden ¢ok sikayetler lizerinde durularak fazla
zaman ve

enerji harcanmasi

» Katilimeilarm isteksizligi

 Katilimcilar toplanti i¢in dogru bireyler olmamalari

* Etkili bir katilim i¢in iiyelerin yeterli zamana sahip olmamalar1 ya da

zamanlamas1 uygun olmayan toplantilardir (Scoot 1997).

Toplantilar, iyi planlanmams ve etkili yonetilemiyorsa en biiyilk zaman
tuzaklarindan biridir. Bu nedenle etkili bir toplant1 yonetimi i¢in toplant1 dncesinde,
toplant1 sirasinda ve toplant1 sonrasinda alinmasi gereken bazi dnlemeler vardir. Bu
ylizden yonetici toplantilarin zaman tuzagina donlismemesi i¢in bu Onlemleri iyi

bilmeli ve uygulamalidir.
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8. BOLUM HASTANELER ve YONETIM OZELLIiKLERI

Kokeni itibariyle tarihin en eski organizasyonlarindan biri olan hastanelerin
gerek kisisel, gerekse toplumsal yasantimizdaki yeri ve dnemi giderek artmaktadir.
Ciinkii; hem hastanelere olan talep artmakta, hem de hastanelerde verilen hizmetlerin
maliyeti nisbi olarak daha ¢ok yiikselmektedir. Bagka deyisle, bugiin hastaneler,
hizmet iireten kurumlar iginde isletme ve sermaye maliyetleri en yiiksek kurumlardan
biridir. Dolayisiyla, siirekli artan talebin karsilanabilmesi ve maliyeti ¢ok yiiksek
olan bu hizmetlerden azami Olgilide yararlanilabilmesi i¢in hastanelerin verimli ve
etkin faaliyet gostermeleri gerekmektedir. Hastanelerin verimli bir sekilde faaliyet
gosterebilmesi igin nitelikli tip, yardimci tip, mali, idari ve destek personel
kadrosuna, yeterli ara¢ gere¢ ve tibbi cihazlar ile diger fiziksel ve insan giicii
kaynaklarma ihtiya¢ vardir, Bu da ancak yeterli diizeyde parasal giice sahip olmakla
miimkiindiir. Obiir yandan, her ¢esit insan giicii, fiziksel ve teknik olanaklar en iist
diizeyde saglansa bile, yine de hastane ile ilgili sorunlarin ¢6ziimlenmis oldugu
sOylenemez. Cilinklii so6zii edilen insan giicli, fiziksel ve teknik unsurlarin
organizasyonu, tasarim ve kontrolii, fiziksel ve teknik unsurlarin secimi,
yerlestirilmesi ve diizenlenmesi, is akisinin akici hale getirilmesi, insan iliskileri,
iicret yonetimi, devlet biirokrasisinden kaynaklanan engellerin en aza indirilmesi, vb.
sorunlar bizi bir "yOnetim" sorunuyla siirekli olarak karsi karsiya getirmektedir
(Ozgen 1991).

8.1 Hastane Kavram ve Ozellikleri

Hastaneler, saglik hizmetlerinin degisik basamaklarinin bir veya birden
fazlasin1 sonsuz hasta tatmini misyonu ile tip bilimlerinde ulasilmis en iist bilgi
diizeyini, en iyi derecede yetismis uzman kisiler vasitasiyla kullanarak, ileri
teknolojideki cihazlarin yardimiyla gelismelere paralel olarak hizla degisen, isletme
bilimlerinin en son tekniklerini uygulayan, iilkenin saglik harcamalarimin énemli bir
boliimiinii tiikketen bagimsiz sosyo-ekonomik birimlerdir (Yesil 2009h).

Diinya Saglik Orgiitii (WHO) ise hastaneleri, “miisahede, teshis, tedavi ve

rehabilitasyon olmak iizere gruplandirilabilecek saglik hizmetleri veren, hastalarin
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uzun veya kisa siireli tedavi gordiikleri yatakli kuruluslar” seklinde tanimlamigtir
(Semerci 2011).

Hastane isletmeleri de birer agik sistemdir. Acik sistemin genel o6zellikleri
aymi sekilde hastaneler icinde gecerlidir. Hastanelerin girdileri insan giicii, hasta,
malzeme, teknoloji, bilgi ve sermaye iken, ¢iktilar1 ise hasta ve yaralilarin tedavisi,
personelin  hizmet i¢i egitimi, Ogrencilerin klinik egitimi, arastirma-gelistirme
faaliyetleri ile toplumun saglik diizeyinin yiikseltilmesine katkida bulunurken, stire¢
ise planlama, orgiitleme, yiiriitme, kontrol ve yeniden diizenleme faaliyetlerinden
olusmaktadir (Secim 1991a). Yani, birer acik sistem olarak hastaneler ¢ok genis bir
dis cevre ve diger sistemlerle etkilesim halindedir. Bu etkilesim ve iligkilerin en
onemli ana bagliklar su seklide siralanabilir (Tengilimoglu ve ark. 2009):

- Hasta-Hastane {liskileri: Esas hedefi hastalarm ihtiyaglarma cevap vermek
olan hastaneler, hasta ve yakin ¢evresinin tutum ve davraniglari, saglik aligkanliklari,
toplumun deger yargilari, hastanin biling ve egitim diizeyi, sosyal giivenlik sistemi ve
bireylerin harcama gii¢lerinin etkileri altindadir.

- Dis Cevre: Hastane hizmetlerine olan talep biiyiikk Olgiide hasta
davraniglariyla ilgili olmakla birlikte, dis ¢evredeki sistemle de etkilesim halindedir.
Hastanenin hizmet verdigi toplumdaki sistemler hem hasta davranisin1 hem de direkt
olarak hastane sistemini etkilemektedir. Bu kapsamda, egitim ve istihdam
politikalari, saglik insan giicii arzin1 etkilerken; saglik politikasi, saglikla ilgili
hukuki diizenlemeler ve sosyal giivenlik sistemi, saglik hizmetlerine olan talebi ve
hastane hizmetlerini birgok agidan etkilemektedir.

- Hastane-Ust Sistem iliskileri: Genel devlet politikalari, yonetim bigimi,
ekonomik ve kiiltiirel gelismislik seviyesi, anayasal ve yasal diizenlemeler saglik
sistemini etkilemekte olup, Diinya Saglk Orgiitii (WHO) gibi uluslar arasi orgiitlerin
de hastaneler {lizerindeki etkisi yadsinamaz diizeydedir.

Saglik kurumlarinin yapi, siire¢ ve sonug ile ilgili 6zellikleri ana basliklar
seklinde soyle siralanabilir (Kavuncubasi 2000a).

Yapisal Ozellikler;

- Uzmanlagma: Saglik kurumlarinda uzmanlagma seviyesi ¢ok yiiksektir.
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- Islevsel bagimlilik: Saglik kurumlarinda islevsel bagimlilik ¢ok yiiksektir;
bu nedenle farkli meslek gruplarinin faaliyetleri arasinda yiiksek derecede esgiidiim
gerekir.

- Profesyonellesme: Saglik kurumlarinda insan kaynaklar1 profesyonel
kisilerden olusur ve bu kisiler kurumsal hedeflerden daha ¢ok mesleki hedeflere
onem vermektedir.

- Yonetsel denetim zorluklari: Hizmet miktarinin ve harcamalarinin énemli
bir boliimiinii belirleyen hekimlerin faaliyetleri iizerinde tam etkili olan yonetsel ve
kurumsal denetim mekanizmas1 kurulmamuistir.

- Ikili otorite hatt1: Hastaneler basta olmak iizere tiim saglik kurumlarinda
ikili otorite hattt bulunmaktadir ve bu durum eggiidimleme, denetim ve c¢atisma
sorunlarina yol agmaktadir.

Siirec;

- Gorevlerin karmasiklig1 ve degiskenligi: Saglik kurumlarinda yapilan isler
oldukga karmasik ve degiskendir.

- Acillik ve ertelenemezlik: Saghik kurumlarinda gerceklestirilen
etkinliklerin biiyiik kismi acil ve ertelenemez niteliktedir.

- Hata ve belirsizlikler kars1 duyarlilik: Yapilan islere hata ve belirsizliklere
kars1 oldukca duyarhdir ve tolerans gosterilemez.

Ciktr;

- Ciktinin tanimlanmasi ve ol¢imii: Ciktinin taninmasi ve 6l¢limii giigtiir.

Saglik hizmetlerini toplumsal alanda etkili olabilmesi, baska bir ifadeyle
toplumun saglik statiisiinde arzulanan degisiklikleri yaratabilmesi i¢in bir takim
ozelliklere sahip olmahdir. Etkili saglik hizmetinde 06zellikleri; kolay
kullanilabilirlik, kalite, siireklilik ve verimliliktir (Kavuncubasi 2000b).

8.2 Hastane Yonetimi

Hastaneler, etkin bir yoOnetimle hizmetlerini etkin olarak sunabilirler.
Hastane yonetimi genel yonetimden ayri degildir. Planlama programlama, biitceleme,
orgiitleme, kadrolama, yiriitme, kontrol gibi bilgileri igine alir. Hastanenin
amaglarma ulasabilmesi i¢in eldeki insan giicii ve maddi imkanlar1 en uygun sekilde

kullanabilmelidir (Can ve Ibicioglu 2008).
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Hastane yonetimi, hastanedeki tiim hizmetlerden ve faaliyetlerden yonetim
kuruluna kars1 sorumlu bir sistem olarak tanimlanmaktadir.

Hastane yonetimi, tibbi yonetim ve genel yonetim olmak {izere iki alt isleve
ayrilmaktadir. Tibbi yonetim boliimii, hasta bakim ve tedavi hizmetlerini sunan
servis ve polikliniklerin yoOnetimi ile hemsirelik ve tibbi personel ydnetimini
kapsamaktadir. Genel Yonetim ise diger organizasyonlardaki yonetim islevlerinin
yanisira biiro yonetimi, mali yonetim, personel yonetimi ve hasta bakimina yardimci
olan diyet, yiyecek-igecek, ev idaresi, arsiv, c¢amagirhane gibi destek hizmet
birimlerini ihtiva etmektedir (Ozgener ve Kiiciik 2008).

Saglik hizmeti sunmak dolayis1 ile tibbi bir kurulus o6zelligi tasiyan
hastaneler, farkli 6zellikleri biinyesinde barindiran ve bunlardan kaynaklanan farkli
amagclarmi gerceklestirmek igin Orgiitlenmis kurumlardir. Hastanenin &zel, kamu
veya kar amaci giitmeyen iglincli sektore ait olmasi veya aragtirmaya dayali
tiniversite ya da ihtisas hastanesi olmasi, hastanenin hizmet sunma stratejilerinde
onceliklerini degistirse bile yonetimde etkinlik saglanmasi tiim hastaneler i¢in ortak
bir hedef niteligi tasimaktadir (Yesil 20091).

Hastane yoneticisi, yonetim kurulundan aldig yiiriitme yetkisini kullanarak
hastaneyi yoneten kisidir. Yiiriitme a¢isindan bakildiginda hastanenin tepesinde
hastane yoneticisi bulunmaktadir (Se¢cim 1991b). Hastane yoneticisi, hastane
faaliyetleri konusunda toplumu bilgilendirmekte, dis ¢evredeki gelismeler hakkinda
bilgi toplamakta; bu bilgileri planlama ve karar verme siire¢lerinde kullanmaktadir.
Dis cevre faktorlerinin sayist ve hastaneyi etkileme derecesinin artmasi, hastane
“cevreyle iliskiler’” roliiniin dnemini arttirmistir. Hastane yoneticisi ayn1 zamanda
hastaneyi temsil etmektedir.

Hastane yoneticiliginin amaci: Hastane hizmetlerinin hasta bakimina en
elverisli ve en ekonomik olarak yiiriitiilmesini gergeklestirmektir. Yoneticinin hedefi,
hastanenin halkin biiyiik giiven ve destegini kazanmis, diger saglik kuruluslarina her
yonden 6rnek bir kurulus haline geldigini gostermektir (Can ve Ibicioglu 2008).

Hastane yoneticisi, kurumsal faaliyetlerde etik kurallara uygun davranmak
zorundadir. Hastane yoneticisi, etik kurullara uygun davranislar sergilemeyi,
hastalara, kuruma, personele, kendi meslegine ve topluma karsi iistlendigi gorev ve

sorumluluklarm bir boyutu olarak goérmelidir (Kavuncubasi 2000b).
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Hastane yoneticilerinin degisik konularda birgok gruba karsi sorumluluklart
vardir. Bu sorumluluklar su sekilde siniflandirilabilir (Kavuncubasi ve Kisa 2002):

- Isverene kars1 sorumluluk,

Topluma kars1 sorumluluk,

Miisterilere kars1 sorumluluk,

Kaynak sorumlulugu,

Yasal sorumluluk,

Sigorta kurumlarina kars1 sorumluluk.

Yoneticiler, bu sorumluluklar karsisinda etkili ve verimli calismaya
zorlanmakta ve yonelmektedir.

8.3 Hastanelerin Siniflandirilmasi

Hastaneler devlet hastaneleri ve 6zel hastaneler seklinde bir ayrima tabi
tutulacagi gibi, kar amaci giitmeyen vakif ve kuruluslara ait hastanelerde ayri bir
siniflandirmaya dahil edilebilir. Devlet hastaneleri cesitli fonksiyonlar1 agirlikli
olarak yerine getiren kamu saglik kuruluslanidir. Devlet, iiniversite ve arastirma
hastaneleri yolu ile egitim ve tibbi arastirmalara katkida bulunarak belirli bir
kurumdan hizmet satin almak yerine hizmeti bizzat lireterek saglik sisteminin i¢inde
yer alabilir.

Ozel hastaneler ise, miitesebbislerin kar amaci ile kurup islettikleri
hastanelerde piyasada mevcudiyetlerini devam ettirebilmelerini kar etmelerine
baghdir. Saghik piyasasinda kar elde edebilmek ise, hastalara sunulan hizmetin
kalitesine bagl olarak elde edilen sohretle yakindan alakalidir. Dolayisiyla istikrarli
bir ekip ¢alismasi sonucunda hastanin hizmetin kalitesinden memnun (tatmin) olmasi
kar1 arttiran en Onemli unsurlardan birisidir (Kurtulmus 1998). O halde o6zel
hastaneler amaclarin1 kendi giigleri ile gerceklestirmeye calisan hastanelerdir. Bu
hastaneler, sahislara, yabancilara ve azinliklara ait hastaneler olmak iizere farkli
gruplara ayrilabilir.

Kéar amaci giitmeyen vakif ve derneklere ait hastanelerde ise kar hastane

kurucularina dagitilmayip tekrar kurumun kendisine aktarilir.
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8.4 Hastane Yoneticileri ve Zaman Yonetimi

Zaman yonetimi, her meslekten kisileri ilgilendiren bir konu olmasinin
yanisira, Orgiitler ve yoneticiler i¢in ayr1 dnemlere sahiptir (Kocabas ve Erdem
2003). Zaman yoOnetimi, yonetimin ve yOneticilerin zamana olan talebinden ortaya
cikmigtir (Akatay 2003e). Yoneticiler, kendisine maddi ve insan giicii kaynaklarinin
verildigi, etkin ve verimli bir performans ortaya koyarak belirli amaclar
gerceklestirme sorumlulugu olan kisilerdir. Yoneticilerin sorumlulugu altinda
bulunan kaynaklar arasinda gerek kithgi, gerekse ikame edilebilme giicliigii
acisindan yiiksek oranda 6nem tagiyanlarindan biri yoneticinin zamanidir. Zamanin
etkin kullanilmasi, Oncelikle yoneticilerin 6zen gostermesi gereken bir konudur
(Taner 2005b).

Tiim yoneticiler ya da insanlar bir hafta da ayni giinlere ve ayni saatlere
sahip olmalarina ragmen bazilar1 digerlerinden daha basarilirdir. Baz1 yoneticiler de
bu basarty1 elde etmek icin daha uzun saatler ve daha c¢ok calisirlar. Hastane
yoneticilerinin daha ¢ok degil, daha az zamanda daha cok sey yapmak igin daha
akillica calismalar1 gerekir. Bu nedenle hastane yoneticileri kendilerinin ve astlariin
zamanlarini maksimum diizeyde kullanabilmesi igin bir planla ise baslayabilirler.
Bunun i¢in yonetici, bir haftada icinde her 15 dakikada bir ne yaptiginin kaydini
tutarak zamanini nasil gecirdigini degerlendirmelidir. Boylece her aktivite i¢in ne
kadar zaman harcadigini, kararlarini, aligkanliklarini, is isteklerini, ihmal ve
kendiliginden olusan olaylarla ilgili olarak harcadig1 zamani, hangi faaliyetlere daha
fazla zaman ayirmasi ve hangilerini azaltmasi gerektigini, zamanini alan zaman
tuzaklarmi/alicilarin1 degerlendirir.

Hastanelerin hedef kitlesi, saglik konusu goéz 6niinde bulunduruldugunda,
zamana ¢ok daha fazla duyarli olan gruplardan olugmaktadir. Bu acidan hastalarin
bekleme zamanlan ile ilgili siirelere giderek daha cok dikkat edilmekte, bekleme
siireleri hasta memnuniyetinin énemli bir belirleyicisi olarak kabul edilmektedir (
Giiven ve Yesil 2011).

Hasta istek ve beklentilerinin karsilanmas1 amaciyla saglik kurumlarinda
zamanin ve kaynaklarin verimli yonetilmesi noktasinda; etkin randevu sistemi, etkin

raporlama, oOncelikleri belirleme, yetki devri, etkin sekreterlik mekanizmasi ve

53



ziyaret¢i yonetimine 6nem verilmesi gibi konular 6n plana ¢ikmaktadir (Karahan
2009). Saglik hizmetlerinin zaman konusuna son derece duyarli olmasi, zaman
kavramini saglik hizmetlerinin yonetimi alaninda daha 6nemli hale getirmektedir
(Kidak 2011a).

Hastanelerde genellikle personel yetersizligi, hasta sayisinin fazlaligi,
biirokratik iglemlerin fazla olmasi, telefon ve ziyaretci fazlaligi, arac-gere¢ ve
malzeme yetersizligi, zamanin iyi planlanip yonetilememesi vb. sorunlar, saglik
hizmetlerinin etkinligini azaltan ve hizmetin kalitesini diisiiren etkenler arasinda
basta gelmektedir. Bu nedenlerden dolay1 zamanin iyi planlanmasi ve etkin kullanimi

hastane yonetimi agisindan 6nemlidir (Yesil 2009i).
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9. BOLUM DIGER CALISMA ORNEKLERI

Bahgecik ve arkadaslar1 (2004) “Yénetici Hemsireler i¢in Zaman Yonetimi
Olgegi Ve Zaman Yonetimini Etkileyen Faktorler” isimli calismasinda yonetici
hemsgirelerin ¢ogu {iniversite hastanelerinde c¢aligmakta, mesleki deneyime sahip,
evli, 37 yas lizeri, 6n lisans mezunu, yoneticilik deneyimini sahip, zaman y&netimi
konusunda egitim almis kisilerdir. Bahgecik ve arkadaslari yaptiklar1 ¢alismada
yonetici hemsirelerin zaman yonetimi puanlarimi yiiksek bulmuslardir. Zaman
yoOnetiminde en iyi olduklar1 konular; ig giinlerini bosa harcadiklarimi diisiinmeleri,
isleri Oonem ve Oncelik sirasina gore yapmalar1 olarak saptanirken, zaman
yonetiminde en yetersiz olduklar1 konular ise; ziyarette bulunamama, ziyaretcilere
randevu verememe Ve zaman aylramama, zaman ¢izelgesi yapamama ve
degerlendirememe olarak saptamiglardir (Bahgecik ve ark. 2004). Ayrica yonetici
hemsgirelerin farkli hastanelerde calismasi, yaslari, egitim diizeyleri, medeni
durumlari, pozisyonlari, yoneticilik deneyim siireleri, zaman yonetimlerini
etkilemezken, mesleki deneyim yillari, zaman yonetimi ile ilgili kursa katilmalar1
zaman yOnetimlerini olumlu etkilemektedir (Bahgecik ve ark. 2004).

Yaptiklart calisma sonucunda 1-7 yillik deneyime sahip yonetici
hemsirelerin, 7 yil iistiinde deneyime sahip ydnetici hemsirelere gore toplanti
yoOnetimi ve diizenli ¢calisma konusunda yetersiz oldugu goriilmiistiir. Yine arastirma
sonuclarina gore devlet hastanelerinde ¢alisan yonetici hemsirelerin iiniversite ve
0zel hastanede calisan yoneticilere gore toplant1 ve diizenli ¢alisma konusunda daha
iyl oldugu, 6n lisans mezunu hemsirelerin, lisans ve lisansiistii hemsirelere gore
islerini erteledigi ve daha plansiz ¢alistigl, {list ve orta diizey yonetici hemsirelerin, alt
diizey yoneticiler olan sorumlu hemsirelere gore is yetistirememe ve aceleci oldugu
sonucuna ulagmislardir.

Ayrica yoOnetici hemsirelerin zaman yonetimi ile ilgili egitim aldik¢a
zamanlarini daha iyi yonettigi, ziyaretci randevularini ve sosyal aktivitelerini daha iyi
planladiklari, toplantilarin1 daha iyi yonettikleri ve daha diizenli ¢alistiklar

saptamislardir(Bahgecik ve ark. 2004).
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Vatan ve arkadaglart “Yonetici Hemsireler Agisindan Zaman Kullanimi1”
isimli c¢alismasinda ise arastirmaya katilan ydnetici hemsirelerin ¢ogu 37,38 yas
ortalamasia sahip, evli, on lisans mezunu, calisma yillarmin yaridan fazlasim
yonetici olarak gecirmis, bashemsire yardimcisi konumunda, 1-5 yil deneyime sahip
kisilerdir. Arastirmaya katilan yonetici hemsireler etkin ve verimli zaman yonetimi
konusunda orta diizeydedirler. Yonetici hemsirelerin egitim durumlari, calisma
siireleri, yonetici olarak caligma siireleri ve mesleki konumlari zamani etkin
kullanmalarini etkilememektedir.

Sayan (2005) “Yonetici Hemsirelerde Zaman Yonetimi” isimli
calismasinda arastirmaya katilan yonetici hemsirelerin biiyiikk cogunlugu Gata
Haydarpasa Egitim Arastirma Hastanesi’nde gorev yapmakta, evli, sorumlu hemsire
olarak caligmakta, yonetici olarak calisma siiresi 1-5 yil, mesleki ¢aligma siiresi 11-
15 yil ve cogunlugu zaman yoénetimi konusunda egitim almamistir. Sayan’ 1n
aragtirmasinda yonetici hemgirelerin zaman yonetimi ortalama puanlart yiiksek
bulunmustur. Yonetici hemsirelerin zaman yonetiminde en iyi olduklar1 konu,
calisma planinda 6nemli islere Oncelik vermeleridir. YoOnetici hemsirelerin zaman
yoOnetimi konusunda en basarisiz olduklar1 konu ise, yapilan islerde miikemmellik
aranmas1 ve nasil yapilacagi bilinen islerin bilinmeyen islerden 6nce yapilmasidir
(Sayan 2005). Ayrica aragtirmaya katilan yonetici hemsirelerin ¢ogu zaman yonetim
tekniklerini kullanmaktadir. En ¢ok kullanilan teknik, dosyalama sistemiyken, en az
kullanilan zaman yonetimi teknigi ise okumalarda gbéz atma ve goz gezdirme
teknigidir. Arastirmaya katilan yonetici hemgirelerin zaman tuzaklar1 ortalama
puanlarinin  yiiksek bulunmasi, yonetici hemsirelerin zaman tuzaklarina
yakalandiklarim1 gostermektedir. En ¢ok yakalandiklar1 zaman tuzaklar1 ise
yapilmasini bildigi isleri, yapilmasini bilmedigi islerden 6nce yapmalar1 ve yapilan
islerde miikkemmellik aramalaridir. Sayan’in arastirmasinda zaman kaybina neden
olan faktorler incelendiginde ise, personel sayisinin yetersiz olmasi(%56) disinda
kalan diger faktorlerin arastirmaya katilan yonetici hemsirelerin kisisel 6zellikleri ile
yakindan iliskili oldugu gortilmistiir. Diger yandan yonetici hemsirelerin yasi, egitim
durumu, medeni durumu zaman yonetimi tutumlarimi etkilemezken, yonetici

hemsirelerin ¢alistig1r hastane, yonetici olarak calisma siireleri, zaman yo&netimi
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konusunda seminer veya kursa katilmalar1 zaman yonetimi tutumlarini
etkilemektedir.

Yesil(2009) “Hastane Yoneticilerinin Etkili Zaman Yonetimine Iliskin
Goériislerinin Incelenmesi” baslikl1 arastirmasinda hastane yoneticilerinin demografik
acidan ele aldiginda; biiylik cogunlugunun 35-44 yas araliginda, evli, mesleki
calisma siiresi 18 yil ve iizerinde, yonetici olarak calisma siireleri ise 5-10 yil
arasinda, egitimleri lisans diizeyinde, hemsirelik hizmetleri miidiir yardimcisi
pozisyonunda ve c¢ogunlugu zaman yoOnetimi ile ilgili egitim programina
katilmiglardir. Hastane yoneticileri, yonetim fonksiyonlarindan en ¢ok organizasyona
zaman ayirmakta ve milkemmeliyetciligi kendilerine en uygun davranig tipi olarak
gormektedirler.

Hastane yoneticilerinde etkili zaman yonetimine iliskin alt boyutlar1 bazinda
egitim ve arastirmaya yonelik egitim faaliyetlerine katilip, kitap, dergi, makale
okuyarak giincel yayinlardan haberdardirlar. Yine yoneticiler toplant1 yonetimi, masa
ve dosya diizeni, acil durumlarda karar vermede zorlanmayarak zamani daha etkili
kullanmaktadirlar. Hastane yoneticilerinin gorevlerine gore karsilastirildiginda ise
bashekimler diger yoneticilere oranla egitim ve arastirmaya yonelik zaman1 daha iyi
kullanan; {ist diizey hastane yoneticisi olarak tip hizmetlerinin yiiriitilmesinden ve
denetiminden sorumlu kisilerdir( Yesil 2009). Uzman doktor akademik iinvanina
sahip hastane yoneticilerinin giine baglama ve giinliik islerde etkili zaman y&netimi,
dogent ve uzman hemsire gruplarindan daha yiiksek oldugu belirlenmistir. Diger
yandan etkili zaman yonetimi ag¢isindan hastane yoneticilerinin egitim durumlar1 ve
akademik tinvanlar arasinda fark saptamamastir.

Ozcelik ve arkadaslarmin (2012) “Yoneticilerin Zaman Yonetimi
Becerilerinin Is Stresi Uzerine Etkisi” isimli ¢alismasinda yoneticilerin zaman
yoOnetimi becerileri ve is stresi arasindaki iligskiyi yoneticilerin yasi, madde kullanimi(
alkol, sigara vb gibi), ¢aligma siireleri, yoneticinin isteki pozisyonu, zaman ydnetimi
ve is stresi konularinda egitimi almalarina gore incelemistir. Arastirma sonucuna
gbre zaman yoOnetimi ve ig stresi agisindan yasin, cinsiyetin, madde kullaniminin
belirleyici olmadigr gorilmistiir. Fakat yoneticilerin ¢alisma stireleri(kidem) ve
zaman yOnetimi becerisi arasinda pozitif yonlii bir iliski saptanmasina karsin, ¢alisma

siiresi ile is stresi arasinda benzer bir iliskinin saptanamamasi ise is stresine ¢alisma
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stiresinden daha fazla katki saglayan baska faktorlerin (zaman baskisi, motivasyon,
yapilan isin sevilmesi, is ortami v.b.) oldugunu diisiindiirmiistiir. Yine yoneticilerin
isteki pozisyonlarina gore iist diizey yoneticilerin alt diizey yoneticilere kiyasla
zamani kullanma ag¢isindan kismen daha basarilidirlar.

Ozcelik ve ark (2012) arastirmasina gore yoneticilerin zaman ydnetimi
egitimi ve stres yonetimi egitimi almalarmin zamani1 daha iyi kullanmalaria pozitif
katki sagladig1 goriilmiistiir. Arastirmada ZYO ve ISO arasindaki orta dereceye yakin
bir iligski bulunmus, bu durum zaman ydnetiminin is stresiyle bas etmedeki roliiniin
bir gostergesi olarak yorumlanmistir. Cilinkii zamanini iyi kullanan yoneticiler hem
iglerindeki basaridan kaynaklanan motivasyona sahiptirler hem de stres yonetiminde
sikca Onerilen bireysel basa c¢ikma yontemleri konusunda kendilerine daha fazla
zaman ayirabilmektedirler. Bu yiizden is stresinin {istesinden gelmede daha basarili
olmaktadirlar(Ozgelik ve ark. 2012).

Karaoglan (2006)’1n ‘“Ust Diizey Y®neticilerin Zaman Yonetimi>> konulu
aragtirmasi incelendiginde kisisel zaman yonetimine iliskin olarak, iist diizey
yoneticilerin yogun sekilde stres ve zaman baskisi yasadiklari, mesgulken bile ekstra
iglere evet dedikleri, insanlara kars1 hayir demekte basarisiz olduklar1 goriilmektedir.
Yine arastirma sonuclari dagimik masayla bas etme ve asir1 sosyal iliskileri
diizenleme konularinda iist diizey yoneticilerin, ortalamanin biraz {istiinde olduklar
cok da basarili olmadiklarin1 goéstermektedir. Buna karsin Karaoglan (2006)
caligmasinda iist diizey yoneticilerin kararsizlikla bas etme ve Onceliklerin
belirlenmesi konularinda bagarili olduklari sonucuna ulagsmistir.

Aragtirma sonuglarmma gore zaman yoOnetimine iligkin olarak, iist diizey
yoneticilerin beklenmeyen ziyaret¢i trafigini diizenleme, gelen evrak trafigini
diizenleme, sosyal iliskiler konularinda basarisiz olurken, telefon goriismelerini
diizenleme, yetki devri, etkili iletisim ve koordinasyonu saglama, yapilacak islerin
listesini hazirlama, zaman tutanagi hazirlama ve aksam analizi ile planlamaya 6nem
verme konularinda basarili olduklar goriilmektedir.(Karaoglan 2006)

Kidak (2011), “Hastane YOneticilerinin Zaman YOnetimi Tutumlarinin
Belirlenmesi” isimli ¢alismasimi Izmir ili Egitim ve Arastirma Hastanelerinde gorev
yapan bashekimler, hastane miidiirleri, bagshemsire ve bashemsire yardimcilarinin

zaman yonetimi tutumlarini, yas cinsiyet, medeni durum, egitim, gorev ve ¢aligma
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stirelerine gore incelemistir. Arastirma sonucunda arastirmaya katilan hastane
yoOneticilerinin yaslari, egitim durumlari, medeni durumlari, gérevleri ve caligma
siireleri zaman yoOnetimi tutumlarini etkilememistir. Caligmaya katilan hastane
yoneticilerinin cinsiyetlerinin zaman yonetimi tutumlar1 iizerine etkili oldugu
saptanmustir. Kidak’in arastirmasina katilan yoneticilerin yarisina yakini (%47,8)
bayandir. Bayan yoéneticilerin zaman harcattiric1 tutum degeri erkek yoneticilere
gore daha yiiksek bulunmugtur. Bu sonu¢ hastanedeki bayan yoneticilerin erkek
yoneticilere gore zaman kaybettirici aligkanliklardan daha fazla kagindiklarini

gostermektedir.
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10. BOLUM MATERYAL ve YONTEM

10.1 Arastirmanin Amaci

Bu arastirmada, hastane yoneticilerin zaman yoOnetimine iligkin

davraniglarinin degerlendirilmesi amaglanmaktadir.
10.2 Arastirmanin Yapildig: Yer ve Zaman

Aragtirma verileri; Tekirdag Devlet Hastanesi, Corlu Devlet Hastanesi,
Corlu Agiz ve Dis Saglhigi Merkezi, Cerkezkdy Devlet Hastanesi’nde ¢alisan iist, orta
ve alt diizey yoneticilerle gerceklestirilmistir. Arastirma veri toplama siiresi;
01.09.2014 - 01.10.2014 tarihleri arasinda tamamlanmustir.

10.3 Arastirmanin Evreni ve Orneklem Secimi

Arastirmanin evrenini; Tekirdag Devlet Hastanesi, Corlu Devlet Hastanesi,
Corlu Agiz ve Dis Saglik Merkezi, Cerkezkdy Devlet Hastanesi ve bu hastanelerde
calisan iist, orta ve alt diizey yoneticilerden (Hastane Yoneticisi, Bashekim,
Baghekim Yardimcilari, Hastane Miidiirii, Hastane Midiir Yardimcilari, Saglik
Bakim Hizmetleri Midiri, Hasta Bakim ve Otelcilik Hizmetleri Midiiri ve Birim
Sorumlulari) olusturulmustur. Arastirmanin verileri, aragtirmaya katilmayi1 kabul
eden 75 saglik yoneticisinden elde edilmistir.

10.4 Veri Toplama Araclan

Aragtirmanin verileri, aragtirmaya katilanlarin sosyo-demografik bilgilerini
iceren 13 soruluk bilgi formu ve yoneticilerin zaman yonetimi davraniglar ile ilgili
64 soruluk ‘Hastane Yoneticilerinde Zaman Yonetimi’® anket formu kullanilarak
toplanmustir.

10.5 Verilerin Degerlendirilmesi

Verilerin istatistiksel analizi SPSS 15.0 for Windows paket programinda
%095 giivenle yapilmistir. Ankette verilen cevaplara gére Cronbach’s Alfa giivenirlik
analizi yapilmis olup, analiz sonucunda ankette kalan sorularin alt baslik puanlarinin
Kolmogorov Smirnov analizi normal dagilim gosterip gostermedigine bakilmigtir.
Kolmogorov Smirnov analizinde anketin tiim alt baslik puanlarinin normal dagilim

gostermedigi saptanmistir (p<<0,05). Verilerin iki grup arasinda karsilastirilmasinda
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Mann Whitney U, ikiden fazla grup arasinda karsilastirilmasinda Kruskal Wallis H
(post hoc Bonferroni diizeltmeli Mann Whitney U) istatistiksel analizleri
kullanilmistir. p<0,05 istatistiksel olarak anlamli, p>0,05 istatistiksel olarak anlamsiz

kabul edilmistir.
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11. BOLUM ARASTIRMA BULGULARI

Aragtirmanin bulgulari, elde edilen verilerin tablo icindeki sayisal degerleri

lizerinden verilmistir.

Tablo 1: Hastane yoneticilerinin sosyo-demografik ozellikleri

Corlu Devlet Hastanesi 35 46,7
Corlu Ag1z Ve Dis Hastanesi 4 53
Hastane )
Cerkezkdy Devlet Hastanesi 15 20,0
Tekirdag Devlet Hastanesi 21 28,0
Ust diizey yonetici 25 333
Gorev iinvani
Alt diizey yonetici 50 66,7
Kadm 20 26,7
Cinsiyet
Erkek 55 73,3
25-35 yas 24 32,0
Yas 36-45yas 37 493
45 yas tizeri 14 18,7
Evli 62 827
Medeni durum
Bekar 13 173
Lise / On lisans 21 28,0
Egitim durumu Lisans 40 533
Yiiksek Lisans / Doktora 14 18,7
10 y1l ve alt1 20 26,7
Mesleki deneyim siiresi 11-20 y1l 30 40,0
21 yil ve tistit 25 333
6 yildan az 26 34,7
6-10 y1l 16 21,3
Kurum kidemi
11-15 y1l 16 21,3
16 y1l ve tizeri 17 227
1 yildan az 17 22,7
1-5y1l 29 38,7
Yonetici olarak ¢aligma siiresi
6-10 y1l 18 24,0
10 yildan fazla 11 14,7
Cok iyi / iyi 54 72,0
Zamaninizi nasil kullandiginiz1 diigiiniiyorsunuz?
Orta / kotii 21 28,0
Evet 25 333
Zaman yonetimiyle ilgi egitim ya da seminere katildiniz mi1?
Hay1r 50 66,7
Kongre 2 80
Zaman yonetimi ile ilgili katildigmniz programlar Seminer 5 20,0
Kurs 1 4,0
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Hizmet I¢i Egitim 9 36,0

Ders 4 16,0
Diger 4 16,0
Sabah (saat 08-12 arast) 68 90,7

Sizce mesaide en verimli oldugunuz zaman dilimi hangisidir .
Ogleden sonra (saat 13-17 arast) 7 93

Tablo 2 Hastane yoneticilerinin zaman yonetimi 6lcegine verdikleri cevaplarin frekans ve ortala
dagilim

Kesinlik|
Katilm
NT
Katiliyo
Kesinlik]|

Sorular
rt.£SS | in.-Max.

katilmiyorum
rum
le katiltyorum

le katilmiyorum
yorum
katiliyorum ne de

n (%)

1-Zaman yonetimi konusunda egitim aldim 15(20,3) | 28(37,8) | 9(12,2) | 13(17,6) | 9(12,2) |2,64+1,32 1-5

2-Zaman tuzaklarimi tanimlayarak zamanimi
) r 3(4) 709,3) | 17(22,7) | 42(56) 6(8) |3,5540,92 1-5
etkin sekilde kullanabilirim

3-Hastane  igerisinde = zamanmi  dogru

-(- 34 10(13,3) | 57(76 5(6,7) | 3,85+0,59 2-5
kullanabildigimi diistiniiriim ) @ ( ) (76) &7
4-Saglik sektoriindeki birgok isin sonucu
insan hayati ile ilgili oldugundan zaman -(-) 1(1,3) -() 33(44) | 41(54,7) | 4,52+0,58 2-5

yonetimi 6nemlidir.

5-Hastanelerin karmasik yapisi zamant etkin
. 4(5,3) 709,3) | 5(6,7) |43(57,3)|16(21,3)| 3,8+1,05 1-5
yonetmeyi zorlastirir

6-Hastane yoneticileri zaman yonetimi
2(2,7) 2(2,7) | 6(8,1) |[25(33,8)|39(52,7)|4,31+£0,94 1-5
konusunda egitim almalidirlar.

7-Islerimde 6nceliklerimin neler oldugunu
1(1,3) 1(1,3) 1(1,3) | 51(68) | 21(28) | 4,2+0,66 1-5
bilir, bunlar1 zamaninda bitirebilirim

8-Giinliik ulagilabilir hedefler koyarim -(-) 2(2,7) |10(13,3) | 46(61,3) | 17(22,7) | 4,04+0,69 2-5

9-Hedeflerimi o6nceliklerim dogrultusunda
-(-) 1(1,3) 3(4) |46(61,3)|25(33,3) | 4,27+0,6 2-5
belirlerim.

10-Tslerimle ilgili genellikle kisa, orta, uzun
-(-) 2(2,7) |10(13,3) | 46(61,3) | 17(22,7) | 4,04+0,69 2-5
vadeli planlarim vardir

11-Planlama ¢ok detay gerektirdiginden
6(8,1) [27(36,5)| 20(27) | 15(20,3) | 6(8,1) | 2,84+1,1 1-5
zaman aliyor.

12-Giinliik islerimi planlamadan akisina gore
14(18,7) | 29(38,7) | 11(14,7) | 17(22,7) | 4(5,3) |2,57%1,19 1-5

13-Giine baslarken 6nceligi agir basan islere
2(2,7) 1(1,3) 6(8) | 47(62,7) | 19(25,3) | 4,07+0,79 1-5
yogunlagirim

14-Biiytik islerimi kiiciik pargalara ayirarak -(-) 10(13,3) | 19(25,3) | 38(50,7) | 8(10,7) | 3,59+0,86 2-5
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yaparim.
15-Islerimi en kisa siirede ve en az stresle
2(2,7) 12(16) |25(33,3) [29(38,7) | 7(9,3) |3,36+0,95 1-5
yaparim
16-Islerimi yaparken bir takvime bagl
1(1,4) |16(21,6) | 19(25,7) | 31(41,9) | 7(9,5) |3,36+0,97 1-5
kalirim
17-Gelen telefonlar1 arayan kisiye gore
8(10,8) |32(43,2) | 15(20,3) | 15(20,3) | 4(5,4) |2,66+1,09 1-5
segerim
18-Telefonla goériisme yapmadan Once
) -(-) 11(14,7) | 14(18,7) | 41(54,7) | 9(12) | 3,64+0,88 2-5
goriisecegim konuyu not alirim
19-Gériisme konusu benimle dogrudan ilgili
3(4) 14(18,7) [ 20(26,7) | 31(41,3) | 7(9,3) |3,33+1,02 1-5
olmadiginda goriigsmeyi sonlandiririm
20-Telefonla goriisme yaparken bir yandan
) 4(5,3) | 27(36) | 15(20) | 24(32) | 5(6,7) |2,9941,08 1-5
evraklarimi imzalarim
21-Isle ilgili goriismeleri oncelik sirasina
-(-) 4(5,3) 6(8) 54(72) |11(14,7) | 3,96+0,67 2-5
gore diizenlerim.
22-Hastane  igerisinde  ziyaretgilerimle
5(6,7) [26(34,7)| 24(32) |17(22,7)| 3(4) |2,83+0,99 1-5
randevulu goriistirim
23-Ziyaretgilerime c¢ay, kahve igmeleri
) 4(5,3) 12(16) | 21(28) |31(41,3)| 7(9,3) |3,33+1,03 1-5
konusunda teklifte bulunurum
24-Habersiz gelen ziyaretcilerle yaptigim
) 1(1,3) 3(4) 12(16) | 45(60) | 14(18,7) | 3,91+0,79 1-5
goriismeleri kisa tutarim
25-Birlikte calistigim kigiler =~ bana
) . o 1(1,3) 6(8) | 14(18,7) [ 43(57,3) | 11(14,7) | 3,76+0,85 1-5
ulagabilecekleri en iyi zaman dilimini bilirler
26-Kesintiler sonrasinda igime donmekte
1(1,3) 6(8) | 14(18,7) [ 41(54,7) | 13(17,3) | 3,79+0,87 1-5
zorlanmam.
27-Thtiyag duydugumda rahatsiz
4(5,4) | 8(10,8) | 12(16,2) [ 43(58,1) | 7(9,5) 3,55+1 1-5
edilmeyecegim bir zaman dilimi bulabilirim
28-Giinlik  rutin  islerimi  astlarima
) 4(5,3) | 17(22,7)| 18(24) | 33(44) 3(4) |3,19+1,01 1-5
devrettigim olur
29-Astlarima  devrettigim isin  yalnizca
9(12,3) |23(3L,5) | 9(12,3) {29(39,7)| 3(4,1) |2,92+1,18 1-5
sonucunu 6grenmek isterim
30-Astlarima devrettigim isleri ayn1 zamanda
2(2,7) | 11(14,7) | 19(25,3) | 33(44) |10(13,3) | 3,51+0,99 1-5
kendim takip ettigim olur.
31-Herhangi bir isi bir yonetici olarak
i o 3(4) 9(12) |14(18,7)|31(41,3) | 18(24) |3,69+1,09 1-5
kendim yaptigimda daha iyi sonuglar alirrm
32-Zamanin biiyiik bir kismui iglerimle ilgili
9(12) 27(36) [22(29,3)| 15(20) | 2(2,7) |2,65+1,02 1-5
olmayan konularla gectigini diisiiniirim
33-Hastane iginde gorev yetki ve sorumluluk
sinirlarinin yeterince belli olmamasi islerimi | 5(6,7) | 17(22,7)| 9(12) |29(38,7) | 15(20) 3,43+1,23 1-5
cogaltir.
34-Bir isi tamamlanmadan bagka bir isle -(-) 7(9,3) |16(21,3) | 38(50,7) | 14(18,7) | 3,79+0,86 2-5
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ugrasmay1 dogru bulmuyorum

35-Sik sik  bagkalarinin islerini yapmak

4(5,3) | 17(22,7) | 24(32) | 24(32) 6(8) 3,15+1,04 1-5
durumunda kaltyorum.
36-Zamanin ve zaman kisitlamalarin
3(4) 10(13,3) | 18(24) |40(53,3)| 4(5.,3) 3,43+0,93 1-5
baskisini sik sik hissederim
37-Zamani daha iyi kullanabilmek i¢in ayni
) 3(4,1) [12(16,2) | 24(32,4) | 29(39,2) | 6(8,1) 3,31+0,98 1-5
anda birden fazla isle ilgilenirim
38-Belirli bir zaman da yalniz tek bir isle
3 2(2,7) | 13(17,3) | 23(30,7) | 36(48) | 1(1,3) 3,28+0,86 1-5
ugrasirim
39-Eve is gotiirdiigim ya da geg saatlere
2(2,7) 15(20) [23(30,7) | 27(36) | 8(10,7) 3,32+1 1-5
kadar ig yerinde kaldigim olur.
40-Giin sonunda genellikle yarim kalan
. 2(2,7) | 14(18,9)|29(39,2) | 27(36,5) | 2(2,7) 3,18+0,87 1-5
islerim olur
41-Enerjimin en yogun oldugu zamani
2(2,7) 2(2,7) 6(8) |52(69,3)[13(17,3)| 3,96+0,78 1-5
karmasik isleri ¢ozmek i¢in harcarim.
42-Giinliik islerimde prosediirleri daha sonra
2(2,7) 7(9,3) |26(34,7) | 35(46,7) | 5(6,7) 3,45+0,86 1-5
tamamlamak {izere uygulamalara baglarim
43-Yapmam gereken isleri onemli olmayan
18(24) |31(41,3) | 13(17,3) | 13(17,3) -(-) 2,28+1,02 1-4
nedenlerle ertelerim
44-Basarisiz olacagimi diisiindiigiim islerli
) 12(16) | 41(54,7) | 10(13,3) | 10(13,3) | 2(2,7) 2,32+0,99 1-5
ertelerim
45-Yapmaktan hoslanmadigim isleri
13(17,3) | 35(46,7) | 12(16) | 12(16) 3(4) 2,43+1,08 1-5
genellikle ertelerim
46-Yapmam gereken isin nasil yapilacagmi
o » 7(9,3) [19(25,3)| 18(24) | 30(40) | 1(1,3) 2,99+1,05 1-5
bilmiyorsam erteledigim olur
47-Benim i¢in masa tizerinde karmasik
o o 4(5,4) | 15(20,3)| 7(9,5) | 37(50) |11(14,9)| 3,49+1,14 1-5
diizen i¢inde bile bir diizen s6z konusudur
48-Masa  diizenim ¢alisma  sistemime
1(1,3) 3(4) 9(12) [49(65,3) | 13(17,3) | 3,93+0,76 1-5
uygundur.
49-Aradigim dosya veya evragi hemen
-(-) 1(1,3) | 8(10,7) | 46(61,3)|20(26,7)| 4,13£0,64 2-5
bulabilirim
50-Isimle  ilgili  dosyalarnm1  kendim
1(1,3) 1(1,3) 6(8) 51(68) |16(21,3) | 4,07+0,68 1-5
diizenlerim
51-Masamin  tizeri okunacak evraklar,
6(8) 27(36) |16(21,3) | 19(25,3) | 7(9,3) 2,92+1,15 1-5
belgelerle doludur.
52-Zor bir igse baglaman 6nce konsantrasyon
dagilimin1 6nlemek icin g¢alisma masasini 6(8) 11(14,7) | 18(24) | 30(40) | 10(13,3) | 3,36+1,13 1-5
temizleyip diizenlemem gerekir
53-Cevremdeki insanlara hayir diyemedigim | 11(14,7) | 27(36) |22(29,3) | 14(18,7) | 1(1,3) 2,56+1 1-5
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i¢in iglerimin ¢ogu aksar

54-Gerektiginde herkese hayir diyebilirim 4(5,3) | 14(18,7) | 23(30,7) | 27(36) | 7(9,3) 3,25+1,04 1-5
55-Ani gelisen olaylar daha sonraki isler i¢in
) 3(4) [23(30,7) | 25(33,3) | 21(28) 3(4) 2,97+0,96 1-5
karar vermemi zorlagtirir.
56-Toplantilarimi  her zaman belirlenen
1(1,3) | 8(10,7) |22(29,3)|38(50,7) | 6(8) 3,53+0,84 1-5
stirede bitiririm.
57-Toplantinin  uzamamasi igin  gerekli
1(1,3) 7(9,3) |23(30,7) | 39(52) | 5(6,7) 3,53+0,81 1-5
onlemleri alirim.
58-Toplant1 bittikten sonra bosa zaman
10(13,3) | 33(44) | 17(22,7) | 14(18,7) | 1(1,3) 2,51+0,99 1-5
harcadigimi diistindiigiim gok olur
59-Toplanti sirasinda telefon vb.
o -(-) 8(10,7) | 18(24) | 39(52) | 10(13,3)| 3,68+0,84 2-5
goriismelere izin vermem.
60-Toplantiya katilanlarin =~ giindem  dis1
-(-) 10(13,3) [ 28(37,3) | 31(41,3) | 6(8) 3,44+0,83 2-5
goriismelerine izin vermem
61-Toplant1 tarihlerini, baglama ve bitis
-(-) 4(5,4) |19(25,7) | 40(54,1) | 11(14,9) | 3,78+0,76 2-5
saatlerini dnceden belirlerim
62-Isimle ilgili tim konulan, ilgili grupla
-(-) 3(4) 21(28) [43(57,3)| 8(10,7) 3,75+0,7 2-5
toplanti yaparak ele alirim.
63-Bazi  konularda kararlarimi  toplant
--) 18(24,3) | 15(20,3) [ 39(52,7) | 2(2,7) 3,34+0,88 2-5
yapmadan dnce alirim
64-Giliniin  sonunda koydugum hedeflere
1(1,3) 3(4) | 11(14,7) | 52(69,3) | 8(10,7) | 3,84+0,72 1-5

ulagabildigimi degerlendiririm.

Katilimcilardan anket yontemi ile elde edilen bilgiler, bilgisayar ortamina
aktarilarak sayisallagtirllmig, gerekli hata kontrolleri ve diizeltmeler yapilmistir. Her
bir soru i¢in katilimcilarin verdikleri cevaplara gore alt boyutlar hesaplandi ve
tanimlayict istatistiklerin gosteriminde say1 (n) ve yiizde (%) ile birlikte ortalama =+
standart sapma gosterimi kullanildi. Anket sorularinin giivenilirligini belirleyebilmek
amaci ile Cronbach’s Alpha (o) katsayisi hesaplandi. Giivenilirlik analizi secilen
ornegin giivenilirligini, tesadiifiligini ve tutarliligini test etmekte kullanilmaktadir.

Olgek sorularina uygulanan Cronbach’s Alpha analizinde 4, 6, 13, 16, 17,
19, 20, 23, 24, 26, 27, 28, 29, 31, 34, 37, 38, 39, 40, 41, 42, 46, 47, 50, 51, 52, 54, 56,
57, 58, 59, 60, 61, 62 ve 63. sorularin item Total korelasyon degerleri 0,200’den
kiictik oldugundan ve silindiklerinde Cronbach’s Alpha degerini yiikselteceklerinden
analizlere dahil edilmedi (Tablo 4). Faktor yiikii 0,4 alinarak yapilan Varimax
diizeltmeli faktor analizinde faktor yiikii 0,4’Un altinda kalan 1. soru da analizlere

alimmadi.
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Ankete orijinaline uygun olarak alt boyutlar1 belirleyebilmek amaci ile
Varimax diizeltmeli boyut analizi uygulandi. Oncesinde verilerin boyut analitik
modeli ile modellenip modellemeyecegine iliskin 6lgiit olan Kaiser-Meyer-Olkin
(KMO) degeri 0,665 bulunmus olup sorularin boyut analizi yapmaya uygun oldugu
saptandi. Barlett’s testi sonucu incelendiginde ise yiiksek diizeyde anlamli sonug elde
edilmistir (X*=827,395 p=0,001). Degiskenler arasinda yiiksek korelasyon
bulunmaktadir. Faktor sayisinin belirlenmesinde 6zdeger (Eigenvalue) olarak 1,5’den
biiylik olan faktorler anlaml olarak se¢ildi. Buna gore ankette 1,5’den biiyiik olan 5
faktor bulunmaktadir. Birinci faktor toplam varyansin %11,72’sini agiklarken 5
faktor birlikte %50,23°1iik bir agiklayiciliga sahiptir.

Faktor analizi sonucu olusan boyutlar genelinde anket sorularinin tiimii igin

Cronbach’s o degeri 0,837 olarak belirlendi. Kriterlere gore o=0,837 degeri
gilivenilirdir. Boyutlarin Cronbach’s Alpha degerleri ise 0,495 ile 0,779 arasindadir.

Tablo 3 Olcek boyutlarim olusturan sorular, Cronbach's Alpha degerleri ve faktér puanlari
ortalama dagilimi

Boyutlar Sorular P Ort.+SS Min.-Max.
Alpha
Faktorl 3,9,15, 18, 21, 22, 48, 49, 55 0,721 3,67+0,44 2,56-4,56
Faktor2 32,33,35,36 0,779 2,84+0,82 1-5
Faktor3 2,7,8,10, 14, 25, 64 0,767 3,86+0,5 2-5
Faktor4 43,44, 45,53 0,777 3,6+0,79 1,75-5
Faktor5 5,11,12,30 0,495 2,82+0,68 1,25-4,5
Olgek genel 0,837 3,47+0,39 2,57-4,32

Tablo 4: Boyutlar bazinda katim yiizdelerine gore sorulara verilen cevap oranlar1 dagilim
(katillyorum ve Kesinlikle katiliyorum birlestirilerek siralama yapildi)

Ne
Kesinlikle katiliyorum ne Kesinlikle
Katilmiyorum Katiliyorum
katilmiyorum de katiliyorum
katilmiyorum
n (%) n (%) n (%) n (%) n (%)
Faktorl
9-Hedeflerimi ~ onceliklerim  dogrultusunda
-(-) 1(1,3) 3(4) 46 (61,3) 25(33,3)
belirlerim.
49-Aradigim dosya veya evragt hemen
-(-) 1(1,3) 8(10,7) 46 (61,3) 20 (26,7)
bulabilirim
21-Isle ilgili goriismeleri 6ncelik sirasma gore -(9) 4(5,3) 6 (8) 54 (72) 11 (14,7)
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diizenlerim.

3-Hastane igerisinde zamant dogru
-(-) 3(4) 10 (13,3) 57 (76) 5(6,7)
kullanabildigimi diisiiniiriim
48-Masa diizenim ¢alisma sistemime uygundur. 1(1,3) 3(4) 9(12) 49 (65,3) 13 (17,3)
18-Telefonla  goriisme  yapmadan  Once
) -(-) 11(14,7) 14 (18,7) 41 (54,7) 9(12)
goriisecegim konuyu not alirim
15-Islerimi en kisa siirede ve en az stresle
22,7 12 (16) 25 (33,3) 29 (38,7) 709,3)
yaparim
55-Ani gelisen olaylar daha sonraki isler i¢in
3(4) 21 (28) 25 (33,3) 23 (30,7) 34
karar vermemi zorlastirir.
22-Hastane igerisinde ziyaretgilerimle randevulu
., 5(6,7) 26 (34,7) 24 (32) 17 (22,7) 3(4)
gorisiirim
Faktor2
32-Zamanin bilyiik bir kismi islerimle ilgili
o 22,7 15 (20) 22 (29,3) 27 (36) 9(12)
olmayan konularla gectigini diisiintirim
33-Hastane i¢inde gorev yetki ve sorumluluk
sinirlarinin - yeterince belli olmamasi iglerimi 15 (20) 29 (38,7) 9(12) 17 (22,7) 5(6,7)
cogaltir.
35-Sik stk bagkalarmin  iglerini  yapmak
6(8) 24 (32) 24 (32) 17 (22,7) 4(5,3)
durumunda kaliyorum.
36-Zamanin ve zaman kisitlamalarin baskisini
4(5,3) 40 (53,3) 18 (24) 10 (13,3) 3(4)
stk sik hissederim
Faktor3
7-Islerimde énceliklerimin neler oldugunu bilir,
o 1(1,3) 1(1,3) 1(1,3) 51(68) 21(28)
bunlar1 zamaninda bitirebilirim
8-Giinliik ulagilabilir hedefler koyarim -(-) 2(2,7) 10 (13,3) 46 (61,3) 17 (22,7)
10-Islerimle ilgili genellikle kisa, orta, uzun
-(-) 22,7 10 (13,3) 46 (61,3) 17 (22,7)
vadeli planlarim vardir
64-Giiniin ~ sonunda  koydugum  hedeflere
o o 1(1,3) 3(4) 11 (14,7) 52 (69,3) 8(10,7)
ulagabildigimi degerlendiririm.
25-Birlikte calistigim kisiler bana
o 1(1,3) 6(8) 14 (18,7) 43 (57,3) 11 (14,7)
ulasabilecekleri en iyi zaman dilimini bilirler
2-Zaman tuzaklarmi tanimlayarak zamanimi
o 3(4) 70,3) 17 (22,7) 42 (56) 6(8)
etkin sekilde kullanabilirim
14-Biiyiik iglerimi kiigiik parcalara ayirarak
-(-) 10 (13,3) 19 (25,3) 38 (50,7) 8(10,7)
yaparim.
Faktor4
44-Basarisiz  olacagimi  diisiindigim  islerli
22,7 10 (13,3) 10 (13,3) 41 (54,7) 12 (16)
ertelerim
43-Yapmam gereken isleri Onemli olmayan -(-) 13(17,3) 13(17,3) 31(41,3) 18 (24)
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nedenlerle ertelerim

45-Yapmaktan hoslanmadigim isleri genellikle
3(4) 12 (16) 12 (16) 35 (46,7)
ertelerim

13 (17.3)

53-Cevremdeki insanlara hayir diyemedigim i¢in
o 1(1,3) 14 (18,7) 22(29,3) 27 (36)
islerimin ¢ogu aksar

11 (14,7)

Faktor5

12-Giinliik islerimi planlamadan akisina gore
4(5,3) 17 (22,7) 11 (14,7) 29 (38,7)
ylrltirim.

14 (18,7)

11-Planlama ¢ok detay gerektirdiginden zaman
6(8) 15 (20) 20 (26,7) 27 (36)
alyor.

6(8)

30-Astlarima devrettigim isleri ayni zamanda
) . 10 (13,3) 33 (44) 19 (25,3) 11(14,7)
kendim takip ettigim olur.

2(27)

5-Hastanelerin karmagsik yapisi zamani etkin
" 16 (21,3) 43 (57,3) 5(6,7) 79,3)
yonetmeyi zorlastirir

4(5,3)

“Kesinlikle katiliyorum, Katiliyorum, Kararsizim, Katilmiyorum, Kesinlikle
Katilmiyorum” seklindeki 61 ifade sorusu icin yapilan giivenirlik analizinde item
total korelasyon katsayilar1 negatif bulunan ve Cronbach’s Alfa katsayisindan biiyiik
olan ve soru silindiginde katsayiyinin arttig1 goriilen 4, 6, 13, 16, 17, 19, 20, 23, 24,
26,27,28,29,31, 34,37, 38, 39, 40, 41, 42, 46, 47, 50, 51, 52, 54, 56, 57, 58, 59, 60,
61, 62 ve 63. sorular 6l¢ekten ¢ikarildiginda Cronbach’s Alfa katsayisi 0,837 olarak
bulundu. Bulunan katsay1 ile kullanilan 6l¢egin yiiksek derecede giivenilir bir dlgek
oldugu sonucuna varildi. Sorular arasinda 0,495 ile 0,779 araliginda korelasyon
bulunmaktadir. Olgekte bulunan sorular homojen ve birbiri ile iliskilidir (Anova
F:33,191 p<0,001).

Faktor yiikii 0,4 alinarak yapilan Varimax diizeltmeli faktér analizinde
faktor yiikii 0,4’iin altinda kalan 1. soru da analizlere alinmada.

Ankete orijinaline uygun olarak alt boyutlar belirleyebilmek amaci ile
Varimax diizeltmeli boyut analizi uygulandi. Oncesinde verilerin boyut analitik
modeli ile modellenip modellemeyecegine iligkin 6lgiit olan Kaiser-Meyer-Olkin
(KMO) degeri 0,665 bulunmus olup sorularin boyut analizi yapmaya uygun oldugu
saptandi. Barlett’s testi sonucu incelendiginde ise yliksek diizeyde anlamli sonug elde
edilmistir (X2=827,395 p=0,001). Degiskenler arasinda yiiksek korelasyon
bulunmaktadir. Faktor sayisinin belirlenmesinde 6zdeger (Eigenvalue) olarak 1,5’den

biiylik olan faktorler anlamh olarak se¢ildi. Buna gore ankette 1,5’den biiyiik olan 5
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faktor bulunmaktadir. Birinci faktor toplam varyansin %11,72’sini aciklarken 5

faktor birlikte %50,23 liik bir agiklayiciliga sahiptir.

Tablo 5: Hastane Yoneticilerinin Calistiklar1 Hastanelere Gore Anket Alt Bashklar1 Puanlar:
Ortalama Dagilimi

Calistig1 hastane
Corlu  Devlet Corlu Agiz ve Dis Cerkezkdy Devlet Tekirdag Devlet KW
Hastanesi Hastanesi Hastanesi Hastanesi x?
Ort.£SS Ort.£SS Ort.£SS Ort.£SS
Faktorl 3,61+0,48 3,78+0,27 3,8+0,46 3,65+0,4 1,926 0,588
Faktor2 2,71+0,79 2,44+1,09 3+0,9 3+0,77 2,251 0,522
Faktor3 3,84+0,47 3,82+0,29 3,78+0,62 4,03+0,46 1,422 0,700
Faktord 3,52+0,8 3,06+0,83 3,43+0,82 3,96+0,66 5,346 0,148
FaktorS 2,83+0,56 2,56=£1,2 2,87+0,72 2,81+0,76 0,408 0,939
Olgek genel 3,4+0,39 3,32+0,11 3,5+0,48 3,584+0,35 2,946 0,400
*Kruskal Wallis H analiz
Olgularm kurumlarina gore faktér ve Olcek genel puanlart dagilim
incelendiginde gruplar arasinda istatistiksel olarak anlamli fark bulunmadi (p>0,05).
Tablo 6: Hastane Yéneticilerinin Gérev Unvanlarina Gére Faktor ve Oleek Genel Puanlar
Ortalama Dagilimi
Gorev linvani
Ust diizey yonetici Alt diizey yonetici WU Z P
Ort.+£SS Ort.+SS
Faktorl 3,79+0,44 3,6+0,44 -1,798 0,072
Faktor2 3,23+0,98 2,64+0,66 -2,722 0,006
Faktor3 3,86+0,53 3,86+0,49 -0,243 0,808
Faktor4 3,69+0,94 3,56+0,71 -1,151 0,250
Faktors 2,9+0,75 2,78+0,64 -0,854 0,393
Olgek genel 3,59+0,48 3,41+0,33 -1,333 0,183

*Mann Whitney U analizi

Olgularin gorev {linvanlarina gore faktdr ve 6lgek genel puanlart dagilimi
incelendiginde;

Ust diizey yoneticilerin Faktor 2 puanlar alt diizey yoneticilerin faktor2
puanlarindan istatistiksel olarak anlamli yiiksek bulundu (p<0,0167).
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Diger degiskenler acisindan gruplar arasinda istatistiksel olarak anlamli fark
bulunmadi (p>0,05).

Tablo 7: Hastane Yoneticilerinin Cinsiyetlerine Gore Faktor ve Olcek Genel Puanlar1 Ortalama

Dagilimi

Cinsiyet

Kadin Erkek MWU Z P

Ort.+SS Ort.£SS
Faktorl 3,66+0,39 3,67+0,46 -0,108 0,914
Faktor2 3,05+0,85 2,76+0,81 -1,126 0,260
Faktor3 3,81+0,5 3,88+0,5 -0,277 0,782
Faktor4 3,44+0,39 3,66+0,75 -0,918 0,358
Faktor5 2,66+0,67 2,88+0,68 -1,001 0,317
Olgek genel 3,44+0,4 3,48+0,39 -0,534 0,594

*Mann Whitney U analiz

Olgularin cinsiyetlerine gore faktdor ve Olgcek genel puanlar dagilim

incelendiginde gruplar arasinda istatistiksel olarak anlamli fark bulunmadi (p>0,05)

Tablo 8: Hastane Yoneticilerinin Yas Gruplarina Goére Faktor ve Olcek Genel Puanlari
Ortalama Dagilimi

Yas
25-35 yas 36-45yas 45 yas iizeri KW X? P
Ort.£SS Ort.£SS Ort.£SS
Faktorl 3,62+0,42 3,65+0,45 3,79+0,46 1,241 0,538
Faktor2 2,57+0,82 2,83+0,78 3,3+0,8 7,603 0,022
Faktor3 3,79+0,47 3,88+0,53 3,93+0,48 2,322 0,313
Faktord 3,26+0,87 3,75+0,72 3,8+0,69 4,848 0,089
Faktor5 2,9+0,72 2,8+0,7 2,75+0,57 0,195 0,907
Olgek genel 3,36+0,35 3,48+0,42 3,61+0,35 4,814 0,090
*Kruskal WallisH analiz
Olgularin yas gruplarina gore faktor ve Ol¢ek genel puanlari dagilim
incelendiginde;

Faktor2 puanlar1 agisindan gruplar arasinda istatistiksel olarak anlaml fark

bulundu (p<0,05). Farkin hangi gruplardan kaynaklandigimi bulmak i¢in yapilan
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Bonferroni diizeltmeli Mann whitney U analizinde “25-35 yas” grubu olgularin

faktor2 puanlar1 “45 yas tlizeri” olgularin faktor2 puanlarindan istatistiksel olarak

anlaml diisiik bulundu (p<0,0167).

Diger degiskenler acisindan gruplar arasinda istatistiksel olarak anlamli

fark bulunmadi (p>0,05).

Tablo 9: Olgularin Medeni Durumlarina Gore Fakto ve Olcek Genel Puanlari Ortalama

Dagihmi

Medeni durum

Evli Bekar MWU Z P

Ort.£SS Ort.+SS
Faktorl 3,7+0,46 3,52+0,34 -1,327 0,185
Faktor2 2,85+0,85 2,77+0,68 -0,042 0,966
Faktor3 3,84+0,54 3,96+0,25 -0,894 0,371
Faktord 3,6+0,83 3,6+0,63 -0,064 0,949
Faktor5 2,82+0,68 2,83+0,68 -0,134 0,894
Olgek genel 3,47+0,42 3,43+0,21 -0,175 0,861

*Mann Whitney U analiz

Olgularin medeni durumlarina gore faktor ve dlgek genel puanlar1 dagilimi

incelendiginde gruplar arasinda istatistiksel olarak anlamli fark bulunmadi (p>0,05).

Tablo 10: Hastane Yoneticilerinin Egitim Durumlarma Goére Faktor ve Olcek Genel Puanlar
Ortalama Dagilimi

Egitim durumu

Lise / On lisans Lisans Yiiksek Lisans / Doktora KWX* P

Ort.£SS Ort.+SS Ort.+SS
Faktorl 3,540,42 3,73+0,43 3,74+0,47 4,168 0,124
Faktor2 2,74+0,64 2,86+0,87 2,9340,95 0,168 0,920
Faktor3 3,84+0,34 3,9+0,51 3,78+0,66 0,358 0,836
Faktord 3,49+0,72 3,64+0,81 3,68+0,87 1,641 0,440
Faktor5 2,6+0,6 2,95+0,68 2,79+0,74 3,348 0,187
Olgek genel 3,35+0,27 3,524+0,41 3,49+0,48 2,008 0,366

*Kruskal WallisH analiz

Olgularm egitim durumlarma gore faktor ve dlgek genel puanlart dagilimi

incelendiginde gruplar arasinda istatistiksel olarak anlamli fark bulunmadi (p>0,05).
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Tablo 11: Hastane Yoneticilerinin Mesleki Kidemlerine Gore Faktor ve Olcek Genel Puanlar

Ortalama Dagilimi

Mesleki deneyim siiresi

10 y1l ve alt1 11-20 y1l 21 yil ve iistii KW X P
Ort.+SS Ort.+SS Ort.+SS
Faktorl 3,59+0,39 3,63+0,48 3,77+0,43 2,000 0,368
Faktor2 2,75+0,84 2,58+0,69 3,22+0,84 8,873 0,012
Faktor3 3,73+0,62 3,84+0,41 3,98+0,48 3,255 0,196
Faktord 3,31+0,84 3,61+0,91 3,83+0,5 3,192 0,203
Faktors 2,96+0,73 2,74+0,73 2,8+0,57 0,408 0,815
Olgek genel 3,38+0,44 3,4+0,38 3,62+0,34 6,498 0,039
*Kruskal WallisH analiz
Olgularin mesleki kidemlerine gore faktor ve 6lgek genel puanlari dagilimi
incelendiginde;

Faktor2 ve oOlcek genel puanlari agisindan gruplar arasinda istatistiksel

olarak anlamli fark bulundu (p<0,05). Farkin hangi gruplardan kaynaklandigini

bulmak i¢in yapilan Bonferroni diizeltmeli Mann whitney U analizinde; meslekteki

kidemi “11-20 y11” olan olgularin faktér2 ve Olcek genel puanlart “21 ve {stii”

meslek kidemine sahip olgularin faktor2 ve olgek genel puanlarindan istatistiksel

olarak anlamli diisiik bulundu (p<0,0167).

Diger degiskenler acisindan gruplar arasinda istatistiksel olarak anlamh

fark bulunmadi (p>0,05)
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Tablo 12: Hastane Yoneticilerinin Kurumdaki Kidemlerine Gore Faktor ve Olcek Genel
Puanlar1 Ortalama Dagilim

Kurum kidemi

6 yildan az 6-10 y1l 11-15 y1l 16 y1l ve tizeri KWX* P

Ort.£SS Ort.£SS Ort.£SS Ort.£SS
Faktorl 3,63+0,53 3,6+£0,27 3,61+0,48 3,84+0,37 3,131 0,372
Faktor2 2,54+0,76 2,67+0,75 3,23+0,92 3,07+0,72 9,184 0,027
Faktor3 3,95+0,44 3,58+0,59 3,8+0,53 4,04+0,36 6,537 0,088
Faktord 3,36+0,91 3,66+0,6 3,84+0,87 3,714+0,63 3,555 0,314
Faktors 2,79+0,71 2,72+0,69 3,05+0,7 2,74+0,59 2,864 0,413
Olgek genel 3,39+0,43 3,35+0,39 3,56+0,39 3,6+0,29 7,029 0,071

*Kruskal WallisH analiz

Olgularin kurumdaki kidemlerine gore faktér ve Olgek genel puanlar
dagilim incelendiginde;

Faktor2 puanlan agisindan gruplar arasinda istatistiksel olarak anlamli fark
bulundu (p<0,05). Farkin hangi gruplardan kaynaklandigini bulmak i¢in yapilan
Bonferroni diizeltmeli Mann whitney U analizinde; kurum kidemi “6 yildan az” olan
olgularin faktor2 puanlart “11-15 yi11” kurum kidemine sahip olgularin faktér2
puanlarindan istatistiksel olarak anlamh diigiik bulundu (p<0,0083).

Diger degiskenler acisindan gruplar arasinda istatistiksel olarak anlamli
fark bulunmadi (p>0,05).

Tablo 13: Hastane Yéneticilerinin Kidemlerine Gore Faktor ve Olcek Genel Puanlari Ortalama
Dagilim

Yonetici olarak ¢alisma siiresi

1 y1ldan az 1-5 yil 6-10 y1l 10 yildan fazla KWX* P

Ort.£SS Ort.£SS Ort.£SS Ort.£SS
Faktorl 3,66+0,46 3,57+0,44 3,78+0,4 3,75+0,49 2,668 0,446
Faktor2 2,5+0,99 2,74+0,59 2,94+0,82 3,43+0,84 9,240 0,026
Faktor3 4,01+0,36 3,67+0,58 3,94+0,51 3,99+0,33 7,394 0,060
Faktor4 3,5+0,88 3,47+0,81 3,75+0,81 3,89+0,48 3,267 0,352
Faktor5 2,68+0,55 2,89+0,6 2,76+0,92 2,93+0,62 1,808 0,613
Olgek genel 3,4240,36 3,37+0,42 3,55+0,35 3,67+0,35 5,391 0,145

*Kruskal WallisH analiz
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Olgularin yoneticilikteki kidemlerine gore faktor ve Olgek genel puanlar
dagilim incelendiginde;

Faktor2 puanlar1 agisindan gruplar arasinda istatistiksel olarak anlaml fark
bulundu (p<0,05). Farkin hangi gruplardan kaynaklandigimi bulmak i¢in yapilan
Bonferroni diizeltmeli Mann whitney U analizinde; yoneticilik kidemi “1 yildan az”
olan olgularin faktér2 puanlar1 “10 yildan fazla” yoneticilik kidemine sahip olgularin
faktor2 puanlarindan istatistiksel olarak anlamli diisiik bulundu (p<0,0083).

Diger degiskenler acisindan gruplar arasinda istatistiksel olarak anlaml

fark bulunmadi (p>0,05).

Tablo 14: Hastane Yoneticilerinin Zamam Kullanma Diisiincelerine Gore Faktor ve Olcek
Genel Puanlar1 Ortalama Dagilim

Zamaninizi nasil kullandiginizi diisiiniiyorsunuz?

Cok iyi / iyi Orta / kot MwU zZ P

Ort.£SS Ort.£SS
Faktorl 3,73£0,42 3,49+0,47 -2,255 0,024
Faktor2 2,94+0,89 2,57+0,54 -1,713 0,087
Faktor3 3,94+0,46 3,66+0,56 -2,292 0,022
Faktord 3,68+0,72 3,4+0,95 -1,250 0,211
Faktors 2,85+0,71 2,75+0,58 -0,624 0,533
Olgek genel 3,54+0,39 3,284+0,33 -2,403 0,016

*Mann Whitney U analiz

Olgularin zamani kullanma diislincelerine gore faktdr ve Olcek genel
puanlar1 dagilimi incelendiginde;

Zamani ¢ok iyi/iyi kullandigimi ifade eden olgularin faktorl, faktér3 ve
Olcek genel puanlari zamanimi orta/k6tii kullandigini diisiinen olgularin faktorl,
faktor3 ve oOlgcek genel puanlarindan istatistiksel olarak anlamli yiiksek bulundu
(p<0,05).

Diger degiskenler acisindan gruplar arasinda istatistiksel olarak anlamli fark

bulunmadi (p>0,05).
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Tablo 15: Hastane Yoneticilerinin Zaman Yonetimiyle ilgili Egitim ya da Seminere Katilma

Durumlarina Gore Faktor ve Ol¢ek Genel Puanlar: Ortalama Dagilimi

Zaman yonetimiyle ilgi egitim ya da seminere

katildiniz m1?

Evet Hayir MwWUz P

Ort.£SS Ort.£SS
Faktorl 3,77+0,44 3,62+0,44 -1,190 0,234
Faktor2 340,82 2,76+0,82 -1,118 0,264
Faktor3 3,99+0,45 3,79+0,51 -1,357 0,175
Faktor4 3,82+0,84 3,5+0,76 -1,627 0,104
Faktor5 2,92+0,75 2,77+0,64 -0,911 0,362
Olgek genel 3,6+0,4 3,4+0,37 -2,126 0,034

*Mann Whitney U analiz

Olgularin zaman yonetimiyle ilgi egitim ya da seminere katilma

durumlarina gore faktor ve dlgek genel puanlari dagilimi incelendiginde;

Zaman yOnetimiyle ilgi egitim ya da seminere katilan olgularin 6l¢ek genel

puanlar1 egitime katilmayan olgularin 6lgek genel puanlarindan istatistiksel olarak

anlaml1 yiiksek bulundu (p<0,05).

Diger degiskenler agisindan gruplar arasinda istatistiksel olarak anlamli fark

bulunmadi (p>0,05).

Tablo 16: Olgularin Mesaide En Verimli Olduklarim Diisiindiikleri Zaman
Faktor ve Ol¢ek Genel Puanlari Ortalama Dagilhimi

Dilimine Gore

Mesaide en verimli oldugu zaman dilimi

Sabah (saat 08-12 arasi) Ogleden sonra (saat 13-17 aras1) MWU Z P

Ort.£SS Ort.£SS
Faktorl 3,65+0,45 3,86+0,33 -1,306 0,191
Faktor2 2,9+0,79 2,18+0,86 -2,260 0,024
Faktor3 3,86+0,49 3,86+0,66 -0,532 0,595
Faktord 3,69+0,75 2,79+0,74 -2,599 0,009
Faktors 2,85+0,66 2,5+0,82 -1,806 0,071
Olgek genel ~ 3,49+0,4 3,27+0,28 -1,276 0,202

*Mann Whitney U analiz
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Olgularin mesaide en verimli olduklarini diisiindiikleri zaman dilimine gore

faktor ve Olgek genel puanlar1 dagilimi incelendiginde;

Mesaide en verimli olduklarii diisiindiikleri zamanin sabah oldugunu ifade

eden olgularm faktér2 ve faktér4 puanlari, mesaide en verimli olduklarini

disiindiikleri zamanin aksam oldugunu ifade eden olgularin faktér2 ve faktord

puanlarindan istatistiksel olarak anlaml1 yiiksek bulundu (p<0,05).

Diger degiskenler acisindan gruplar arasinda istatistiksel olarak anlamli fark

bulunmadi (p>0,05).
Tablo 17: Anket Sorularma Verilen Cevaplara Gore Anketin Giivenirlik Analiz Sonuglar:
Scale Scale Cronbach's
Corrected

Mean if Variance Alpha if
Sorular Item-Total

Item if  Item Item

Correlation

Deleted Deleted Deleted
1-Zaman yo6netimi konusunda egitim aldim 217,35 183,954 0,403 0,713
2-Zaman tuzaklarini tanimlayarak zamanimi etkin sekilde kullanabilirim 216,44 187,481 0,449 0,714
3-Hastane igerisinde zamanit dogru kullanabildigimi disiintirim 216,06 195,104 0,285 0,723
4-Saglik sektoriindeki birgok isin sonucu insan hayati ile ilgili oldugundan

215,38 197,716 0,147 0,727
zaman yonetimi dnemlidir.
5-Hastanelerin karmagik yapist zamani etkin yonetmeyi zorlastirir 217,73 194,324 0,156 0,726
6-Hastane yoneticileri zaman yonetimi konusunda egitim almalidirlar. 215,61 194,581 0,173 0,725
7-Islerimde &nceliklerimin neler oldugunu bilir, bunlart zamaninda

215,71 190,854 0,513 0,717
bitirebilirim
8-Giinliik ulagilabilir hedefler koyarim 215,85 190,807 0,480 0,717
9-Hedeflerimi 6nceliklerim dogrultusunda belirlerim. 215,64 193,189 0,430 0,720
10-Islerimle ilgili genellikle kisa, orta, uzun vadeli planlarim vardir 215,89 189,050 0,527 0,715
11-Planlama ¢ok detay gerektirdiginden zaman aliyor. 216,73 191,463 0,242 0,722
12-Giinliik islerimi planlamadan akigina goére yiiriitlirim. 216,42 187,786 0,327 0,718
13-Giine baslarken onceligi agir basan islere yogunlasirim 215,89 203,973 -0,196 0,738
14-Biiytik islerimi kiigiik pargalara ayirarak yaparim. 216,36 192,666 0,270 0,722
15-Islerimi en kisa siirede ve en az stresle yaparim 216,56 190,589 0,324 0,719
16-Islerimi yaparken bir takvime bagh kalirim 216,56 195,635 0,124 0,727
17-Gelen telefonlar1 arayan kisiye gore segerim 217,21 194,754 0,129 0,727
18-Telefonla goriisme yapmadan dnce goriisecegim konuyu not alirim 216,29 190,916 0,348 0,719
19-Goriisme  konusu benimle dogrudan ilgili olmadifinda goriismeyi

216,64 198,881 0,005 0,732
sonlandiririm
20-Telefonla goriisme yaparken bir yandan evraklarimi imzalarim 216,92 208,933 -0,319 0,747
21-Isle ilgili goriismeleri dncelik sirasina gore diizenlerim. 215,95 193,890 0,327 0,722
22-Hastane igerisinde ziyaretgilerimle randevulu goriigiirim 217,11 187,235 0,428 0,714
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23-Ziyaretgilerime ¢ay, kahve igcmeleri konusunda teklifte bulunurum 216,71 201,131 -0,074 0,736
24-Habersiz gelen ziyaretgilerle yaptigim goriismeleri kisa tutarim 216,00 195,723 0,162 0,726
25-Birlikte g¢alistigim kisiler bana ulasabilecekleri en iyi zaman dilimini

216,15 187,669 0,485 0,714
bilirler
26-Kesintiler sonrasinda isime donmekte zorlanmam. 216,14 197,873 0,058 0,729
27-Ihtiya¢ duydugumda rahatsiz edilmeyecegim bir zaman dilimi bulabilirim 216,36 187,312 0,439 0,714
28-Giinliik rutin islerimi astlarima devrettigim olur 216,74 197,210 0,064 0,730
29-Astlarima devrettigim igin yalnizca sonucunu 6grenmek isterim 217,09 195,069 0,110 0,728
30-Astlarima devrettigim isleri ayn1 zamanda kendim takip ettigim olur. 217,35 195,584 0,128 0,727
31-Herhangi bir isi bir yonetici olarak kendim yaptigimda daha iyi sonuglar

& ; Y yepue Y ¥ 216,33 207,703 -0,278 0,745

alirnm
32-Zamanin biiyiik bir kismi islerimle ilgili olmayan konularla gegtigini

216,52 189,638 0,326 0,719
diistiniiriim
33-Hastane icinde gorev yetki ve sorumluluk sinirlarinin yeterince belli

217,33 189,949 0,250 0,722
olmamast islerimi ¢cogaltir.
34-Bir isi tamamlanmadan baska bir isle ugrasmay1 dogru bulmuyorum 216,15 201,331 -0,082 0,734
35-Sik sik bagkalarinin iglerini yapmak durumunda kaliyorum. 217,03 193,507 0,189 0,725
36-Zamanin ve zaman kisitlamalarin baskisini sik sik hissederim 217,29 190,147 0,341 0,719
37-Zamani daha iyi kullanabilmek i¢cin ayni anda birden fazla isle ilgilenirim 216,68 206,620 -0,268 0,743
38-Belirli bir zaman da yalniz tek bir isle ugrasirim 216,73 197,648 0,065 0,729
39-Eve is gotiirdiigiim ya da geg saatlere kadar is yerinde kaldigim olur. 217,15 192,100 0,249 0,722
40-Giin sonunda genellikle yarim kalan iglerim olur 217,05 193,244 0,264 0,722
41-Enerjimin en yogun oldugu zamani karmasik isleri ¢ozmek i¢in harcarom. 215,92 196,225 0,156 0,726
42-Giinliik islerimde prosediirleri daha sonra tamamlamak iizere uygulamalara

216,53 199,976 -0,029 0,733
baslarim
43-Yapmam gereken isleri onemli olmayan nedenlerle ertelerim 216,14 189,627 0,342 0,718
44-Basarisiz olacagimi diisiindiigiim islerli ertelerim 216,21 194,631 0,154 0,726
45-Yapmaktan hoglanmadigim isleri genellikle ertelerim 216,30 190,553 0,271 0,721
46-Yapmam gereken isin nasil yapilacagini bilmiyorsam erteledigim olur 216,91 195,376 0,120 0,728
47-Benim i¢in masa iizerinde karmasik diizen iginde bile bir diizen s6z

216,45 204,713 -0,180 0,742
konusudur
48-Masa diizenim ¢aligma sistemime uygundur. 21597 190,276 0,418 0,717
49-Aradigim dosya veya evraki hemen bulabilirim 215,80 192,684 0,388 0,720
50-Isimle ilgili dosyalarimi kendim diizenlerim 215,88 195,400 0,208 0,724
51-Masamin tizeri okunacak evraklar, belgelerle doludur. 216,79 193,862 0,152 0,726
52-Zor bir ise baslaman 6nce konsantrasyon dagilimini dnlemek igin galisma

217,23 198,640 0,001 0,734
masasini temizleyip diizenlemem gerekir
53-Cevremdeki insanlara hayir diyemedigim i¢in islerimin ¢ogu aksar 216,38 187,193 0,444 0,714
54-Gerektiginde herkese hayir diyebilirim 216,70 190,061 0,307 0,719
55-Ani gelisen olaylar daha sonraki isler i¢in karar vermemi zorlastirir. 216,85 189,946 0,359 0,718
56-Toplantilarimi her zaman belirlenen siirede bitiririm. 216,38 195,562 0,164 0,726
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57-Toplantinin uzamamasi igin gerekli 6nlemleri alirim. 216,38 195,070 0,186 0,725
58-Toplant bittikten sonra bosa zaman harcadigim diisiindiigiim ¢ok olur 217,47 210,899 -0,410 0,748
59-Toplanti sirasinda telefon vb. goriismelere izin vermem. 216,23 194,794 0,199 0,724
60-Toplantiya katilanlarin giindem dis1 gériismelerine izin vermem 216,52 193,638 0,237 0,723
61-Toplant tarihlerini, baslama ve bitis saatlerini 6nceden belirlerim 216,14 197,350 0,100 0,728
62-Isimle ilgili tiim konulari, ilgili grupla toplant: yaparak ele alirm. 216,18 195,505 0,212 0,724
63-Baz1 konularda kararlarimi toplanti yapmadan 6nce alirim 216,65 200,292 -0,042 0,733
64-Giiniin sonunda koydugum hedeflere ulasabildigimi degerlendiririm. 216,12 193,585 0,283 0,722
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12. BOLUM

Zaman, Orgiitlerin ve yoneticilerin sahip oldugu en degerli varliktir.
Yoneticilerin zamana iliskin sorunlar1 ortadan kaldirabilmeleri ve mevcut zamanlari
iizerinde etkin denetim saglayabilmeleri etkili bir zaman yonetimi uygulamasiyla
miimkiindiir.

Zamanin isletmelerin en degerli kaynagi olarak One ¢ikmasi ve saglik
hizmetlerinin zaman konusuna olan duyarliligi, zaman kavramini saghk
hizmetlerinin yonetimi alaninda daha da onemli hale getirmektedir. Bu kapsamda
zamanin etkili kullanilmasi, saglik yoneticilerinin ve saglik kurumlarinin performansi
acisindan ele alinmakta ve gelistirilebilir bir 6zellik olarak degerlendirilmektedir
(Kidak 2011b).

Bu amagla planlanan ¢aligma Tekirdag Devlet Hastanesi, Cerkezkdy Devlet
Hastanesi, Corlu Devlet Hastanesi, Corlu Agiz ve Dis Saghig1 kurumlarinda gorev
yapmakta olan hastane yoneticileri, baghekim ve baghekim yardimcilari, hastane
miidiir ve miidiir yardimcilar1 ve sorumlu hemsirelerin zaman ydnetimi konusunda
tutumlari incelenmistir.

Zaman yonetimi konusunda kisilerin medeni durumu, egitimi, gorevi,
mesleki deneyim ve ydnetici olarak calisma stireleri, kurumsal olarak farklilik olup
olmadigi arastirilmigtir.

Arastirmaya katilan yoneticilerin % 49,3’t 36-45 yas araligin da, %82,7°1
evli, %53,3’1 lisans mezunu, % 66,7’ si alt diizey yonetici, % 40’1 11- 20 y1l mesleki
deneyime sahip, % 38,7’ si 1-5 yil yonetici olarak ¢aligma siiresine sahiptir.

Yoneticilerin ¢ogunlugunun evli olmasi1 Bahgecik (2004), Vatan ve ark.
(2000), Sayan(2005g)’1n ¢alisma bulgulan ile benzerlik géstermektedir. Aragtirma
sonucu arastirmaya katilan hastane yoneticilerinin evli veya bekar olmalariin zaman
yoOnetimi tutumlarina etkisinin olmadigin1 gostermektedir. Yoneticilerin medeni
durumlarinin bu ¢alismada zamani etkin kullanip kullanmadiklarinda belirleyici bir
unsur olmadigini ve yoneticilerin zaman yonetimi tutumlarinin medeni duruma gore
farklilik gostermedigi soOylenebilir. Kidak(2011c¢)’in calismasinda da hastane

yoneticilerinin evli veya bekar olmalarinin zaman ydnetimi tutumlaria etkisinin
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olmadig1 goriilmiistiir. Bahgecik ve ark. (2004) calismasinda da medeni durumun
zaman yOnetimini etkilememesi arastirmamizi destekler niteliktedir.

Yesil (2009k)’ in, Kidak (2011d)’ 1n hastane yoneticileri {izerine yaptigi
arastirmasinda yoneticilerinin ¢ogunun lisans diizeyinde olmasi arastirmamiz ile
paralellik gdstermektedir. Yapilan aragtirmaya gore yoneticilerin egitim durumunun
zaman yonetimi tutumlari iizerinde etkili olmadig1 goriilmektedir. Kidak (2001e)’ 1n
caligmasinda hastane yoneticilerinin egitim durumunun zaman ydnetimi tutumlarini
etkilememesi, Vatan ve ark. (2000), Baykal ve arkadaslarimin (1999)
aragtirmalaria gore de yonetici hemsirelerin egitim diizeylerinin zamanlarini etkili
ve verimli kullanilmalarini etkilememesi arastirmamizi desteklemektedir
Yoneticilerin % 40’1 11-20 y1l mesleki deneyime sahip, % 38,7°1 1-5 yil arasinda
yonetici olarak calisma siiresine sahiptir. Sayan (2005h)’ in, Vatan ve ark. (2000),
aragtirmasinda yonetici hemsirelerin ¢cogunlugunun 1-5 yil arasinda yoneticilik
yapmasl, ¢calismamiz ile benzerlik gostermistir.

Aragtirmaya katilan yoneticilerin biiyliik ¢ogunlugunun (%66,7) sorumlu
hemsire ( alt diizey yonetici) olmasi, Bahcecik ve ark. (2004), Sayan (20051)’ 1n
calisma sonugclari ile benzerlik gostermektedir.

Aragtirmaya katilan ydneticilerin  pozisyonlarmin zaman ydnetimi
becerilerini etkilemedigi saptanmis, bu bulgu Baykal ve arkadaslarinin (1999) ve
Vatan ve arkadaslarmin (2000) bulgulari ile benzerlik gostermistir. Fakat alt
faktorler arasindaki karsilagtirilmalara bakildiginda ise {ist diizey yoneticilerin alt
diizey yoneticilere gore faktor 2 (Zamanin biiyiik bir kismi iglerimle ilgili olmayan
konularla gectigini diigliniiriim, hastane i¢inde gorev yetki ve sorumluluk sinirlarinin
yeterince belli olmamasi islerimi g¢ogaltir, stk sik baskalarmin islerini yapmak
durumunda kaliyorum, zamanin ve zaman kisitlamalarin baskisini sik sik hissederim)
puan ortalamalar1 anlamli yiiksek bulunmustur. Karaoglan (2006)’in ‘‘Ust Diizey
Y oneticilerin Zaman Yonetimi’’ konulu arastirmasinda iist diizey yoneticilerin yogun
sekilde stres ve zaman baskis1 yasadiklarini bu ylizden zaman yonetimi konusunda
basarisiz olduklar1 belirtilmistir. Arastirmamizda iist diizey yoneticilerin faktor2 puan
ortalamalarinin yiiksek bulunmasinin sebebi yogun sekilde stres ve zaman baskisi
yasamalarindandir. Yasadiklar1 stresin sebepleri ise rol belirsizligi, gorev yetki ve

sorumluluklarim acik olmamasi, zaman baskisidir. Rol belirsizligi ve rol catigmasi,
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birbirinin devami olarak ortaya ¢ikmaktadir. Hangi isin sorumlulugunun, nereye
kadar almas1 gerektigini bilmeyen bir i goren, is tanimi yapilmadigi igin bir baska
calisanin sinirlarina miidahalede bulunabilmekte, bu durum da orgiitsel ¢atismalara
neden olabilmektedir. Ayrica rol belirsizligi, baz1 is gorenler bos otururken, bir
digerinin ¢aligmayan arkadasmin isini de yiiklenerek asir1 baski altinda kalmasina
zemin hazirlamaktadir (Sahin 2005). Orgiitsel yap1 ve politikalar ile ilgili stres
kaynaklarmdan bir digeri ise “yetki ve sorumluluk hatalaridir. Sorumluluk alaninin
genis tutulmasina karsilik yetkinin yetersizligi, orgiitlerde stres yaratan konularin
basinda gelmektedir. Calisanlara sorumluluklarin1 gergeklestirebilecek kadar yetki
verilmemesi c¢alisanlarda biiyiik sikintilar yaratabilecek ve onlarin ¢aligsma isteklerini
azaltabilecek kisaca stres yaratabilecek bir durumdur. Ciinkii c¢alisanlar,
sorumluluklarmi gergeklestirebilecek kadar yetki verilmesini hakli olarak isterler ve
verilmedigi zaman da isyan, kiisme, ic¢ine kapanma gibi olumsuz tepkiler
gosterebilirler (Giiney 2001). Diger taraftan ¢alisganin sorumlulugunun ¢ok yiiksek
olmasi1 veya sorumlulugunu oldugundan daha yiiksek algilamasi da onda stres
yaratabilecektir. Ciinkii diger insanlarin sorumlulugunu tistlenmek kisilerde gerginlik
olusturan bir stres kaynagi olarak goriilmektedir. Ozellikle isin dogasi ¢ok fazla
sorumluluk gerektiriyor, ancak verilen yetki smirli kaliyor ise, kisi kendini yogun
stres altinda hissedebilir. (www. kurumsalhaberler.com).

Diger taraftan belli bir zamana yetismek maksadiyla zaman baskis1 altinda
calismak da bagimsiz bir stres kaynagi olabilmektedir. Is gérenlerin yogun tempoda
caligmalari ve silirekli kosusturmalart onlari zaman fukarasi durumuna
disiirebilmektedir (Soysal 2009).

Hastane ¢alisanlar1 da belirli plan ve programlar dogrultusunda calismakta,
zaman baskis1 altinda hareket etmekte, tibbi ve genel yonetim faaliyetleri gibi
yetistirilecek islerle ilgili zaman zaman sorunlar yasamaktadirlar (Koch ve
Kleinmann 2002).

Aragtirmaya katilan hastane yoneticilerinin mesleki deneyim siireleri ile genel puan
ortalamalar1 karsilastirildiginda 21 yil ve {izeri olanlarin genel puan ortalamalari
Vatan ve ark. (2000) arastirilmasindaki gibi mesleki deneyim siireleri 21 yil alt1
olanlara gore yiiksek bulunmustur. Yine Ozcelik ve arkadaslarimin (2012)

“Yoneticilerin Zaman YoOnetimi Becerilerinin Is Stresi Uzerine Etkisi” isimli
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aragtirmasinda mesleki deneyim artik¢a zaman yonetimi puaninda bir artis egilimi
gozlenmis ancak bu artis istatistiksel olarak anlamli bulunmamistir. Mesleki deneyim
siiresi ve zaman yonetimi diizeyleri karsilastirildiginda ise alt faktor diizeyi arasinda
anlamli fark saptanmstir. ileri analizlerde mesleki deneyim siireleri “11-20 y11” olan
olgularin faktér2 puan ortalamalar1 “21 ve iistii” mesleki deneyime sahip olgularin
faktor2 puan ortalamalarindan istatistiksel olarak diisiik bulunmustur.

Hastane yoneticilerinin, yonetimdeki deneyim yillar1 ile zaman yonetimleri
karsilagtirildiginda; hastane yoneticilerinin yonetimdeki deneyim yillar1 arttik¢a alt
faktor 2 puanlari ve Olgek genel puanlar1 yiikksek bulunmustur. Buna gore
yoneticilerin  yonetimdeki deneyim yillarni artikca zamanlarmi daha iyi
yonetmektedir. Fakat yoneticilik kidemi “1 yildan az” olan olgular “10 yildan fazla”
yoneticilik kidemine sahip olgulardan daha az stres ve zaman baskisi yasamakta bu
ylizden faktor2 puanlar istatistiksel olarak diisiik bulunmustur.

Arastirmaya katillan yoneticilerin calistiklar1 hastanelere gore zaman
yonetim diizeyleri karsilastirildiginda ise anlamli fark saptanmamustir.

Bu bulgu Bahcecik ve ark. (2004), Baykal ve ark. (1999) yonetici
hemgirelerin ¢alistiklar1 kurumlarla calisma zamanlarim1 nasil kullandiklarma ait

bulgular1 arasinda anlamli iligki bulmamasi ile benzerlik gostermistir.

83



SONUC

Zaman; Orgiitlerin ve yoneticilerin esit sekilde sahip oldugu, fakat ayni
sekilde kullanmadigi, yerine konmasi, geri dondiiriilmesi, yenilenmesi, depolanmasi,
satin alinmas1 miimkiin olmayan son derece degerli essiz bir kaynaktir. Bu yiizden
son derece degerli olan bu kaynagin etkili kullanim1 ve iyi yonetimi énemlidir.

Yoneticilerin zamana iliskin sorunlarini ortadan kaldirabilmeleri ve mevcut
zamanlan tizerinde etkin denetim saglayabilmeleri etkin bir zaman yonetimi
uygulamasi ile miimkiin olabilmektedir.

Saglik hizmetlerinin zaman konusuna olan duyarliligi, zaman kavramim
saglik hizmetlerinin yonetimi alaninda daha da onemli hale getirmektedir. Saglik
alaninda zaman kavrami insan sagligi ile dogrudan iligkili oldugundan ve hastane
yoneticilerinin ve saglik kurumlarinin performansi agisindan ele alindigindan
gelistirilebilir bir 6zellik olarak degerlendirilmektedir.

Hastane yoneticilerinin zaman yonetimine iliskin davranislarini belirlemek
amaciyla yapilan calismamiz Tekirdag Devlet Hastanesi, Cerkezkdy Devlet
Hastanesi, Corlu Devlet Hastanesi, Corlu Agiz ve Dis Saghgi kurumlarinda gorev
yapmakta olan hastane yoneticilerinin zaman yoOnetimi konusunda tutumlari
incelenmistir.

Zaman yonetimi konusunda kisilerin medeni durumu, egitimi, gorevi,
mesleki deneyim ve yonetici olarak ¢aligma siireleri, kurumsal olarak farklilik olup
olmadigi arastirilmigtir.

Aragtirmaya katilan yoneticilerin % 49,31 36-45 yas araligin da, %82,7’1
evli, %53,3°1 lisans mezunu, % 66,7’ si alt diizey yonetici, % 40’1 11- 20 y1l mesleki
deneyime sahip, % 38,7’ si 1-5 yi1l yonetici olarak ¢aligma siiresine sahiptir.

Aragtirmaya katilan hastane yoneticilerinin biiylik g¢ogunlugu evlidir.
Yoneticilerin  medeni durumlarmin  bu ¢aligmada zamam etkin kullanip
kullanmadiklarinda belirleyici bir unsur olmadigin1 ve yoneticilerin zaman yonetimi
tutumlarmin medeni duruma gore farklilik gostermemistir. Yine yoOneticilerin biiyiik
¢ogunlugu lisans mezunu olmasma karsin yoneticilerin egitim durumu zaman

yoOnetimi tutumlarini etkilememistir.
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Aragtirmaya katilan yoneticilerin biiyiik ¢ogunlugunun (%66,7) sorumlu
hemsiredir( alt diizey yonetici).

Arastirmamizda yoneticilerin pozisyonlarinin zaman yonetimi becerilerini
etkilemedigi goriilmiis, fakat alt faktorler arasindaki karsilastirilmalara bakildiginda
iist diizey yoneticilerin alt diizey yoneticilere gore faktor 2;

- Zamanin biiylik bir kismi islerimle ilgili olmayan konularla gectigini
diistiniirim

- Hastane icinde gorev yetki ve sorumluluk sinirlariin yeterince belli
olmamasi islerimi gogaltir

- Sik sik bagkalarinin islerini yapmak durumunda kaliyorum

- Zamanin ve zaman kisitlamalarin baskisini sik sik hissederim

Puan ortalamalar1 anlamli yiiksek bulunmustur. Buna gore iist diizey
yoneticiler, alt diizey yoneticilere gore daha fazla stres ve zaman baskisi
hissetmektedirler. Hastane yoneticilerinin yasadiklar1 stresin sebepleri ise rol
belirsizligi, gorev yetki ve sorumluluklarin ac¢ik olmamasi, zaman baskisidir.

Hastane yoneticilerinin mesleki deneyim siireleri ile genel puan ortalamalar
karsilastirildiginda 21 yil ve iizeri olanlarin genel puan ortalamalar1 mesleki deneyim
stireleri 21 yil alti olanlara gore yiiksek bulunmustur. Mesleki deneyim siiresi ve
zaman yonetimi diizeyleri karsilastirildiginda ise alt faktor diizeyi arasinda anlamhi
fark saptanmustir.

Yoneticilerin, yonetimdeki deneyim yillar1 ile zaman yd&netimleri
karsilagtirildiginda ise; hastane yoneticilerinin yonetimdeki deneyim yillar1 arttikga
alt faktér 2 puanlart ve Olgek genel puanlari yiiksek bulunmustur. Buna gore
yoneticilerin yonetimdeki deneyim yillar1 artikga zamanlarini daha iyi yonetmekte,
fakat yoneticilik yillar1 artikca daha fazla stres ve zaman baskisi yasamakta bu
ylizden faktor2 puanlar istatistiksel olarak yiiksek bulunmaktadir.

Aragtirmaya katilan yoneticilerin ¢alistiklar1 hastanelere goére zaman
yoOnetim diizeyleri karsilastirildiginda ise anlamli fark saptanmamustir.

Aragtirmada elde edilen sonuglar dogrultusunda hastane yoneticilerine
Oneriler;

e Zaman baskisi ve stres yasamamalari i¢in tiim hastane c¢alisanlarina ve

Ozellikle hastane ydneticilerine stres yonetimi egitimi verilmelidir.
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e Hastane igerisinde rol belirsizligini 6nleyerek bunun neden oldugu stres
azaltilmahdir. Iyi organize edilmis bir hastane, gorev tanimi yapilmis yonetici
ve mesleki egitimle rol belirsizligi giderilebilir.

e  Yoneticilerin gorev tanimi yapilmalidir. Gorev tanimlanirken, gelecekte bu
tanmimlamalardan dogabilecek sorunlar azaltmaya calismalidir. Yetki ve
sorumluluk derecesi, kimin kime bagh calisacagi, kimlerden emir alip
kimlere emir verebilecegi acikca belirlenmelidir.

e Basit gevseme egzersizleri uygulanabilir.
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