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ONSOZ

Zaman, kuskusuz her birey icin son derece 6nemli bir kaynak fakat yoneticilerinin
zamam digerlerinden daha gok 6n plana gikmaktadir. Orglitiin idare eden, esgidim
saglayan yoneticiler diger calisanlarin zamanlarinm da etkiledigi gibi kendi zamanlarin
da optimum verimlilikte kullanmalart 6nem kazanmaktadir. Arastirmamizda zamanin
degerini bir kez daha vurgulamaya calistik. Bu nedenle 6nce herkesin bildigi zaman
tekrar tammladik daha sonra her tirden bireyin karsilasabilecegi belli basli zaman
kaybettiren unsurlar: agikladik. Zaman yonetimine iligskin 6ne strtlen bazi kuramlardan
sonra yonetim sireglerinde zaman faktorinin énemi dile getirildi. Son olarak bireylerin
ve yoOneticilerin zamam daha etkin kullanmak igin yapabilecegi bazi teknikler belirtildi.
Zaman ve kdltar arasindaki iliski incelendikten sonra bos zaman kavramina ve
etkinliklerine deginildi.

Bu tezin yazilmasinda bana yol gosteren ve destekleyen damsman hocam Sayin Prof.
Dr. Sikran KILBAS a, tezin duzeltilmesinde ve gdistiriimesinde katkilarim ve
yardimlarim gordigim degerli hocalarim Yrd. Dog. Dr iskender OZGUR’e ve Ogr.
GOr. Dr. Miukerrem TAS’ a, her zaman gors ali1s verisinde oldugum meslektaslarimave
arastirmama biyik katkilar veren sayisiz okul yoneticisine ve aileme tesekkir ederim.

Kasim, 2014
Ismail MustafaUYDURAN
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OZET

ILKOKUL YONETICILERINDE ZAMAN YONETIMIi

Bu c¢alismanin amaci ilkokul yoneticilerinin zamani ne diizeyde etkin kullandiklart
belirlemektir. Bu kapsamda yoneticilere arastirmaci tarafindan gelistirilen 18 maddelik
“Zaman Y Onetimi Anketi” uygulanmistir. Arastirma, Adana ili merkez il¢elerinde gorev
yapan 100 ilkokul yoneticisinin katilimiyla yapilmistir. Aragtirma verileri, SPSS 16,0
istatistik programi ile analiz edilmistir. Ankette elde edilen nicel verilerin analizinde
betimsel istatistikler, bagimsiz gruplar t testi, Mann-Whitney U ve Kruskall Wallis testi
kullanilmastir.

Arastirma sonucunda caligmaya katilan ilkokul yoneticilerinin zaman ydnetimi
becerileri “orta” diizeydedir. Yoneticilerin zaman yonetimi becerileri “cinsiyete, yasa ve
gorev unvanina” gore istatistiksel ag¢idan anlamli bir farklillk bulunmustur. Fakat
yOneticilerinin zaman yoOnetimi becerilerinde “medeni duruma, kideme, egitim
durumuna” bagli anlamli farkliliklar bulunmamistir. Elde edilen bulgular ¢ergevesinde
yoneticilerin zamanini engelleyen faktorler belirlenmis ve zamani etkin kullanabilmeleri

icin ilkokul yoneticilerine 6neriler sunulmustur.

Anahtar Kelimeler: zaman, zaman y6netimi, zaman tuzaklari, ilkokul yoneticileri
Tarih: Kasim, 2014
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ABSTRACT

TIME MANAGEMENT AT PRIMARY SCHOOL PRINCIPALS

The aim of this study is to state how the primary school principals use the time
effectively. In this scope, it has been applied to principals an 18 item “time management
questionnaire” developed by researcher. The research is made with the participation of
100 primary school principals working in Adana. The data are evaluated by SPSS 16,0
statistics program. It has been used descriptive statistics, Independent Sample t-test,
Mann-Whitney U test and Kruskal Wallis test for evaluation of the quantitative data.

The primary school principals’ time management skills are “medium” as a result of
the research. It has been found significant differences in term of “ sex, age and job title”
in their time management skills. But it hasn’t been found any relationship between the
principals’ time management skills and their “marital status, seniority and education
status”. According to the findings, the factors that prevent the principals’ time
management have been determined and offered suggestions in order that the principals
are use their time effectively.

Keywords: time, time management, time traps, primary school principals

Date: November, 2014
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KISALTMALAR

MEB : Milli Egitim Bakanhig1

SPSS - Statistical Package for the Social Sciences
RG : Resmi Gazete

ZYP : Zaman Y Onetimi Puani
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BOLUM 1. GIRIS VE AMAC

1.1. AMAC

Rekabetin bas dondiiriicti bir hizla gelistigi giiniimiiz bilgi ¢aginda ilerlemenin ve
onde olmanm yolu zamani etkili ve verimli kullanmaktan ge¢mektedir. Ozellikle
istlendigi rol bakimindan okul yoneticileri hem kisisel hem de orglitsel zamanlarini iyi
planlamak ve kullanmak zorundadir.

Arastirmanin amaglari asagidaki gibi siralanabilir:

e Yoneticilerin zamanlarini ne 6lgiide etkin kullandiklarini belirlemek.

e Yoneticilerin zaman yonetimi ilkelerini ne derece uyguladiklarini belirlemek.

e Yoneticilerin zaman ydnetimi becerilerinin diizeyini belirlemek.

e Yoneticilerin zaman kaybetmelerine yol agan nedenleri belirlemek.

e Cinsiyet, kidem, egitim durumu, medeni durum, goérev unvani gibi degiskenlerin

okul yoneticilerinin zaman yonetimi becerilerine etkilerini incelemektir.

1.2. ONEM

Okul yoneticileri, okulu yonetmenin yani sira bir 6gretim lideri olduklarindan zaman
yonetimi becerileri onem tasimaktadir. Bu calismayla birlikte ilkokul ydneticilerinin
zaman yoOnetimi tutumlar1 ortaya konulacak ve zaman ydnetimi becerilerinin
iyilestirilmesi i¢in 6nemli noktalara dikkat ¢ekilecektir. Egitim yoneticileri ve okul
yoneticileriyle ilgili yapilan arastirmalarda zaman yoOnetimi hakkinda yapilan
calismalarin az sayida oldugu goézlenmistir. Bu c¢alisma literatiirdeki bu eksikligi
giderecek olmasi ve bu alanda calisacak aragtirmacilara kaynaklik etmesi bakimindan

onemlidir.



1.3. PROBLEM DURUMU

Icinde bulundugumuz 21. Yiizyillda bilim ve teknolojideki hizli degisime
uyarlanabilmek icin ayni gelisim ¢izgisini gostermek zorundayiz. Gelisimi baslatmak
icin Oncelikle gelecegin getirebileceklerini kestirebilmeli ve gelecegi planlamaliyiz.
Bunu gerceklestirebilmek i¢in yasantilar1 iyi diizenlemeliyiz. Descartes, toplumlarin
ileri ya da geri zekal diye ayrilamayacagini, iilkelerin gelismislik ve zenginliklerinin,
zamani planli ve programli kullanarak ¢alismalarindan ve dinlenmelerinden
kaynaklandigini ileri siirmektedir (Kilbas, 2010a).

Basarili olmanin yolu hedefleri 6nceden planlayip, bunlar etkili ve verimli sekilde
uygulamaktan gegmektedir. Zaman yonetimi ilkelerinin bilinmesi yoneticileri
koyduklar1 bu hedeflere en az zaman kaybiyla ulastiracaktir. Zaman yonetimi sadece
diger yoneticiler icin degil okul yoneticileri i¢in de 6nemlidir.

Cagimizda okuldan beklenen rollerin artmasi, 6grenci ciktilarinin toplumun
beklentilerine gore ¢esitlenmesi okul yoneticileri tizerinde yogun bir baski kurmaktadir.
Egitim-0gretim faaliyetlerinin diizenlenmesi, ders ortamimin saglanmasi, Ogrenci-
personel islerinin yiiriitilmesi, bakim, onarim, veli-gevre iliskileri vb. bir¢ok islemlerin
yapilmasi okul yoneticilerinin zamanlarini iyi diizenlemelerini gerektirmektedir. Okul
yOneticileriyle yapilan goriismelerde, egitim yonetiminin yani sira diger idari islemlerle
okul yoneticisi giinliilk mesaisini harcarken toplantilar, yazismalar, ziyaretciler vb.
bir¢cok nedenler okul yoneticisinin zamanini ve enerjisini aldigini belirtmektedir.

Daha oOnce yapilan aragtirmalara baktigimizda Altun (2011), ilkdgretim okulu
mudiirlerinin katilimiyla yaptigi aragtirmanin sonunda arastirmaya katilan basarili okul
miidirlerinden yaklasik sekizde biri zaman1 yonetemediklerini, zamanini yonettiklerini
diistinenlerin de aslinda zaman yonetmede cok etkili olmadiklari, aksamlar1 ve hafta
sonlarin1  isi eve tagsidiklar1t gorlilmistiir. Okul yoneticilerinin - zamani iyi
yonetememeleri ve okul yoneticileriyle zaman yonetimi konusunda yapilan arastirmanin
az olmasindan dolay1 okul yoneticilerinin zaman yonetimi becerilerinin arastirilmasina

ithtiya¢ duyulmustur.



Bu arastirmada ilkokul yoneticilerinin zaman yonetimi davraniglari ve zaman
yonetimi becerileri arastirmanin problemini olusturmaktadir. Okul ydneticilerinin
zaman yonetimi hakkindaki goriislerinde cinsiyet, yas, kidem, medeni durum, egitim,
gorev degiskenleri yoniinden anlamli bir fark olup olmadigi ortaya konulmaya
calisilmgtir.

Bu aragtirmayla birlikte ilkokul yoneticilerinin zaman yonetimi becerileri ve zaman
kaybettiren nedenler ortaya konulacaktir. Yoneticilerin zaman yoOnetimi becerilerinin
tyilestirilmesi i¢in Onemli noktalara dikkat c¢ekilecektir. Okul yoneticileriyle ilgili
yapilan arastirmalarda zaman yonetimi hakkinda yapilan calismalarin az sayida
oldugundan bu calisma literatiirdeki bu eksikligi giderecek ve bu alanda calisacak

arastirmacilara kaynaklik edecektir.

1.4. SAYILTILAR

1. Segilen aragtirma yontemi aragtirmanin amacina uygundur.
2. Aragtirmaya katilan yoneticilerin anket sorularina verdikleri yanitlar i¢tendir.

3. Aragtirmaya dahil edilen 6rneklem evreni temsil edecek durumdadir.

1.5. SINIRLILIKLAR

1. Arastirma 2013-2014 egitim-6gretim yil1 ile sinirlidir.
2. Arastirma Adana ilindeki Milli Egitim Bakanligi’na bagl ilkokullar ile sinirlidir.
3. Aragtirma ilkokul ydneticilerinin vermis olduklar1 cevaplar ile sinirlidir.

4. Arastirmadan elde edilen bulgular anketteki sorularla sinirhidir.



BOLUM 2. KAVRAMSAL CERCEVE

2.1. ZAMAN VE ZAMAN YONETIMIi

2.1.1. Zaman

Zaman hayatimizin merkezi ve hayatimizdaki en Onemli boyutlardan birisidir.
Sanayilegsmis modern toplumda zamani tanimlamak ¢ok zor olacaktir (Passig, 2004).
Zaman essiz bir kaynaktir. Herkes, her giin esit zamana sahiptir. Zaman biriktirilemez.
Baglatip durduramazsinmiz. Yerini hi¢gbir sey dolduramaz. Zaman her dakika altmis
saniyelik bir oranda harcanmak zorundadir (Haynes, 1999).

Tiirk Dil Kurumu sézliigiinde zaman “Bir igin, bir olusun i¢inde gectigi, gececegi
veya gecmekte oldugu siire, vakit.” olarak tanimlanmaktadir (WEB 1, 2014). Zaman
kavram1 bir eylemin gerceklestigi siiredir. Bir bagka deyisle eylem yoksa, zaman da
yoktur. Bir an i¢in yeryliziinde ve evrende hareket halinde olan her seyin durdugu
diisiiniiliirse, boyle bir statik ortamda zaman olgusundan s6z edilemez. (Sabuncuoglu ve
Tiiz, 2008).

Yiizyillardir filozoflar ve bilgeler, zamani agiklamak i¢in biiyiik ¢aba harcamiglardir.
Sir Isaac Newton, zamanin mutlak oldugunu, evren var olsa da olmasa da olustugunu
sOyler. Leibnitz ise “Zaman, kendi basina bir varlik degil, yalnizca olaylarin sirasidir.”
diyerek Newton’un tanimim altiist etmistir. Albert Einstein da Leibnitz gibi “Zamani,
olaylarin siralanigina gore Olgeriz, bu olaylarin disinda, bagimsiz bir varlig1 yoktur.”
demistir (Smith, 2002). Napoleon Bonaparte ise zamanin Onemini su soziiyle
vurgulamaktadir: “Bir yeri tekrar ele gegirebiliriz, ama zamani asla.” (Greene, 2000;
Akt: Deniz vd., 2008). Benjamin Franklin “Sevmek, zamani sevmek demektir. Zaman,
hayatin yapildigt malzemedir.” diyerek zamanin hayatin kendisi oldugunu
vurgulamaktadir. Augustinus (1996) “Ondan s6z edince kesinlikle onu anliyoruz, bir
baskas1 ondan sdz edince gene anliyoruz. Oyleyse zaman ne? Eger hi¢ kimse benden

bunu sormasa biliyorum; ama soran kisiye agiklamak istesem bilmiyorum.” demistir.



Zaman psikolojisini ilk kez ele alan diisiiniir Kant, zamanin zihnimizin etkinligiyle
vurgulandigini duyarliligimizin bir bigimi oldugunu belirtir (Oktem, 1993).

Zaman bir kaynaktir. Dahasi son derece degerli, essiz bir kaynaktir. Para gibi
toplanamaz, hammadde gibi depolanamaz (Mackenzie, 1985). Zaman, paha bi¢ilmez bir
kaynaktir. Belirli bir ritimle amansizca akar gider: her dakika 60 saniye, her saat 60
dakikadir. Zaman demokratik bir sekilde paylasilan bir kaynaktir: hepimizin giinde 24
saati, her haftada yedi giinii vardir. Ne kadar zengin oldugunuz hi¢ 6nemli degildir,
daha fazla zaman satin alamazsiiz. Zamani biriktiremezsiniz, odiin¢ alamazsiniz,
calamazsiniz, higbir sekilde degistiremezseniz. Tek yapabileceginiz, sahip oldugunuz
zamani en iyi sekilde degerlendirmektir (Scoot, 1995).

Zaman hayattir. Geri dondiiriilemez ve de hi¢bir sey onun yerini tutamaz. Zamaninizi
harcamak hayatinizi harcamaktir. Ama zamaninizi iyi kullanabilmek, hayatinizi iyi
kullanabilmek ve hep en iyi sonuglart almak demektir (Lakein, 1995).

Bayramli (2006), zamani1 metafor olarak oksijene benzetir. Zaman ve oksijen her
ikisi de elle tutulamaz, gozle goériillemez, satin ve 6diing alinamaz. Zamanin oksijen gibi

her yer de ve her zaman bulunan hayat iksirimiz oldugunu belirtir.

2.1.2. Zaman Yonetimi

Zaman, i¢inde bulundugumuz giinlerde hem ulusal hem de uluslararas: rekabette
onemli unsurlardan biri durumundadir. Gegmis yillarda maliyet ve kalite lizerinde
yogunlagan rekabet avantaji kazanma arayisinin, giiniimiizde ve ontimiizdeki yillarda
yaraticilik ve hiz iizerinde yogunlasacagi diisiiniilmektedir (Sucu, 2000). Yazar ve
danmisman Peter F. Drucker su goézlemde bulunmaktadir; “Zaman en az bulunan
kaynaktir, eger o dogru yonetilmiyorsa hi¢ bir sey yonetilmis sayilmaz” (Mackenzie,
1985).

Zamanin tek bir davranisi vardir: Durmadan akar. Toplanamaz, depolanamaz,
tekrarlanamaz ve harcanir. insan smirli bir yasama sahip oldugu igin zamani etkin
kullanmak zorundadir. Zamansizliktan yakinanlarin bir¢gogu zamani iyi kullanmasini
bilmeyenlerdir. Diger kaynaklar gibi, zaman da etkili bir bi¢imde degerlendirilebilir
veya bosa harcanabilir (Mackenzie, 1985).



Zaman, her meslekten bireyler lizerinde baski yapan yegane kaynaktir. Yapilacak her
i ve hizmet zaman kullanmay1 gerektirmektedir. Zamanin tek evrensel kosul
olmasindan dolayi, biitiin isler zaman i¢inde ve zaman harcanarak yerinde
getirilmektedir. Zamanin bu evrensel olma 6zelligi nedeniyle, tiim bireyler onun kendi
tizerindeki etkisini belirleme ve azamilestirme sorunu ile karsi karsiyadir (Dinger ve
Fidan, 1999).

Insan yasantis1 ¢ok yonlii ve ¢ok cesitli eylemlerle doludur. Eylemin degeri de ¢ogu
kez zamanla &lciiliir. Islerin zamaninda baslamasi, bitmesi, ise zamaninda gelme ve
gitme, s6z verme, insan ve diger varliklarin gelisimi hep zamanla degerlendirilir.
Zamant iyi diizenleyemeyen bir insan kaginilmaz olarak stres altindadir. Zamansizliktan
sikayet edenler, biiyiik ¢ogunlukla zamanlarini nasil kullanacaklarini bilmeyenlerdir.
Zamani kontrol edememek, hayat1 kontrol edememektedir (Sabuncuoglu ve Tiiz, 2008).

Yasamakta oldugumuz c¢ag, kiiresellesme yolu ile ¢ok hizli degisimlere ve
gelismelere sahne olmaktadir. Kiiresellesme ve teknolojideki hizli gelismeler,
endiistriyel toplumlardaki insanlarin ¢ogunun zaman baskisini yogun bir sekilde
hissetmelerine yol ag¢maktadir. Durum bu iken, asil problem, ‘“zaman nasil
kullanilmaktadir?” sorusunun cevabini verebilme arayislaridir (Robinson ve Godbey,
2005; Akt: Deniz vd., 2008).

Zaman yoOnetimi, amaglara ve hedeflere ulagmada 6nemli bir kaynak olan zamani
verimli kullanma c¢abasidir. Zamani verimli kullanma isteginin ¢ogunlukla eriskin
insanlarda goriilen bir davranis bi¢imi oldugu gercektir. Cocuklarda bile zaman
kavraminin iki yasindan sonra basladigini bilmemiz, eriskinlerde bunun ne kadar 6nemli
ve anlamli oldugunu algilamamizi saglar. Ciinkii eriskinlerde sorumluluk bilinciyle
birlikte, sorumluluk alanlarinin artmasi, bu sorumluluklarin gergeklestirilecegi zamanin
da planlanmasi gerekliligini ortaya ¢ikarmaktadir (Bayramli, 2006).

Aslinda insan zamani yonetmez, yonetemez. Ciinkii, akreple yelkovanin hareketi
bireyin denetimi disindadir. Bunlar durmaksizin hareket eder ve birey ne yaparsa
yapsin, zaman onceden kararlastirilmis bir hizla akip gider. Sorun saati yonetmek degil,
bireyin kendisini zaman iginde y&netebilmesidir (Mackenzie, 1985). Onemli olan
zamant etkin bir sekilde kullanmaktir. Kisacasi, zaman yonetimi ve planli yasam tarzi
hayatin her aninda ve alaninda uygulandiginda daha kaliteli bir yasam stirmek olanakli

hale gelebilmektedir (Kiiglikaltan vd., 2013).



Zaman yOnetimi, amag¢ ve hedeflere ulasmada zamani verimli kullanma c¢abasidir.
Zaman yoOnetimi belli bir zaman araliginda yapilacak isleri en etkin ve verimli bir
sekilde planlamak ve yerine getirmektir. Zaman yonetimi akip giden zamana direnme
degildir; aksine s0z konusu akis1 kisinin ve Orgiitiin lehine ¢evirme c¢abasidir
(Tengilimoglu vd., 2011).

Bir¢ok kitap ve makaleler yoneticilere daha az zaman kullanarak daha etkili olmay1
vaat eden ve benzer fikirleri ifade etmek igin yazilmistir. Yillar i¢inde zaman yOnetimi
yayinlarinin ve egitim kurslarinin odagi yoneticilerden daha genis ve biiylik bir 6nemli
hedef grubu olan ¢alisanlara kaymistir. Zaman yonetimi, zamani izleme ve kontrol
etmenin bir yolu olarak goriilebilir. Gegmis ¢alismalarin sonuglari zaman ydnetiminin,
zaman kontroliinii kavrama, is tatmini {izerinde olumlu etkileri oldugunu, is kaynakl
somatik gerginlikleri azalttigin1 kamitlamistir (Claessens vd., 2007).

Zaman yoOnetimi, yalnizca hayatimizdaki olaylari daha etkin bigimde kontrol
etmemize yardimci olacak bir dizi araglar kiimesidir. Fakat etkili zaman yonetimi tek
basina bize kesinlikle i¢ huzuru getirmez. I¢ huzuruna erigsmenin sirr1, kendi 6z
degerlerimizi, yani hayatimizdaki en Onemli seyleri anlamakta, sonrada bunlar
hayatimizdaki giinliik olaylara yansitmakta yatar. Baska bir deyisle, zamanimiz1 daha
iyi yonetmek, eger bunu hayatimizda en ¢ok deger verdigimiz seylere ulasmak igin

yapmiyorsak anlamsizdir (Smith, 1995).

2.1.3. Zaman Tiirleri

Zaman, bazen hizli bazen de yavas gecer ve dolayisiyla hissedilen zamanla 6l¢iilen
zaman degisik olabilir. Bu nedenle, genel olarak zamani objektif (gergek) ve siibjektif
(psikolojik) zaman olarak ikiye ayirabiliriz. Siibjektif zamanimn bir tiirii de biyolojik
zamandir (Tengilimoglu vd., 2011).

Zamana objektif yaklasim gosteren insanlar genellikle zamani para gibi bir meta
olarak gormektedir. Geleneksel ¢aligmalar zamanm miktar1, kullanilabilirligi, degeri,
hesab1 ve zaman yetersizligi sonucunda olusan baskilar1 aragtirma egilimindedir. Daha
yakin zamanda arastirmacilar bireylerin zaman algilarin1 incelemislerdir. Objektif ve
siibjektif zaman arasindaki temel karsitlik, once kesin veya 6lciilebilir bir nicelik olarak

aciklanmig, daha sonraki agiklama ise insanlarin zamaninin kullanilabilir bolimiini



kavrama ve sahip olduklart zamanin goreceliligine dayanmaktadir (Scarborough ve

Lindquist, 1999).

2.1.3.1. Ger¢ek Zaman

Ekonomik diizeyleri bakimindan uglar1 temsil eden iki birey ya da kurumun, mali
giicleri, cografi konumlar1 ve toplumsal statiileri ne olursa olsun esit yararlanma
imkanina sahip olduklar1 yegane kaynak zamandir. Greenwich’te oturan bir Ingiliz
centilmenle, Giliney Kore’de ciftgilik yapanin esit olduklar1 nokta her birinin sahip
oldugu nesnel zaman dilimidir. Ciinkii saniye, her iki ililkede de aym1 zaman dilimine
karsilik gelmektedir (Onder, 1991; Akt: Fidan, 2011).

Gergek zaman, fiziksel etkisi olan zamandir. Zamanin fiziksel etkisini daha iyi
anlayabilmek i¢in, insanoglu zamani birimlere bolerek ifade etmistir: Salise, saniye,
dakika, saat, giin, hafta, ay, mevsim, yil, ylizyil, bin yil gibi. Bu siireler, ayn1 zamanda
saatle Olciilebilen gercek zamandir. Psikolojik zaman algisinin disinda, herkese gore
ayni olan zamandir (Tengilimoglu vd., 2011).

Zaman yoOnetimi acisindan bakildiginda, yonetilmesi gereken zaman, gercek
zamandir. Faaliyetleri etkileyen plan, program, is akisi, ¢alisma ritmi, koordinasyon, ise
baslama ve ayrilma, tecriibe gibi rasyonel ve planlanabilir yonetsel etkinlikler, gercek
zaman i¢inde gerceklesir. Yonetilmesi gereken, gercek zamanindir. Kisaca, saatlerle
ifade edilen gercek zaman dilimlerine daha fazla is ve etkinlik sigdirmaktir.
(Tengilimoglu vd., 2011).

2.1.3.2. Psikolojik Zaman

Psikolojik zaman, hissedilen zamandir. Saatin neyi gosterdigine bakmaksizin bir
olayda gegen siireyi kisa veya uzun olarak hissederiz. Saat zamani ¢ok kesin birimlerle
Olciiliirken, psikolojik zamanin anlasilmasi giictlir. Duruma gore degisebilir. Psikolojik
zaman ger¢cek zamanin insanlar tizerindeki fiziksel etkilerine bagl olarak farkli sekilde
zamanin algilanmasiyla ortaya ¢ikar. Ornegin, satrang oyunu, oyuna ilgi duymayan bir
izleyici i¢in oldukca yavas gorilinebilir, fakat oyuna katilan kisi i¢in zaman cabucak
gecer (Sabuncuoglu ve Tiiz, 2003).

Psikolojik zaman biling tarafindan yasanir. Siirekli degildir ve ayr1 ayri olusan,
psikolojik anlarin birlesimiyle olusur, kronolojik bir kural yoktur ve duyularimizin alip

algisal deneyimlere doniistiirmesiyle olusur (Passig, 2004).



Psikolojik zaman, ger¢ek zamanin algilanan kismidir. Psikolojik zaman, algilanan
zamandir. Psikolojik zaman, kisinin i¢inde bulundugu psikolojik duruma gore, gercek
zamandan kisa da algilanabilir uzun da. Kisi eger neseli ve mutlu ise, psikolojik zaman
algisi, gercek zamandan daha kisa; tiziintiilii, mutsuz bir psikolojik durumda olmasi
halinde ise psikolojik zaman, ger¢cek zamandan daha uzun olacaktir (Tengilimoglu vd.,

2011).

2.1.3.3. Biyolojik Zaman

Biyolojik zaman, biyolojik saat tarafindan belirlenen canlilardaki periyodik
davraniglar1 ve siiregleri tanimlar (Passig, 2004).

Biyolojik zaman, canli varliklarin DNA 6zelliklerinden kaynaklanan ve ig
dengelerini saglayan dogal bir ritimdir. Yasayan tiim varliklarin kurulu bir biyolojik
saate sahip oldugu goriiliir. Ornegin bitkiler tamamen biyolojik bir ritim i¢inde yasarlar.
Giin 15181 ile kimi ¢igekler acar, kimileri kapanir ve kimileri de giinese doner. Insanlar
da biyolojik zamanin etkisi altindadir. Uykunun gece olmasi tesadiif degildir. Giiniin ilk
isiklarinin beynimiz iizerinde etkileri vardir. Kan degerleri, besin ihtiyaci, beynin
uyarilmasi, salgilarin baslamasi bir i¢ ritmin ve etkilesimin sonucudur. Herkes ve her
mevsim i¢in ayni olan gergek zamandan farkli olarak herkesin biyolojik ritmi (zamani)
kendisine 6zeldir. Yash ile gencin veya kadin ile erkegin biyolojik zamanlari farklidir.
Pilotlarin, astronotlarin ¢alisabilmek icin 6zel bir disiplinden ge¢meleri biyolojik
ritimlerini saat ve takvim siireglerine uydurmak igindir. Biyolojik ritim diizgiin isliyorsa
viicutta ¢ok etkili maddeler iretilmekte ve sagligi desteklemektedir. Bu nedenle;
sanayilesmis llkelerde insanlarin immiinal sistemlerinin zayiflamasi, stres, grip
hastaligi ve ruhsal cokiintiilerin yaygin olmasinin biyolojik ritmin, is yasaminin
dayattig1 tempolu ¢aligsma ile ¢atismasi sonucu oldugu ileri siiriilmektedir (Abay, 2000).

Zamanin canli varliklar iizerinde biyolojik etkileri vardir. Her canlimin yasamini
diizenleyen, organlarinin hayati fonksiyonlarini zamaninda yerine getirmesini saglayan
bir “viicut saati” vardir. Baz1 hayvanlarin belirli donemlerde ciftlesmeleri, belirli
donemlerde kis uykusuna dalmalar1 ve benzeri olgular, viicut saatlerinin c¢aligmasi ile
ilgilidir. insanoglu da, uyuma, yemek yeme gibi hayati fonksiyonlarmni viicut saati

araciligiyla yapar. Buna “biyolojik saat” de denir (Tengilimoglu vd., 2011).



2.1.3.4. Kisisel Zaman

Kisisel zaman, her bireyin esit olarak sahip oldugu is i¢inde ya da disinda kendisiyle
ilgili gerceklestirdigi faaliyetlere harcadigi zamandir (Pasa, 2001). Kisisel zamanin iyi
kullanilmasi, bireyin yasamini kontrol edebilmesi anlamina gelmektedir. Tiim bunlar
bireyin psikolojik olarak saglikli gelisebilmesi ve basarili olmasi i¢in onemlidir

(Eldeleklioglu, 2008).

2.1.3.5. Yonetsel Zaman

Yonetsel zaman, birden ¢ok insani bir araya getirebilecek nitelikteki bir amag
belirlemesi ile bu amaca ulagsmak igin yerine getirilen planlama, orgiitleme, yiiriitme,
koordinasyon, denetim ve yonetici egitimi faaliyetlerinin gerektirdigi isgéren ve makine
zamani toplamidir. Biitiin bu faaliyetler yerine getirilirken yararlanilan kaynaklardan
biri de zamandir. Zaman kaynagimin etkili ve verimli kullanilmasini saglayacak kisiler
ise yoneticilerdir (Sabuncuoglu ve Tiiz, 2003).

Yonetsel zaman, orgiitsel ve yonetsel faaliyetleri gérmek igin, drgiitsel kaynaklari bir
araya getirme ve bunlari belirli bir zaman boyutunda orgiitsel hedefler, amaglar, planlar,
politikalar ve stratejiler dogrultusunda yonlendirmektedir. Yonetsel zaman, oOrgiitsel
amaglarin belirlenmis zaman boyutunda belli bir verimlilik ve etkinlikle yerine

getirilmesidir (Tengilimoglu vd., 2011).
2.2. ZAMAN TUZAKLARI

Hepimizin bildigi gibi zaman kimseyi beklemez. Yillar gegtikge, zaman daha hizl
hareket ediyormus gibi goriiniir. Zaman sinirli bir kaynak oldugunu biliyoruz. Ne zaman
bir kaynagin kit veya sinirlt oldugunu kabul edersek o zaman onu akillica kullanmaya
yoneliriz. Eger kurak bir bolge veya ¢olde ciftgi olsaydiniz, su miktarin1 daha etkili
kullanan sulama tekniklerini gelistirmek i¢in ugrasirdiniz. Ayni benzerlik zaman
kullanim1 i¢in de gegerlidir. Eger daha verimli zaman kullanmanin yollarini tanimak
istiyorsaniz, oncelikle su an zamani nasil kullandiginizi bilmeniz gerekmektedir. Eger
nereye ve nasil zaman harcadiginiz1 bilirseniz zaman kullanimini gelistirici adimlar
atabilirsiniz (Battles, 2010).

Zamanin etkin kullaniminin 6niindeki engellere zaman tuzagi denir. Zaman tuzaklari
cesitli faktorlerden kaynaklanir. Bunlar isten kaynaklanan tuzaklar, kisiden kaynaklanan

tuzaklar ve Orgiitsel yap1t ve yonetim anlayisindan kaynaklanan tuzaklar olabilir
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(Tengilimoglu vd., 2011). Diiriist ve acik bir zaman g¢izelgesi, bize zaman tuzaklarini

gosterebilir (Mackenzie, 1985).

2.2.1. Kisiden Kaynaklanan Zaman Tuzaklari

Basaril1 insanlarin daha fazla is yapmak icin zamani olmakta fakat basarisiz insanlar
ise yapmasi gereken zorunlu isler igin bile zaman bulamamaktadir. Zamani dogru
kullanmay1 arzu etmeli ve en biiylik korkumuz zamani kaybetmek olmalidir. Ayrica
verimlilik ile zaman arasinda denge kurmaliyiz (Gini, 1998). Zaman yonetiminde

oncelikle kendi davraniglarimizdan kaynaklanan zaman tuzaklarina dikkat etmeliyiz.

2.2.1.1. Onceliklerin Belirsizligi

Isleri 6nem sirasma gore aymramayan kisiler cogunlukla is yiikiiniin altindan
kalkamamak gibi bir sorunla kars1 karsiya kalir, ayn1 anda birden ¢ok isle ilgilenmeye
baslar, karar vermekte gecikir, acil olant m1 6nemli olani m1 yapmasi gerektigini
secemez, panik icinde bazi seyleri yetistirmeye cabalayarak daha c¢ok hata yapar ve
verimli olamadiklar1 gibi zamanlarini da dogru kullanamazlar. Dolayisiyla dnceliklerin
belirsizligi zamanin verimsiz kullanilarak israf edilmesine neden olur (Tengilimoglu vd,
2003).

Lakein’in ABC sistemi, Pareto Analizi ve Zaman Kullamim Matrisi onceliklerin
belirlenmesinde kullanabilecek belli basli teknikler olmaktadir (Akatay, 2009).

a. ABC Sistemi: Listede ¢ok yiiksek degeri olan maddelerin soluna biiyiik “A”
harfini, ortada degerde olanlarin soluna biiyiik “B” harfini ve diisiikk degerde olanlara da
“C” harfini yazin. A olarak isaretlediginiz maddeler, sizin i¢in en fazla deger tasiyan
seyler olmali. Once A’lart yapip B ve C’leri sonlara saklayarak zamanmizi en iyi
bi¢imde degerlendirmis olmalisiniz. Giiniin saatlerini ve maddelerin aciliyetlerini de
isin igine katarak bu kategorileri de mesela A’lar1 A-1, A-2, A-3 haline getirecek
bigimde bolebilirsiniz (Lakein, 1995).

A kalem isler beklemeyen, hemen yerine getirilmesi gereken islerdir. Bu tiir isler cok
onemli olmalar1 nedeniyle ilk 6nce yapilmalidir. B kalem isler 6nemlidir ancak A kalem
isler kadar 6nemli degillerdir. Bu isler A kalem islerden zaman kaldikg¢a yapilmalidir. C
kalem isler ise 6nemsiz ve yapilmasi zorunlu olmayan iglerdir (Coleman ve Neri, 1987;
Akt: Akatay, 2009).
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b. Pareto Analizi: Italyan ekonomist Vilfredo Pareto tarafindan ortaya atilan 80/20
kurali zamana uygulandiginda soyle bir sonuc ortaya ¢ikmaktadir: “Iste harcadigimiz
zamanin % 20'si, sonuglarin % 80'ini olusturur.” (Scoot, 1995). Zaman bizim i¢in
kullanmamiz gereken en degerli kaynak olduguna gore az zamanda etkin sonuglara
ulagmak i¢in hangi faaliyetler lizerinde odaklanmamiz gerektigini belirlememiz gerekir
(Ozdemir, 2006). Ornegin; bir giinliik bir yapilacak isler listenizde on madde varsa
bunlardan iki tanesi o giinkii amaglarinizin % 80’ini basarmanizda etkili olmakta ve
diger sekiz maddeden daha ¢ok yarar getirmektedir. Listenizdeki hangi maddelerin en
cok dneme sahip oldugunu degerlendirerek onlar1 6ncelikle yapmak en kisa siirede daha
¢ok sonuca ulasmamizi saglayacaktir (Olson, 2005; Akt: Ozdemir, 2006). Burada amag
hangi % 20’lik zaman diliminin tiretkenligimize neden oldugunu bilmektir. Boylece atil
olan, sonu¢ yaratmayan % 80 zamani daha farkli degerlendirmemiz miimkiindiir
(Tengilimoglu vd., 2011).

c. Zaman Kullammm Matrisi: Covey (2011) tarafindan gelistirilen Zaman Y 6netimi
Matrisi’nde etkinlikler dort karede siniflandirilmaktadir ve zamanimizi bu dort karede

aciklanan tarzlardan birine gore harcariz.

Tablo 2.1. Zaman Matrisi (Covey vd., 2011)

Acil Acil Degil
| 1
* Krizler * Hazirlik yapma
* Coziim bekleyen sorunlar * Onlem alma
- * Belli bir siirede tamamlanmasi gereken | * Degerlerin belirlenmesi
:E; projeler, toplanti ve hazirliklar * Planlama
Q * {ligki kurma
* Kendini yenileme
* Gliglendirme
1l v
* Amagsiz telefon goriismeleri, ziyaretler | * Ivir zivir isler
3?)11 * Bazi mektuplar, bazi raporlar * Baz telefonlar
-i * Bazi toplantilar * Zamani bosa harcayan igler
§ * Hemen yapilmasi gereken bazi isler * ”Kagis” etkinlikleri
© * Popiiler etkinlikler * [lgisiz yazigmalar
* Asirt TV izleme
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I. Kare, hem “acil” hem de “Gnemli” olan isleri temsil eder. Hognutsuz bir miisteriyle
ilgilendigimiz, bir isi zamaninda teslim etmemiz, bozulan bir makineyi onarmamiz, kalp
ameliyat1 gecirdigimiz ya da cani yandigi i¢in aglayan bir ¢cocuga yardim ettigimiz alan
budur. Burasi isleri idare ettigimiz, {irettigimiz, deneyim ve yargi yetenegimizi bir¢cok
ihtiyaca ve engele karsilik vermek icin devreye soktugumuz yerdir. Bu alani ihmal
edersek canli canli gomiiliiriz. Ancak bir yandan da yeterince Onlemli etkinlik
siiriincemede birakildigindan ya da yeterince Onlem almadigimiz ve planlama
yapmadigimiz i¢in aciliyet kazanir (Covey vd., 2011).

II. Kare, “O6nemli, ama acil olmayan” etkinlikleri icerir. Burasi, Kalite Karesidir.
Uzun vadeli planlarimizi yaptigimiz, sorunlar1 énceden goriip onlemeye calistigimiz,
baskalarma gii¢ asiladigimiz, okuyarak ve siirekli mesleki gelisim yoluyla zihnimizin
utkunu genisletip becerilerimizi artirdigimiz, bocalayan oglumuza veya kizimiza nasil
yardim edecegimizi tasarladigimiz, onemli toplanti sunuslara hazirlandigimiz ya da
derinden ve diirtistce kulak vererek iliskilere yatirim yaptigimiz alan burasidir (Covey
vd., 2011).

I1l. Kare, I. Karenin neredeyse hayaletidir. “Acil, ama Onemsiz” seyleri igerir.
Burasi, Yaniltma Karesi’dir. Acil durumlarin tozu dumani, bir 6nem yanilsamasi
yaratir. Oysa asil etkinlikler, eger 6nem tasiyorlarsa, yalnizca baska birisi i¢in 6nemli
olan seylerdir. Birgok telefon, toplanti, ¢at-kapi iceri dalan ziyaretgiler bu kategoriye
girer (Covey vd., 2011).

IV. Kare, “aciliyeti de, 6nemi de olmayan” etkinliklere ayrilmistir. Burasi Israf
Karesi’dir. Aslinda orada hi¢ zaman harcamamiz gerekir. Tutkunluk derecesinde sudan
romanlar okumak, “beyinsiz” TV showlarini izlemek, ya da isyerindeki ¢ay-kahve
molasinda dedikodu yapmak, IV. Kare’ye ait zaman tiiketici etkinlikler kapsamina girer

(Covey vd., 2011).

2.2.1.2. Hayir Diyememek

Hayir demeyi 6grenmek yoneticinin kendi isine yaramayacak islerden kurtulmasina
ve kendisine daha fazla zaman ayirmasina yarayacaktir (Erdem ve Kaya, 1998). Hayir
deme yetenegine sahip olamayan bir yonetici daima gereksiz ziyaretgiler, gereksiz
telefonlar gibi bircok kesinti ile karst karsiya kalacak ve zamanini etkin olarak

kullanamayacaktir (Mackenzie, 1985).
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Siirekli bagkalarinin istekleri dogrultusunda ve onlarin Oncelikleri ile yasamak,
insanin yagaminin elinden alinmasi, baskasinin yasamina uygun bir yagamin secilmesi
anlamina gelir. “Hayir” diyemedigimiz i¢in zamanimizi kaybetmemiz, zamanla bize

zaman kaybettirenlere kars1 bir 6fke duymamiza neden olur (Tengilimoglu vd., 2011).
2.2.1.3. Stres

Stres enerjimizi emer. Bagisiklik sistemini bastirarak bedenin hastaliklara karsi
direncini diisiiriir. Karar verme giiclimiizii ve performansimizi zayiflatir, bizi mutsuz ve
Ozgiivensiz yapar ve sonug olarak zihinsel ya da bedensel hastaliga hatta ¢okiise bile
neden olur (Scoot, 1995).

Zaman kullaniminin etkinligi i¢in, olabildigince gerilimden uzak durmak gerekir.
Gerilimli zaman kullanimi, mutlaka olumsuz degildir, sadece en iyiden daha kotiidiir.
Ciinkii gerilim altinda calistigimiz zaman, zihinsel siiregleri saglikli bir sekilde bir
noktada toplayip, acik bir sekilde diisiinemeyiz (Tengilimoglu vd., 2011).

Calisanlar is stresleri nedeniyle sagliklarini kaybedebilmektedir. Ayrica orgiit
acisindan da verim ve performans disiikligi yaninda ise ge¢ gelme, isgoren devir
hizinin yiikselmesi, saldirganlik, orgiit aleyhine c¢aligma, dikkatsizlik, kaza yapma
egiliminin artmasi, hastalik nedeniyle kaybeden isgiiciiniin artis1 bi¢ciminde olumsuz
sonuglar ortaya ¢ikmaktadir (Okutan ve Tengilimoglu, 2002). Siirekli gerilim halinde
olan c¢alisanlarin zamani etkin sekilde kullanmasi beklenemez. Bu calisanlar islerine
odaklanmakta zorluk c¢ekecek, enerjilerini ve yeteneklerini uygun big¢imde

kullanamayacaktir.
2.2.1.4. Olumsuz Kisisel Tutum

Kisilerin diisiinsel ve duygusal yeteneklerini olusturan psikolojik saglik durumlari,
onlarin etkin ve verimli bir sekilde calismasini saglar. Ancak iginde bulunduklari
duygusal karmasa onlari, olumsuz bir kigisel tutum sergilemeye yonelterek verimli
caligmalarin1 engeller. Ornegin; duygusal bir karmasa iginde siirekli hayal kuran bir kisi
tiretici olamaz ve kendine zarar verdigi gibi gevresindeki insanlara da zarar verir. Bu da
hem kendisinin hem de yasadigi sosyal ortamin igindeki diger bireylerin zamanini
calmasia neden olur. Dolayisiyla olumsuz kisisel tutumun insan dogasinda yarattig1
umutsuzluk, kotiimserlik, giivensizlik, huzursuzluk ve belirsizlik durumlar1 kisinin

zamanini etkin kullanmasini engellemektedir (Ozdemir, 2006).
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Olumsuz kisisel tutum iginde olanlarin, psikolojik olarak kendi kendilerine zarar
vermesi s0z konusudur. Duygusal karisiklik, enerji kaybetmemize ve daha az verimli
olmamamiza neden olabilir. Kendini koruma, kiskanglik, miicadele, 6fke ve diger
olumsuz duygular, elimizden gelenin en iyisini ortaya koymamizi zorlastirdigi gibi

iiretici olabilecegimiz zamani bosa harcatir (Tengilimoglu vd., 2011).
2.2.1.5. Acelecilik

Aceleci tavir, zaman yonetimine ters diismektedir. Zamanlarini iyi yoneten ya da
kullanan insanlar, isleri belirli bir plan igersinde yaptiklarindan aceleci ve telash
olmazlar. Acelecilik, zamani iyi yonetememenin hem nedeni hem sonucudur (Erdem ve
Kaya, 1998).

Bazi kisiler kriz anlarindaki adrenalin tagsmasina ¢ok alisir, aciliyete bir tiir heyecan
ve enerji kaynagi olarak bagimli hale gelir. Fakat yasamimizda ne kadar ¢ok acil durum
varsa, Oonemli olana o kadar az yer kalir (Covey vd., 2011). Hizli bir bigimde isler
yapilmaya baslanir ancak isin belirli bir asamasinda veya is bitiminde istenilen
sonuclara ulagilamamigsa yanlis is yapmanin bedeli harcadigimiz zaman ve buna bagl
maliyet olacaktir (Sabuncuoglu ve Pasa, 2002).

A tipi kisilik yapisinin beraberinde getirdigi sorunlar genel olarak stres seklinde
kendini gosterir, kismen de olsa acelecilige sebebiyet verir. Boyle durumlarda kisi,
zamanin denetiminden ¢iktig1 izlenimine kapilir ve diizeni karmakarigik olur (Atkinson,
1997). A tipi kisilik 6zelligine sahip insanlar daha ¢ok aceleci davranmaktadir. A tipi
kisilik 6zelligi: yiikselme, basar1 hirsi, bagkalariyla yarismak, heyecanlilik, duygusallik,
acelecilik, zamana kargs1 yarismak, saldirganlik, isleri hemen bitirme egilimi, islere asir1
baglilik, hareket ve konugsmanin hizli olmasi, cabuk 6fkelenmek, sabirsizlik, insan
iliskilerindeki zayiflik, dinlenmeyi sevmemek, kisisel ve sosyal yasantiya zaman
ayirmamak, planlamay1 zaman kaybi olarak gérmek, kuyrukta beklemekten sikilmak,
bagkasinin soziinii kesmek, yerinde duramamak ve otururken siirekli ayaklarim
oynatmak gibi birgok ozelligi gosterir (Aktas, 2001). Basari istegi yiiksek, islerinde
iddiali bireylerin caligkan olmast muhtemeldir. Her ne kadar satis ve pazarlama
islerinde birgok orgiit tarafindan A tipi davranis 6zelligine sahip kisiler tercih edilse de
uzun vadede devamli sabirsizlik, sinirlilik, acelecilik zaman yonetiminde oldugu gibi
insanin sosyal hayatin1 da etkileyecektir. Zayif psikolojik sagliga, dtke ve diismanlik

yansitan kotii sosyal iligkilere neden olacaktir (Barling vd., 1996).
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B tipi kisilik 6zelligi olanlar isleriyle ilgili olarak olduk¢a rahat davranirlar. Zaman
ve basar ile ilgilenmemek, iste kalite aramak, baskalariyla yarigsmamak, kendisinden
emin, sagligia diiskiin ve bos vakti bol olmak, her seyi oldugu gibi kabul etmek,
herkesle dostluk i¢inde olmak, ¢cevreye acik ve sosyal yasami seven bir 6zellik tasimak
temel Ozelliklerdendir. Bu kisiler stresin etkisinden de kolayca kurtulabilirler (Aktas,
2001).

Tablo 2.2. A ve B Tipi Kisilerin Belirgin Ozellikleri (Erdogan, 1999; Akt: Giiclii, 2001)

A Tipi Kisilik Ozellikleri B Tipi Kisilik Ozellikleri
-Siirekli hareket eder. -Zaman ile ilgilenmez.

-Hizl yiiriir. -Sabirhdir.

-Hizli yer. -Eglenmek i¢in oyun oynar.
-Hizli konusur. -Sugluluk duymadan dinlenir.
-Sabirsizdir. -Acelesi yoktur.

-Iki seyi aym1 anda yapar. -Isi bitirmek i¢in zaman saplantisi
-Basariy1, miktari ile 6lger. yoktur.

-Rekabeti sever.

-Zaman baskisini hisseder.

2.2.1.6. Kararsizlik

En biiyiikk zaman hirsiz1 kararsizliktir. Kararsizlik sadece zaman kaybina neden
olmaz! Ayni zamanda, endiseyi de beraberinde getirir. Kararsizlik yiiziinden endise
dogabilir, ya da endiseye neden olunabilir (Mackenzie, 1985). Zaman yitirici bir durum
kararsizliktir. Hizli karar verildiginde gerekirse diizeltmek icin zaman kalacagi, ge¢
verilen karar1 diizeltmenin olanaksiz hale gelecegi animsatilmaktadir (Oktem, 1993).

Kararsizlik genelde, yapmakta oldugumuz is veya c¢ozmeye calistiginiz sorun
hakkinda yeterli bilgiye sahip olmamaktan kaynaklanir. Kararsizligin nedeni bazen de
bir karar vermenin riskli olusu ve Kkisilerin basarisiz olmayr sevmemelerindendir.
Uretken bir insan arada bir yanlis yapmanin, kararsizlik yiiziinden fel¢ olmaktan daha
Iyi oldugunu bilmelidir (Smith, 1995).

Yonetimde kararsizligin en 6nemli sonucu, diger biitiin 6zellikler bir yana, zaman
maliyetinin islemesidir. Verilmeyen kararlar ve yapilmayan tercihler nedeniyle
amaclara ulasmak veya sorunlar1 ¢6zmek, daha fazla kaynak gerektirecek ve sorunlar

birikecegi i¢in daha karmasik hale gelecektir (Sabuncuoglu ve Tiiz, 2008).
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2.2.1.7. Gii¢ Olandan Kacinmak

Insanlar ¢ogu zaman kendilerine gii¢ goriinen islerden kagmak egilimi i¢inde kolay
olana yonelirler. Bunu yaparken de dnce diger isleri yapip kurtularak zor olani ilerde
daha rahat yapacaklarmi savunurlar. Ama aslinda giic olani ileriye yani hep daha
sonraya birakarak islerini zorlastirirlar. Sonunda da gii¢ olan is gozlerinde biiyiir ve ne
yapacaklarini sasirirlar. Bu durum kisinin verimini diigtirdiigi gibi zamanini1 da bosa

harcamasina neden olmaktadir (Ozdemir, 2006).
2.2.1.8. Alskanhklarin Kontroliinde Olmak

Diistinsel etkinligimizi korelten, yaptigimiz isin degerini diisliren ve tutsagi haline
geldigimiz zararl aliskanliklar zaman kaybina neden olmaktadir (Ozdemir, 2006).

Eski aligkanliklar zor oliir ama aliskanliklardan uzakta durmanin yollarini
bulmalisiniz. Zahmetli ve tatsiz isleri once yapmak genellikle irade giicii isteyen bir
aliskanliktir. Fakat sadece bu aliskanlik sizi ileriye tasiyip gelistirebilir ve {istiin nitelikli
yapabilir (Farrant, 2005).

Mantiksiz davraniglarin bir bagka agiklamasi da, bizim aligkanliklarimiza bagh
varliklar olmamizdir. Aliskanliklar yasamin yapi taslaridir. Aliskanliklar bilingaltinda
gorev yaptigindan onlar1 kirmak giictiir (Scoot, 1995). Zaman yonetiminde aligkanliklar
zorluk cikarr: “Eski alisanliklar zor kaybolur” soézii bu gergegi ifade eder. Kotii
aligkanliklarin kisa bir siire sonra yeniden ortaya c¢ikmasi biiyiik ihtimaldir. Anilar,
takvimler ve kontrol listelerinden daha dayamiklidir, karmagik bir is yarinda kadar

bekleyebilir, kahve molalar1 yeniden uzayabilir (Tengilimoglu vd., 2011).
2.2.1.9. Hafife Alma Ve Onyargilar

Kendilerine asir1 6zgiiven duyarak giinliik plan yapmayan, zamani olaylarin akigina
birakmus, isleri hafife alan ya da kolay oldugu 6nyargisiyla 6nemsemeyen kisiler zaman
akip gectiginde isi bitirmeleri gerektigini hissettiklerinde zamanin baskisini yagamaya
baglarlar (Uslu, 1997).

Kendilerine asir1 6zgiiveni olan insanlar, belli bir zaman diliminde yapilmas1 gereken
isleri, her durumda yapabileceklerini diisiinerek islerini ertelerler. Ozellikle gelecekte
bir belirsizligin olmasi durumunda, ertelenen islerden dolay1 bir zaman kaybinin olmasi

kaginilmaz olur (Tengilimoglu vd., 2011).
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2.2.1.10. Kendine Asir1 Giiven/Giivensizlik

Kendine asir1 giiven, zihinsel giice fiziksel giice ya da hafiza giiciine giiven seklinde
olabilir. Zihinsel giice olan asir1 giiven, "ben bu isi giiglii zihinsel yetenegimle su kadar
zamana sigdirabilirim." Seklinde abartilmig bir inat, islerin ertelenmesine neden olur.
Fiziksel giice olan asir1 giiven ise, fiziksel gii¢ gerektiren islerin ertelenmesine, daha az
zamana si1gdirilmasina neden olur. Diger bir kisisel zaman tuzagi da hafizaya duyulan
asir1 giivendir. "Ben bunlarin hepsini aklimda tutabilirim™ diyerek, not alinmaz ve
boylece yapilacak islerin unutulur; esyalar aranir zaman kaybolur (Tengilimoglu vd.,
2011).

Kendine asir1 giiven gibi, giivensizlik de zaman kaybidir. Basarilarimizdan,
performanslarimizdan ve yeteneklerimizden emin olmamak, bu ozelliklerimize karsi
asir1 glivensizlik, bizim is yapma yetenegimizi 6nemli dl¢iide ortadan kaldirarak, zaman

kaybina neden olur (Tengilimoglu vd., 2011).
2.2.1.11. Bireysel Hedeflerin Belirsizligi

Amag, belirli bir siirenin sonunda gerceklestirilmesi diisiiniilen basaridir. Bir orgiit
icin amac ne kadar 6nemliyse, bir birey i¢in de o kadar 6nemlidir. Amag belirlemeden
yasamak ve caligsmak hi¢bir anlam tasimaz (Benligiray, 2005).

Nereye, neden ve nasil gidecegimiz hakkinda diisiinmemizi saglayan ve bize
yasamimizi yOnlendirecek bir bakis acis1 kazandiran amaglar herkes i¢in farklidir.
Ciinkii insanlarin yagsamimi etkileyen kosullar ve duygular onlarin amag, misyon ve
vizyonlarinin temel belirleyicileridir. Insanlarin nereye, neden ve nasil gidecegi
hakkinda bir fikri olmayabilir. Bu nedenle kisisel amaclar1 olmayan insanlar bilingli
olarak hareket edip planlama yapamayacaklar1 i¢in zamanlarin1 da etkin bir sekilde
yonetemeyeceklerdir (Ozdemir, 2006).

Hedefler bize kendimizi sevdirir, davranislarimizi 6l¢gmek igin bir 6lgiit olusturur,
hedefler belirleyip bunlar i¢in ¢alismak ise sansinizi deneyip biraz enerji harcamak
anlamina gelir. Eger bu hedefler isinizi ve yasaminizi anlamli kilarsa, sizi motive edip
enerjinize enerji katacaklardir. Bir isi basarmaya giden yol, genelde pek rahat degildir
ve ilk adim hedef belirlemek olmalidir. Neye ulagsmak istedigimizi bilmezsek zamani

kontrol edemeyiz. Hedefler, zamana anlam verir ve yapmaniz gereken se¢imler i¢in bir
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iskelet olusturur; net hedefleriniz olmazsa zamani iyi kullanmak anlamsiz kalir (Scoot,
1995).

Zaman yoOnetimi egitimi, hedef belirleme ve hedefe ulasma c¢abasi gibi benzer iki
temelden olusur. Her seyden once kisi hangi hedeflerin kisisel deger olarak degerli
oldugunu belirlemeli; rutin ve aligkanliklar tespit edilip, bu hedeflere ulasmak igin
zamanin nasil kullandigina iliskin farkindalik gelistirmek icin tesvik edilmelidir. Ikinci
olarak, kisi oncelikli hedeflerini belirlemeli, hedeflere ulagsmak i¢in plan yapmali ve
zaman kullanimi hakkinda kendini degerlendirmelidir. Bir¢ok zaman yonetimi egitim

programlari bu iki adim {izerine inga edilmistir (Van Eerde, 2003).
2.2.1.12. Oz Disiplin Yoklugu

Oz disiplin, disaridan bir otoritenin kontrolii ve korkusu olmaksizin, kisinin i¢inden
gelerek ve nedenlerini kavrayarak, dogru davranislart se¢gme yetenegidir. Bu, dogustan
sahip olunan bir 6zellik olmayip yas, deneyim ve egitimle kazanilabilir (Tengilimoglu
vd., 2011).

Socrates, “Kendini tani!” demis. Ama zaman yOnetimi, gercekten kendimizi
yonetmek anlamina geliyorsa, kendimizi daha yakindan tanimaliyiz. “Hedefiniz
denetimse,” diyor Osborn “Once 6zdenetim olmalidir. Hedefiniz ydnetimse, Once
ozyonetimi gergeklestirmelisiniz (Mackenzie, 1985). Yunus Emre “ilim, ilim bilmektir,
ilim kendini bilmektir.” demistir. Insanin kendi yetenek ve becerilerini degerlendirmesi,
kendini tanimasi basart i¢in gereklidir. Cilinkli baskalarini denetlemek isteyen bir
yoneticinin once kendisini tanimasi gerekir. Yoneticinin kendini tanimasi kendini
degerlendirmesiyle miimkiin olabilmektedir. Boyle bir degerlendirmeyle birey zaman
yonetimi konusunda cok sey dgrenebilmektedir. Ornegin, islerin uzun zaman almasi
yoneticiden kaynaklanabilir. Bu durumda yonetici kendisine zaman kaybettiren
aligkanliklar1 hemen terk etmesi gerekmektedir (Eroglu ve Bayrak, 1994).

Yonetici kendisinin giiclii ve zayif yonlerini bir 6zdegerlendirme yaparak belirli
Ol¢iide ortaya cikarabilir. Ayrica, yonetici astlarindan kendilerini degerlendirmelerini
istemeli ve yonetici profilini ortaya c¢ikaran bilimsel yoOnetim tekniklerinden de

yararlanmalidir (Ozgen, 1998).

19



2.2.1.13. Diizensizlik

Zamanin etkin olarak kullanilmasin1 engelleyen faktorlerden biri olan diizensizlik
karmasik bir calisma ortami yaratarak cogunlukla islerin yarim kalmasina ya da
gereginden daha uzun siirede bitirilmesine neden olur. Daginik bir masa, c¢anta, raf veya
araba, kendimizi veya islerimizi nasil idare edecegimizden emin olmadigimizin birer
gostergesidir. Daginik bir ¢calisma ortami, ¢alisanin isine yogunlagmasini engellemekte
ve verimliligi azaltmaktadir (Génen ve Ozmete, 2004).

Diizensiz olan bir kisi, birlikte ¢alistig1 kisilere gerekli olan bilgi ve kaynaklarin
akisini geciktirerek ve planli ¢calismayarak islerin yarattigi baskiyla kendini siirekli bir
kriz ortamima yoneltmekte; bodylece zamanin etkin kullanimini engellemektedir

(Ozdemir, 2006).
2.2.1.14. Gereginden Fazla Kendini ise Adamak

Zamani kotl kullananlarin ortak sorunu, kendisini bir ige fazla adamalaridir. Ayrica
bu sik sik strese yol agan bir seydir (Scoot, 1995). “Zaman yonetimine iligkin efsanevi
diisturlardan biri, insanin ne kadar ¢ok calisirsa o kadar ¢ok isi bitirecegi seklindedir.
Cok calismayla olumlu sonuclar arasinda dogrudan higbir iliski yoktur. “Cok degil,

"’

akillh ¢alig!” 6zdeyisi, bu gercegi yansitmaktadir. Buna benzer bir bagka diistur, “Ne
kadar ¢ok calisirsam, kendimi o kadar giiven i¢inde hissediyorum.” Seklindedir. Yogun
faaliyet genellikle, biiyiiyen kuskular ve giivensizlige karsi koruyucu bir kalkan gibidir
(Mackenzie, 1985).

Asirt ¢alisma aligkanligi, yonetici ve ait oldugu sirket i¢in gurur vesilesi degil, bir
felakettir. Haftada 45 ile 55 saatin {iistiinde c¢alisan yoneticiler, etkenliklerini ve
verimliliklerini yitirme tehlikesiyle karsi karsiyadirlar. Yapilan arastirmalar, 8 saatin
istiinde calisildiginda tiretimin hizla diistiginii kanitlamistir (Mackenzie, 1985).
Onemli olan giinde 16 saat calismak degil, giinde 8 saat verimli calismaktir. Zamani
planlamak, onu bosa ge¢irmeyecek sekilde kullanmak, o siire i¢inde basarili, etken ve
verimli olmay1 saglayacak anahtardir (Benligiray, 2005).

Iskolik davramsin kisilerde yarattig1 olumsuz etkiler, iskolik kisilerde gdzlenen bazi
belirtiler sunlardir (Gini, 1998); fiziksel yorgunlugun artmasi, tiikenme hissi, uyku

giicliikleri, belirli somatik sikayetlerin (basagrisi, gastrointestinal sistem rahatsizliklari,

soguk alginhigi, nezle vb.) artmasi, sinirlilik, anksiyete, depresyon, sugluluk hissi,
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yardimsiz kaldigint hissetme, sabirsizlik, tahammiilsiizliik, koétiimserlik, savunmanin
artmasi, silirekli olarak elestirme, ilag kullanmak, ise gelmeme, isten erken ayrilma, is
performansinin azalmasi, isle ilgili konular1 unutma, mekanik ve zorunlu iletigim,
dinlerken konsantre olamamak, diismanca davranislar sergilemek.

Asirt is yapma yorgunluga, yorgunluk ise; daha yavas calisilmasina ve islerin daha
uzun siirmesine, daha ¢ok hata yapilmasina, insanlarin yaratict ¢éziimlerden uzaklasip
basmakalip ¢6ziimlere basvurma egilimi gostermesine, daha az dinleme ve kendi

dedigini yaptirmaya, huzursuzluk ve sinirlilik hali olusmasina neden olmaktadir (Sucu,
2000).

2.2.1.15. Evrak Diiskiinliigii

Evrak diiskiinii olan kisiler i¢lerindeki saklama ic¢giidiisiiyle; gelen, dosyaladiklar1 ve
baskalarina gonderdikleri evraklarin siirekli 6nemli olduklarini diisiiniirler ve ne olursa
olsun onlar1 atmaya kiyamazlar. Gergekten islerine yarayan bir evrak oldugunda ise,
belki de higbir faydali bilgi icermeyen bir¢ok evrakin i¢inde, bulmaya ¢aligirlar ve onlar
icin ¢ok degerli olan bir seyi yani zamanlarim1 farkinda olmadan bosa harcarlar. Bu
nedenle evrak diigkiinliigii zamanin etkin kullanimini1 engellemektedir (Battles, 2005;
Akt: Dastan, 2012).

2.2.1.16. Erteleme Ve Oyalama

Cogumuz baski altinda daha iyl ¢alistigimiza inaniriz. Baski, bizi harekete
gegirinceye kadar bekleriz, isi erteler veya siirincemede birakiriz (Mackenzie, 1985).
Ertelemek, zamanimzi ¢alar, sizi hedeflerinize ulagtirmaktan alikoyar, yarmi baski
altina alir ve strese, bozulan iligkilere ve sonug¢ olarak sayginliginizin diismesine yol
acar. En kotiisti bu bir aligkanliga ve yasam bigimine doniisiir (Scoot, 1995).

Erteleme genellikle kendimizi aldatmanin bir sonucudur (Joseph, 1997). Bir isi
zamaninda yapmak yerine uygun olup olmayacagimi bilinmeyen bir bagka zamana
birakmak i¢in cesitli gerekceler olsa da, ertelenen bir i bagka zamanda daha ¢ok zaman
kaybinda neden olur (Erdem ve Kaya, 1998). Bu nedenle yapilacak isleri ertelemek ve
kendimizi, “Bir glin vakit bulunca... yapacagim.” diisiincesiyle oyalamak, zamanimizin

etkin ve verimli bir sekilde kullanilmasini engelleyecektir (Smith, 2002).
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Erteleme egiliminin en 6nemli temel nedenin, bireyin zamanini ydnetmedeki
yetersizligi oldugu goriilmektedir. Diger nedenler ise bir ise konsantre olmada gii¢liik
cekme ya da diisik sorumluluk duygusuna sahip olma, bireyin yaptig1 islerde siirekli
basarisiz olacagma yonelik olumsuz algilamalariyla iliskili kaygi ve korkusu, bireyin
kendisine ve performansina iliskin gelistirdigi gercek¢i olamayan beklentileri, hatali
bilissel yiiklemeleri ve miikemmeliyetgilik egilimidir (Ferrari, 1992; McCown vd.,
1987; Solomon ve Rothblum, 1984; Akt: Balkis, 2007).

2.2.1.17. Miikemmeliyetgilik

Cok boyutlu bir kisilik 6zelligi olan miikemmeliyetgilik, bir iste milkemmel olmak
icin asir1 ve haddinden fazla ¢aba gostermedir. Ayrica milkemmeliyet¢ilik, miikemmelin
miimkiin olduguna inanma ve ona ulagsma cabasi ve kisinin kendisi ve bagkalar1 i¢in
yiiksek standartlar belirleme eylemi olarak tanimlanmistir (Karatas, 2012).

“Daha iyi, iyinin diismanidir” denir. Baz1 insanlar, ¢ok titiz ve kili kirka yararak
calisirlar. Her zaman miikkemmelin pesinde kosmak bir ideal olarak giizel karsilanabilir.
Ancak agir1 miilkemmeliyet¢i bir egilim, asir1 zaman kaybimi kacinmilmaz kilacaktir.
Onemli olan dogru isi ilk defada ve de hizli bicimde yapmaktir (Sabuncuoglu ve Tiiz,
2008).

“lyi” miimkiin iken, “en iyi”, sadece bir arayis olmali. En iyi adina iyiden
vazgecmek, biiyiik bir hata ve onemli bir zaman kaybi nedenidir. En iyiye ulasma
cabaniz, bazen islerin zamaninda bitmemesi ile sonuglanacak bir ¢cabaya doniisebilir;
clinkii yapilan islerden asla tatmin olmayacak, isleri tekrar tekrar yapma geregi
duyacaksiniz. Bu ise bir igin gerekenden daha fazla zaman almasima neden olur. Bu
nedenle, en iyiyi aramak yerine, elinizdeki kaynak ve zaman agisindan miimkiin
olabilecek olan1 gergeklestirmek gerekir (Tengilimoglu vd., 2011). Ayrica bir isi tek

seferde en 1yi sekilde yapmak bir toplam kalite yonetimi ilkesidir.
2.3.1.18. Daginik Biiro Ve Masa

Diizensizlik, bosa gecen zamanlarin en biiyiik su¢lusudur. Diizensizligin en biiyiik
gostergesi kisinin calisma mekanidir. Eger yerleri degismis ya da yanlis yere konulmus
seyleri ararken zaman harcaniyorsa veya karigikliga bagli olarak vakit harcaniyorsa,
bunlar da bir is bitmeden kisinin ayni ise birka¢ defa baslamasini ve durmasini

gerektiriyorsa, kisi o zaman g¢alisma mekanin1 degerlendirmek zorundadir (Haynes,
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1999). Diizensiz masalar is ilizerindeki kontrolii kaybetmenize, iiretkenliginizin yok
olmasima, dikkatiniz dagilmasina, yorgunluk ve gerginlik hissetmenize neden olur
(Joseph, 1997).

Kotii bir dosyalama sistemi, ¢alisanlar igin siirekli sinir bozan bir etkendir. Bilgi
ararken zaman kaybina neden olur (Mackenzie, 1985). Zor ve sikici isler, okunmamis
raporlar, yari bitmis isler ve gegen aym dergileri masanin iizerinde durmadan birikir
(Scoot, 1995). Masanin iizerindeki kagitlar1 aramaktan ya da gereksiz seyler arasinda
yer agmaya c¢alismaktan ve 6nemli dokiimanlarin, yazismalarin ve projelerin yanlis
yerlere konulmasi ve bunlari aramak i¢in zaman kaybedilmesi gibi daginik masa ve
biiro diizeninden kaynaklanan diizensizlikten dolayr biliyilk zaman kaybedilir

(Tengilimoglu vd., 2003).

2.2.2. isten Kaynaklanan Zaman Tuzaklar

Islerimizi yaparken disaridan kaynaklanan ¢esitli kesintilerle karsilasiriz. Bu
kesintiler islerimizin zamaninda tamamlanmasmi engelleyip, motivasyonumuzu
diisiiriir. Daha etkin sekilde ¢aligmalarimizi tamamlayabilmek i¢in bu kesintileri ortadan

kaldirmamiz gerekir.

2.2.2.1. Yetersiz Sekretarya Hizmetleri

Giiniimiizde sekreterler, yoneticilerin profesyonel yardimcilart konumuna gelmistir.
Yoneticilerin etkin zaman kullanimi konusundaki en 6nemli avantaji iyi sekreterlerinin
olmasidir. Ciinkii sekreterler giinliik is yiikiiyle basa ¢ikma konusunda, kesintileri
kontrol etmede, randevularin diizenlenmesinde, yazigsmalarda ve daha bir ¢ok islerde
yoneticilere yardimci olmaktadir (Erdem ve Kaya, 1998). Sekreterden etkin sekilde
yararlanamayan yonetici rutin iglerle, telefonlarla, yazismalarla, cat kapi gelen

ziyaretgiler gibi boliinmelerle ugrasip zaman kaybedecektir.
2.2.2.2. Toplantilar

Yararsiz toplantilarin en kotii yani, sadece zamani bosa harcamasi degil, herkese
zamanin Oonemli olmadii mesajin1 vermesidir. Bir toplanti diizenlemeyi ya da bir
toplantiya katilmay1 diisiinliyorsaniz kendinize “Bu toplant1 gerekli mi? Herkes biitiin

toplant1 boyunca igerde kalmaya zorunlu mu?” diye sorun (Scoot, 1995).
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Toplantilar klasik zaman tiiketicileridir. Konuyla ilgisi olmayan konugsma yapanlar,
amag dis1 tartigmalara girenler, hazirliksiz katilimeilar, kontrolii saglayamayan toplanti
baskani, gerekli olduklarindan degil, toplanmis olmak icin diizenlenen toplantilar, biitiin
bunlar yoneticilerin zamanlarina el koyan olgulardir (Jones, 2000).

Toplantilar kurum i¢i iletisimin, danigmanin, tartismanin ve karar almanin en énemli
pargasidir. Kurumsal bagarmin saglanmasi igin toplantilardan en yiiksek verimi almak
gereklidir. Ama gereginden uzun toplantilara ve yapici olmayan toplantilara ise hig
ihtiya¢ yoktur. Toplantilara fazlasiyla zaman ayrilmasina karsin ¢ogu sonug olarak
yapict olmamaktadir. Bu nedenle toplanti yapmak planlaniyorsa, bunun ger¢ekten
gerekli olup olmadigi diisiintilmeli ve gerekmiyorsa toplant1 diizenlenmemelidir
(Demirel ve Ramazanoglu, 2005). Gereksiz, yararsiz, amagsiz, gliindemsiz yapilan
toplantilar, iistelik sohbet ve tartismalarla uzayip gitmekteyse ve sonuca varilamiyorsa

yoneticinin zaman israfina yol agmaktadir (Oktem, 1993).
2.2.2.3. Ziyaretgiler

Yoneticileri i¢in en 6nemli zaman tuzaklarindan biri de, beklenmedik ziyaret¢ilerdir.
Beklenmeyen ziyaret¢i, zaman yonetimi bakimindan deprem etkisi yapar. Her sey alt
ist olur; ise ayrilan zaman sohbete harcanir. Yapilamayan is ertelemeye, erteleme ise
bir bagka isin ertelenmesine neden olur. Beklenmeyen ziyaret¢inin el koymus oldugu
zaman, zaten baska bir is i¢in ayrilmistir. Is zamaninda yapilmayinca, baska bir isin
zamaninda yapilma zorunlulugu ortaya ¢ikar (Tengilimoglu vd., 2011).

Ziyaretgiler, gelis nedenine gore ilgili gorevlilere havale edilmedikce ve kalis stiresi
nazik¢e simirlandirilmadik¢a, yoneticilerin ¢ok zamanini almaktadir. Bu nedenle,
yoneticinin ¢alismasi kesintiye ugramaktadir (Oktem, 1993).

Elbette nezaket ziyaretleri yapilmalidir. Ama bu nezaket, ¢alismay1 engelleyecek
diisiince ve ¢abalar1 ortada kesecek kadar ileri gitmemelidir. Bu gibi engellemeler, kisiyi
sasirttigl gibi, ortada sorun varmis gibi bir hava yaratir, moral bozar ve yapilmasi

gereken igin gecikmesine neden olarak gergekten sorun yaratabilir (Mackenzie, 1985).
2.2.2.4. S1k Ve Uzun Telefon Goriismeleri

Modern diinyanin en 6nemli iletisim araglarindan biri olan telefon iletisimde zaman
ve mekandan 6nemli derecede kazandirdigi gibi gereksiz kullanimi halinde de zaman

kaybina temel olacak faktorlerden biridir (Demirel ve Ramazanoglu, 2005).
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Telefon, elbette en ¢ok yararlandigimiz buluslardan biridir. Bu alet, yararli bir
bi¢imde kullanilirsa, c¢esitli sekillerde bize zaman kazandirir. Taraflar arasindaki
mesafeyi kapatarak, bir goriisme i¢in harcanacak gidis-gelis zamanin1 kazanmamizi
saglar. Ne gariptir ki, zaman kazandiran en etkili aletlerden biri olan telefon, aym
zamanda en bilyilk zaman tuzaklarindan biridir (Mackenzie, 1985). Ozellikle
istenmeyen veya zamanlamas: uygun olmayan telefonlar, bircok insanin is ve o6zel
hayatinin iskencesidir. Marifet, telefonu bize zaman kazandiracak bigimde ona hakim
olabilmektir (Josephs, 1997).

2.2.2.5. Orgiitsel Belirsizlik Ve Kriz Durumlan

Kriz, dnceden beklenilmeyen ve sezilmeyen, orgiit tarafindan cabuk ve acele cevap
verilmesi gereken, Orgiitiin 6nleme ve uyum mekanizmalarin1 yetersiz hale getirerek,
mevcut degerlerini, amaglarini ve varsayimlarini tehdit eden gerilim durumudur (Tagraf
ve Arslan, 2003).

Nedeni ne olursa olsun kriz, ¢alisanlar iizerinde zihinsel yorgunlukla birlikte
verimsizlik ve korku yaratmaktadir. Bu durumda hatalar artmakta ve hatalarin
artmasiyla birlikte kisa siirede daha ¢ok is yapma ihtiyact yeni hatalar1 ortaya
¢ikartmaktadir. Kriz ortaminda ¢alisanlar bir sorundan digerine kosup ¢6ziim yontemi
ararken ya da sorunlar1 bastirmaya c¢alisirken giin i¢cinde gerceklestirmeleri gereken
oncelikler {izerinde yogunlasamamakta ve {zerlerinde zamanm yogun baskisin
hissetmektedirler (Akatay, 2003b). Kriz, calisanlar iizerinde zihinsel yorgunlukla
birlikte verimsizlik ve korku yaratmaktadir. Dolayisiyla krizle birlikte isletmelerde
goriilen kaos ortami ¢alisanlarin zamanlarini etkin kullanmasini1 engellemektedir (Ellet,

2005; Akt: Dastan, 2012).

2.2.2.6. Rutin Ve Gereksiz isler

Yonetsel zamanin en degerli boliimi, yoOneticinin yaraticilik yeteneklerini
gelistirmesi gereken boliimdiir. Orgiitii bir biitiin olarak gorebilmeyi gerektiren gabalara
ayirmasi gerektiren bazi sorunlarin ¢oziimiinde, politikalarin gelistirilmesinde ve uzun
vadeli planlarin yapilmasinda yonetici dogrudan gorev almak zorundadir. Oysa
yoneticiler zamaninin ¢ogunu rutin islere harcamaktadir (Olger, 1999). Rutin isler,
alisilagelen, siradan, siradanlik, cesitlilik gostermeyen, alisilagelmis diizen iginde

yapilan islerdir (Ozgelik, 2006). Gereksiz isler ise yapilacak faaliyetlere herhangi bir
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olumlu katkis1 olmayan islerdir. Bu nedenle de gereksiz isler yapildiginda ve tizerinde
onemle duruldugunda zaman kaybina yol agar (Ozdemir, 2006).

Rutin faaliyetler artik o kadar kaliplasip hayatimiza yerlesmislerdir ki, zaman
yonetiminde bazen gozden kacabilirler. Mekaniklestiklerinde, esnekliklerini
kaybettiklerinde ve ruhsuzlastiklarinda daha ¢ok zaman kaybina sebep olabilirler. Boyle
durumlarda kendilerine ayrilan zamana da degmemeye baslarlar. Ustelik az cok

aliskanliklar sinifinda olduklari i¢inde yakin takipten kurtulabilirler (Adair, 2006).

2.2.3. Yonetimden Kaynaklanan Zaman Tuzaklari

Yoneticiler, kendi zamanlarin1 oldugu gibi baskalarinin zamanini da yonetmek gibi
karmasik bir gorevle kars karsiya kalmaktadir. Orgiit iginde faaliyetleri, organize etme,
diizenleme ve kontrol etme, baskalartyla daha fazla konusma ve onlar1 dinleme gibi
isler, giin icinde bunlara daha fazla zaman ayrilmasini gerektirir. Béylece yoneticinin
zamant mesai bitimine kadar onlarin faaliyetlerini diizenlemek ve farkli insan ve
problemleriyle ugrasarak sik sik kesintilerle pargalanmig olur (Scarborough ve
Lindquist, 1999). Bu nedenle yoneticiler bu siireci engelleyen zaman tuzaklarini

belirleyip onleyici tedbirler almalidir.

2.2.3.1. Yetersiz letisim

Kotii bir iletisimin kaybettirdigi zaman, kotii bir planlamanin kaybettirdiginden daha
fazladir (Atkinson, 1997). Iletisim engellerinin yasandigi bir isletmede, yetersiz
iletisimden kaynaklanan zaman kayiplar1 ¢ok fazladir. Ciinkii mesaji gonderen ile
mesaj1 alan arasindaki siire¢ etkin bir sekilde islememistir. Bir orgiitte iletisim sistemi
yasamsal onem tasir ve 1yi islemedigi zaman ¢ok 6nemli zaman kayiplarina neden olur
(Sabuncuoglu ve Tiiz, 2008).

Orgiitlerde veya bireyler arasi iliskilerde zaman kaybettiren konularin baginda
haberlesme sorunlari gelmektedir. Haberlesme siirecini etkileyen unsurlarin yarattigi
sorunlarin yani sira, etkin bir haberlesme sisteminin kurulmamasi, haberlesme
taraflarinin ortak dil kullanmamasi veya iletisim siirecinde dinleyici olarak yer alanlarin
dinlemeyi etkin olarak gerceklestirmemeleri sorunlara yol agmaktadir. Bu sorunlarin

¢Ozlimii yoneticinin oldukg¢a fazla zamanini almaktadir (Sucu, 2000).
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Yetersiz iletisimin bir diger unsuru da dinleme sanatidir. Cogumuz, dinlemede ¢ok
zayifizdir: Kendi diislincelerimizle veya konusmaci bitirdiginde verecegimiz cevabi
hazirlamakla mesguliizdiir ya da kafamiz baska yerlere gider. Bu durumda zayif
iletisim, zaman israfina yol agmakta, verimsiz iletisimse pek ¢ok zaman almaktadir

(Allan, 2004).

2.2.3.2. Agik Kapi Politikasi

Yoneticiler, calisanlarla iliskilerini sicak tutmak, daha rahat bir ¢alisma ortami
olusturmak, her zaman ulasilabilir olmak ve benzeri amagclarla agik kapr politikasi
izlerler. Bu amaci dogru fakat yontemi yanlis bir davranis bi¢cimidir. Y6neticinin zaman
olarak c¢ok fazla boliinmesi; ilgisiz veya 6nemsiz konusmalar ve nezaket geregi ikramlar
nedeniyle 6nemli isler ile ilgilenecekleri zamanin azalmasi bu politikanin kag¢inilmaz
sonucudur. Ayrica, bu politika nedeniyle, goriisme yapilmak istenmeyen kisilerle
goriismek zorunda kalinmasi, dolayisiyla programda olmayan veya amagclarla ilgili
olmayan konularla ilgilenilmesi zaman kaybina yol agacaktir (Lakein, 1995).

Her zaman goriisiilebilir biri olmak, yoneticinin basarisini1 garantilemez. Tam tersine,
randevusuz ziyaretgilere cesaret vererek onun giliniinii boler. Ayni1 zamanda, onemli
islerinden zaman calinmasina ve Onemsiz ayrintilarla ugrasmasima neden olabilir

(Mackenzie, 1985).

2.2.3.3. Yonetsel Hedeflerin Belirsizligi

Ister bir firincy, ister bir ev hanimu, ister bir uluslararasi sirket yoneticisi olsun neye
ulagmak istedigini yani amaglarin1 bilmek yonetmeyi kolaylastiracaktir. Ancak amaglar
her zaman agik se¢ik tanimlanmazlar. Bu durum ¢abalarin yerinde mi oldugunun ya da
bosa m1 emek harcandiginin ayirt edilmesini engeller. Eger hedefler belirgin degilse
bosa emek harcanilir. Gerekli oldugu diisiiniilen isler yapilarak her seyin iyi gidecegi
umulur. Oysa hedefler agik¢a belirlenmeden basarili sonuglar elde etmek zordur.
Ozellikle yonetsel hedefler tam olarak belirlenmediginde; yonetim hedeflerinin ne
oldugunu bilmezken ¢alisanlarin bunu anlamasi s6z konusu olmayacak ve bilingsiz bir
calisma ortaminda faaliyetler siirdiiriilecektir. Verimli olmak i¢in bir amag
dogrultusunda hareket etmenin geregi kavranmadiginda islerin neden ve ne zaman
yapilmasi gerektigi bilinmeden plansiz hareket edilerek zaman da bosa harcanacaktir

(Ozdemir, 2006).
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Calisanlarin ulasacaklar1 hedefleri saptayabilmek ve belirleyebilmek icin, yonetsel
hedeflerin acik ve basit bir bicimde ortaya konulmasi gerekir. Uygulamada yonetimlerin
en c¢ok rastlanan zaafi, hedefleri belirlemeye yeterli zaman ve dikkati vermemeleridir

(Tengilimoglu vd., 2011).
2.2.3.4. Koordinasyon Eksikligi

Koordinasyon bir isletmedeki isler ve kisiler arasindaki uyumlu iligkileri igeren
dinamik bir siiregtir. Eger koordinasyon saglanmazsa calisanlar arasinda iletisimsizlik
ve catigmalar ¢ikacak; isler uyum icinde zamaninda ve dogru bicimde yapilamayacaktir
(Ozdemir, 2006).

Kisiler ve birimler arasinda koordinasyon ve iletisim eksikligi, islerin zamaninda ve
dogru bi¢cimde yapilmasini engeller. Cogu kez ayni1 konuda farkli birimler birbiri ile
celisen kararlar alabilirler ve bu tiir uyumsuzluklar catigmalara da neden olabilir.
Birimler arasindaki yatay gorlismeler ve yapilan gerekli toplantilar dogru ve hizh

kararlarin alinmasini kolaylastirir (Sabuncuoglu ve Tiiz, 2008).
2.2.3.5. Asir1 Veya Yetersiz Yonetim

Asirt yonetim, bir kuralcilik anlamina gelmektedir. Asir1 kural koymak, kisilerin
calisma esnekligini ortadan kaldirir ve verimi disiiriir; ¢linkii kisiler kendi inisiyatifleri
ile rahatga ¢oOzebilecekleri sorunlari, asir1 kurallarin varligi nedeniyle inisiyatif
kullanmak yerine, kurallar1 takip ederek ¢ozmeye calisacaklar ve bazen kurallar
¢Ozliimiin Onilinii tikayacaktir. Asirt kontrol, insanlarin verimlerini olumsuz yonde
etkiler. Verim, zaman tiiketimi agisindan dikkate alinmasi gereken unsur oldugundan,
verimin diigsmesi iSe zamanin bosa harcanmasi demektir (Tengilimoglu vd., 2011). Ayni
sekilde yetersiz yonetim de isletme ic¢indeki kaynaklarin etkin ve verimli sekilde

kullanilmasini engelleyerek zaman kaybina yol agar (Ozdemir, 2006).
2.2.3.6. Yetki Devrinden Ka¢cinma

Yonetim, baskalar1 araciligiyla is gormek olduguna gore, yetki devri olmaksizin
zaten yonetimden bahsedilemez. Yetki devri, yoneticilerin astlarinda yapabilecegi isleri
onlara devretmesidir. Yetki devri ile yoneticilerin belirli isleri bagkalarina vererek

onemli islere daha fazla zaman ayirmalart miimkiin olabilmektedir. Bu gercege ragmen,
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pek ¢ok birey, tiim is yiikiinii tek baslarina tagimaya calismaktadirlar (Erdem ve Kaya,
1998).

Yonetimin hi¢ zaman bulamamasinin bir diger nedeni, yetkiyi tekelde tutmasi,
merkeziyet¢i yapinin korunmasidir. Yigili rutin islerle miicadele eden yonetici, soluk
almaya zaman bulamazken, ast bos oturan kisiler durumunda kalabilirler (Oktem,
1993). Bazi yoneticiler astlarinin bilgi ve ig gérme yeteneklerine giivenmez. Astlarin
yeteneksiz olmasi ve potansiyel olarak yeterli bilgiye sahip olmayislari, yoneticileri
astlarina kars1 daha temkinli davranmaya ve ¢ogunlukla gorev devrinden kaginmaya
yoneltir. Oysa yonetici elemanina sahip oldugu bilgi beceri diizeyinde ne kadar yetki

devrederse o kadar zaman kazanma sansi1 elde eder (Sabuncuoglu ve Tiiz, 2008).
2.2.3.7. Yetersiz Planlama

Yonetim, planlamayla baslar. Planlama isi yapilmadigi siirece harcanan cabalarin
dogru yonde oldugundan emin olunmasi miimkiin degildir (Y1lmaz ve Aslan, 2002). Bir
atasozi, “Plan yapmamak, basarisizlik plan1 yapmaktir.” der. Planlama yoluyla kontrolii
saglamanin yararlarin1 anlamamaktan kaynaklanan kétii planlamanin kendi yarattigimiz
bir zaman hirsizi oldugu agiktir. Ornegin, is ortaminda bir plan olusturmakta
zorlanabilir, “Degmez. Ben yaptigima devam edeyim.” diye disiinebilir ve bu
karisikliga yol actiginda zamaninizi g¢argur edebilirsiniz (Smith, 1995). Bir plan
yapilmadan zaman diizenlemesi sadece sansa birakildiginda kaos yavas yavas
egemenligini kurar (Joseph, 1997).

Planlama, hayatiniz1 diizenleyecek iki 6nemli yarar saglar. Birincisi, size oldugunuz
noktadan olmak istediginiz noktaya nasil varilacagim gésterir. ikincisi de hedeflediginiz
noktaya varabilmek i¢in ihtiya¢ duyacagimiz kaynaklar1 tanimlar (Haynes, 1999). Bir
giin boyunca yapilan tiim igslemleri her sabah planlayan, kendisini yogun bir i§ giiniinde
yonlendirecek bir zaman programi olusturan ve kaldirabilecegi kadar is ve sorumluluk
yiiklenip yeteneklerini asli gorevi lizerinde yogunlastiran ¢aliganlar, zaman yonetiminde

zorluk ¢cekmez (Tengilimoglu vd., 2003).
2.2.3.8. Yetersiz Personel

Bir isletmenin verimliligine katkida bulunan kaynaklarin i¢inde en 6nemlisi personel
olarak adlandirilan insan kaynagidir. Orgiitiin amaglarina katki saglayabilecek her bir isi

meydana getiren faaliyetler ve gorevler ile bu islerin basarili bir sekilde yapilabilmesi
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icin gerekli ustalik, bilgi, yetenek ve sorumluluklara yani gerekli nitelik ve nicelige
sahip olmayan personel zamanimn etkin kullanimini engelleyecektir. Diger yandan,
yonetimin uygun zamanda Orgiite almadigl, uygun boliime yerlestirmedigi ya da yeni
gorevine oryantasyonu saglanmamis isgorenler de Orgiitiin verimliligine katkida

bulunmayarak zamani bosa harcayacaklardir (Ozdemir, 2006).
2.2.3.9. Gorev Ve Is Tammlarin Yapilmamasi

Is analizleri ile toplanan bilgilerden yararlanilarak her bir isin kapsamina giren
faaliyetlerin, islemlerin, sorumluluklarin, gorevlerin ve calisma kosullarinin yazili
olarak ifadesine is tanimi denir. Is tanimi, isin temel nitelikleri ile ortaya konmasi yani
kimliginin ¢ikarilmasidir. Is tanimi, gérev ve sorumluluklarin, ¢alisma kosullarmin dzet
bir bigimde yazili olarak ifade edilmesidir. Islerin ayrintili 6zellikleri, diger islerle
iliskileri ve ayrildig1 ydnleri ortaya konur (Simsek ve Oge, 2009). Dolayisiyla gérev ve
is tanimlar1 hazirlanmadiginda isgorenler isin ozelliklerini, gerektirdigi yetenek ve
sorumluluklari, i¢in igerigini bilingli ve diizenli bir sekilde bilerek hareket
edemeyecekleri i¢in zaman kayiplari ortaya gikacaktir (Tengilimoglu vd., 2003).

Iyi yonetilmemekten veya koti gorev dagilimindan dolayr calisanlar zamam
zamanlarin1 iyi kullanamiyorlarsa kiginin ¢ok caliskan olmast da ¢ok anlam ifade

etmeyecektir (Tirkel, 1996).

2.2.4. Orgiitsel Yap1 Ve Politikalardan Kaynaklanan Zaman
Tuzaklar:
Bir ¢ok zaman tuzag: orgiitiin kendi yapisindan ve kiiltiirlinden kaynaklanmaktadir.

Orgiitiin yapisiyla paralel olmayan politikalar, personel arasinda stres ve catismaya

neden olmakta, zaman kaybina yol agmaktadir.

2.2.4.1. Merkezi Ve Hiyerarsik Orgiit Yapisi

Merkezcil orgiit yapisinda yazili iletisime asir1 yer verilmesi, bigimsel kurallarin kati
olarak uygulanmasi, kararlarin en st kademede toplanmasi ve yetki devrine

gidilmemesi ¢ok dnemli zaman kayiplarina neden olmaktadir (Tengilimoglu vd., 2011).
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Oysa bir orgiitte yasamsal 6nem tasiyan iletisim sistemi iyi islemediginde, boliimler
ve bireyler arasinda informel iligkiler gergeklestirilmediginde ve yetki devri
uygulanmadiginda hiyerarsik kademeler arasinda iletisim sorunlar1 ortaya cikacaktir.
Merkezi ve hiyerarsik bir Orgiit yapisinda formellesme derecesinin yiikselmesiyle
birlikte bu sorunlar daha belirgin goriilecek ve zaman kaybina yol agacaktir. Diger
yandan merkezi bir orgiit yapisinda yetkileri tek elde toplayan kisiler isletmeden
ayrildiklarinda yerlerini alabilecek baska birilerini bulmak konusunda zorluklar
yasanmakta ve bu durum da islerin gecikmesiyle birlikte zamanin etkin kullanimini

engellemektedir (Ellet, 2005; Akt: Dastan, 2012).
2.2.4.2. Biiropatoloji Ve Kirtasiyecilik

Biirokrasinin olumsuz deger hiikmiinii ifade eden ve halk arasinda kirtasiyecilik
olarak nitelendirilen patolojik durumlara, bilimsel lisanda “biirokratizm” ya da
“biiropatoloji” ad1 verilmektedir (Baransel, 1979; Akt: Sahin, 1998). Baz1 kaynaklarda
“Biirokratizm” ile “Biiropatoloji” kavramlar1 es anlamli olarak ele alinmakta ve asiri
biirokrasiyi ifade etmektedir. Yine baz1 kaynaklarda asir1 biirokrasi kavrami ile
“Biirokrasinin iglevsizligi” kavramlarinin ayni anlama geldikleri, biirokrasinin olumsuz
isleyisi yiiziinden biirokratik amacin tehlikeye diismesini ifade etmek icin kullandiklar
goriilmektedir (Tortop vd., 2010).

Kirtasiyecilik, sorumluluk yliklenmemek, kendi sorumlulugunu bagkalaria
yiiklemek acik gozliiliigiidiir. Isleri formalitelere bogmak ve yasalarin engelleyici
kurallar1 arkasina siginarak ilgisiz kalmak ve isleri uzatarak dolambagli yollara
sokmaktir. Bir kurulusun yonetiminde, yonetsel usul ve kararlarin normalin istiinde

tutulmasi ve bunlara agir1 6l¢iide uyulmasi zorunlulugunun konulmasi halinde biirokrasi

(kirtasiyecilik) ismi ile anilan bir yonetim sistemi ortaya ¢ikar (Tortop vd., 2010).
2.2.4.3. Saghksiz Calisma Ortam

Biirolar, kurum ya da kuruluslarin hizmet alanlar1 kapsaminda gergeklestirilen
faaliyetlerin yiiriitiildiigii mekanlardir. Biirolarin fiziksel ortamlarinin diizeni; calisan
sagligina, psikolojisine ve is verimine olan etkisinden dolay1 ¢ok dnemlidir. Biirolarda
yapilan c¢alismalarin verimli ve kaliteli olmasinda en 6nemli faktorlerden biri de fiziki
cevredir. Calisanlar zamanlarinin biiyilkk bir kismini biirolarda gegirmektedir. Bu

nedenle biirolarin, g¢alisanlarin rahat edecegi bir sekilde diizenlenmesi, ergonomik
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unsurlara uygun olmasi gerekir. Is kazalarmin 6nlenmesinde ve is giivenliginin
saglanmasinda ergonominin 6nemine ve gerekliligine deginilmis, ergonominin sadece
calisanin verimliligini artirmak, glivenligini saglamak, saghigmi korumak, is stresini
azaltmanin yollarin1 bulmakla kalmadigi, ayn1 zamanda calisanlarin is memnuniyetini
artirmakla da ilgilendigi belirtilmistir (Ceven ve Ozer, 2012).

Calisma alanlari iyi diizenlenmemisse, farkinda olunmayan zaman kayiplarina neden
olur. Gidis-gelislerin; ¢alisilan boliimlerin ve dosya dolaplariyla masalarin uygun
bigcimde diizenlenmesi i¢in is akis c¢alismalar1 yapilmalidir. Bu tiir kotii kosullar
calisanlarin beden ve ruh sagliklarin1 bozarak ¢esitli olumsuzluklara neden olmakta ve

sonucta zaman kayiplari ortaya ¢ikmaktadir (Benligiray, 2005).
2.3.4.4. Orgiit Politikasindaki Yetersizlikler

Orgiitiin genel bir politikasmin olmayisi, drgiitte norm ve degerlerin yoklugu ya da
gevsekligi, oOrglit amaclarinin c¢alisanlarin amaglart ile catismast ya da yoOnetimin
amaglarin ve Onceliklerinin ¢ok sik degismesi gibi durumlar orgiit politikasinda
yetersizlikler oldugunu gostermektedir. Yetersizliklerin oldugu bir orgiit politikasi ise
onemli zaman kayiplarina neden olacaktir (Benligiray, 2005).

Isletmenin amaglarinin, hedeflerinin acik ve tam olarak belirlenmedigi, planlarin
gerektigi gibi yapilmadigi, orgiitsel sistemin i¢inde etkinlikte bulunulan yer, zaman ve
ortam kosullarina karsilik gelecek sekilde dogru diizenlenmedigi, orgiitsel yapinin
dengeli olmadig, is analizi, is yiikii ve i dagitiminin yanlis oldugu, denetim alaninin,
boliimlendirmenin, kullanilacak araglarin, birimler arasi iligkilerin  ve ¢alisacak
elemanlarin dogru olusturulmadigy, yiiriitme etkinliginin, esgiidiimleyici ¢aligsmalarin,
calisanlarin ve igin denetiminin yeterince yerine getirilmedigi durumlarda zaman kaybi1

kaciilmaz hale gelmektedir (Sucu, 2000).
2.3. ZAMAN YONETIMI YAKLASIMLARI

Covey (2011), genel olarak zaman yonetimiyle ilgili yaklasimlarin yasam kalitesi
tizerindeki etkisinin yaninda bu yaklagimlarin giiglii ve zayif yonlerini incelemistir.

Zaman yonetimi yaklasimlari sekiz grupta toplanmistir. Bunlar asagida 6zetlenmistir.
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2.3.1. Kendini Toparla Yaklasimi (Diizenli Yasam)

Bu yaklagim, zaman yonetiminde ortaya c¢ikan sorunlarin biiylik bir kisminin
hayatimizdaki diizensizlikten kaynaklandigini iddia eder. Cogunlukla, istedigimiz seyi
aradigimiz anda bulamayiz. Siirekli olarak bir seyler arada kaynayip gider. Cogu kez,
yanit sistemde yatar: Dosyalama, gelen—giden evraklar, hatirlatma ve veri tabani
sistemlerinde. Bu sistemler genellikle {i¢ alandaki diizenleme {izerinde odaklanir (Covey
vd., 2011):

e Nesneleri diizenlemek: Anahtarlardan bilgisayar ekranlarina, dosyalama
sistemlerinden evrak dolaplarina, biiro alanindan mutfak alanma kadar her seye ¢eki
diizen vermek.

e Gorevleri diizenlemek: Basit listelerden karmasik planlama tablolarina ve proje
yonetimi yazilimlarina kadar ¢esitli araclar kullanarak, “yapilacak isleri” bir diizene ve
siraya sokmak.

e insanlan diizenlemek: Gerek kendinizin gerekse baskalariin yapabilecegi isleri
tanimlamak, yetki devretmek, olup bitenlere hakim olmak i¢in izleme sistemleri
yaratmak.

Diizen yaklagimi, kisisel uygulamay1 asip kurumsal uygulamaya gecer. Bir sirket zor
duruma diistiigiinde, yeniden diizenleme, yeniden yapilanma, her seyi silkeleme ve
“kendimizi toparlama” zamani gelmistir. Bu yaklasimin giiclii ve zayif yanlarim
asagidaki gibi belirtebiliriz (Covey vd., 2011):

e Giiclii yanlari: Bize zaman kazandirir ve daha verimli olmamiza yol agar.
Anahtar, giysi ya da kaybolmus raporlar1 arayarak zaman yitirmeyiz. Cabalarimiz1 bosa
harcamayiz. Diizenleme, zihni acar ve tertip saglar.

e Zayif yanlari: Diizenleme, daha biiyiik amaglar i¢in bir ara¢ olmak yerine, bash
basina bir ara¢ haline gelir. Zamanin ¢ok biiyiik bir boliimii tiretim yerine planlamaya
harcanir. Bir¢ok kisi, planlarla mesgul oldugu i¢in isini yaptigini sanir, oysa aslinda,
onemli is1 bitirmek yerine ertelemis olabilirler. Asiriya gidildiginde, planlama giicii bir
zaafa doniisiir. Asir1 yapilanmis, kili kirk yaran, esneklikten uzak ve mekanik hale

gelebiliriz. Bu, bireyler i¢in oldugu kadar kurumlar i¢in de gegerlidir.
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2.3.2. Savasc1 Yaklasim (Hayatta Kalma Ve Bagimsiz Uretim)

Savage1 yaklagim, kendine ayrilan zamanin korunmasi ve {iretim iizerinde odaklanir.
Bircogumuz kendini, bogucu bir ortamin talepleriyle kusatilmis hisseder. Yapilacak
islerin, calisanlarin tstesinden gelebileceginden ¢ok daha fazla oldugu ortamlarda
calisiniz. Bilgisayar agma baglhh bir takvimimiz varsa, agtigimizda, hayatimizin
ontimiizdeki alti ay boyunca programlanmis oldugunu goriiriiz. Yanitlanmas: gereken
telesekreter mesajlar1 vardir, insanlar siirekli kapimizi ¢alar. Yapmamiz gereken katkiyi,
verimli ve bagimsiz calismamiz i¢in gereken sakin, rahatsiz edilmedigimiz bir
zamanimiz olmadikg¢a, asla yapamayacagimizi biliriz (Covey vd., 2011).

Zamana Kars1 Savasan kisi, saldirilart geri piiskiirtmek igin bir seyler yapmazsak
sistemin bizi diri diri gomen bir ¢iga doniisecegini kavrar. Dolayisiyla, Savasci
Yaklasim kendini korumak, yeterince verimli ve bagimsiz g¢alisabilmek amaciyla
zamana sahip ¢ikmak iizerinde odaklanir. Asagidaki gibi giiclii teknikleri icerir (Covey
vd., 2011):

e Kendini yalitmak: Sekreteri devreye sokmak, kapilari kapatmak, telesekreter
kullanmak, bebek bakicisi tutmak ve anlamsiz iletisimleri reddetmek.

e Yalmiz kalmak: Rahatsiz edilmemek icin yalniz kalinabilecek bir yere ¢ekilmek.

e Yetki devretmek: Daha etkili igslere zaman ayirabilmek i¢in baskalarina goérev
vermek.

Bu yaklagimin giiglii ve zayif yanlarimi asagidaki gibi belirtebiliriz (Covey vd.,
2011):

o Giiclii yanlar1: Bu yaklasimin giiglii yani, zamanimizin sorumlulugu kisisel olarak
istlenmeye dayali olmasidir. Verimli ve bagimsiz g¢alisabilmek i¢in sakin, rahatsiz
edilmedigimiz bir zamanimiz oldugundan, iiretebiliriz. Hepimiz zaman zaman, 6zellikle
de son derece yaratici bir ige giristigimizde, bu tiir bir zamana ihtiya¢ duyariz.

e Zayif yanlari: Bu yaklasim temelde, baskalarimi diisman olarak goriir. “Onlar
senin programina miidahale etmeden, sen onlarinkine et.” anlayisina dayalidir. Hayatta
kalmay1 gozeten bir paradigmadir: Yalit, tecrit et, sindir. Siir koy. Toplantilart
insanlar1 sinirlendirmeden y&net. Hayir de. insanlari ¢aligma odandan ¢ikartmay1 dgren.
Konusmanin ortasinda telefonu kapat; yalniz karsi tarafin degil, kendi ciimlenin

ortasinda kapatmaya 6zen goster!
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2.3.3. Hedef Yaklasinm (Basari)

Bu yaklagim temelde, “Ne istedigini bil ve basarmak i¢in ¢aba harca” der. Uzun, orta
ve kisa vadeli planlama, hedef saptama, géziinde canlandirma, kendini motive etme ve
olumlu bir diisiince tarz1 yaratma gibi teknikleri igerir (Covey vd., 2011).

e Giiclii yanlar1: Bu, diinya ¢apinda performans gosterenlerin, Olimpik sporcularin
yaklagimidir. Daha az yetenege sahip kisilerin, bedelini 6demeye razi olarak yani,
kuvvetleri orgiitleyerek, enerjiyi yogunlastirarak, dikkatinin dagitilmasini reddederek,
araya engel girmesine izin vermeyerek, daha biiylik yeteneklerin performansini agma
giictidiir. Kisisel gelisim alaninda deneysel olarak kanitlanabilecek birka¢ seyden biri,
Onlerine hedef koyan birey ve kurumlarin daha basarili olduklaridir. Hedeflerini
belirleyip bunlara ulasabilen kisilerin, genelde istedikleri seyi basardiklar1 bir gergektir
(Covey vd., 2011).

e Zayif yanlari: Basar1 merdivenini tirmanmak i¢in Hedef Yaklasimini kullanan ve
sonunda merdivenin yanlis duvara dayali oldugunu fark eden sayisiz kisi vardir.
Hedefleri belirleyip, bunlara ulasabilmek icin olaganiistii ¢aba harcarlar. Ancak
istedikleri seyi elde ettiklerinde, bunun bekledikleri sonucu getirmedigini goriirler.

Hayat bos, sonmiis bir balon gibi goriiniir (Covey vd., 2011).

2.3.4. ABC Yaklastm (Onceliklerin Siralanmasi Ve

Degerlerin Bilinmesi)

ABC Yaklasimi, “Istediginizi yapabilirsiniz, ama her seyi yapamazsmmz” der. Hedef
yaklasimindan esinlenir ve buna 6nemli bir kavram olan ardisikligi ekler: “Cabalarinizi
oncelikle, en Onemli isleriniz {lizerinde yogunlastirin.” Degerlerin agikliga
kavusturulmas: ve gorev siralamasi gibi teknikler igerir. Iddias1 sudur: Neye ulagmak
istediginizi biliyorsaniz ve cabalarinizi dncelikle o islerin iizerinde yogunlastirirsaniz,
mutlu olursunuz (Covey vd., 2011).

e Giiclii yanlari: Bu, geleneksel “O6nemli islere oncelik” yaklagimidir. Diizen ve
ardisiklik saglar. Giinliik yasamda bu yaklasim, ABC’den basit 123’¢ kadar, “yapilacak
isler” ile en oOncelikli gorevler iizerinde odaklanma tesvikini birbirinden ayirt eden

birtakim teknikler sunar. Daha yakin zamanlarda yazilmis yapitlar, yasam boyu siirecek
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oncelikleri goz oniinde bulundurma kavramini gelistirmektedir. Bunlar, “6nemli iglerin”
degerleriniz ve inanglarinizla baglantili oldugunu ve degerlerinizi netlestirmenin énemli
islerinizi dncelikle yapmaniz i¢in size bir ¢er¢eve saglayacagini soyler. Degerlerle ilgili
bu daha derin analiz yararli ve tireticidir (Covey vd., 2011).

e Zayif yanlari: Baslica yanilgisi; degerlerin netlestirilmesi, yasam Kalitesini
ilkelerin ve dogal yasalarin belirledigi ger¢egini goz ardi etmesidir. Bu ihmal, insanlarin
sik sik doga yasalariyla celiskili degerleri benimseyip bunlari izlemelerine yol agar. Bu
degerler ise, yalnizca engellenmislik duygusuna ve basarisizliga yol agar. Yanlis
duvarlara dayali o merdivenlerin tepesinde dikilip, deger verdikleri seylere ulasmanin

kendilerine yasam Kalitesi getirmedigini sdyleyen ¢ok kisi vardir (Covey vd., 2011).
2.3.5. Sihirli Ara¢ Yaklasimi (Teknoloji)

Sihirli Arag Yaklagimi, dogru aracin (dogru takvimin, dogru planlamanin, dogru
bilgisayar programinin, dogru portatif ya da diziistii bilgisayarin) bize yasam kalitesi
yaratma giiclinii verece8i varsayimina dayalidir. Bu araglar gergekten de oncelikleri
izlememize, isleri planlamamiza ve ana bilgiye rahatca ulagmamiza yardimci olur.
Temelde, sistem ve yapilarin, daha etkili olabilmemiz i¢in bize yardim edecegini
varsayar (Covey vd., 2011).

e Giiclii yanlari: Araclarin etkili bir sekilde kullanilmasi kuskusuz ¢ok 6nemlidir.
Dogru araglar, ev kurmaktan yasam kurmaya kadar, gii¢lii bir fark yaratabilir. Kiirek
kullanabilecekken, kasikla kazmaya ne gerek vardir? Araglar bir umut simgesidir.
Diizeni c¢agristiran bir seyi el altinda bulundurmaktan gelen bir diizen duygusu vardir.
Not almaktan, yapilan isleri liste tizerinde isaretlemekten, hayatimizdaki 6nemli isleri
dikkatlice izlemekten gelen bir tatmin duygusu olusmaktadir (Covey vd., 2011).

e Zayif yanlari: Teknolojinin her seyin yanit1 olduguna iligkin temel varsayim da
hatalidir. En miikemmel arag¢ bile vizyonun, 6l¢iip bigmenin, yaraticilifin, karakter ya
da yeterliligin yerini tutamaz. Biiyilk bir kamera, biiyiik bir fotograf¢i yaratmaz.
Miikemmel bir kelime islemciden biiyiik bir sair dogmaz. Miikemmel bir planlayici da
miilkemmel bir yasam yaratmaz; yine de yeni bir planlayici ya da ajanda ¢ogunlukla bu
tiir bir vaadi igerir. Iyi bir ara¢ yasam Kkalitesi yaratma yetenegimizi gelistirebilir, ancak

bunu asla bizim adimiza yaratamaz (Covey vd., 2011).
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2.3.6. Zaman Yonetimi 101 Yaklasim (Beceri Yaklasimi)

Zaman Yonetimi 101 Yaklagimi, zaman yoOnetiminin temelde, muhasebe ya da
kelime islem gibi bir beceri oldugu paradigmasina dayalidir ve giinlimiiz diinyasinda
etkili olabilmek i¢in, su tiir becerilerde uzmanlagsmamiz gerektigini sdyler; bir planlayici
ya da randevu defteri kullanma, “yapilacak isler” listesi olusturma, hedef belirleme,
yetki devretme, planlama ve oncelikleri siralama. Kurama gore bu temel beceriler,
hayat1 siirdiirebilmek icin gerekli olan bir tiir sosyal okur-yazarlik yaratmaktadir. Bu
yaklasimin gii¢lii ve zayif yanlar1 asagidaki gibi degerlendirilmektedir (Covey vd.,
2011):

e Giiclii yanlar1: Ozellikle kurulusun deger verdigi mesleki beceriler agisindan, baz1
ilerlemeler kaydedilir.

e Zayif yanlari: Egitimin derinligi ve kalitesi en 6nemli konudur. Hangi temel
paradigmalar 6gretilmektedir? Bunlar dogru ilklerle baglantili midir? Yoksa yasamin
dogas1 ve etkili olmak hakkinda gecersiz varsayimlar mi tretmektedir? Kisisel ya da
kurumsal kalite, beceri ve teknikten ¢ok, kisilerin, karakter ve davraniglarini ilkelerle
uyumlu kilma yetenegine baghdir. Gilinlimiizde, zaman yonetimi egitim programlarinin
cogunlugu, cesitli teknik ve zaman tasarrufu hileleriyle, planlama ve Oncelikleri
siralama gibi bir-iki ilkenin serpistirildigi karma bir paketten ibarettir. Ancak insanlarin
bu ilkeleri uygulayarak ya da arastirma yapip baska ilkeleri uygulayarak gii¢clendiklerine

ender rastlanir. Beceriler tek bagina yanit olmaz.

2.3.7. Kendini Akintiya Birak Yaklasimi (Uyum Ve Dogal
Ritimler)

Bu yaklasim, geleneksel zaman yonetimine gére, zaman ve yasam hakkinda bir dizi
farkli varsayim tiretir. Temelindeki paradigmaya gore, “akintiya kapilma’y1 6grenip
yasamin dogal ritmine donmek, yasantimizi dogamizda bulunan kendiligindenlige ve
beklenmedik firsatlara acacaktir. Dogu kiiltiirlerinin felsefesinden esinlenmistir. Bu
yaklasim ayni zamanda, her tiirlii canli yaratikta birtakim titresimlerin oldugunu ve
saatlerimizin, bilgisayarlarimizin, cep telefonlarimizin saniyenin milyonda birini dlgen
mekanik diinyasinda yasamanin bizi kendi bedensel ritmimizle ¢eliskiye diistrdiigiini,

ciddi rahatsizliklara ve diger sorunlara yol agtigini1 6ne siiren biyolojik arastirmalara da
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dayalidir. Geleneksel zaman yoOnetimine karsi ¢ikan bir hareketi temsil eder; diger
yaklagimlarin sistem ve paradigmalariyla yenik diistiigiini ve sugluluk duygusuna
kapildigin1 hissedenlerin sigindig1 bir yerdir (Covey vd., 2011).

e Giiclii yanlari: Bazen, zorlamali goriinen hizli bir yiirliylisiin ortasinda, zaman
icinde “zamandan bagimsiz” o anlardan birini yasariz; anin nesesi i¢inde mekanik
tempo sessizlige biirlinlir. Bu, dogada; saatlerden, telefonlardan ve bilgisayarlardan
uzak, etraftaki ve i¢imizdeki dogal ritimlerin farkina vardigimiz ve kendimizi onlarla
ayni kanalda hissettigimiz bir yerde olabilir. Miizik, resim, edebiyat ya da bahcecilik
gibi sevdigimiz bir seyle ugrastigimizda olabilir. Bu son derece farkli bir tempodur ve o
an1 zengin, doyurucu kilan kaliteyi sezinleriz. Aradaki carpict farki kavrariz.
Hayatimizdaki “zamandan bagimsiz” anlarin artmasini isteriz. Bu yaklagim, o anlarin
degerine duyarli olmamizi saglar ve hayatimizda bu tiir anlar1 ¢ogaltmamiza yardim
eder. Uzerimizde siirekli baski yapan “acil” islerin egemenliginden bizi uzaklastirr. ¢
ve dig uyum yaratir ve destekler (Covey vd., 2011).

o Zayif yanlari: Genelde bu yaklasim, aciliyet bagimliligina kars1 bir tepkidir ve
yasam kalitesi yaratilmasina yardimci olmak yerine, bir kagisa neden olur. Sik sik,
vizyon, amag ve denge gibi hayati unsurlarin kaybina yol agar. Ayrica, ¢cogu kez dnemli

olan1 bagarmak, kendini akintiya birakmak yerine 0zgiir iradeyi kullanarak akintiya

kars1 ylizmek anlamina gelir (Covey vd., 2011).
2.3.8. Iyilestirme Y aklasim (Ozbilinc)

Temel paradigmasina gore; kendi amacina aykirt ya da islevsiz zaman y0Onetimi
davraniglar1 seklinde kendini gosteren g¢evre, kalitim, senaryolar ve diger etkilerin
sonucunda, ruh diinyasinda temel eksiklikler olusmaktadir. Erken yasta bir rol
orneginden ya da aile kiiltiirlinden etkilenen birey, bir “miikemmeliyet¢i” haline
gelebilir; yetki devretmekten korkar, her seyi en ufak ayrintisina kadar yonetmeye
egilimlidir, kaynaklarin etkili kullanimin1 asan projeler ilizerinde asir1 zaman harcar.
Cocuklukta ya da cevre baskisiyla benimsenen “insanlarin hosuna gitme” senaryosu,
reddedilme korkusuyla asir1 yiikiimliiliik ve asir1 is iistlenmeye doniisebilir. “Isleri
siiriincemede birakan” kisi, ge¢misteki basarilari baska birini incittiyse, ya da aile
hayatinda ¢ok pahaliya mal olduysa, basarisizlik kadar basaridan da korkabilir. Onerilen

¢Oziim, zaman yonetimi sorunlarini yaratan psikolojik ve sosyolojik yetersizligi
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iyilestirmektir. Bu yaklasimin gii¢lii ve zayif yanlar1 asagidaki gibidir (Covey vd.,
2011):

e Giiclii yanlari: Bu yararh bir yaklasimdir, ¢iinkii davranis tarzimizi yaratan bazi
paradigmalar, yani sorunun kokleri iizerinde odaklanir. Ozbilincin gelismesine yol agar
ve insanlar1 temel degisimlere ve ilerlemelere hazirlar.

e Zayif yanlari: Bu yaklasim degerli i¢goriiler saglayip sorunun bir pargasini
tamimlamaya yardimci olsa da, regeteden ¢ok teshis degeri tasir. Coziime biitiinciil bir
yaklasim getirme iddias1 bile yoktur ve benimsenmis olan pek ¢ok yaklasim en temel
konularda bile birbiriyle celiskilidir. Ayrica, ¢ok dar bir alan1 kapsar. Zaman
yonetimiyle ilgili bir¢ok degisik sorunla ilgilenmez. Bunlarin yani sira, 6zbiling kendi
icinde ve disinda biiyiik bir 6nem tasisa da, tek basina bir biitiin degildir. Ge¢misteki

senaryomuzu anlamak, anlamli bir degisim yaratmanin yalnizca bir parcasidir.

2.4. YONETIM SURECLERI VE ZAMAN YONETIMI

Zaman yonetimi de diger yonetimlerde oldugu gibi karar verme ve planlamadan
baglayip denetimle biten bir siireci uygulamay1 gerektirir. Zaman yonetimi ve yonetim

stirecleri arasindaki baglant1 asagida aciklanmustir.

2.4.1. Karar Verme Ve Zaman

Karar bir sorunun ¢6ziimiine iligkin en uygun olanin segilmesi olarak tanimlanabilir.
Yonetim siirecinin niteligi karar verme tarafindan belirlenir (Kilbas, 2013). Karar
verme, c¢esitli amaclar, bulara ulastiracak yollar, araclar ve imkanlar arasinda se¢im ve
tercih yapmakla ilgili zihinsel, bedensel ve duygusal siireclerin toplamidir (Eren, 2009).

Yoneticinin veya herhangi bir kiginin herhangi bir konuda yaptig1 se¢im karardir.
Kararsizlik, karar verememe se¢im yapamamayi ifade eder. Se¢im yapilamiyorsa
kaynaklarin ne i¢in ve nasil kullanilacag:i bilinmiyor demektir. Ancak en 6nemli ve
tekrar kazanilmayacak maliyet unsuru zamandir. Karar verme belirli bir baslangig
noktasi olan ve buradan itibaren degisik is, faaliyet ve diisiincelerin birbirini izledigi ve
sonunda bir tercihin yapilmasi ile sonuglanan bir igler toplulugu, siire¢ olarak da ele

aliabilir. Karar bugiinden, gelecege iliskin bazi tercihlerin yapilmasidir (Kogel, 2010).
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Karar verme, takdir yetkisinin kullanilmasi, olas1 eylemlerin belirlenmesi, diinyanin
olast degisken durumlarinin 6nceden saptanmasi ve orgiitte birkag gercekten birinin
secilmesidir. Bu baglamda, karar, gecmisle gelecek arasinda biitiinliigii ve siirekliligi
giivenceye alan simdiki zamanin, i¢inde bulunulan aninm1 temsil etmektedir. Bu karar
ister eylemi diizenleyici olsun, ister degisim baslatmaya yonelik olsun, niteligi ayni
olmaktadir (Oktem, 1993).

Simon karar vermeyi yonetimin kalbi olarak gérmiis ve karar almak yapmak kadar
onemlidir, demistir (Kilbas, 2013). Karar silireci oOrgiitte degisiklik yapmak, bir
catismayl Onlemek veya ¢ozmek, Orgiit iiyelerini etkilemek amaclariyla kullanilir
(Griffiths, 1957; Culbertson vd., 1961; Akt: Bursalioglu, 2010). Orgiitiin yasamasi
aliana kararlarin dogruluguna baglidir. Yoneticinin dogru ve verimli karar alabilmesi,
her seyden Once, karar modelleri ve asamalar1 hakkinda bilgili olmasini gerektirir. Bu
asamalar, problemin anlasilmasi, probleme ait enformasyon toplanmasi, enformasyonun
¢oziimleme ve yorumu, ¢Oziim yollarinin formiillestirilmesi, en verimli ¢oziimiin
se¢imi, uygulama ve degerlendirmedir. Yonetici ayn1 zamanda, karar siirecinin olumlu
olumsuz etkenleri, karar basamaklar1 ve tipleri, birey ve grup kararlari, karar siirecinde
yOnetici ve maiyetin rolii konularinda iyi yetismis olmalidir (Bursalioglu, 2010).

Karar verme siirecinin 6zellikleri (Eren, 2009):

e Karar verme siireci insan1 psikolojik bir stres igine sokar. Alternatifleri aragtirmak,
bulmak ve sayilar1 arttirmak kolay degildir.

e Karar vermek teknik bir konudur. Bilgi toplama ve bilgileri yararli hale gelecek
bicimde islemeyi gerekil kilar.

e Karar verirken amaclara en az harcama ve fedakarlikla ulasmak 6n planda tutulur.

e Kararlarin verilmesi ve uygulanmasinda kosullara en uygun olan bir zaman aralig
belirlenir.

e Karar verme amaglara ulagsmak i¢in ortaya ¢ikan sorun ve engelleri bertaraf etme
isidir.

Karar siirecini sinirlayan etkenler, biyolojik, psikolojik ve sosyolojiktir. Birincisi
ozellikler yoneticiye, digerleri de oOrgiit ve topluma iligkindir. Kararlar1 sinirlayan
etkenler amaclarin iyi tanimlanmasi, rasyonellik o6lciistiniin hatali olusu, calisma
kurallarinin agirlig, yetki alanlarinin karisma ve catigsmasi, enformasyon kithigi ve

zaman darligidir (Lane vd., 1967; Akt: Bursalioglu, 2010). Kararlarin rasyonelligini
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simnirlayan etkenler de, yoneticinin degerleri, bilgisi ve becerilerinden gelir
(Tannenbaum, 1950; Akt: Bursalioglu, 2010).

Bugiiniin kararlari, gelecegin en iyisi olma amagclarinin gerceklestirilmesine yardimci
olabilirler: Karar siireglerinin gerekli bilgilerle beslenerek isletilmesi ile yapilan
planlama sayesinde sistematik olarak ulasilan bir siralama yardimiyla, firsatlardan
istifade edilebilir. Giicliikler 6nlenebilir; olumsuzluklari olumlu hale getirerek arzulanan
bir gelecek saglanabilir (Steiner, 1979; Akt: Bircan, 2002).

Petersan (1981)’a gore ¢abuk karar verebilme basarili yonetimsel gelisim agisindan
kilit rol oynamaktadir (Akt: Kilbas, 2013). Yanlis kararlarin alinmasi veya kararlarin
gec verilmesi daha en basta caligmalar1 aksatacak veya yanlis yone sevk edecektir.
Islemlerin yanlis olmasi, ise en bastan baslamak emek, maliyet ve zaman kaybina neden
olacaktir. Yerinde, zamaninda, dogru kararlarin verilmesi orgiitiin gelecegi acisindan
Oonemlidir.

Sorunlarin daha sistematik bir sekilde tanimi ve irdelenmesi ile ilgili ¢esitli teknikler
gelistirilmistir. Bunlarin i¢inde en bilinenleri Pareto analizi, balik kil¢ig1 teknigi, sebep-
sonug analizi, akis diyagramlaridir (Kogel, 2010).

Kararsizlik nedenleri ise sOyle siralanabilir (Kogel, 2010):

e Bilgi, enformasyon ve veri yetersizligi

e Amaglar veya sorunlar net ve agik tanimlanmazsa

e Alternatifler yetersiz ve tatmin edici degil

e (Coziim alternatifleri birbirine yakin

e Yonetici risk almay1 istemez

e Yonetici kisiligi itibariyle “kararsiz tip” olabilir
2.4.2. Planlama ve Zaman

Yonetim faaliyetleri yerine getirilirken Oncelikli olarak yapilmasi gereken
planlamadir. Her yonetici zamanmin bir kismimi planlamaya ayirmak zorundadir.
Planlama; arzulanan gelecegi tasarlamak ve ona ulagsmak icin etkin yollar1 ortaya
koymak; neyin, ne zaman, nasil, nerede ve kim tarafindan yapilacagin1 6nceden
kararlastirma siirecidir; bir amag gergeklestirmek i¢in en iyi davranis bi¢cimini se¢me ve
gelistirme niteligi tasiyan bilingli bir faaliyettir (Dinger ve Fidan, 1999). Plansiz bir

hedef sadece bir diistlir. Plan yapmanin amaci, bir hedefe ulagsmak icin yapilacak isleri
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kolaylastirmaktir (Scoot, 1995). Planlama kisitli zamanin stresinden kurtulmanin
anahtaridir. Bu gelecegimizi sekillendirmenin yoludur (Haynes, 1999). Biitiin
yoneticilerin ise koyulmadan Once ne tiir caligmalar yapacagina iliskin planlama
yapmasi gereklidir (Kilbas, 2013).

Plan, amaca erismek i¢in ne yapilmasi gerektigini belirten aragtir. Planlar, amaglar
gerceklestirmek i¢in kurulusun elindeki imkan ve kaynaklarin (maddi ve beseri) tahsisi,
yapilacak islerin zaman iginde programlanmasi, bu isleri yapacak personele gorevlerin
dagilmasi ile ilgilidir. Boylece, planlar, amaclar1 gerceklestirmenin yol ve araclarini
belirlemektedir. Amag¢ ve planlarin bilinmesi belirsizliklerin ortadan kaldirilmasi
anlamina gelir. Iyi bir planlama yetki devrini kolaylastirir. Planlama arastirma ve yeni
alternatifler iiretme siirecidir. En iyi kararlar1 almaya ve uygulamaya yoneltir (Eren,
2009).

Planlama sadece yon gostermez, ¢evredeki degisimin olumsuz etkisini de azaltir,
fazlalik ve gereksinim duyulabilen standartlar koyar. Ayrica planlama basarisizliga yol
acabilecek kosullar1 azaltip, basarili Orgiitlerin basarilar1 lizerinde odaklanmalarini
giiclendirebilir (Miller, 1993; Akt: Kilbas, 2013). Plan, bir amaca ulasmada izlenecek
yol ve davranis bigimini gosterir. Planlama ise, bir yoneticinin ileriye bakmasima ve
kendine acgik olan segenekleri bulmasina yardim eden bir siire¢ olarak diisiintilebilir.
Planlama eyleminde en biiyiik giicliik, gelecegin simdiden, diger bir deyisle, planlarin
hazirlandig1r sirada isabetli bir bicimde tahmin edilmesi veya oOngoriimlenmesidir
(Dogan, 2010).

Planlama siireci asamalar1 sunlardir (Dogan, 2010):

e Amagclarin saptanmasi

e Olanaklarin arastirilmasi

e Seceneklerin belirlenmesi ve karsilastirilmasi

e En uygun secenegin belirlenmesi

e Plan hedeflerinin saptanmasi

e Planin denetimi

Gergekten de yonetim planlamayla baglar. Planlama nereye gitmek istediginizi ve
oraya nasil gideceginizi mantikli bir bigimde 6nceden kararlagtirmaktir. Romali filozof

Seneca’nin dedigi gibi “Insan hangi limana gittigini bilmezse, higbir riizgar onun icin
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yararli olamaz.” Iyi bir planlama yapilmadan kazanilan basarilar iyi yonetimin degil,
sansin eseridir (Mackenzie, 1985).

Planlama, ussal bir yonetim bigiminin temelidir. Yonetici bu yontem sayesinde ne
yapacagini ve neler yapmak istedigini 6nceden diisiinmek olanagini bulur. Bu nedenle
planlamay1, bir ¢aligma planin1 6nceden belirten bir analiz olarak da tanimlayabiliriz.
Planli calisma benimsendigi zaman, isabetli karar almak i¢in diisiinme ve degisik ¢6ziim
yollar1 inceleme olanagi bulunur. Yapilacak isin ni¢in, hangi kosullarda ve nasil
yapilacagina ve nelere gereksinme duyulunca 6nceden karar verilmis olur (Allen, 1960
Akt: Tortop vd., 2010). Planlama, ileriyi 6nceden gormek, bir baska deyimle belirli bir
hareketi, yliriitme sirasinda degil, 6nceden kararlastirmaktir (Tortop vd., 2010).

Planlama, isgiiciiniin, personelin, malzeme, para ve yerin en etkili ve en ekonomik
big¢imde kullanilmasini saglar (Tortop vd., 2010). Planlamanin en biiylik getirisi,
yoneticiye zaman kazandirmasidir (Seiwert, 1989; Akt: Ozgelik, 2006). Kisacasi
yOnetici ne yapacagini iyi bilirse, ayrintili ya da kabaca, tek bir hesap bi¢ciminde ya da
evre evre zamanin egemenligini eline gegirebilir (Schreiber, 1989; Akt: Ozgelik, 2006).

Planlamanin yararlar1 asagidaki gibi siralanabilir (Simsek ve Celik, 2010; Dogan,
2010):

e Isletme faaliyetlerinin uyumlastirilmasimi miimkiin kilar.

e Kaynaklarin amaca yoneltilip yoneltilmedigini denetleme olanagini saglar.

e Daha akilci ilke, yontem ve kurallarin gelistirilmesine olanak saglar.

e Plansiz calismanin en koétii etkilerinden birisi de, insan fizyolojisinde goriiliir.
Plansizlik, sinir sistemini biiytlik ol¢tide yipratir.

e Planlama, yoneticinin gelecek i¢in simdiden diisiinmesini, hazirlikli olmasini ve
saptanan amaca dogru yoneltilmesini temin eder.

e Zaman, isgiicli ve sermaye gibi kaynaklarin daha rasyonel ve ekonomik bi¢imde
kullanilmasin1 saglar.

e Yetki devrini kolaylastirarak yoneticilerin zamandan tasarruf etmelerini, yetki ve
sorumluluklarin belirlenmesine yardimci olur.

e Planlama, etkin bir denetim ve kontrol aracidir.

Dikkatsizce yapilirsa, planlamanin kirtasiye yani, hem planlamacilart hem de plani
uygulayanlar1 bogabilir. Planlamada o6zellikle sadelik, az emek ve verimli sonug

tizerinde durulmahidir (Mackenzie, 1985).
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Iyi bir planin tasimasi gereken dnemli nitelikler (Dogan, 2010):

e Plan agik, secik ve gergeklestirilebilecek bir amaca yonelik olmalidir.

e ¢ ve dis kosullari istendiginde uyum gdsterecek esneklikte olmalidir.

e Planin hazirlanmasi, uygulanmasi kaynaklar ve zaman agisindan ekonomiklik
ilkesine dayanmalidir.

e Plan en uygun bir siireyi kapsamalidir.

e Yeni yetki, organ, mevki ve araglar1 yaratmadan isletmenin mevcut olanaklarindan

gerekli Olglide yararlanmalidir.
2.4.3. Orgiitleme Ve Zaman

Orgiitleme, orgiitiin amaglarmin gergeklestirilmesi igin gerekli olan islerin gorevler
halinde diizenlenmesi, bu gorevleri yerine getirecek uygun kisilerin ve bu kisilerin
kullanacagi donanimlarin saglanmasi siirecidir. Yani oOrgiitteki hiyerarsik yapinin
kurulmasi, buna uygun yetki yapisinin olusturulmast ve gerekli kaynaklarin
saglanmasidir (Yilmaz, 2010). Orgiitleme planda belirlenen amaglar1 ve bunlara
ulasmak {izere belirlenen yollara uygun bir orgiit yapis1 kurmayi ifade eder. Orgiitleme
“maddi ve beseri unsurlarin bir amag¢ dogrultusunda diizenlenmesi” seklinde
tamimlanabilir (Dinger ve Fidan, 1999).

Orgiitlenme, amaca ulasmamiz icin gerekli olan ara¢ ve olanaklar1 bir diizende
toplamaktir. Islerimizin ve planimizin gerceklesmesi igin orgiitlere ve oOrgiitlenmeye
ihtiyag vardir. Iyi bir 6rgiit ve orgiitlenme sayesinde, islerimizi verimli bir bicimde
sonuglandirma olanagmi buluruz. Insanlar tarihin ilk donemlerinden beri, islerini
dayanisma halinde gormeye alismiglar ve bu amagla askeri birlikler ve dernekler
kurmuglardir. Onun i¢in orgiit bir amag¢ degil, amaclarin gergeklesmesi icin bir aragtir
(Tortop vd., 2010)

Yoneticinin gorevi, etkin bir orgiit kurmak ve Orgiitiin stirekliligini saglamaktir.
Yoneticinin, hangi isleri kendisinin yapacagi, kimlerin kendisine yardimci olacagini,
yaptig1 islerden kimlere karsit sorumlu olacagini ve kimlerin kendisine karsi sorumlu
olacagim belirlemesi, yapinin 1yi kurulmasi yoneticinin isini kolaylastirir ve orgiitleme
faaliyeti disindaki faaliyetlere de zamani kalir. Yonetimin yaklagimimin merkeziyetci

olmasi, iist kademeler i¢in yoOnetim alaninin ¢ok genis olmasi; hiyerarsik kademe
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sayisinin fazlaligi “zaman” kullanimi agisindan problem yaratan hususlardir (Sayan,
2005).

Zamani etkin kullanma arayisinda olan bir yonetici orgiit ici iliskileri diizenlemelidir.
Orgiit icinde bireylerin, birimlerin, béliimlerin hangi konularda, nasil bir iliski i¢inde
bulunacaklar1 6nceden belirlenmelidir. Orgiit i¢i birimler gereksinim duyduklarinda
kimlerle nasil iligki kuracaklarini bildiklerinden yonetici ayrica araci roliinii
iistlenmeyecek ve araci roliinii oynamak igin zaman harcamayacaktir. Orgiit ici
iliskilerin diizenlenmesi, Orgiit ici istenmeyen c¢atismalarin azalmasina neden
olacagindan yonetici gerilimleri ve ¢atismalar1 gidermek i¢in zaman harcamayacaktir
(Sucu, 2000).

Iyi bir orgiitleme sayesinde gorev ve sorumluluklar agik¢a belirlenir. Uygun
gorevlere uygun Kkisiler secilir. Calisanlar arasinda uyum saglanir. lletisimden
kaynaklanan zararlar en aza indirilir. Bu gibi olumsuzluklarin giderilmesiyle
calisanlarin is tatmini yiikselir ve verimi artmis olur.

Etkin bir orgiitleme, Orgiit yapist igerisinde islerin gereksiz tekrarina yer vermez ve
zaman tasarrufu saglar. Birimler arasi1 koordinasyonun kolayca saglanabilmesi
sayesinde amaglara kisa zamanda ulasilmasina imkan verir (Gtiresgi, 2005).

Orgiitleme siireci asamalar1 asagidaki gibi siralanabilir (Dogan, 2010):

e Temel iglevin belirlenmesi ve farkli gruplara ayrilmasi (boliinmesi)

e Orgiitte boliimlesmeye (departmanlasmaya) gidilmesi

e Orgiitte calisan kisiler yeni is gorenler arasmnda yetki-sorumluluk iligkisinin
kurulmasi

e Yonetimle ilgili ya da yonetsel islerin dagitilmasi

e Bu asamalar1 hayata ge¢irmek i¢in yetki devrinin yapilmasi

e Son agama ise Orgiit yapisinin ortaya ¢ikma asamasidir
2.4.4. Yoneltme Ve Zaman

Orgiit yoneticisinin diger bir isleri de, is gorenleri ve dolayisiyla orgiitii saptanan
amaclar dogrultusunda faaliyete ya da harekete gecirmektir (Dogan, 2010). Yoneltme,
astlarin kisa ve uzun donemde etkili ve verimli bir bicimde ¢alismalarini saglamaya

ilisgkin yonetim fonksiyonlarmin timiinii kapsar. Bir yonetim fonksiyonu olarak
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yoneltme, “Orgiitiin insan kaynaklarini rasyonel ve etkin bir sekilde motive ederek
amaglara ulagsmaya sevk eder” (Simsek ve Celik, 2010).

Yonetmenin kapsamina, insanlarin yonetilmesi, usullerin yonetilmesi ve kaynaklarin
yonetilmesi olmak tizere ii¢ konu girer. Kaynaklar deyiminin kapsamina para, zaman,
malzeme ve yer unsurlar1 girmektedir. Yonetici, emrinde c¢alisan personeli verimli bir
calismaya yoOneltmek yiikiimliliigli yaninda, usulleri zamana en uygun bicimde
uygulamak ve para, zaman, malzeme ve yer unsurlarindan en iyi bi¢imde yararlanmak
olanaklarii aramak zorundadir (Tortop vd., 2010).

Zaman, giiniimiizde hem ulusal hem de uluslararasi rekabette 6nemli unsurlardan
biridir. 70’1i yillarda maliyet, 80’li yillarda kalite 6n plana ¢ikarken giiniimiizde ve
gelecekteki yillarda “zaman™ Orgiitlerin rekabet istiinliigli saglamalar1 agisindan en
onemli unsur olarak goriilmektedir. Yoneticiler hangi yonetim kademesinde olurlarsa
olsunlar bir ¢gok 6nemli ve degisik gorevleri sinirli bir zaman igerisinde gergeklestirmek
durumundadirlar (Erdem ve Kaya, 1998). Etkin bir yonetici, orgiitiin insan kaynaklarini
ve diger unsurlarini uygun bir zamanlamayla, planda belirlenen amaglara yoneltmelidir.
Personeli motive etmede ve olaylara zamaninda tepki gelistirmede yetersiz olan yonetici

bu siiregte basarisiz olacaktir.
2.4.5. Koordinasyon Ve Zaman

Koordinasyon; bir isletmede c¢alismay1 kolaylastirma ve basariy1r saglamak igin
orglitlin biitiin faaliyetlerinin uyumlastirilmasi, ahenklestirilmesidir. Koordinasyon icin
islerin uygun zamana tesadiif ettirilmesi gerekir (Dinger ve Fidan, 1999). En genel
anlamiyla koordinasyon, bir grup insan faaliyetinin birbirine baglanmasi oldugu i¢in
koordinasyonun saglandigi teskilatlar birbirinden farkli uygulamalar gosterir.
Koordinasyonun bulundugu bir teskilatta, idari birimler birbirleriyle haberli ve uyum
icerisinde calisir (Tortop vd., 2010).

Koordinasyonun saglanmast i¢in yararlanilacak gii¢ler arasinda; yasalar, gelenekler,
bilgi, beceri, ahlak ve rol gibi yoOnetim kavramlar1 sayilabilir. Koordinasyonun
gerceklesmesine etki yapan etkenler ise, Orgiitiin amaglari, alani, personelin yeterligi ve

zaman 6gesidir (Simon vd., 1950; Akt: Bursalioglu, 2010).
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Personelin birbiriyle uyum iginde, isbirligi yaparak caligmalari, kaynaklarin etkin
kullanimin1 saglayacak, iletisim sorunlarini azaltacak ve motivasyonu artiracaktir. Etkili
bir koordinasyon sayesinde calismalar zamaninda tamamlanarak zaman kayiplari
onlenecektir.

Koordinasyonun yararlar1 genel olarak sunlardir (Y1lmaz, 2010):

e Orgiitiin ve orgiitsel islevlerin siirekliligini saglar.

e Uyeler arasinda yardimlasma ve isbirligi saglar.

e Kaynaklarin etkili kullanimlarini saglar.

e Kararlarin uygulamaya yansitilmasini saglar.

e Uyelerin birbirinden ve yaptiklarindan haberdar olmalarin saglar.

e Orgiitte yasanan karisikliklar ve tekrarlar dnlenebilir.

e Orgiit ile ilgili planla daha iyi uygulanabilir.
2.4.6. Denetleme Ve Zaman

Bir sistemin (6rgiitiin) olusumunun en 6nde gelen 6gelerinden birisi, ortak amagtir.
Yonetim, ortak amaglarin gergeklesmesi igin, biitiin insan ve madde kaynaklarim
harekete gecirir. Sistemin girdileri isleme siirecinden gecirilerek, sonugta bir iirtin (¢1kt1)
elde edilir. Ciktinin, istenilen nitelikte (amacglara uygun) olup-olmadiginin belirlenmesi
ancak degerlendirme yoluyla Ogrenilebilir. Degerlendirmenin cesitli yollan vardir.
Bunlardan biri, denetimdir (Kokli, 1996). Isletmenin ydnetim faaliyetlerinin bir
degerlendirmesi ise kontrol asamasinda gergeklesir (Dinger ve Fidan, 1999). Denetim,
yapilmas1 planlanan faaliyetler ile gerceklesen faaliyetlerin karsilagtirilmasi anlamia
gelmektedir. Denetim fonksiyonu ise planlama asamasinda Ongoriilen islerle diger
yonetim iglevlerinin sonucu gerceklesen islerin karsilastirilmast faaliyetini ifade
etmektedir (Dogan, 2010).

Denetim islemleri, aslinda bir “karsilastirma” ve “diizeltme” isidir. Denetim
fonksiyonunun amaci, sadece hangi islerin, nasil ve ne Olgiide basarildigini ve
gerceklestigini ortaya koymak degildir. Plan hedeflerinde sapma varsa, basarilamayan
isler s6z konusu ise, bunlarin gergeklesmesi i¢in ne gibi Onlemlerin alinmasi veya

diizeltmelerin yapilmas1 gerektigi de kontrol fonksiyonun amacidir (Dogan, 2010).
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Denetimin birinci amaci orgiitiin dengesini korumaktir (Cok, 1988; Akt: Tortop vd.,
2010). Denetimin ikinci amaci da diizeltme amaciyla kusurlar1 gostermek, bunlarin
tekrarina engel olmak ve boylelikle hedefe dogru ilerlemeyi saglamaktir (Podol, 1962;
Akt: Tortop vd., 2010). Degerlendirmeyle uygulamanin basar1 derecesini tarafsiz olarak
belirlenebilir. Genel olarak, degerlendirme eyleminden Once arastirma, sonra yeniden
diizenleme yapilir. Degerlendirmenin tarafsiz olabilmesi i¢in, degerlendirme 6l¢iisiiniin
uygulamaya girilmeden Once hazirlanmasi gerekir. Boyle yapilmazsa, bu o6l¢iiniin
uygulamanin basarili yanlarina yoneltildigi ileri siiriilebilir (Morphet ve Johns, 1959;
Akt: Bursalioglu, 2010).

Ulagilan sonuglar ile hedeflenen hususlarin zaman zaman karsilastirilarak kisisel
performans degerlendirilmesi yapmak zaman kullaniminda dogru kararlar alinmasina
yardimc1 olacaktir (Tirkel, 1996). Denetim sayesinde Orgiitte nerelere zamanin
harcandig1 objektif olarak goriilecek ve degerlendirilecektir. Denetim raporlariyla
zaman kullanmmin iyilestirilmesi hakkinda oneriler sunulacak, faaliyetler

diizenlenecektir. Bu raporlar sayesinde orgiitiin zaman i¢inde gelisimi de izlenebilir.

2.5. ZAMANI ETKIiN KULLANMA YONTEMLERI

Yonetimin esas1 en az malzeme ve zihinsel girdiler ile en 1yi sonuglar almaktir. Karl
Heger yonetimin insan ve madde kaynaklarini verimli kullanilarak belirlenen hedeflere
ulasilmasini saglayan bir uygulama alan1 oldugunu 6ne siirer (Kibag, 2013).

Zaman yonetimi, diger kaynaklarin yonetiminde oldugu gibi analizlerden ve
planlamadan yararlanmay1 gerektirir. Zaman yoOnetimi prensiplerini anlamak ve
uygulamak icin, sadece zamanin nasil kullanilacagini bilmek yetmez. Zamani akillica
kullanirken ne gibi problemlerle karsilasacaginin ve bunlarin sebeplerinin de bilinmesi
gerekir (Haynes, 1999).

Zaman yonetimi egitimi, hedef belirleme ve hedefe ulasma gabas1 gibi benzer iki
temelden olusur. Her seyden once kisi hangi hedeflerin kisisel deger olarak degerli
oldugunu belirlemeli, rutin ve aliskanliklar tespit edilip, bu hedeflere ulasmak igin
zamanin nasil kullandigina iliskin farkindalik gelistirmek icin tesvik edilmelidir. Ikinci
olarak, kisi oncelikli hedeflerini belirlemeli, hedeflere ulasmak icin plan yapmali ve
zaman kullanimi1 hakkinda kendini degerlendirmelidir. Birgok zaman yonetimi egitim

programlar1 bu iki adim iizerine inga edilmistir ve bu iki adima kesintiler ile basa

48



¢ikmak i¢in etkin enerji kullanimi ve baskalarinin istekleriyle uzlasmaya varmak gibi
diger konular da eklenebilir (Van Eerde, 2003).

Zaman yonetimi arastirmacilari, islerinde, kendi hayatlarinda ve sorumluluklarinda
daha etkili olmak isteyen kisilerin zaman kullanimi analiz etmek ve anlamak icin
calismislardir. Yillar boyunca bazi ortak temel kurallar saptanmis ve ortaya ¢ikmuistir.
Bunlar, kisisel takvimde belirli zaman dilimleri igin oncelik belirleme, yapilacaklar
listesi olusturma ve faaliyetlere belirli zaman ayirmay1 igerir. Bu tiir yaklasimlar, bir
kisinin istenilen hedeflere ulagsmak icin giiniin yiikiimliiliikleri ile ¢alismasini saglayan,
belirlenmis etkinlikler ve yoOnetilebilir pargalarin tamamlanmasina dayanmaktadir
(Scarborough ve Lindquist, 1999). Zamani etkin kullanma yontemleri asagida basliklar

halinde agiklanmustir.

2.5.1. Bireysel Zamam Etkin Kullanma Y éntemleri

Zaman yonetimi becerileri bireysel bir fark olarak goriilebilir ve tiim bireyler igin
performansa dogrudan bir artis yansitmasi miimkiindiir. Daha ziyade, zaman yonetimi
davraniglari, bu konuya motive olmus ¢alisanlarin etkinligini gelistirmek i¢in yararlidir
ve motive olmayan galisanlarin performanslarina ¢ok az etkisi vardir (Barling vd.,
1996). Kisilerin zaman yonetiminde dikkat etmesi gereken yoOntemler asagida

aciklanmugtir.

2.5.1.1. Ertelemekten Kaginmak

Erteleme Latince procrastinatus; pro (ileri), crastinus (yarm) kelimesinden
gelmektedir. Yapilan caligmalar, erteleme ile dis denetim odagi, miikkemmeliyetgilik,
diizensizlik, kotii zaman yonetimi ve 6zdiizenleme eksikligi gibi davranigsal faktorler
arasinda bagmti oldugunu gosteriyor. Bireyler kendi 6zel yasaminin yani sira ¢alisma
ortaminda da her gecen giin biiyliyen, ortaya ¢ikan bilgi ve talepler tarafindan
bogulmustur. Bireyler kendi dnceliklerine karar vermek zorunda ve rasyonel sekilde
baz1 gorevleri ertelemeye karar vermelidir. Bireyler kendi 6nceliklerine karar verirken
bazi islerini ertelemesi bunun olumsuz bir davranis oldugunu gostermez.

Chu ve Chai (2009) iki tiir erteleme davranisindan bahseder. Pasif erteleme, kendi
kararsizliklarindan kaynaklanir yapilacak islerini zamaninda bitiremez. Bu nedenle

kesinlikle olumsuz bir davranistir. Ancak etkin erteleme baski altinda calisirken kasitl
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olarak karar alma, tercihte bulunmadir. Genellikle yapilacak isler zamaninda
tamamlanir (Akt: Gafni ve Geri, 2010).

Ertelemecilikten ve baski altinda c¢alismaktan kurtulmak ic¢in alinmasi gereken
onlemler sunlardir (Smith, 1995):

e Hoslanmadiginiz isi 6nce yapin,

e Ertelenmesi muhtemel isi parcalara ayirin,

e Kendinize bir bitirme tarihi hesaplayin,

e Isi bitirdiginizde kendinizi ddiillendirin,

e Elinizde ne varsa onunla yola ¢ikin,

e Hemen baslayin,

e Dikkatinizi dagitacak unsurlardan uzak durun,

e Her ¢esit kacis yolunu kapatin.
2.5.1.2. Planlama Yapmak

Zaman yoOnetimi, plansiz bir bicimde gelen ve rutin olmayan islerin yonetimidir.
Zaten yoOnetim, gelecegin yonetimidir. Gelecekteki belirsizlikleri Ongoriip, yarini
bugiinden yonetmeye caligmaktir. Bunun i¢in etkin bir zaman planlanmasinin asil
amaci, stratejik diigiinerek, yarinin igini yarina birakmamaktir (Tengilimoglu vd., 2011).

Etkili bir planlamayla calisilan her saat uygulamada kisiye iic ya da dort saat
kazandirir. Daha 1yi sonuglar sagliyorsa, yoneticiler, iyice diisiiniiliip tasinilmadan
higbir ise baglanmasina izin vermemelidir. Planlama zaman almasina ragmen, sonunda
vakit kazandirir ve daha iyi sonug getirir (Mackenzie, 1985). Iyi hazirlanmis bir plan,
bireye isi yaparken hiz ve diizen sagladigi gibi gereksiz islerin yapilmasini, telast ve
yorgunlugu da azaltir (Génen ve Ozmete, 2004).

Gelecegi planlamak kadar giiniimiizli de planlamak 6nemlidir. Yapilacak isler listesi
hazirlayarak ve islerin onceliklerini belirleyerek giinliik, haftalik hatta aylik planlar
hazirlanmalidir (Ramazanoglu vd., 2005).

Yillik planlar kaba taslak yapilmali, aylik planlar 6nemli is ve randevular1 kapsamali,
giinliik planlar ise net olmalidir. Fakat giinii biitiin ayrintilartyla planlamak yanligtir
clinkii boyle planlar her zaman icin bozulur. Bu yiizden biitiin zaman planlama
sistemleri esnek olmalidir. Basarili bir yasam basarili giinlerden olusur ve basarili bir
giin planlamayla baslar (Allan, 2004). Yalnizca iyi bir planlamayla en az zamam

yatirarak en fazla yarari saglayabilirsiniz (Lakein, 1995).
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Her plan, agik bir hedef ve bunu izleyen adimlar1 kapsamalidir. Bu adimlar (Scoot,
1995):

e Kolay tanimlanabilir

e Olciilebilir

e Zaman ¢izelgesi olan

e {lerlemeyi karsilastirmak igin denek taslar1 bulunan

e Geribildirim alinabilecek adimlar olmalidir.
2.5.1.3. Etkin Ve Hizh Okuma Teknikleri Gelistirmek

Okuma da c¢agin sartlarina uyum saglamis, bilgiye ulasmada potansiyel bir arag
olarak hizli okuma ve hizli anlama seklinde bir beceri halini almistir. Bireyin hizli
okuyup anlamlandirabildigi ve biitiin yapiyr degerlendirebildigi bu beceri, zamanin
etkili kullanilmasini, daha fazla {irtine daha kisa zamanda ulasilmasin1 beceri haline
getirmistir. Hizli okuma, zamandan ve zihinsel faaliyetlerden tasarruf sagladigindan
cagimizda da giderek 6nemi artmaktadir (Kirkkili¢c ve Maden, 2009).

Gilinlimiizde bilginin ¢ogalmasi, iletisimin yayginlagsmasiyla birlikte insanlar
ozellikle de yoneticiler ¢alisma yasaminda ¢ok daha fazla okunmasi gereken materyalle
kars1 karsiyadir. Biitlin mektuplari, raporlari kelimesi kelimesine okuyup zaman
harcamak yerine etkin ve hizli okuma becerileri kazanip sonuca daha hizli ulasmaliyiz.

Giines’e gore (1996) hizli etkin okumak i¢in harf harf okumaktan, parmakla
izlemekten kacinmaliyiz. Goérme yelpazesi  genisletilmeli, geriye doniisler
yapilmamalidir. Segerek okuma yapmali, anahtar kelimelere yogunlasilmalidir.
Ayrmtilart hizla gecerek dnemli kisimlarla ilgilenilmelidir.

Once basliklar1 okuyarak baslanmali. Daha sonra da yazarin size amaglarindan ve
takip edecegi yontemden bahsettigi takdim kismin1 okunmali. Daha sonra i¢indekilere
bakip, her boliimde verilmek istenen ana fikri kafanizda tanimlanmalidir. Detaylari

sadece sizin i¢in 6nemli olan bir ana noktayla dogrudan baglantili olduklarinda okumak

gerekmektedir (Adair, 2006).
2.5.1.4. Enerji Periyotlarina Uymak

Zaman yonetimi kisisel bir siirectir. Calisma stiliniz ve kosullariniza uygun
olmalidir. Giinliik programlariniz1 yaparken, enerji konjonktiiriiniiziin aklinizda olmasi

iyi fikirdir. Bazi insanlarin en 1yi zamanlar1 sabahin erken vakitleridir. Bazilarinin en
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basarili olduklar1 zaman ise O0gleden sonradir (Haynes, 1999). En 6nemli isleri en
tiretken saatlerde yapmak ve daha az 6nemli isleri daha az verimli saatlere birakmak, bir
zaman kazanma ilkesidir (Joseph, 1997).

Canlilar zamana direnerek hayati fonksiyonlarini yerine getiremezler. Zamana
direnmek ve viicut saatine uymamak canlilarin 6nemli biyolojik zararlar gormelerine
neden olur. Ornegin; araliksiz 48 saat uykusuz kalmak bir insanin beyninde geri déniisii
olmayan fiziksel zararlara neden olabilmektedir. Zamanin olumsuz biyolojik
etkilerinden korunmak ig¢in, viicut saatimizle, bizim disimizda akip giden zaman
arasinda denge olusturmak zorundayiz. Miimkiin oldugunca, giinlik program en iyi
zamana denk gelecek sekilde planlamaya ¢aligilmalidir (Tengilimoglu vd., 2011).

Insan hayatinda giines dogduktan bir zaman sonra uyanmak ve giines battiktan bir
siire sonra da yatmak gibi tabii bir egilim vardir. Bu ritmi bozmak zordur; bir kisi, gece
vardiyalarindan ve biitiin giin uyuduktan sonra bile yorgunluga karsi asagida verilen

Olciilerde temaytil gosterir (Adair, 2006):

Yorgunluk

N
/ ™~

7

Gece yarisi  Safak vakti Oglen Glines Gece yarisl
batarken

Sekil 2.1. Enerji Grafigi (Adair, 2006)

Kullanilan zamanin niteligi, niceliginden daha 6nemlidir. Bu nedenle bir kisinin
kullandigr zamanin kalite kontroliinii yapmas1 gerekir. Boylece, daha kaliteli zaman
dilimlerinde en ¢ok yaraticilik ve dikkat isteyen ya da stratejik agidan onemli isler
yapilabilir. Kalitesiz zaman dilimleri ise, daha dnemsiz isler i¢in kullanilabilir. Cilinki
kaliteli zaman dilimleri, bir kisinin igini en iyi ¢ikarabildigi, onun i¢in en uygun olan

zaman dilimidir (Benligiray, 2005).
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2.5.1.5. Hayir Diyebilmek

Bazen en 1yi ¢6ziim daha isin basinda “Hayir” demektir. Derhal, uygun bir sekilde
nezaketle kullanilan bu tek sozciik size ¢ok zaman kazandirabilir (Lakein, 1995).
Zaman etkin kullanmak isteyen bir yonetici “hayir” demeyi bilmelidir. Ama yoneticiler
genellikle bu s6zii sevmediklerinden pek ¢ok isin ufak bir parcasiyla ilgilenirler; sonug
olarak hicbir isi tam olarak bitiremezler. Etkili zaman ydnetiminde ilk altin kural,
baglanmis bir isi bitirmektir. Yarim kalmis is, bosa harcanmis zaman demektir
(Mackenzie, 1985).

Ise yaramayan goriismelere ‘hayir’ diyemeyen ve baskalarmin ricalariyla kendi
islerinin disindaki isleri yapan yoneticiler kendi islerini yapmak i¢in zaman
bulamayacaklardir (Erdem ve Kaya, 1998). Cogu yoneticinin yaptigi uygulamalarin
aksine, “hayir” demek “evet” demekten daha kolaydir. “Evet” demek hemen yapilmasi
gereken bir girisimi, gelecege ait bir istlenmeyi ya da izlenilmesi gereken bir
zorunlulugu kabul etmek anlamina gelir (Louis ve Schreiber, 1989; Akt: Akatay,
20033).

Is arkadaslarimiza hayir demek zorunda kalacagimiz birgok durum vardir. Bu gibi
durumlarda kullanabileceginiz birkag ciimle sunlar olabilir (Tengilimoglu vd., 2011):

e Bu konuyu pek iyi bilmiyorum; bu benden daha iyi yapabilecek birine ihtiyaciniz
var.

e Keske diin sorsaydiniz, tabi bunu yapabilirdim. Ancak su an kendimi baska bir ise
vermis durumdayim.

e Su anda X’in acil bir isini yapmaktayim, baska bir sefere size yardimci olabilirim.

O Zaman sorarsiniz.
2.5.1.6. Oncelikleri Belirlemek

Lyndon Johnson, Beyaz Saray doneminde sdyle demistir: “Ulkemizin en biiyiik
sorunu, ikinci derecedeki isleri 6n plana almamizdir.” Bu sozler, ev kadinlari,
yoneticiler, isciler, 6grenciler, saticilar ve her meslekten insan i¢in gecerlidir
(Mackenzie, 1985). Bireysel zaman yonetiminde basari, zaman onceliklerini belirleme
konusundaki basartyla ayni anlama gelir. Hi¢bir zaman biitiin isler ayn1 aciliyet ve ayni
onem derecesine sahip degildir. Zaman yonetimi, is ve faaliyet yonetimi ve Oncelik

belirleme becerisidir. Onceliklerin belirlenmesi konusunda yapilmas1 gereken en énemli
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faktor, amaca hizmet etmeyen faaliyetlerin saptanarak bunlarin ortadan kaldirilmasidir.
Bu sayede gereksiz islere daha fazla zaman ayirma olanakli olacaktir (Tengilimoglu vd.,
2011).

Yoneticiler, kendileri i¢in Oncelikli olmayan islere odaklandiklarinda asil islerini
etkileyecek olan konulara zaman ayiramazlar. Yeterli olmak, kisinin islerini ¢abuk ve
dogru olarak yapmasi anlamina gelir. Kisiler kendilerinin ve isletmelerinin istedigi
hedeflere ulasabilmek i¢in ayn1 zamanda etkili de olmalidirlar. Bunu anlami, kisinin
onceliklerinin ne oldugunu bilmesi ve bunlar1 dogru zamanda ve gerektigi sekilde
gerceklestirmesidir (Smith, 1995).

Oncelik belirleme, kisinin faaliyetlere verdigi duygusal tepkiyle, daha dogrusu
hedefin verimliligi ile ilgili olabilir. Baz1 arastirmacilar énemli ve kolay tamamlanan
isler arasinda ayirim yapmay:1 tavsiye eder. Acil olmayan ve kolay tamamlanan
hedeflere zaman harcamak, o6nemli ve acil olanlar1 ihmal etmeye ve bunlari
tamamlamak i¢in daha fazla zaman harcanmasina neden olabilir (Scarborough ve
Lindquist, 1999). Oncelikleri belirlemek igin Lakein'in ABC Sistemi, Pareto Analizi ve

Zaman Kullanim Matrisi kullanilabilir.
2.5.1.7. Stresi Kontrol Altina Almak

Stresle basa cikabilmek icin bireysel ve orgiitsel yontemler bulunmaktadir. Bireysel
basa ¢ikma yontemlerinden bazilarmi Latack su sekilde siralamaktadir: Diizenli uyku
uyumak, fiziksel egzersiz yapmak, televizyon izlemek, transandantal meditasyon
yapmak, gevseme teknikleri uygulamak, kiiltiirel ve sportif faaliyetlere katilmak;
seyahate c¢ikmak (Sahin, 2005). Erdogan (1999) ise stresle basa ¢ikmada bireysel
stratejiler olarak, etkili bir zaman yonetimi, rahatlama uygulamalarini, olumlu hayal
kurmayi, davranigsal agidan kisinin kendini kontrol etmesini, iletisim kurmayi, gida
kontrolii ve masaji, bireyin kendine 6zgii bir hobi edinmesini ve disa dontikliigi
onermektedir (Akt: Giiglii, 2001).

Insan kendini manevi olarak gelistiren, onu i¢ zenginlik kazandiran ve evrensel
normlara uygun etik ve normatif kaidelerle uyumlu bir yasam tarzin1 segerek stresle
basa ¢cikmaya calisir. Destekei bir orgiit havasi yaratmak, is zenginlestirilmesi, orgiitsel
rollerin belirlenmesi ve ¢atigsmalarin azaltilmasi, mesleki gelisim yollarinin planlanmasi

ve danigmanlik stresin azaltilmasini saglayacaktir (Okutan ve Tengilimoglu, 2002).
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2.5.1.8. Aceleci Olmamak

Garhammer (2002), hayatin artan hizina isaret etmektedir. Ornegin isleri hizli
yapmak, daha hizli gider so6zlesmesi, hizli yemek, daha az uyku. isleri sikistirmaya
ornek ise 6gle yemegi yerken bir telefon goriismesi yapmak verilebilir (Akt: Claessens
vd., 2007). Aciliyet etkeni se¢imlerimizi ¢ok gii¢lii bir bi¢imde etkilemektedir. Aciliyet
insana gerginlik, baski, ve stres hissi verir. Calan telefon, aglayan bebek, calan kap,
gecikilen randevu, bir is i¢in yaklasan son giin, vb. durumlar aslinda yasamimiz stirekli
etki altina alir. Yasamimizda baskin etken aciliyet ise Oncelikli saydigimiz sey acil
olandir (Covey vd., 2011). Eger isler sadece acil olduklari igin yapilsaydi, siirekli bir

kriz ve stres ortaminda yasamak zorunda kalirdik (Scoot, 1995).
2.5.1.9. Hatirlatma Araclar1 Kullanmak

Giinliik olarak diizenleyeceginiz bir oncelikler siralamasi, en 6nemli hedefleriniz
tizerinde dikkatinizi yogunlastirmanizin en iyi yoludur. Ajanda, cep bilgisayar1 ya da
giinliik tutmayan yoneticiler genellikle islerin i¢inde kaybolup giderler. Bu tiir araglarin
amaci, planlamay1 etkin bir hale getirmektir. Eger ¢cok uzun vadeli planlariniz ve
yapmaniz gereken isleriniz de varsa, takvim, ajanda gibi ekstra hatirlaticilar da
kullanilabilir (Haynes, 1999).

Onemli randevular1 bir masa takvimine not almak veya bir ajandaya yazmak bizim
igin 6nemli isleri takip etmemize yardimct olur. Gelisen teknolojiyle, fonksiyonel cep
telefonlar1 ve bilgisayarlar sayesinde, programlarimizi elektronik olarak kaydedip bu
araglarin uyar1 sistemlerinden faydalanabiliriz. Lotus Agenda, Microsoft Office
OneNote bu programlardan birkacidir.

Elektronik giinliikler, masa iistii bilgisayarlar i¢in tasarlanmig cihazlardir. Bunlari
kullanarak istediginiz planlama detaylarin1 yaratabilirsiniz. Elektronik giinliikler
istenilen giinlerde randevu, toplant1 kabul etmek icin programlanabilir, nemli isleri ve
toplantilar sesli olarak hatirlatabilir ve genis ¢apli metinleri depolayabilir (Sabuncuoglu
ve Tiiz, 2008).

Hatirlatma araglar1 su amaclar i¢in kullanilabilir (Sabuncuoglu ve Tiiz, 2008):

e Sahsi isleriniz ve randevulariniz

e Meslektaslarinizin randevulari ve isleri. Bunlar1 kendilerinizinki ile

karistirmamaniz igin farkli renk kullanarak yazabilirsiniz.
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e Rutin ve periyodik isler, kutlamalar.

e Ertelenen isler i¢in. Bdylelikle onlar1 unutmazsiniz.

2.6.1. Yonetsel Zamam Etkin Kullanma Yontemleri

Zamanin etkin kullanimi, O6zellikle yoneticilerin 6zen goOstermesi gereken bir
husustur. Yonetici idaresindeki is giicii, hammadde, sermaye, bilgi gibi kaynaklari
verimlilik ve karlilik ilkeleri dogrultusunda bir araya getirerek, isletmenin amaglarini
gerceklestirmeye calisan kisidir. S6zii edilen kaynaklar arasinda gerek kithigi, gerekse
ikame edebilme giicliigii acilarindan yiiksek diizeyde Onem tasiyan biri ydneticinin
zamanidir (Taner, 2005).

Zamanin etkili kullanimi, bagarili yoneticiyi digerlerinden ayiran en 6nemli unsurlar
arasinda kabul edilmektedir. Zamani etkili bir sekilde kullanamayan bir yoneticinin
diger olumlu niteliklerinin (6rnegin, karar verme, liderlik, stratejik diisiinme, analitik
zeka vb.) ise olan katkis1 azalmaktadir (Olger, 1999). Zamanlarin etkili bir bigimde
kullanmayr 6grenmis olan cagdas davranis kaliplarini benimseyen yoneticiler ise,
zamanin Onemli bir kaynak oldugunu bilirler, zaman1 bir rekabet kaynagi olarak
goriirler (Jones, 2000).

Baz1 igyeri ortamlar1 Kesintiler igerebilir; bu kesintilere yonelik i¢in planlama
yapmak, zamani kullanmak i¢in uygun bir strateji gibi gortinebilir. Geleneksel zaman
yonetimi literatiiriinde kesintilerin en biyiik tehlikeleri, planlar1 yok etme, son bitis
tarthini degistirme ve projeleri harap etme potansiyeli olarak uyarilir. Benzer uyarilar
¢ok zaman harcattiran faaliyetlere karsi da yapilir. Ancak, bazi islerin kesintiler igeren
boliimleri vardir, 6zellikle bu nedenle kesintilerin, ortadan kaldirilmasi gerekebilir
(Scarborough ve Lindquist, 1999).

2.5.2.1. Amac¢ Ve Hedefleri Belirlemek

Zaman yonetiminde ilk olarak, hedeflerin belirlenmesi 6nemlidir. Hedefler agikca
ifade edilmeden, zamana gore hedefleri yonetmek, dikkate almak zordur (Rosenthal ve
Tatikonda, 1993). Zamanin yo6netimine iliskin yapilan bir ¢alismada; zamani kontrol
etmenin anahtarinin amagclart belirlemek oldugu vurgulanmakta, amaglarin planlama

siirecinde bir ara¢ oldugu ve amaglar1 basarmaya yonelik kararlar alinarak isler

56



yapildiginda zamanin daha etkin olarak kullanilacagi belirtilmektedir (Huber, 2005;
Akt: Ozdemir, 2006).

Hedefler Olgiilebilir terimlerle ifade edilir. Eger hedeflerinizi 6l¢emiyorsaniz onlar
sadece slogandir (Halis, 2008). Amaclarinizi belirlerken neyi kastettiginizi spesifik
olarak belirtmelisiniz. Gergeklesmesi miimkiin olmayan amaglar kigiyi umutsuz
kilabilir. Amaglarin mutlaka 6ngoriilmiis bir bitis zamani ya da en azindan bir sonraki
asamaya baslayacaginiz kestirilmis bir tarihi olmalidir (Atkinson, 1997).

Isyerinde kendisi ve calisanlar1 icin hedefleri agik secik belirleyip, yapacaklari
islerde kendisinden ve diger ¢alisanlardan neler beklendigini ortaya koyan bir yonetici
hem kendisi hem de calisanlari i¢in zaman kaybin1 6nemli bir oranda yok edecektir.
Yoneticiler boylece diger calisanlar1 da amaglar dogrultusunda yonlendirerek, belirlenen
amaglarin gergeklesmesi yolunda her biri kendileri kadar kararli, istekli ve inancli olan

calisma arkadaslar1 kazanacaklardir (Ozdemir, 2006).
2.5.2.2. Masa Diizeni Ve Dosyalama Sistemi Olusturmak

Yéneticilerin zamaninin dnemli bir boliimii masa basinda gegmektedir. Iyi dizayn
edilmemis gereksiz dokiiman ve biiro malzemeleriyle dolu bir masa yoneticinin is
tizerindeki kontroliinii kaybetmesine, dikkatinin dagilmasina, yorgunluk ve gerginlik
hissetmesine, iiretkenliginin yok olmasina ve 6nemli dl¢iide zaman kaybetmesine neden
olmaktadir (Josephs, 1996). Masanizin iistii bir seyleri saklamak i¢in degil calismak
icindir. Masaniz iizerinde denetim saglamanin en etkin yolu iyi bir dosyalama sistemi
gelistirmektir (Atkinson, 1997).

Masanizi, ihtiyaglarimiza uyan, etkin bir kisisel calisma alani halinde diizenlemek
onemli bir zaman kazandiric1 faktor olabilir (Joseph, 1997). Yoneticinin masasinin
tizerinde gereksiz evraklar veya esyalar bulunmamalidir. Yonetici tarafindan siklikla
kullanilan gereclerin kolaylikla ulasabilecegi yerde olmasinin saglanmasi, giinliik
olaylarla ilgili gelismeleri not alacagi ve izleyecegi bir defterin (giinliigiin) ve bir masa
takviminin elinin altinda olmas1 gerekmektedir (bu {izerine not alinan, yitirilebilecek
nitelikteki seylerin kullanilmamasi anlamina gelmektedir) (Brooks ve Mullings, 1989;
Akt: Sucu, 2000).

Masanin iizerinde bulunan gereksiz kagit ve dokiiman yi1gin1, yonetici lizerinde baski
yapar, gerginligini artirir. YOneticilerin en 6nemli aligkanliklarindan birisi, masalarini

gereksiz evrak yiginlarindan bir an 6nce temizlemek ve gerekli evraklari da en azindan
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diizenli bir sekilde birakmak olmalidir (Sabuncuoglu ve Tiiz, 2008). Iyi bir yonetici,
kagit destelerinin masanin iizerinde yi1gilmasina izin vermez ve Oniine gelen kagitlar1 ya
baskasina iletir, ya da ¢Ope atar (Jones, 2000).

Basit bir dosyalama sistemi olusturmak i¢in yararlanilabilecek bazi yontemler ise
sOyledir (Keenan, 1996):

e Biiyiik projelerde iyi bir etiketleme sistemiyle beraber kutular i¢inde dosyalama,

e Her giin yapilacak alt1 gorev i¢in iizerinde “acil” yazili bir evrak kutusu,

e Alfabetik bir diizende duran, her birinde degisik bir konu saklanan cep dosyalar,

e Belgeleri tarih sirasina gore saklamak i¢in kortikli bir ¢anta,

e Ayrmtili miisteri kayitlarin1 alfabetik olarak ya da iiriinlere gore sirali saklamak
i¢in bir dizi fihrist karti,

e Icine makbuzlarimizi koyacaginiz, iizeri etiketli zarflar,

e Biitiin 6nemli malzemenizi igine koyacaginiz, goz alici renkte (bdylece kolay

kaybolmaz), tizerinde “¢ok 6nemli” yazan bir dosya veya kutu.
2.5.2.3. Calisma Ortaminin Diizenlenmesi

Cagdas igletmecilik anlayisi, insan 6gesini Orglitiin vazgegilmez bir parcasi olarak
kabul eder. Hatta orgiit ¢alisanlart “i¢c miisteri” olarak goriiliir. Modern yonetim
anlayisinda calisanlar isletmenin en 6nemli pargasidir. Onlarin motive olmasi, rahat bir
ortamda c¢aligmalari, is verimine de dogrudan etki eder. Bu nedenle ¢alisma ortamlarinin
ve kosullarinin ¢alisanlara uygun, onlarin islerini rahatlikla yapabilecekleri bir sekilde
diizenlenmis olmast gerekir. Yani calisma ortamlar1 ergonomik unsurlar dikkate
almarak diizenlenmelidir (Ceven ve Ozer, 2012).

Zamanlarini etkili bir sekilde kullanmak isteyen yoneticiler, gereksinim duyduklari
seylere istedikleri anda ulasabilecekleri, ¢alismalarinin istenilmedik anlarda
kesilmeyecegi bir calisma ortamina sahip olmalidirlar. Yoneticilerin ofis diizenlemesi,
caligma masasinin, toplantt masasinin ve koltuklarin konumlandirilmasi, bilgisayarin,
telefonun yerlesimi, dolaplarin konacagi yerin belirlenmesi, tablo-resim ve diger
aksesuarlarin se¢imi ve yerlesimi, hem kullanim hem de ziyaretgilerde yaratacagi etki
bakimindan 6nem tasimaktadir (Sucu, 2000).

Yonetici, etkili bir zaman kullanimi igin, ¢alistigi isyeri ya da biirosunu, kendi evi
gibi diizenlemelidir. Isyerinde calisma ortami ve biiro diizenlenmesi; kullamsli bir

calisma odasi; masalarin kullanigh hale getirilmesi; 1y1 bir dosyalama sistemi; masa ya
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da cep gilinligi kullanilmasi, yazismalarin kisa ve hizli cevaplar verilerek
diizenlenmesi; teknik yonden gelismis kayit ve biiro araclarinin kullanilmasi; evrak ve
belgelerinin hizli okunmasi; yani fiziksel ortamin planlanmasi ya da diizenlenmesi,
yoneticinin zaman kayiplarini biiyiik dl¢iide dnlemektedir (Ozgen, 1998).

Calisma orami diizeni i¢in su Oneriler yapilabilir (Atkinson, 1997):

e [siklandirma yeterli olmalidir. Isik arkanizdan gelmeli, géz alict olmamali ve
ihtiyaciniza gore ayarlanabilmelidir.

e Masanizi, kesintileri tesvik etmeyecek sekilde ayarlaymn. Mesela kapiya tam
karsidan bakmasin.

e Sikca kullandiginiz seyleri, kolay ulasabileceginiz yerlere koyun.

e Fazla daginikliga meydan veren seyleri goz onilinden kaldirin.

e Makul yiikseklikte, rahat ve ayarlanabilir bir ¢calisma koltugu edinin.
2.5.2.4. iletisim Araclarim Etkin Kullanmak

Telefonlar her ne kadar hayatimizi kolaylastirsa da ¢ok zaman bizlere ciddi sekilde
zaman kaybettirebilmektedir. Telefonu zaman acisindan daha ekonomik kullanmanin
ilkeleri sunlardir (Bayramli, 2009; Akatay, 2009):

e Telefonunuzun yaninda bir not kagidi ve kalem bulundurun.

e Telefonda konusmaciy1 “esas konuya” getirmeye calisin.

o Giiniin belli saatlerini telefon gériismelerine ayirin.

e Konugmadan once, goriisiilecek konunun bir taslagi hazirlanmalidir.

o Kelimeler kisa tutulmali, yanitlar kisa verilmeli, goriisme amacina ulastiginda
nazik bir sekilde goriisme bitirilmelidir.

Ayrica kurum i¢inde saglikli sekilde isleyen bir haberlesme sistemi kurulmalidir.
Elektronik postalar, web siteleri, duyuru panolar1 etkin bir iletisim kurmada faydali

olabilir.
2.5.2.5. Astlarin Zamanlarim Yonetmek

Yonetici, sadece kendi zaman sorunlariyla ilgilenmez. Ayn1 zamanda kendine bagh
personel ya da astlarin sorunlariyla da ilgilenmek ve onlar1 yonetmek zorundadir.
Ciinkii yonetici isi, yapan degil fakat isi astlar1 araciligiyla yaptiran kisidir. Astlarin
zaman sorunlari giderilmezse, yonetici kendi zamanimm1 da verimli bir sekilde

kullanamaz (Ozgen, 1998). Yoénetici astlarm zamanlarmi alict davranis bigimlerine
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girmekten kaginmalidir. Kendisi i¢in davetsiz konuklarin oynadig: rolii astlarina karsi
oynamamalidir (Sucu, 2000). Astlarin zaman sorunlar1 gérmezlikten gelinirse, sizin
verimliliginiz de smirlanmis olur. Astlara verilen gorevlerin acik olmasi, onlari
bekletmemek, islerinden alikoymamak gerekmektedir (Mackenzie, 1985).

Ast-iist iligkileri ve iletisiminde aksakliklarin da zaman yitirilmesine neden oldugu
goriilmektedir. YOneticinin astlarim1 makamina gereksiz yere cagirmasi, astlarin
goriismek i¢in sira beklemesine yol agilmasi zaman alir. Astlarin da zamaninin degerli
oldugunun bilincine varilmasi, islerin siirekli, diizenli ve zamaninda yerine getirilmesi,
getirilmesinin ya da getirilmemesinin maliyetini dikkate almak gerekir. Astlarin etkili
calistirilabilmesi ve zaman konusunda duyarli kilinmasi gerektiginden, verilen gorev
acik olmaly, astlar bekletilmemeli, islerinden alikonulmamalidir (Oktem, 1993).

Astlarin zamanlarint etkin kullanmalarin1 saglamak durumunda olan bir ydnetici
onlara yapamayacaklari gorevler vermemeli, onlara iyi tanmimlanmamis isleri
devretmekten kaginmali, yalnizca kendisi tarafindan gerceklestirilmesi gereken isleri
onlara devretmemelidir (Wells, 1993; Akt: Sucu, 2000).

Bir¢ok kurulus zamanin verimli kullanimim tesvik etme ve calisanlarimi zaman
yonetimi konusunda bilgilendirmek i¢in biiylik para harcamalar1 yapmaktadir (Macan,

1994). Bu konuda ¢alisanlara zaman yonetimi seminerleri ve egitimleri de verilebilir.
2.5.2.6. Yetki Devrini Yayginlastirmak

Yetki devri liderligin ¢ok 6nemli bir pargasidir (Farrant, 2005). Yetki aktarmay1
bilmeyen veya bilmesine ragmen kabul etmeyen bir yonetici, hem 6rgiitii, hem yonetimi
sikint1 ve tehlikeye sokabilir (Bursalioglu, 2010). Yoneticinin isini kolaylastirmanin en
giivenilir yolu astlarin yapmasi gereken islerin yine onlar tarafindan yapilmasidir. Yetki
devri zamanin etkin ve verimli kullanilmasini olumlu yonde etkilemektedir. Gergekte,
ise uygun bir asta yapilacak yetki devri yoneticiye zaman kazandirmaktadir. Bu nedenle
yOnetici personelini egitmeli ve ise uygun adam se¢melidir (Seiwert, 1989; Akt:
Giiresci, 2005).

Zamanlarim etkili kullanan yoneticiler ¢cok iyi yetki dagitmak durumundadirlar.
Yoneticiler, kendi iiretkenliklerini engelleyen yonetsel olmayan gorevleri yapmak
(teknik ve idari ayrintilar iizerinde durmak) yerine, bu gorevlerle ilgili konunun
uzmanlarin1 veya bu igle gorevlendirilmis kisileri gorevlendirerek veya onlara yetki

aktararak, hem calisma yiiklerini azaltmak hem de kendilerine projeler gelistirecekleri,
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orgiitiin gelecegini diistinecekleri zaman yaratmak durumundadirlar. Béylece, zaman ve
enerji tasarrufu saglayacak olan yoneticiler, yeteneklerini ve kaynaklarini ise daha fazla
tasima olanagi bulurlar (Sucu, 2000).

Gorev acikca tanimlanmaz, bunu yapacak kisiye duyurulmazsa, goérevin baslayacagi
ve bitirilecegi tarih belirtilmezse, verilen yetki eksik sayilir. Zaman simirlamasi
konulmus bir is daima daha hizli bitirilir (Mackenzie, 1985).

Etkili bir yetki devri i¢in asagidaki ilkelere uyulmalidir (Demirel ve Ramazanoglu,
2005):

e Beklenen performansi tanimlanmis sorumluluklar devredilmelidir.

® Yetenegi olmayan elemana devir yapilmamalidir.

e Isin ve firsatlari esit dagilimi tesvik edilmelidir.

e Bireysel farkliliklarin bilincinde olunmalidir.

e Devredilebilecek ve devredilemeyecek sorumluluklar iyi ayirt edilmelidir.

e Sorumlulugu yerine getirebilecek kadar yetki de verilmelidir.

e Verilen yetki herkese duyurulmalidir.

e Sorumluluk devredilirken ilgili siire¢ dikkate alinmalidir.

e Is bittiginde geri besleme yapilmalidir.

e Nihai sorumlulugun yoneticide oldugu unutulmamalidir.
2.5.2.7. Toplantilar1 Verimli Hale Getirmek

Toplanti, insanlarin belli bir zaman ve yerde bilgi alis-verisi yapmak ya da bir karara
varmak i¢in onceden diizenlenmis bir sekilde bir araya gelmeleridir. Toplantilar pek ¢ok
yararli amaca hizmet ederler. Toplanmadan, hi¢bir ¢calisma grubunu, ekibi ya da orgiitii
yonetmek miimkiin degildir (Benligiray, 2005).

Toplantilar is hayatinin vazgegilmez unsurlarindan biridir. Orgiitlerde alt
kademelerden iiste dogru gidildik¢e yapilan toplantilarin miktar1 artmakta ve {ist
kademe yoneticileri toplantiya daha ¢ok zaman ayirmaktadir. Orgiitsel baglamda
diistintildiiglinde toplantilarin katilimer yonetim agisindan onemli bir yeri vardir. Bu
acidan bir nevi kaginilmaz olan toplantilarin verimli hale getirilmesi, toplant1 yonetimi
ilkelerini bilmeyi ve uygulamay1 gerekli kilmaktadir (Aydogan ve Erdem, 2009).

Toplantilara katilmak ¢ok zamanimiza ve paraniza mal olur. Ara sira toplantilara
katilmak veya diizenlemek yerine telefon konferanslari, tele konferanslar, video

konferanslar yapilabilir (Haynes, 1999).
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Etkin bir toplant1 yonetimi i¢in dikkat edilmesi gerekenler sunlardir:

e Toplant1 glindemi belirlenip katilimcilara gonderilmelidir.

e Toplantiya zamaninda baglanmali, bitimi i¢in siire sinirlamasi konulmalidir.

e Katilimci sayist az olmali ve toplantiya hazirlikli gelmeleri saglanmalidir.

e Giindemin disina tasan konusmalara izin verilmemelidir.

e Toplanti i¢in uygun bir mekan secilmelidir, ihtiya¢ varsa gerekli donanimlar
onceden hazirlanmalidir.

e Etkilesimi artirdig1 i¢cin miimkiinse yuvarlak masa tercih edilmeli, ayakta toplanti
yapilmaya c¢aligilmalidir.

e Toplant1 bitiminde bir sonraki toplantinin yeri ve zamani belirtilmelidir.

e Toplant1 tutanagi ve alinan kararlar zaman ge¢gmeden katilimecilara ulastirilmalidir.
2.5.2.8. Sekreter Hizmetlerinden Etkin Yararlanmak

Bir yoneticinin verimliligine katkida bulunan kaynaklarin higbiri sekreterden daha
onemli degildir (Mackenzie, 1985). Hi¢ kimse bir yoneticiye, en kisa zamanda en
yiiksek verimi saglayabilmesi i¢in giinliik is yiikiiyle basa ¢ikma konusunda, iyi bir
sekreterden daha fazla yardimei1 olamaz (Joseph, 1997).

Gelisen oOrgiit yapilarinda sekreterlik geleneksel bir yap: biitiinligiinden ¢ikip yeni
bir kimlige biirlinmiistir. Bu baglamda sekreter, yonetici sekreteri konumunda
yoneticisini temsil eden, Orgiit i¢i diizlenmeleri yapan, biliro otomasyonunu en iyi
sekilde kullanabilen, kendinden beklenen hizmetleri eksiksiz yapabilen bir kisi
durumuna gelmistir. Ayrica sekreter, sekreterlik hizmetlerinin yam sira, kendisinden
artik belli sorumluluklar listlenmesi ve ¢er¢evesinde kararlar alabilmesi beklenen bir
kisidir (Karademir ve Karakulle, 2012). Giiniimiizde sekreterler yonetim kadrosunun bir
parcast konumuna gelmislerdir ve yoOneticinin ¢alisma ortamini rahatlatict gorevleri
vardir. Ozellikle zamanin ydnetimi konusunda ydneticiye onemli katkida bulunurlar
(Arpaci, 2005).

Bir sekreterin yoneticinin sorumluluk ve faaliyetlerini tam olarak bilme, yoneticinin
yoklugunda ortaya cikabilecek sorunlar1 en iyi sekilde ¢oziimleyebilme, ziyaretgilerle
gerektigi sekilde ilgilenebilme, belgeleri sistematik olarak ayirma ve diizenli sekilde
dosyalama nihayet yazismalar ile ilgilenme vb. becerilerinin olmasi gerekmektedir
(Eroglu ve Bayrak, 1994). Iyi bir sekreter, gercek bir profesyonel ve biiroda en ¢ok

zaman kazandiran kisilerden biri olmalidir. Istenmeyen ziyaretgileri ve telefonlar:
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engellemek, boliintii ve kesintileri engeller, goriismelerin zamaninda yapilmasini saglar,
giinliik haberlesmeleri gerceklestirir, giinliik programlar konusunda uyarici roliinii oynar
(Sucu, 2000).

Sekreterden etkin bi¢gimde yararlanmak igin; sabahlari kisa bir giinliik toplanti
yapilmali, isleri iizerine almasi igin tesvik edilmeli, sorumluluk almaya 6zendirmeli,
giiclii yanlart kullanilmalidir (Joseph, 1997).

Iyi bir sekreterin sahip olmasi gereken ozellikler ise sunlardir (Ramazanoglu vd.,
2005):

e Isletmenin biitiiniine bilgi akis1 saglayacak kadar iletisim araclarindan
yararlanmay1 bilmelidir.

e Yoneticisinin ¢alisma prensiplerine uygun olarak ¢alisma zamanini
diizenleyebilmelidir.

® Yoneticisinin hatirlatmasina gerek kalmadan projeleri baglatabilmelidir.

e Bazi sorunlar1 yoneticiye gotiirmeden ¢ozecek inisiyatife sahip olmalidir.

e Yoneticisinin masasinin tizerinde duran evraklar1 diizenleyebilmelidir.

e Calisma saatine bakmaksizin is bitene kadar calisabilmelidir.

e Gerektiginde bagskalarina yetki verip is yaptiracak kadar yonetim yetenegine sahip
olmalidir.

® Yoneticisi adina arastirma yapabilmelidir.
2.5.2.9. Ziyaretcileri Planlamak

Onemli ve acil durumlar disindaki ziyaretleri denetim altinda tutmak igin su
yontemler kullanilabilir (Demirel ve Ramazanoglu, 2005; Sabuncuoglu ve Tiiz, 2008;
Mackenzie, 1985):

e Bu tiir ziyaretgilerle kapida ya da koridorda konusulabilir.

e Belirli kabul saatleri koyun.

e Ziyaretgilerle gdriisme odasinda goriisiin.

e Ziyaretci ile bagkasinin ilgilenmesi saglanabilir.

e Ziyaretci odaya girerse ayakta ve herhangi bir ikramda bulunmadan konusulabilir.

e Ziyaretciye, “biraz bekleyelim” ya da “iist yonetime danismak gerekir” benzeri
cevaplar vererek goriisme kesilmeye c¢alisilabilir.

e Sekreterinize randevularinizi diizenleme sorumlulugu verin.

e Astlarin odasina siz gidin.
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e Ziyareti zamanla sinirlayin.

e Ziyaretcilerle Once sekreteriniz goriissiin.
e Ziyaretcilerle odanizin diginda goriisiin

e Ayaga kalkarak konusun

e Sekreterinizin ziyaretleri denetlemesine izin verin
2.5.2.10. Teknolojik Gelismelerin Isletmeye Yansitilmasi

Glinlimiliziin bilgi c¢aginda insanlar, toplumlar, sirketler, bolgeler ve iilkeler
arasindaki her tiirlii rekabete hazir olmak i¢in bilim ve teknolojideki hizli degisim takip
edebilmeli ve bunu gerceklestirebilmek icin yasantilarini iyi diizenlemelidirler (Kilbas,
2006).

Giiniimiizde teknoloji bas dondiiriicii bir hizla gelismektedir. Ornegin; giiniimiiz is
giiciiniin iletigim araglar1 siiphesiz on y1l 6ncesinden farklidir. Eskiden liikks ya da statii
sembolii olarak goriilen ¢ogu ara¢ giiniimiiz is diinyasinda ¢ok gereklidir. Dolayisiyla
her giin kullandigimiz zaman1 maksimize etmek i¢in, artik teknoloji etkin bir sekilde
kullanilmahdir (Bly, 1999; Akt: Karaoglan, 2006). Diger yandan bilgisayar
sistemlerinin hizli gelismesi, internet kullanimi1 ve cep telefonlarinin ortaya ¢ikmasi ile
birlikte yasanan teknolojik gelismeler de isletmeleri zaman yoniinden etkin bir duruma
getirmektedir. Bu teknolojik gelismeleri takip ederek isletmelerine yansimasini saglayan
yoneticiler isletmelerinin verimliligini ve rekabet giiclinii arttirarak tiiketici ihtiyaclarina
en kisa siirede cevap verebilmekte ve hayatta kalabilmektedirler. Yoneticilerin rekabet
piyasasinda isletmelerinin yasamalarina yardimeci olan teknolojik yeniliklere karsi
uyanik olmasi giiniimiiz enformasyon ¢aginda bilginin elde edilmesinde isletmelere hiz
kazandirmaktadir (Ozdemir, 2006).

Telesekreterler, miisterileriniz ve is arkadaslariniz i¢in bir hizmettir, 6zellikle
telefonunuza cevap verecek kimse yokken ¢ok yardimci olurlar. Faks makineleri ¢ok
daha hizli, esnek ve ucuzdur ve bir toplant1 yapmak yerine onu kullanabilirsiniz. Kii¢iik
taginabilir ses kaydediciler, diisiinceleri not etmek ve dikte etmek icin yararh aletlerdir

(Scoot, 1995).
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2.6. ZAMAN VE KULTUR

Diinyay1 olusturan ve paylasan insanlar, ¢esitli yonlerden (irk, dil, din, kiiltiir, iilke,
sosyal grup vb.) birbirinden farklilasan toplum, ulus, grup ve kiiltiirlerin tiyeleri olarak
yasantilarint  slirdiirmektedir. Her ne kadar iginde yasanilan 2000°li yillarda,
kiiresellesme siirecine bagl olarak insanlar, toplumlar, uluslar ve kiiltiirler arasindaki
iliski ve etkilesimler, gegmise oranla olduk¢a artmis olmasina karsilik, s6z konusu insan
gruplarinin yasanti, diisiince, duygu ve davraniglar yoniinden birbirinden farkli olduklari
da bir¢ok arastirmada ortaya konulmustur (Sigsman, 2007).

Kiiltiir su anin ve gelecegin belirleyicisidir; ¢linkii degerler biitiiniidiir. Kiiltiir bir
liiks fazlalik olmayip, ekonominin de i¢inde oldugu toplumun ilkelerini belirler (Kilbas,
2013). Ogzellikle gelismis iilkelerde kullanilan yiiksek teknolojiden ve hizli yagam
temposundan dolay1r 24 saatin daha hizli yasandigimi sdylemek miimkiindiir. Bazi
bireyler, giiniin kisaligindan sikayet etmektedirler. Daha az gelismis tlkeler ile sicak
iklime sahip iilkelerde ise yasamin daha yavas aktigi, giin icerisinde uyku saatlerine
dahi zaman ayrildigi gozlenmektedir. Bu agidan zaman yonetimi, kiiltiir ile ilintili bir
kavramdir (Kiigiikaltan vd., 2013).

Her insan, grup, orgiit ve kiiltiir zaman kavramini farkli sekilde algilar. Bir kiiltiir
gecmis, simdiki zaman veya gelecege yiiksek derecede 6nem verebilir, faaliyetleri bu
anlayisa gore odaklanabilir ve kararlar1 tizerinde etkili olabilir (Passig, 2004).

Sunulan ussal (rasyonel) ve ideal modellerin olusumu, her {lilkenin kiiltiiriiyle
belirlenmektedir. Her kiiltlir, zamanin niteligi, gegmis, su an veya gelecek lizerine
varsaymmlar ve yonelimler tasir (Schein, 1989; Akt: Oktem, 1993). Ornegin, A.B.D. de
yoneticilerin ¢ogu, zamani, sonsuz dogrusal bir ¢izgide randevulara ve diger bdliimlere
boliinebilen fakat, bir anda yalnizca bir seyin yapilabildigi “tekdizi” (monochronic)
olarak gdérmektedir (Hall, 1977; Akt: Oktem, 1993).

Hall ve diger arastirmacilar tarafindan yapilan antropolojik calismalarda, tekdizi
(monochronic) zaman, dogrusal, somut ve parcalar halinde bdliinebilir olarak
tanimlanmis, ekonomik zaman yaklagimiyla uyumlu bulunmustur (Hall ve Hall, 1987;
Akt: Scarborough ve Lindquist, 1999). Tekdizi (monochronic) zaman kullanimi,
programimizi giinliik enerji ritmimize gore planlamayr vurgular. Buna karsilik, ¢cokdizi

(polychronic) zaman kullamimi iki ya da daha fazla faaliyetin ayn1 zamanda
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yiritiilmesidir; faaliyetleri arasinda gegis yapilabilir ve iki faaliyet de verimli olabilir
(Scarborough ve Lindquist, 1999).

Diyelim ki, bir saat i¢inde birden ¢ok sey yapilacaksa, saati gerek duydugumuz kadar
birime boleriz. Zaman kagirildiginda geri gelmeyen degerli bir varliktir. Bunun tam
tersine, bazi Avrupa ve Orta Dogu Kkiiltiirlerinde zaman, bir duvar saatinin
tamamlandigindan, 6te bir uzay tiirii olarak tanimlanir, ayn1 anda birgok sey yapilabilir.
“Cokdizi” (polichronic) bi¢iminde anlasilir. Hatta daha u¢ 6rneklerde, Asya tarzi zaman
kavrami “bi¢cimde olduk¢a ¢embersel asamalar” gibi goriiliir. “Bir mevsim digerini
izler, bir hayat digerine yol acar” diye diigiiniiliir. Bu tiir zaman igleten yonetici, ayni
anda astlar, akranlar ve tstleriyle ugrasirken, her bir is tamamlanincaya dek siiphe
yargisini  siirdiiriir. Iligkiler verimlilikten daha onemli olabilir. Bu yiizden is
tamamlamak ya da zamaninda olmaya A.B.D.’deki gibi deger verilmeyebilir. Cok dizili
zaman kullanimi A.B.D.’de de olabilir. Ama burada O6nemli olanin hangi zaman
kavraminin kullanildig1 degil, belirli bir zamanda uygun olan kavram iizerinde grup

tiyelerinin uzlagma diizeyi oldugu vurgulanmaktadir (Oktem, 1993).

Tablo 2.3. Zaman Yoénetimi ve Kiiltiir (Mancini, 2003; Akt: Pinar, 2009)

Birinci Tiir: Dogrusal ikinci Tiir: Ortiismeli
- Ayni anda bir gorev/ birey -Ayni anda bir¢ok gorev/ birey
- Kesin programlar - Kayip programlar
- Dakik - Dakik degil
- Agik ve kesin hedefler - Genellikle belirsiz hedefler
- Gorev temelli - Insan temelli
- Aktif ve yapilandirilmis - Rahat ve sakin
-Isyerinde sosyallesme hos karsilanmamakta -Isyerinde sosyallesme goriilmekte

-Is, sabah gec saatlerde baslayip giin icerisinde gec

- Is, giin igerisinde erken baslayip erken bitmekte saatlerde bitmekte

- Etkinlik degerlidir - Insanlar daha az degerli

-Prosediirler ve rutin igler net bir bigimde -Prosediirler ve rutin igler tam olarak
tanimlanmistir. tanimlanmamustir veya takip edilmemektedir.
Ornekler Ornekler

ABD, Kanada, Almanya, Isvicre, Iskandinavya Afrika, Ortadogu, Latin Amerika, Giiney Italya,
tilkeleri Yunanistan

66




Cin'de iki mesafe arasini 30 giinliik yolculuktan, 48 saate indirecek hizli tren projesi
heyecanla anlatilirken gruba yaklasan bir Cinli; "Peki, diger 28 giinde ne yapacagiz?"
sorusunu yoneltmis! Bir Alman atasozii de; “Ahmaklar zaman kaybetmenin, akillilar ise
zamani kazanmanin ugrasimi i¢indedirler.” der. Bu iki sozii dikkate aldigimizda,
tilkelerin genel durumlarinin tezahiirlinii gérmekteyiz diyebiliriz, her ne kadar bugtinkii
Cin eski Cin olmasa da (Fidan, 2011). Buna karsilik Amerikan toplumu zamana asiri
derecede takintilidir. Bu toplumda zaman para demektir ve onu her zaman en iyi sekilde
kullanmaya calisir. Bos zaman konusunda asla rahat degildirler. Zamanin bosa
geemesine izin vermek bu toplumun zaman anlayisinda yoktur. Yapilandirilmamas, israf
edilmis, bitmis zaman kisileri rahatlikla hasta edebilir ve genellikle zamani ¢ok kiymetli
bir varlik olarak goérmiislerdir (Gini, 1998).

Bazi1 Dogu ve Giiney Amerika kiiltiirlerinde, programlarda belirtilen saatten bir ya da
iki saat sonra bir toplantiya gitmek normal karsilanmakta iken Avrupa ve ABD’de bir
randevuya ge¢ gitmek biiyiik bir eksiklik olarak kabul edilmektedir. Kiiltiirlimiizde ise
vakit nakittir 6zIlii soziiyle zamana ¢ok deger verilmistir. Genel kiiltiiriimiizde zaman
cok Onemli bir kaynaktir. Bu anlamda Peygamberimiz Hz. Muhammed’in bir¢ok sozii
bulunmaktadir. Bunlardan birisi “Sikisiklik gelmeden bos zamanin, ihtiyarlik gelmeden
gencligin, yoksulluk gelmeden varligin ve 6lim gelmeden hayatin kiymetini bilin.”
seklindedir (Fidan, 2011).

Zamana iliskin bakis ge¢mis, simdi ve gelecek big¢iminde ortaya cikar. Gelecege
doniik kiiltiirlerde planlar, gelecekte getirecekleri yararlar cergevesinde degerlendirilir.
Japon ve Amerikan toplumlarinin gelecege yonelik olduklart sdylenebilir. Tiirk toplumu
ise hizli kiiltiirel gegmis asamasinda hem gegmise, hem gelecege doniik isaretler
vermektedir. Bazi toplumlarda kesinligi tartisilmayan bir 6l¢ii durumundaki zaman
Dogu toplumlar i¢in olduk¢a esnek bir kavramdir. Dogu toplumlart zamani Bati
toplumlar1 benzeri ¢ok kiigiik pargalara bolmezler (Sargut, 2001).

Cagin gerisinde kalmis geleneksel toplumlarda zaman, olduk¢a esnek, bitimsiz bir
kaynak gibi goriiliir. Zaman O©ldiirmek, zamani bos seylerle gecirmek, zamanin
gecmediginden yakinmak bu toplumlara 6zgiidiir. Ornegin kirsal alanlardaki ekonomik
faaliyetlerin bircogu o boélgenin soyo-ekonomik ve kiiltiirel yapisina bagli olarak
mevsimlik olup yazin c¢alisilmakta ve kis bos olarak gecirilmektedir. Bu nedenle

geleneksel (tarim) toplumlarinda zaman genel olarak mevsimlerle ifade edilmektedir.
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Modern (sanayi) toplumunda her seyin makinelesmesiyle beraber tek sorun zaman
kisithiligr gibi gorilmektedir. Bilgi (post-endiistriyel) toplumunda zamanin 6nemi daha
da artmis ve zamanin arkasindan yetisilemez duruma gelinmistir. Bu nedenle geligsmis
toplumlarda zaman, mekanik bir silire¢ olarak algilanmakta, dakika ve saniyelere
boliinmekte, belli islerin belli bir zaman diliminde gergeklestirilmesi gerekli goriilmekte
ve planlanmaktadir (Karsli, 2004).

Gelismis tilkelerle gelismemis lilkeler ayiriminda temel Olgiitlerden biri de zamanin
kullanilma bi¢imidir. Gelisen toplumlarda zaman etkili ve verimli sekilde kullanilirken,
gelismemis toplumlarda zaman hovardaca israf edilmektedir. Dolayisiyla “zaman
savurganligi” gelismemis tilkelerin temel 6zelliklerinden biridir. Bir ise iyi baslayip
sonunu getirememe, plansiz programsiz c¢aligsma, ayrintilara bogulma, islerin yarida
birakilmasi, sistemsiz ve daginik ¢alisma, yetersiz kisilerle yapilan isler, asir1 sosyal
iligkiler, uzun toplantilar, uzun goériismeler, randevu geleneginin olmayis1 ve benzeri
ozellikleri gelismemis toplumlarda gorebiliriz. Pek tabii ki bu durumlarda zaman
savurganligi sik¢a yasanmaktadir (WEB_2, 2014).

Kalkinmis iilkelerin, gelismislik icinde bocalayan iilkelerden gozle goriiniir fark,
zamani degerlendirmekteki kararlilik ve bilingli olmalarinda yatmaktadir. Bu tiir tilke
insanlarinin anlayislarinda, ilk cag filozoflarindan Hilon’un bir sirr1 saklamak, bir
yemini tutmak, vaktini bosa harcamamak, hayatta en zor ii¢ seydir s6ziine uygun olarak,
zamanin bosa harcanmasi cepteki nakit paranin ile esdeger sayilmaktadir. Kalkinmis ve
sanayilesmis iilke insan1 zamani lineer diiz ¢izgi halinde tek istikamette akip giden ve
geri doniilmez bir nehir olarak idrak eder. Dogu kiiltiiriiniin insan1 ise, zamani tekrar
tekrar yenilenen bir donme dolap olarak algilar. Bu anlayisa gére, zaman yenilenen bir

ozellige sahip oldugundan nasil olsa tekrar gelecektir (Karakiigiik, 2008).

2.7. BOS ZAMAN ETKINLIKLERI

Etkin zaman yOnetimi modern yoneticinin hayatin1 daha anlamli ve yasanabilir hale
getirmesinde kullandigi bir kurtulus recetesi olarak goriilebilir. Fakat etkin zaman
yonetimi, siirekli ¢alismak demek degildir. Is hayat: ile is dis1 ugras ve aktiviteler
arasinda denge kurabilen yoneticiler, hayatina diizen getirebilecek ve mutlu
yasayabileceklerdir. Aksi takdirde, dinlenme enerji toplama, hobilere zaman ayirma gibi

etkinlikler ve ihtiyaglar i¢in zaman ayiramayan yoneticiler, stirekli is baskisi altinda
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stres ve gerginlikler icerisinde basarisiz ve sagliksiz bir yasam siirebileceklerdir (Soysal
2009).

Zaman kullanmay1 bilmek, insan sahsiyetinin en gecerli alt yapisini olusturmaktadir.
Iyi bir isi veya meslegi icra eden bir profesyonel gibi zaman iyi kullanilmalidir. Bu aymi
zamanda c¢agdas, modern, bilgi toplumunun insani i¢in gerekli olan bir degerdir
(Karakiigiik, 2008).

Bos zaman genelde c¢alismayla ilintili goriilmiistiir. Isten artan, geriye kalan,
baglayicilik ve zorunluluktan uzak bir zaman olarak tanimlanmistir. Bu zaman dilimi,
kisinin 0zglir iradesiyle, kendi istenciyle kullanacagi, tasarrufta bulunacagi bir zaman
olarak goriilmistiir (Parker, 1995; Akt: Aytag, 2004). Bos zaman; kisinin ¢alismadigi,
yasam zorunluluklarinin ve bigimsel gorevlerinin disinda kalan ve kendi istegi yoniinde
harcayabilecegi zamandir. Bos zaman, zorunluluklarin en simirh diizeyde tutuldugu ve
kisinin zamaninin ¢ogunun bos oldugu bir yasam, bir olasiliktir. Toplumsal degerleri ve
onu ¢dziimlemeye yonelik genis bir bakis agisini igerir (Kilbas, 2010b).

Endiistriyel gelisme ile bos zamani1 degerlendirme arasinda yakin bir iliski vardir.
Yenicag, pek c¢ok yeni etkinlik tiiriine istem yaratmistir (Kilbas, 2010b). Modern
toplumlardaki insanlar, is streslerinden uzaklasmak i¢in yalnizca dinlenmeye degil is
disindaki faaliyetlere ve tatminlere de ihtiya¢ duyarlar yani bos zamana ihtiya¢ duyarlar.
Modern anlamda bos zaman, ¢ok sayida c¢alisan insanin zevk aldigi, kabiliyetlerini
gelistirdigi veya eglendigi, is disindaki olumlu faaliyetlerdir. Modern bos zamanin, ayirt
edici karakteri de sadece pasif olarak zaman gec¢irmek degil, faaliyet ve yaraticiliktir
(Stizer, 2000).

Insan bos zamanlarinda dinlenme, eglenme, sosyallesme, kisisel gelisimini
gerceklestirme, kiiltlirel faaliyetlerde bulunma gibi etkinliklerle kisisel begeni ve
tercihleri dogrultusunda katilmaktadir (Soysal, 2009).

Yoneticiler, islerine, ailelerine, arkadaslarina ve kendilerine yeteri kadar zaman
ayirarak dengeli bir yasam siirdiirmek durumundadirlar. Dolayisiyla, zamanlarini etkili
bir bigimde kullanmak durumunda olan yoneticilerin, onu yalnizca ¢ok ¢alisarak degil,
kendilerini gelistirmek, yenilemek ve iiretkenliklerini arttiracak sekilde kullanmalar1 s6z

konusudur (Sucu, 2000).
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2.7.1. Bos Zaman Kullanim

Bos zaman kavrami insanligin teknolojik, sosyo-kiiltiirel ve ekonomik gelismesine
paralel olarak sekillenmistir. Sanayilesme donemlerinde calisan gruplar ¢ok da fazla bos
zaman bulamazken, son yiiz yil i¢inde, yillik ¢alisma siiresinin 3000’den 2200 saate
indirilmesi ile dinlenme ve bos zaman siireleri 6nemli miktarda artis kaydetmistir
(Hacioglu vd., 2003). Diger taraftan bos zamanlarin degerlendirilme sekli ve yonii de bu
siirece bagli olarak onemli degiskenlik gostermistir. Sanayi devriminin baslangig
donemlerinde calisanlar bos zamanlarin1 ancak dinlenmek ve fiziksel giliclerini geri
kazanmak i¢in degerlendirirken, gilinlimiiz modern insan1 bos zamanlarin1 eglenmek,
kiiltiirel faaliyetlerde bulunmak, kisisel 6z bakimlarin1 yapmak gibi katilimlarinda
serbest olduklari faaliyetlerde gegirir duruma gelmistir (Soysal, 2009).

Farkl kiiltiirlerde rekreasyon etkinlikleri de farklilik gdsterebilir. Bu etkinliklerden
hangisinin segilecegi, olanaklara ve yeteneklere baglidir. Ogrenim diizeyi yiikseldikge
de bos zamanlarda okuma ve kiiltiirel etkinliklerin 6nemi artmaktadir. Bu etkinliklere
katilim bireysel se¢imlere bagl oldugundan; kisilik yapisi, cinsiyet, yas gruplari, gelir
durumu, ugrast bicimleri, kirsal ve kentsel niteliklere gore farklilasirlar (Kilbas,
2010Db).

Bos zamanlar1 degerlendirme etkin ve edilgin bi¢gimde olabilmektedir. Etkin
degerlendirmenin, bireyin ve toplumun gelismesine yararli ve olumlu katki yaptigi
sOylenebilir. Bu kapsamda etkin degerlendirmelerin basinda, toprak ve bahcede ¢alisma,
elisi, sanat, halk oyunlari, spor, 6grenme ve tanima amac1 geziler, kitap okuma, yazma,
her tiirlii konunun zihinsel gelisme ve yaraticiligl uyaracak bi¢imde tartigilmasi gibi
etkinlikler sayilabilir. Edilgin degerlendirme durumunda ise insan ¢ogunlukla izleyici
durumundadir. Ancak kisinin amaci, se¢imi, beklentisi, egilimi dogrultusunda etkin
bicime dontisebilir. Televizyon seyretmek, radyo dinlemek, spor gosterine, maga,
sinemaya, tiyatroya gitmek, arkadaglarla konugmak, gezmek bu tiir degerlendirmeler
arasinda yer alan etkinliklerdir. Bu tiir degerlendirmeler disinda amagsiz, basibos gezip
tozma, evde kahvede ya da barlarda eglenmek, oyun oynama, internette sorf yapmak
gibi ugraslar da bos zaman gec¢irme yolu olarak goriilebilir. Bu tiir ugraslarin kisiligin
gelismesinde ve yeteneklerin agiga ¢ikartilmasinda ¢ok fazla katki sagladigi

diisiiniilemez (Koknel, 1995).
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Rekreasyon, bireyde doyuma ulagma ve iyi olmaya yonelik gelisen bir duygudur.
Ustiinliik, giicliiliik, canlilik, kabul gérme, basari, kisisel deger ve zevk almadan olusan
bu duygu, olumlu 6z imaj1 giiglendirir (Kilbas, 2010b). Bos zaman faaliyetleri; insanin
ruh saghgmin gelismesini ve diizenlenmesini, yeteneklerin kesfedilmesini ve
gelistirilmesini saglar, mutluluk verir, yasamay1 gelistirme amacidir, sosyal amaclara
yardimci olur, yeni bilgi ve beceriler kazandirir, ¢aligmay1 verimli kilar, verimliligi
arttirir ve iiretime hizmet eder (Ergin, 1974; Akt: Siizer, 2000).

Bos zaman etkinlikleri su sekilde gruplandirilabilir (Karakiigtik, 2008):

e Miizik ugrasilari

e Dans faaliyetleri

e Sanat ve kiiclik el becerileri

e Spor ve oyun

e Sahne calismalari

e Acik hava etkinlikleri

e (esitli etkinlikler (bahge isleri ve ¢igekeilik, tartisma ve forum, kagit oyunlari,
zihinsel oyunlar, hobi kuliipleri)

2.8. OKUL YONETIMI

Okul yOnetiminin 6nemi, aslinda, yonetimin gorevinden dogmaktadir. Yonetimin
gorevi, Orgiiti amaglarina uygun yasatmaktir. Okul yoOnetiminin gorevi, okulu
amagclarina uygun yasatmaktir (Bursalioglu, 2010).

Okul yonetimi, bir bakima, egitim yonetiminin sinirh bir alanda uygulanmasidir. Bu
alanin smirlarini, genellikle, egitim sisteminin amaglari ve yapisi ¢izer. Egitim yonetimi
nasil yonetimin egitime uygulanmasindan meydana geliyorsa, okul yonetimi de egitim
yonetiminin okula uygulanmasindan meydana gelmektedir (Bursalioglu, 2010). Okul
yonetimi, egitim yoOnetiminin genel kavram ve siireclerinin okul diizeyinde
uygulanmasini konu edinir. Okul yonetimi bir okulun amag¢ ve politikalarim
gerceklestirmek lizere madde ve insan kaynaklarini orgiitler, esglidiimler ve yonlendirir

(Balci, 2005; Akt: i1gan 2010).
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2.8.1. Okul Orgiitiiniin Ozellikleri

Okul kiiltiiriin zorunlu kildig1 bir orgiittiir. Amag siireclerinin modasi ge¢mis olsa
bile, miisteri bulabilen bir kurumdur. Bu 6zelligi okulun degisme ve yenilige karsi
yiiksek ilgi ve kabul gormesini engellemektedir. Biitiin orgiitler gibi okul da cok
amagladir. Yani okulun amaci sadece egitim ve 6gretim degildir (Bursalioglu, 2010).

Bursalioglu’na (2010) gore okul orgiitlinlin baslica 6zellileri sunlardir:

e Uzerinde galistigt hammaddenin toplumdan gelen ve topluma giden insandir.

e Okulda gesitli degerler bulunmakta ve catismaktadir.

e Okulun {iriiniinti degerlendirmek giictiir.

e Okul 6zel bir gevredir.

e Okul cevredeki biitliin formal ve informal orgiitlerin ya yon verdigi, yahut
etkiledigi bir orgiittiir.

e Diizenlenmis gruplarin kendi yararlarini korumak i¢in, okulun fikir bagimsizligini
sinirlamaya g¢alistiklart ve bazen bagarili olduklari goriliir.

e Okul, kiiltiir degismesini saglayan orgiitlerin baginda gelir.

e Her oOrglit gibi okulun da kendine 6zgii bir kisiligi olur.

2.8.2. Okulun Gorevleri

Okullarin etkililigi, egitimsel gelisme sansi olanlara izin vermede ve yeterli bireysel
davraniglar1  kazandirmada oOnemli bir etkendir. Okullara yasal olarak verilen
sorumluluk, Ogrencilerin “ahlaksal, kiiltiirel, zihinsel, fiziksel ve ruhsal” olarak
gelistirmektir (Kilbas, 2006). Okullarin birey ve toplum acgisindan bakildiginda
istlendigi bircok gorevi vardir. Bu gorevlerden en temel olanlar asagida verilmistir
(Saglam, 2010):

e Okullarin toplumun kiiltiirel mirasim1 gen¢ kusaklara aktarma ve bireyleri
toplumsallagtirma goérevi vardir.

e Okullar toplumda egemen olan mevcut siyasal diizeni korurlar ve devamini
saglamaya ¢aligirlar.

e Okullarin diger bir gorevi de dgrencileri ilgi ve yetenekleri dogrultusunda segmek,
yoneltmektir.

e Okullar toplumsal kalkinmay1 saglamakla da gorevlidirler.
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2.8.3. Okul Yoneticileri
2.8.3.1 Miidiir

Okul egitim sisteminin en islevsel parcasidir. Okulun ayricalikli, etkili ve 6zel
konumu, ayni zamanda okul yoneticiligini de 6n plana ¢ikarmaktadir (Ag¢ikalin, 1998).
Okul miidiirii okulu yoneten kimsedir. Okul miidiirii okulun amaglarina ulagmasi igin
gerekli olan maddi kaynaklar1 ve insan kaynaklarini en verimli sekilde kullanmaktan
sorumlu kisidir (Saglam, 2010).

[Ikdgretim kurumu, demokratik egitim-6gretim ortaminda diger ¢alisanlarla birlikte
miidiir tarafindan yonetilir. Okul midiiri; ders okutmanin yaninda kanun, tiizik,
yonetmelik, yonerge, program ve emirlere uygun olarak gorevlerini yiirlitmeye, okulu
diizene koymaya ve denetlemeye yetkilidir. Miidiir, okulun amaglarina uygun olarak
yonetilmesinden, degerlendirilmesinden ve gelistirmesinden sorumludur (MEB

ko gretim Kurumlar1 Yénetmeligi, 2003).

2.8.3.2. Miidiir Yardimcisi

Miidiir yardimcilari miidiiriin en yakin yardimcisidir. Miidiiriin olmadig1 zamanlarda
miidiire vekalet eder (MEB Ilkogretim Kurumlar1 Yénetmeligi, 2003).

Midiir yardimcisi, ders okutmanin yaninda oOkulun her tiirli egitim-6gretim,
yonetim, 0grenci, personel, tahakkuk, tasinir mal, yazigsma, sosyal etkinlikler, yatililik,
bursluluk, giivenlik, beslenme, bakim, nobet, koruma, temizlik, diizen, halkla iligkiler
gibi isleriyle ilgili olarak okul miidiirii tarafindan verilen gorevleri yapar. Miidiir
yardimcilart bu gorevlerin yapilmasindan ve okulun amacglarina uygun olarak

isleyisinden miidiire karsi sorumludurlar (MEB Ilkdgretim Kurumlari Yonetmeligi,

2003).

2.9. ILGILI ARASTIRMALAR

Bu bdliimde, yurt i¢inde egitim alaninda yapilmis zaman yonetimi aragtirmalarina
kisaca yer verilmistir.

Alay (2000) tarafindan ODTU’de 6grenim goren 1 ile 4. simflar arasindaki 361
ogrenciyle yapilan arasgtirmada, orgencilerinin zaman yonetimi becerileri ile akademik
basarilar1 arasindaki iliski belirlenmeye calisilmigtir. Sonuglar akademik basari ile
zaman planlamasi ve toplam zaman yonetimi arasinda pozitif anlaml bir iliski oldugunu

gostermistir. Ayrica sonuglar zaman tutumlar ile akademik basar1 arasinda anlamli bir
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iliski olmadigini, zaman becerilerinin akademik basari ile ilintili oldugunu ve kiz
ogrencilerin zaman planlamasi ve toplam zaman yonetiminde erkek 6grencilerden daha
basarili olduklar1 goriilmiistir.

Yavuz ve Siinbiil (2002), tarafindan yapilan ¢alismada ilkégretim okulu yonetici ve
Ogretmenlerinin denetim odagi, isdoyumu ve 6zliik niteliklerinin zaman yonetimleri ile
olan iligkisi incelenmistir. Konya il merkezinde bulunan 110 ilkdgretim okulu yoneticisi
ve 328 O6gretmeniyle yapilan arastirmada ilkogretim okulu 6gretmenlerinde cinsiyet,
mesleki kidem ve denetim odagi ile zaman yoOnetimleri arasinda anlamli bir iliski
bulunmamistir. Isdoyumlar1 ile zaman yonetimleri arasinda anlamli bir iliski
bulunmustur. Ilkégretim okulu yoneticilerinde ise; mesleki kidem, denetim odaklar1 ve
isdoyum diizeyleri ile zaman yonetimleri arasinda anlamli bir iliski bulunmamustir.
Cinsiyete gére zaman yonetiminin “personel islerine ayrilan zaman” boyutunda erkek
yoneticiler lehine farklilik tespit edilmistir.

Kocabas ve Erdem (2003), Milli Egitim Bakanligi Hizmet ici Egitim Dairesi
Bagkanligi’nca diizenlenen yonetici kursuna katilan ve Elazig, Malatya, Bingdl, Mus ve
Tunceli illerinden gelen 117 6gretmen lizerinde yaptigi arastirmada, gruplar arasinda
anlamli farkliliklar bulunmamistir. Arastirmada yonetici adayr Ogretmenlerin genel
olarak zamanlarini iyi yonettikleri ortaya konulmustur. Bunun yaninda “yararsiz
goriismelere hayir diyebilme” ve “ziyaretgiler i¢in belirli saatler ayarlama™ gibi zaman
yonetimi agisindan anahtar rol oynayan konularda Ogretmenler zamanlarini kontrol
edememektedirler.

Erdem, Piringci ve Dikmetas (2004) tarafindan yapilan “Universite Ogrencilerinin
Zaman Yonetimi Davranislari Ve Bu Davranislarin Akademik Basari ile Iliskisi” adli
caligmada, Ogrencilere en ¢ok zaman kaybettiren faktorlerin basinda televizyon izleme
ve radyo dinleme geldigi bulunmustur. Ogrencilerin genel zaman y&netimi puani orta
diizeyde bulunmustur. Zaman yonetimi ile ilgili kitap ve makale okumanin 6grencilerin
zamanlarin1 1yi yonetmede etkili oldugu ve zaman yonetimi davranislart ile basari
puanlar1 arasinda anlamli pozitif iliski bulunmustur.

Ozkilig ve Korkmaz (2004), Bursa ilindeki ortadgretim kurumlarmda gorev
yapmakta olan 120 6gretmen {izerinde yaptig1 ¢alismasinda katilimci1 6gretmenlerin ders
oncesinde ve ders sonrasinda 0gretmenin yapmasit gereken zamanin etkin kullanimia

yonelik baz1 davraniglar yerine getirdikleri, bir kisminin ise gerceklestirmedikleri,
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katilimc1 6gretmenlerin verdikleri yanitlarda alanlarina ait egitim programindan ve bu
programa ayrilan siireden kaynaklanan bazi ufak degisikliklerin gozlendigi, katilimci
O0gretmenlerin ¢ok azinin zaman yonetimi ile ilgili bir etkinlige katildig1 ve bu konu ile
ilgili bir materyal okudugu belirlenmistir.

Erdul (2005), iiniversite 6grencilerinin zaman yonetimi becerileri ile kayg: diizeyleri
arasindaki iligkiyi saptayabilmek i¢cin 2003-2004 6gretim yilinda Hacettepe, Dokuz
Eyliil, Uludag, Anadolu ve Siileyman Demirel Universitesi’nde dgrenim gdren 322
Ogrenci lizerinde arastirma yapmis. Sonug olarak zaman yonetimi becerileri ile zaman
yonetiminin “zaman planlamas1” ve “zaman harcattiricilar” alt boyutlarinda cinsiyete
gore anlaml bir farklilik bulmustur. Zaman tutumlari alt boyutunda ise cinsiyete gore
anlamli bir farklilik bulunmamustir.

Ozgelik (2006), Istanbul ilindeki moda egitimi veren 20 okuldaki 48 Ogretmen
lizerinde yaptig1 aragtirmada, 6gretmenlerin tamaminin zamanin énemi hakkinda yeterli
bilince sahip olduklarmi bulmustur. Ogretmenlerin ders zamanlarini etkili hale getirmek
icin c¢esitli yontem ve materyalleri kullandiklarini, planlarimi gereksiz ayrintilardan
ayirarak hazirladiklarini bulmustur.

Demirtas ve Ozer (2007), egitim fakiiltesinin 15 programinda dérdiincii smifta
okuyan toplam 438 6gretmen adayi iizerinde yaptigi arastirmada 6gretmen adaylarinin
zaman yonetimi becerileri ile akademik basarilar1 arasinda olumlu yonde ve anlamli bir
iliski bulunmustur. Kiz 6grencilerle erkek 6grencilerin zaman yonetimi becerileri ve
akademik basarilari arasinda iliski agisindan kiz 6grencilerin lehine anlamli bir farklilik
bulunmustur.

Iscan (2008), iiniversite dgrencilerinin zaman yonetimi beceri diizeylerini ve bu
becerilerin, 6grencilerin akademik basarilar1 tizerindeki etkisini belirlemek i¢in 2007—
2008 dgretim yilinda Pamukkale Universitesi’nde 6grenim goren 375 dgrenciyle yaptigi
calismada Ogrencilerinin zaman yonetimi becerilerinin orta diizeyde oldugunu,
ogrencilerinin zaman yonetimi becerilerinin, cinsiyet, 6genim gordiikleri fakiilte, sinif
ve yasadiklar1 yer degiskenlerine gore farklilik gdstermedigini; ogrencilerinin zaman
planlama becerilerinin, cinsiyet, yas, 6genim gordiikleri fakiilte, sinif ve yasadiklar yer
degiskenlerine gore farklilk gdstermedigini  bulmustur. Ogrencilerinin  zaman
diismanlar1 ile basa ¢ikabilme diizeyleri, cinsiyet, yas, 6grenim gordiikleri fakiilte, sinif

ve yasadiklari yer degiskenlerine gore farklilik gdstermemektedir. Ogrencilerinin zaman
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yonetimi becerileri, tim alt boyutlar1 ile 6grencilerin akademik basarilarini anlaml
diizeyde yordayabilmektedir.

Gozel (2009), Denizli ilinde ¢alisan 468 ilkdgretim okulu 6gretmenlerinin katilimi ile
gerceklestirildigi arasgtirmasinda ilkogretim okulu Ogretmenlerinin genel zaman
yonetimi hakkindaki goriisleri yiiksek diizeyde ¢ikmistir. Ogretmenlerin genel zaman
yonetimi hakkindaki goriislerinde cinsiyete, okul tiirline ve kadro durumuna bagl
anlamli bir farkliblk bulunmamustir. Fakat Ogretmenlerin genel zaman yonetimi
hakkindaki goriislerinde medeni duruma, kideme, egitim durumuna, ilgili yayin okuma
diizeyine ve bransa bagli anlamli farkliliklar bulunmustur.

Topal (2009), Adana ili merkez ilgelerinde 5 ilkogretim okulunda goérev yapan 15
ticlincii sinif 6gretmeniyle yaptigr calismada 15 smif Ogretmeniyle Hayat Bilgisi
dersinde zaman yonetimi ile ilgili olarak neler yaptiklar iizerine goriismeler yapmis ve
iclerinden goniillii olan 4 Ogretmenin sinifini goézlemistir. Arastirmanin sonucunda;
Ogretmenlerin biiyiikk boliimiiniin Hayat Bilgisi dersinde zaman yonetimi ile ilgili
sorulara kuramsal agidan literatiire uygun cevaplar verdigi fakat sinif gozlemlerinde bu
bilgilerin uygulamaya tasinmadig1 goriilmiistiir. Ogretmenlerin biiyiik boliimiiniin Hayat
Bilgisi ders siiresinin ortalama 15-20 ya da 20-25 dakikasini verimli kullandiklar
gOriilmiistiir.

Tektas ve Tektas (2010), ogrencilerin zaman yoOnetimi becerileri ile akademik
basarilar1 arasinda bir iliski olup olmadigimi arastirmistir. 2008-2009 oOgretim yili
Marmara Universitesi Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu 6grencileriyle yaptigi
arastirmada sonug olarak; zaman yonetimi davraniglar ile akademik basari puanlari
arasinda anlaml pozitif iliski bulmustur. Akademik basar1 notu yiliksek olan gruplarin
zaman yOnetimi puanlari da yliksek bulunmustur.

Altun (2011), 39 ilkégretim okulu miidiiriiniin katilimiyla yaptigi aragtirmanin
sonunda okul miidiirlerinin yarisindan biraz fazlasi zaman yonetimini basarili olarak
yaptiklarini belirtirken, arastirmaya katilan bagsarili okul miidiirlerinden yaklagik sekizde
biri zaman1 yonetemediklerini, zamanin yonettiklerini diisiinenlerin de aslinda zaman
yonetmede c¢ok etkili olmadiklari, aksamlar1 ve hafta sonlarimi isi eve tasidiklar
goriilmiistiir. Basarili okul miidiirlerinin zaman yonetimi i¢in dogrudan ve dolayl

stratejiler kullandig1 goriilmiistiir. Basarili okul yoneticilerinin zaman yonetimine iliskin
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ilk bes stratejisinin planlama, is boliimii, isleri zamaninda yapmak, yetki devri ve
oncelikleri belirlemek oldugu goriilmiistir.

Varisoglu, Seref ve Yilmaz (2012), Tiirk¢e egitimi bdliimiinde okuyan 162 6grenci
lizerinde yaptig1 aragtirmada Tiirk¢e 6gretmeni adaylarinin zaman yonetimi becerileri ve
tutumlart siif degiskenine gore bazi maddelerde anlamli farkliliklar bulunmustur.

Cinsiyete gore anlamli fark bulunamamustir.
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BOLUM 3. YONTEM

3.1. YONTEM

Arastirmada “tarama modeli” kullanilmistir. Bir grubun belirli 6zelliklerini
belirlemek icin verilerin toplanmasin1 amaglayan c¢aligmalara tarama (survey)
aragtirmasi denir (Biylikoztirk vd., 2012). Bu g¢alismada tarama modeli yontemi
dogrultusunda ilkokul yoneticilerine, zaman yonetimi hakkindaki gortislerini belirlemek

icin “Zaman Yonetimi Anketi” uygulanmstir.

3.2. EVREN VE ORNEKLEM

Arastirma evrenini 2013-2014 egitim-6gretim yilinda Adana ili merkez ilgelerindeki
Milli Egitim Bakanligi’'na bagli ilkokul kurumlarinda c¢alisan miidiir ve midiir
yardimcilar1 olusturmaktadir. Arastirmacinin kolay ulasabilecegi bir bolge olmasindan
dolay1 evren olarak Adana ili secilmistir. Arastirma evreninin ¢ok genis olmasi
yoneticilerin tiimiine ulagmay1 zorlastirmaktadir. Bu nedenle, arastirmada belirlenen bu
evren {lizerinden 6rneklem alinma yoluna gidilmistir. Aragtirmanin 6rneklemini evrende
bulunan 293 okul arasindan basit seckisiz ornekleme yoluyla segilen 100 yonetici

olusturmaktadir.



Arastirmaya katilan ilkokul yoneticilerinin demografik dagilimi asagidaki tabloda

Ozetlenmistir.

Tablo 3.1. ilkokul Yéneticilerinin Demografik Ozellikleri

Cinsiyet % N
Erkek 60 60
Kadin 40 40
Yas % N
20-30 24 24
31-40 41 41
41-50 27 27
51 ve lizeri 8 8
Medeni Durum % N
Evli 78 78
Bekar 22 22
Egitim Durumu % N
Onlisans 4 4
Lisans 56 56
Lisansiistii 40 40
Gorev Unvam % N
Midiir 72 72
Miidiir Yardimcisi 28 28
Kidem Durumlar % N
1-5yil 20 20
6-10 yil 19 19
11 yil ve iizeri 61 61

e Tablo incelendiginde yoneticilerin % 60°nin (60 kisi) erkek, % 40 nin (40 kisi)
kadindan olustugu goriilmektedir.

e Ilkokul yoneticilerinin yas gruplarina goére dagilimlarma bakildiginda
katilimcilarin % 24’iiniin (24 kisi) 20-30 yas, % 41’inin (41 kisi) 31-40 yas, % 27 sinin
(27 kisi) 41-50 yas, % 8’inin (8 kisi) 51 ve iizeri yag grubunda oldugu gézlenmektedir.

e Arastirmaya katilan yoneticilerin medeni durumlari incelendiginde % 78’inin (78
kisi) evli, % 22’sinin (22 kisi) bekar oldugu goriilmektedir.

e Ilkokul yoneticilerinin egitim diizeyleri incelendiginde % 4’iiniin (4 kisi) 6nlisans,
% 56’smin (56 kisi) lisans, % 40’min (40 kisi) lisansiistii egitim aldiklar1 goriilmektedir.

e Tablo incelendiginde ankete katilan yoneticilerin % 28’1 (28 kisi) okul miidiirii, %

72’s1 (72 kisi) miidiir yardimcis1 olarak gorev yapmaktadir.
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e ilkokul yoneticilerin mesleki kidemleri incelendiginde % 20’si (20 kisi) 1-5 yil
araliginda, % 19’u (19 kisi) 6-10 y1l araliginda, % 61°1 (61 kisi) 11 yi1l ve tizeri mesleki

kideme sahiptir.

3.3. VERI TOPLAMA ARACI

Arastirma verilerinin elde edilmesinde, “Zaman Yonetimi Anketi” kullanilmistir. iki
boliimden olusan anketin birinci boliimiinde, calismaya katilan okul yoneticilerinin
demografik bilgileri ile ilgili sorular; ikinci bdliimiinde yoneticilerin zaman yonetimi
becerilerini 6lgen 5°1i Likert tipinde sorular yer almaktadir. Anket hazirlama asamasinda
Once zaman yoOnetimi ile ilgili literatiirde ulasilabilen kitap ve makaleler incelenmistir.

Daha once yapilan benzer o6lgekler (Tirkmen, 2005; Sayan, 2005; Ardig, 2010;
Dastan, 2012) incelendikten sonra okul yoneticileriyle goriisiilerek zaman yonetiminde
karsilastiklar1 problemler genel olarak belirlenmis ve bir anket formu hazirlanmistir. Bu
problemler; olumlu ve olumsuz sekilde ifade edilen 38 maddeden olusan bir madde
havuzu olusturulmustur. Okul yoneticilerinden gelen doniitler dogrultusunda ankette
olmasi uygun goriilmeyen ya da farkli maddelerin ayni beceriyi dl¢tigli diistiniilen 5
maddenin elenmesinin ardindan ankette olmasi beklenen 33 maddeden olusan deneme
olgegi elde edilmistir. Olgegin gegerlik ve giivenirligini stnamak amaciyla Adana ilinde
gorevli orneklemdem ayr1 okul yoneticilerinden olusan 50 kisiye uygulanmistir. On
uygulama sonucu olarak veriler isleme alinmis ve verilerin faktor analizine uygunlugu
Kaiser-Mayer-Olkin (KMO) ve Bartlett testiyle test edilmistir. Degerlendirmeye alinan
50 adet 33 maddelik deneme 6lgegi formu icin KMO degeri 0.694, Bartlett testi sonucu
403,811 (p=0.000) olarak 0.05 diizeyinde anlamli ¢ikmistir. Olgegin deneme formu
verilerinin faktér analizi yapmaya uygun oldugu goriilmektedir (Biiyiikoztirk vd.,
2012). Analiz sirasinda, faktor yiik degeri 0,45 ya da daha yiiksek olanlar analize
alinmisg, faktor yiikk degeri 0,40'm altinda bulunan maddeler analizden c¢ikarilmistir.
Ayrica, birden fazla faktorde, 0.10'dan daha az bir farkla yer alan her hangi bir madde,
binisik bir madde olarak degerlendirildiginden, bu 6zellikteki maddeler de anketten
cikarilmistir. Bu islemlerle 15 madde anketten ¢ikarilmistir. Anket formunda yer alan
maddelere uygulanan Varimax rotasyon yontemi kullanilarak yapilan faktor analizi
islemi sonucunda Ozdegerleri 1’den biiyiikk 5 faktor elde edilmistir. Faktor analizi

sonrasinda bes faktoriin toplam varyansin % 55.6°sin1 agikladigi tespit edilmistir.
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Olgegin uygulanmasi ile elde edilen puanlarin giivenirligi ise Cronbach Alpha
giivenirlik formiili kullanilarak hesaplanmistir. Bu 6n uygulama sonucunda yetersizligi
goriilen maddeler anketten ¢ikarilmis veya diizeltmeleri yapilip anlasilir hale
getirilmistir. Yapilan calismada elde edilen 18 maddelik anketin Cronbach o glivenirlik
katsayis1 ise 0.718 olarak bulunmustur. Elde edilen bu sonuca gore 6lgegin giivenilir
oldugu soylenebilir (Bliyiikoztirk vd., 2012).

Okul yoneticilerinin  Zaman Yonetimi Anketindeki maddeleri  Kesinlikle
Katiliyorum, Katiliyorum, Kararsizim, Katilmiyorum ve Hi¢ Katilmiyorum seklinde
derecelendirerek yanitlamalar1 istenmistir. Olumlu maddeler 5°ten 1’e, olumsuz
maddeler 1’den 5’e dogru puanlanmaktadir. Degerlendirmede kullanilan maddelere ait
araliklar ise soyledir: 1.00-1.79 kesinlikle katilmiyorum; 1.80-2.59 katilmiyorum; 2.60-
3.39 kararsizim; 3.40-4.19 katiliyorum; 4.20-5.00 kesinlikle katiliyorum. Anketten en az
18, en fazla 90 puan alinabilmekte ve puanlarin yiikselmesi zaman yOnetimi beceri

diizeyinin arttigin1 gostermektedir.

Tablo 3.2. Zaman Yonetimi Anketi Faktorleri

Faktorler Madde sayisi Tlgili Maddeler
Faktor 1- Hedefler ve Planlama 7 2,4,5,7,8,12, 15
Faktor 2- Krizler ve Aliskanliklar 3 11, 16, 17
Faktor 3- Organizasyonsuzluk 3 3,6,14
Faktor 4- Kurumsal Sorunlar 2 9,10
Faktor 5- Iskolizm ve Rutin Isler 3 1,13, 18
Toplam 18 18

3.4. VERILERIN ANALIZI

Caligmada elde edilen bulgular degerlendirilirken istatistiksel analizler i¢in bilgisayar
ortaminda SPSS for Windows 16.0 programi kullamilmistir. Arastirmada Zaman
Yonetimi Anketinin igsel tutarlilik Cronbach Alfa giivenilirlik katsayist hesaplanmistir.
Aragtirma analizlerinde, betimsel istatistik analizlerde, frekans, yiizde, aritmetik
ortalama, standart sapma, minimum ve maksimum degerler tespit edilmistir. Gruplar
arast karsilastirma analizlerinde, denek sayis1 parametrik testler icin yeterli diizeyde
oldugunda bagimsiz Orneklem t testi, denek sayisi yetersiz oldugunda parametrik
olmayan testlerden, Mann-Whitney U Testi ve Kruskall Wallis Testi uygulanmistir.

Arastirma analizlerinde demografik degiskenlerde bir alt grubun denek sayisinin
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Istatistik analize imkan vermeyecek derecede diisilk olmasi durumunda denek sayisi
diisiik alt grup analiz 6rnekleminden g¢ikarilmistir. Analiz sonuglar1 degerlendirilirken

istatistiki anlamlilik sinir1 olarak p<0.05 kabul edilmistir.

3.5. BULGULAR

3.5.1. Yoneticilerin Sorulara Katilma Dereceleri

Tablo 3.3. Yoneticilerin Sorulara Katilma Dereceleri

£
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Madde F % F % F % F % F % X SS
Kararlarimi zaman kaybetmeden alirim 1 1 10 10 7 7 52 52 30 30 4,00 93
Bir iste zorlandigimda bagka isi ele alirnm 9 9 21 21 10 10 43 43 17 17 338 124
Islerimi engellememesi i¢in gerektiginde hayir diyebilirim 1 1 8 12 12 43 43 36 36 4,05 94
Kendime giinliik ve haftalik hedefler belirlerim 1 1 4 4 21 21 50 50 24 24 392 83
Yapacagim isleri onceden planlarim 1 1 5 58 58 36 36 0 0 4,29 ,60
Giine olumsuz bir ruh haliyle baslarim 3 3 5 5 13 13 48 48 31 31 399 ,95
Islerimi ertelemeden zamaninda yaparim 1 1 1 11 11 11 53 53 24 24 3,88 93
Toplantiya gitmeden 6nce toplantiya iliskin hazirlik yaparim 1 1 2 2 1111 52 52 34 34 416 17
Personelin is konusundaki yetersizligi zaman kaybettirir 59 59 40 40 0 0 0 1 1 144 60
Kurum igindeki iletigim eksikligi zaman kaybettirir 62 62 36 36 0 2 0 0 142 60
Krizler ortaya ¢iktiginda zaman iyi kullanamiyorum 13 13 39 39 18 18 27 27 3 268 1,09
Belirli zaman araliklariyla giinliik ve haftalik planlarimin 0 0 1 1 18 18 57 57 24 24 4,04 68
gergeklesme diizeyini degerlendiririm
Zamanimin ¢ogunu rutin ve gereksiz isler almaktadir 15 15 32 32 13 13 31 31 9 9 287 1,26
_Zar.nam dfll’-la iyi kullanabilmek igin ayni anda birden fazla is 8 8 42 42 12 12 33 33 5 5 285 112
ile ilgilenirim
Bir isin bitirilmesi i¢in zaman sinirlamasi koyarim 0 0 9 9 13 18 59 5 19 19 3,88 81
Bazi oh_n_nsuz (gereksiz) aligkanliklarim bana zaman 15 15 47 47 7 7 27 27 4 4 258 1,15
kaybettirir
Aceleci kisilik 8zelligim zamani etkin kullanmanm engeller 1 11 28 28 13 13 39 39 9 9 307 121
7 7 16 16 16 16 47 47 14 14 345 113

Ise asir1 diiskiinliigiim zamani kétii kullanmama neden oluyor

e llkokul yéneticilerin “Kararlarrmi zaman kaybetmeden alirim” ifadesi i¢in % 1’i
(n=1) ‘kesinlikle katiliyorum’, % 10’u (n=10) ‘katiliyorum’, % 7’si (n=7) ‘kararsizim’,
% 52’si (n=52) ‘katilmiyorum’, % 30’u (n=30) ‘kesinlikle katilmiyorum’ yanitlarini

vermigstir. Toplam puan ortalamasinin 4+0.99 oldugu saptanmuistir.
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e “Bir iste zorlandigimda bagka isi ele alirrm” ifadesi i¢in % 9’u (n=9) ‘kesinlikle
katiliyorum’, % 21’1 (n=21) ‘katiliyorum’, % 10’u (n=10) ‘kararsizim’, % 43’ (n=43)
‘katilmiyorum’, % 17’si (n=17) ‘kesinlikle katilmiyorum’ yanitlarin1 vermistir. Toplam
puan ortalamasinin 3.38+1.24 oldugu saptanmuistir.

e “Islerimi engellememesi icin gerektifinde hayir diyebilirim” ifadesi icin % 1’i
(n=1) ‘kesinlikle katiliyorum’, % 8’1 (n=8) ‘katiliyorum’, % 12’si (n=12) ‘kararsizim’,
% 43’1 (n=43) ‘katilmiyorum’, % 36’s1 (n=36) ‘kesinlikle katilmiyorum’, yanitlarim
vermistir. Toplam puan ortalamasinin 4.05+0.94 oldugu saptanmuistir.

e “Kendime giinliik ve haftalik hedefler belirlerim” ifadesi i¢in % 1’1 (n=1)
‘kesinlikle katiliyorum’, % 4’1 (n=4) ‘katiliyorum’, % 21°1 (n=21) ‘kararsizim’, % 50’si
(n=50) ‘katilmiyorum’, % 24’1 (n=24) ‘kesinlikle katilmiyorum’, yanitlarin1 vermistir.
Toplam puan ortalamasinin 3.92+0.83 oldugu saptanmustir.

e “Yapacagim isleri onceden planlarim™ ifadesi icin % 1’1 (n=1) ‘kesinlikle
katiliyorum’, % 5’i (n=5) ‘katiliyorum’, % 58’1 (n=58) ‘kararsizim’, % 36’s1 (n=36)
‘katilmiyorum’ yanitlarin1 vermistir. Toplam puan ortalamasinin 4.294+0.60 oldugu
saptanmistir.

e “Giline olumsuz bir ruh haliyle baslarim” ifadesi i¢in % 3’i (n=3) ‘kesinlikle
katiliyorum’, % 5’1 (n=5) ‘katiliyorum’, % 13’4 (n=13) ‘kararsizim’, % 48’i (n=48)
‘katilmiyorum’, % 31’1 (n=31) ‘kesinlikle katilmiyorum’ yanitlarini vermistir. Toplam
puan ortalamasinin 3.99+0.95 oldugu saptanmustir.

e “I[slerimi ertelemeden zamaninda yaparim” ifadesi i¢in % 1°i (n=1) ‘kesinlikle
katiliyorum’, % 11’1 (n=11) ‘katiliyorum’, % 11’1 (n=11) ‘kararsizim’, % 53t (n=53)
‘katilmiyorum’, % 24’ (n=24) ‘kesinlikle katilmiyorum’, yanitlarint vermistir. Toplam
puan ortalamasinin 3.88+0.93 oldugu saptanmustir.

e “Toplantiya gitmeden Once toplantiya iliskin hazirlik yaparim” ifadesi i¢in % 1’1
(n=1) ‘kesinlikle katiliyorum’, % 2’si(n=2) ‘katiliyorum’, % 11’1 (n=11) ‘kararsizim’,
% 52’s1 (n=52) ‘katilmiyorum’, % 34’1 (n=34) ‘kesinlikle katilmiyorum’, yanitlarini
vermistir. Toplam puan ortalamasinin 4.16+0.77 oldugu saptanmustir.

e “Personelin is konusundaki yetersizligi zaman kaybettirir” ifadesi i¢in % 59’u
(n=59) ‘kesinlikle katiliyorum’, % 40’1 (n=40) ‘katiliyorum’, % 1’1 (n=1) ‘kesinlikle
katilmiyorum, yanitlarint vermistir. Toplam puan ortalamasinin 1.44+0.60 oldugu

saptanmuistir.
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e “Kurum igindeki iletisim eksikligi zaman kaybettirir” ifadesi i¢in % 62’si (N=62)
‘kesinlikle katiliyorum’, % 36’s1 (n=36) ‘katiliyorum’, % 2’si (n=2) ‘katilmiyorum’
yanitlarin1 vermistir. Toplam puan ortalamasinin 1.42+0.60 oldugu saptanmistir.

e “Krizler ortaya ¢iktiginda zamani iyi kullanamiyorum” ifadesi igin % 13’ (n=13)
‘kesinlikle katiliyorum’, % 39’u (n=39) ‘katiliyorum’, % 18’1 (n=18) ‘kararsizim’, %
27°si (n=27) ‘katilmiyorum’, % 3’i (n=3) ‘kesinlikle katilmiyorum’, yanitlarmni
vermistir. Toplam puan ortalamasinin 2.68+1.09 oldugu saptanmistir.

e “Belirli zaman araliklartyla giinliik ve haftalik planlarimin ger¢eklesme diizeyini
degerlendiririm” ifadesi i¢in % 1’1 (n=1) ‘katiliyorum’, % 18’1 (n=18) ‘kararsizim’, %
57°si (n=57) ‘katilmiyorum’, % 24’4 (n=24) ‘kesinlikle katilmiyorum’, yanitlarini
vermistir. Toplam puan ortalamasinin 4.04+0.68 oldugu saptanmistir.

e “Zamanimin ¢ogunu rutin ve gereksiz isler almaktadir” ifadesi i¢in % 15’1 (n=15)
‘kesinlikle katiliyorum’, % 32’si (n=32) ‘katiliyorum’, % 13’4 (n=13) ‘kararsizim’,
% 31’ (n=31) ‘katilmiyorum’, % 9’u (n=9), yantlarin1 vermistir. Toplam puan
ortalamasinin 2.87+1.26 oldugu saptanmustir.

e “Zamani daha iyi kullanabilmek i¢in ayni anda birden fazla is ile ilgilenirim”
ifadesi i¢in % 8’1 (n=8) ‘kesinlikle katiliyorum’, % 42’si (n=42) ‘katiliyorum’, % 12’si
(n=12) ‘kararsizim’, % 33’0 (n=33) ‘katilmiyorum’, % 5’1 (n=5) ‘kesinlikle
katilmiyorum’, yanitlarint vermistir. Toplam puan ortalamasmin 2.85£1.12 oldugu
saptanmuistir.

e “Bir isin bitirilmesi igin zaman sinirlamasi koyarim” ifadesi i¢in % 9’u (n=9)
‘katiliyorum’, % 13 (n=13) ‘kararsizim’, % 59 (n=59) ‘katilmiyorum’, % 19 (n=19)
‘kesinlikle katilmiyorum’, yanitlarin1 vermistir. Toplam puan ortalamasinin 3.88+0.81
oldugu saptanmustir.

e “Bazi olumsuz (gereksiz) aligkanliklarim bana zaman kaybettirir” ifadesi i¢in %
15’1 (n=15) ‘kesinlikle katiliyorum’, % 47’si (n=47) ‘katiliyorum’, % 7’si (n=7)
‘kararsizim’, % 27’si (n=27) ‘katilmiyorum’, % 4’0 (n=4) ‘kesinlikle katilmiyorum’,
yanitlarin1 vermistir. Toplam puan ortalamasinin 2.58+1.15 oldugu saptanmustir.

e “Aceleci kisilik 6zelligim zamani etkin kullanmami engeller” ifadesi i¢in % 11’1
(n=11) ‘kesinlikle katiliyorum’, % 28’i (n=28) ‘katiliyorum’, % 13’4 (n=13)
‘kararsizim’, % 39’u (n=39) ‘katilmiyorum’, % 9’u (n=9) ‘kesinlikle katilmiyorum’,

yanitlarin1 vermistir. Toplam puan ortalamasinin 3.07+1.21 oldugu saptanmustir.
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e “Ise asin1 diiskiinliigiim zamam kotii kullanmama neden oluyor” ifadesi igin % 7’si
(n=7) ‘kesinlikle katiliyorum’, % 16’s1 (n=16) ‘katiliyorum’, % 16’s1 (n=16)
‘kararsizim’, % 47’si (n=47) ‘katilmiyorum’, % 14’1 (n=14) ‘kesinlikle katilmiyorum’,
yanitlarin1 vermistir. Toplam puan ortalamasinin 3.45+1.13 oldugu saptanmuistir.

e Tablo 13’te goriildii gibi ilkokul yoneticileri karar alirken zaman kaybettiklerini,
islerini engellememesi igin gerektiginde hayir diyemediklerini, giinliik ve haftalik
hedefler belirleme konusunda vyetersiz kaldiklarini, islerimi erteleyip zamaninda
yapmadiklarini, toplantiya gitmeden Once toplantiya iliskin hazirlik yapmadiklarini,
kurumda caligan personelin is konusundaki yetersizliginin zaman kaybettirdigini, kurum
icindeki iletisim eksikliginin zaman kaybettirdigini, krizler ortaya ¢iktiginda zamani iyi
kullanamadiklarmni, giinliik ve haftalik planlarimin gergeklesme diizeyini belirli zaman
araliklariyla degerlendirmediklerini, zamanlarinin ¢ogunu rutin ve gereksiz islerin
aldigini, bir isin bitirilmesi i¢in zaman smirlamasi koymadiklarini, bazi olumsuz

(gereksiz) aligkanliklarim zaman kaybettirdigini belirtmislerdir.

3.5.2. Demografik Degiskenlere Gore Istatistiksel Sonuclar

Tablo 3.4. Yoneticilerin Zaman Yonetimi Puanlarinin Cinsiyete Gore t-Testi Sonucu

Cinsiyet N X S sd t p
Erkek 60 64.13 7.37 98 0.529 .598
Kadin 40 63.35 7.06

Yoneticilerin zaman yonetimi puanlari cinsiyete gore istatistiksel agidan anlamli bir
farklilik gostermemektedir (t(98)=0.529, p=0.598). Kadinlarin zaman ydnetimi puanlari
ortalamasi (Ort,=63.35, SH=1,11) erkeklerinkinden (Ort,=64.13, SH=0,95) diisiiktiir.
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Tablo 3.5. Yoneticilerin Zaman Yonetimi Puanlarinin Yaslara Gore Kruskal Wallis Testi Sonucu

Yas n Sira Ort. sd 1 p Allzl::flr(lh
A) 20-30 24 45.85 3 10.04 .018 AveC
B) 31-40 41 46.96 BveC
C) 41-50 27 64.69 CveD
D) 51 ve iizeri 8 34.69

Yoneticilerin zaman yoOnetimi puanlar1 yaslarina gore anlamhi diizeyde farklilik
gostermektedir (x?=10.084, SD=3, p=0.018). Farkin hangi grup ya da gruplardan
kaynaklandigini bulmak i¢in Mann-Whitney U testleri yapildi. 20-30 yas araligindaki
yoneticilerle 31-40 yas araligindaki yoneticiler (U=475.50, p=0.822), 20-30 yas
araligindaki yoneticilerle 51 ve istli yas araligindaki yoneticiler (U=76.500, p=0.396)
ve 31-40 yas araligindaki yoneticilerle 51 ve istii yas araligindaki yoneticilerin
(U=124.50, p=0.284) zaman yonetimi puanlari arasinda anlaml bir fark gozlenmedi.
20-30 yas araligindaki yoneticilerle 41-50 yas araligindaki yoneticilerin, 31-40 yas
araligindaki yoneticilerle 41-50 yas araligindaki yoneticilerin ve 41-50 yas araligindaki
yoneticilerle 51 ve iizeri yas araliindaki yoneticilerin zaman yonetimi puanlarinin
birbirinden anlamli diizeyde farkli oldugu goriildi (sirastyla U=209.50, r=-0.30,
U=352.50, r=-0.30, U=40.50, r=-0.44). 41-50 yas araligindaki ydneticilerin zaman
yonetimi puanlar1 hem 20-30, 31-40, 51 ve {stii yas araligindaki yoneticilerin zaman

yonetimi puanlarindan daha ytiksektir.
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Tablo 3.6. Yoneticilerin Zaman Yonetimi Puanlarinin Medeni Duruma Gore U-Testi Sonucu

. Sira Sira
Medeni Durum : Ortalamasi Toplanm U P
Evli 78 50.26 3920.00 839.00 874
Bekar 22 51.36 1130.00

Mann-Whitney U testi sonucuna gore evli ve bekar yoneticilerin zaman yonetimi
puanlar1 arasinda istatistiksel agidan anlamli bir fark bulunmamaktadir (U= 839.00,
p=0.874). Bekar yoneticilerin zaman yonetimi puanlari ortalamasi (Ortpekar=51.36) evli

yoneticilerin puanlarindan (Ortei=50.26) yiiksektir.

Tablo 3.7. Yoneticilerin Zaman Yoénetimi Puanlarimin Egitim Durumuna Gére t-Testi Sonucu

Egitim Durumu N X S sd t p
Lisans 56 63.60 7.38 94 0.245 .807
Lisansiistii 40 63.97 7.08

Ilkokul yoneticilerin zaman y&netimi puanlar1 egitim durumlarma gore istatistiksel
acidan anlamlh bir farklilik gostermemektedir (t(94)=0.245, p=0.807). Lisans egitimi
gorenlerin zaman yonetimi puanlari ortalamasi (Ort)isans=63.60, SH=0,98) lisansiistii

egitim goren yoneticilerin puanlarindan (Orty 45:=63.97, SH=1,11) diisiiktiir.
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Tablo 3.8. Yoneticilerin Zaman Yonetimi Puanlarinin Gérev Unvanlarina Gore U-Testi Sonucu

) Sira Sira
Gorev Unvam n Ortalamasi  Toplami v P

Miudiir 78 44.92 323450  606.50 002
Yardimecisi
Miidiir 22 64.84 1815.50

Mann-Whitney U testi sonucuna goére miidiir ve miidiir yardimcilarinin zaman
yonetimi puanlar1 arasinda anlamli bir fark vardir (U= 606.50, p=0.002, z=-3.086, r=-
0,30). Etki biyiikligii orta diizeydedir. Miidiirlerin zaman y6netimi puanlari ortalamasi

(Ortpiigir=64.84) midiir yardimcilariin puanlarindan (Ortyiqra=44.92) yiiksektir.

Tablo 3.9. Yoneticilerin Zaman Yonetimi Puanlarinin Mesleki Kidemlerine Gore Kruskal Wallis

Testi Sonucu

Kidem n Sira Ort. sd N p Aggtlr(‘ll
15y 20 46.70 2 2.484 289

6-10 y1l 19 43.13

Lnlve 61 54.04

Yoneticilerin zaman yonetimi puanlart mesleki kidemlerine gore anlaml diizeyde
farklilik gostermemektedir (x*=2.484, SD=2, p=0.289). 11 yil iizeri kideme sahip
yoneticilerin zaman yonetimi puan ortalamasi dier yoneticilerin puanlarindan daha

yiiksektir.
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Tablo 3.10. Yoneticilerin Zaman Yonetimi Ortalama Puanlar1

N Max Min X SS

100 78 45 63,82 7,22

Tablo incelendiginde calismaya katilan 100 yonetici en yiiksek 78 puan, en diisiik ise
45 puan almustir. Ilkokul ydneticilerinin toplam ortalama zaman ydnetimi puani
63.82+7.22 olarak bulunmustur. Bu sonug¢ yoneticilerin orta diizeyde bir zaman
yonetimi becerisine sahip oluklarini, zamani etkin ve verimli ydnetemediklerini

gostermektedir.
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BOLUM 4. SONUC VE ONERILER

4.1. SONUC

Ilkokul yéneticilerinin zaman ydnetimlerini belirlemek i¢in yapilan bu calismada,
Adana ilinde Milli Egitim Bakanligina bagli resmi okullarda gorev yapan 100 okul
midiri ve miidiir yardimcisiyla gergeklestirilmis olup, elde edilen sonuglar asagida
tartigilmistir. Arastirma Slgegi iki boliimden olugmaktadir. Birinci boliim yoneticilerin
demografik &zelliklerini belirlemeye yénelik 6 sorudan olusmaktadir. Ikinci boliimde
ise yoneticilerin zaman yOnetimi becerilerin belirlemeye yonelik 18 ifade yer
almaktadir.

Arastirmaya katilan yoneticilerin % 60’nin erkek, % 40’nin kadindan olustugu
goriilmektedir. Ilkokul yoneticilerinin yas gruplarina gére dagilimlarina bakildiginda
katihmcilarin % 24’tinlin 20-30 yas, % 41’inin 31-40 yas, % 27’sinin 41-50 yas,
% 8’inin 51 ve lzeri yas grubunda oldugu goézlenmektedir. Arastirmaya katilan
yoneticilerin medeni durumlar1 incelendiginde % 78’inin evli, % 22’sinin bekar oldugu
goriilmektedir. Ilkokul y®neticilerinin egitim diizeyleri incelendiginde % 4’iiniin
onlisans, % 56’sinin lisans, % 40’inin lisansiistii egitim aldiklar1 goriilmektedir.
Yoneticilerin % 28’1 okul miidiirii, % 72’s1 miidiir yardimcisi olarak gorev yapmaktadir.
Mesleki kidemleri incelendiginde % 20’si 1-5 yil araliginda, % 19’u 6-10 y1l araliginda,
% 61°1 10 y1l ve lizeri mesleki kideme sahiptir

Aragtirmaya katilan yoneticilerin zaman yOnetimi ortalama puaninin (63.82+7.22)
Orta diizeyde c¢ikmasi calismaya katilan yoneticilerin zamani etkin ve verimli
kullanmadiklarin1 gostermektedir. Ilkokul yoneticilerinin zaman yonetiminde en iyi
oldugu konular; aceleci davranmama, ise asir1 diiskiin olmama, zorlandiklarinda baska
isi ele almamalari, giine olumlu ruh haliyle baslamalar: yer almaktadir.

Yoneticilerin zaman yonetiminde basarisiz oldugu konular ise; kararsizlik, hayir
diyememe, bireysel hedeflerin belirsizligi, erteleme, hazirliksiz toplanti, personelin

yetersizligi, iletisim eksikligi, Krizler, rutin ve gereksiz isler, ayni anda birden fazla is ile



ilgilenme, isin bitmesi i¢in zaman sinirlamast koymama, Bazi olumsuz (gereksiz)
aligkanliklar yer almaktadir.

Aragtirmada yapilan analizler sonucu asagidaki sonuclar elde edilmistir:

e Yoneticilerin zaman ydnetimi puanlar1 cinsiyete gore istatistiksel agidan anlaml
bir farkliik bulunmustur. Kadmlarim zaman yoOnetimi puanlari ortalamasi
erkeklerinkinden diistiktiir.

Diger arastirmalara baktigimizda Alay (2000), tniversite Ogrencileriyle yaptigi
calismada kizlarin zaman yonetiminde daha basarili oldugunu bulmustur. Erdul (2005),
tiniversite 0grencileriyle yaptigi calismada Kizlarin zaman yonetiminde daha basarili
oldugunu bulmustur. Demirtas ve Ozer (2007), iiniversite Ogrencileriyle yaptigi
caligmada kizlarin zaman yonetiminde daha basarili oldugunu bulmustur. Sugdtiiren vd.
(2011), yiiksekokul 6grencileriyle yaptigi ¢alismada kadinlarin zaman yonetiminde daha
basarili oldugunu bulmustur. Bagka alanda zaman yonetimi arastirmalarina
baktigimizda Demir (2003), Genglik ve Spor Il Miidiirliiklerinde gérev yapan
yoneticilerle yaptigi ¢alismada erkeklerin zaman yonetiminde daha basarili oldugunu
bulmustur. Oncel vd. (2005), serbest eczacilarla yaptig1 calismada erkeklerin zaman
yonetiminde daha basarili oldugunu bulmustur. S6kmen (2012), hastane yoneticileriyle
yaptigi calismada erkeklerin zaman yonetiminde daha basarili oldugunu bulmustur. Bu
li¢ arastirmanin sonuglar1 arastirmamizla paralellik gostermektedir.

e Yoneticilerin zaman yonetimi puanlart yaslarina goére anlaml diizeyde farklilik
bulunmustur. 20-30 yas araligindaki yoneticilerle 41-50 yas araligindaki yoneticilerin,
31-40 yas araligindaki yoneticilerle 41-50 yas araligindaki yoneticilerin ve 41-50 yas
araligindaki yoneticilerle 51 ve lizeri yas araligindaki yoneticilerin zaman ydnetimi
puanlarinin birbirinden anlamli diizeyde farkli oldugu goriildii. 41-50 yas araligindaki
yoneticilerin zaman yonetimi puanlart hem 20-30, 31-40, 51 ve istii yas aralifindaki
yOneticilerin zaman yonetimi puanlarindan daha ytiksektir.

Demir (2003), Genglik ve Spor Il Miidiirliiklerinde gérev yapan yoneticilerle yaptig
calismada 40-50 yas grubundaki yoneticilerin zamani daha etkili kullandigini
bulmustur. S6kmen (2012), hastane yoneticileriyle yaptig1 calismada 50 ve istii yasa
sahip yoOneticilerin zaman yonetiminde daha basarili oldugunu bulmustur. Bu sonuglar

artan yasin zamani daha iyi yonetmede 6nemli oldugunu gdstermektedir.
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e Yoneticilerin medeni durumlarina goére yapilan analiz sonucu evli ve bekar
yOneticilerin zaman yonetimi puanlari arasinda istatistiksel agidan anlamli bir fark
bulunmamistir. Bekar yoneticilerin  zaman yonetimi puanlari  ortalamasi evli
yoneticilerin puanlarindan yiiksektir.

Gozel (2009), ilkogretim okulu oOgretmenlerinin katilimi ile gergeklestirildigi
aragtirmasinda evlilerin zaman yonetiminde daha basarili oldugunu bulmustur. Tiirkmen
(2005), Genglik ve Spor Genel Miidiirliigii merkez orgiitiinde goérev yapan yoneticilerle
yaptig1 aragtirmada evli yoneticileri zaman yonetiminde daha basarili bulmustur.

e Yoneticilerin zaman yonetimi puanlar1 egitim durumlarina gore incelendiginde
istatistiksel acidan anlamli bir farklilik bulunmamustir. Lisans egitimi gorenlerin zaman
yonetimi puanlar1 ortalamasi lisansiistii egitim goren ydneticilerin puanlarindan
diistiktiir.

Gozel (2009), ilkogretim okulu oOgretmenlerinin katilimi ile gergeklestirildigi
aragtirmasinda Onlisans egitimi alanlarin zaman yonetiminde daha basarili oldugunu
bulmustur. Buna karsilik S6kmen (2012), hastane yoneticileriyle yaptigi calismada
lisansiistii egitim alan yoOneticilerin zaman yonetiminde daha basarili oldugunu
bulmustur.

e Yoneticilerin gorev unvanlarina gore yapilan analiz sonucu miidiir ve miidiir
yardimcilarinin  zaman yOnetimi puanlari arasinda anlamli bir fark bulunmustur.
Miidiirlerin zaman yonetimi puanlart ortalamasi miidiir yardimcilarinin puanlarindan
yiiksektir.

e Yoneticilerin zaman yonetimi puanlart mesleki kidemlerine gore incelendiginde
anlamli diizeyde farklilik bulunmamustir. 11 yil ve iizeri kideme sahip yoneticilerin
zaman yOnetimi puan ortalamasi diger yoneticilerin puanlarindan daha ytiksektir.

Gozel (2009), ilkogretim okulu ogretmenlerinin katilimi ile gergeklestirildigi
arastirmasinda 26 ve lizeri yil kideme sahip 6gretmenlerin zaman yonetiminde daha
basarili oldugunu bulmustur. Demir (2003), Genglik ve Spor il Miidiirliiklerinde gorev
yapan yoneticilerle yaptigi calismada 26 ve Ustli kideme sahip yoneticilerin zaman
yonetiminde daha basarili oldugunu bulmustur. Bu arastirmanin sonuglari kidem

arttikga zaman yonetimi beceri diizeyinin ylikseldigini gostermektedir.
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4.2. ONERILER

4.2.1. Uygulayicilar Icin Oneriler

e Yonetici yerinde dogru karar vermek i¢in Oncelikle problemin anlagilmasi
gerekmektedir. Daha sonra problemle ilgili bilgiler toplanmali, ¢6ziim yollari
belirlenmeli, en uygun yontem uygulanmali ve sonuglart degerlendirilmelidir.
Problemleri daha sistematik bir sekilde tanimi1 ve irdelenmesi ile ilgili ¢esitli teknikler
gelistirilmistir. Bu tekniklerden Pareto analizi, balik kilgig1 teknigi, sebep-sonug analizi,
akis diyagramlarindan faydalanilabilir.

e Okul yoneticiler kendi zamanlarini engellememesi i¢in gerektiginde hayir demeyi
bilmelidir. Baskalarinin ricalarin1 uygun bir sekilde nezaketle geri ¢evirmediginde kendi
zaman biitlinliigli bozulacak ve bir¢ok gereksiz kesintiyle karsilasacak, isleri yarim
kalacaktir.

e Zaman yoOnetiminde baslangic olarak amac¢ ve hedefler belirlenmelidir.
Hedeflerimiz acik ve Olgiilebilir sekilde onceden belirlenmelidir. Ulasilacak hedefler
onceden belirtilmeden planlama yapmak, zaman1 kontrol etmek zor olacaktir.

e Her okul yoneticisi mutlaka plan yapmalidir. Planlama yapmadan neyi
gerceklestirecegimizi  ve  gerceklestirdigimiz  faaliyetlerin  etkilik  derecelerini
belirleyemeyiz. Yonetim planlama ile baslar. Planlama ile yapacagiz ¢alismalar bir
diizene kavusur. Karar vermede kolaylik saglar, hedeflere ulasmada ihtiyacimiz olanlari
bize gosterir. Kaynaklar1 daha verimli kullanmamizi saglar. Plan yaparken planin esnek,
acik, ekonomik, amaca yonelik olmasina dikkat etmeliyiz.

e Okul yoneticileri islerini yaparken tek seferde ele almali araya bagka bir is
girmeden, yarim birakmadan bitirmelidir. Ertelemeden kaginmak igin isler pargalara
ayrilabilir, dikkat dagitict unsurlardan uzak durulabilir, bitirme tarihi saptanabilir.

e Yoneticiler toplantida zaman kaybetmemek i¢in toplantida giindem dist
konusmalara yer verilmemeli, siire sinirlamasi konulmalidir. Toplant1 i¢in uygun bir
mekan secilmeli, katilime1 miimkiin oldugunca az olmali ve katilimcilar mutlaka
toplantiya hazirlikli gelmelidir.

e Kurumda ¢alisanlar gerekli bilgi ve yetenege sahip olmalidir. Yetersiz personel

diger calisanlarin 6zellikle de yoneticileri zaman kaybetmesine neden olur. Kurumda
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calisacak personel gerekli donanima sahip olmali, gerektiginde yetistirici egitime tabii
tutulmal1 ve personel kendi becerisine, yetenegine uygun gorevlerde calistiriimalidir.

e Yoneticiler iletisim siirecini etkileyen sorunlar1 gidermedigi takdirde zaman kaybi
kagimilmaz olacaktir. Iletisimden kaynaklanan zaman kayiplarmi dnlemek icin orgiit
icinde saglikli bir haberlesme sistemi kurulmalidir. Elektronik postalar, web siteleri,
duyuru panolari etkin bir iletisim kurmada faydali olacaktir. Ayrica kisiler arasi iletigim
siirecini engelleyen unsurlara dikkat etmelidir.

e Yoneticiler okulda olusabilecek beklenmedik ve acil durumlari daha ¢abuk
atlatmak igin iletisim kanallarini her zaman agik tutmali ne kadar risk alinacagi
belirlenmeli, acil durumlar i¢in 6nleyici planlama yapmalidir.

e Okul yoneticileri belirli zaman araliklariyla yaptiklari planlarin gergeklesme
diizeyini gozden gecirmelidir. Bu sayede calismalarinin etkililik derecesini gorebilirler,
kendilerine zaman kaybettiren faktorleri gorebilirler ve yapilan hatalar1 diizeltebilirler.

e Yoneticiler zamanini rutin ve gereksiz islerle harcamamalidir. Yonetici teknik
ayrintilarla ilgilenmek, basit ve zaman alic1 islerle ugragsmak yerine yonetsel islerle
ugragsmalidir.

e Okul yonetici islerini dnem sirasina gore ayirip tek bir ise odaklanmalidir. Ayni
anda birden fazla isle ilgilenmek dagmikliga, dikkatsizlie ve yapilan calismanin
niteliginin diismesine neden olur.

® Yonetici planinda veya zaman ¢izelgesinde yapacagi isler i¢in siire belirlemelidir.
Zaman sinirlamasi konulmadan yapilan faaliyetler ¢ok zaman alabilir ve c¢alismanin
gercek ihtiyaci olan siire belirlenemez.

e Yoneticiler oOnce kendilerine zaman kaybettiren olumsuz aliskanliklarini
belirlemelidir. Zamani daha iyi kullanabilmek i¢in alisgkanliklarin kontroliinde
olmamalidir. Yonetici kendisine zaman kaybettiren aligkanliklari hemen terk etmelidir

e Ilkokul yéneticilerin zamani daha etkin kullanmasi igin zaman yonetimi konusunda
hizmet i¢i egitim, konferans veya seminer diizenlenebilir. Ayrica okul yoOneticilerine
zaman yoOnetimiyle ilgili kitaplar1 ve makaleleri okumasi tavsiye edilebilir.

e Ilkokul yoneticilerine bos zamam degerlendirme konusunda egitim, seminer veya
konferans diizenlenebilir. Bos zamani degerlendirme konusunda yazilan kitap ve

makaleleri okumasi tavsiye edilebilir.
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4.2.2. Arastirmacilar icin Oneriler

e Bu caligma ilkokul yoneticileri ile sinirlandirilmis olup, diger arastirmalar
ortadgretim yoneticileri ile yapilabilir.

e Bu calisma Adana il merkezinde yapilmistir. Bu yiizden diger ¢alismalar diger
illerde de yapilabilir.

e Bu arastirmada Milli Egitim Bakanligi’na bagli okullarda gorev yapan yoneticiler
yer almistir. Benzer arastirmalar 6zel kurumlarda gérev yapan yoneticilerle yapilabilir.

e Yoneticilerin yani sira 6gretmenlerin zaman yonetimi becerilerinin diizeyi de

belirlenebilir.
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EKLER

EK A ANKET FORMU
ZAMAN YONETIMi ANKETI

Saym meslektasim, “Ilkokul Yéneticilerinde Zaman Yonetimi” adli yiiksek lisans
tezimle ilgili yardiminiza ihtiya¢ duyulmustur. Size en uygun ifadeyi isaretleyiniz ve
anketin gecerliligi icin tiim sorular1 cevaplaymiz. Anketler sadece arastirma igin
kullanilacak cevaplariniz kesinlikle gizli tutulacaktir. Yardimlariniz igin tesekkiir
ederim.

[smail Mustafa UYDURAN
Yiiksek Lisans Ogrencisi

Cinsiyetiniz ( ) Erkek ( ) Bayan

Yasiniz () 20-30 () 31-40 ()41-50 ()51 ve uzeri
Medeni durumunuz () Evli ( ) Bekar

Egitim durumunuz ( ) Onlisans () Lisans ( ) Lisanstistii

Gorev unvanimiz () Miidiir () Miidiir Yardimeisi

Mesleki kideminiz ()1-5y ()6-10y1l () 11 yil ve lizeri

Kesinlikle
Katilhyorum
Katilhyorum

Kararsizim
Katilmiyorum

Kesinlikle
Katilmiyorum

1. | Kararlarimi zaman kaybetmeden alirim.

2. | Biriste zorlandigimda farkli bir isi ele alirim.

Islerimi engellememesi i¢in, gerektiginde hayir
diyebilirim.

4. | Kendime giinliik ve haftalik hedefler belirlerim.

5. | Yapacagim isleri onceden planlarim.
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Giine olumsuz bir ruh haliyle baglarim.

7. | Islerimi ertelemeden zamaninda yaparim.
8 Toplantiya gitmeden once toplantiya iligskin hazirlik
" | yaparim.

9. | Personelin is konusundaki yetersizligi zaman kaybettirir
10. | Kurum i¢indeki iletigim eksikligi zaman kaybettirir.
11. | Krizler ortaya ¢iktiginda zamani iyi kullanamiyorum.
12 Belirli zaman araliklartyla giinliik ve haftalik

" | planlarimin gergeklesme diizeyini degerlendiririm.
13. | Zamanimin ¢ogunu rutin ve gereksiz isler almaktadir.
14 Zamani daha 1yi kullanabilmek i¢in ayn1 anda birden

" | fazla is ile ilgilenirim.
15. | Bir isin bitirilmesi i¢in zaman sinirlamasi koyarim.
16 Bazi1 olumsuz (gereksiz) aligkanliklarim bana zaman

" | kaybettirir.
17 Aceleci kisilik 6zelligim zamani etkin kullanmami

" | engeller.
18 Ise asir1 diiskiinliigiim zaman kétii kullanmama neden

oluyor.
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