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I.TESEKKUR

Calismamin gerceklesmesinde her konuda bana destek olan bilgilerini, deneyimlerini,
zamanini ve giivenini esirgemeyerek her zaman yanimda olan ve yol gosteren tez danismanim

degerli hocam Sn. Prof. Dr. Aytolan YILDIRIM’a ,

Arastirmanin uygulanmasina olanak saglayan Istanbul Avrupa yakasindaki tiim kamu

ve O0zel hastanelerinde gorev yapan ydneticilere,

Hayatimin her agsamasinda her zaman destekleri ile yanimda olan aileme ¢ok tesekkiir

ederim.

Fatma YESIL
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1.0ZET
Hastane Yoneticilerinin Etkili Zaman Yonetimine Iliskin Goriiglerinin

Incelenmesi
Aragtirma, Istanbul ili Avrupa yakasinda yer alan, 200 yatak kapasitesine sahip
0zel, devlet ve liniversite hastanelerinde calisan, iist ve orta diizey yoneticilerin etkili
zaman yonetimine iligkin goriislerini belirlemek amaciyla tanimlayict olarak

gergeklestirildi.

Arastirmanin evrenini; 6zel, devlet ve iiniversite hastanelerinde calisan {ist ve
orta diizey 400 yonetici; drneklemini ise arastirmaya katilmay1 kabul eden 140 hastane
yoneticisi olusturdu. Arastirma verileri, arastirmaci tarafindan gerceklestirilen 13
soruluk ‘Bilgi Formu’ ve 106 soruluk ‘Etkili Zaman Yonetimi Anket Formu’ ile elde

edildi. Veriler; SPSS 11,5 istatistik analiz paket programi ile degerlendirildi.

Arastirmaya katilan hastane yoneticilerinin %62,9’unun devlet hastanesinde
calistigt; %40’ inin hemsirelik hizmetleri miidiir yardimeisi, %25,7’sinin lisans mezunu,
%17,9’unun uzman hekim, %40,7’sinin 3544 yas arasi, %79,3’iiniin evli, %52,9’unun
zaman yoOnetimi ile ilgili egitim aldig1 saptandi. Hastane ydneticilerinin etkili zaman
yonetimi alt boyutlarinda ortalamalari; en yiiksekten en diislige dogru bakildiginda
‘egitim ve aragtirma boyutunun’ 3.74+0.70, ‘toplant1 ve diizenli ¢aligma’ 3.56+0.56,
‘masa ve dosya diizeni’ 3.45+0.58, ‘gdriisme ve sosyal faaliyetler’ 3.41+0.50, ‘giine
baslama ve giinliik isler’ 3.41+0.46, ‘acil olaganiistii durumlara’ (2.96+0.51) gore daha

yiiksek oldugu saptanmustir.

Etkili zaman yoOnetimi alt boyut ortalamalarinin yoneticilerin demografik

ozellikleri ile karsilagtirilmasinda aralarinda istatistiksel agidan anlamli fark saptandi.
Calismadan elde edilen sonuglar dogrultusunda, hastane yoneticilerine 6zellikle
acil ve olaganiistii durumlarda etkili zaman yonetimine yonelik egitim programlari

diizenlenmeleri 6nerildi.

Anahtar Kelimeler: Zaman yonetimi, hastane yonetimi, yonetici, hastane.



1.SUMMARY
Study of the opinions of the hospital managers in relation to the effective

time management

The survey has been carried out in order to determine opinions of top and middle
level managers, who work in the private, public and university hospitals that have 200
bed capacity on the European section of Istanbul in relation to the effective time
management as descriptor.

The population of the survey was the top and middle level 400 managers that
work in the private, public and university hospitals and the sample of the survey was the
140 hospital manager, who have accepted o participate with the survey. The data of the
survey has been obtained by the “Data Form” with 13 questions and “Effective Time
Management Survey Form” with 106 question, which have been carried out by the
researcher. The data has been evaluated with the use of SPSS11,5 statistical analysis
packet program.

It has been determined that 62.9% of the hospital managers, who have
participated with the work, were working at public hospitals, 40% were deputy manager
for nursing services, 25.7% were university graduate, 17.9% were specialist, 40.7%
were at the age between 35 and 44, 79.3% were married and 52.9% have received
training in relation to the time management. The averages of the hospital managers for
the lower dimension of the effective time management were determined as the
following when it was looked from the highest towards the lowest; “training and
research dimension”, 3.74+0.70, “meeting and orderly working” 3.56+0.56, “order for
the table and files”, 3.45+0.58, “discussions and social activities”, 3.41+0.50, “start of
the day and daily work™, 3.41+0.46 were higher when compared with “emergency and
extraordinary situations” as it was (2.96+0.51.

When the effective time management lower dimension averages was compared
with the demographic characteristics of the managers, a meaningful statistical difference
has been determined between them.

With regards to the results that have been obtained from the work, it has been
suggested that they should organize training programs in relation to the effective time
management for emergency and extraordinary situations especially.

Key Words: Time management, hospital management, manager, hospital.



3. GIRIS VE AMAC

Zaman ender bulunan bir kaynaktir. Harcanan zamanin yerine yenisi konulamaz
ve zaman geriye dondiiriillemez. Zaman 6zellikle is hayatinda ¢ok onemlidir. Ciinkii is
hayatindaki potansiyelimiz, verimliligimiz olduk¢a Onemlidir. Zamanin yetersizligi
acisindan karsi karsiya kaldigimiz baskilar siirlarimizi zorlamaktadir. Amaglarimizi
akillica segmeli ve bu amaglara ulasabilmek icin yeteneklerimizi ve zamanimizi dikkatli

kullanmaliy1z.

Zamani etkin kullanmak, stirekli ¢aligmak demek degildir. Ayni1 zamanda
calisirken bir doyum elde etmek gerekmektedir. Calisma hayatinin yogun ve yorucu
oldugu toplumlarda, insanlar daha emekli olmadan saghigini kaybetmekte ya da
Olmektedirler. Nitekim Amerikali bir i adami “Ben para kazanma ihtirasi yliziinden
saghigimi kaybettim. Simdi elde ettifim servetimin tamamini hastalifim i¢in harcasam
da saghigmmi geri getiremem” ifadesiyle zamanin etkin ve verimli kullanilmasi
gerektigini vurgulamaktadir.

Insanlar calismann disinda  gezmek, eglenmek, spor yapmak, sosyal
diyaloglarda bulunmak gibi aktivitelerde de bulunurlar. Ancak ¢aligma hayati ile diger
ugraslar arasinda denge kurabilen insanlar, hayatina diizen getirebilecek ve mutlu

yasayabileceklerdir(1).

Y oneticilerin 6rglitsel misyon ve vizyonlarini gergeklestirme diizeyleri kendileri
ve astlarinin zamanlarini en iyi sekilde kullanma ve kullandirmalarina baglidir. Bunu
saglamak zaman tuzaklarinin iyi bilinmesi ve gereginin en iyi sekilde yapilmasi ile
miimkiindiir. Zamanin etkili kullanilabilmesi i¢in endise ve stres diizeyinin en aza
indirgenmesi, ¢alisma zamanlarinin optimizasyonu, zaman baskisinin minimize
edilmesi, Orgiit yapisinin gliniin kosullarina uyarlanarak revize edilmesi vb. gibi

onlemlerin ihmal edilmemesi gerekmektedir.

Hastane orgiitleri de giiniimiiziin karmasik oOrgiitlerindendir. Hastaneler insan
saghgiyla direkt ilgili olduklarindan zaman yonetimi konusu, hastaneler i¢in ayr1 bir

Ooneme sahiptir.



Hastaneler, 24 saat hizmet veren matris yapidaki organizasyonlardir. Hastane
yoneticileri de bu agidan i¢ ve dis miisteri memnuniyetini saglamak ve diger islemlerini
hakkiyla yerine getirebilmek i¢in zamani iyi kullanmak zorundadirlar. Hastane yonetimi
acisindan dikkat edilmesi gereken en 6nemli noktalardan birisi, kisilerin bu hastaneden
islerini en az zamanda nasil halledip, kurumu terk edebilecegi konusudur. Bu durum,
hem hastane yonetimi hem de hasta agisindan oldukca 6nemlidir.Hastane yonetiminin,
her iki tarafin da zamanlarim1 en tasarruflu sekilde yonetmek gibi bir sorumlulugu

vardir.(2,3,4,5,6,7).

Agikgasi, llkemizde ‘Etkili Zaman Ydnetiminin® yeterince dnemsenmedigini,
daha dogrusu bilinmedigini diisiiniiyorum. Avrupa llkelerinde bu konuya ¢ok daha
fazla 6nem veriliyor ve onlar zamanlarinin degerini ¢ok daha iyi biliyorlar. Giiniimiiz
diinyasinda ‘etkili zaman yonetimine’ olan ihtiya¢ her gecen giin artiyor. Ciinkii

zamanin telafisi, geri doniisii yoktur.

Bu arastirma; hastane yoneticilerinin etkili zaman yonetimine iliskin goriislerini

incelemek amaciyla gergeklestirildi.



4. GENEL BILGILER

4.1 ZAMAN YONETIMI

4.1.1.Zaman ve Yonetim

4.1.1.1.Zaman ile ilgili kavramlar

4.1.1.1.1.Zaman Kavrami

Zaman; tarih boyunca biiyiin insanlarin 6nemini vurguladiklart bir kavram
olmustur. Her meslekten kisiler zamani, kendi ilgileri cercevesinde aciklamaya

calismiglardir (8).

Zaman hayattir. Geri dondiiriilemez ve higbir sey onun yerini tutamaz.
Zamanimizi harcamak hayatimizi harcamaktir ama zamanmimizi iyi kullanabilmek,

hayatimizi iyi kullanabilme ve hep en iyi sonuglar1 almak demektir(9).

Zaman, Tiirk Dil Kurumu sozliigiinde ise “Bir is ya da olusun i¢inden gegtigi,
gececegli veya gecmekte oldugu siire” olarak tanimlanmaktadir. Zaman sahip
oldugumuz essiz bir kaynaktir. ileriye dogru hareketlilik gdsteren dinamik bir yapiya
sahiptir. Zamanin durmadan akip gitmesi onu c¢ok degerli kilmaktadir, onu harcayip
harcamamak elimizde degildir. Zaman para gibi biriktirilemez ya da depolanamaz, onu
bir makine gibi durdurup baslatamayiz. Zamani sadece nasil harcayacagimiza karar

verebiliriz (10).

Zaman paha bi¢ilmez bir kaynaktir. Belli bir ritimle acimasizca akip gider.
Gegen zamani geri dondiiremeyiz, zaman demokratik bir bigcimde paylasilan bir
kaynaktir. Hepimizin giinde 24 saati; her hafta da 7 giinii vardir. Ne kadar zengin
oldugumuz hi¢ 6nemli degildir, daha fazla zaman alamayiz. Zamam biriktiremeyiz,

odiing alamayiz, ¢alamayiz, hicbir sekilde degistiremeyiz. Sahip oldugumuz kaynaklar



arasinda zaman en az anlagilan ve en kot kullanilan kaynaktir. Zamani her zaman ayni
sekilde denetimleyemeyiz. Sikildigimizda ya da bir seyi sabirsizca bekledigimizde
zaman daha yavas gecer, trafik lambasinin yesile donmesini ya da bir telefon beklerken,
isimiz bagimizdan askin oldugunda, eglenirken zaman ucup gider. Belki zaman
konusuna girmenin en 1iyi yolu, kendimizi zamansal bir perspektif icinde

diistinmektir(8,9).

Zaman tasarruf edilemeyen, Odiing alinamayan, kiralanamayan, satin
alimamayan, ¢ogaltilamayan, sadece kullanilan ve kaybedilen aktifimiz veya
varhgimizdir(8). “Vakit nakittir” soziin de zamanin asla bosa harcanmamasi gereken
bir kaynak olduguna vurgu yapilmaktadir. Bu da bizi zamanin algilanmasinin géreceli

oldugu sonucuna gotiiriir.

Zaman, arzi tamamen elastik olmayan bir yapiya sahiptir. Bakirin yerine
alliminyum, insan giicii yerine makine kullanilabilir. Ancak, zamanin yerini alabilecek
ne yazik ki, baska hicbir kaynak yoktur. iste bu nedenle; zaman= yasam denilebilir.
Zamani1 bosa gecirmek, yasami bosa gegirmek anlamina gelmektedir. Zaman, dylesine
degerli bir kaynaktir ki, onu kullanma sekli yoneticilerin basariya ya da basarisizliga
ibreyi ¢evirecek Ooneme sahiptir. Zamanin etkin kullanilamamasi durumunda, insanlar
gerginleserek strese girecek ve sonugta depresif bir tavirla ugras verdikleri orgiitlere
bilerek ya da bilmeyerek zarar vermeleri s6z konusu olabilmektedir( 11,12 ).

Zamanin etkin kullanimi bireyin bireysel ve mesleki yasamini programlamasina
yardimci olan bir arag olarak kabul edilir. Cevrede olup biteni kontrol altina alma ve is
yasami ile caligma yasami disinda kalan yasami bir acidan dengeleme yoOntemidir.
Basarili zaman yoOnetiminin daha fazla c¢alismayla, her giinii son dakikasina kadar
degerlendirmek ve geceleri yorgun, bitkin diismeyle ilgisi yoktur. Basarili bir zaman
yonetimi, igleri hizli yapip yanlis sonuglara varmak degil, kisa zamanda dogru isleri
dogru zamanlamayla dogru bir sekilde uygulamaktir. Zaman, kontrol edilebilmesi zor
bir kaynaktir. Bu nedenle kisiler sadece kendini ve kendi zamanmi kullanmay1
yonetmelidirler. Basari, ertesi gline ne kaldigiyla degil, bu giin neler yapildigiyla

ilgilidir (12).



4.1.1.1.2.Zaman Cesitleri

Saatin gosterdigi zamanla hissedilen zaman farklidir. Bazen birkag¢ dakikay1
bitmez-tlikenmez bir uzunlukta hissederken, bir bagska zaman birka¢ saatin bir saniye
kadar kisa bir silirede gectigini goriiriiz. Hissedilen zaman ile dlgiilen zaman degisik
olabilir. Bu durumu Albert Einstein, Izafiyet teorisinde agiklamaktadir. Teoriye gore bir
gbzlemci i¢in iki olay es zamanl goziikiirken, farkli ortamlarda, farkli hizlarda hareket
eden gozlemciler i¢in bu iki olay es zamanh goziikmeyebilir. Bir karsilastirma
sisteminde farkli yerlerde ayni1 anda olusan iki olay farkli karsilastirma sistemlerinde

ayni anda olusmaz (13,14,15).

Gercek Zaman

Bu zaman saatin gosterdigi zamandir. Kisi tarafindan izlenip Olgiilebilir.
Ornegin, diinyanin giines etrafinda dénmesi diizenli olarak yenilenen fiziksel olay

Olctlebilir niteliktedir (11).

Objektif zaman olarak da adlandirilan bu zaman kavrami tiim bireyler i¢in sabit
ve aym olarak gerceklesmektedir. Bir saatlik siire kisilerin ilgilerine gore farklhi

algilansa da, degismemektedir.

Zaman yonetimi agisindan bakildiginda, yonetilmesi gereken zaman gergek
zamandir. Faaliyetleri etkileyen plan, program, is akisi, ¢alisma ritmi, koordinasyon, ise
baslama ve isten ayrilma gibi yoOnetsel etkinlikler, gergek zaman icinde

gerceklesir(14,15).

Psikolojik Zaman

Subjektif zaman da denir. Hissedilen zamandir. Gergek zaman 0l¢iilebilir. Ancak
psikolojik zaman1 6lgmek ve degerlendirmek zordur. Psikolojik zaman ger¢ek zamanin
insanlar iizerindeki fiziksel etkilerine bagli olarak farkli sekilde ortaya c¢ikmaktadir.

Saatin neyi gosterdigine bakilmaksizin bir olayda gegen siireyi kisa veya uzun hisseder



ve buna gore kisa ve uzun siire olarak karar verilir. Zaman duruma gore degismektedir.
Ornegin satrangta zaman, oyunla ilgisi olmayanlar i¢in ¢ok yavas gecerken oyuncular
icin ¢ok hizli gecer. Bu durum da psikolojik zaman, kisiye kisinin yaptigr ve ilgi
duydugu ise gore degisebilen zamandir. Genelde kisiler i¢in zevkli saatler cabuk, sikici

saatler yavas gecer.

Olumsuz psikolojik zaman algis1 nedeniyle is yapma yetenegimiz zayiflar. Ise
gec kalma, isi zamaninda bitirememe, is stresi veya basarisiz olma korkusu nedeniyle,
zamani iyl kullanamayiz. Kisinin istlendigi sorunlulugu yerine getirememe
diisiincesinin olusturdugu baski, psikolojik zaman algisiyla alakalidir. Zaman baskisi,
etkili zaman yOnetimi ile azaltilmalidir. Zaman yo6netimi, zaman baskinin olusturdugu

gerilimli psikolojik zamani, ger¢ek zamana uydurmaya ¢aligsmaktir(15).

Kisi eger neseli ve mutlu ise, psikolojik zaman algis1 gergek zamandan daha
kisa, liziintiilii, mutsuz bir psikolojik durumda olmasi halinde ise psikolojik zaman,

gercek zamandan daha uzun olacaktir.

Biyolojik Zaman

Yasayan tiim varliklar yaradilisinda kurulmus olan bir biyolojik saate sahiptirler.
S6z konusu bu biyolojik saat aliskanliklara gére kurulur. Ornegin, ¢ogu zaman uyanmak
icin kurdugumuz saatin alarmi ¢almadan uyaniriz. Biyolojik saat devreye girerek
kalkma vaktinin geldigini bildirmektedir. Birey uyuma ve wuyanma saatlerini

degistirdiginde biyolojik saatte kendini yeni programa ayarlayacaktir.

Baz1 hayvanlarin belirli donemlerde c¢iftlesmeleri, belirli donemlerde kis
uykusuna dalmalari, horozlarin her giin belirli saatte Otmeleri.Go¢men kuslarin,
biyolojik zamanlar1 geri donme zamanin1 gosterdiginde, hava kosullar1 ne olursa olsun
goemeleri , baz1 bitkiler gece gilindiize yada sicak soguga gore degil, biyolojik saatlerine
gore cicek acmalari ve benzeri olgular viicut saatlerinin ¢alismasi ile ilgilidir. Insanoglu
da, uyumak, yemek yeme gibi hayati fonksiyonlar1 viicut saati araciligi ile yapar. Buna

“biyolojik saat” de denir.



Canlilar zamana direnerek hayati fonksiyonlarini yerine getiremezler. Zamana
direnmek ve viicut saatine uymamak, canlilarin 6nemli biyolojik zararlar gérmelerine
neden olur. Ornegin; araliksiz 48 saat uykusuz kalmak bir insanin beyninde geri doniisii
olmayan fiziksel zararlara neden olabilmektedir. Zamanin olumsuz biyolojik
etkilerinden korunabilmek i¢in, viicut saatimizle bizim disimizda akip giden zaman
arasinda bir denge olusturmak zorundayiz. Islerimiz igin daha fazla zaman yaratmak
icin biyolojik yapimizin kaldiramayacagi yiiklerin altina girmemeliyiz. Daha az
uyuyarak veya daha az dinlenerek kazanilan zaman, biyolojik rahatsizliklar vermesinin

yaninda, verimli kullanilabilir bir zaman da olmayacaktir(15).

Yonetsel Zaman

Yoneticilerin yonetsel ¢alismalara ayirdiklari zamana denir. Ydnetsel zaman,
birden ¢ok insani bir araya getirebilecek nitelikteki bir amag belirlemesi ile bu amaca
ulagmak i¢in yerine getirilen planlama, orgiitleme, yiiriitme, koordinasyon, denetim ve
yonetici  egitimi  faaliyetlerinin  gerektirdigi is goren ve makine zaman

toplamidir(14,15,16).

4.1.1.1.3.Zaman Yonetimi Kavrami ve Onemi

Zaman yonetimi, sabit bir akis seyri olan gercek zamanin yonetilmesi degildir;
kendimizi zaman ig¢inde yonetebilmektir. Zaman yonetimi, kit olan ve her is ve
etkinligin yapilmasimin zorunlu unsuru olan zamana olabildigince fazla is ve etkinlik
sigdirmaktir(15). Kisaca zaman yonetimi, soyut bir kavram olan zaman konusundan

cok, belli bir zaman diliminde is ve etkinliklerin yonetimidir.

Zaman yonetimi, isglicii yogun yoneticilerin zamanlarini daha iyi organize
etmelerine yardimci olmak amaci ile bir egitim araci olarak Danimarka’da dogup
diinyaya yayilmistir. 1980°li yillarin ortalarindan itibaren de Tiirkiye’de Onem
kazanmaya baslamistir. Bu kavramin ortaya ¢ikmasinda R.Alec Mackenzie’nin biiytlik

rolii olmustur(14,17).



Yonetimin kaynaklar1 i¢inde en kotii kullanilan ve harcanan kaynak, zamandir.
Oysa, her yonetici i¢in zaman, paradan daha onemli ve degerlidir. Cilinkii zaman,
kaynaklarin en kit ve degerli olanidir. Tiim kaynaklar1 degerli kilan zamandir; ¢iinkii

kaynaklarin degeri ancak zaman kullanilarak anlasilir(15).

Zaman yonetimi, yonetim fonksiyonlarini (planlama, orgiitleme, yoneltme ve
kontrol), yoneticinin kendi faaliyetlerinde uygulamasidir. Zamani yonetmek icin yapilan
bilingli cabalar, yoneticilerin istedikleri sonuclara daha etkili ve verimli bir sekilde
ulagmalarina yardimci olabilir. Zamanlarini akillica yoneten yoneticiler, hem kendi 6zel

zevkleri i¢in hem de amaclarina ulagsmak i¢in daha ¢ok zaman bulurlar(8).

Omiir zaman iginde geger. Zamandan bagimsiz hayat olmaz. Bu yiizden “zaman
hayattir”. Zaman1 bosa harcamak, hayati1 bosa harcamaktir; zamani iyi kullanabilmek,
hayat1 verimli ve anlamli kilmaktir. Zamani etkin yonetmek, az zaman ¢ok is sigdirmak
degildir; zaman yonetimi belli bir zaman diliminde islerin etkin yoOnetimidir(15).
Sabuncuoglu’nun da bu konuda belirttigi gibi zaman yonetimi, yanlis isleri hizl

yapmak degildir; dogru igleri kisa zamanda yapmaktir.

Zamani yonetmeye baslamak i¢in bireylerin hedeflerinin, yiiriittiigii faaliyetlerin
ve 6nem verdigi degerlerin neler oldugunu tanimlamasi gerekecektir. Bundan sonraki
asamada ise Oncelikler siralamasinda siirekli sonlarda yer alan zaman Oldiiriicii
faaliyetlerin ortadan kaldirilmasi ya da g¢esitli yontemlerle askariye indirilmesi

gerekmektedir.

Zaman yoOnetimi, ihtiyaglart belirlemek, bu ihtiyaglar1 karsilamak i¢in gerekli
olan hedefleri olusturmak, dncelikli isleri belirlemek ve onceliklerle zamani planlama,

programlama ve listeleme yolu ile uyumlagtirmaktir(6,14).

Zamani 1yi yonetmek bireysel anlamda; kariyeri daha iyi planlama ve gelecege
hazirlanma, daha fazla okuma ve 6grenme, yeni gelismeleri ve teknolojiyi takip etme,
aile ve diger insanlara daha fazla zaman ayirma, dinlenme, eglenme, diisiinme, yeni
fikirler yaratma, yeni projeler baslatmak i¢in firsatlar saglar(7). Ancak burada gézden

kagirilmamasi gereken konu, her kaynagin kisitli ve her ihtiyacin fazla oldugu gibi,
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zaman yoOnetiminde de; zamanin ¢ok kisith, buna karsilik yapilacak islerin fazla

olmasidir. Aksi durum s6z konusu olsaydi, zaman yonetimine ihtiya¢c duyulmazdi.

Zamanin verimli bir sekilde kullanilmasi siiphesiz iste gosterilen performansi
etkileyecektir. Zamani iyi yonetmek bir is gilinli i¢inde yapilabilecek is miktarini
arttirarak performansi ylikseltirken, islerin kisa slirede tamamlanmasi ek zaman
yaratacaktir. Bu da calisanlarin yalniz c¢alisma hayatimi degil, tiim hayatlari

etkileyecek bir sonug yaratir(18).

Calisan insanlarin zamanlarinin biiylik bir kisminin isyerinde, ¢ogunlukla ertesi
giine ertelenen iglerle gectigi ve zamanin yeterli olmamasi nedeniyle mesai saatlerinin
disinda da ise zaman ayirmalar1 gz Oniinde bulundurulursa zamanin kullanilmasinda
organize olmanin 6nemi agik¢a ortaya ¢ikmaktadir. Calisma hayatinin diginda olan
bireyler icin de yasamin her insana belirli sorumluluklar yiikledigi diisiiniiliirse, stresi
azaltarak, basariy1 arttirarak yasamlarini daha disiplinli bir sekilde idare eden kisiler
yasam kalitelerini arttirarak kendilerinin ve g¢evrelerinin gelisimine katkida bulunacak

zamant bulabileceklerdir.

Zaman yoOnetiminin énemi hastane yoneticilerinin yalnizca ¢alisma hayatlarini
degil, tim yasamlarin1 verimli ve faydali hale getirmesinden kaynaklanir. Zamani iyi
kullanan kisiler 6nce kendi yasamlarini, daha sonra yakin g¢evreler, ¢aligtiklart isletmeler

ve dolayisiyla i¢inde bulunduklari toplum i¢in yarar saglamis olmaktadirlar.

4.1.1.2.Yonetim ile flgili Kavramlar

4.1.1.2.1.Yonetim

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

Toplumbilimcilerin goziinde yonetim, bir sinif veya sayginlik sistemidir. Hatta yonetim
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bilimcilerin {izerinde anlastigi bir tanimi vermek oldukca zordur(19). Dolayisiyla

yonetimin farkl sekillerde pek ¢ok tanimi yapilmaktadir.

Yonetim, belirli bir takim amacglara ulagsmak ic¢in basta insanlar olmak {izere
parasal kaynaklari, donanimi, demirbaslari, hammaddeleri, yardimci malzemeleri ve
zamani birbiriyle uyumlu, verimli ve etkin kullanabilecek kararlar alma ve uygulatma
stireglerinin toplamidir. Yonetim kavraminin iginde basta insanlar olmak iizere iiretim
faktorlerinin amaglar dogrultusunda etkin ve verimli kullanimi s6z konusudur. Ancak,
bir hususu belirmekte yarar gormekteyiz. YoOnetim siirecinin ortaya ¢ikmasi igin
yonetici mevkiinde bulunan ve iiretim etmenleri konusunda karar veren kisinin emrinde
mutlaka bir insanin bulunmasi gereklidir. Bagka hi¢gbir maddi araglar, gerecler ve
parasal kaynaklar olmasa bile, belirli bir veya bir takim amaglar1 gerceklestirmek i¢in
bir insanin faaliyetlerinden yararlanan ve onu etkisi altina alan kimse yoneticidir. Su
halde, yonetimi insansal (beseri) bir siire¢ olarak goren tanimlar, yanhis degildir. Ancak,

pratikte yoOnetim faaliyetlerini ve siireglerini izah etmek agisindan eksik

kalmaktadir(20).

Oyleyse insan unsurunun bulunmasi; maddi arag, gere¢ ve parasal kaynaklar
olmasa bile, belirli faaliyetleri yapmak ve amaglara ulagsmak i¢in yeterli ve gerekli bir
kosuldur. Ornegin disarida oyun oynayan ¢ocuklara liderlik etme ve onlar1 ydnlendirme
gibi sosyal hareketlerde bir iiretim faaliyeti olmasa da bir amag, dolayisiyla da bir

yonetim vardir.

Yonetim kavrami incelenirken her zaman orgiitle birlikte ele alnir. Orgiit,
belirlenmis amaclar1 bagarmak i¢in iki ya da daha fazla kiginin esglidiimlenmis bi¢gimde

calistiklar1 bir yapidir, diye tanimlanabilir(8).

Ogiitlerde yapilan c¢ogu isler zamana gore planlanmistir. Bireyin giindelik
yasamindaki eylem ve etkinlikleri zamana gore planlamasi, giinliik bir zaman biitcesi
yapmas1 gerekli iken oOrgiitlerde de ¢alisan insanlarin ve yoneticilerin zamanlarini

planlamalari, etkili ve verimli bir sekilde kullanmalar1 gerekmektedir.
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Hastanelerde giinlimiiziin karmagik orgiitlerindendir. Diger oOrgiitler gibi
hastanelerde belirli amaglar1 gerceklestirmek i¢in kurulurlar. Hastanelerin baglica amaci

hastalarina uygun bakim ve tedaviyi sunmaktir.

Yonetim Siirecinin Ozellikleri

1.Yonetim bir veya birden fazla amaglar1 gerceklestirmeye yoneliktir

2.Y6netim belirli bir takim beseri ve maddi kaynaklari serbest¢e kullanabilme yetkisini
gerekli kilar. Bu kaynaklardan beseri unsur gerekli kosulu olusturur.

3.YOnetimin olmasi i¢in bir yonetici, en azindan da bir yoneltilen insanin olmasi
gerekir, bu niteligi ile sosyal ve grupsal bir sliregtir.

4.Y O6netim, beseri ve maddi kaynaklar arasinda optimum bir uyumu ve is birligini
gerektirir.

5.Y 6netim, yonetici olan kimsenin yonetilenlere diisiindiiklerini ve verdigi kararlari
uygulatabilecek kisisel bir otorite kurmasini zorunlu kilar

6.Y Onetim, yonetici ve yonetilenler arasinda ahenk, uyum ve haberlesmeyi gerektirir.
Amaca birlikte ulagsmanin temel kosulu budur.

7.Y 6netim, grup ekonomisinden azami yararlanmayi, diger bir deyimle, herkesin her
seyi yapmasi yerine her insanin bilgi, yetenek ve tecriibesi dogrultusunda en iyi
yapacag1 seyleri yapmasini ve bu is boliimii ¢cer¢cevesinde belirli isleri ekonomik
bicimde yapacak sekilde uzmanlagmasini gerekli kilar.

8.YOnetim ayn1 zamanda bu siiregte ¢ok 6zel ve dnemli bir yeri olan zamanin ekonomik
ve dikkatli bir sekilde kullanilmasini gerektirir. Zaman, planlamanin 6zii oldugu gibi,
yonetim faaliyetlerinin etkinligi ve verimliliginin dl¢iilmesinde kullanilan temel bir
aragtir.

9. Yonetimin 6ziinde eldeki kaynaklari, imkanlar1 ve zamani en ekonomik sekilde ve en
fazla faydayi saglayacak bicimde kullanmak yatar.

10.Y 6netim, belirli bir veya bir takim amaclar1 ger¢eklestirmek gayesi ile kurulmus
ekonomik nitelikli 6rgiitler i¢in karli olmalidir. Diger bir deyimle karlilik

(rantabilite)¢ogu yonetim siireclerinin temel 6zelligidir(20).
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4.1.1.2.2.Yonetim Fonksiyonlari

Giliniimiizde oOrgiitlerde ¢alisan binlerce insan, yoneticilerinden istediklerinin
karsiligin1 alamadigindan, hayal kirikligi icinde zamani 6ldiirmektedirler. Yoneticiler
planlayici, orgiitleyici, yonetici, koordinasyon ve kontrol fonksiyonlarmi kendilerine
yiiklerler. Bu fonksiyonlar1 dogrultusunda en iyi birim veya Orgiitiin etkinligini

artirmaya caligirlar.

4.1.1.2.2.1.Planlama

Biitiin orgiitlerin ve yoneticilerin en iyi sekilde etkili olmalar1 igin yerine

getirmek zorunda olduklar: aktivite planlamadir.

Sekil 1. Yonetimin fonksiyonlari

'

Baglant1 Siiregleri
-Karar Verme
-Iletisim

"
L G
L G

Kaynak: Tengilimoglu ve digerleri, 2009,9.




Planlama; kisa ve uzun donemde zaman yOnetimi anlamina gelir. Neyin, nasil,
ne zaman ve kim tarafindan yapilacagina onceden, karar vermektir. Su an bulunulan
nokta ile olmak istenen nokta arsinda boslugu dolduran bir kopriidiir. Nesneleri ve
amaglar1 kurma siireci ve onlara en iyi sekilde nasil ulagilacagini kararlagtirma olarak
tanimlanabilir. Planlama genellikle Oncelikli yonetim fonksiyonu olarak kabul

edilmektedir(1,22,23,).

Planlamada ilk faaliyet, amaclar1 saptamaktir. .Amaglar1 belirleyen bir yonetici
faaliyetlerini, bunlar1 elde etme yolunda siirdiirecek ve gereksiz islere zaman
harcamayacaktir. Ayrica yapilan iglerle orgiitiin amaglarini karsilastiran yonetici katkisi
olmayan faaliyetleri tespit ederek, bunlar1 ortadan kaldirabilecektir. Hatta bazi

durumlarda, amacin kendisinin bile degistirilebilecegi sdylenebilir(1).

Yonetim literatiirlerinde yer alan ve klasiklesmis olan bir ifade vardir. “Nereye
gideceginizi bilmiyorsaniz, hi¢bir yol sizi oraya gotirmez” . Bu ifadeden de
cikaracagimiz sonug, ister bireysel, ister orgiitsel olsun plansiz bir ¢alismanin etkisiz

kalacagidir.

Yonetim olay1 planlama ile baslar ve bu 6zelligi ile planlama zamani kontrol
altina alabilmenin ilk adimidir. Eski bir iist diizey yoneticinin dedigi gibi, “Planlama
icin ayrilan her dakika, uygulamada {i¢ ya da dort kat1 kazandirir”. Planlama yoneticinin
gelecege bakmasini ve uygun olan alternatif hareket yollarini incelemesini saglayan bir

stirectir. Gelecekte yapilacak olanlar1 dnceden 6ngdérmek anlamini tagir(1,11).
4.1.1.2.2.2.0rgiitleme

Orgiitleme; gorevlerin ve bu gorevleri yapacak kisilerin, yetki ve
sorululuklarinin, yer, ama¢ ve ydntemlerin belirlenmesidir. Yapimnin ara¢ geregle
donanimindan sonra siireg; beseri ve sosyal bir 6zellik kazanir. Bu da zamanin biiytik

bir kismini kapsar(8,24,25).

Orgiitlenme, planda 6ngoriilen amaca ulasmay1 saglayacak bicimde insanlarm,

araclarin, gereglerin ve benzeri olanaklarin bulunmasi, etkin bir c¢alismay1
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gerceklestirecek bigcimde diizenlenmesi, isletmede yapilacak islerin saptanmasi, bu
islerin gruplandirilip belirli boliimlere baglanmasi, yetki ve sorumluluklarin belirli
bolim ve kisilere verilmesi, islerin goriilecegi yer arag¢ ve yoOntemlerin

belirlenmesidir(8).

Yoneticinin gorevi, etkin bir orgiit kurmak ve orgiitlin siirekliligini saglamaktir.
Yoneticinin, hangi isleri kendisinin yapacagi, kimlerin kendisine yardimci olacagini,
yaptig1 islerden kimlere karst sorumlu olacagini ve kimlerin kendisine kars1 sorumlu
olacagini belirlemesi, yapinin iyi kurulmasi yoneticinin isini kolaylastirir ve orgiitleme
faaliyeti digindaki faaliyetlere de zamami kalir. Yonetimin yaklasiminin merkeziyetci
olmasi, iist kademeler i¢in yonetim alaninin ¢ok genis olmasi; hiyerarsik kademe
sayisinin fazlaligr “zaman” kullanimi agisindan problem yaratan hususlardir(7,11,14,

23,). Kisacasi orgiit, zaman agisindan yapabileceklerinin en fazlasini yapacaktir.

4.1.1.2.2.3.Yiiriitme

Isletme y&netiminde, planlama, organizasyon, koordinasyon islevlerinden sonra
sira kurulan sistemin harekete gegirilmesine gelmektedir. Isletmenin basinda bulunan
yonetici, plan1 yaptiktan ve ulasilmak istenen amaglara gore Orgiitlenmeyi
tamamladiktan sonra, harekete gegmeye hazir duruma gelmistir. Bu isi yerine getirecek
yonetim fonksiyonu, yiirlitmedir. Bu fonksiyonla basarili olabilmek i¢in insanlarla
iletisimde bulunmak ve onlarin davranislarint motive edecek noktalarin neler oldugunu
bilmek gerekmektedir. Basarili bir yonetici s6z konusu hususlarin iyi bir zamanlama ve

etkin miidahale ile miimkiin olacaginin bilincindedir(1).

Yoneltmede temel amag, orgiitsel kaynaklarin 6rgiitsel hedefler dogrultusunda
etkili bir bi¢imde kullanilmasini saglamaktir. Bu islevin amaci, iggorenlerin kendilerine
verilen gorevleri, etkin bir sekilde yerine getirmelerini saglamaktir. Bu islev olmaksizin

planlama ve orgiitleme asamalarinda yapilanlarin bagar1 sans1 bulunmamaktadir(21).
Yetki devrini yapmanin en mantikli agiklamasi yetki devredilen kisinin isi
devredenden daha iyi yapacagi seklindedir. Burada hem yonetici hem de ast kazanglhdir.

Yonetici kendisi i¢in zaman kazanir. Ast ise giiven kazanir. Birgok yonetici bagkalarina
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yetki vermeye yanasmaz. Cilinkii bunun ¢ok zaman ve ¢aba gerektirdigini, isi kendisinin
daha 1yi yapacagim diisiiniir. Oysa, bagkalarina etkili bir bi¢imde yetki vermek, belki de
insanlar1 harekete gecirmesi bakimindan var olan en giiclii etkinliktir. Sorumlulugu,
egitilmis, usta kisilere devretmek, enerjimizi diger giiclii etkinliklere yoOneltmemizi

saglar. Yetki vermek hem kisiler hem de kurumlar i¢in gelisim anlamina gelir(11).

4.1.1.2.2.4.Koordinasyon

Koordinasyon; islerin biitiinliigli ve varligin1 saglayan faktorlerin basinda gelir
ve diger tiim fonksiyonlarin gerceklesmesi esnasinda 6onem kazanir. Ayni zamanda,
ortak amaca yonelik isbirligi sistemi ve mekanizmasinin kurulmasini faaliyetlerin birbiri
ardina gelmelerini ve i¢ ice gecgerek kenetlenmelerini saglar. Koordinasyon, boliimler
arasindaki igbirliginin kalitesini de ifade eder. Eger kalite yliksek diizeyde ise, boliimler
arasindaki ¢atisma, anlagsmazlik ve amaca yonelme gibi sorunlar azalacak, isbirligi
diizeyi artacaktir. Zaman acgisindan bakildiginda, iglerin isbirligi ve birliktelik esasi
cercevesinde yapilmasi, zaman tasarrufu saglayacaktir. Islerin koordinasyonu ile en

uygun zamanda yapilmasi, orgiit verimliligini etkin bir sekilde arttirtacaktir(7).

H.Fayol’a gore koordinasyon “calismay1 kolaylastirmak ve basari saglamak i¢in
bir organizasyonun biitiin faaliyetlerinin ahenklestirilmesidir”. Bu tanima gore dar
kapsam icinde kalmis koordinasyonu, calismay1 kolaylastirmak ve basariy1 saglamak

i¢in bir ahenklestirme olarak belirtmektedir(1,26).

4.1.1.2.2.5.Kontrol

Denetim, en basit ifade ile “olmas1 gerekenle, olanin karsilastirilmasi, aradaki
olumsuz farklarin ya da sapmalarin belirlenerek diizeltici 6nlemlerin alinmasidir”.
Denetim, ger¢eklesen durumun saptanmasiyla ortaya ¢ikan sonuglarin daha Once
belirlenmis olan standartlarla karsilastirilip, yorumlanmasi, yani yeni bir evreyi,

asamay1 olusturmaktadir(24).
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Isletmelerde etkin bir denetim saglamanmn 6n kosulu isletme faaliyetleri
hakkinda yoneticilerin belirli zaman araliklariyla raporlar tutmalaridir. Bu raporlarda,
isletmenin kars1 karsiya oldugu sorunlar ortaya konmali, ¢6ziim Onerileri belirtilmelidir.
Yoneticilerin denetim ile ilgili yazdiklar1 raporlar, isletme tarafindan degerlendirilerek,
sorunlar hakkindaki ¢6ziim Onerileri uygulamaya konulursa, hem denetimin etkinligi

saglanmis, hem de yonetim zaman kazanmis olur(7,14,24 ).

4.1.2.Yonetici

Yonetici, bagkalar1 vasitasiyla amaclara ulagsmaya c¢alisan ve yOnetim
fonksiyonlarinin gergeklesmesinde araci olan bireydir. Yonetici, bir zaman dilimi
icerisinde ve degisken ¢evre kosullar altinda belirli bir takim amaglar1 gergeklestirmek
lizere maddi ve beseri iiretim faktorlerini uyumlu bir sekilde bir araya getiren ve
calistiran kimsedir(8,20).

Hastane yoneticisi ise; yonetim fonksiyonlarini hastane drgiitlerinde uygulayan kisidir.

4.1.3.Yoneticilerde Zaman Yonetiminin Onemi

Isletmeler insanlarin ihtiyaglarii karsilamak amaciyla iiretim faktdrlerini suurlu
ve sistemli bir sekilde bir araya toplayarak isleten veya isleyen ekonomik birimlerdir.
Uretimin gergeklestirilmesi icin iiretim faktdrleri olan toprak, emek ve sermayenin bir
araya getirilmesi gerekir. Mal veya hizmet iiretiminin basindan sonuna kadar
gergeklestirilmesinde iist diizey konumunda bulunan yoneticiler ise gerekli kaynaklari
isletmenin ¢ikarlart i¢in ne mantikli ve karli sekilde kullanmakla sorumlu kisilerdir.
Zaman, isletmenin goriilmeyen kaynaklarindan biri olarak degerlendirildiginde, g¢esitli
gorevlerde farkli konularda yoneticilik yapan kisiler, emek ve sermaye gibi isletmenin

zamanini da en 1yi ve verimli sekilde kullanmasi gereken kisilerdir(18).

Yoneticinin kendi istegine gore kullanabilecegi, diizenleyebilecegi zaman
boliimii denetimdeki zaman ortamidir. Peter Drucker’a gore bir yoneticinin denetimi
altinda tutabildigi zaman, toplam zamanin %251 kadardir. Bu ara ne kadar artarsa,

yoneticinin etkinligi de o oranda artacaktir. Yoneticinin istegi disinda olusan ve
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insanlarin isteklerine ya da gelisen olaylara gére yonlendirilen zaman boliimii denetimi
disindaki zaman ortamidir. Yonetsel zamanin en degerli boliimii, yoneticinin yaraticilik
gerektiren cabalara ayirmasi gereken boliimdiir. Orgiitii bir biitiin olarak gérebilmeyi,
bazi sorunlarin ¢6ziimiinde, politika gelistirmek ve uzun vadeli planlama yapilmasinda,
yonetici dogrudan gorev almalidir. Oysa yapilan arastirmalarda yoneticinin zamanini

rutin islerle harcadigini géstermektedir(9).

Aragtirmalar, kisinin yonetim merdiveninde yiikseldik¢e saat ve giin olarak daha
fazla calistigini ortaya koymaktadir. Bunun sebebi hem yaptiklar isin daha fazla
sorumluluk ve zaman gerektirmesi, hem de devredecekleri yetkiler ile yonetimleri
altinda calisan kisi sayisinin fazla olusudur. Zaman yonetimi belki de yoneticilerin her

seyden daha fazla 6grenmesi gereken bir yetenektir(18).

Zaman, yalniz yoneticiler i¢in degil, emri altindaki ¢alisanlara da yoneticinin iyi
yada kotli calisma aliskanliklar1 yanstyacaktir. Kotli yonetim herkesin zamani harcar,
verimliligin ve etkinligin diismesini saglar. Bu nedenle yonetici yalnizca kendi zamanini
degil, emrinde calisan insanlarin da zamani kontrol ederek daha verimli ¢alismanin

rollerini arayan birey olmalidir.

4.1.4.Yoneticilerin Giinliik Islerinin Yonetimi

4.1.4.1.Etkili Konusma

Yoneticilerin konusmalar1 biiyiik topluluklara yapilan konusmalardan ¢ok
farklidir. Yoneticiler genellikle teke tek bireylerle ya da 20 kisinin altindaki gruplara
konusurlar. Hitap edilen konular ¢ogunlukla teknik ve meslekidir. Amacg etkili

caligsmay1 arttirmak, organizasyon i¢in daha biiyiik kazang ve verimlilik saglamaktir.
Etkili bir Konugsmada Yapilmasi ve Yapilmamas: Gerekenler

e Konusma i¢in bir amag se¢iniz.

e Ne sOyleyeceginizi hazirlayiniz ve planlayiniz.
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e Endiselerini, cosku ve goz iletisimi ile yok ediniz sozciikleri degil
diisiincelerinizi diisliniiniiz.

e Sesinizin yiiksekligini ayarlayarak otorite kurunuz ve giinlilk konugsmadan daha
agir bir tonda konusunuz

e Ayrmtilara girmeyiniz. Vurgulamak istediginiz noktalar1 netlestiriniz.

e Dinleyicilere tepegdz, saydam, not vb. bakabilecekleri malzemeler saglayiniz
biitiin rahatsiz edici tavirlardan kurtulunuz.

e (Gosteristen kacininiz.

¢ Dinleyiciye dinleme disinda yapabilecegi bir seyler sununuz.

e Somut ve sinirl olunuz. Ana noktalar1 6rnek ve gozlemlerle giiclendiriniz(9).

Baz1 konusmacilar konustuklar1 konuyu iyi bilmediklerinden ve konuya hakim
olamadiklarindan, fazla heyecanli ve c¢ekingen olurlar disiindiiklerini sdylemekten
cekindiklerinden konugmalarinda zay1f ya da pasif kalirlar. Ote yandan diger asir1 ugtaki
yoneticiler hakli olduklarindan o kadar emindirler ki baskin karakterlerini saldirgan bir
tavirla ortaya koyarlar. Bu iki asir1 u¢ da iyi iletisim degildir. Kendi diisiincelerimiz
acikca ortaya konulmali ancak saldirganhk diirtiilerine de karsi konulmali. lyi
konusabilmek konusmaya baslamadan once temel noktalar hakkinda iyi diisiinmeye ve
kisa konusmaya baghdir. Cok veya ¢ok uzun konusmak bir sey kazandirmaz aksime
kaybettirir. En 6nemli 3-5 nokta iletildikten sonra daha fazla konusma dinleyicinin
aklin1 karistirmaya baslayacaktir. Genellikle 20 dakikadan sonra dinleyicilerin ilgisi

dagilmaya baglar(18).

4.1.4.2.Etkili Dinleme

Iyi bir iletisim konusmay1 yaptigimz kisinin iletti§imiz mesaji alip almadigim
kontrol etmekle saglanmaktadir. Mesajin alinmas1 demekse mesajin dinlenmesi
demektir(18). Dil becerilerinden biri olan dinleme, kisinin sesleri bilingli olarak bilerek
ve isteyerek algilamasidir. Bu 6zellikleri ile dinleme, isitmeden ayrilir. Dinlemede de
isitmede de kulak aractir. Kulak araciligi ile sadece algilanan sesler beyine iletilir.

Beyine iletilen sesler bazen sadece isitmekle kalirken, bazen de dinlenir. Ciinki
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dinlemenin isitmeden ¢ok farkli bir islevi vardir. Dinleme beyindeki dinleme

merkezinin egitimi ile ilgilidir bu da kisiden kisiye farklilik gosterir.

Dinleme etkin iletisimin 6nemli bir parcasidir, ancak bir¢ok ydnetici kotii birer
dinleyicilerdir. Dinleme veya etkin bir sekilde dinleme diger yetenekler gibi egitim ve
uygulama ile elde edilir. Sorun iyi dinlememeyi problem olarak gérmemektir. Dinlemek
konusan kisinin bize ne sdyledigini duymak ve anlamaktir. Arastirmalar sozlii iletisimin
%75’inin yanlis anlasildigini ¢abuk unutuldugunu ya da hi¢ kulak asilmadigini

gosteriyor. Bu demektir ki sOylenenlerin ancak %251 algilaniyor(18).

Karsimizdaki kisiyi 1iyi dinlemek kisiye deger verdigimizi ve saygi
duydugumuzu gostermektedir. Kotiiliik, insanlara insan olarak davranmamak demektir.
Bu da onlar1 dinlememekle baglar. Dinlememek insanlara senden daha ¢ok biliyorum

demek ve onlar asagilamak demektir.

4.1.4.3.Etkili Okuma

Okuma once goziin kullanimiyla, sonra da géz ve beyin arasinda saglanan
uyumla gerceklesir. Gozlerinizin yavaslatict aligkanliklardan kurtarilmasi gerekir.
Ayrica gozlere metinlere blok biitiinliikler halinde bakma aliskanlig1 kazandirilmalidir.
Bu hedef frenleyici aliskanliklar1 yok ederek, blok okuma aligkanlhigi gelistirerek,

secmeli-ayiklamali okuma yeteneginizi gelistirerek ulasabilirsiniz(9).

Yoneticilerin is konularinda yazi, makale, yazigsma, dergi, kitap ve gazeteleri
okumaya oldukca zaman ayirmalar1 gerekmektedir ve okunmasi gerekenler her yil artis
gostermektedir. Okumak o kadar ¢ok zaman ve konsantrasyon gerektirmektedir ki
yoneticiler i¢in zevksiz bir ugras halini almistir. Okuma zamanimin biiylik bir kismi
okumamiz gerekenlere karar vermekle gecer ve cogunlukla cevap “bunu okumama
gerek yok™ olur. Secilen materyalin ise biitiiniiyle okunmasina gerek yoktur. Cogu kez

de anlayabilmek icin konuyu birkag¢ kez okuyarak zaman kaybederiz(18).

21



4.1.4.4.Etkili Yazma

Etkili yazma ile yoOneticinin basaris1 arasindaki oran ylksektir. Her yazma
bilingli ve dogru olmayabilir. Onemli olan yazma isleminin ve anlatilanlarin en kisa

surede Ozetlenmesidir.

Yoneticiler zamanlarinin % 10’unu yazmakla gecirirler. Hem yaziy1 yazan
yonetici hem de raporu okuyacak olan bireyler arasindan zaman kazanilmasi amaciyla

yazma islemi kiiclimsenmeyecek 6nemli bir konudur.

Yonetici rapor yazacak ise raporlar kolay okumay1 saglayacak sekilde yazilmali.
Dolayisiyla 20 sayfalik bir rapor yazilacaksa yazmaya 1 sayfalik 6zetle baglanmali. Bu
0zet konunun genel olarak ne oldugunu belirler. Daha sonra 19 sayfa detay gerektiren 1
sayfalik 6zetin uzantisi olarak yazilmalidir. Bu genelde yapilmaz. Ciinkii bireylerin 1
sayfalik Ozetten sonrasin1i okumayacagi diigtiniiliir. Fakat diger yandan konunun 1
sayfaya indirgenebilmesi konunun sizin tarafinizdan anlasildigini gosterir. Rapor yazimi

bu sekilde zaman kaybini 6nleyecektir.

Etkin yazim i¢in eylem noktalarin1 6zetlemek gerekirse:

1. Yazmadan 6nce diisiiniin ve eylem hakkinda diistiniin.

2. Eger sadece kaydetmek ya da dagitmak i¢inse yazin.

3. (Eylem ) hareket i¢in yazin.

4. Her zaman okuyucu i¢in yazin ve okuyucunun sadece ana hatlar1 okuyacagini
farzedin.

5. Basit yazin. Bu kisa ciimle, kisa kelime, kisa paragraf demektir.

6. Yaziniz1 kisa tutun.

7. Eski terimleri birakin ve konustugunuz gibi yazin; dostca, gercekei bir tarzi
benimseyin.

8. Rapor yazdiginiz zaman ana hatlarin belirlenecegini farzederek yazin. Onemli hareket
noktalarinin 6zette ve sonuglarda bulunmasina 6zen gosterin.

9.Yazdiklarmizin tamamen okunacagini farzetmeyin eger okunmasa bu okuyucunun

degil sizin hatanizdir.
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10. Iyi 6zetler yazmaya calisin ve bunlari dagitin. Organizasyonu zamam daha iyi

kullanamaya ve iletisimi gliclendirmeye yonlendirmeye yonlendirmis olursunuz(18).

4.1.4.5.Telefon Idaresi

Modern diinyada etkili bir iletisime katkida bulunan arag¢ telefondur. Taraflar
arasindaki aray1 kapatmasi ve karsilikli etkilesim siiresini kisaltarak hiz kazanmas1 gibi
yararlar1 olan telefonun gereksiz kullanimi, zaman kaybinin da temel kaynagidir.
Yapilan bir arastirma sonucunda yoneticilerin ¢aligmasinin her bes dakikada bir bu
ylizden kesildigi goriilmiistiir. Yine benzer bir arastirmada ise yoneticilerin onda
dokuzunun en az bir saatini, onda dort’iiniin ise en az iki saatini telefona ayirdigi

saptanmustir(11).

Tecriibeli bir yonetici acilis sozlerinin konusmanin igerigini saptayacagini bilir.
Yonetici aradig1 kisinin 6zel durumunu 6grenmek istemiyorsa agilis selamindan sonra
direk konuya girmelidir. Bu konugmanin kisa tutulacagi mesajini igerir. Uzun telefon
konusmalar1 i¢in “su an yapmam gereken en 6nemli sey bu mu?” sorusu sorulmalidir.
Arayan Onemli bir miisteri veya amirinizse cevap “evet” olabilir. Degilse uygun bir
ifadeyle, yonetici arayanlarin diisiincelerini 6zetlemeli ve sdyleyecegi daha 6nemli bir

sey olup olmayacagi sorulup konugma bitirilmeli(18).

Telefonun yarattigi gereksiz zaman kayiplarinin Onlenmesinde sekreterlere
biiyiik gorevler diigmektedir. Sekreter gelen telefonlardan 6nemli olanlarini baglamali,
acil olmadigint anladigin1 anladig1r goriismeleri ise uygun bir dille geri ¢evirmelidir.
Yonetici bu tiir telefonlara 6gle yemegine ¢ikis ya da aksam eve gidis saatlerinde yanit

vererek uzamalar1 ve gereksiz zaman israfini1 6nleyebilir(11,27).

4.1.4.6.Sekreterle Calisma

Bir yoneticinin verimliligine katkida bulunan kaynaklarin hicbiri sekreterinden
daha onemli degildir. Baz1 yoneticiler, sekreterine kendi isine bakmasini, sdyleneni

yapmasini istermig gibi davranirlar. Aslinda, yonetici geregi kadar verimli olacaksa,
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onun isi sekreterini de yakindan ilgilendirir. Verimli bir yonetici olmanin sirr1 sekreterin
elindedir. Bir yoneticiye hi¢ kimse iyi bir sekreter kadar zaman kazandiramaz(11). Bir
cok yoneticiye gore sekreterler tlimiinden yararlanilamayan biiyiikk bir potansiyel
olustururlar. Sekreterler ancak yoneticilerinin kendilerine deger verdikleri dl¢tide 1yi ve

verimlidirler.

Iyi bir sekreter, yoneticinin sorumluluk ve faaliyetlerini tam olarak bilen,
yoneticinin yoklugunda ortaya cikabilecek problemleri en iyi sekilde ¢dziimleyen,
ziyaretcilerle ilgilenebilen, belgeleri sistematik olarak ayiran ve diizenli bir sekilde
dosyalayabilen, daktilo ve telefonla goriisme teknigi ve benzeri kisisel becerilerle
birlikte iletisim ve insan iliskileri konusunda da yetismis olan bir kisidir.Y6neticilerin
zamanlarmi etkili bir sekilde kullanabilmeleri, iyi bir sekretere sahip olmalarinin yani

sira onemli Ol¢iide sekreterlerinin etkinligini artirabilmelerine baglirdir(15,28,29,30).

Ozellikle orta ve iist diizey ydneticilerin zamanin1 yénetmede sekreterlerine ¢ok
onemli gorevler diismektedir. ideal bir sekreterde zaman ydnetimi agisindan bulunmasi

gereken Ozellikler sunlardir:

e Yalnizca yonetici i¢in degil, genel anlamda isletmenin biitiinii i¢inde gerekli
bilgi akisin1 saglayacak kadar, iletisim araglarindan yararlanmayi1 bilmelidir.
Ornegin; biirolardaki arag gerecin kullanimi konusunda etkili ve bilgili
olmalidur.

e Sekreter, yoOneticisinin c¢alisma prensiplerine uygun olarak zamanini
diizenleyebilmeli ve program yapabilmelidir.

e Seckreter, yoneticisinin hatirlatmasina gerek kalmadan, projeleri baslatabilmeli,
yiiriitiip, kontrol edebilmelidir.

e Sekreter, baz1 sorunlar1 yoneticiye getirmeden ¢ozebilecek inisiyatif ve yetenege
sahip olmalidir.

e Sekreter, yoOnetici masasinin iizerinde uzun silire duran evraklart ,diger
yoneticilerin beklentilerine uygun olarak diizenleyebilmeli ve diger yoneticilerin

elindeki bilgileri de gerektiginde toparlayabilmelidir.
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o Sckreter, calisma saatine aldirmaksizin, isini bitirene kadar her giin
calisabilmelidir. Zorunlu oldugu zamanlarda, hafta sonlart ve aksamlari
isteyerek ise kalabilmelidir.

e Sekreter, gerektiginde baskalarina yetki vererek, cesitli isleri yaptirabilecek
kadar yonetim yetenegine sahip olmalidir. Baska bir deyisle, yoneticisi
tarafindan cesitli nedenlerle tamamlanmayan bir isin sorumlulugunu iistlenip
denetleyebilmelidir.

e Seckreter, yoneticiye ihtiyag¢ duymadan giinliik isleri ve uygulamalari
stirdiirebilmelidir.

e Sekreter, yoneticisi adina arastirma yapabilmelidir. Ornegin bir rapor icin bilgi
toplayabilmeli ve ilk taslagi hazirlayabilmelidir.

e Sckreterle yonetici arasinda anlayisa, sadakate ve iyi bir iletisime bagl olarak

kurulan bir iligki, yoneticinin etkili ¢galigmasini kolaylastiracaktir(11).

4.1.5.Yonetimde Zaman Tuzaklari

4.1.5.1.Disaridan Kaynaklanan Ogeler

Orgiitiin ve yoneticinin kendi disinda gelisen ve yoneticinin zamanm etkileyen

zaman tuzaklari;

e Davetsiz misafirler

e Sorumluluklarin belirsizligi
o Kaotii iletisim

e (ok fazla yazisma

e (Cok fazla okunacak materyal

4.1.5.2.Yéneticinin Kendisinden Kaynaklanan Ogeler

Insanlarm kisilik yapilar1 ve ¢alisma aliskanliklar1 onlarin zamanini kullanma
bicimlerini yakindan etkiler. Yoneticilerin zaman gereksinimleri, onlarin kisilik yapilari

ve ¢alisma aligkanliklarindan etkilenir.
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Yoneticinin kendisinden kaynaklanan zaman tuzaklari;

e Telefonda zaman kaybetmek

e Hayir diyememek

e Cok fazla ise angaje olmak

e Kararsizlik ve gecikme

e Onceliklerin belirlenmemis olmasi

e Eldeki isleri tamamlayamamak

e Kisisel organizasyonsuzluk

e Yetersiz yetki devri

e (Cok fazla yazisma

e (Cok fazla okunacak materyal

o Kotii iletisim

Zaman tuzaklarinin siralandigr listelere bakildiginda yoneticinin kendisinden

kaynaklanan zaman tuzaklarinin daha fazla oldugu goriilmektedir. Bazi aliskanliklar
kirmakla yoneticinin kendisinden kaynaklanan zaman tuzaklarini ortadan kaldirmak ve
bir takim 6nlemler alinarak disaridan kaynaklanan zaman tuzaklarini ortadan kaldirarak

saglanabilecektir.

4.1.6.Zaman Yonetimi Yontemleri

4.1.6.1.Amac ve Onceliklerin Belirlenmesi

Etkili yonetim, énemli islere 6ncelik vermektir. Onemli islerin neler olduguna
liderler karar verir. Ama bunarin giinbegiin oncelikli olarak gerceklesmesini saglayan
yoneticilerdir. Etkin yoneticiler, daha yiiksek bir performansin olaganiistii sonuglar
verecegi birkag¢ biiylik alan lizerinde konsantre olurlar. Kendilerine 6ncelikler koyarlar
ve oncelige iliskin aldiklar kararlar1 korurlar. Ilkin 6ncelikli olanin yapilmasi diginda
sanslar1 olmadigini bilirler. Bunun alternatifinin hicbir sey yapilmamast oldugunun

bilincindedirler(11).
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Oncelikleri belirlemek ve planlama yapmak igin kullanilan yéntem ABC éncelik
yontemidir. Her giin, yapilacak olan isler listesindeki her isin kenaria 6ncelik sirasini
belirten A, B, C harflerinden biri konur. A olarak isaretlenen maddeler: ‘“yiliksek 6nem
sirasin1”, B olarak isaretlenen maddeler: “‘orta degerde 6nemli” olan maddeleri ve C ile

isaretlenen maddeler de: “diisiik oncelik sirasinda” olan maddelerdir(7,9).

Bir yonetici oncelikle sabah mesaiye basladiginda A grubu acil islerin 6ncelikli
olarak yapilmasi, 6glene dogru ve sonrasit B grubu, aksama dogru ise C grubu islerin
yapilmasi gerekir. Siralanan iglerin listedeki oncelikleri ile gercekten 6nem siralarinin
birbirini tutmadigimi kontrol edilmelidir. Ornegin A &ncelikli bir toplant1 giindeminin
hazirlanma isi, toplantinin bir sonraki giine ertelenmesi ile C Oncelikli bir ise
doniisebilir. Buradan da anlagildigi gibi bir sonraki giine ertelenen is dnem sirasini

degistirebilir.

Baz1 kisiler listelerinden yapabildikleri kadar ¢ok sayidaki maddeyi yerine
getirirler. Islerin ¢ok biiyiik bir kismini yapmus olurlar, ancak yaptiklarmin g¢ogu
onceligi disiik ve kolay islerdir. En iyi yol listedeki her maddeyi ele alip onceliklerine
gore degerlendirmek, devredilebilecekleri baskasina devretmek ve belirlenen

onceliklere gore listeyi tamamlamaya calismaktir(7).

Her giin i¢in programi dnceden hazirlamak, ise bilingli baglamay1 saglamaktadir.
Bunun icin her sabah ise baslamadan 6nce ya da her mesai bitiminde yapilacak isler
listesinin yapilmasi yararli olmaktadir. Yapilacak isler listesinin acil isler ve krizlere

kars1 esnekliginin saglanmasi gerekmektedir(9).

4.1.6.2.Giinliik Tutma

Zamanin gercekte nereye harcandiinin goriilmesi ve yoneticinin kendisini daha
1yi organize edebilmesi, bir hafta veya bir ay boyunca yapig isleri kaydettigi bir zaman
tutanag1 diger bir deyisle giinliik tutulmasi ile miimkiin olacaktir. Yalnizca bu yolla
yoneticiler zamanlarin1 dogru islere harcayip harcamadiklarii 6grenebilirler. Boylece
hangi islere dncelik verilmesi ve giinlin nasil gecirilmesi gerektigine rahatlikla karar

verilebilir(18).
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Yonetimin temellerini her zaman planlama olusturmus. Romali filozof
Seneca’nin dedigi gibi; “insan hangi limana gidecegini bilmezse higbir riizgar onun icin

yararli olmaz”(31).
4.1.6.3.Zaman Yonetiminde Pareto ilkesi

On dokuzuncu yiizyillda yasamis Italyan Ekonomist ve Sosyolog Vilfredo
Pareto, bir gruptaki Onemli birimlerin, o gruptaki toplam birimleri icerdigini
belirtmektedir. Bir yoneticinin en énemli sorunlar firsatlar1 bir noktada yogunlastigi
icin, dogal olarak o kisi ¢abalarini da belli noktada toplayacaktir. Konsantrasyon, ya da
yogunlasma ilkesi yeni degildir. Askeri lojistikte daima, hayati zaman ve karar
noktasinda diigmaninkinden daha {istiin bir gii¢ kullanmaya 6nem verilir. Tarihte pek
cok deniz savasi sayr bakimindan daha diistik giicler tarafindan kazanilmistir. Giig
esitsizliginin s6z konusu oldugu bodyle durumlarda uygulanan tipik bir savas plani,
kiigiik gemi gruplarinin diisman gemilerini kopartarak tek tek yok etmesini amaglardi.
Yapilan manevralar tiim giicli bir noktaya toplayip, hizli ve yikici bir darbe indirerek,

gecici iistiinliik kazanma hedefini giiderlerdi(9).

4.1.6.4.Is Akisinin Planlanmasi

4.1.6.4.1.Planlamanin Zaman Yo6netimi A¢isindan Onemi

“ Nereye gideceginizi bilmiyorsaniz, hicbir yol sizi oraya gotiirmez”. Bu ifade
biciminden ¢ikaracagimiz sonug ister bireysel, ister orgiitsel olsun, plansiz yapilan bir

calismanin etkisiz kalacagidir.

Zamani dogru kullanmamak pek ¢ok basarisizligin nedeni olmustur. Onun i¢in

asagidaki siralamanin yardimci olacag diistiniilebilir.
1. Y1l, ay, giin olarak kullanabilecegim siire nedir?

2. Bu siireyi bir hafta olarak nasil planlayabilirim? Haftanin hangi giinlerini ¢alismaya,

hangi giinlerini dinlenme ve eglenmeye ayirabilirim?
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3. Bir giinde kag saat calismam gerekiyor?

4. Toplam siire i¢inde caligmaya kag saat ayirmig oluyorum?

5. Bu siireyi ¢alisma programi olarak nasil diizenlemem dogrudur?

6. Simdi yillik bir ajanda almaliyim ve programimi ajanda iizerine yazip siirenin
biitiinlinii gérmeliyim.

7. Calismaya basladiktan sonra haftalik ve giinliik degerlendirmeler yapmaliyim. Zaman
planlamam basarili oluyor mu? Basar1 yiizdem kag?

8. Uygulamam eksikligi varsa nedenleri neler? Bu nedenleri nasil ortadan
kaldirabilirim? Yoksa programda degisiklik yapmam m1 gerekiyor?

9. Planimi ve programimi uygularken verimli oldugumu goriiyor muyum? Somut

sonuclar (denme testleri, bilgi akis1 vb.) beni destekliyor mu?

Sonug¢ olarak; saglikli bir planlama yoneticilerin daha fazla isi daha iyi

sonuglarla ve daha az zamanda yapmalarini saglar(9).

Uygulama sirasinda karsilagilacak sorunlar ciddiye alinmali ve bu sorunlarin
plan {izerinde ne gibi etkiler yaratacagi iizerinde diisliniilmeli ve plana olumsuz
yansimalar olabilecegi g6z Oniinde bulundurulmalidir. Planlama, yapilacak isi
etkileyecek tiim faktorlerin dikkate alinmasini ve bunlar igine Onemli olanlara

yogunlagmay1 saglamaktadir(32).

Planlama baghlik ve etkili bir sekilde calismayi1 saglar. Saglam bir sekilde
yapilan plan, kaynaklarin programlanmasini ve zaman dahil biitiin kaynaklarin daha

tasarruflu kullanilmasin1 saglar.

Planlama kisisel performans hedeflerine varilmasini saglar; faaliyetlerin ana
plana uygun olarak uygulanip kontrol edilmesini ve diizeltici kararlarin verilmesini
icerir. Sartlar degistikce planlama hedefleri yeniden gozden gegirilir. Sartlar ne kadar

degisirse planlamada o kadar gereklidir(18).
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4.1.6.4.2.Planlama Oniindeki Engeller

Planlama tam olarak yonetimin basladig1 yerde yer alir. Nereye ve nasil gitmek
istediginizin gergek¢i bir on kararidir. Planlama yapilmadan harcanan ¢abalarin dogru

yonde oldugunun bir garantisi yoktur.

Bir yonetici i¢in planlama birgok alanda olabilir: Haftayi, giinii, toplantiyi,
telefon goriigmesini planlama gibi. Bu planlamalar yapilmasi gereken ige yon verirken
hedeften uzaklasmayacak sekilde yonetilmesini saglayacak ve sonug¢ olarak zamanin

dogru kullanilmasina yardime1 olacaktir(33).

Planlama nelerin, ne zamana kadar, kim tarafindan yapilacaginin 6nceden
belirlenmesi seklinde tanimlanabilir. Bir¢ok alanda planlama yapilabildigi gibi yapilan

planlarin uygulamaya alinmamasi ayr1 bir zaman kaybi olarak ortaya cikar.

Diger yandan planlama yoOnetimin en Onemli araglarindan biri iken, yine
yonetimin en az anlasilmis pargasidir. Bir¢ok yonetici zaman bulamadigi gerekgesi ile
planlamaya kars1 direnir. Planlamadan kag¢inmanin diger bir nedeni yoneticilerin
gelecekteki belirsizliklerin planlamay1 bosa ¢ikaracagina inanmalaridir. Bunun tam tersi
durumlarla da karsilagsmak miimkiindiir. Bir¢ok insan planlamay1 ve oncelikleri gézden
gecirmeyi sever. Bu da planlama sayesinde asil isten kagmak i¢in bir bahane yaratir.
Peter Drucker bu tip davranislar i¢in sdyle soyliiyor;*“Planlama ise doniismedik¢e hicbir

ise yaramaz”(9,18).

Insan dogasi planlamaya karsidir. Bunun sebebi kisilerin hareket ve segim
Ozgiirliiklerini kisitlayacag: diisiincesidir. Ancak planlama zaman ve kaynaklarin bagka

yerlerde de kullanilmasini sagladigindan kisinin 6zgiiliigiinii arttirir(9).

Planlamaya yonelik baska bir engel ise gelecek hakkinda belirsizliktir. Winston
Churchill bu konuyu gorebilecegimizden daha ilerisine bakmanin zor olacagi seklinde
aciklamistir. Cogu insan etkenlerin belirli ve tahmin edilebilir oldugu kosularda
calismay1 daha giivenilir buldugundan tercih etmektedir. Ancak yonetim kademesinde
ne kadar yukar cikilirsa gelecek konusunda belirlilik daha da azalir. Bu konuda

planlama yapmak da kacinilmaz olacaktir(18).
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Yoneticiler planlama konusunda yapilan planlarin ayrintilarinin vakit kaybi

olmayip uzun vadede zaman kazandiracagini kabul etmelidirler.

4.1.6.4.3.Planlamada Onemli Adimlar

Planlama gercekten gereklimi? Evet, evin bir plani olmadan siz onun yapimina
baslar misiniz? Uzun bir yola ¢ikacaksiniz? Haritaya bakmadan yola ¢ikmak ister

misiniz?

Zaman yonetiminin ilk 6nemli asamasi yakin ve uzak vadedeki amagclarinizi
ortaya koymaktir. Ciinkii bu sayede uygun bir yolda ilerlememiz miimkiin olabilecektir.
Evlenmek, askere gitmek, yurt disina gitmek, docent veya uzman olmak gibi bundan

sonrada iglerimizi 3’e ayirmamiz gerekir;

Oncelikli,
Ertelenebilir,

Vazgecilebilir,

Baz1 insanlar yapacaklar1 her seyi hatirladiklarini sdylerler. Hasta vizitleri gibi.
Randevularini, eve alinacaklari, toplantilarini, projelerini, 6zel giinlerini vs. halbuki
bunlarin yarisini unuturlar veya bunlar1 akillarinda tutabilmek i¢in ¢ok miktarda zaman
ve enerji harcarlar bu tip insanlar kendilerine bir yapilacaklar listesi hazirlarlar. Ama bu
listede bir siralama ve diizen olmadigi i¢in higbir ise yaramayacaktir. Siralama ve

aralarinda bir diizen yoktur(9).

4.1.6.5.Yetki Devri

Yonetimin genellikle bir igin baska insanlar araciligiyla yapilmasi anlamina
geldigi daha once belirtilmisti. Yetki devri ise insanlara yapacaklar isleri vermektir.
Yonetim ve yetki devrinin burada birbirine ¢ok yakin anlamlar tagidigir goriilmektedir.
Ancak ikisi arasinda ayirim yapilmalidir. Yetki devretmeyen bir yoneticin yonetim isini

yapmadig1 sonucu buradan ¢ikaracagimiz bir sonugtur. Ancak burada en dogru yargi,
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etkin bir sekilde yetki devretmeyen bir yoneticinin etkin bir sekilde yonetimi
gerceklestiremeyecegidir(18). Yetki devrinin en 6nemli 6zelliklerinden biri, yoneticileri
gelistirmesi ve iletisim kanallarin1 agmasidir. Yoneticiler, yetki devrini bu gelistirici
yoniinii dikkate almalidirlar. Yetki devri iglerin yapilmasi, astlardan geri bildirim

saglama ve genis bir ¢evre edinme konularinda etkili olmaktadir(8).

Etkin bir yetki devri, bir yonetici olarak etkinliginizi arttirir, eve daha uygun bir
saatte girmenizi saglar ve kariyerinizde yiikselme imkanini arttirir. Etkin bir yetki devri
ile daha iyi ve hizli kararlar alinmasi saglanir. Astlariniz daha fazla yetki verilmesinden
hoslanabilir ve bir birey olarak daha c¢ok gelisebilir, boylece daha ¢ok motive olur ve

daha fazla yeteneklere sahip olabilir.

Yoneticilerin yetki alanlar1 genigledik¢e, yonetimin daha alt kademelerindeki
calisanlarin yetki ve sorumluluk alani daralir, Yoneticinin tiim kararlar kendisinin
verdigi bir ortamda alt kademedeki yoneticiler i¢in yetki alan1 kalmaz.Bu durumun
sonucu olarak, yonetici aldig1 kararlar1 alt kademelere zorla benimsetmeye calisir.
Dolayisiyla burada yetki ve sorumluluk alaninin varligindan s6z edilemez.Yetki
devriyle isletmenin belli yararlar saglamasi gerekir. Her tiirlii yonetim aracinin

kullaniminin amact, isletmemin etkinligini ve verimliligini arttirmaktir(12).

Etkin bir yetki devri

Etkin bir yetki devri su sekilde yapilabilir;

v' Her zaman kendinize bu igin bir baskasi tarafindan daha iyi yapilip
yapilmayacagini sorun. Eger bu isi yapmiyor olsaniz daha onemli hangi isi
yapabilirdiniz?

v Devredilecek is hakkinda dikkatlice diistiniin. Kilit amaglar1 ve performans
standartlarin1 gerekli zaman kaynak ve yetenekleri belirleyin.

v' Astlariniza danigarak isi yapabilecek yetenekte bir kisiyi secin. Eger bu
yetenekler mevcut degilse ya da yetenekler gelistirilmeli ya da yonetici bu isi

kendisi yapmalidir.
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v" Verilecek yetkinin sinirlarini belirleyin. Ne kadar paranin, kimlerin gerektigi
kaynaklarin nerede oldugu gibi.ls devredilmeden 6nce devredilecek yetkinin
sinirlar1 belirlenmeli.

v' Her zaman biiyiin olarak isi devredin yalmzca isin bir boliimiinii degil. Isin
yalnizca sikici ve kotii yonlerini degil, ilging boliimlerini de devredin.

v Isin nasil kontrol edilecegi, kimin tarafindan ne zaman kontroliin
gerceklesecegini, ne gibi sonuglar beklendigini astla konusun. Genel kontrol
yapildiktan sonra gerisini asta birakin.

v' Astm bir sorunu oldugunda ¢6ziime yonlendirin. Ast problem iizerinde
diistinmeden asla cevap vermeyin. Cok fazla danisilmasina kars1 dikkatli olun,
aksi halde is size geri devredilecektir.

v Is basaryla tamamlandiginda ddiillendirin ve &viin. Yanhslik ortaya ¢iktiginda
astla birlikte yanhs1 diizeltmek konusunda birlikte calisin. Insanlar iginde &viin

ancak her zaman yalnizken uyarida bulunun (18).

4.1.6.6.Kisisel Diizen

Yoneticilerin ve biiro ¢alisanlar1 i¢in diizensizligin en acik gostergesi, calisma
masalaridir. Eger yerleri degismis ya da yanlis yere konulmus nesneleri ararken, zaman
harciyorsaniz ve bu durum bir ise basladiktan sonra, o isi yarisinda kesmenize yol
actyorsa bir diizensizlikten s6z edilebilir. Diizensizligin ortadan kaldirilmasi ig¢in
calisma masasinin iyi diizenlenmis olmasi, higbir seyin aranmamasi icin her seyin yerli
yerinde ve diizenli olmas1 gerekir. Islemi biten yazilar ise alfabetik numara verilmis
dosyalara aktarilarak hem diizenli bir dosyalama sistemi saglanir hem de masa iizerinde
glinli gegmis islemi bitmis yazilar kaldirilarak sade ve diizenli bir masa diizenine

gecilir(15,24,28,29,30,)

Daginik biiro ve masa diizeni zamanin etkin kullanilamadiginin bir gdstergesi
olup nedeni plansizliktir. Karisiklik ve diizensizlik, bireyin is iizerindeki kontroliini
kaybetmesine, verimliliginin azalmasina, dikkatinin dagilmasina, yorgunluga strese ve

dolayistyla zaman kaybina neden olmaktadir(8,12).
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Scoot’a gore, genel olarak yoneticilerin yaklasik iigte birinin diizensizlik sorunu
bulunmaktadir. Bunun bir gostergesi de karisik masa diizenidir. Bu masalar kagit
yiginlarinin altinda goérkemli bir goriiniis arz etmektedir. Zor ve sikici isler, okunmamis
raporlar, tamamlanmamais isler ve gegen ayin dergileri masanin {izerinde siirekli olarak

birikir(12,30).

Atkinson’a gore ortalama bir yOnetici ya da biiro ¢alisan1 masasinin iizerindeki
kagitlar1 aramaktan ya da gereksiz seyler arasinda kendisine yer agmaktan dolay: giinde
ortalama otuz dakika siire kaybetmektedir. Ayrica 6nemli dokiimanlarin, yazismalarin
ve projelerin yanlis yerlere konulmasi da ¢ok sik goriilen bir durumdur. Pek cok
yonetici bunun en fazla zaman kaybettirici durumlardan biri oldugunu ifade

etmektedir(12).

Yoneticiler diisiinme, planlama, diizenleme ve programlama gibi 6nemli
eylemlerini degisik mekanlarda yapabilir. Ancak giinlik calismalarini genellikle
biirosundaki masada ya da baska bir ¢aligma alaninda yapmaktadir. Yonetici igin
masasint ihtiyaglarina uygun ergonomik agidan en uygun c¢alisma alani olarak

diizenlemek 6nemli zaman kazandirici bir faktor olabilmektedir (30).

Daginik ve depo olarak kullanilan masa yerine diizenli ve temiz bir masa diizeni
ve dosyalama sistemi kurulmalidir ve masa {izerinde sadece su malzemeler

bulunmalidir:

Kursun, tilkenmez ve renkli kalemler
Kirmizi dosya: Acil isler dosyasi

Sar1 dosya: Onemli isler dosyas1

YV V V VY

Mavi dosya: Ayrintili isler dosyasi

Bu renkli dosyalarin her birinde daha 6nce belirlenen renkli kart sistemi ile
paralel olarak ilgili yazi ve belgeler bulundurulur. Dosyalarda islemi biten yazilar ise
nlimerik veya alfabetik olarak daha 6nce hazirlanan klasorlere aktarilir. Boylelikle masa
lizerinde gilinii gegmis yazi1 kalmaz, sade ve diizenli bir masa diizenine gecilmis

olur(11).
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Masa diizeni su noktalarda faydasini gosterir;

1. Masa diizeni performansi etkiler. Diizenli bir masa disiplinine sahip yoneticiler
islerini daha ¢abuk ve verimli bigimde hallederler.

2. Yoneticiler islerinin 6nceliklerini daha rahat belirler ve kendilerini bu onceliklere
gbre o giin ayarlayabilirler.

3. Bilgi taramalarin1 daha ¢abuk ve zihinsel olarak daha az yorucu olarak yapabilirler.

Diizensiz bir masada ¢alisan yonetici daha agir ve uzun ¢alisma egilimi gosterir(18).

4.1.6.7.Kesintilerin Kontrolii

Yoneticiligin temel sorunlarindan birisi de kesintiler ve ziyaretgilerden
kaynaklanan zaman tuzaklar ile ilgili sorunlardir. Kesintiler ve ziyaretgiler kisinin igine
odaklanmasina engel olabilmekte ve ¢alisma saatlerinin uzamasina yol acabilmektedir.
Belki de bu yiizden yoneticilerin herkesten dnce gelip herkesten sonra ¢iktiklar1 sikca
rastlanmaktadir(12). Dolayistyla kesinti siiresine mal olmasinin yani sira, rahatsiz edilen
kisinin kaldig1 yerden devam edebilmesi i¢in yaptig1 isi tekrar gézden gecirmesini ve

ona yeniden odaklanmasini gerektirmektedir.

4.1.6.8.Ertelenme Oyalanmanin Engellenmesi

“’Erteleme, etkileyici bir sozdiir ama ertelemek insani1 giigsiiz diisiiren bulasict
bir hastaliktir. Bu, isi sonraya birakmanin bir sanata doniistliriilmiis halidir’’.
Sevilmeyen isleri ertelemek, onlar1 ortadan kaldirmak anlamina gelmemekle birlikte,
hatta ertelenen her is daha fazla zaman gerektirebilir. Clinkii yonetici erteledigi isi tekrar
ele almak, okumak, kavramak ve ilk okudugunda diisiindiiklerini yeniden hatirlamak
zorunda kalacaktir. Ayrica yoneticiler yapmalar1 gereken isleri erteledikge tizerlerindeki
is yukii ve psikolojik baski gittikce artmakta bu baski birgok hastaliklara neden
olmaktadir. Birey kendine hakim olamamakta kendine olan giivenini ve saygisini

kaybederken ¢evresine de bu olumsuzluklar1 yayabilmektedir(12).
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Bir yoneticinin yapabilecegi en iyi sey, erteleme aliskanligina sahip oldugunu
kabul etmesidir. Eger yonetici bdyle bir aligkanliga sahip oldugunu kabul ederse, kendi
durumunu gbézden gecirebilir ve bu aligkanliktan kurtulabilmek i¢in gerekli dnlemleri
alir. Erteleme, daima yeni bir ertelemeyi dogurur. Erteleme aliskanligindan kurtulmak
isteyen yoneticiler mutlaka sahip olduklar1 is aliskanliklarindan kurtulmaya gayret

etmelidirler (34).

4.1.6.9.1s Stresinin Yonetimi

Is, giiniimiiz insaninin yasaminda &nemli bir yer tutar. Insanlar zamanlarmin
biiyiik bir kismini iste veya isle ilgili etkinlikleri diisiinerek gecirirler. Ozellikle yonetim
basamaklarinda isin diisiiniilmedigi, timiiyle bireye kalmis bir zaman dilimini bulmak
oldukca zordur. Is stresi dzel yasamin getirdigi sorunlar ve zorluklarla birlestiginde
birey ve Orgiit i¢in yipranmalara neden olmaktadir. Stres, calisanlar ve 06zellikle
yoneticiler lizerinde fizyolojik ve psikolojik yikim yapabildiginden, onlarin sagligini ve
orgiitsel basarisin1 olumsuz yonde etkileyecektir. Stres uzun siireli oldugunda iilser,
yiiksek tansiyon, kalp hastaliklar1 gibi rahatsizliklara yol agar. Ayrica stres, is giicii
devrinin ve ise devamsizlifin en Onemli nedenidir. Stresin etkileri, motivasyonda
azalma, kendine giiveni kaybetme, iletisim bozuklugu, itimatsizlik, is arkadaslar ile

iligkilerde azalma ve basar1 hirsinin azalmasi seklinde goriiliir.
Isyerinde S6z Konusu Stresler:

e Agir isler, uzun calisma saatleri, yetersiz beslenme

e s ritminin yiiksek ve zorlayic1 olmas1

e Agir sorunluluklar ve mesleki agsama sorunlari

e Doyumsuz, monoton, sikici ve anlamasiz isler

e Izole bir ortamda uzun siireli calisma

e s kosullari, is yiikii ve is ritmi zorluklar

e QGiivensizlik, igini kaybetme, parasizlik, konut sorunu ve emeklilik tasasi gibi
kugkular

e Ortam giiriiltiisi, titresimler, 1s1 ve aydinlanma gibi sorunlar
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e Kimyasal zararlilar ve uyusturucu etkili maddeler
e Hastalanma ve sakatlanma tasasi
e Aile ve genel cevre sorunlari, gece mesaisi ve fazla mesai gibi zorlamalar ile bu

tiir dlizen bozukluklarinin neden oldugu aile ve toplumsal sorunlar(9).

Yoneticiler igin stres ¢aligma stilinin bir pargasidir. Stresle bas etmenin en iyi
yolu stresin olusabilecegi alanlar1 bilmek ve bunlarin olusmasini1 6nleyecek bir calisma
bicimini etkin olarak diizenlemektir. Gevseme egzersizleri ve ¢esitli sporlar yardimci
olabilirler. Ancak bunalar stres diizeyini kontrol altinda tutarlar fakat stresin nedenlerini
ortadan kaldiramazlar. Bu nedenle stres sebebinin teshisi bu konuda atilabilecek en

onemli adimdir(18).

4.1.6.10. Toplant1 Yonetimi

Toplantilar, orgiitlerin her kademesinde sik¢a uygulanan ve iyi yonetildiginde
etkileri ve yararlar1 fazla olan orgiitsel etkinliklerdir. Her diizey yoneticinin siklikla
yerine getirmek zorunda olduklar1 en 6nemli gorevlerinden birisidir. Gorev dagilimi,
yetki ve sorumluluk paylasimi, karar alma, iletisim kurma, motivasyon, yoOnetime
katilma, yaraticilig1 ortaya ¢ikarma, yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili olarak bilgi alma veya
herhangi bir konuyu yiiz ylize goriisme ve tartisma amaci ile birgok fonksiyon

toplantilar ile yerine getirilir(7,11).

Orgiitsel kademelerde yukari gidildikge toplantilarin sayisi artar. Genel miidiir,
zamaninin 6nemli bir kismini toplantilarla gegirir. Hatta kimi zaman alt kadro, genel
miidiiriin gorevinin, sadece toplanti yapmaktan baska bir sey olmadigini diisiinebilir.
Yoneticiler de zaman zaman toplantilarin yogunlugundan bunalarak toplanti yaparken,
is yapamaz hale geldiklerinden yakinirlar. Toplantilar, yonetim zamani agisindan da ¢ok
pahalidir. Masraflar1 yaninda toplantilar zaman tuzaklari listesinin ilk {i¢ sirasinda yer
alir. Oysa toplantilar, yOneticinin igini bdlmez, tam aksine islerin ayrilmaz bir
parcasidir. Su halde sorun toplanti yapmak degil, toplantilar1 etkili bigimde
gerceklestirebilmektir.
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Toplantilarda zaman kaybina yol agan baslica nedenler;

e (atisma ya da amaglarda belirsizlik

e Katilimcilarin ve liderlerin hazirlikli olmamalar1 ve plansizlik

e Uygun olmayan zamanlama

e Toplantiya gercekte gereksinim olmamast

e Toplantida problem ¢dzmeden ¢ok sikayetler lizerinde durularak fazla zaman ve
enerji harcanmasi

e Katilimeilarin isteksizligi

e Katilimecilarin toplant1 i¢in dogru bireyler olmamalari

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

zamanlamas1 uygun olmayan toplantilardir(8,24,35).

Toplantilar, iyi planlanmamig ve etkili yoOnetilemiyorsa en biiyiikk zaman
tuzaklarindan biridir. Bu nedenle etkili bir toplanti yonetimi ic¢in toplantt 6ncesinde,
toplant1 sirasinda ve toplant1 sonrasinda alinmasi gereken bazi 6nlemeler vardir. Bu

Onlemler agagida siralanmistir(8,24,35).

Toplant1 6ncesinde yapilacaklar,

e Toplantt yapmadan Once telefon etmek, toplantiyr bagka bir toplant1 ile
birlestirmek, toplantilarin gerekliligi, toplantiya temsilcinin gonderilmesi gibi

secenekler iizerinde durarak, toplantidan baska yollar aranmal,

e Katilanlarin sayisi smirlandirilmali ve sadece katilmasi gereken kisiler
toplantiya ¢agrilmali,

e Toplanti i¢in uygun yer ve zaman segilmeli,

e Toplant1 yapmadan 6nce amacini ve giindemini iyi saptamali ve katilimcilara
toplantidan 6nce toplanti giindemi, yeri ve zamani bildirerek katilimcilarin rahat

ve hazir bilgilerle katilmalar1 saglanmalidir(4,11, 14,16).

Toplant1 sirasinda yapilacaklar;
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e Toplantiya zamaninda baglanmali, tiim katilimcilar bu konuda uyarilmali ve
toplantinin belirlenen zamanda bitmesi saglanmal,

e Zaman sorumlulugu bir kisiye verilmeli ve toplant1 siiresince buna uyulmali,

e Toplantida ortam uygunsa toplanti ayakta yapilmali, bu uzun konusmalari
hizlandirir,

e Toplantiy1 aksatacak kesintiler 6nlenmeli, gerektikce kesintilere ve dinlenmelere
izin verilmel,

e Toplantt zamaninda bitirilmeli ve bdylece katilimcilarin  zamanlarmin
denetimleri saglanmali,

e Kontrol amaciyla, bir toplant1 degerlendirme listesi bulundurulmali (4,7,11,18) .
Toplant1 sonrasinda yapilacaklar,
e Toplanti tutanagi en az 24, ¢ok 48 saat i¢inde hazirlanip, dagitilmali,
e Kararlarin uygulanmasimni ve gelisme raporlarinin hazirlanmasi saglanmali
kararlarin sonuglari izlenmeli,
e Kurallarin bir envanteri ¢ikarilmali, bunlarin hedeflerine ulasip ulasmadigi

kontrol edilmelidir(4,7,11,14).

4.2. HASTANELER VE YONETIM OZELLIKLERI

4.2.1.Hastane Kavrami

4.2.1.1.Hastane Tanimi

Hastane hasta ve yaralilarin, hasta olduklarindan siiphelenenlerin ve sagliklarini
kontrol ettirmek isteyenlerin ayakta veya yatarak miisahede, muayene, teshis, tedavi ve

rehabilite edildikleri yatakli saglik kuruluslaridir(21,36).
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WHO’ nun tanimina gore ise hastane, miisahede, teshis, tedavi ve rehabilitasyon
seklinde gruplandirilabilecek hizmetleri sunan, hastalarin kisa siireli tedavi gordiikleri

yatakli saglik kuruluslari olarak tanimlanir(21,36,37).

Bir¢ok toplumda saglik sistemleri igerisinde bagl basina bir sektér durumunda
olan hastaneler, toplumun hemen tiim bireylerine hizmet sunan, milli gelir i¢ginde 6nemli
bir yer tutan, i giicliniin 6nemli bir boliimiin istthdam edildigi, egitim, sosyal sigortalar

ve saglik sigortasi gibi diger sosyal sektorlerle de yakindan iligkili olan kurumlardir(38).

Hastaneler, saglik hizmetlerinin degisik basamaklariin bir veya birden fazlasini
sonsuz hasta tatmini misyonu ile tip bilimlerinde ulasilmis en iist bilgi diizeyini, en iyi
derecede yetismis uzman kisiler vasitasiyla kullanarak, ileri teknolojideki cihazlarin
yardimiyla gelismelere paralel olarak hizla degisen, isletme bilimlerinin en son
tekniklerini uygulayan, iilkenin saglik harcamalarimin 6nemli bir bolimiinii tiiketen

bagimsiz sosyo ekonomik birimlerdir.

4.2.1.2.Hastane Kavramina Modern Yaklasimlar

Hastane, tip birimlerinde en son ulasilan bilgilerin tibbi tan1 ve tedavi amach
olarak gelistirilen en ileri teknoloji liriinii olan cihazlarin, konularinin en son bilgileri ile
donatimli uzmanlar1 tarafindan kullanildigi, yonetim ve organizasyonunda isletme
biliminin en son bilgi ve yeniliklerinin uyarlandig1r hastanin sonsuz memnuniyetine
odaklanarak her tiirlii degisime her an agik olan, ¢esitli salik hizmetleri veren ekonomik

organizasyonlardir(37).

Bu tanimlamadan hareketle bir hastanede bulunmasi gerekli bilimler:
e Tip bilimleri
e Isletme bilimleri

e Diger bilimler esas alinmaktadir

Bir hastanenin ana unsurlari:
e [Insan

e Bilgi
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e Teknoloji
e Sermaye
e Degisim

olarak ele alinmalidir.

Sekil 2: Modern Hastanelerin Birlesen ve Kaynaklari

I
— : INSAN
TIP BILIMLERI
H [
A BILGI
S
ISLETME BIiLIMLERI T ! -
TEKNOLOJI
A
N |
— — E SERMAYE
DIGER BILIMLER
[
DEGISIiM
[
D1s ¢evre

Kaynak: Oztiirk M. (2000).Hastane Isletmeciligi, ss.71

Sekil 2’de modern hastanelerin birlesen ve kaynaklarindan bir hastaneye etki
eden temel bilimler ile hastanenin unsurlar1 birlestirilerek gdsterilmistir. Tip bilimleri,
isletme birimleri ve diger bilimlerin eksikligi organizasyonun adini dogrudan degistirir.
Ornegin tip bilimlerinin uygulanmadig1 bir organizasyon hastane olarak adlandirilamaz.
Sadece otel olarak adlandirilabilir. Isletme bilimlerinin uygulanmadig: bir organizasyon
yukarida tanimlanan bir hastanenin diginda bir saglik kurulusu olabilir. Sekil 2 deki
diger birimlerden kasit ise bio-medikal bilimler, mekanik bilimler ve miihendislik
bilimleri (makine miihendisligi ve insaat miithendisligi ve bilgisayar miihendisligi olarak

tanimlanmalidir.
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Sekil 2’nin sag tarafindaki unsurlar organizasyonun admi dogrudan
degistiremeseler bile organizasyonun islevini 6nemli derecede etkilerler. Insan kaynagi
bir hastanenin goz ardi edilemeyecek onemi sahip kaynagidir. Burada egitim kariyer,
planlamasi, motivasyon diger davranis bilimlerinin uygulanmasi 6nemlidir. Bilgi unsuru
ise insanligin gelisimine paralel olarak ¢agin en 6nemli geregidir. Hastanelerden bilgi
pazarlanir. Bir hastanede verilecek olan hizmet pazarlanacak olan potansiyel bilgi ile
dogru orantilidir. Teknoloji unsuru ise, bilgi unsurundan farkli olarak hastanelerde
kullanilir. Bilgi unsuruna dayanilarak kullanilan teknolojinin en iyi teknoloji olmasi
gerekmektedir. Kullanilan ileri teknoloji bilginin pazarlamasini kuvvetlendirir.
Hastanenin unsurlarindan biri olan sermaye ise hastanenin fiziksel yapisi, insan
kaynagi, bilgi, teknoloji ve degisime yapilan yatirimlarin toplamidir. Sermayenin bu
unsurlar arasinda dengeli olarak dagitilmasi hastane organizasyonlarini etkiledigi ve
verimliligi agisindan 6nemlidir. Hastane organizasyonuna dogrudan etkileyen fakat pek
somut olmayan unsurlardan birisi degisimdir. Degisim hastanenin etkinligini ve

verimliligini rekabet ortamindaki konumunu gii¢clendiren en 6énemli unsurlardandir(37).

4.2.2.Hastane Yonetimi

Hastane yoOnetimi, hastanedeki tiim hizmetlerden ve faaliyetlerden yonetim

kuruluna kars1 sorumlu bir sistem olarak tanimlanmaktadir.

Esas itibartyla saglik hizmeti sunmak dolayisi ile tibbi bir kurulus 6zelligi
tagtyan hastaneler, farkli 6zellikleri biinyesinde barindiran ve bunlardan kaynaklanan
farkli amaglarin1 gergeklestirmek i¢in orgiitlenmis kurumlardir. Hastanenin 6zel, kamu
veya kar amaci giitmeyen lg¢iincii sektdre ait olmasi veya arastirmaya dayali liniversite
ya da ihtisas hastanesi olmasi, hastanenin hizmet sunma stratejilerinde onceliklerini
degistirse bile yonetimde etkinlik saglanmasi tiim hastaneler i¢in ortak bir hedef niteligi

tasimaktadir(36).
Hastane yoneticisi, aym1 zamanda hastaneyi temsil etmektedir. Hastane

yoneticisi, hastane faaliyetleri konusunda toplumu bilgilendirmekte, dis c¢evredeki

gelismeler hakkinda bilgi toplamakta; bu bilgileri planlama ve karar verme siireclerinde
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kullanmaktadir. D1s ¢evre faktdrlerinin sayisi ve hastaneyi etkileme derecesinin artmasi,

hastane ‘’¢evreyle iliskiler’” roliiniin 6nemini arttirmigtir(39).

Saglik hizmetlerinin niteliginden kaynaklanan deontolojik kurallar1 goz ardi
etmeksizin hastane yonetimlerinde ekonomik ilkeleri de gz Oniinde bulundurmak
zorunlulugu vardir. Bu, hastanelerin esasen bir hizmet isletmesi olmasindan
kaynaklanmaktadir. Dolayisiyla yonetim biliminin yontemleri hastane isletmeciligi
icinde gecerlidir. Bilhassa, kar amaci ile kurulup isletilen saglik kuruluslart olan 6zel
hastanelerin piyasada varliklarina devam ettirebilmeleri biiyiik 6lgiide karliliklarina
baghdir. Saglik piyasasinda kar elde edebilmek ise, dogru yerde istenilen nitelik ve
tiirde, beklenen kalitede saglik hizmetinin sunulabilmesine baglidir. Hastaneye bagvuran
hastalarin farkli teshis ve tedavi 6zellikleri gosterdigi, bu ylizden hastane yonetiminin
hangi tiir hizmetleri ne oranda sunacagini1 dnceden belirleme imkaninin bulunmadig1 da
diisiiniiliirse saglik hizmetlerinin kendine 6zgii ihtiyaglarinin hastane yonetimini diger
sektorlere gore daha karmasik hale getirdigi goriilmektedir. Sunulan hizmetlerden
yararlananlarin memnuniyetinin saglanmasi hastane yonetiminin basarisinin en somut
gostergesidir. Bu da diger sektorler i¢in s6z konusu olabilecek kisa donemli kara
odaklanmis yonetim anlayisim1 degil, uzun donemli ve istikrarli bir ekip caligmasini

gerektirir(36).

4.2.3.Hastanenin Ozellikleri

Esas itibar1 ile saglik hizmetleri sunmak dolayisi ile tibbi bir kurulug 6zelligi
tasiyan hastaneler, farkli 6zellikleri blinyesinde barindiran ve bunlardan kaynaklanan
farkli amaglarin1 gergeklestirmek icin orgiitlenmis kurumlardir. Hastanelerin 6zel, kamu
veya kar amaci gilitmeyen tiglincii sektore ait olmasi veya arastirmaya dayali {iniversite
veya ihtisas hastanesi olmasi, hastanenin hizmet sunma stratejilerinde Onceliklerini
degistirse bile yonetimde etkinlik saglanmasi tiim hastaneler i¢in ortak bir hedef niteligi
tagimaktadir. Saglik hizmetlerinin niteliginden kaynaklanan deontolojik kurallar1 goz
ard1 etmeksizin, hastane yonetimlerinin ekonomik ilkeleri de géz oniinde bulundurmak
zorunlulugu vardir. Bu hastanelerin esasen bir hizmet isletmesi olmasindan

kaynaklanmaktadir. Dolayisi ile yOnetim biliminin yOntemleri hastane isletmeciligi
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icinde gecerlidir. Ozellikle kar amac1 ile kurulup isletilen saglik kurumlar1 olan 6zel
hastanelerin piyasada varlilarinin siirdiirebilmeleri biiylik 6l¢tide karhiliklarina baghdir.
Saglik piyasasinda kar elde edebilmek ise dogru yerde, istenilen nitelik ve tiirde,

beklenen kalitede saglik hizmetini sunabilmesine baglidir(21,36) .

Shotell ve Kaluzny’ye gore (aktaran Kavuncubasi, 2000: 52) saglik kurumlarinin
ayirt edici 6zellikleri sunlardir:

» Ciktinin tanimlanmasi ve dlglimii giigtiir.

» Saglik kurumlarinda yapilan isler olduk¢a karmasik ve degiskendir.

» Saghk kurumlarinda gergeklestirilen etkinliklerin  biiylik kismi acil ve
ertelenemez niteliktedir.

» Yapilan igler hata ve belirsizliklere karsi olduk¢a duyarlidir ve tolerans
gosteremez.

» Salik kurumlarinda uzmanlagma seviyesi ¢ok yiiksektir.

» Saglik kurumlarinda islevsel bagimlilik ¢ok yiiksektir. Bu nedenle farkli meslek
gruplarinin faaliyetleri arasinda yiiksek diizeyde esgiidiim gereklidir.

» Hastaneler basta olmak tizere tiim saglik kuruluslarinda ikili otorite hatti
bulunmaktadir. Bu durum esglidiimleme, denetim ve catisma sorunlarina yol
agmaktadir.

» Saglik kurumlarinda insan kaynaklari profesyonel kisilerden olusur ve bu kisiler
kurumsal hedeflerden daha ¢ok mesleki hedeflere 6nem vermektedir.

» Hizmet miktari1 ve saglik harcamalarinin 6nemli bir bolimiinii belirleyen
hekimlerin faaliyetleri iizerinde etkililigi yiiksek olan yonetsel ve kurumsal

denetim mekanizmasi kurulamamastir.

4.2.4.Hastanelerin Siniflandirilmasi

Miilkiyeti dikkate alindigi zaman hastaneler, miilkiyetin hangi kurum ve

kuruluglara ait oldugu veya kurum ve kuruluslarin niteligine gore siniflandirilmaktadir.
Hastaneler devlet hastaneleri ve 0zel hastaneler seklinde bir ayrima tabi
tutulacagi gibi, kar amaci giitmeyen vakif ve kuruluslara ait hastanelerde ayri bir

siniflandirmaya dahil edilebilir. Devlet hastaneleri ¢esitli fonksiyonlar1 agirlikli olarak
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yerine getiren kamu saglik kuruluslaridir. Devlet, {iniversite ve arastirma hastaneleri
yolu ile egitim ve tibbi arastirmalara katkida bulunarak belirli bir kurumdan hizmet

satin almak yerine hizmeti bizzat iireterek saglik sisteminin i¢inde yer alabilir.

Ozel hastaneler ise, miitesebbislerin kar amac ile kurup islettikleri hastanelerde
piyasada mevcudiyetlerini devam ettirebilmelerini kar etmelerine baghdir. Saglik
piyasasinda kar elde edebilmek ise, hastalara sunulan hizmetin kalitesine bagli olarak
elde edilen sohretle yakindan alakalidir. Dolayistyla istikrarli bir ekip caligmasi
sonucunda hastanin hizmetin kalitesinden memnun (tatmin) olmasi kar1 arttiran en
onemli unsurlardan birisidir(36). O halde 6zel hastaneler amaglarim1 kendi giicleri ile
gerceklestirmeye calisan hastanelerdir. Bu hastaneler, sahislara, yabancilara ve

azinliklara ait hastaneler olmak iizere farkli gruplara ayrilabilir.

Kar amaci1 giitmeyen vakif ve derneklere ait hastanelerde ise kar hastane

kurucularina dagitilmayip tekrar kurumun kendisine aktarilir.

4.2.5.Kamu ve Ozel Hastanelerin Degerlendirilmesi

4.2.5.1. Kamu Hastaneleri

Ozel Saglik Kuruluslari sadece karl bulduklari alanlarda ve 6deme giiciine sahip
olanlara hizmet verirken, Kamu Saglik Kuruluslar1 kar amaci giitmeden, 6deme giiciine

bakmaksizin, degisik alanlarda herkese hizmet vermektedir.

Kamu kuruluslar1 akil hastaligi, gelisme 6ziirliiler, huzur ve bakim evleri, yanik
merkezleri gibi genellikle muhtag kisilere yonelik hizmetleri sunarken, 6zel saglik
kuruluglar1 bir taraftan 6deme giicii olmayanlarin da siklikla bagvurdugu acil servis,
ortopedi ve dogum klinigi gibi servislerini azaltarak estetik cerrahi, sismanlik tedavisi,

genglik ve giizellik merkezleri gibi daha karl alanlara yonelmektedir(36).

Kar amac1 glitmeyen hastaneler veya devlet hastaneleri genellikle niifusa orantil

olarak piyasada yer alirken, 6zel saglik kuruluslart niifusun yogun ve gelir seviyesinin

45



nispeten yiiksek oldugu bolgeleri tercih etmektedirler. Ozel saglik kuruluslar1 daha
zengin kitleleri hedef alarak, daha zengin bdlgeleri tercih etmekte ve daha karli gordiigii
alanlarda hizmet vermektedir. Mesela son yillarda iilkemizde giderek yayginlasan en
onemli saglik kuruluglar1 pahali tibbi teknoloji kullanan teshis merkezleri ile niikleer tip
laboratuarlar1 gibi Onemli Olgiide ithalata ve dolayist ile sermayeye dayali
merkezlerdir(21,36). Ozel saglik kurumlar belirli seviyede kaliteyi tutturabilmek icin

de ekip olarak en vasifli personeli istihdam etmektedir.

Kamu hastaneleri 6zelde saglik hizmetleri sunmakla birlikte; iiniversite
hastaneleri ve Saglik Bakanlig1 egitim ve arastirma hastaneleri ile hekimlere uzmanlik

egitimi vermekte ve aragtirma faaliyetlerini de stirdiirmektedirler(21).

Esas gorevleri tip egitimi vermek ve ileri diizeydeki saglik hizmetlerini
arastirma boyutuyla birlikte sunmak olan {iniversite hastaneleri, hasta sevk sisteminin en
ist noktasinda yer almakta ve rasyonel olarak daha alt asamalarda ¢6ziilemeyen saglik
problemlerinin tedavisi i¢in halka hizmet vermektedir. Hasta hizmeti olarak birinci ve
ikinci basamakta tedavi edilemeyen hastalara hizmet vermesi gerekmektedir. Ancak,
temel fonksiyonu geregi alt saglik birimlerinden siiziilerek gelen secilmis vakalar1 kabul
etmesi ve bu karmasik tibbi sorunlarda yogunlasmasi gereken liniversite hastaneleri,
tilkemizde biiyilk oranda bu islevlerini yerine getirememekte toplumun yogun
taleplerine cevap verebilmek icin poliklinik hizmetlerde yogunlagmaktadirlar. Bu, da
tiniversite hastanelerinin egitim ve arastirma bakimindan zayiflamasina yol agabilecek

olumsuz bir etkiye sahiptir(21,36).

Universite hastaneleri, saglik hizmetlerinin sunumundan sorumlu kurumlar
icinde 6nemli yeri olan orgilitsel yapilardir. Statii agisindan, 2547 Sayili Yiiksekogretim
Kanunu kapsaminda Uygulama ve Arastirma merkezleri olarak, fakiilte, yiiksek okul ve
enstitii gibi yiiksekdgretim kurumlar ile birlikte yer almakta ve “yiiksekdgretim
kurumlarinda egitim-6gretimin desteklenmesi amaciyla c¢esitli alanlarin uygulama
ihtiyact ve bazi meslek dallarimin hazirlik ve destek faaliyetleri i¢in egitim-0gretim,
uygulama ve arastirmalarin siirdiiriildigii bir yiliksekogretim kurumudur” seklinde
tanimlanmaktadir. Bu tanim kapsaminda tip, hemsirelik ve diger saglik meslek

tiyelerinin uygulamali egitimlerinin gergeklestirildigi kurumlar ise saglik uygulama ve
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arastirma merkezleri olarak isimlendirilirler. Ancak s6z konusu merkezler, kamuoyunda
ya ilgili tiniversite ya da ayn1 kampiis i¢inde yer aldiklar tip fakiiltelerinin ad1 altinda ve
daha ¢ok tedavi hizmetlerinin verildigi kurumlar olarak bilinmektedir. Universite
hastanelerinin sahip olmas1 gereken Ozellikler agisindan degerlendirildiginde, tedavi
hizmetleri iizerinde yogunlasan ilgisini acik bir sekilde gormek olasidir. Egitim
amaclaria uygun ideal yatak kapasitesinin 300 ile 900 yatak olarak kabul edilmesine
karsin lilkemizde, 6zellikle biiyiik kentlerde 2000 yatagi asan kapasiteleri, bir egitim
merkezi olarak {iniversite hastanelerinin smrlarim  zorlamaktadir. Universite
hastanelerine bagvuran hastalarin diger saglik kurumlarinda tani konulamayan,
ilerlemis, komplike ve arastirmay1 gerektiren 6zellikte olmasi beklenir. Bu durum dogal
olarak tiniversite hastanelerinde, mevcut yataklarin énemli bir oranda (yiizde 20’sinin))
kritik bakim hastalar1 i¢in ayrilmasimi gerektirir. Saglik uygulama ve arastirma
merkezleri statiisiinde, {iniversite hastanelerinin ydnetim ve organizasyonu da ilgili
ylksekogretim kanununa bagl olarak, diger hastanelere gore farklilik gostermektedir.
Bat1 6rneklerinde genelde, hastane ve tip okulu yoneticilerinin ayr1 ayr1 tanimlanmis
gorevlerine karsin, lilkemizde iiniversite hastanelerinin yonetimi daha ¢ok ayni kampus

icinde faaliyet gosterdikleri tip fakiilteleri tarafindan yiiriitiilmektedir(40).

4.2.5.2.0zel Hastaneler

“Ozel hastaneler” kavramu, biitiin diinyada kapsam itibar1 ile sadece kar amaci
giiden miitesebbisler tarafindan kurulan ve isletilen hastaneleri degil, ayn1 zamanda kar
amaci glitmeden vakif, dini kurumlar ve dernekler tarafindan kurulan ydnetilen hayir

amagcl saglik kurumlarini da kapsar.

Tiirkiye 0zel saglik sektorii iki kademede Orgiitlenmektedir. Birinci kademede,
kiiciik ve orta biiylikliikte saglik evleri ve klinikler yer almakta, bu kurumlardan
genellikle orta ve diislik gelir gruplari saglik hizmeti talep etmektedir. Saglik merkezleri
acil vakalar, atesli hastaliklar gibi kiiclik miidahalelerle fiilen gérev yapan uzmanlarin
branglar1 ile ilgili hastalarin kabul ve tedavi edildigi ilk kademe saglik kurumlaridir.
Ikinci kademede orta biiyiikliikten biiyiige dogru hastaneler veya en az 3-4 hastaneden
olusan hastaneler grubu yer almaktadir. Bunlar iyi bir teknoloji ile donatilmis olup,

kapsamli bir saglik hizmeti sunmakta, genellikle orta ve yiiksek gelir grubundaki aileleri
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hedef almaktadir. Ayrica kendi baslarina muayenehanelerinde faaliyet gosteren
doktorlarin sundugu saglik hizmetleri de tigiincii kategoride ele alinacak geleneksel 6zel

sektor saglik hizmeti seklinde goriilmelidir(36).

4.2.5.3. Saghk Sektoriinde Kamu-Ozel Sektor Isbirligi
(Public-Private-Partnerships; PPP)

PPP modeli “’kamu hizmetlerinin devlet¢e klasik yollardan temini ile tiim
hizmet temininin 6zel sektor araciligi ile yapilmasi arasindaki yelpazede yer alan, devlet
ve 6zel sektoriin birlikte katilimini igeren tiim mal ve hizmet saglama modellerini igceren
bir “’{ist kavram’’ olarak tanimlanabilir. Kamu Ozel Sektor Isbirligi (PPP) uygulamalar
projelerin niteligine, kamu ve 06zel sektoriin projeye katilim dereceleri ve taraflar
arasindaki farkl risk dagilimina bagl olarak ¢ok cesitli sekillerde ortaya ¢ikabilirler. Bu
cercevede kamu-0zel sektor isbirlikleri, kisaca kamunun ihtiyaci olan mal ve
hizmetlerin saglanmasi amaciyla devletle bir 6zel hukuk tiizel kisisi arasinda yapilan ve
ortaya c¢ikabilecek risklerin paylasildigi  baglayic1 bir sozlesmeye dayanan
isbirlikleridir(42). Bu baglamda PPP’ler, yetki ve sorumluluklarin, maliyet ve risklerin,
gelir ve yararlarin, optimum oranlarda kamu ve 6zel sektor tarafindan paylasildig

diizenlemeler olarak tanimlanabilir(41).

PPP modeli ozellikle, giinlimiize kadar klasik devletten baskasinin
yapamayacagi diisliniilen, kamu hizmeti olarak nitelendirilen ve ¢ogu imtiyaz teskil
eden veya devletin tiimiiyle ¢ekilmek istemedigi veya devletin katilimi olmaksizin 6zel
sektore yeterince giiven duyulmadigi alanlar igin gelistirilmis olsa da giinlimiizde
kamunu finansmanin1 ¢ok daha genis bir alanda uygulanmaktadir. Béylece daha diine
kadar devletin yapmasi beklenen enerji santralleri, otoyollar, tiineller, demiryollari,
limanlar, igme suyu, kanalizasyon ve atik yOntemi, hastaneler gibi blyiik altyapi
projelerinin yapimi veya isletmeciligi de 6zel sektore agilmistir. Zamanla bu drneklerin
yani sira okullar, cezaevleri, kamu hizmet binalari, tiyatro, stadyum, otopark, miize
yapimi ve isletmeciligi gibi dnceleri PPP ¢ergevesinde diisiiniilmeyen uygulamalarda bu

kapsamda uygulama alani bulmustur(42).
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4.3. HASTANE YONETICILERI VE ZAMAN YONETIMi

Yoneticiler i¢in zaman ydnetimi, isletme yonetimlerinin gittikge karmasik ¢oklu
sorumluluk igerir bir hale gelmesi ile yoneticiligin zorlanmasi ve yoneticilerin yeterli
zamana sahip olmamalarina bagl olarak 6nem kazanmis ve yonetsel zaman kavraminin
gelismesini saglamistir. YOnetsel zaman, 6rgiit amaglarina erigilmesinde yerine getirilen
yonetsel islevlerin her birine belirli siire i¢inde harcanan beseri ve maddi zamanin

toplamidir ya da yonetimin islevlerin yerine getirmek i¢in kullanilan zamandir(43).

Tiim yoneticiler ya da insanlar bir hafta da ayn1 gilinlere ve ayni saatlere sahip
olmalarina ragmen bazilar1 digerlerinden daha basarilirdir. Baz1 yoneticiler de bu
basariy1 elde etmek icin daha uzun saatler ve daha cok caligirlar. Hastane yoneticilerinin
daha ¢ok degil, daha az zamanda daha ¢ok sey yapmak icin daha akillica ¢alismalari
gerekir. Bu nedenle hastane yoneticileri kendilerinin ve astlarinin  zamanlarini
maksimum diizeyde kullanabilmesi icin bir planla ise baslayabilirler. Bunun igin
yonetici, bir haftada i¢inde her 15 dakikada bir ne yaptiginin kaydini tutarak zamanini
nasil gecirdigini degerlendirmelidir. BoOylece her aktivite i¢in ne kadar zaman
harcadigini, kararlarini, aliskanliklarini, ig isteklerini, ihmal ve kendiliginden olusan
olaylarla ilgili olarak harcadig1 zamani, hangi faaliyetlere daha fazla zaman ayirmasi ve
hangilerini azaltmast gerektigini, zamanim1 alan zaman tuzaklarini/alicilarini

degerlendirir.

Zaman yoOnetimi temelde yoneticilerin zamanlarinin etkin kullanimu ile ilgilidir
herkes icin zaman yonetimi Onemlidir. Fakat yoneticilerin zaman konusundaki
duyarliligt hem c¢alistig1 Orgiiyii hem de calisanlar etkilemektedir. Yoneticilerin
zamanlarini iyi yonetememeleri, sorunlu oldugu isleri, orgiitii ve orgiit ¢alisanlarini
etkilediginden  yoneticilerin  zaman  konusunda daha  dikkatli  olmalan

gerekmektedir(44).

Hastanelerde genellikle personel yetersizligi, hasta sayisinin fazlaligi, biirokratik
islemlerin fazla olmasi, telefon ve ziyaret¢i fazlaligi, arag-gere¢ ve malzeme
yetersizligi, zamanin iyi planlanip ydnetilememesi vb. sorunlar, saglik hizmetlerinin

etkinligini azaltan ve hizmetin kalitesini diisliren etkenler arasinda basta gelmektedir.

49



Bu nedenlerden dolayr zamanin iyi planlanmasi ve etkin kullanimi hastane yonetimi

acisindan 6nemlidir(2).
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5. GEREC VE YONTEM

5.1. Arastirmanin Amaci ve Sekli

Bu arastirma, hastane yoneticilerinin etkili zaman yonetimine iliskin goriiglerinin

belirlenmesi amaciyla tanimlayici olarak gergeklestirilmistir.
5.2 Arastirmanin Yapildig1 Yer ve Zaman

Aragtirma verileri; Istanbul ili Avrupa yakasinda yer alan, 200 yatak kapasitesine
sahip Ozel hastane, devlet ve lniversite hastanelerinde ¢alisan, iist ve orta diizey
yoneticilerle gerceklestirilmistir. Arastirma veri toplama siiresi; 25.11.2008—

25.02.2009 tarihleri arasinda tamamlanmustir.
5.3. Arastirmanin Evreni ve Orneklem Secimi

Arastirmanin evrenini; Istanbul ili Avrupa bdlgesinde yer alan 200 yatak ve iistii
kapasiteli 6zel hastaneler, devlet ve iiniversite hastaneleri ve bu hastanelerde calisan {ist
ve orta diizey yoneticilerden (Bashekim, Bashekim Yardimcisi, Hastane Miidiird,
Hastane Miidiir Yardimcisi, Bashemsire/Hemsirelik Hizmetleri Miidiiri, Bashemsire
Yardimcisi/ Hemsirelik Hizmetleri Midiir Yardimcilar1) olusturuldu. (N=400)
Ornekleme yontemine gidilmeden, evrenin tiimiine ulasiimasi hedeflendi. Arastirmanin
verileri %35 geri doniislim oraninda, arastirmaya katilmayi kabul eden 140 hastane

yoneticisinden elde edildi.

5.4. Veri Toplama Araclan

Aragtirmanin verileri, aragtirmaci tarafindan gelistirilen, arastirmaya katilanlarin
demografik bilgilerini iceren 13 soruluk bilgi formu ve hastane yoneticilerinin etkili
zaman yOnetimi ile ilgili 106 soruluk ‘Etkili Zaman Yonetimi’ anket formu kullanilarak

toplanmustir.
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e Bilgi Formu:

Aragtirmaci tarafindan gelistirilen bilgi formu, arastirmaya katilanlarin
demografik o6zellikleri (¢alistig1 kurum, goérevi, egitim durumu, akademik iinvani, yas,
medeni durum, meslekte toplam c¢alisma siiresi) ile zaman yOnetimine iliskin
goriislerinin (yOnetici olarak toplam calisma siiresi, zaman yoOnetimi ile ilgili egitim
alma durumu, en ¢ok zaman ayirdig1 yonetim fonksiyonu, zamanin bosa gegmesinde ve
zaman tuzaklarina diisiilmesinde etkili olma durumu, en uygun davranis tipi, zaman
daha etkin kullanma yoniindeki oneriler) yer aldigi 13 sorudan olusturulmustur. Bilgi

formunda yer alan sorular ¢oktan se¢gmeli olarak yanitlanmistir.

e Etkili Zaman Yonetimi Anket Formu:

Hastane yoneticilerinin etkili zaman ydnetimine iligkin veriler, aragtirmaci
tarafindan literatiirden yararlanilarak olusturulan, 6 alt boyutta ve 5°li likert yontemi ile

hazirlanan 106 soruluk anket formu ile toplandi.

Tablo 5-1: Etkili Zaman Yonetimi I¢sel Tutarliik Giivenilirlik Analizleri
Cronbach Alfa Katsayilan

Boyutlar Cronbach Alfa Katsayisi (a)
Gorligme ve Sosyal Faaliyetler 0.84
Toplant1 ve Diizenli Calisma 0.89
Giine Baslama ve Giinliik Isler 0,83
Acil Olaganiistii Durumlarla 0,71
Egitim ve Arastirma 0.89
Masa ve Dosya Diizeni 0.78
Zaman Yonetimi Toplam 0.95

Etkili Zaman Yonetimi Anketi alt boyutlar1 ve tiim maddeleri i¢in yapilan igsel
tutarlilik giivenilirlik analizlerinde elde edilen Cronbach Alfa giivenilirlik katsayisinin
anketin alt boyutlarinda 0.71 (Acil Olaganiistii Durumlar) ile 0.89 (Toplant1 ve Diizenli

Calisma ve Egitim ve Arastirma) arasinda degistigi ve anketin tiim maddeleri i¢in 0.95

oldugu tespit edilmistir.
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Igsel tutarhilik, giivenilirlik analizinde bir anketin bir boyutunu olusturan
maddelerin birbirleriyle ne diizeyde yakindan iliskili olduklari bir Cronbach Alfa
korelasyon katsayis1 ile tespit edilir. Cronbach Alfa katsayisinin yiiksekligi boyut
maddelerinin igsel tutarliliga sahip olduklarin1 gosterir. Genelde, 0.60 ve iistii diizeyde
degerler yeterli kabul edilir. Bu bulgular, anketin tiimiini ve tim alt boyutlarin

karsilamaktadir.

Etkili Zaman Yonetimi Anketi alt boyutlari1 maddeleri i¢in yapilan madde
analizleri g¢ercevesindeki madde gegerlilik analizlerinde madde-toplam puan
korelasyonu yontemi uygulanmistir. Bu yontemle, bir alt boyutu olusturan her bir
maddenin boyutun toplam puani ile korelatif iligkisi tespit edilir ve bu korelatif deger
yiiksekse ;ilgili maddenin o alt boyutun degerlendirdigi teorik kavramla iliskili oldugu
sonucuna varilir. Madde-toplam puan analizlerinde, genel olarak, sinir deger olarak 0.10
ve ustii korelasyonlar kabul edilir. Elde edilen bulgulara gore, Toplanti ve Diizenli
Calisma ile Ilgili Zaman Y&netimi boyutunda Soru 28 (korelasyon katsayist 0.09) ve
Soru 48 (korelasyon katsayist 0.05), Giine Baslama ve Giinliik Isler ile ilgili Zaman
Yonetimi boyutunda Soru 52 (korelasyon katsayist 0.01) disindaki tiim boyutlardaki
tiim maddelerin yeterli diizeyde madde-toplam puan korelasyonu gosterdikleri tespit

edilmistir.

Etkili Zaman Yonetimi Anketi’nin psikometrik analizleri olan igsel Tutarlilik
Giivenilirlik Analizleri ve Madde-Toplam Puan Gegerlilik Analizleri bir arada
degerlendirildiginde, kimi maddelerinin madde-toplam puanlarinda diisiikliik olan
Toplant: ve Diizenli Calisma, Giine Baslama ve Giinliik Isler boyutlarinin igsel tutarlilik
giivenilirlik katsayilar1 olan Cronbach Alfa degerleri yeterli diizeyde olmasi da goz
oniinde bulundurularak, anketin eldeki arastirma 6rnekleminde kullanima uygun oldugu

sonucuna varilmistir.

Anketin yanitlanmasi, ifadelerin karsisinda yer alan; “kesinlikle katiliyorum”™ (1
puan), “kismen katiliyorum” (2 puan), “katiliyorum” (3 puan), “katilmiyorum” (4 puan)
ve “kesinlikle katilmiyorum” (5 puan) se¢eneklerinden birinin isaretlenmesi yontemi ile

gergeklestirilmistir.
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Etkili Zaman Yonetimi Anketi’nde maddeler genel olarak olumlu ifade seklinde
yazilmistir ve 1-5 arasi likert puanlamaya gore puanlanmaktadir. Anketin 6, 14, 34, 35,
43, 47, 61, 73, 79 ve 81 numarali maddeleri olumsuz bir sekilde ifade edilmisse de
olumlu bir igerige isaret ettikleri i¢in puanlama bir tersine ¢evirme gerekmemektedir.
Anketin tim sorular1 1 2> 1,2 2> 2, 3 23,4 > 4 ve 5 & 5 olarak puanlamaya

alinmustir.

Anketteki sorular, cesitli disiplinlerde ortak olan davraniglardan goriisme ve
sosyal faaliyetler, toplanti ve diizenli ¢alisma, giine baglama ve giinliik isler, acil
olaganiistii durumlar, egitim ve arastirma, masa ve dosya diizeni olmak iizere 6 alt

boyutu icermektedir. Alt1 gruba gore anketteki soru numaralari asagidaki gibidir;

e (Gorlisme ve Sosyal Faaliyetleri 6l¢en soru numaralari; 1 — 23 arast
e Toplant1 ve Diizenli Calismay1 6l¢en soru numaralari; 24 — 50 arasi
e Giine Baslama ve Giinliik Isleri 6lcen soru numaralari; 51 — 76 aras1
e Acil Olaganiistii Durumlari 6lgen soru numaralari; 77 — 87 arasi

e [Egitim ve Arastirmayi 6lgen soru numaralari; 88 — 96 arasi

e Masa ve Dosya Diizenini 6l¢gen soru numaralart; 97 — 106 arasi seklindedir.

5.5. Arastirmanin Uygulanmasi

Arastirmanin uygulanmasinda, gerekli izinler alindiktan sonra arastirma
kapsamina alinan hastanelerde ¢alisan hastane yoneticileri ile birebir ve gruplar halinde
goriigiilerek aragtirmanin amaci anlatilmis ve veri formlarin1 nasil dolduracaklar
konusunda bilgilendirildikten sonra, Bilgi Formu ve Etkili Zaman Ydnetimi anketi
uygulanmistir. Arastirma veri toplama siireci 25.11.2008- 25.02.2009 tarihleri arasinda

tamamlanmistir.
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5.6. Arastirmanin Etik Yonii

Arastirmanin belirlenen hastanelerde uygulanmasi igin, Istanbul Il Saglik
Miidiirliigii’ne, 6zel hastanelerin yetkililerine ve liniversite hastanesi i¢in etik kurul’a
ve hastanelerin hemsirelik hizmetleri yoOnetimine arastirmanin konusu, amaci ve
yontemi ile ilgili bilgileri igeren bir dilekge ile basvuruda bulunulmus ve kurumun yazili

izin ve onayindan sonra uygulama baglatilmistir ( Ek-1, Ek-2).

5.7. Verilerin Degerlendirilmesi

Aragtirmanin amacina uygun olarak toplanan verilerin istatistiksel analizi,

bilgisayar ortaminda SPSS 11.5 istatistik analiz paket programu ile gerceklestirilmistir.

Arastirmada Etkili Zaman YoOnetimi Anketi psikometrik analizlerinde igsel
tutarlilik Cronbach Alfa giivenilirlik katsayisi hesaplanmis ve ayrica madde-toplam
puan korelasyon analizi uygulanmistir. Arastirma analizlerinde, betimsel istatistik
analizlerde, frekans, yiizde, aritmetik ortalama, standart sapma, minimum ve maksimum

degerler tespit edilmistir.

Gruplar arasi1 karsilagtirma analizlerinde, denek sayisi parametrik testler icin
yeterli diizeydeyse, iki grup karsilastirilirken t-testi, ikiden fazla grup karsilastirilirken
tek yonliie ANOVA analizi ve bu analize bagh Tukey HSD testi analizi uygulanmistir.
Denek sayis1 parametrik testler i¢in yetersiz diizeydeyse, bu testlerin emsali olan non-

parametrik testler, Mann-Whitney U Testi ve Kruskall Wallis Testi uygulanmigtir.
Arastirma analizlerinde sosyo-demografik degiskenlerde bir alt grubun denek
sayisinin istatistik analize imkan vermeyecek derecede diisiik olmasi durumunda denek

sayist diisiik alt grup analiz 6rnekleminden ¢ikarilmistir.

Akademik unvan degiskeninde Yardimci Dogent ve Profesor sayisi 5’in altinda

oldugu i¢in analizlere dahil edilmemistir.
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Analiz sonuglar1 degerlendirilirken istatistiki anlamlilik sinir1 olarak p<0.05

kabul edilmistir.

5.8. Arastirmanin Giicliikleri ve Simirhiliklar:

v' Arastirmanin verilerinin,  arastirmaya katilmayr kabul eden 140 hastane
yoneticisinden elde edilmesi ve sonucglarin genellenmesi agisindan yeterli
olmamasi,

v’ Arastirmanin sadece iist ve orta diizey hastane yoneticilerine yonelik olmasi
sinirliliklart olarak diistiniilebilir.

v' Hastane yoneticilerine ulasma ve goriismedeki zorluklar arastirmanin

yiiriitiilmesini giiclestirmistir.
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6. BULGULAR

Arastirmanin bulgulari, elde edilen verilerin tablo icindeki sayisal degerleri

tizerinden verilmistir.

Tablo 6.1 Hastane Yéneticilerinin Demografik Ozellikleri ve Zaman Yonetimine

fliskin Gériislerinin Dagilimi (n:140)

Cahstig1 Kurum n %
Devlet 88 62,9
Universite 6 43
Ozel 46 32,9
Gorev n %
Bas Hekim 15 10,7
Bas Hekim Yardimecisi 19 13,6
Hastane Mudiirii 9 6,4
Hastane Miidiir Yardimcisi 26 18,6
Bas Hemsire/Hemsirelik 15 107
Hizmetleri Mudiiri ’
Bas Hemsire Yardimecisi /

Hemsirelik Hizmetleri Miidiir 56 40,0
Yardimcisi

Egitim Durumu n %
Lise 12 8,6
On Lisans 34 243
Lisans 36 25,7
Yiiksek Lisans 29 20,7
Doktora 12 8,6
Yanitsiz 17 12,1
Akademik Unvan n %
Yardimct Dogent 2 1,4
Docgent 6 4,3
Profesor 4 2,9
Uzman Doktor 25 17,9
Uzman Hemsire 5 3,6
Yanitsiz 98 70,0
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Tablo 6.1’in Devam

Yas n %
25-34 yas 36 25,7
35-44 yas 57 40,7
45 yas ve Ustl 47 33,6
Medeni Durum n %
Evli 111 79,3
Bekar 29 20,7
Meslekte Toplam Calisma Yih n %
1-5 y1l 9 6,4
6-11 yil 16 11,4
12-17 y1l 45 32,1
18 y1l ve iistii 70 50,0
Yonetici Olarak o
Toplam Calisma Yih n ’
1-4 yil 39 27,9
5-10 yul 46 32,9
11-15 y1l 31 22,1
16 y1l ve istii 24 17,1
Zaman Yonetimi ile Tlgili

Herhangi Bir Egitim Alma n Y%
Durumu

Almis 74 52,9
Almamuis 66 47,1
En Cok Zaman Ayirdigi n %
Yonetim Fonksiyonu

Planlama 25 17,9
Organizasyon 39 27,9
Yiiriitme 28 20,0
Koordinasyon 27 19,3
Kontrol 21 15,0
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Tablo 6.1’in Devami

En Uygun Davrams Tipi n %
1. Miikemmeliyetcilik 73 52,1
2. Ayrintilarla ugragsmak 26 18,6
3. Acelecilik 18 12,9
4. Ertelemek 11 7.9
5. Disiplinli, kararl1 ve planli ¢alisarak en iyiye 5 36
ulasmak ’
6. Sabirli olmak 1 0,7
7. Higbiri 1 0,7
Yanitsiz 5 3,6
Zamanin Bosa Ge¢cmesinde ve Zaman Tuzaklarina
Diisiilmesinde Etkili Oldugunu Diisiindiigiiniiz n %
Faktorler
a) Amacsiz/ plansiz calismak 115 82,1
b) Yapilacak isleri 6ncelik ve aciliyet sirasina

91 65,0
koymamak
c) Isi bitirmemek ve ertesi giine ertelemek 60 42,9
d) Zaman ¢izelgesi kullanmamak 53 37,9
e) Telefon konusmalar1 ve ziyaretcileri kontrol altina

52 37,1
alamamak
f) Toplantilar1 iyi planlamamak 47 33,6
g) Hayir diyememek 41 29,3
Zamani Daha Etkin Kullanma Onerileri n %
1) Aciliyet sirasina gore planh ve etkin calismak 57 40,7
2) Kisa ve uzun vadeli yapilacaklarin listesini

27 19,3
hazirlamak
3) Zaman ¢izelgesi kullanarak organize olmak 22 15,7
4) Diizenli calismak 21 15,0
5) Destek hizmet alarak sinerji yaratmak 17 12,1
6) Amaglar belirlemek 10 7,1
7) Yetki degerlendirmesinin diizgilin yapilmasin 9 6.4
saglamak )
8) Sekretarya hizmetini iyi kullanabilme 7 5,0
9) Sorumluluk alanlarinin daraltilmasini saglamak 3 2,1
10) Teknolojiyi iyi kullanabilmek 2 1,4

* Zamanin Bosa Ge¢mesinde ve Zaman Tuzaklarina Diisiilmesinde Etkili
Faktorlerde Birden Fazla Sik Isaretlenmistir.

Tablo 6-1’ de arastirmaya katilan hastane yoneticilerinin %62.9’u (n=88) devlet
kurumu grubu, %4.3’i (n=6) iiniversite kurumu grubu, %32.9’u (n=46) 6zel kurum
grubuna ait oldugu, %10,7’si (n=15) bashekim, %13,6’s1 (n=19) bashekim yardimcisi,
%6,4’1 (n=9) hastane midiirii, %18,6’s1 (n=26) hastane miidiir yardimcisi, %10,7’si

(n=15) bashemsire/hemsirelik hizmetleri midiirt, %40,0’1 (n=56)
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bashemsire/hemsirelik hizmetleri miidiir yardimcist oldugu, %8,6’smin (n=12) lise,
%24,3’li (n=34) on lisans, %25,7’si(n=36) lisans, %?20,7’si (n=29) yiksek lisans,
%8,6’smin (n=12) doktora egitimi aldiklari, %1,4’ii (n=2) yardimci dogent, %4,3’1
(n=6) dogent , %2,9’u (n=4) profesoér , %17,9’u (n=25) uzman doktor, % 3,6’u (n=5)

uzman hemsire iinvanina sahip oldugu saptanmustir.

Katilimcilarin  %25,7’si  (n=36) 25-34 vyas, %40,7’si (n=57) 35-44 yas,
%33,6’s1(n=47) 45 ve lizeri yag grubunda oldugu, %79,3’li (n=79.3) evli, %20,7’si
(n=29) bekar oldugu, %6,4’ti (n=9) 1-5y1l, %11,4’0 (n=16) 6-11 yil, %32,1°1 (n=45)
12-17 y1l, %50,0’s1 (n=70) 18 y1l ve ilizerinde meslekte calistiklari, %27,9’u (n=39) 1-4
yil, %32,9’u (n=46) 5-10 yil, %22,1°’1 (n=31) 11-15 yil, %17,1°1 (n=24) 16y1l ve
izerinde yonetici olarak calistiklari, %52,9’u (n=74) konu ile ilgili egitim programina
katildig1, %47,1°1 ise(n=66) katilmadigi, %17,9’u (n=25) planlama, %27,9’u (n=39)
organizasyon, %20,0’si (n=28) yliriitme,%19,3’li (n=27) koordinasyon, %15,0’1 (n=21)

kontrole zaman ayirdiklar1 cevabini verdikleri belirlenmistir.

Katilimeilarin 9%52,1°1 (n=73) ‘miikemmeliyetci, %18,6’s1 (n=26) ayrintilarla
ugrasmayi, %12,9’u (n=18) acelecilik, %7,9’u (n=11) ertelemek, %3.6’s1 (n=5)
disiplinli, kararl1 ve planl ¢alisarak en iyiye ulasmay1 kendilerine en uygun davranis tipi
olarak gordiikleri, %82,1’1 (n=115) amagsiz/plansiz c¢aligmanin zaman tuzaklarina
diistilmesinde etkili oldugunu ilk siraya koyduklari, %65°’i (n=91) yapilacak islerin
oncelik ve aciliyet sirasin ikinci siraya koyduklari, %42,9’u (n=60) isi bitirmemek ve
ertesi giine ertelemek iiclincli sira, %37,9’u (n=53) zaman ¢izelgesi kullanmamak,
%37,1’1 (n=52) telefon konusmalar1 ve ziyaretcileri kontrol altina alamamak, %33,6’si
(n=47) toplantilar1 iyi planlamamak, %29,3’linlin ise (n=41) hayir diyememek olarak
siralandi@1 goriilmiistiir. Hastane yoneticileri %40,7°si (n=57) aciliyet sirasina gore
planl ve etkin ¢alismak, %19,3’li (n=27) kisa ve uzun vadeli yapilacaklarin listesini
hazirlamak, %15,7’si (n=22) zaman c¢izelgesi kullanarak organize olmak, %15.0’1
(n=21) diizenli ¢aligmak, %12,1’i (n=17) destek hizmet alarak sinerji yaratmak, %7,1’1
(n=10) amaclar1 belirlemek, %6,4’li (n=9) yetki degerlendirmesinin diizgiin yapilmasini
saglamak, %5’1 (n=7) sekretarya hizmetini iyi kullanabilmeyi, %2,1°1(n=3) sorumluluk
alanlarinin daraltilmasim1 saglamak, %1,4’ii (n=2) teknolojiyi iyi kullanabilmeyi

onerdikleri saptanmuistir.
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Tablo 6-2. Hastane Yoneticilerinin ‘Goriisme ve Sosyal Faaliyetler’ Alt boyutunda

Etkili Zaman Yonetimine Ait Goriislerinin Sikhk ve Ortalamalarimin Dagilim

(n=140)

.- E £ £ o E

z S s g E £ =g

H—E= S <) <) H—=]
_— . S = = E = =) = >
Goriisme ve Sosyal Faaliyetlerde Zaman 'z E £ § = = 'z =
. 0 . 5 5 g g g
Yonetimi N4 g g 2 2 N4 2

n % n % n % n % n % M SD
I Disandan gelen ziyaretciler icin belirli 3| 2.1 |20 1432820046329 43307376 | 1.11
kabul saatleri ayiririm.
2. Islerime yararh olmayacak goriismelere 1|07 |16]11.4|28]200]|43|30.7 52371392105
Hayir’ diyebilirim.
3. Randevu ve goriisme saatlerime uyarim. 2 (14| 4] 29 |41(293 22| 157 |71 |50.7|4.11 |1.02
4. Ziyaretgilerimle randevulu goriistirtim. 5136 |16]|11.4|30]|21.4]|61|43.6|28]|20.0]3.65]|1.04
5. Calisma kogullarimun iyi olmast sosyal 3021|750 |34]|243](36|257]|60]429)|4.02]1.04
hayatima zaman ayirmay1 kolaylastirir.
6. Islerim aileme karst sorumluluklarims 2| 14 | 10| 7.1 | 39279 40| 28.6 | 49 | 35.0 | 3.89 | 1.02
engellemez.
7. Telefonlar1 kisiye gore segerim. 181129 (53 (379 | 18| 129 |40 | 286 | 11| 7.9 |2.81 | 1.21
8. Arkadaslarim onlart ihmal ettigim ve onlara | 14 | 10 | 45 | 300 | 22 | 15.7 | 47 | 33.6 | 15 | 10.7 | 3.05 | 1.21
zaman ayirmadigim i¢in sikayet ederler.
9. Goriisme konusu benimle dogrudan ilgili 1 5 |y 4 | 53 | 164 | 39 [ 27.9 | 39 | 27.9 | 37 | 264 | 3.61 | 1.09
olmadiginda gdriismeyi bitiririm.
10. Islerimde yogunlugum gok olsa da dizenli | ¢ | 57 | 46 | 359 [ 27 [ 193 | 31 | 22.1 | 28 | 20.0 | 3.18 | 1.25
tatil yaparim.
1. Ise oldugu kadar sosyal faaliyetlere de 2| 14 | 16| 11438 |27.1|65|464 |19 13.6 3.5 | 091
zaman ayiririm.
12. Telefonla goriisme yapmadan 6nce, 1| 7 [19]13.6|34|243 |44 |31.4 |42 |30.0]3.76 | 1.05
goriisecegim konuyu not alirim.
13. Aym anda birden gok kisiyle 8 | 57 |53]37.9]33 2363222914 100294 1.11
goriisebilirim.
14. Goriigme esnasinda acil hallerin diginda 4129 |12] 86 |46]32.9(30|21.4|48]|343]3.76 | 1.11
telefon baglantisini istemem.
15. Griismeyi kisa kesmek igin bir sonraki | o | ¢4 | 75 | 514 | 26| 186 |27 | 193 | 6 | 43 | 2.64 | 1.01
zamana randevu veririm.
16. Isle ilgili goriigmeleri mesai saatleri iginde | » |y 4 | 15 | g6 | 46 | 32.0 [ 35| 25.0 | 45 [ 32.1 | 3.78 | 1.04
gergeklestiririm.
17. Gorisme yaparken bir yandan evraklart |y | 100 | 41 | 203 | 31| 221 |37 [ 264 | 17 | 12.1 | 3.01 | 1.21
imzalarim.
18. Goriismeleri dncelik sirasina gore 0 00| 7|50]35]250]|33]236]65|464 | 4.11 | 0.95
diizenlerim.
19. Ziyaretgilerime cay, kahve. vs.igmeleri 1 3| 51 | 15 | g6 | 46 | 32.9 | 47 | 33.6 | 32 | 229 | 3.66 | 0.99
konusunda teklifte bulunurum.
20. Yemek saatlerinde isle ilgili gorlismeleri 17 | 55 1 30 | 314 | 41 | 203 |37 (264 |25 | 179 [331 | 1.14
yapabilirim.
21. Ziyaretgilerime randevuyu mesai saatleri | ) | 15 | 56 | 40.0 | 26 | 18.6 | 26 | 18.6 | 11 | 7.9 | 2.64 | 1.18
disinda veririm.
22. Aile tyelerimden birisinin aramast 13| 93 |40 |28.6 |36 [257 (40| 286 (11| 79 [297]1.13
durumunda goriismeye ara veririm.
23. Senelik izinlerimi her yil ayni tarihler 2812007115071 81 57 2812001051 361236]|1.12
arasinda kullanirim.

Hastane yoneticilerinin

‘goriisme ve sosyal faaliyetlerde etkili zaman

yonetimine’ iliskin yanitlarin dagilimina ve puan ortalamalarina bakildiginda;
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‘Randevu ve goriisme saatlerine uyma’ ifadesi i¢in %50,7’si (n=71) ‘kesinlikle
katiliyorum’, %15,7’si (n=22) ‘katiliyorum’, %29,3’ii (n=41) ‘kismen katiliyorum’,
%2,9’u (n=4) ‘katilmiyorum’, %1,4’ti (n=2) ‘kesinlikle katilmiyorum’ yanitlarini

verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi (4,11+1,02) oldugu saptanmistir.

‘Gorlismeleri Oncelik sirasina gore diizenleme’ ifadesi icin %46,4’1 (n=65)
‘kesinlikle katihyorum’, %23,6’s1 (n=33) ‘katiliyorum’, %25’t (n=35) ‘kismen
katiliyorum’, %5°1 (n=7) ‘katilmiyorum’ yanitlarin1 verdikleri belirlenmistir. Toplam

puan ortalamasi (4,11£0.91) oldugu saptanmustir.

‘Calisma  kosullarirmin  iyi  olmasi sosyal hayatima zaman ayirmayi
kolaylastirmast’ ifadesi i¢in %42,9’u (n=60) ‘kesinlikle katiliyorum’, %25,7’si (n=36)
‘katiliyorum’, %24,3°1 (n=34) ‘kismen katiliyorum’, %5°1 (n=7) ‘katilmiyorum’, %2,1’1
(n=3) ‘kesinlikle katilmiyorum’ yanitlarin1 verdikleri belirlenmistir. Toplam puan

ortalamasi 4,02+1.04 oldugu saptanmustir.

‘Islerime yararli olmayacak goriismelere hayir diyebilme’ ifadesi igin %37,1°i
(n=52) *kesinlikle katiliyorum’, %30,7’si (n=43) ‘katiliyorum’, %20’si (n=28) ‘kismen
katiltyorum’, %11,4’ (n=16) *katilmiyorum’, %0,7’si (n=1) ‘kesinlikle katilmiyorum’
yanitlarint  verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamast 3,92+1.05 oldugu

saptanmistir.

‘Islerim aileme kars1 sorumluluklarimi engellemedigi’ ifadesi icin %35’i (n=49)
‘kesinlikle katiliyorum’, %28,6’s1 (n=40) ‘katiliyorum’, %27,9’u (n=39) ‘kismen
katiliyorum’, %7,1°1 (n=10) ‘katilmiyorum’, %1,4’i (n=2) ‘kesinlikle katilmiyorum’
yanitlarin1 verdikleri belirlenmigtir. Toplam puan ortalamas: 3,89+1.02 oldugu

saptanmigtir.

‘Isle ilgili gdriismeleri mesai saatleri iginde gergeklestirme’ ifadesi i¢in %32,1’i
(n=45) *kesinlikle katiliyorum’, %25’1 (n=35) ‘katiliyorum’, %32,9’u (n=46) ‘kismen
katiltyorum’, %8,6’s1 (n=12) ‘katilmiyorum’, %1,4’ii (n=2) kesinlikle katilmiyorum’
yanitlarin1  verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamas: 3,78+1.04 oldugu

saptanmistir.
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‘Disaridan gelen ziyaretciler i¢in belirli kabul saatleri ayirma’ ifadesi igin
%30,7’s1 (n=43) ‘kesinlikle katiliyorum’, %32,9’u (n=46) katiliyorum’, %20’si (n=28)
‘kismen katiliyorum’, %14,3’t (n=20) ‘katilmiyorum’, %2,1°’1 (n=3) ‘kesinlikle
katilmiyorum’ yanitlarin1 verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi 3,76+1.11

oldugu saptanmuistir.

‘Telefonla goriigme yapmadan dnce, goriisecegi konuyu not alma’ ifadesi igin
%30’u (n=42) ‘kesinlikle katiltyorum’, %31,4’1 (n=44) ‘katiliyorum’, %24,3’i (n=34)
‘kismen katiliyorum’, %13,6’s1 (n=19) ‘katilmiyorum’, 9%0,7’si (n=1) ‘kesinlikle
katilmiyorum’ yanitlarim1 verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi 3,76+1.11

oldugu saptanmustir.

*Goriisme esnasinda acil hallerin disinda telefon baglantisini istemedigi’ ifadesi
icin %34,3’1i (n=48) ‘kesinlikle katiliyorum’, %21,4°ti (n=30) ‘katiliyorum’, %32,9’u
(n=46) ‘kismen katiliyorum’, %8,6’s1 (n=12) ‘katilmiyorum’, %2,9’si (n=4) ‘kesinlikle
katilmiyorum’ yanitlarin1 verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi 3,76+1.11

oldugu saptanmuistir.

Ziyaretcilere cay, kahve. vs. icmeleri konusunda teklifte bulunma’ ifadesi igin
%22,9’u (n=32) ‘kesinlikle katiliyorum’, %33,6’s1 (n=47) ‘katiliyorum’, %32,9’u
(n=46) ‘kismen katiliyorum’, %8,6’s1 (n=12) ‘katilmiyorum’, %2,1°1 (n=3) ‘kesinlikle
katilmiyorum’ yanitlarim1 verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi 3,66+0.99

oldugu saptanmstir.

Ziyaretcilerle randevulu goriisme’ ifadesi icin %20’si (n=28) ‘kesinlikle
katiliyorum’, %43,6’s1 (n=61) ‘katiliyorum’, %21,4’i (n=30) ‘kismen katiliyorum’,
%11,4’0 (n=16) ‘katilmiyorum’, %3,6’s1 (n=5) ‘kesinlikle katilmiyorum’ yanitlarini

verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi 3,65+1.04 oldugu saptanmustir.
*Goriisme konusu kendisi ile dogrudan ilgili olmadiginda goriigmeyi bitirme’

ifadesi i¢in %26,4’1 (n=37) ‘kesinlikle katiliyorum’, %27,9’u (n=39) ‘katiltyorum’,
%27,9’u (n=39) ‘kismen katiliyorum’, %16,4’i (n=23) ‘katilmiyorum’, %1,4’li (n=2)
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‘kesinlikle katilmiyorum’ yanitlarini verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi

3,61£1.09 oldugu saptanmustir.

‘Ise oldugu kadar sosyal faaliyetlere de zaman ayirma’ifadesi icin %13,6’s1
(n=19) ‘kesinlikle katiltyorum’, %46,4’ii (n=65) ‘katiliyorum’, %27,1°1 (n=38) ‘kismen
katiliyorum’, %11,4’1 (n=16) ‘katilmiyorum’, %1,4’li (n=2) ‘kesinlikle katilmiyorum’
yanitlarin1  verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi1 3,59+0.91 oldugu

saptanmuigtir.

“Yemek saatlerinde isle ilgili goriismeleri yapabilme’ ifadesi icin %17,9’u
(n=25) *kesinlikle katiliyorum’, %26,4’1i (n=37) ‘katiliyorum’, %29,3’l (n=41) ‘kismen
katiltyorum’, %21,4’t (n=30) ‘katilmiyorum’, %5’i (n=7) ‘kesinlikle katilmiyorum’
yanitlarin1  verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi 3,31+1.14 oldugu

saptanmustir.

‘Islerimde yogunluk cok olsa da diizenli tatil yapabilme’ ifadesi i¢in %20’si
(n=28) ‘kesinlikle katiliyorum’, %22,1’i (n=31) ‘katiliyorum’, %19,3’i (n=27) ‘kismen
katiliyorum’, %32,9’u (n=46) ‘katilmiyorum’, %35,7’s1 (n=8) ‘kesinlikle katilmiyorum’
yanitlarin1 verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi1 3,18+1.25 oldugu

saptanmuigtir.

*Arkadaslarim onlar1 ihmal edildigi ve onlara zaman ayrilmadigi i¢in sikayet
etme’ ifadesi i¢in %10,7’si (n=15) ‘kesinlikle katiliyorum’, %33,6’s1 (n=47)
katiliyorum’, %15,7’si (n=22) ‘kismen katiltyorum’, %30’u (n=42) ‘katilmiyorum’,
%10’u (n=14) ‘kesinlikle katilmiyorum’ yanitlarin1 verdikleri belirlenmistir. Toplam

puan ortalamasi 3,05+1.21 oldugu saptanmistir.

*Gorlisme yaparken bir yandan evraklari imzalama’ ifadesi i¢in %12,1°1 (n=17)
‘kesinlikle katiliyorum’, %26,4’i (n=37) ‘katiliyorum’, %22,1’i (n=31) ‘kismen
katiliyorum’, %29,3°1i (n=41) ‘katilmiyorum’, %10’u (n=14) ‘kesinlikle katilmiyorum’
yanitlarin1 verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi1 3,01+1.21 oldugu

saptanmuigtir.
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*Aile lyelerimden birisinin aramasi durumunda goriismeye ara verme’ ifadesi
icin %7,9’u (n=11) ‘kesinlikle katiliyorum’, %28,6’s1 (n=40) ‘katiliyorum’, %25,7’si
(n=36) ‘kismen katiliyorum’, 9%28,6’s1 (n=40) ‘katilmiyorum’, %9,3’ti (n=13)
‘kesinlikle katilmiyorum’ yanitlarint verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi

2,97+1.13 oldugu saptanmustir.

*Ayni1 anda birden cok kisiyle goriisebilme’ ifadesi i¢in %10’u (n=14) ‘kesinlikle
katiltyorum’, %22,9’u (n=32) ‘katiliyorum’, %23,6’s1 (n=33) ‘kismen katiliyorum’,
%37,9’u (n=53) ‘katilmiyorum’, %35,7’si (n=8) ‘kesinlikle katilmiyorum’ yanitlarini

verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi 2,94+1.11 oldugu saptanmustir.

‘Telefonlar1 kisiye gore secme ‘ifadesi ig¢in %7,9’u (n=11) ‘kesinlikle
katiliyorum’, %28,6’s1 (n=40) ‘katiliyorum’, %12,9’u (n=18) ‘kismen katiliyorum’,
%37,9’u (n=53) ‘katilmiyorum’, %12,9’u (n=18) ‘kesinlikle katilmiyorum’ yanitlarini

verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi 2,81£1.21 oldugu saptanmuistir.

‘Gorlismeyi kisa kesmek igin bir sonraki zamana randevu verme’ ifadesi igin
%4,3’1 (n=6) ‘kesinlikle katiliyorum’, %19,3’ii (n=27) ‘katiliyorum’, %18,6’s1 (n=26)
‘kismen katihyorum’, %51,4’4 (n=72) ‘katilmiyorum’, %6,4’ti (n=9) ‘kesinlikle
katilmiyorum’ yanitlarin1 verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi 2,64+1.01

oldugu saptanmuistir.

Ziyaretcilere randevuyu mesai saatleri disinda verme’ ifadesi i¢in %7,9’u
(n=11) ‘kesinlikle katiliyorum’, %18,6’s1 (n=26) ‘katiliyorum’, %18,6’s1 (n=26)
‘kismen katiliyorum’, %40’1 (n=56) ‘katilmiyorum’, %15’1 (n=21) ‘kesinlikle
katilmiyorum’ yanitlarim1 verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi 2,64+1.18

oldugu saptanmastir.

*Senelik izinleri her yil aym tarihler arasinda kullanma’ ifadesi i¢in %3,6’s1
(n=5) “kesinlikle katiliyorum’, %20’si (n=28) ‘katiltyorum’, %35,7’si (n=8) ‘kismen
katiltyorum’, %50,7’si (n=71) katilmiyorum’, %20’si (n=28) ‘kesinlikle katilmiyorum’
yanitlarint  verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamast 2,36+1.12 oldugu

saptanmistir.
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Tablo 6.3. Hastane Yoneticilerinin ‘Toplant1 ve Diizenli Calisma’ ile ilgili Zaman Yonetimi Alt
Boyutu’na iliskin Goriislerinin Sikhk ve Ortalamalarimn Dagilimi (n=140)

- £ g £ o E
= s s g £ g =2
i £ g2 ES -
is g ok e k
Madde No ¥§ E 3 g gg

24. Toplantilarmn tarihlerini, baglama ve bitig
saatlerini 6nceden belirlerim. 4 2.9 8 5.7 33 23.6 38 27.1

57 | 40.7 | 3.97 | 1.07

25. Toplantilarin giindemlerini yonetici

olarak énceden belirlerim. 3 2.1 1 0.7 38 [27.1| 35 |250| 63 | 45.0 | 4.10 | 0.97
26. Toplantilara yalmizea ilgili Kisilerin

katilmin saglarim. 1 0.7 2 1.4 37 264 | 38 |27.1| 62 | 443 | 413 | 0.90
27. Isimle ilgili tiim konulars, ilgili grupla 30 2110 | 70| 37 | 264 36 | 257 | 54 | 386 3.91 | 1.06
toplanti yaparak ele alirim.

28. Toplantilar bittikten sonra gereksiz 26 | 186 | 76 | 543 16 | 114 | 16 | 114 | 6 | 43 | 229|103
zaman harcadigimi diigiiniiriim.

29. Baz1 konularda kararlarimi toplant: 13 193 | 37 |264 34 | 243 | 45 32| 11 | 79 | 3.03 | 1.13

yapmadan dnce dogrudan alirim.

30. Toplant1 giindemini katilimeilara 4 2.9 15 11071 36 1257 49 | 350 36 | 25.7 | 3.70 | 1.06

toplantidan bir giin 6nce bildiririm. i ) ) : ) ) i

31 Zaman gizelgesi yapar ve 6 | 43| 21 | 150 42 300 34 | 243 37 | 264|354 116
egerlendiririm.

32. Giindemle ilgili ikinci bir toplantiya

gerek olup olmadigi konusunda 2 1.4 10 7.1 53 | 379 | 36 |257 | 39 | 279 3.71 | 1.00

katilimeilarin goriiglerini alirim.

33. Toplantilar1 her zaman belirlenen siirede

bitiririm. 2 1.4 39 | 279 | 32 | 229 | 50 [357| 17 |12.1]3.29|1.05

34. Toplanti strasinda telefon vb. 30021 | 17 | 121 44 | 314 43 | 307 | 33 | 236 3.61 | 1.04

goriigmelere izin vermem.

35. Toplantiya katilanlarin giindem dist 2 14| 29 (207 36 | 257 | 49 350 | 24 | 17.1 | 3.46 | 1.05

goriigmelerine izin vermem.

36. Toplant1 sonunda konusulanlari kisaca

. . 1 0.7 4 2.9 54 | 38.6| 27 | 193] 54 |38.6|3.92 | 098
Ozetlerim.

37. qulantl raporunun Eoplant1dan hemen 1 0.7 12 86
sonra imzalanmasini saglarim.

48 | 343 | 39 | 279 ] 40 | 28.6 | 3.75| 0.99

38. Iki toplant: arasinda en az 30dk.Iik ara 3 | 21| 28 1200 51 364 43 |307| 15 | 107|328 0.98

zaman kullanirim.

39. Toplant: siiresinde katilimcilara

goriisleri igin esit siire vermeye dikkat 2 1.4 6 43 60 | 429 | 41 |293 | 31 |22.1|3.66 092
ederim.
40. Toplanti sonucunda katilimeilarin 1 |07 ] 8 | 57| 57 407 35 |250]| 39 | 27.9 | 3.74 | 0.96

toplant1 hakkindaki goriislerini alirim.

41. Ger_el'(tlgmde 11.(1r.1m bir tqplaptmm tarih 1 07 15 | 107
ve saatini toplanti i¢inde belirlerim.

52 | 371 | 41 |293 | 31 |22.1]3.61|0.97

42. Toplant1 devam ederken bir baska odada 23
kisa siireli goriisme yapabilirim.

164 | 62 |443 | 14 | 10.0 | 33 | 236 | 8 57 | 258 | 1.18

3. Dogrudan isimic ilgil olmayan 10|79 | 33 236 41 [293| 38 | 271 17 | 121|312 114
onularda sorumluluk almam.

44. Astlarima yetki devri yaparim. 2 1.4 8 5.7 46 | 329 | 46 | 329 | 38 |27.1 |3.79 | 0.96
45. Astlarimi basarih olabilecekleri 1107 ] 2 | 14| 44 | 314 36 | 257 57 | 407 | 4.04 | 0.92

konulara gore gorevlendiririm.

46. Calistigim boliimde sekreterlik iglerini
yerine getirecek elemanim vardir. 17 | 12.1 17 12.1

54 | 38.6 | 11 79 | 41 | 293|330 | 1.33

47. Yo6netimle ilgili kararlar alirken 4 29 23
zorlanmam.

164 | 35 | 250 | 53 |379 | 25 | 179 | 3.51 | 1.06

48. Zamanimin bityk bir kismu isimle ilgili 1>y | 1571 60 | 420 | 20 | 143 | 30 | 214 | 8 | 57 | 259 | 1.16
olmayan konularla gegtigini diigtiniirim.

49. Dogrudan sorumluluk alanimin igine
. . . - 7 5.0
girmeyen bir¢ok isle ugrasmak zorundayim.

42 | 30.0 | 41 | 293 | 38 |27.1| 12 | 8.6 |3.04 | 1.06

50. Kurum iginde gorev yetki ve sorumluluk
sinirlarimin yeterince belirli olmamasi 9 6.4 33 |1 23.6| 35 | 250 37 | 264 | 26 |18.6|3.27 | 1.20

iglerimi cogaltir.
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Hastane yoneticilerinin ‘toplant1 ve diizenli ¢aligma ile ilgili zaman yOnetimine’

iligkin yanitlarin dagilimina ve puan ortalamalarina bakildiginda;

“Toplantilara yalnizca ilgili kisilerin katilimini saglarim’ ifadesi icin %44,3’l
(n=62) *kesinlikle katiliyorum’, %27,1°1 (n=38) ‘katiliyorum’, %26,4’ii (n=37) ‘kismen
katiltyorum’, %1,4’1 (n=2) ‘katilmiyorum’, %0,7’si (n=1) ‘kesinlikle katilmiyorum’
yanitlari1 verdikleri belirlenmigtir. Toplam puan ortalamas: 4,13+0.90 oldugu

saptanmigtir.

‘Toplantilarin glindemlerini ydnetici olarak onceden belirlerim’ ifadesi igin
%45°1 (n=63) ‘kesinlikle katiliyorum’, %25’1 (n=35) ‘katiliyorum’, %27,1’1 (n=38)
‘kismen katiliyorum’, %0,7°si (n=1) ‘katilmiyorum’, %2,1’si (n=3) ‘kesinlikle
katilmiyorum’ yanitlarin1 verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamast 4,10+0.97

oldugu saptanmuistir.

*Astlarim1 basarili olabilecekleri konulara gore gorevlendiririm’ ifadesi igin
%40,7°s1 (n=57) ‘kesinlikle katiliyorum’, %25,7’si (n=36) ‘katiliyorum’, %31,4’1
(n=44) kismen katiliyorum’, %1,4’i (n=2) ‘katilmryorum’, %0,7’si (n=1) ‘kesinlikle
katilmiyorum’ yanitlarim1 verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi 4,04+0.92

oldugu saptanmstir.

‘Toplantilarin tarihlerini, baslama ve bitis saatlerini 6nceden belirlerim’ ifadesi
icin %40,7’s1 (n=57) ‘*kesinlikle katiliyorum’, %27,1°1 (n=38) ‘katiliyorum’, %23,6’s1
(n=33) ‘kismen katiliyorum’, %5,7’s1 (n=8) ‘katilmiyorum’, %2,9’u (n=4) ‘kesinlikle
katilmiyorum’ yanitlarim1 verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi 3,97+1.07

oldugu saptanmustir.
“Toplant1 sonunda konusulanlar1 kisaca 6zetlerim’ ifadesi i¢in %38,6’s1 (n=54)

‘kesinlikle katiliyorum’, %19,3’1 (n=27) ‘katiliyorum’, %38,6’s1 (n=54) ‘kismen

katiltyorum’, %2,9’u (n=4) ‘katilmiyorum’, %0,7’si (n=1) ‘kesinlikle katilmiyorum’
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yanitlarin1  verdikleri belirlenmigtir. Toplam puan ortalamasi 3,92+0.99 oldugu

saptanmistir.

* Isimle ilgili tiim konular, ilgili grupla toplant1 yaparak ele alirim’ ifadesi igin
%38,6’s1 (n=54) ‘kesinlikle katiliyorum’, %25,7’si (n=36) ‘katiliyorum’, %26,4’1
(n=37) ‘kismen katiliyorum’, %7,1°1 (n=10) ‘katilmiyorum’, %2,1°1 (n=3) ‘kesinlikle
katilmiyorum’ yanitlarim1 verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi 3,91+1.06

oldugu saptanmustir.

‘Astlarima yetki devri yaparim ° ifadesi icin %27,1°’1 (n=38) ‘kesinlikle
katiliyorum’, %32,9’u (n=46) ‘katiliyorum’, %32,9’u (n=46) ‘kismen katiliyorum’,
%5,7’si (n=8) ‘katilmiyorum’, %1,4’ii (n=2) ‘kesinlikle katilmiyorum’ yanitlarini

verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi 3,79+0.96 oldugu saptanmustir.

‘Toplant1 raporunun toplantidan hemen sonra imzalanmasin1 saglarim’ ifadesi
icin %28,6’s1 (n=40) ‘kesinlikle katiliyorum’, %27,9’u (n=39) ‘katiliyorum’, %34,3’1
(n=48) ‘kismen katiliyorum’, %8,6’s1 (n=12) ‘katilmiyorum’, %0,7’si (n=1) ‘kesinlikle
katilmiyorum’ yanitlarim1 verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi 3,754+0.99

oldugu saptanmistir.

‘Toplant1 sonucunda katilimcilarin toplant1 hakkindaki gortislerini alirnm’ ifadesi
icin %27,9’u (n=39) ‘kesinlikle katiliyorum’, %25°’1 (n=35) ‘katiliyorum’, %40,7’si
(n=57) *kismen katiliyorum’, %5,7’si (n=8) ‘katilmiyorum’, %0,7’si (n=1) ‘kesinlikle
katilmiyorum’ yanitlarin1 verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamast 3,74+0.96

oldugu saptanmuistir.

* Gilindemle 1ilgili ikinci bir toplantiya gerek olup olmadigi konusunda
katilimcilarin goriislerini alirim’ ifadesi i¢in %27,9’u (n=39) ‘kesinlikle katiliyorum’,
%25,7’s1 (n=36) ‘katiliyorum’, %37,9’u (n=53) ‘kismen katiliyorum’, %7,1’i (n=10)
‘katilmiyorum’, %1,4’tc (n=2) ‘kesinlikle katilmiyorum’ yanitlarim1 verdikleri

belirlenmigtir. Toplam puan ortalamasi 3,71£1.00 oldugu saptanmistir
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“Toplant1 glindemini katilimcilara toplantidan bir giin once bildiririm’ ifadesi
icin %25,7°s1 (n=36) ‘kesinlikle katiliyorum’, %35’1 (n=49) ‘katiliyorum’, %25,7’si
(n=36) kismen katiliyorum’, %10,7’si (n=15) ‘katilmiyorum’, %2,9’u (n=4) ‘kesinlikle
katilmiyorum’ yanitlarin1 verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamast 3,70+1.06

oldugu saptanmistir

“Toplant1 siiresinde katilimcilara goriisleri icin esit siire vermeye dikkat ederim’
ifadesi i¢in %22,1°1 (n=31) ‘kesinlikle katiliyorum’, %29,3’ii (n=41) ‘katiltyorum’,
%42,9’u (n=60) ‘kismen katiltyorum’, %4,3’i (n=6) ‘katilmiyorum’, %1,4’i (n=2)
‘kesinlikle katilmiyorum’ yanitlarini verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi

3,66%0.92 oldugu saptanmistir

‘Toplant1 sirasinda telefon vb. goriismelere izin vermem’ ifadesi i¢in %23,6’s1
(n=33) ‘kesinlikle katiltyorum’, %30,7’si (n=43) ‘katiliyorum’, %31,4’ii (n=44) ‘kismen
katiltyorum’, %12,1°1 (n=17) ‘katilmiyorum’, %2,1°1i (n=3) ‘kesinlikle katilmiyorum’
yanitlarint  verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamast 3,61+1.04 oldugu

saptanmigstir

‘Gerektiginde ikinci bir toplantinin tarih ve saatini toplanti iginde belirlerim’
ifadesi i¢in %22,1°1 (n=31) ‘kesinlikle katiliyorum’, %29,3’i (n=41) ‘katiltyorum’,
%37,1°1 (n=52) ‘kismen katiliyorum’, %10,7’si (n=15) ‘katilmiyorum’, %0,7’si (n=1)
‘kesinlikle katilmiyorum’ yanitlarini verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi

3,61%1.04 oldugu saptanmustir.

*Zaman ¢izelgesi yapar ve degerlendiririm’ ifadesi icin %26,40 (n=37)
‘kesinlikle katiliyorum’, %24,3’ti (n=34) ‘katihyorum’, %30°’u (n=42) ‘kismen
katiliyorum’, %15’1 (n=21) ‘katilmiyorum’, %4,3’1 (n=6) ‘kesinlikle katilmiyorum’
yanitlarin1  verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamast 3,54+1.16 oldugu

saptanmigstir
“Yonetimle ilgili kararlar alirken zorlanmam’ ifadesi i¢in %17,9’u (n=25)

‘kesinlikle katiliyorum’, %37,9’'u (n=53) ‘katiliyorum’, %25’1 (n=35) ‘kismen
katiliyorum’, %16,4’i (n=23) ‘katilmiyorum’, %2,9’u (n=4) ‘kesinlikle katilmiyorum’
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yanitlarin1  verdikleri belirlenmigtir. Toplam puan ortalamast 3,51+1.06 oldugu

saptanmigtir

‘Toplantiya katilanlarin gliindem dis1 goriismelerine izin vermem ° ifadesi igin
%17,1°1 (n=24) ‘kesinlikle katiliyorum’, %35°1 (n=49) ‘katiliyorum’, %25,7’si (n=36)
‘kismen katiliyorum’, %20,7°s1 (n=29) ‘katilmiyorum’, %1,4’i (n=2) ‘kesinlikle
katilmiyorum’ yanitlarin1 verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi 3,46+1.05

oldugu saptanmistir

‘Calistigim boliimde sekreterlik islerini yerine getirecek elemanim vardir *
ifadesi icin %29,3’i (n=41) ‘kesinlikle katiliyorum’, %7,9’u (n=11) ‘katiltyorum’,
%38,6’s1 (n=54) ‘kismen katiliyorum’, %12,1’1 (n=17) ‘katilmiyorum’, %12,1°1 (n=17)
‘kesinlikle katilmiyorum’ yanitlarint verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi

3,30+1.33 oldugu saptanmstir

‘Toplantilart her zaman belirlenen siirede bitiririm’ ifadesi i¢in %12,1°1 (n=17)
‘kesinlikle katiliyorum’, %35,7’si (n=50) ‘katiliyorum’, %22,9’u (n=32) ‘kismen
katiliyorum’, %27,9’u (n=39) ‘katilmiyorum’, %1,4’ti (n=2) ‘kesinlikle katilmiyorum’
yanitlarin1 verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi1 3,29+1.05 oldugu

saptanmugtir

‘iki toplant1 arasinda en az 30dk.lik ara zaman kullanirim®ifadesi i¢in %10,7’si
(n=15) *kesinlikle katiltyorum’, %30,7’si (n=43) ‘katiliyorum’, %36,4’1i (n=51) ‘kismen
katiltyorum’, %20’si (n=28) ‘katilmiyorum’, %2,1°’i (n=3) ‘kesinlikle katilmiyorum’
yanitlarin1  verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi 3,284+0.98 oldugu

saptanmigtir

‘Kurum i¢inde gorev yetki ve sorumluluk sinirlarimin yeterince belirli olmamasi
islerimi ¢ogaltir ‘ifadesi icin %18,6’s1 (n=26) ‘kesinlikle katiliyorum’, %26,4’i (n=37)
katiliyorum’, %251  (n=35) ‘kismen katiliyorum’, %23,6’s1 (n=33) ‘katilmiyorum’,
%6,4’1 (n=9) ‘kesinlikle katilmiyorum’ yanitlarin1 verdikleri belirlenmistir. Toplam

puan ortalamasi 3,27+1.20 oldugu saptanmistir
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‘Dogrudan isimle ilgili olmayan konularda sorumluluk almam’ ifadesi igin
%12,1’1 (n=17) *kesinlikle katiliyorum’, %27,1’1 (n=38) ‘katiliyorum’, %29,3’ti (n=41)
‘kismen katiliyorum’, %23,6’s1 (n=33) ‘katilmiyorum’, %7,9’u (n=11) ‘kesinlikle
katilmiyorum’ yanitlarin1 verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamast 3,12+1.14

oldugu saptanmistir

‘Dogrudan sorumluluk alanimin ic¢ine girmeyen birgok isle ugragsmak
zorundayim’ ifadesi i¢in %8,6’s1 (n=12) ‘kesinlikle katiliyorum’, %27,1°1 (n=38)
katiliyorum’, %29,3’i  (n=41) ‘kismen katiliyorum’, %30’u (n=42) ‘katilmiyorum’,
%5’1 (n=7) ‘kesinlikle katilmiyorum’ yanitlarin1 verdikleri belirlenmistir. Toplam puan

ortalamasi 3,04+1.06 oldugu saptanmistir

‘Baz1 konularda kararlarimi toplantt yapmadan 6nce dogrudan alinm’ ifadesi
icin %7,9’u (n=11) ‘kesinlikle katiliyorum’, %32,1°’1 (n=45) ‘katiliyorum’, %?24,3’1
(n=34) kismen katiliyorum’, %26,4’ii (n=37) ‘katilmiyorum’, %9,3’1i (n=13) ‘kesinlikle
katilmiyorum’ yanitlarini verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi 3,03+1.13

oldugu saptanmistir

*Zamanimin biiyik bir kismi isimle ilgili olmayan konularla gectigini
diisiiniirim’ ifadesi icin %5,7’si (n=8) ‘kesinlikle katiliyorum’, %21,4’i (n=30)
katiliyorum’, %14,3’i (n=20) ‘kismen katiliyorum’, %42,9’u (n=60) ‘katilmiyorum’,
%15,7’s1 (n=22) *kesinlikle katilmiyorum’ yanitlarini verdikleri belirlenmistir. Toplam
puan ortalamasi 2,59+1.16 oldugu saptanmistir

“Toplanti devam ederken bir baska odada kisa siireli goriisme yapabilirim’
ifadesi i¢in %5,7’si (n=8) ‘kesinlikle katiliyorum’, %23,6’s1 (n=33) ‘katiliyorum’,
%10’u (n=14) ‘kismen katiliyorum’, %44,3’ii (n=62) ‘katilmiyorum’, %16,4’ (n=23)
‘kesinlikle katilmiyorum’ yanitlarin1 verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi
2,58+1.18 oldugu saptanmugtir

‘Toplantilar bittikten sonra gereksiz zaman harcadigimi diisiiniiriim’ ifadesi igin
%4,3’1 (n=6) ‘kesinlikle katiliyorum’, %11,4’1 (n=16) ‘katiliyorum’, %11,4’4 (n=16)
‘kismen katiliyorum’, %54,3’i (n=76) ‘katilmiyorum’, %18,6’s1 (n=26) ‘kesinlikle
katilmiyorum’ yanitlarin1 verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi 2,29+1.03

oldugu saptanmistir
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Tablo 6.4. Hastane Yoneticilerinin ‘Giine Baglama ve Giinliik isler’ ile ilgili Zaman Yonetimi Alt
Boyutuna Iliskin Goriislerinin Siklik ve Ortalamalarinin Dagilimi (n=140)

- B £ £ o E
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Madde No S = = 2z £ e g e

ol G 2 2 <2

N N
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51. Ise gelirken 6zel hayatimla ilgili
konulardan tiimiiyle uzaklasirim. 1 0.7 6 43 38 271 47 33.6 48 343 396 0.93
52. Glindelik rutin isleri, toplantilar ve 35 250 77 550 9 64 14 100 5 36 212 1.01
rand.evularl unuturum.
oo e gelien gln fginde yapacaklanm 351 4 29 44 314 40 286 49 350 391 099
lstinirim.
>4 Ise geldigimde gorligmeleri ayakiist 15 51 g7 g1 18 129 15 107 3 21 229 0.89
gerceklestiririm.
53 Giin bitiminde planladigmmisleri 5y 45 50 31 01 46 329 54 386 4.02 097
tamamlamis olmanin huzurunu hissederim.
36. Genellikle giniin gok yogun gectigini 4 »9 13 93 44 314 49 350 30 214 3.63 101
diigiiniirim.
57. Randevusuz gelip beni bekleyenlerle,
randevulu goriigmelerim bittikten sonra 2 14 20 143 47 336 44 314 27 193 353 1.01
gOriligiirim.
>8. Giinliik islerimle ilgili diistincelerim 16 114 51 364 23 164 34 243 16 114 288 123
gece uykularimi kagirir.
59. Zamaninda isyerine gelir, zamaninda 459 g 57 35 250 43 307 50 357 391 1.05
isten ayrilirim.
60. Giine her zaman istekli ve neseli 107 7 50 31 221 55 393 46 329 399 091
baglarim.
61. Ayakiistii randevu talebinde
bulunanlara, ¢caligma planima bakmadan 4 2.9 21 150 41 293 41 293 33 236 356 1.10
randevu vermem.
62. Eve is gtirdigiim ya da geg saatlere 14 100 35 239 24 17.1 34 243 36 257 333 134
kadar isyerinde kaldigim olur.
63. Giiniim rutin iglerle geger. 11 7.9 42 30.0 40 28,6 42 30.0 5 3.6 291 1.03
64. Randevulanmu belirlemede sekreterim ¢ 196 39 279 40 286 27 193 8 57 266 116
tam yetkilidir.
65. Gin bitiminde bir sonraki giinileilgili 79 64 44 314 49 350 37 264 380 093
yapacaklarimi diisiincemde planlarim.
66. Sckreterimin belirledigi randevularin =15 g ¢ 5y 157 53 370 32 229 22 157 321 115
oncelik sirasini ben belirlerim.
67. Giinlik rutin isleri yardimeilarima 2 14 24 171 51 364 40 286 23 164 341 1.00
devrederim.
68. Yardimeilanma devrettigimisleriayni 5y 4 53 164 57 407 25 179 33 236 346 1.07
zamanda kendim takip ederim.
69. Haftalik ¢aligma plani hazirlarim. 5 3.6 15 107 38 271 47 33.6 35 250 3.66 1.08
70. Astlanma devrettigim islerle flgilisk 1y 019y 47 336 36 257 38 270 365 1.05
sik beni bilgilendirmelerini isterim.
71 Islerimle ilgili kisa, orta veuzunvadeli o7 514 45 321 33 236 59 421 405 0.93
hedeflerim vardir.
72. Astlarima devrettigim iglerin yalmizea 5 3¢ 35 950 41 293 36 257 23 164 326 112
sonucunu bilmek isterim.
73. Ginnlilk islerimi tamamlamadan 2 14 8 57 47 336 52 371 31 221 373 092
isimden ayrilmam.
74. Gunliik islerimde prosediirleri daha
sonra tamamlamak tizere uygulamalara 1 0.7 26 18.6 48 343 56 40.0 9 6.4 333 0.88
baglarim.
75. Glinldk islerimi planlamadan isin 12 86 71 507 26 186 26 186 5 3.6 258 1.00
akigina gore yurlitiirim.
76. Gunlak islerimi aciliyet tasmiyorsa bir 304 49 350 35 250 25 179 8 57 261 113

sonraki giine ertelerim.
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Hastane yoneticilerinin  *Giine Baslama ve Giinliik Isler ile ilgili Zaman

Yonetimine’ iligkin yanitlarin dagilimina ve puan ortalamalarina bakildiginda;

‘Islerimle ilgili kisa, orta ve uzun vadeli hedeflerim vardir’ ifadesi i¢in %42,1°i
(n=59) *kesinlikle katiliyorum’, %23,6’s1 (n=33) ‘katiltyorum’, %32,1’i (n=45) ‘kismen
katiliyorum’, %1,4’0 (n=2) ‘katilmiyorum’, %0,7’si (n=1) ‘kesinlikle katilmiyorum’
yanitlarin1  verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi1 4,05+0,93 oldugu

saptanmuigtir.

*Glin bitiminde planladigim isleri tamamlamis olmanin huzurunu hissederim’
ifadesi i¢cin %38,6’s1 (n=54) ‘kesinlikle katiliyorum’, %32,9°’u (n=46) ‘katiliyorum’,
%22,1’1i (n=31) ‘kismen katiliyorum’, %5’i (n=7) ‘katilmiyorum’, %1,4’i (n=2)
‘kesinlikle katilmiyorum’ yanitlarint verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi

4,02+0.97 oldugu saptanmaistir.

‘Giline her zaman istekli ve neseli baslarim’ ifadesi i¢cin %32,9’u (n=46)
‘kesinlikle katiliyorum’, %39,3’i (n=55) ‘katiliyorum’, %22,1’i (n=31) ‘kismen
katiliyorum’, %5°’1 (n=7) ‘katilmiyorum’, %0,7’si (n=1) ‘kesinlikle katilmiyorum’
yanitlarin1 verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasit 3,99+0.91 oldugu

saptanmuigtir.

* Ise gelirken 6zel hayatimla ilgili konulardan tiimiiyle uzaklasirim’ ifadesi i¢in
%34,3’1i (n=48) ‘kesinlikle katiltyorum’, %33,6’s1 (n=47) ‘katiliyorum’, %27,1’1 (n=38)
tkismen katiliyorum’, %4,3’i  (n=6) ‘katilmiyorum’, %0,7’si (n=1) ‘kesinlikle
katilmiyorum’ yanitlarini verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi 3,96+0.93

oldugu saptanmuistir.

‘Ise gelirken giin icinde yapacaklarimi diisiiniiriim’ ifadesi i¢in %35’ (n=49)
‘kesinlikle katiliyorum’, %28,6’s1 (n=40) ‘katiliyorum’, %31,4’i (n=44) ‘kismen
katiliyorum’, %2,9’u(n=4) ‘katilmiyorum’, %2,1’1 (n=3) ‘kesinlikle katilmiyorum’
yanitlarin1 verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi1 3,91+0.99 oldugu

saptanmuigtir.
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*Zamaninda igyerine gelir, zamaninda isten ayrilirim’ ifadesi icin %35,7’si
(n=50) “kesinlikle katiliyorum’, %30,7’si (n=43) ‘katiliyorum’, %25°1 (n=35) ‘kismen
katiltyorum’, %5,7’si (n=8) ‘katilmiyorum’, %2,9’u (n=4) ‘kesinlikle katilmiyorum’
yanitlarint  verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamast 3,91+0.99 oldugu

saptanmistir.

‘Giin bitiminde bir sonraki giin ile ilgili yapacaklarimi diisiincemde planlarim’
ifadesi i¢in %26,4’ti (n=37) ‘kesinlikle katiliyorum’, %35’ (n=49) ‘katiliyorum’,
%31,4’t (n=44) ‘kismen katiliyorum’, %6,4’i (n=9) ‘katilmiyorum’, %0,7’si (n=1)
‘kesinlikle katilmiyorum’ yanitlarini verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi

3,8040.93 oldugu saptanmustir.

*Giinliik isleri mi tamamlamadan isimden ayrilmam’ ifadesi i¢in %22,1’1 (n=31)
‘kesinlikle katiliyorum’, %37,1°1 (n=52) ‘katiliyorum’, %33,6’s1 (n=47) ‘kismen
katiltyorum’, %5,7’si (n=8) ‘katilmiyorum’, %1,4’i (n=2) ‘kesinlikle katilmiyorum’
yanitlarint  verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamast 3,734+0.92 oldugu

saptanmistir.

‘Haftalik ¢alisma plan1 hazirlarim’ifadesi i¢in  %25’1 (n=35) ‘kesinlikle
katiltyorum’, %33,6’s1 (n=47) ‘katiliyorum’, %27,1’1 (n=38) ‘kismen katiliyorum’,
%10,7’si (n=15) ‘katilmiyorum’, %3,6’s1 (n=5) ‘kesinlikle katilmiyorum’ yanitlarini

verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi 3,66+1.08 oldugu saptanmustir.

*Astlarima devrettigim islerle ilgili sik sik beni bilgilendirmelerini isterim’
ifadesi i¢in %27,1’1 (n=38) ‘kesinlikle katiliyorum’, %25,7’si (n=36) ‘katiliyorum’,
%33,6’s1 (n=47) ‘kismen katiliyorum’, %12,1’1 (n=17) ‘katilmiyorum’, %1,4’li (n=2)
‘kesinlikle katilmiyorum’ yanitlarin1 verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi

3,65+1.05 oldugu saptanmustir.
* Genellikle giliniin ¢ok yogun gectigini diisiiniiriim’ ifadesi i¢in %21,4’ (n=30)

‘kesinlikle katiliyorum’, 9%35°’1 (n=49) ‘katiliyorum’, %31,4’1 (n=44) ‘kismen

katiltyorum’, %9,3’i (n=13) ‘katilmiyorum’, %2,9’u (n=4) ‘kesinlikle katilmiyorum’
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yanitlarin1 verdikleri belirlenmigtir. Toplam puan ortalamas: 3,63+1.01 oldugu

saptanmistir.

*Ayakiistii randevu talebinde bulunanlara, ¢aligma planima bakmadan randevu
vermem’ ifadesi i¢in %23,6’s1 (n=33) ‘kesinlikle katiliyorum’, %29,3’i (n=41)
katiliyorum’, 9%29,3’tii (n=41) ‘kismen katiliyorum’, %15’1 (n=21) ‘katilmiyorum’,
%2,9’u (n=4) ‘kesinlikle katilmiyorum’ yanitlarin1 verdikleri belirlenmistir. Toplam

puan ortalamasi 3,56+1.10 oldugu saptanmustir.

‘Randevusuz gelip beni bekleyenlerle, randevulu goriismelerim bittikten sonra
gorilislirim’ ifadesi i¢cin %19,3’4i (n=27) ‘kesinlikle katiliyorum’, %31,4’0i (n=44)
‘katiliyorum’, %33,6’s1 (n=47) ‘kismen katiliyorum’, %14,3’ti (n=20) ‘katilmiyorum’,
%1,4’1 (n=2) ‘kesinlikle katilmiyorum’ yanitlarin1 verdikleri belirlenmistir. Toplam

puan ortalamasi 3,53+1.01 oldugu saptanmistir.

“Yardimcilarima devrettigim isleri ayn1 zamanda kendim takip ederim’ ifadesi
icin %23,6’s1 (n=33) ‘kesinlikle katiliyorum’, %17,9’u (n=25) ‘katiltyorum’, %40,7°1
(n=57) *kismen katiltyorum’, %16,4’ii (n=23) ‘katilmiyorum’, %1,4’1 (n=2) ‘kesinlikle
katilmiyorum’ yanitlarim1 verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi 3,46+1.07

oldugu saptanmustir.

‘Giinliik rutin isleri yardimcilarima devrederim’ ifadesi i¢in %16,4°li (n=23)
‘kesinlikle katiliyorum’, %28,6’s1 (n=40) ‘katiliyorum’, %36,4’ti (n=51) ‘kismen
katiltyorum’, %17,1’1 (n=24) ‘katilmiyorum’, %1,4’ii (n=2) ‘kesinlikle katilmiyorum’
yanitlarin1 verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi 3,41+1.00 oldugu

saptanmustir.

‘Eve is gotiirdiigiim ya da gec saatlere kadar igyerinde kaldigim olur’ ifadesi igin
%25,7’s1 (n=36) *kesinlikle katiltyorum’, %24,3’l (n=34) *katiliyorum’, %17,1’1 (n=24)
‘kismen katiliyorum’, %22,9’u (n=32) ‘katilmiyorum’, %10’u (n=14) ‘kesinlikle
katilmiyorum’ yanitlarim1 verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi 3,33+1.34

oldugu saptanmstir.
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‘Glinliik islerimde prosediirleri daha sonra tamamlamak iizere uygulamalara
baglarim’ ifadesi i¢in %6,4’ti (n=9) ‘kesinlikle katiliyorum’, %40’1 (n=56)
‘katiliyorum’, %34,3’1 (n=48) ‘kismen katiliyorum’, %18,6’s1 (n=26) ‘katilmiyorum’,
%0,7’s1 (n=1) ‘kesinlikle katilmiyorum’ yanitlarini verdikleri belirlenmistir. Toplam

puan ortalamasi 3,33+1.34 oldugu saptanmustir.

*Astlarima devrettigim islerin yalnizca sonucunu bilmek isterim’ ifadesi igin
%16,4’1i (n=23) ‘kesinlikle katiliyorum’, 9%25,7°si (n=36) ‘katiliyorum’, %29,3’l
(n=41) ‘kismen katiltyorum’, %25’ (n=35) ‘katilmiyorum’, %3,66’s1 (n=5) ‘kesinlikle
katilmiyorum’ yanitlarim1 verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi 3,26+1.12

oldugu saptanmaistir.

¢ Sekreterimin belirledigi randevularin oncelik sirasini ben belirlerim’ ifadesi
icin %15,7°s1 (n=22) ‘kesinlikle katiliyorum’, %22,9’u (n=32) ‘katiliyorum’, %37,1’1i
(n=52) ckismen katiliyorum’, %15,7’si (n=22) ‘katilmiyorum’, %38,6’s1 (n=12)
‘kesinlikle katilmiyorum’ yanitlarint verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi

3,21«£1.15 oldugu saptanmustir.

*Giliniim rutin islerle geger’ ifadesi i¢in %3,6’s1 (n=5) ‘kesinlikle katiliyorum’,
%30’ (n=42) ‘katihyorum’, %28,6’s1 (n=40) ‘kismen katiliyorum’, %30’u (n=42)
katilmiyorum’, %7,9’u  (n=11) ‘kesinlikle katilmiyorum’ yanitlarin1 verdikleri

belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi 2,91+1.03 oldugu saptanmustir.

‘Giinliik islerimle ilgili diisiincelerim gece uykularimi kagirir’ifadesi igin
%11,4’1 (n=16) *kesinlikle katiliyorum’, %24,3°1i (n=34) ‘katiliyorum’, %16,4’1 (n=23)
‘kismen katiliyorum’, %36,4’0 (n=51) ‘katilmiyorum’, %11,4’i (n=16) ‘kesinlikle
katilmiyorum’ yanitlarin1 verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi 2,88+1.23

oldugu saptanmstir.
‘Randevularimi belirlemede sekreterim tam yetkilidir’ ifadesi i¢in %5,7’s1 (n=8)

‘kesinlikle katiliyorum’, %19,3’1 (n=27) ‘katiliyorum’, %28,6’s1 (n=40) ‘kismen
katiliyorum’,  %27,9'u  (n=39) ‘katilmiyorum’, %]18,6’s1 (n=26) ‘kesinlikle
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katilmiyorum’ yanitlarim1 verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi 2,66+1.16

oldugu saptanmuistir.

‘Giinliik islerimi aciliyet tasimiyorsa bir sonraki giline ertelerim’ ifadesi igin
%S5,7’si (n=8) ‘kesinlikle katiltyorum’, %17,9’u (n=25) ‘katiliyorum’, %25’i (n=35)
‘kismen katiliyorum’, %35°1 (n=49) ‘katilmiyorum’, %16,4’i (n=23) ‘kesinlikle
katilmiyorum’ yanitlarin1 verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi 2,61+1.13
oldugu saptanmstir.

*Giinliik islerimi planlamadan igin akisina gore yiriitiirim’ ifadesi i¢in %3,6’s1
(n=5) ‘kesinlikle katiliyorum’, %18,6’s1 (n=26) ‘katiliyorum’, %18,6’s1 (n=26) ‘kismen
katiltyorum’, %50,7’si (n=71) katilmiyorum’, %8,6’s1 (n=12) kesinlikle katilmiyorum’
yanitlarint  verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamast 2,58+1.00 oldugu

saptanmistir.

‘Ise geldigimde goriigmeleri ayakiistii gergeklestiririm’ ifadesi icin %2,1°i (n=3)
‘kesinlikle katiliyorum’, %10,7’si (n=15) ‘katiliyorum’, %12,9’u (n=18) ‘kismen
katiliyorum’, %62,1°1 (n=87) ‘katilmiyorum’, %12,1°1 (n=17) ‘kesinlikle katilmiyorum’
yanitlarin1 verdikleri belirlenmigtir. Toplam puan ortalamas: 2,29+0.89 oldugu
saptanmigtir.

*Giindelik rutin igleri, toplantilar1 ve randevular1 unuturum’ ifadesi i¢in %3,6’s1
(n=5) ‘kesinlikle katiliyorum’, %10’u (n=14) ‘katihyorum’, %6,4’i (n=49) ‘kismen
katiliyorum’, %55’1 (n=77) ‘katilmiyorum’, %25’1 (n=35) ‘kesinlikle katilmiyorum’
yanitlarin1 verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi1 2,12+1.01 oldugu

saptanmuigtir.
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Tablo 6.5. Hastane Yoneticilerinin ‘Acil Olaganiistii Durumlar’ ile ilgili Zaman

Yonetimi Alt Boyutuna fliskin Gériislerinin Siklik ve Ortalamalarimin Dagilim
(n=140)

s § : £ E | sf

,—53 s S £ = = =

= 3, > g S =9

.Eg g - = g =

2z - = = @ =

Madde No gg g ¥ £ £ gg
v v M i M

77. Isimle ilgili her zaman acil

3 2.1 9 64 | 45 |32.1 | 45 | 321 | 38 |27.1]|3.76 | 1.00
eylem planim vardir.

78. Is ile ilgili onceliklerim tiim

0 0.0 8 57 | 53 | 379 | 41 | 293 | 38 |27.1|3.78 | 091
calisanlarim tarafindan bilinir.

79. Acil durumlarda karar

1 0.7 13 9.3 42 |30.0 | 42 | 30.0 | 42 | 30.0 | 3.79 | 1.00
vermede zorlanmam.

80. Isimi son anda yetistiririm. 20 | 143 | 8 | 607 | 13 | 93 | 17 | 121 5 3.6 | 230098

81. Acil islerimi ortaya ¢ikmasi,

giinliik islerimi yapmami 6 43 18 | 129 | 55 1393 | 45 321 | 16 | 114 |3.34 | 0.99
engellemez.

82. Yapmam gereken isleri

o6nemli olmayan nedenlerle 31 | 221 80 | 571 7 5.0 13 9.3 9 6.4 | 221 1.09
ertelerim.

83. Acil durumlarda soguk kanlt | 1 1 5 |4l 54 386 | 36 | 257 | 46 | 329 | 3.87 | 0.94
davranabilirim.

84. Aceleci ve telaglyimdir. 18 [ 129 | 76 | 543 | 18 | 129 | 23 | 164 | 5 | 3.6 |244|1.03

85. Bir sorun ¢iktiginda sorunu

N . 24 | 17.1 | 78 | 55.7 | 14 | 100 | 17 | 12.1 7 50 |232]1.05
hemen ¢6zmem, ertelerim.

86. Isleri aceleye getirerek son

30 1214 | 84 (600 13 | 93 8 5.7 5 3.6 | 2.10 | 0.92
anda yetistiririm.

87. Cevap verilecek mektup ve
yazilara zaman ayirmada sikinti 19 | 13.6 | 59 | 421 | 23 | 164 | 32 | 229 | 7 50 | 2.64 | 1.13
yasarim.

Hastane yoOneticilerinin ¢ acil olaganiistii durumlar ile ilgili zaman yonetimine’

iliskin yanitlarin dagilimina ve puan ortalamalarina bakildiginda;

*‘Acil durumlarda sogukkanli davranabilirim’ ifadesi i¢in %32,9’u (n=46)
‘kesinlikle katiltyorum’, %25,7°si (n=36) ‘katiliyorum’, %38,6’s1 (n=54) ‘kismen
katiliyorum’, %1,4’1 (n=2) ‘katilmiyorum’, %1,4’ti (n=2) ‘kesinlikle katilmiyorum’
yanitlarin1 verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi1 3,87+0.94 oldugu

saptanmis.
*‘Acil durumlarda karar vermede zorlanmam’ ifadesi icin %30’u (n=42)
‘kesinlikle katiliyorum’, %30’u (n=42) ‘katiiyorum’, %30’u (n=42) ‘kismen

katiliyorum’, %9,3’i (n=13) ‘katilmiyorum’, %0,7’si (n=1) ‘kesinlikle katilmiyorum’
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yanitlarin1 verdikleri belirlenmigtir. Toplam puan ortalamas: 3,79+1.00 oldugu

saptanmis.

Is ile ilgili 6nceliklerim tiim ¢alisanlarim tarafindan bilinir’ ifadesi icin %27,1°i
(n=38) *kesinlikle katiliyorum’, %29,3°1 (n=41) ‘katiliyorum’, %37,9’u (n=53) ‘kismen
katiliyorum’, %5,7’°s1 (n=8) ‘katilmiyorum’ yanitlarin1 verdikleri belirlenmistir. Toplam

puan ortalamasi 3,78+0.91 oldugu saptanmis.

‘Isimle ilgili her zaman acil eylem planim vardir’ ifadesi icin %27,1’i (n=38)
‘kesinlikle katiliyorum’, %32,1’1 (n=45) ‘katiliyorum’, %32,1’1 (n=45) ‘kismen
katiliyorum’, %6,4’i (n=9) ‘katilmiyorum’, %2,1’i (n=3) ‘kesinlikle katilmiyorum’
yanitlarint  verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamast 3,76+1.00 oldugu

saptanmis.

*Acil islerimi ortaya ¢ikmasi, giinliik islerimi yapmami engellemez’ ifadesi i¢in
%11,4’1ii (n=16) ‘kesinlikle katiliyorum’, %32,1°1 (n=45) ‘katiliyorum’, %39,3’1i (n=55)
‘kismen katiliyorum’, %12,9’u (n=18) ‘katilmiyorum’, %4,3’i (n=6) ‘kesinlikle
katilmiyorum’ yanitlarim1 verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi 3,34+0.99

oldugu saptanmas.

‘Cevap verilecek mektup ve yazilara zaman ayirmada sikinti yasarim’ ifadesi
icin %5°1 (n=7) “kesinlikle katiliyorum’, %22,9°u (n=32) ‘katiliyorum’, %16,4’1i (n=23)
‘kismen katiliyorum’, %42,1’1 (n=59) ‘katilmiyorum’, %13,6’s1(n=19) ‘kesinlikle
katilmiyorum’ yanitlarin1 verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi 2,64+1.13

oldugu saptanmas.

*Aceleci ve telashyimdir’ ifadesi i¢in %3,6’s1 (n=5) ‘kesinlikle katiliyorum’,
%16,4’1 (n=23) ‘katiliyorum’, %12,9’u (n=18) ‘kismen katiliyorum’, %54,3’i (n=76)
katilmiyorum’, %12,9’u (n=18) ‘kesinlikle katilmiyorum’ yanitlarimi verdikleri
belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi 2,44+1.03 oldugu saptanmis

‘Bir sorun ¢iktiginda sorunu hemen ¢ézmem, ertelerim’ ifadesi i¢in %5’1 (n=7)
‘kesinlikle katiliyorum’, %12,1°1 (n=17) ‘katihyorum’, %10’u (n=14) ‘kismen
katiliyorum’,  %55,7’si  (n=78) ‘katilmiyorum’, %17,1’i (n=24) ‘kesinlikle
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katilmiyorum’ yanitlarim1 verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi 2,32+1.05

oldugu saptanmas.

‘Isimi son anda yetistiririm’ ifadesi i¢in %3,6’s1 (n=5) ‘kesinlikle katilryorum’,
%12,1’1 (n=17) ‘katiliyorum’, %9,3’1 (n=13) ‘kismen katiliyorum’, %60,7’si (n=85)
katilmiyorum’, %14,3’i  (n=20) ‘kesinlikle katilmiyorum’ yanitlarin1 verdikleri

belirlenmigtir. Toplam puan ortalamasi 2,30+0.98 oldugu saptanmas.

“Yapmam gereken isleri onemli olmayan nedenlerle ertelerim’ ifadesi igin
%6,4’u (n=9) ‘kesinlikle katiliyorum’, %9,3’i (n=13) ‘katiliyorum’, %5°1 (n=7) ‘kismen
katiltyorum’, %57,1’1 (n=80) ‘katilmiyorum’, %22,1°1 (n=30) ‘kesinlikle katilmiyorum’
yanitlarin1  verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamast 2,21+1.09 oldugu

saptanmis.

‘Isleri aceleye getirerek son anda yetistiririm’ ifadesi igin %3,6’s1 (n=5)
‘kesinlikle katiliyorum’, %5,7’si  (n=8) ‘katiliyorum’, %9,3’ii (n=13) ‘kismen
katiliyorum’, %60°1 (n=84) ‘katilmiyorum’, %21,4’ii (n=30) ‘kesinlikle katilmiyorum’
yanitlarin1 verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamas: 2,10+0.92 oldugu

saptanmis.
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Tablo 6.6. Hastane Yoneticilerinin ‘Egitim ve Arastirma’ ile ilgili Zaman Yonetimi
Alt Boyutuna lliskin Goriislerinin Siklik ve Ortalamalarinin Dagilimi (n=140)

@ E g £ = o E

= 3 s £ £ £ = £

= 3, >, S =) = o

£ g g £z z R
Madde No Sz = 2z E e $%

ol g ¥: ¥: al:

- M
n % n % n % n % n % M | SD

88. Isimle ilgili egitimlere
katilmaya 6zen 1 0.7 1 0.7 | 44 |[314| 30 | 214 | 64 | 457 | 4.11 0093
gosteririm.

89. Caligma planimi
miimkiin oldugunca tiim
egitim programlarina
katilacak sekilde yaparim.
90. Kurumda egitim ve
aragtirma hizmetlerine 1 0.7 7 5.0 43 1307 35 |250| 54 |38.6|3.96|0.98
zaman ayirabilirim.

91. Isimle ilgili kitap,
dergi, makale okurum.
92. Astlarimi egitim
faaliyetlerine katilmaya
tesvik eder, onlarin buna
katilmasina firsat veririm.
93. Isimle ilgili giincel
yayinlari izlemek i¢in 6zel | 2 1.4 14 | 100 | 39 |[279 | 54 |38.6 | 31 |22.1|3.70| 097
zaman ay1ririm.

94. Isimle ilgili bilimsel
aragtirmalara katilirim.

1 07 | 23 | 164 | 37 |264 | 52 |37.1| 27 | 193 |3.58 | 1.00

1 0.7 2 14 | 49 | 35.0| 38 |27.1| 50 |357| 396|091

1 0.7 1 07 | 42 |30.0| 40 | 28.6 | 56 | 40.0 | 4.06 | 0.89

2 1.4 15 | 107 | 36 |257 | 58 | 414 | 29 |20.7 | 3.69 | 0.97

95. Egitim ve arastirma
faaliyetleri, giinliik
islerimden daha
onemlidir.

0 00 | 63 | 45.0| 26 | 186 | 42 |300| 9 6.4 | 298 | 1.01

96. Isimle ilgili kongre,
sempozyum ve
konferanslar diizenler, 2 1.4 16 | 114 | 49 | 35.0 | 36 | 257 | 37 |264 |3.64|1.04
astlarimin da katilimin
saglarim.

Hastane yoneticilerinin © Egitim ve Arastirma ile ilgili Zaman YOnetimine’

iligkin yanitlarin dagilimina ve puan ortalamalarina bakildiginda;

‘Isimle ilgili egitimlere katilmaya dzen gosteririm’ ifadesi icin %45,7si (n=64)
‘kesinlikle katiliyorum’, %21,4’i (n=30) ‘katiliyorum’, %31,4’i (n=44) ‘kismen
katiltyorum’, %0,7’si (n=1) ‘katilmiyorum’, %0,7’si (n=1) ‘kesinlikle katilmiyorum’
yanitlarin1 verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi 4,11+0.93 oldugu

saptanmis.
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*Astlarimi egitim faaliyetlerine katilmaya tesvik eder, onlarin buna katilmasina
firsat veririm’ ifadesi i¢in %40’1 (n=56) ‘kesinlikle katiliyorum’, %28,6’s1 (n=40)
katiliyorum’, %30’u (n=42) ‘kismen katiliyorum’, %0,7’si (n=1) ‘katilmiyorum’,
%0,7’s1 (n=1) ‘kesinlikle katilmiyorum’ yanitlarini verdikleri belirlenmistir. Toplam

puan ortalamasi 4,06+0.89 oldugu saptanmis.

‘Kurumda egitim ve arastirma hizmetlerine zaman ayirabilirim’ ifadesi igin
%38,6’s1 (n=54) ‘kesinlikle katiliyorum’, %251 (n=35) ‘katiliyorum’, %30,7’si (n=43)
‘kismen katiliyorum’, %5’1i (n=7) ‘katilmiyorum’, %0,7’si (n=1) ‘kesinlikle
katilmiyorum’ yanitlarim1 verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi 3,96+0.91

oldugu saptanmas.

‘Isimle ilgili kitap, dergi, makale okurum’ ifadesi igin %35,7’si (n=50)
‘kesinlikle katiliyorum’, %27,1’1 (n=38) ‘katiliyorum’, %35’1 (n=49) ‘kismen
katiliyorum’, %1,4’4 (n=2) ‘katilmiyorum’, %0,7’si (n=1) ‘kesinlikle katilmiyorum’
yanitlarint  verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamast 3,96+0.91 oldugu

saptanmis.

‘Isimle ilgili giincel yaymlar1 izlemek igin 6zel zaman ayiririm’ ifadesi igin
%22,1’1 (n=31) *kesinlikle katiliyorum’, %38,6’s1 (n=54) ‘katiltyorum’, %27,9’u (n=39)
‘kismen katiliyorum’, %10°’u (n=14) ‘katilmiyorum’, %1,4’0 (n=2) ‘kesinlikle
katilmiyorum’ yanitlarim1 verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi 3,70+0.97

oldugu saptanmas.

‘Isimle ilgili bilimsel arastirmalara katihrim’ ifadesi i¢in %20,7’si (n=29)
‘kesinlikle katiliyorum’, %41,4’ (n=58) ‘katiliyorum’, %25,7’s1 (n=36) ‘kismen
katiltyorum’, %10,7’si (n=15) ‘katilmiyorum’, %1,4’ii (n=2) ‘kesinlikle katilmiyorum’
yanitlarin1  verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamast 3,69+0.97 oldugu

saptanmis.
‘Iisimle ilgili kongre, sempozyum ve konferanslar diizenler, astlarimin da

katilimin1 saglarim’ ifadesi i¢in %26,4’ti (n=37) ‘kesinlikle katiliyorum’, %25,7’si
(n=36) ‘katihyorum’, %35°’i (n=49) ‘kismen katilyorum’, %11,4’i (n=16)
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katilmiyorum’, %1,4’0 (n=2) ‘kesinlikle katilmiyorum’ yanitlarim1 verdikleri

belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi 3,64+1.04 oldugu saptanmius.

‘Calisma planimi miimkiin oldugunca tiim egitim programlara katilacak
sekilde yaparim’ ifadesi i¢in %19,3” i (n=27) ‘kesinlikle katiliyorum’, %37,1°1 (n=52)
katiliyorum’, %26,4’0 (n=37) ‘kismen katiliyorum’, %16,4’1 (n=23) ‘katilmiyorum’,
%0,7’s1 (n=1) ‘kesinlikle katilmiyorum’ yanitlarini verdikleri belirlenmistir. Toplam

puan ortalamasi 3,58+1.00 oldugu saptanmis.

‘Egitim ve arastirma faaliyetleri, giinliik islerimden daha 6nemlidir’ ifadesi i¢in
%6,4’1 (n=9) kesinlikle katiliyorum’, %30’u (n=42) ‘katiliyorum’, %18,6’s1 (n=26)
‘kismen katiliyorum’, %45°1 (n=63) ‘katilmiyorum’ yanitlarin1 verdikleri belirlenmistir.
Toplam puan ortalamasi 2,98+1.01 oldugu saptanmus.

Tablo 6.7. Hastane Yoneticilerinin ‘Masa ve Dosya Diizeni’ ile ilgili Zaman

Yonetimi Alt Boyutuna fliskin Gériislerinin Sikhk ve Ortalamalarinin Dagilinm
(n=140)

o 5 E £ £ -
Es. St = = = E=
= 2 S, 23 s =5
= = = £ 3 > = >
‘7 E g 2 = = = =
Madde No SRl = = £ S e
X = = i
i M M
N o

n % n % n % n % n % M SD

97. Masa diizenim ¢aligma

. . 1 0.7 4 29 40 286 37 2064 58 414 4.05 094
sistemime uygundur.

98. Benim i¢in masa iizerinde
karmasik diizen i¢inde bile bir 8 57 22 157 39 279 32 229 39 279 351 121
diizen s6z konusudur.

99. Aradigim evrak ve dosyay1

1 0.7 3 2.1 58 414 36 257 42 300 382 092
hemen bulurum.

100. Gelen yazilar1 dncelikle

. . 23 164 70 500 22 157 18 129 7 5.0 240 1.07
sekreterim okur ve bana ozetler.

101. Masanin iizerinde
ertelenmis/birikmis birgok isim 25 179 85 60.7 9 6.4 17 121 4 29 221 097
vardir.

102. Tiim yazigmalari,
gelen/giden evraklart kendim 0 00 22 157 41 293 45 321 32 229 3.62 1.01
okur, yanitlarim.

103. Telefon aramalarini,

sekreterden ziyade kendim 9 64 39 279 38 271 25 179 29 207 3.19 123
gerceklestiririm.

104. Islerimde 6nceliklerimin

neler oldugunu bilir, bunlari 0 0.0 1 0.7 47 336 33 236 59 421 4.07 0.89

zamaninda bitiririm.

105. Isle ilgili dosyalarimi

. . 2 1.4 12 86 48 343 35 250 43 30.7 3.75 1.03
kendim diizenlerim.

106. Islerimi en kisa siirede ve

1 0.7 7 50 42 300 S3 379 37 264 384 090
en az stresle yaparim.
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Hastane yoneticilerinin *Masa ve Dosya Diizeni ile ilgili Zaman Yonetimine’

iliskin yanitlarin dagilimina ve puan ortalamalarina bakildiginda;

‘Islerimde &nceliklerimin neler oldugunu bilir, bunlari zamaninda bitiririm’
ifadesi i¢in %42,1’1 (n=59) ‘kesinlikle katiliyorum’, %23,6’s1 (n=33) ‘katiliyorum’,
%33,6’s1 (n=47) ‘kismen katiliyorum’, %0,7°si (n=1) ‘katilmiyorum’ yanitlarim

verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi 4,07+0.89 oldugu saptanmus.

‘Masa diizenim c¢alisma sistemime uygundur’ ifadesi i¢in %41,4’i (n=58)
‘kesinlikle katiliyorum’, %26,4’1i (n=37) ‘katiliyorum’, %28,6’s1 (n=40) ‘kismen
katiliyorum’, %2,9’u (n=4) ‘katilmiyorum’, %0,7’si (n=1) ‘kesinlikle katilmiyorum’
yanitlarint  verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamast 4,05+0.94 oldugu

saptanmis.

‘Islerimi en kisa siirede ve en az stresle yaparim’ ifadesi igin %26,4’ii (n=37)
‘kesinlikle katilyorum’, %37,9’u (n=53) ‘katiliyorum’, %30’u (n=42) ‘kismen
katiliyorum’, %5’ (n=7) ‘katilmiyorum’, %0,7’si (n=1) ‘kesinlikle katilmiyorum’
yanitlarin1 verdikleri belirlenmigtir. Toplam puan ortalamasi 3,84+0.90 oldugu

saptanmis.

‘Aradigim evrak ve dosyayr hemen bulurum’ ifadesi i¢in %30°u (n=42)
‘kesinlikle katiliyorum’, %25,7’si (n=36) ‘katiliyorum’, %41,4’ti (n=58) ‘kismen
katiliyorum’, %2,1’1 (n=3) ‘katilmiyorum’, %0,7’si (n=1) ‘kesinlikle katilmiyorum’
yanitlarint  verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamast 3,82+0.92 oldugu

saptanmis.

‘Isle ilgili dosyalarimi kendim diizenlerim’ ifadesi icin %30,7’si (n=43)
‘kesinlikle katiliyorum’, 9%25’1 (n=35) ‘katiliyorum’, %34,3’i (n=48) ‘kismen
katiltyorum’, %8,6’s1 (n=12) ‘katilmiyorum’, %1,4’i (n=2) ‘kesinlikle katilmiyorum’
yanitlarint  verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamast 3,75+1.03 oldugu

saptanmis.
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“Tiim yazigmalari, gelen/giden evraklar1 kendim okur, yanitlarim’ ifadesi icin
%22,9’u (n=32) *kesinlikle katiliyorum’, %32,1°1 (n=45) ‘katiliyorum’, %29,3’1i (n=41)
‘kismen katiliyorum’, %15,7°si  (n=22) ‘katilmiyorum’ yamtlarmi verdikleri

belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi 3,62+1.01 oldugu saptanmas.

‘Benim i¢in masa iizerinde karmasik diizen i¢inde bile bir diizen s6z konusudur’
ifadesi i¢in %27,9’u (n=39) ‘kesinlikle katiliyorum’, %22,9’u (n=32) ‘katiliyorum’,
%27,9’u (n=39) ‘kismen katiliyorum’, %15,7’si (n=22) ‘katilmiyorum’, %5,7’si (n=8)
‘kesinlikle katilmiyorum’ yanitlarint verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi

3,51+1.21 oldugu saptanmus.

‘Telefon aramalarini, sekreterden ziyade kendim gerceklestiririm’ifadesi igin
%20,7’si (n=29) ‘kesinlikle katiliyorum’, %17,9’u (n=25) *katiltyorum’, %27,1°1 (n=38)
‘kismen katiliyorum’, %27,9’u (n=39) ‘katilmiyorum’, %6,4’ti (n=9) ‘kesinlikle
katilmiyorum’ yanitlarin1 verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi 3,19+1.23

oldugu saptanmis.

‘Gelen yazilar1 6ncelikle sekreterim okur ve bana 6zetler’ ifadesi ig¢in %5°1 (n=7)
‘kesinlikle katiliyorum’, %12,9’u (n=18) ‘katiliyorum’, %15,7’si (n=22) ‘kismen
katiltyorum’, %50’si (n=70) ‘katilmiyorum’, %16,4’1 (n=23) ‘kesinlikle katilmiyorum’
yanitlarin1 verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi 2,40+1.07 oldugu

saptanmis.

‘Masanin iizerinde ertelenmis/birikmis birgok isim vardir’ ifadesi i¢in %2,9’u
(n=4) ‘kesinlikle katiliyorum’, %12,1’1 (n=17) ‘katiliyorum’, %6,4’ii (n=9) ‘kismen
katiliyorum’,  %60,7°si  (n=85) ‘katilmiyorum’, %17,9’u (n=25) ‘kesinlikle
katilmiyorum’ yanitlarim1 verdikleri belirlenmistir. Toplam puan ortalamasi 2,21+0.97

oldugu saptanmus.
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Tablo 6.8. Etkili Zaman Yoénetimine Ilisgkin Alt Boyutlarin Ortalamalarinin
Dagilimi ( n = 140)

Ortalama SD Min. Maks.
Goriisme ve 341 0.50 2.22 491
Sosyal
Faaliyetler
Toplanti ve 3.56 0.56 1.72 4.76
Diizenli Calisma
Giine Baglama 3.41 0.46 2.44 4.72
ve Giinliik Igler
Acil Olaganiistii 2.96 0.51 2.00 491
Durumlar
Egitim ve 3.74 0.70 1.33 5.00
Arastirma
Masa ve Dosya 3.45 0.58 2.20 5.00
Diizeni

Hastane yoneticilerinin etkili zaman yonetimi 6zellikleri betimsel istatistiklerine
yonelik analizlerde aritmetik ortalama ve standart sapma, minimum ve maksimum
degerleri tespit edilmistir

Tablo 4-8’e gore hastane yoneticilerinin etkili zaman y6&netimi alt boyutlarindan
olan ‘egitim ve aragtirma’ alt boyutunun (3.74+0.70) ortalama ile en yiiksek ortalamaya
sahip oldugu ve bunu sira ile ‘toplanti ve diizenli ¢alisma’ alt boyutu (3.56+0.56)
ortalama ile, ‘masa ve dosya diizeni’ alt boyutu (3.45+0.58) ortalama ile, ‘goriisme ve
sosyal faaliyetler’ alt boyutu (3.41+0.50) ortalama ile, ‘giine baglama ve giinliik isler’
alt boyutu (3.41+£0.46) ortalama ile,‘acil olaganiistii durum’ alt boyutu (2.96+0.51)

ortalama ile takip ettigi gorilmiistiir.

Demografik Bilgiler ile Karsilastirma

Hastane Yoneticilerinin etkili zaman yonetimine iliskin goriislerinin  alt
boyutlarinin demografik Ozellikleri ile karsilastirilmasinda gorev, egitim durumu,
akademik unvan ile istatistiksel agidan anlamli fark bulunmus ve tabloda gosterilmistir

(p<0.05).
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Tablo 6-9.Etkili

Zaman Yonetimi

Alt

Boyut

Ortalamalarinin  Hastane

Yoneticilerinin Gorevlerine Gore Karsilastirilmasi (n=140)

Zaman Yonetimi

Gorev n M SD Min Maks. F P
Boyutlan
Gorligme ve Sosyal ~ Basg Hekim 15 3.44 0.41 2.57 391 0,219 0,954
Faaliyetler Bas Hekim Yardimcist 19 3.50 0.58 2.22 4.35

Hastane Miidiirii 9 3.36 0.39 2.78 3.87

Hastane Miidiir Yardimcist 26 3.37 0.50 2.48 4.30

Bas Hemsire/Hemsirelik Hizmetleri Miidiirii 15 3.36 0.41 2.52 3.91

Bas Hemsire Yardimcisi / Hemsirelik

Hizmetleri Miidiir Yardimecisi 36 342 0.55 243 491

Toplam 140 3.41 0.50 2.22 491
Toplant1 ve Diizenli ~ Bas Hekim 15 3.67 0.51 2.20 424 0447 0,815
Calisma Bas Hekim Yardimcisi 19 3.63 0.45 2.80 4.40

Hastane Miidiirii 9 3.58 0.44 2.96 4.36

Hastane Miidiir Yardimcist 26 3.44 0.72 1.72 4.64

Bas Hemsire/Hemsirelik Hizmetleri Miidiirii 15 3.61 0.48 2.72 4.28

Bas Hemsire Yardimcisi / Hemsirelik

Hizmetleri Miidiir Yardimecisi 36 3.3 0.56 2.60 4.76

Toplam 140 3.56 0.56 1.72 4.76
Giline Baglama ve Bas Hekim 15 3.61 0.35 3.00 4.12 2,494 0,034
Giinliik Isler Bas Hekim Yardimeis 19 362 049 260 428

Hastane Miidiirii 9 3.43 0.43 2.64 4.04

Hastane Miidiir Yardimcist 26 3.22 0.52 2.44 4.28

Bas Hemsire/Hemsirelik Hizmetleri Miidiirii 15 348 0.49 2.80 4.48

Bas Hemsire Yardimcisi / Hemsirelik

Hizmetleri Miidiir Yardimecisi >6 3.36 042 2.76 4.72

Toplam 140 3.41 0.46 2.44 4.72
Acil Olaganiistii Bag Hekim 15 291 0.35 2.27 382 0379 0,862
Durumlar Bas Hekim Yardimcisi 19 3.00 0.51 2.27 4.18

Hastane Miidiirii 9 3.02 0.44 2.45 4.00

Hastane Miidiir Yardimcist 26 2.85 0.56 2.00 4.45

Bas Hemsire/Hemsirelik Hizmetleri Miidiirii 15 2.98 0.49 2.36 4.00

Bas Hemgire Yardimcisi / Hemsirelik

Hizmetleri Miidiir Yardimecisi >6 2.99 0.54 2.00 491

Toplam 140 2.96 0.51 2.00 491
Egitim ve Arastirma  Bas Hekim 15 4.13 0.48 3.00 4.78 3,496 0,005

Bas Hekim Yardimcisi 19 3.79 0.70 2.78 5.00

Hastane Miidiirii 9 3.42 0.45 2.56 4.00

Hastane Miidiir Yardimcist 26 3.35 0.77 1.33 5.00

Bas Hemsire/Hemsirelik Hizmetleri Miidiirii 15 3.81 0.79 2.67 4.89

Bas Hemgire Yardimcisi / Hemsirelik

Hizmetleri Miidiir Yardimecisi >6 3.84 0.63 3.00 300

Toplam 140 3.74 0.70 1.33 5.00
Masa ve Dosya Bag Hekim 15 3.31 0.43 2.40 4.00 0,514 0,765
Diizeni Bas Hekim Yardimcisi 19 343 0.55 2.70 4.60

Hastane Miidiirii 9 341 0.36 2.80 4.00

Hastane Miidiir Yardimcist 26 3.36 0.64 2.20 4.70

Bas Hemsire/Hemsirelik Hizmetleri Miidiirii 15 3.54 0.64 2.80 4.70

Bas Hemgire Yardimcisi / Hemsirelik

Hizmetleri Miidiir Yardimeisi >6 351 0.62 2:40 300

Toplam 140 345 0.58 2.20 5.00

*Tek yonlii ANOVA Testi
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Farkli gorev gruplarindaki bireylerin Etkili Zaman Yo6netimi Anketi boyutlar
farklarin1 karsilagtiran tek yonli ANOVA testi sonucglarina gore, farkli gorev
gruplarindaki bireyler arasinda Giine Baslama ve Giinliik Isler boyutunda [F = 2.49,
p<0.05] ve Egitim ve Arastirma boyutunda [F = 3.50, p<0.01] istatistiki agcidan p<0.05
ve p<0.01 diizeylerinde anlamli farklar tespit edilmistir. Anketin diger boyutlarinda ise
farkl1 gérev gruplarinda yer alan bireyler arasinda istatistiki a¢idan p<0.05 diizeyinde

anlamli bir fark tespit edilmemistir (Tablo 6-9).

Tablo 6-10. Gorevler Arasi Farklar icin ANOVA Testi Tukey HSD Coklu Karsilastirmalari

v e . Aritmetik
gamiil Yonetimi (I) Gorev J) Gorev Ortalama P
oyutian Farki (I-J)
Giine Baslama ve . Hastane Miidiir
Giinliik 1$1er Bas Hekim Yardimeist 0.3861 0.095
Bas Hekim Yardimeiss ~ 11astane Midir 03922 0.052
Yardimcist
. . Hastane Miidiir %
Egitim ve Arastirma Bas Hekim Yardimetst 0.7755(*) 0.006
Bas Hemgire Yardimcisi / e
Hemgirelik Hizmetleri ~ 112stane Midir 0.4869(%) 0.030

1 Yardimcisi
Miidiir Yardimeisi

* Testi Tukey HSD Coklu Karsilastirmalari (p < 0.05).

Gorev gruplar arasinda, ‘giine baslama ve giinliik isler’ ve ‘egitim ve
arastirma’ boyutunda, istatistiki acidan p<0.05 diizeyinde anlamli bir fark tespit
edilmistir. Coklu karsilastirma sonucunda ise sadece ‘egitim ve arastirma’ boyutunda
istatistiki agidan p<0.05 diizeyinde anlaml1 fark tespit edilmistir.

Tablo 6-9’a gore; egitim ve arastirma durumlar alt boyutunda Bashekim (4,13 +
0,48 ), Bas Hemsire Yardimcisi / Hemsirelik Hizmetleri Miidiir Yardimeist ( 3,84 =+
0,63 ), Bas Hemsire Yardimcist / Hemsirelik Hizmetleri Miudiiri (3,81 + 0,79),
Bashekim Yardimcist (3,79 + 0,70), Hastane Miidiirii (3,42 + 0,45) Hastane Miidiir
Yardimcisi (3,35 £0,77) ortalamaya sahip oldugu goriilmiistiir.

Giine Baslama ve Giinliik Isler ile Egitim ve Arastirma boyutlarindaki istatistiki
acidan anlamli farklarin hangi gorev gruplarindaki bireyler arasinda bulundugunu
tespite yonelik Tukey HSD ¢oklu kargilastirma testi sonuglarina gore, Giline Baglama ve
Giinliik Isler boyutunda gruplar arasinda istatistiksel agidan anlamli fark saptanmamus,
ancak egitim ve arastirma boyutunda, bashekim ile hastane miidiir yardimcilari

(p=0.006), bashemsire yardimcisi/ hemsirelik hizmetleri miidiir yardimcilari ile hastane
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miidiir yardimcilar1 arasinda istatistiksel a¢idan anlamli fark bulunmustur (p=0.030)

(Tablo 6-10). Hastane yoneticilerinden Bashekim, hastane miidiir yardimcilarina gore;

bashemsire yardimcist hastane miidiirii yardimcisina goére anlamli derecede yliksek

puanlara sahip oldugu goriildii.

Tablo 6.11. Etkili Zaman Yonetimi Alt Boyut Ortalamalarinin Hastane Yoneticilerinin

Egitim Durumlarina Gére Karsilastirilmasi (n=123)

Zaman Yonetimi

Boyutlar: Egitim Durumu n M SD Min.  Maks. F P
Gorisme ve Sosyal  Lise 12 3.51 0.75 243 491 1,526 0,185
Faaliyetler On Lisans 34 339 048 252 439

Lisans 36 3.32 0.47 2.48 4.13

Yiiksek Lisans 29 3.42 0.45 222 4.30

Doktora 12 3.72 0.42 2.83 4.35

Toplam 123 3.42 050 222 491
Toplanti ve Diizenli  Ljse 12 3.79 0.61 2.76 456 1,870 0,120
Galisma On Lisans 34 352 055 272 476

Lisans 36 3.40 054 260 432

Yiiksek Lisans 29 3.63 0.57 1.72 4.64

Doktora 12 3.77 0.48 2.88 4.40

Toplam 123 3.56 0.56 1.72 476
Giine Baslama ve Lise 12 3.67 0.59 2.88 472 3,196 0,016
Gnliik Isler On Lisans 34 332 037 276 428

Lisans 36 3.29 0.47 244 448

Yiiksek Lisans 29 3.35 0.42 2.44 4.28

Doktora 12 3.66 0.35 3.00 4.16

Toplam 123 3.39 0.45 244 4AT2
Acil Olaganiistii Lise 12 3.54 0.69 2.45 491 5651 0,000
Durumlar On Lisans 34 286 049 200  4.00

Lisans 36 2.79 040  2.09 4.00

Yiiksek Lisans 29 2.97 0.41 2.27 4.00

Doktora 12 3.06 0.68 227 445

Toplam 123 2.95 0.53 200 491
Egitim ve Aragtirma [ jse 12 4.04 0.77 3.00 500 1,272 0,285

On Lisans 34 3.77 0.68 3.00 4.89

Lisans 36 3.57 0.67 2.56 5.00

Yiiksek Lisans 29 3.67 0.76 1.33 5.00

Doktora 12 3.88 0.58 2.67 4.56

Toplam 123 3.73 0.70 1.33 5.00
Masa ve Dosya Lise 12 3.95 0.68  2.80 500 2,628 0,038
Dizeni On Lisans 34 342 064 220 470

Lisans 36 3.33 0.58 260 460

Yiiksek Lisans 29 348 0.47 2.70 4.40

Doktora 12 3.50 0.55 290 470

Toplam 123 3.47 060 220 5.00
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Tablo 6-12. Etkili Zaman Yonetimi Alt Boyutlari ile Egitim Durumlar1 Arasi
Farklar

v e . Aritmetik
ﬁi;;ﬁi‘;l‘me“m‘ (I) Gérev (J) Gorev Ortalama P
Farki (I-J)
Giine Baslama ve Lise Lisans 0.3867 0.067
Giinliik Isler
Doktora Lisans 0.3733 0.083
Acil Olaganistil Lise On Lisans 0.6769(%) 0.001
Durumlar
Lisans 0.7449(*) 0.000
Yiiksel Lisans 0.5661(*) 0.009
Masa ve Dosya Diizeni  Lise On Lisans 0.5265 0.060
Lisans 0.6194(*) 0.015

* Testi Tukey HSD Coklu Karsilastirmalari (p < 0.05).

Tablo 6-11’e gore; acil olaganiistii durumlar alt boyutunda lise (3,54 + 0,69),
doktora ( 3,06 + 0,68 ), yiiksek lisans(2,97 &+ 0,41), 6n lisans (2,86 + 0,49), lisans (2,79

+ 0,40) ortalamaya sahip oldugu goriilmiistiir.

Masa ve dosya diizeni durumlar alt boyutunda lise (3,95 + 0,68), doktora ( 3,50 +
0,55 ), yiiksek lisans(3,48 + 0,47), on lisans (3,42 + 0,64 ), lisans (3,33 = 0,58)

ortalamaya sahip oldugu goriilmiistiir.

Egitim durumuna gore zaman yonetimi alt boyutlar karsilastirildiginda, sadece
giline baglama ve giinliik isler ( =3,196; p<0,05), acil olaganiistii durumlar (f=5,651;
p<0,05 ), masa ve dosya diizeni (f=2,628; p<0,05) alt boyutlarinda istatistiksel agidan
anlamli bir fark tespit edilmistir (6-11).

Tablo 6-12°de bu farklarin hangi egitim durumu gruplari1 arasinda bulunduguna
yonelik olarak tek-yonlii ANOVA analizi Tukey HSD ¢oklu karsilagtirmalarinda, ““Acil
olaganiistii durumlar’® boyutunda lise egitiminde olan; on lisans, lisans, yiiksek
lisanstan mezun olanlardan ve ‘“Masa ve dosya diizeni’’ alt boyutunda lise
mezunlarinin; yiiksek lisans mezunlarindan daha yiiksek puan aldigr saptanmistir.
Ancak, ANOVA analizinde Giine baglama ve giinlik isler [F=3,196, p<0.05]
boyutunda anlamli bir gruplar arasi fark goriilmesine karsin, Tukey HSD ¢oklu

karsilagtirmalarinda bu fark net olarak tespit edilememistir (Tablo 6-12).
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Tablo 6-13. Etkili Zaman Yonetimi Alt Boyut Ortalamalarinin Akademik

Unvanlaria Gére Karsilastirilmasi (n=36)

Zaman

Yonetimi Akademik n M SD Min.  Maks. X P
Boyutlarn Unvan
Gorlisme ve Dogent 6 3.31 0.40 2.74 3.78 0,492 0,782
Sosyal
Faaliyetler Uzman Doktor 25 343 0.51 2.22 4.26

Uzman Hemsire 5 3.39 0.38 2.78 3.83

Toplam 36 3.41 0.47 222 4.26
Toplant1 ve Dogent 6 3.46 0.40 3.04 4.20 3,930 0,140
Diizenli Calisma  yjzman Doktor 25 3.65 0.45 220 4.40

Uzman Hemsire 5 3.51 0.16 3.40 3.72

Toplam 36 3.60 0.41 2.20 4.40
Giine Baslqma Dogent 6 3.30 0.39 3.00 4.04 7,112 0,029
ve Ginliik Isler  (jzman Doktor 25 3.64 0.43 2.60 428

Uzman Hemsire 5 3.25 0.28 2.92 3.68

Toplam 36 3.53 0.43 2.60 4.28
Acil Olaganiisti  Dogent 6 2.68 0.22 2.45 3.09 3,628 0,163
Durumlar Uzman Doktor 25 2.99 0.42 2.27 4.00

Uzman Hemgire 5 2.87 0.35 2.45 3.27

Toplam 36 2.92 0.39 2.27 4.00
Egitim ve Dogent 6 3.96 0.71 3.11 5.00 0,172 0,918
Arastirma Uzman Doktor 25 3.88 0.65 2.78 478

Uzman Hemsire 5 4.09 0.45 3.44 4.67

Toplam 36 3.93 0.62 2.78 5.00
Masa ve Dosya Dogent 6 3.20 0.76 2.40 4.60 1,741 0,419
Diizeni Uzman Doktor 25 338 0.43 2.70 4.00

Uzman Hemgire 5 3.52 0.48 3.00 4.20

Toplam 36 3.37 0.50 2.40 4.60

*Kruskall Wallis Testi (p<0.05).

Tablo 6-13’e gore; ““Giine baslama ve giinliik isler’” alt boyutunda uzman
doktorlarin ortalamalarinin 3,64 + 0,43, dogentlerin 3,30+ 0,39, uzman hemsirelerin
3,25 + 0,28 degerinde oldugu saptanmustir. (Profesor ve yardimct dogent sayisi 5’ten az

oldugu i¢in ortalamaya alinmamaistir).

Akademik unvan gruplar1 arasinda, sadece ‘giine baslama ve giinliik isler’

boyutunda, istatistiki agidan p<0.05 diizeyinde anlamli bir fark tespit edilmistir.

Akademik unvan gruplarina gore Etkili Zaman Y6netimi Anketi boyutlarindan
bireylerin aldiklar1 puanlar Kruskall Wallis Testi ile karsilastirilmis ve dogent, uzman
doktor ve uzman hemsire gruplarindaki bireyler arasinda, sadece Giine Baslama ve

Giinliik Isler boyutunda (¢’ 2 = 7.112, p<0.05) istatistiki ag¢idan p<0.05 diizeyinde
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anlaml fark tespit edilmistir. Bu boyutta Uzman Doktor grubu hem Dogent hem de
Uzman Hemsire grubundan daha yiiksek puan almislardir. Anketin diger boyutlarinda
ise farkli akademik {invan gruplarinda yer alan bireyler arasinda istatistiki acidan

p<0.05 diizeyinde anlaml1 bir fark tespit edilmemistir(Tablo 6-13).
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7. TARTISMA

Hastane yoneticilerinin etkili zaman yonetimine iliskin goriislerinin belirlemek
lizere planlanan bu arastirma, Istanbul ilinde Avrupa yakasinda ki 200 yatak ve iistii
kapasiteli 6zel hastaneler, devlet ve iiniversite hastaneleri ve bu hastanelerde calisan {ist
ve orta diizey 140 hastane yoneticisi ile gerceklestirilmis olup, elde edilen veriler

literatiir bilgilerinin 15181 altinda ve bulgularin béliimleri dogrultusunda tartigiimistir.

Tablo 6-1 Hastane Yoneticilerinin Demografik Ozellikleri ve Zaman Yonetimine

fliskin Gériislerinin Dagilimi

Arastirmaya katilan hastane yoneticilerinin, cogunun Devlet hastanelerinde olup,
Bashemsire Yardimcisi/Hemsirelik Hizmetleri Miidiir Yardimcisi, lisans mezunu ve

uzman doktor iinvanina sahiptir (Tablo 6-1).

Ulkemizde hastane yoneticileri olarak Bashekim, Hastane Miidiirii ve
Bashemsire Yardimcilarinin devlet hastanelerinde daha fazla sayida olmasi, bu
hastanelerin biiyiikliigli ve boliim sayisinin fazla olmasi, genellikle niifusa orantili

olarak yer alan herkese hizmet veren hastaneler olmasi nedeniyledir.

Bahgecik ve arkadaslarinin (2004) c¢alismasinda iiniversite hastanelerinde
yonetici hemsirelerin ¢ogunlukta oldugu ve yonetici hemsirelerin ¢ogunlugunun

sorumlu hemsire oldugu belirlenmistir(43).

Hastane Yoneticilerinin ¢ogunlugunun Baghemsire Yardimcisi / Hemsirelik
Hizmetleri Miidiir Yardimcisi olmas1 Gayef ve arkadaslarinin (2004) calisma bulgulari

ile benzerlik gostermektedir( 2).

Ulusahin’in (1999) calismasinda yoneticilerin yaridan fazlasini orta diizey

yoneticiler olusturmaktadir(45).

Hastane yoneticilerinin egitim diizeyindeki farklilik {ilkemizde bu alana iliskin

bir kriterin olmadigim géstermektedir. Ozellikle hemsire yoneticiler agisindan egitimi
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gozeten bir uygulama s6z konusu degildir. Hemsirelik yasasinda lisans ve yiiksek lisans
mezunlarinin yoneticilik gorevlerinde Oncelik verilmesi hiikmiine karsin hemsirelerin

bu haklarin1 kullanmadiklar1 goriilmektedir.

Hastane yoneticilerinin ¢ogunlugunun egitiminin lisans diizeyinde olmasi,
Kingir’in (2007) c¢alisma bulgular1 ile paralellik gostermektedir(12). 2007 yilinda
giincellenen 6263 sayili Hemsirelik Kanunu’nda hemsirelik egitimi tlimiiyle lisans
egitimiyle temellendirilmistir. Ancak ayn1 kanunun gecici maddesinde hemsire aciginin
kapatilmasi diistincesi ile Saglik Meslek Lisesi Hemsirelik Programimin 5 yil siire ile
devam etmesi hiikmiine baglanmistir. 1997 yilinda Saglik Meslek Liseleri’nin Saglik
Yiiksekokullari’na déniistiiriilerek Yiiksek Ogretim Kurumu’na baglanmasi, aragtirmaya
katilan lisans mezunu hemsirelerin sayisal anlamda yiiksek oranda yer almasina yol

actig1 sOylenebilir.

Usta’nin (2001) calismasinda yoneticilerin biiylik bir ¢ogunlugunun lisans

diizeyinde olmas1 ¢calismamizla da paralellik gostermektedir (46).

Hastane yoneticilerinin %40,7’si 35-44 yas grubunda olup, %79,3°1 evlidir.
%350’sinin mesleki ¢aligma siiresi 18 yil ve lizerindedir. Yonetici olarak ¢alisma siireleri
ise %32,9’unun 5-10 yil arasinda degismektedir (Tablo 6-1). Bahgecik ve arkadaslari
(2004), Usta (2001) ve Silahtaroglu’nun (2004) yapmis oldugu bir calismada;
aragtirmaya katilan yoOnetici ve yonetici hemsirelerin  ¢ogunlugunu 31-45 yas
grubundaki  yoneticiler  olusturmaktadir (43,46,47). Hastane ydneticilerinin
cogunlugunun evli olmasi Bahgecik ve arkadaglar1 (2004), Sayan (2005) ve Yalinbas’in
(2003) yapmis oldugu c¢alismalarla benzerlik gostermektedir (7,43,48). Dolayisiyla
ankete katilan yOneticilerin yas ortalamalarina gore en verimli donemlerinde olduklari
sOylenebilir. Bir bagka acidan bakildiginda; hastane ydneticilerinin yas ortalamasinin
yiiksek olmasi, yoneticilerin akademik olarak kendilerini gelistirmeleri i¢in belirli bir
zamana ihtiyaglart oldugunu gostermistir. Bunun sonucu olarak da bireylerin ileri

yaslarda yoneticilikte gorev aldiklar1 goriilmiistiir.

Usta’nin (2001) calismasinda yoneticilerin 20-40 arasi yasa sahip olmalari

calismamiz ile benzerlik gostermektedir(46).
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Ulusahin’in (1999) c¢alismasinda ise yoneticilerin yaslarinin 30 ve asagi yas

grubunda olmasi ¢aligmamiz ile benzerlik gostermemektedir (45).

Hastane yoneticilerinin mesleki ¢alisma siirelerinin 18 ve istii yil oldugunu
sOylemek miimkiindiir (Tablo 6-1). Tiirkiye’de ¢alisan kesimin 25-30 yil sonunda
emekli oldugu diisiiniildiigiinde; buradan elde edilen sonugla, yas ortalamalar1 sonucu
benzerlik gostermektedir. Bu da yoneticilerin zaman agisindan en etkili ve verimli

donemlerinde olduklarini desteklemektedir.

Hastane yoneticilerinin ¢ogunlugunun yonetici olarak caligma siiresinin 5-10 yil
arasinda olmasi (Tablo 6-1), Kingir’m (2007) calisma bulgularn ile benzerlik
gostermektedir (12).

Usta’nin (2001) calismasinda yoneticilerin ¢ogunlugunun, Tiirk Standartlar
Enstitiisi’'nde 11-15 yil siireyle ¢alistigini ve bu siirenin de 1-5 yillarint yonetici

olarak gecirdiklerini gdstermektedir (46).

Hastane yoneticilerinin ¢cogunlugu, %52,9°u, zaman yonetimi ile ilgili egitim
programina katilmistir (Tablo 6-1). Bahgecik ve Silahtaroglunun ¢alismalarinda,
yonetici ve yonetici hemsireler zaman yonetimi ile ilgili egitim programina katildiklar

sonucu arastirma bulgulari ile paralellik gostermektedir (43,47).

Bahgecik ve arkadaslarinin (2004) ¢alismasinda, hemsire yoneticilerinin, zaman
yonetimi ile ilgili egitim aldik¢a, zamanlarini daha iyi yonettigi, ziyaret¢i randevularini
ve sosyal aktivitelerini daha iyi planladiklari, toplantilar1 daha iyi yonettikleri ve daha

diizenli ¢alistiklarin1 saptamistir (43).

Hastane yoneticileri, yonetim fonksiyonlarindan en ¢ok (%27,9 )organizasyona
zaman ayirdiklart goriilmiistiir (Tablo 6-1). Organizasyonun, diger yonetim
fonksiyonlarina gore daha yiiksek diizeyde bulunmasi, hastane yoneticilerinin bu alanda

daha ¢ok sorumluluk tistlendikleri goriisii ile agiklanabilir.
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Ulusoy’un (1996) ¢alismasinda yoneticilerin en ¢ok planlamada; daha sonra da
organizasyonda zaman kaybina ugradiklar1 goriilmiistir. Bu durum calismamiz ile

benzerlik gostermemektedir (49).

Hastane yoneticilerinin ¢ogunlugunun (%52,1) milkemmeliyetciligi kendilerine
en uygun davranig tipi olarak gdérmiislerdir.%82,1’inin amagsiz/plansiz caligsmay1
zamanin bosa ge¢mesinde ve zaman tuzaklarina diisiilmesinde etkili bir faktor olarak
gordiikleri ve %40’min aciliyet sirasina gore planlt ve etkin g¢alisilarak zamani daha

etkili kullandiklar1 goriilmiistiir (Tablo 6-1).

Sayan’in (2005) calismasinda, yonetici hemsirelerin zaman yOnetiminde en
yetersiz olduklar1 noktanin yapilan islerde miikemmellik aramalaridir. Yapilan bu
calismada yonetici hemsirelerin zaman kayiplarina neden olan bu tuzaklara yakalandig:

gosterilmektedir. Yoneticilerin bu davranisi calismamiz ile benzerlik gostermektedir(7).

Erdem’in (1997) c¢alismasinda, yoneticiler arasinda islerinde en fazla
mitkemmellik arayan grubun bashemsire ve bashemsire yardimcilari grubu oldugu

gozlemlenmistir. Calismamizda gruplar arasinda bu yonde bir durum saptanmamistir(8).

Yoneticiler acisindan ‘zaman tuzag’ kavrami, zamanin etkili kullanimini
engelleyen faktorler anlamina gelmektedir. Zamani arttirabilmek  (verimli
kullanabilmek) i¢in, zaman tuzaklarina diismemek gerekir. Etkili zaman yo&netiminde
yoneticiler, bir¢ok tuzakla kars1 karsiya gelmektedir. Bu tuzaklardan ilk siray1, %82,1
ile amagsiz plansiz g¢alisarak, bilingli bir planlamanin yapilmamas: ve bu durumun
islerin zamaninda bitirilmesini engelledigi; ikinci sirada ise %65 yapilacak isleri
oncelik ve aciliyet sirasina koymayarak onemli, acil, 6ncelikli ve ertelenebilir islerin

yonetiminde dnceliklerin dogru belirlenmesi gelmektedir (Tablo 6-1).

Sayan’in (2005) yapmis oldugu c¢aligmada; arastirmaya katilan yoneticilerin
cogunlugu zamani iyi kullanmak i¢in yapilmasi gerekenler noktasinda onceligi
planlamaya vermisler ve planlama yapmanin zamani etkin ve verimli kullanma i¢in
aranan Ozellik olmasi sonucuna varmislardir. Bu c¢alismamiz ile paralellik

gostermektedir (7).
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Bahgecik ve arkadaglarinin (2004) ¢alismasinda, yonetici hemsirelerin giinliik ya

da haftalik zaman c¢izelgesi yapmalari1 6nerilmistir(43).

Literatiirde Yilmaz’in (1999) calismasina gore; zamanin en iyi nasil
kullanilacagini bilmekle uygulamak arasinda biiyiik bir fark vardir. Onemli olan bilgiyi

uygulamaya dontistlirebilmektir (31).

Hastane yoneticilerinin  yarisina  yakininin =~ (%37,9) zaman ¢izelgesi
kullanmamanin zamanin bosa ge¢gmesinde ve zaman tuzaklarina diisiilmesinde etkili
oldugunu diisiinmesi; yoneticilerin isleri zaman c¢izelgesi olusturup, uygulamaya
koymalar1 ile planladiklar islerin ne kadar siirebilecegi konusunda fikir sahibi

olmalarini1 gostermektedir ( Tablo 6-1).

Ulusoy’un (1996) calismasinda, yoneticilerin ¢ogunlugu amaglari yazmanin

gerekli oldugunu belirtmislerdir (49).

Hastane yoneticilerinin zamani daha etkili kullanma y6niinde onerileri sunlardir:
[lk sirada (%40.7) aciliyet sirasma gore planl ve etkin calismak, ikinci sirada ise kisa ve
uzun vadeli yapilacaklarin listelerini hazirlamak, etkili zaman yonetiminde planlamaya
verilen 6nemi belirtmektedir (Tablo 6-1). Planlama, gelecegi zaman dilimlerine bolmek;
sonra kisa ve uzun vadeli yapilacaklarin listesini hazirlayarak yapilacak islere 6nem ve
oncelik sirast vermek. Bunlar1 uygun bicimde bu zaman dilimleri igerisine dagitip
yerlestirmek. Zamam etkili kullanmak i¢in planlamanin 6nemini ortaya koyar.
Planlama i¢in ayrilacak kisa bir siire, proje siiresince harcanacak zamani en aza
indirecektir. Bu nedenle yalnmiz baska bir isin planlanmasi i¢in degil bir¢ok isin

yapilmasi i¢in de zaman kazanilarak zamani etkili kullanmalar1 yoniinde 6neri olabilir.

Hastane yoneticilerinin c¢alistiklart kurumda (%1,2) teknolojiyi iyi kullanarak
zamani etkili kullanma yoniindeki onerilerine bakildiginda, bu 6nerinin en son sirada
yer almasi teknolojik cihazlarin kullanildigini; fakat kullanimin yeterli diizeyde
olmadigin1 gostermektedir. Teknolojinin iyi kullanilmasi zaman yonetimini olumlu

yonde etkileyecektir (Tablo 6-1).
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Uysal’in (1998) calismasinda hemsirelerin haberlesmede zaman kazanmalari
icin, telefon yerine bilgisayar programlarinin gelistirilmesinin ve kullanilmasinin

gerekliligini belirlenmistir(5).

Tablo 6-8 Hastane Yoneticilerinde Etkili Zaman Yénetimine iliskin Alt Boyutlar:
Ortalamalarinin Dagilim

Arastirmaya katilan hastane yoneticilerinin etkili zaman yonetimi ile ilgili
sonuglarina bakildiginda; egitim ve arastirmaya yonelik etkili zaman yonetimi ile ilgili
egitim faaliyetlerine katildiklari; astlarinin da bu faaliyetlere katiliminmi saglayarak,
astlarin1 yoneticilige hazirladiklar1 ve etkili zaman yonetimini verimli bir sekilde
kullandiklari; fakat egitim ve arastirma faaliyetlerinin giinliik islerinden daha 6nemli
olmadigint belirtmislerdir (Tablo 6-6). Ayrica kitap, dergi, makale okuyarak giincel
yayinlardan haberdar olduklar1 goriilmiistiir. Cagimizda saglik kurumlarinda, ¢ok hizli
bir teknolojik degisim yagsanmaktadir. Saglik kurumlar1 degisimleri aninda izlemek ve
kendilerini yeni kosullara adapte etmek durumundadirlar. Bu hizli gelisim karsisinda,
orglin egitim kurumlarinda veya gorev basinda edinilmis mesleki bilgiler yetersiz
kalmaktadir. Bu nedenle saglik personeli, cag1 yakalamak i¢in yeni gelismeleri izlemek
ve Ogrenmek zorundadirlar. Egitim, personelin bilgi ve beceri diizeyini yiikseltmek,
personelin tutumlarint gelistirmek ve degistirmek, personeli yonetsel makamlara
hazirlamak, personel tatminini ylikseltmek i¢in verilmelidir. Nitekim egitim hastaneleri
tan1 ve tedavi hizmetlerinin yani sira saglik profesyonellerinin egitimine yonelik
hizmetler de sunmaktadir. Egitim amaci olmayan hastaneler ise teshis ve tedavi
hizmetlerinin yani sira uygulamaya yonelik faaliyetlerde saglik profesyonellerinin
egitimine katkida bulunarak gelisimlerine olanak saglamaktadirlar. Bu gelismeler

goriislerimizi destekler nitelikte olan hastanelerde yapilan uygulamalardir.

Bahgecik ve arkadaglarinin (2004) calismasinda, yonetici hemsirelerin zaman
yonetimi ile ilgili egitim aldik¢a, zamanlarimi daha iyi yoOnettikleri, ziyaretci
randevularim1 ve sosyal aktivitelerini daha iyi planladiklar, toplantilar1 daha iyi

yonettikleri ve daha diizenli ¢alistiklarini saptamistir(43).

98



Erdem’in (1997) calismasinda, yoneticilerin kariyerlerini gelistirmek i¢in
meslekleriyle ilgili kitap veya makale okumaya zaman ayirma diizeylerinin ‘oldukga
sik’ oldugu saptanmistir(8). Usta’nin (2001) calismasinda ise yoneticilerin egitim,

aragtirma ve okumaya ayirdiklar1 zaman ile calismamiz benzerlik gostermektedir (46).

Toplant1 ve diizenli calisma faaliyeti alt boyutunda, hastane yoOneticilerinin
toplantilarinin tarihleri, baslama ve bitis saatlerini, giindemlerini, kimlerin katilacagini
onceden belirledikleri; astlarina yetki devri yaparak basarili olabilecekleri konulara gore
gorevlendirdikleri; toplant1 sirasinda, kesintilere izin vermeyerek sadece toplanti
giindeminden bahsetmeleri, etkili zaman yonetimini 1yi kullandiklarin1 gostermektedir.
Yoneticilerin sekreteri oldugu halde, bu yardimci personellerin gorev yetki ve
siirliliklariin yeterince belirli olmamasi, iglerini ¢ogalttigini ve bazi aksakliklardan
dolay1 toplantilarin belirlenen silirede bitmemesi toplantilarin uzamasi toplanti igin
zamani etkili kullanamadiklarini gostermistir(Tablo 6-3). Toplant1 ve diizenli ¢alisma
alt boyutunun egitim ve arastirma alt boyutundan sonra gelmesi, hastane yoneticilerinin
toplant1 dncesinde ve sirasinda yapilacak isleri planlamalar1 ve yetki devrini etkili bir
sekilde kullanmalarinin yoneticiye zaman kazandirdigin1 gostermektedir. Bu sonuca
gore; hastane yoneticilerinin gérev dagilimi, yetki ve sorumluluk paylagimi, karar alma,
iletisim kurma, motivasyon, yonetime katilma, yaraticilifi ortaya ¢ikarma, yiiriitiilen
faaliyetlerle ilgili olarak bilgi alma veya herhangi bir konuyu yiiz yilize goériisme ve
tartisma amaci gibi birgok fonksiyon bu toplantilar ile yerine getirilmektedir. Boylece
hastane yoneticilerinin de siklikla yerine getirmek zorunda olduklari en Onemli
gorevlerden birisi olan toplantilar1 etkili zaman yonetimine uygun sekilde
gergeklestirebildikleri gozlemlenmistir.

Erdem’in (1997) ¢alismasinda; genel olarak yoneticilerin toplantilara katilmadan
once hazirlik yapma diizeyi ¢ok sik olarak bulunmustur. Buda ¢alismamizla benzerlik
gostermektedir(8).

Ulusoy (1996) ve Gayef ve arkadaglarinin (2004) ¢alismalarinda ise toplantilar,

zaman kaybettiren unsurlar olarak ilk siralarda yer almaktadir(2,49).
Masa ve dosya diizeni alt boyutunda, hastane yoneticilerinin masa diizenini

sekreterden ziyade istedikleri diizene gore kendilerinin diizenlemeleri, aradiklari

evraklari, yazigsmalari kisa siirede bulabilmeleri ile zamani etkili kullandiklarin
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gostermektedir; fakat yoOneticiler, gelen yazilar1 Oncelikle sekreterin okumasi,
Ozetlemesi ve masanin iizerinde birikmis islerinin olmasi, zaman kaybina neden
olabilecegi goriisiindedirler(Tablo 6-7). Yoneticilerin ve biliro c¢alisanlar1 igin
diizensizligin en agik gostergesi, ¢alisma masalaridir. Diizensizligin ortadan kaldirilmasi
icin ¢aligma masasinin iyi diizenlenmis olmasi, hicbir seyin aranmamasi i¢in her seyin
yerli yerinde ve diizenli olmasi gerekir. Daginik biiro ve masa diizeni zamanin etkin
kullanilamadiginin  bir gostergesidir. Bunun nedeni plansizliktir. Kanisiklik ve
diizensizlik, hastane yoneticilerinin i3 iizerindeki kontroliinii kaybetmelerine,
verimliliginin azalmasina, dikkatinin dagilmasina, yorgunluga, strese ve dolayisiyla

zaman kaybina neden olmaktadir.

Sayan’in (2005) ¢alismasinda; yonetici hemsirelerin zaman yonetimi tekniklerini
kullandiklarimi ve en c¢ok kullanilan teknigin de dosyalama sistemi oldugunu

belirtmislerdir(7).

Erdem’in (1999) yapmis oldugu calismada; hastane yoneticilerin her seyin yerli
yerinde oldugu ve kolayca bulunabilecegi bir dosyalama sistemine Onem verme
diizeyinin ¢ok sik  kullandiklar1 goriilmiis, bu durum calismamiz ile benzerlik

gostermektedir(8).

Gortismelerde ve sosyal faaliyetlerde hastane yoneticilerinin, c¢alisma
kosullarinin iyi olmasi ile randevu ve goriisme saatlerine uymalari, goriisme
konularinda 6ncelik ve aciliyet sirasina dnem vermeleri seklinde zamani daha etkili
kullandiklari; ancak randevularini mesai saatleri igerisinde vermeleri ve zaman
kazanmak i¢in bir sonraki gline randevuyu ertelemeleri ile zamani etkili kullanmadiklari
goriilmiistiir (Tablo 6-2). Ziyaretgilerle randevu ve gorlisme saatleri 1yi
planlanmadiginda, yoneticinin zamaninm1 bdldiigli ve ise geri dondiigiinde kaldigi yeri
bulmak i¢in zaman harcadigr goriilmiis, bu durum yoneticinin zaman kaybetmesine

neden olmaktadir.
Liderlerin karar verdigi 6nemli islerin onceliklerini belirleyenler, yoneticilerdir.

Yoneticiler, acil ve onemli iglerde zamani1 daha verimli kullanmalar1 sayesinde zaman

tuzaklari olasiligina izin vermemektedirler.
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Giine baslama ve giinliik isler alt boyutunda, hastane yoneticilerinin goriisme ve
sosyal faaliyetler alt boyutlarinin ayn1 ortalamaya sahip olmalari, yoneticilerin goriisme
ve sosyal faaliyetlerde planladiklart bircok isi, giine baslama ve ginliik isler
faaliyetlerinde uygulamaya koyduklarini gostermektedir (Tablo 6-4). Hastane
yoneticilerinin islerinde kisa, orta ve uzun vadeli hedefler belirleyerek giliniin bitiminde
planladiklar1 isleri tamamlamanin huzurunu hissetmeleri, giline istekli, neseli
basladiklarmin ve zamani etkili bir sekilde kullandiklarinin gostergesidir. Fakat
giindelik rutin isleri, planlanan toplantilari, randevulart unutmamalar1 ve goriismeleri
ayakiistii gergeklestirmeyerek konunun onemlilik derecesine gére zaman ayirmalari,
zamanin bosa gecmemesinde bir etken oldugunu gostermektedir. Yoneticiler etkili
konusarak, etkili dinleyerek, etkili okuyarak, etkili yazarak, telefonu ve sekreteri etkin

bir sekilde kullanarak zamani daha etkili kullanabilirler.

Acil ve olaganiistii durumlar alt boyutunda, hastane yoneticilerin isle ilgili
oncelikleri tiim calisanlar tarafindan bilindigi i¢in, acil durumlarda karar vermede
zorlanmayarak zamani daha etkili kullandiklar1 goriilmiistiir (Tablo 6-5). Buna karsilik
islerini 6nemli olmayan nedenlerle erteledigi durumlarda ve bunun sonucunda
yoneticinin isleri aceleye getirerek son anda yetistirmesi, planlamay1 yapmamas1 vb.
durumlar performansin ve verimliligin diistiigiinii gostermektedir. Bu alt boyutun en
diisiik ortalamaya sahip olmasi, yoneticilerin acil olaganiistii durumlarda digerlerine
oranla diger etkili zaman yonetimlerinden daha az bahsedilmektedir. Acil olaganiistii
durumlar aslinda yoneticilerin en fazla etkili zaman yonetimine ihtiyaclar1 oldugu kritik

donemlerdir. Verimliligi arttirmak i¢in hizli ve kesin karar vermek gerekir.

Tablo 6-9. Etkili Zaman Yonetimi Alt Boyutlarimin Ortalamalarinin Hastane

Yoneticilerinin Gorevlerine Gore Karsilastirilmalarinin Dagilim

Tablo 6-9°da hastane yoneticilerinin etkili zaman yonetimine iliskin alt gruplarin
goreve gore karsilagtirilmalarinda istatistiksel agidan anlamli bir fark saptamistir.
Zamani etkili yonetiminin g¢alistifi goreve gore yapilan karsilastirilmasinda; ‘giline
baslama ve giinliik isler’, ‘egitim ve arastirmaya’’ iliskin fark goriildiigii, fakat bu farkin

coklu karsilagtirmalar sonucunda sadece ‘egitim ve arastirma boyutunda’ istatistiksel
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acidan anlamli oldugu saptanmistir (p<0.05) (Tablo 6-10). Bu fark bashekim
yardimcilarinin, zamani etkili kullanmalar1 hususunda ‘giine baslama ve giinliik islere
yonelik zaman yonetimini’, bashekimin ise ‘egitim ve arastirma yonelik zaman
yonetimini’ digerlerine oranla daha iyi kullanmalarindan ortaya cikmaktadir. Orta
kademe hastane yoneticisi olarak bashekim yardimcilari, genelde ¢ok fazla sorumluluk
almamakta, giine baslamadan Once zaman c¢izelgesi hazirlayarak, planli bir sekilde
calismalara ve s6z konusu olaylara dogrudan miidahale etmeyip, bashekimlige rapor
etmektedirler. Bu nedenle baghekim yardimcilarinin, giine daha istekli, neseli ve planh
baslamalar1 zamani etkili kullanmalarinda beklenen bir durumdur. Baghekim ise, egitim
ve arastirmaya yonelik zamani daha iyi kullanan; iist diizey hastane yoneticisi olarak tip
hizmetlerinin yiiriitiilmesinden ve denetiminden sorumlu kisidir. Bashekimin
gorevlerinden birisi de; hizmet kalitesini yiikseltmek ve uyumlu calisma iligkilerini
gelistirmek i¢in hastane yonetimi ile diizenli goriis aligsverisinde bulunmaktir. Baghekim
i1 ile ilgili kongre, sempozyum ve konferanslar diizenleyerek astlarinin da katilimini
saglar. Buradan da anlasildig1 gibi bashekimin kurumda, egitim ve arastirma hizmetleri
hususunda zamani daha etkili kullandig1 belirlenmistir. Ayrica bashekim ve bashemsire
yardimcist/hemsirelik hizmetleri miidiir yardimcisi, hastanelerde tani, tedavi ve bakim
hizmetlerinden sorumlu iken; hastane midiir yardimcilar1 ise destek hizmetler ile

ilgilenmektedirler. Sonug olarak bu da beklenen bir durumdur.

Tablo 6-11. Etkili Zaman Yonetimi Alt Boyutlarimn Ortalamalarinin Hastane

Yoneticilerinin Egitim Durumlarina Gore Karsilastirilmalarinin Dagilimi

Tablo 6-11°de hastane yoOneticilerinin etkili zaman yonetimine iligkin alt
gruplarin puanlarmin, egitim durumlar ile karsilastirilmalarinda istatistiksel agidan
anlaml bir fark saptanmistir. Zamani etkili kullanan yonetiminin egitim durumuna gore
yapilan karsilastirilmasinda; ‘acil olaganiistii durumlar’, ‘masa ve dosya diizenine’
iligkin fark goriildiigii ve bu farkin istatistiksel acidan anlamli oldugu

saptanmistir(p<0.05) (Tablo 6-12).
Lise diizeyinde egitim alan hastane yoneticilerinin, diger egitim diizeylerine gore

‘acil olaganiistii durumlar’ ve ‘masa ve dosya diizeninde’ zamani daha etki kullanmalari

hususunda ‘en biiyiik yanlisin kararsizlik’ olma soziinii benimsedikleri; acil durumlarda
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yanlis da olsa kesin ve hizli bir sekilde karar vermeleri ve temelden gelen bir egitim
sistemi ile kendilerine diizenli calismay1 davranis sekline doniistiirdiikleri ve dolayisiyla
zamani daha etkili kullandiklar1 gériilmistiir. ‘Daginik biiro ve masa diizeni’ zamanin
etkin kullanilamadiginin bir gdstergesi olup, nedeni plansizliktir. Karigiklik ve
diizensizlik, bireyin is lizerindeki kontroliinii kaybetmesine, verimliliginin azalmasina,
dikkatinin dagilmasina, yorgunluga strese ve dolayisiyla zaman kaybina neden

olmaktadir.

Turgut (2002) calismasinda; yoneticilerin giin i¢inde yapacaklar igleri genel
hatlar1 ile planlamalar1 sayesinde acil durumlara vakit ayirmis olduklarmi belirtmistir.
Yoneticiler, daha belirgin bir plan yapmamalarinin nedeni olarak acil isleri

gostermiglerdir (50).

Lise diizeyinde egitim goéren hastane yoOneticilerinin, masa diizeni ile
performansi dogru orantilidir, diizenli bir masa disiplinine sahip yoneticiler, islerini
daha ¢abuk ve verimli bi¢imde hallederler. Yoneticiler, islerinin 6nceliklerini daha rahat
belirler ve kendilerini bu onceliklere gore giin i¢inde ayarlayabilirler. Bilgi taramalarini
daha cabuk ve zihinlerini yormadan yapabilirler. Diizensiz bir masada calisan yonetici,
daha agir ve uzun calisma egilimi gosterir. Boylece masa diizeni zaman tuzaklarindan
birisi olur. Lise egitimi alan ydneticilerin, lisans egitimi alanlara gére daha diizenli

olduklar1 ve titiz davranis sergiledikleri beklenen bir durumdur.

Tablo 6-13. Etkili Zaman Yonetimi Alt Boyutlarimin Ortalamalarinin Hastane

Yoneticilerinin Akademik Unvanlarina Gore Karsilastirilmalariin Dagilim

Tablo 6-13’de hastane yoneticilerinin, etkili zaman yonetimine iliskin alt
gruplarin puanlarinin, akademik unvanlart ile karsilastirilmasinda istatistiksel agidan
anlaml bir fark saptanmistir. Zamani etkili yonetimin akademik {invana gore yapilan
karsilagtirilmasinda; ‘giine baglama ve giinliik islere’ iliskin fark goriildiigii ve bu farkin
istatistiksel agidan anlamli oldugu saptanmistir(p<0.05) (Tablo 6-13).Uzman doktor

tinvanina sahip hastane yoneticilerinin, digerlerine oranla ‘giine baslama ve giinliik
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islere’ yonelik zamani daha etkili kullandiklari, digerlerinin akademik olarak kendilerini
gelistirme ve Universitelerde derslere girerek daha fazla zamana ihtiya¢ duymalar ve
plan yapmaya zamanlarinin olamamasi, uzman doktorlarin ise daha az sorumluluk
alarak giine baglamadan 6nce zaman ¢izelgesi olusturduklari, plan yaparak zamani daha

etkili kullandiklar1 goriilmiistiir.
Erdem (1999), yaptig1 calismada; yoneticilerin giinliik isler i¢cinde bogulma

diizeyleri ile egitim diizeylerinde anlamli bir fark bulunmamasi arastirmamizdaki

bulguyu desteklememektedir(8).
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8.SONUC VE ONERILER

8.1.Sonu¢

Istanbul ili Avrupa yakasinda yer alan, 200 yatak kapasitesine sahip ozel

hastaneler, devlet ve iiniversite hastanelerinde c¢aligan, iist ve orta diizey yoOneticilerin

etkili zaman yonetimine iliskin goriislerinin belirlenmesi amaciyla gerceklestiren bu

calismada elde edilen sonuglar, asagida verilmistir.

>

Arastirmaya katilan hastane yoneticilerinin %62,9’unun devlet hastanesinde,
%40’ min hemsirelik hizmetleri miidiir yardimeisi, %25,7’sinin lisans mezunu,
%17,9’unun uzman doktor, %40,7’sinin 35-44 yas araliginda, %79,3 {iniin evli,
%352,9’unun da zaman yonetimi ile ilgili egitim aldiklar1 saptandi.

Aragtirma kapsamina alinan yoneticilerin, etkili zaman yonetimi Slgegi alt
gruplart puanmin ‘‘gdriisme ve sosyal faaliyetler’” 3.41+0.50, “‘toplanti ve
diizenli ¢calisma’’ 3.56 +0.56, ““giine baglama ve giinliik isler’” 3.4140.46, ‘‘acil
olaganiistii durumlar’” 2.96+0.51, ““egitim ve arastirma’’ 3.74+0.70 ve ‘‘masa ve
dosya diizeni’’ 3.45+0.58 olarak saptandi.

Bashekimin, egitim ve arastirmada etkili zaman yonetimi ortalama puanlar
hastane miidiir yardimcilarina goére; bashemsire yardimcis1 / hemsirelik
hizmetleri miidiir yardimcilarinin hastane miidiir yardimcilarina gore, yiiksek
oldugu belirlendi(p<0.006, p<0.03).

Egitim durumu lise olan yoneticilerinin acil olaganiistii durumlarda etkili zaman
yonetimi ortalama puanlari; 6n lisans, lisans, yiiksek lisans mezunlarina
gore;masa ve dosya diizeninde etkili zaman yonetimi ise lisans mezunlaria gore
yiiksek oldugu belirlendi(p<0.001, p<0.000, p<0.009 ve p<0.015).

Uzman doktor akademik tinvanina sahip hastane yoneticilerinin giine baslama ve
giinliik islerde etkili zaman ydnetimi, dogent ve uzman hemsire gruplarindan

daha yiiksek oldugu belirlendi(p<0.029).
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8.2.Oneriler

Istanbul ili Avrupa yakasinda yer alan, 200 yatak kapasitesine sahip &zel
hastaneler, kamu ve {iniversite hastanelerinde calisan, iist ve orta diizey yoOneticilerin
etkili zaman yoOnetimine iliskin goriislerini belirlemek amaciyla gergeklestiren
calismada elde edilen sonuglar dogrultusunda,

» Hastane yoneticilerinin ‘acil olaganiistii durumlarda’ etkili zaman
yonetimi konusunda egitim almalar1 gerektigi ortaya ¢ikmustir.
Calismadan elde edilen sonuglar dogrultusunda, hastane yoneticilerine
etkili zaman yonetimine yonelik egitim programlart diizenlenmesi

Onerildi.
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9. EKLER

EK-1

Saymn Yonetici, Hastane Yoneticilerinin Zamamn Etkin ve Verimli Kullanma
Hususundaki Diizey ve Davramslarim1 Belirlemek amaciyla gerceklestirdigimiz bu
calismaya EK’teki soru formuna samimi bir sekilde vereceginiz yamitlar, onemli
katka saglayacaktir. Isbirliginiz icin tesekkiir ederim.

Saygilarimla...
Fatma YESIL
Hali¢ Universitesi
Saghk Bilimleri Enstitiisii
Hemsirelikte Yonetim Anabilim Dah

Yiiksek Lisans Ogrencisi
ANKET FORMU
1) Cahistigimiz kurum ve kurulus
a) Devlet Hastanesi

b) Universite Hastanesi

¢) Ozel Hastane
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2) Goreviniz

a) Baghekim

b) Bashekim Yardimcisi

¢) Hastane Midiiri

d) Hastane Miidiir Yardimcisi
e) Baghemsire / Hemsirelik Hizmetleri Miidiiri

f) Bashemsire Yardimcisi / Hemsirelik Hizmetleri Miidiirii Yardimcilari

3) Egitim durumunuz?

a.
b.

C.

d.

c.

Lise

On lisans
Lisans
Yiiksek Lisans
Doktora

4) Akademik unvaniniz

a) Yardimci Dogent
b) Dogent Doktor
c¢) Profesor Doktor
d) Uzman Doktor

e) Uzman Hemsgire

5) Yasimiz

a) 18-24
b) 25-34
c) 35-44

d) 45 yas ve iistii

6) Medeni durumunuz

a. Evli

b.

Bekar
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7) Meslekte toplam ¢alisma yilimiz?

a) 1-5

b) 6-11

c) 12-17
d)18 ve istii

8) Yonetici olarak toplam calisma siireniz?

a) 1-4 yil

b) 5-10 y1l

c) 11-15 y1l
d)16 yil ve iistii

9) Zaman yonetimi ile ilgili herhangi bir egitim aldiniz mi?

a) Evet

b) Hayir

10) En ¢ok zaman ayirdigimiz yonetim fonksiyonu asagidakilerden hangisidir?

a) Planlama

b) Organizasyon

¢) Yiiriitme

d) Koordinasyon

e)

Kontrol

11) Asagidakilerden hangilerinin zamanin bosa gecmesinde ve zaman

tuzaklarma diisiilmesinde etkili oldugunu diisiiniiyorsunuz? (Birden fazla sik

isaretleyebilirsiniz).

a)
b)
<)
d)
e)
f)
g)

Amagsiz/ plansiz ¢calismak

Yapilacak isleri 6ncelik ve aciliyet sirasina koymamak

Isi bitirmemek ve ertesi giine ertelemek

Toplantilar1 iyi planlamamak

Hay1r diyememek

Telefon konusmalar1 ve ziyaretgileri kontrol altina alamamak

Zaman ¢izelgesi kullanmamak
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12) Asagidakilerden hangisinin size en uygun davranis tipi oldugunu

diigiinityorsunuz?

a.

e o

&

e

Acelecilik

Miikemmeliyetgilik

Ertelemek

Ayrintilarla ugrasmak

Disiplinli, kararli ve planl ¢alisarak en iyiye ulasmak
Sabirli olmak

Higbiri

13) Zamanim daha etkin kullanma yoniinde onerileriniz nelerdir?

1) Kisa ve uzun vadeli yapilacaklarin listesini hazirlamak

2) Aciliyet sirasina gore planl ve etkin caligmak

3) Destek hizmet alarak sinerji yaratmak

4) Amaglar belirlemek

5) Diizenli ¢aligmak

6) Zaman ¢izelgesi kullanarak organize olmak

7) Yetki degerlendirmesinin diizgiin yapilmasini saglamak

8) Sorumluluk alanlarmin daraltilmasini saglamak

9) Sekretarya hizmetini iyi kullanabilme

10) Teknolojiyi iyi kullanabilmek
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Ek:2

Etkili Zaman Yonetimi Anket Formu

Kesinlikle
Katiliyorum
1

Kismen
Katiliyorum

2

Katiliyorum

Katilmiyorum

Kesinlikle
Katilmiyorum

5

Goriisme ve Sosyal Faaliyetlerde Zaman Yonetimi

1. Disaridan gelen ziyaretgiler i¢in

belirli kabul saatleri ayiririm.

2. Islerime yararli olmayacak

goriismelere ‘Hayir’ diyebilirim.

3. Randevu ve goriisme saatlerime

uyarim.

4. Ziyaretgilerimle randevulu

gorusurim.

5. Caligma kosullarimin iyi olmasi
sosyal hayatima zaman ayirmay1

kolaylastirir.

6. Islerim aileme kars1

sorumluluklarimi engellemez.

7. Telefonlar1 kisiye gore secerim.

8. Arkadaslarim onlar1 ihmal ettigim ve
onlara zaman ayirmadigim i¢in sikayet

ederler.

9. Goriisme konusu benimle dogrudan

ilgili olmadiginda goériigmeyi bitiririm.

10. Islerimde yogunlugum cok olsa da

diizenli tatil yaparim.

11. ise oldugu kadar sosyal faaliyetlere

de zaman ayiririm.

12. Telefonla goriisme yapmadan 6nce,

goriisecegim konuyu not alirmm.

13. Ayni anda birden ¢ok kisiyle

goriisebilirim.

14. Goriisme esnasinda acil hallerin

disinda telefon baglantisini istemem.
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15. Goriismeyi kisa kesmek i¢in bir

sonraki zamana randevu veririm.

16. Isle ilgili goriismeleri mesai saatleri

icinde gergeklestiririm.

17. Goriisme yaparken bir yandan

evraklar1 imzalarim.

18. Goriismeleri dncelik sirasina gore

diizenlerim.

19. Ziyaretcilerime ¢ay, kahve. vs.

igmeleri konusunda teklifte bulunurum.

20. Yemek saatlerinde isle ilgili

goriismeleri yapabilirim.

21. Ziyaretgilerime randevuyu mesai

saatleri diginda veririm.

22. Aile iliyelerimden birisinin aramasi

durumunda goriismeye ara veririm.

23. Senelik izinlerimi her y1l aym

tarihler arasinda kullanirim.

Toplanti ve Diizenli Calisma ile ilgili Zaman Yonetimi

24. Toplantilarin tarihlerini, baglama

ve bitis saatlerini 6nceden belirlerim.

25. Toplantilarin gindemlerini yonetici

olarak 6nceden belirlerim.

26. Toplantilara yalnizca ilgili kisilerin

katilimini saglarim.

27. Isimle ilgili tiim konulari, ilgili

grupla toplant1 yaparak ele alirim.

28. Toplantilar bittikten sonra gereksiz

zaman harcadigimi distintirim.

29. Bazi konularda kararlarimi toplanti

yapmadan 6nce dogrudan alirim.

30. Toplant1 giindemini katilimcilara

toplantidan bir giin 6nce bildiririm.

31. Zaman gizelgesi yapar ve

degerlendiririm.
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32. Giindemle ilgili ikinci bir
toplantiya gerek olup olmadigi
konusunda katilimcilarin goriislerini

alirim.

33. Toplantilar1 her zaman belirlenen

stirede bitiririm.

34. Toplanti sirasinda telefon vb.

goriismelere izin vermem.

35. Toplantiya katilanlarin giindem dis1

goriismelerine izin vermem.

36. Toplant1 sonunda konusulanlari

kisaca oOzetlerim.

37. Toplant1 raporunun toplantidan

hemen sonra imzalanmasini saglarim.

38. iki toplant1 arasinda en az 30dk.lik

ara zaman kullanirim.

39. Toplanti siiresinde katilimcilara
goriisleri igin esit siire vermeye dikkat

ederim.

40. Toplant1 sonucunda katilimcilarin

toplant1 hakkindaki goriislerini alirim.

41. Gerektiginde ikinci bir toplantinin
tarih ve saatini toplant1 igcinde

belirlerim.

42. Toplanti devam ederken bir bagka

odada kisa siireli goriigme yapabilirim.

43. Dogrudan isimle ilgili olmayan

konularda sorumluluk almam.

44. Astlarima yetki devri yaparim.

45. Astlarimi basarili olabilecekleri

konulara gore gorevlendiririm.

46. Calistigim bolimde sekreterlik
islerini yerine getirecek elemanim

vardir.

47. Yonetimle ilgili kararlar alirken

zorlanmam.
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48. Zamanimin biiyiik bir kismi isimle
ilgili olmayan konularla gectigini

distintirim.

49. Dogrudan sorumluluk alanimin
icine girmeyen bir¢ok isle ugrasmak

zorundayim.

50. Kurum iginde gorev yetki ve
sorumluluk sinirlarimin yeterince

belirli olmamasi islerimi ¢ogaltir.

Giine Baslama ve Giinliik Isler ile ilgili Zaman Yonetimi

51. Ise gelirken 6zel hayatimla ilgili

konulardan tiimiiyle uzaklagirim.

52. Giindelik rutin isleri, toplantilar1 ve

randevular1 unuturum.

53. Ise gelirken giin i¢inde

yapacaklarimi diistiniiriim.

54. Ise geldigimde goriismeleri
ayakiistii gerceklestiririm.

55. Giin bitiminde planladigim isleri
tamamlamig olmanin huzurunu

hissederim.

56. Genellikle giiniin cok yogun

gectigini diisliniiriim.

57. Randevusuz gelip beni
bekleyenlerle, randevulu goriismelerim

bittikten sonra goriistirim.

58. Giinliik islerimle ilgili

diisiincelerim gece uykularimi kagirir.

59. Zamaninda isyerine gelir,

zamaninda isten ayrilirim.

60. Giine her zaman istekli ve neseli

baslarim.

61. Ayakiistii randevu talebinde
bulunanlara, ¢aligsma planima

bakmadan randevu vermem.

62. Eve is gotlirdiigiim ya da gec

saatlere kadar isyerinde kaldigim olur.
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63. Giinlim rutin islerle geger.

64. Randevularimi belirlemede

sekreterim tam yetkilidir.

65. Giin bitiminde bir sonraki giin ile
ilgili yapacaklarimi diisiincemde

planlarim.

66. Sekreterimin belirledigi
randevularin 6ncelik sirasini ben

belirlerim.

67. Giinliik rutin isleri yardimcilarima

devrederim.

68. Yardimcilarima devrettigim isleri

ayn1 zamanda kendim takip ederim.

69. Haftalik ¢alisma plani hazirlarim.

70. Astlarima devrettigim islerle ilgili

sik sik beni bilgilendirmelerini isterim.

71. Islerimle ilgili kisa, orta ve uzun

vadeli hedeflerim vardir.

72. Astlarima devrettigim islerin

yalnizca sonucunu bilmek isterim.

73. Giinliik islerimi tamamlamadan

isimden ayrilmam.

74. Giinliik islerimde prosediirleri daha
sonra tamamlamak iizere uygulamalara

baglarim.

75. Giinlik islerimi planlamadan isin

akigina gore ylritirim.

76. Giinliik islerimi aciliyet tagimiyorsa

bir sonraki giine ertelerim.

Acil Olaganiistii Durumlarla Ilgili Zaman Yonetimi

77. isimle ilgili her zaman acil eylem

planim vardir.

78. Is ile ilgili énceliklerim tiim

calisanlarim tarafindan bilinir.

79. Acil durumlarda karar vermede

zorlanmam.

80. Isimi son anda yetistiririm.

115




81. Acil islerimi ortaya ¢ikmasi,

giinliik iglerimi yapmami engellemez.

82. Yapmam gereken isleri 6nemli

olmayan nedenlerle ertelerim.

83. Acil durumlarda soguk kanl

davranabilirim.

84. Aceleci ve telasgliyimdir.

85. Bir sorun ¢iktiginda sorunu hemen

¢6zmem, ertelerim.

86. Isleri aceleye getirerck son anda

yetistiririm.

87. Cevap verilecek mektup ve yazilara

zaman ayirmada sikint1 yagarim.

Egitim ve Arastirmaya Yonelik Zaman Yénetimi

88. Isimle ilgili egitimlere katilmaya

Ozen gosteririm.

89. Caligma planimi miimkiin
oldugunca tiim egitim programlarina

katilacak sekilde yaparim.

90. Kurumda egitim ve arastirma

hizmetlerine zaman ayirabilirim.

91. Isimle ilgili kitap, dergi, makale

okurum.

92. Astlarimi egitim faaliyetlerine
katilmaya tesvik eder, onlarin buna

katilmasina firsat veririm.

93. Isimle ilgili giincel yayimlart

izlemek i¢in 6zel zaman ayiririm.

94. Isimle ilgili bilimsel aragtirmalara

katilirim.

95. Egitim ve aragtirma faaliyetleri,

giinliik islerimden daha 6nemlidir.

96. Isimle ilgili kongre, sempozyum ve
konferanslar diizenler, astlarimin da

katilimini saglarim.
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Masa ve Dosya Diizeninde Zaman Yonetimi

97. Masa diizenim ¢aligma sistemime

uygundur.

98. Benim i¢in masa iizerinde karmagsik
diizen i¢inde bile bir diizen s6z

konusudur.

99. Aradigim evrak ve dosyay1 hemen

bulurum.

100. Gelen yazilart ncelikle

sekreterim okur ve bana Gzetler.

101. Masanin tizerinde

ertelenmis/birikmisg birgok isim vardir.

102. Tiim yazigsmalar1, gelen/giden

evraklar1 kendim okur, yanitlarim.

103. Telefon aramalarini, sekreterden

ziyade kendim gerceklestiririm.

104. Islerimde &nceliklerimin neler
oldugunu bilir, bunlar1 zamaninda

bitiririm.

105. isle ilgili dosyalarimi kendim

diizenlerim.

106. Islerimi en kisa siirede ve en az

stresle yaparim.
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konulu aragtirmasinin anketlerini hastanenizde uygulayabilmesi i¢in gerekli iznin verilmesini
saygilarimla arz ederim.
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| Hali¢ Universitesi Hemgirelik Anabilim Dali Yiiksek Lisans dgrencisi Fatma YESIL’in
| Do¢.Dr.Aytolan YILDIRIM damsmanlifinda Yiksek Lisans Tezi olarak hazirtadig
| “Hastane Yéneticilerinin Etkin Zaman YOnetimine Ilz;km Goru;lermm Incelenmesi”

! konulu arastirmasinin anketlerini hastanenizde uygulayabilmesi igin gerekh iznin venlmesm1
saygilarimla arz ederim.
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Halig Oniversitesi Hemsirelik Anabilim Dalt Yitksek Lisans dgrencisi Fatma YESIL’in
Do¢.Dr.Aytolan YILDIRIM damsmanhiginda Yiiksek Lisans Tezi olarak hazirladig
“Hastane Yoneticilerinin Etkin Zaman Yonetimine Iiskin Goriiglerinin Incelenmesi”
konulu aragtirmasiun anketlerini hastanenizde uygulayabilmesi igin gerekli iznin verilmesini
saygilanimla arz ederim.

Prof Dr.Tayyip CALISLAR
Saghik Bilimleri Enst. Miidiir V.
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Hali¢ Universitesi Hemsirelik Anabilim Dali Yiksek Lisans d3rencisi Fatma YESIL’in

" Do¢.Dr.Aytolan YILDIRIM damgmanhginda Yiksek Lisans Tezi olarak hazirladigs

“Hastane Yoneticilerinin Etkin Zaman Yonetimine Iligkin Goruglermm Incelenmesi”
konulu aragtirmasmin anketlerini hastanenizde uygulayabilmesi i¢in gerekli iznin verilmesini

saygilarumla arz ederim.

Prof Dr.Tayyip CALISLAR
Saghk Bilimleri Enst. Mudiir V.
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: ' Fakiiitemiz Hemslrehk Boliimi Hemgirelikte Yonetim Anabilim Dali Yiiksek Lisans

B
| dgrencisi Fatma Yesil’in “Hastane Yoneticelerinin Etkin Zaman Yénetimine Illskm

I Goriiglerinin Incelenmesi” konulu tez caligmasim hastanemizde yiiriitebilmesi, yogun ¢alisma

tempomuz nedeniyle uygun goriilmemistir.
Bilgilerinize sunar, iyi ¢aligmalar dilerim. '
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‘ Halic Universitesi Hemgirelik Anabilim Dal1 Yiiksek Lisans dgrencisi Fatma YESIL'in
Dog.Dr.Aytolan YILDIRIM damgmanlginda Yiksek Lisans Tezi olarak haziladif
“Hastane Yoneticilerinin Etkin Zaman Yonetimine iskin Gomglennm Incelenmesi”
konulu arastirmasinin anketlerini hastanenizde uygulayabilmest i¢in gerekli iznin verilmesini

saygilarimla arz ederim.

Prof Dr.Tayyip CALISLAR -
Saglik Bilimleri Enst. Miidiir V.
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CERRAHPASA TIP FAKULTESI
DEKANLIGI

: \,Sgc; A' _ | istzﬁnbul.....’l.ﬂ.ﬁnﬁaﬂ@ﬁﬂ-

Hali¢ Universitesi Saglik Bilimleri Enstitiisit
Miidiirligtine

‘TLGE: 31.10.2008 tarihli, 160 sayili yaziniza:

Enstitimiiz Hemsirelik Anabilim Dah 6gretim ityesi Dog.Dr.AYTOLAN YILDIRIM’m
darigmanhdmda Yiiksek Lisans Ogrencm FATMA YESi’L’m yiiriitecegi “Hastane Ydneticilerinin Etkin
Zaman Ybnetimine iliskin Goriiglerinin Incelenmesi® bashikh Yitksek Lisans Tezi hakknda ilgi yazimz ve
ekleri 03 Subat 2009 tarihinde toplanan Fakiiltemiz Etik Kurulunca mitzakere edilmis olup, etik agidan uygun

olduguna karar verilmigtir,
Bilgilerinizi, durumun ach gegen anabilim dah baskanhgma b11d1r1 125

jni sayg layimla rica

ederim. | LA '
EKI: | : Prof.. etYILDIRIM |
1 dosya . Dekan Yardmcisi ve Etik

Kurul Baskani

Not: Yamitiarda yazimzin giin sayisinm hc!.irtilnms.i riea otuner. Tel(0212)4 143000
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Bagvuru Bilgileri

T.C. Istanbul Dniversitesi, Cerrahpaga Tip Fakilltesi

Tibbi, Cerrahi ve llag Arastirmalan Etik Kurulu Tez Basvurusu Onayi -

Tammlayicy Biigiler:

Tez yurataciisii (Unvan/ Ad)

Fatma YESIL

Tez danismani {Unvan/ Ad)

Istanbul Oniversitesi F.N.H.Y.0. Dog.Dr. Aytolan YILDIRIM

Kurumu/ Anabilirn/ Bilim Dah

Halic Univ. Hems. Yik. Ok. Yiiksek Lisans Yonetim Anabilimdals

Tezin Adi

Hastane Yoneticilerinin Etkin Zaman Yénetimine lligkin Goriglerinin Incelenmesi

Tezin nitelidi

1 Uzmanhk

] Doktora

Yiiksek lisans’

Aragtirmanin niteligi

[ ] Hac arastirmast

B4 liag digi araghirma

Karar Bilgileri

birligi ile karar veriimistir.

Karar No: B-07

Tarih: 03.02.2009 4

Halig Universitesi Saglk Bilimleri Enstitisti Hemsirelik Ana
damigmaniiginda ve Yiliksek Lisans Ogrencisi Fatma Yesil*
bagvuru bilgileri verilen tez caligmast onerisi ve ilgili belgeler aragtimanin gerekge,
dikkate alinarak incelenmig, gerceklestiriimesinde efi

bitim Dah Ogretim Uyesi Dog.Dr.Ayto'Ian Yiidsrim'in
in yoritlicliliginde yapiimasi tasarlanan ve yukanda

amag, yaklasim ve ySntemlesi

k sakinca buiunmadigina toplantiya katilan &gretim fiyelerinin oy

Etik Kurul Uyeleri .
Unvam /. Adi / Soyadi Uzmanlik Dah Kurumu | E/K | liski
Prof. Dr. Mehmet Yilditim Anatomi CTF E LJE
(Bagkan) CH
Prof. Dr. Ozglir Kasapgopur Cocuk Saghdi ve CTF E LJE
(Genel Sekreter) Hastaliklar H
Prof. Dr. Nergiz Domanig Kardiyoloji CTF K e
(Uye) - [H
Prof. Dr. Hiseyin Sénmez Biyokimya CTF E e
{Uye) . CH
Prof. Dr. Hiiseyin Oz Anesteziyoloji ve CTF E [IE
(Oye) Reanimasyonh - H
Prof. Dr. |brahim Bagagacglu Deontoloji ve Tip CTF E CIE
{Uye) Tarihi ‘ O
Prof. Dr. Gulen Dogusoy Patoloji CTF K LIE
(Uye) ' CH .
Prof. Dr. Ali Vedat Durgun Genel Cerrahi CTF E [
(Uye) : [H
Prof. Dr. Sermet Kog Adii Tip CTF E e
| (Oye) H
- Prof. Dr. Oner Siizer Farmakoloji CTF E e
(Uye) [H
Prof, Dr. Zeliha Yazict Farmakololi CTF K e
(Oye). {Eczaci) : OJH
Prof. Dr. lsmet Sahinler Radyasyon CTF E CJE
{Uye) ' Onkolojisi [H
Prof. Dr. Sezai Sahmay Kadin Hastallklan | CTF E |LIE
(Uye) ve Dogum H
Dog. Dr. Mehmet Riza Ic Hastaliklan CTF E LIE ,
Altiparmak (Uye) ] ~ H ;
Dog. Dr. Mahmut Reha Bayar | Psikiyatri CTF E e LE i R
(Uye) _ CIH {H,_~ ; bgg g;g% : .
Dog. Dr. Feray Karaali Savirun Né&roloji CTF K CE e ~ '
(Uye) OH CH Bilimsel Toplantida
Yrd. Dog. Dr. Hilseyin Ozcan Anayasa Hukuku WO Hukuk | E O [DE
(Uye) - Fakiltesi 4 | CH DERSTE
Elk. Miih. Ali Bagaran Elektrik Miihendisi | Serbest E LIE [[= i
(Sivil Uye) ' Meslek |OH_ | OH - o

E/K: Cinsiyeti; CTF: Cerrahpaga Tip Fakliesi; *Aragtirmayla iligki; ** Toplantida bulunma

Istaribul Universites], Cerrahpaga Tip Fakiltesi Etik Kurullar Koordinatdigi ve Sekreterligi

Tel: +90 (212) 414’32 52; +90 (212) 414 30 00/22300. Form revizyon tarihi: 14.11.2008
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