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OZET

DEMIR, Erdal. Calisanlarm Zaman Yo6netimi Becerilerinin Isletme Verimliligi
Uzerindeki Etkisi: Askale A.S. Giimiishane Cimento Fabrikasi Uygulamasi, Yiiksek
Lisans Tezi, 2016, ss:91.

Zaman yoOnetimi, isletmelerin bugilinii ve yarmi i¢in hayati Oonem tasiyan
etkinligin ve verimliligin ana kaynagi olarak kabul edilebilir. Ciinkii, zaman diger
kaynaklar gibi almip satilamaz, kiralanamaz, depolanamaz, ¢ogaltilamaz sadece o anda
harcanmasi ya da kullanilmas1 gereken bir kaynaktir.

Gliniimiiz kosullarinda zamani etkili ve verimli kullanabilmek biiyiik bir 6nem
arz etmektedir. Diger tiim imkanlar ayn1 oldugu takdirde zamanini etkili ve verimli
kullanan isletmelerin rakiplerine nispeten bir adim 6ne gececegi unutulmamalidir.

Bu c¢alismanin amaci isletmelerde zaman yoOnetiminin ne kadar etkin
kullanildigimi belirlemek ve bu etkinligin isletme verimliligine katkisini 6lgmektir. Bu
baglamda Giimiishane ilinde faaliyet gosteren Askale Cimento A.S. ¢alisanlar1 Uzerinde,
daha Once arastirmacilar tarafindan gelistirilen bir anket uygulanmistir. Anketin ilk
bolimiinde c¢alisanlarm  demografik ozellikleri belirlenmeye ¢alisilmis, ikinci
boliimiinde ise zamani ne kadar etkin kullandiklar1 irdelenerek etkin kullanilan zamanin
isletmeye katkisi 6l¢tilmeye caligilmistir.

Arastirma sonucuna gore, ¢alisanlarin zaman yonetimi becerileri ile isletme
verimliligi arasinda iligki vardir. Zaman yonetimi becerileri calisanlarin, cinsiyetine, yas
gruplarma, Ogrenim durumlarmma, gelir diizeylerine ve c¢alisma siirelerine gore

degismektedir.

Anahtar Kelimeler: Zaman, zaman yonetimi, verimlilik, isletme verimliligi



ABSTRACT

DEMIR, Erdal. The Impact of Time Management Skills of Employees On

Business Efficiency: Askale Inc. Glimiishane Cement Plant Application, Master's
Thesis, 2016, pp:91.

Time management can be considered as the main source of efficiency and
productivity, which is vital for today and tomorrow of companies. Because, time cannot
be purchased, sold, rented, stored or reproduced. This is just a source which should be
used or spent concurrently.

In today's conditions, using time effectively and efficiently is critically
important. Providing that other facilitations are the same, it shouldn't be forgotten that
the companies, which use time effectively and efficiently, are going to be one step
ahead.

The aim of this thesis is to determine the effectiveness of using time
management and to measure the contribution of business productivity. In this context, a
questionnaire (previously advanced by some researchers) has been practiced on
employees of Askale Cimento A.S, which is an active company in Giimiishane. In the
first part of the questionnaire, the demographic characteristics of workers has been
identified, and in the second part, it is tried to measure contribution of time to the
company by examining how effectively they use time.

According to the result of survey, there is a relationship between employee’s
time management skills and operational efficiency. Time management skills of
employees can be changeable for their gender, group of age, educational background,

level of income and working time.

Keywords: Time, time management, productivity, business efficiency
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GIRIS

Gunumdiz, hayatin eskiye gore daha hizli, daha zorlu ve daha acimasiz gegtigi
bir zaman dilimidir. Degisimin neredeyse giinliilk seyrettigi, bilginin dnemli bir yere
sahip oldugu ve teknolojik gelismelerin hayat1 en ¢ok etkiledigi bu yiizyilda insanlarin
ve isletmelerin kendini bu degisimden soyutlamasi olanaksizdir. Cep telefonumuza
gelen mesajlarin hemen her giin mesaj kutusunu doldurdugu, televizyon, bilgisayar gibi
iletisim araglarmin insanlara siirekli bilgi pompaladigi da konuya dahil edildiginde bu

degisimin disinda kalmanim imkéansizligi daha da iyi anlasilacaktir.

Rekabetin her alanda siklikla yasandig1 gliniimiizde, zaman yonetimi bireyler ve
isletmeler acisindan hayati 6neme sahiptir. Zamanin etkin ve verimli bir bi¢cimde
kullanilmasi bireylere ve isletmelere cesitli avantajlar saglayacaktir. Zamanlarmi dogru
bir bicimde yoOnetebilen bireyler ve isletmeler, daha fazla is yapabilecek, yapmak
istediklerini hayata ge¢irmek i¢cin daha fazla zamana sahip olacaklardir. Ayrica yapilan
arastirmalar zaman yonetiminin kaliteyi, iletisimi, verimliligi ve kisisel performansi
artirdigmi gostermektedir. Aslinda zamani yonetmek miimkiin degildir. Cilinkii zaman
kisinin iradesi disinda akip giden bir kaynaktir. Asil mesele akip giden zaman iginde

kisinin kendini yonetebilmesidir.

Bu calismanin amaci zaman yonetiminin isletmenin karlihk ve verimliligini
hangi yonde etkilediginin belirlenmesidir. Calismanin amacma uygun olarak ana
problem sdyle ifade edilmistir: “Zaman yOnetiminin isletmenin verimliligine etkisi
hangi yondedir?” Arastirmanin orneklemini Askale A.S.’nin Giimiishane ilinde faaliyet

gosteren Cimento fabrikasinda calisan 214 personel olusturmaktadir.

Bu arastirma, calisanlarin zamami daha etkin ve daha verimli bir sekilde
kullanilmas1 gerektigini vurguladig: i¢in 6nemlidir. Ciinkii zaman yonetimi, ¢calisanlarin
yogun ¢alisma temposuna ve is stresine katlanarak zamanlarin1 daha etkin, diizenli ve

verimli kullanabilmeleri icin cok dnemlidir.



Literatiir incelendiginde, zaman yonetimi kavraminin smirli sayida arastirma
kapsamma alindigi, ayrica Tiirkiye’de calisanlarin zaman yoOnetimi becerilerinin
calistiklar1 igletmenin verimliligini hangi yonde etkiledigine dair herhangi bir ¢aligma
bulunamadig1 goriilmiistiir. Calismanin literatiire katki saglamasi agisindan Onemli
oldugu diisiiniilmektedir. Ulagilan kaynaklardan saglanan bilgilerin dogru oldugu,
ankete katilan calisanlar hazirlanan sorulara igtenlikle ve samimi bir sekilde cevap

verdikleri varsayilmistir.

Calismamiz lic boliimden olusmaktadir. Birinci boliimde; zaman kavrami
hakkinda temel bilgilere yer verilmis ve bu kapsamda zamanin yapisi, zamanin dnemi

ve zaman cesitleri ile ilgili tanimlara deginilmistir.

Ikinci boliimde; zaman ydnetimi kavranmi tanimlanmis, zaman ydnetim tuzaklari

ve zaman yonetim teknikleri kavramlari tizerinde durulmustur.

Uciincii boliimde ise; Askale A.S.” nin Giimiishane ilinde faaliyet gdsteren
cimento fabrikasinda calisan 214 personel {iizerinde yapilan anket calismasi ile
calisanlarin zaman yonetim becerilerinin igletme verimlili§i Ttzerindeki etkisi

Olciilmekte ve ortaya ¢ikan sonuglar degerlendirilmektedir.



BIiRINCi BOLUM
1. ZAMAN KAVRAMI

Zaman nasil tanimlanir? Insan aklinin cevap vermekte zorluk cektigi sorulardan
biri budur. Diinyada zamanin olmadig1 bir yer, bir vaka, bir an diisinmek pek mimkiin
degildir. “ Hicbir sey olmuyor suan” derken bile zamansal bir ¢ergeveye ihtiyag vardir.
Saniyeler seyrinde devam edecek ki “ yaprak bile kipirdamiyor” tezi bir anlama
kavussun. Zaman paha bicilemez bir kaynaktir. Belirli bir tiiyla akip gider. Gegen
zamani geri getirmek miimkiin degildir. Diinyada yasayan herkesin giinde 24 saati
vardir. Kimse daha fazla zaman satin alamaz, zamani ¢alamaz, depolayamaz ve hicbir
yontemle geri alamaz. Insanlarm yapabilecegi tek sey zamam en iyi sekilde
degerlendirmektir (Scoot, 1997: 9).

Insanoglu, zaman olgusunun varligmi bu olguyu yasarken, diisiiniirken, eylemde
bulunurken ve zamanin akip gittigini medeniyet oncesi zamandan bugiine her zaman
farkinda anlamustir. Insanlar zamani ve yapilan isleri kontrol altma almak adma ilk
olarak gecenin giindiize, gilindiiziin geceye doniistimiinii degerlendirmigler ve glinesten
yararlanarak gilines saatini kullanmuglardir. Yiizyillar boyunca filozoflar ve bilim
insanlari, zamani tamimlamak adma bilylk gayret vermislerdir. Sir Isaac Newton,
zamanin mutlak oldugunu, kainat var olsa da olmasa da zamanin olacagini belirtmistir.
Leibnitz ise “Zaman kendi basina bir varlik degil, yalnizca olaylarin sirasidir.” Diyerek
Newton’un tanimimi degistirmistir. Albert Einstein da Leibnitz gibi “Zamani, olaylarin

siralamasia gore dlgeriz, bu olaylarin haricinde, bagimsiz bir varligi yoktur” demistir

(Smith, 2007 24).

Zaman tiim insanlarin ve diinyanin her giin ve her an yasadigi, fakat anlami
Uzerinde kimsenin diisinmedigi, hatta tam olarak ne anlama geldigini bile pek bilmedigi
bir kaynaktwr. Kisilerin ayni derecede sahip oldugu, fakat ayni verimlilikte
kullanamadig1 son derece kiymetli, benzersiz, evrensel bir kaynaktir. Zaman kavrami;
fiziksel 6zelliklerinin bulunmamasi sebebiyle tanimlamakta giicliik ¢ekilen bir kaynaktir

(Orlcti v.d, 2007: 10-11). Zaman, bir isin, olusun seyrettigi, seyredecegi veya



seyretmekte oldugu an, sure olarak tanmimlanmaktadir (TDK). Zaman soyut bir
kavramdir ve belli bir isi yaparken ihtiya¢ duyacagimiz vakti tanimlamaktadir. Cagdas
isletmeciler zamani, kit kaynaklar arasmnda gostermis ve geri doniisimii miimkiin
olmayan, biriktirilemeyen, ertelenemeyen, bu nedenle verimli ve etkili kullanilmasi

gereken bir kaynak olarak tanimlamaktadir (Kidak, 2011: 25).

Insan yasami boyunca, ne kadar fazla enerjiye sahip olursa olsun biitiin
etkinliklere katilacak, tiim kitaplar1 okuyacak, diinyada konusulan tiim dilleri 6grenecek,
yani kisacas1 biitiin istediklerini gerceklestirebilecek zamana sahip olamayacaktir
(Macan vd., 1990: 760). Kelime anlami olarak “zaman”, olaylarin tarihten yasanilan
gline gelip, gelecege dogru asamali olarak birbirini takip ettigi, kisilerin kontroli
disinda araliksiz akip giden bir surecgtir. Fakat zaman 6znel bir kavramdir. Bu
baglamda, tanim yapilirken genel bir kaniya ulasmak mimkin degildir (Akatay, 2003:
282; Ozkan, 2008: 3). Zaman, Tiirk Dil Kurumu sézliigiinde ise “Bir is ya da olusun
icinden gegtigi, gececegi veya gegmekte oldugu siire” olarak kabul gérmektedir. Ayrica
degisik bilim dallarindaki bilgelere gore, zaman kavraminin tanimi farkli pencerelerden
bakilarak anlatilmaya ¢alisilmistir (Akgemci vd., 2003: 3). Diger taraftan Smith’e gore
“Zaman, olaylarin ge¢misten bugiine gelip gelecege dogru birbirini takip ettigi
kesintisiz bir sdrectir” (Smith, 2007: 24). Zaman, “Tasarruf edilemeyen, Odiing
alinamayan, kiralanamayan, satin alinamayan, g¢ogaltilamayan, sadece kullanilan ve
kaybedilen varligimizdir.” (Akgemci vd., 2003: 32). Zaman, bireylerin ayni1 miktarda
sahip oldugu, fakat ayni derecede yararlanamadigi son derece kiymetli, benzersiz bir
kaynaktir (Karaoglan, 2006: 30). Zaman kavraminin degis-tokus 6zelligi tasimamasi,

onu diger kaynaklardan ayirmaktadir (Gumus, 2002: 384).

Literatlirde bu kadar ¢ok tanim yapilmis olmasindan hareketle zamanin genel
olarak bir tanima bagli kalmasmin miimkiin olmadig1 anlasilmaktadir. Bununla birlikte
cogu yazarin savundugu gibi zaman, insanin duyu organlari, ile algilayamadigi,
siibjektif bir kavram olmayip, aksine dogada var olan, duyu organlarimizca
algilanabilen ve 6l¢iilebilen bir kavramdir. Zaman, kainattaki tiim cisimlerin hareketleri
esnasinda, birbirlerine gore konum degisikliginin olmasi i¢in gecen siire olarak
tanimlanabilir. Genelde insanlar zamani, kendilerini etkileyen giines sistemindeki gdk

cisimlerinin hareketlerine gore algilarlar.



Zaman paha bi¢ilmez bir kaynaktir. Belli bir ritimde acimasizca akip gider.
Gecen zamani geri dondiiremeyiz, zaman demokratik bir bigimde paylasilan bir
kaynaktir. Hepimizin giinde 24 saati, her haftada 7 giinii vardir. Ne kadar zengin
oldugumuz hi¢ O6nemli degildir, daha fazla zaman alamayiz Zamani biriktiremeyiz,
odiing alamayiz, calamayiz, higbir sekilde degistiremeyiz. Sahip oldugunuz kaynaklar
arasinda zaman en az anlagilan ve en kotii kullanilan kaynaktir. Zamani her zaman ayni1
sekilde denetimleyemeyiz. Sikildigimizda ya da bir seyi sabirsizca bekledigimizde
zaman daha yavas gecer, trafik lambasini yesile donmesi ya da bir telefon beklerken.
Isimiz basimizdan askm oldugunda, eglenirken zaman ucgup gider. Belki zaman
konusuna girmenin en iyi yolu, kendimizi zamansal olarak bir perspektif iginde
diistinmektir (Yesil, 2009: 16).

Zaman tasarruf edilemeyen, Odiing alinamayan, kiralanamayan, satin
alinamayan, ¢ogaltilamayan, sadece kullanilan ve kaybedilen aktifimiz veya
varhigimizdir. “ Vakit nakittir” séziinde zamanin asla bosa harcanmamasi gereken bir
kaynak olduguna vurgu yapilmaktadir. Buda bizi zamanm algilanmasinin goreceli

oldugu sonucuna gotiirtir.
1.1. Zamanin Yapisi

Zaman, arzi tamamen elastik olmayan bir yapiya sahiptir. Bakir yerine
aliminyum, insan giicii yerine makine kullanilabilir. Ancak, zamanin yerine alabilecek
ne yazik ki baska bir kaynak yoktur. Iste bu nedenle zaman = yasam demektir. Gerek is
hayatinda gerekse normal hayatta zaman1 bosa ge¢irmek yasami bosa ge¢irmek yasami
geleceginden, zamanmi etkin kullanmayan birey gerginleserek strese girecek
pismanliklar yasayacaktir. Biitiin bu ruh durumu halleri kiginin is hayatinda basarisiz
olmasma is diinyasinda bilerek ya da bilmeyerek Orgiite zarar vermesine neden
olacaktir. Giiniimiiz rekabet kosullarinin iistiin performans: gerekli kilmasi, kisileri
zamant 1yi kullanmak zorunda birakmaktadir. Giines saati, kum saati derken dijital
saatler zamanin siiratle akip gittigini, geri doniisiin olmadigini ac¢ik bir bicimde
kanitlarken c¢evremizi kusatan seylerin asmmmasi ise gegen zamanin en somut

gostergesidir (Ozkan, 2008: 4).

Zamanin etkin kullanimi bireyin bireysel ve mesleki yasammi planlamasina

yardimc1 olan etkin bir aragtir. Cevrede olup biteni kontrol altina almaya calisirken is ve



calisma igleri hizl1 yapip yanlis sonuglara varmak degil, kisa siirede dogru isleri dogru
programlama ile yapmaktir. Zamanm kaynak olarak kontrol edilmesi miimkiin degildir.
Bu nedenle kisiler kendilerini ve kendi zamanlarmi kullanmaya yonetmelidir. Basar1
kisa siire i¢inde ne kadar dogru is ¢ikardigimizla ilgilidir. Her saatte altmis dakika ve
her dakikada altmis saniye oldugunu bildigimiz halde hepimiz bu siireleri farkli
sekillerde algilamaktayiz. Bazen zamanin nasil gegtigini fark etmeyiz, bazen de zaman
sandigimizdan hizli yada daha yavas gecer. Zamanin kendine has psikolojisi vardir.

Belirli bir amag i¢in harcanan zaman hizl geger (Saygisever, 2002: 4-5).
1.2. Zamanin Onemi

Peltekoglu, zamanin hi¢ durmadan akmasini ve gegen “an”1 tekrar yasamanin
imkansizligini, zaman1 iyi kullanmanm ve ona hakim olmanin gerekliligini en temel
neden olarak agiklamaktadir (Tengilimoglu vd., 2003: 4). Napoleon Bonaparte ise
zamanin Onemini su soziiyle vurgulamaktadir: “Bir yeri yeniden ele gecirebiliriz, ama
zamani asla.” (Ozdemir, 2006: 50). Kenan (1996), zamanin 6nemini; herkeste esit
bulunan, degerlendirebilecegi zaman miktar1 aynidir. Hepimiz zamanin yeterli
olmamasindan yakiniriz; ama ¢evremize baktigimiz da, bazi insanlarin, ayni zaman
dilimin de digerlerine gore daha ¢ok is yaptiklarini goriiriiz. Bunun nasil gergeklestigini
anlayabilmek igin zamani, ¢ok onemli bir konu olarak tanimlamistir (Demirtas ve Ozer,
2005: 2).

Zaman kavrammin orgiitsel acidan onemine baktigimizda verimlilik, ¢iktinin
girdiye oranidir. Zaman, her isin maliyet unsurlarindan (girdilerinden). biri olarak kabul

edilebilir ve sonuglar; yarar (ya da ¢ikt1) olarak gorulebilir. Boyle bir isin verimliligi:
Verimlilik = Sonuclar/ Zaman olur.

Ornek verecek olursak bir toplantidan ¢ikacak sonug eger ayniysa bu toplanti
icin harcayacagimiz siireyi ne kadar azaltirsak toplantinin verimliligi o kadar artacaktir.
Zamandan tasarruf, {iretimin artmasi demektir. Uretimin artmasi da genel refahin
ylkselmesini beraberinde getirir. Bir orgiitiin yaptig1 bir isi bagka bir 6rgiit daha kisa
stirede yapiyorsa, diger oOrgiitii geride birakacaktir. O halde zamani etkili kullanmak bir

orgilite rekabet avantajini da beraberinde getirir (Karaoglan, 2006: 31).



Uygulamada emegin karsilig1 olarak ¢ogunlukla 6denen dcretin saat, giin, hafta
ay 1lzerinden hesaplanmasi zamanin oOrgiit acisindan Onemini bir kez daha
gostermektedir. Zamanim yonetici agisindan 6nemine bakildiginda; unutulmamalidir ki
birey zamanmi nasil kullanacagina karar verebilir. Zamani kaynak olarak
diistindiigiimiizde kaynagin kalitesinin onun nasil kullanildigiyla ilgili oldugunu da
diisinmemiz gerekir. Zaman uygun sekilde kullanilmiyorsa eger ¢ok dnemli ve kit bir

kaynak bosa harcanmis olacaktir.

Gilintimiizde sadece teknoloji ve insan destegine sahip olmak basarinin teminati
degildir. Yoneticiler, basarili olabilmek icin her dakikanin hesabini yapmak zorundadir.
Yoneticilerin basarili olabilmeleri sahip olduklar1 zaman uygun ve akilli bir bicimde

yonetmelerine baghdir (Karaoglan, 2006: 32-33).
1.3. Zamanin Cesitleri

Saatin gosterdigi zaman ile hissedilen zaman farkhidir. Bazi zamanlar bes
dakikay1 bile tiilkenmez bir uzunlukta hissederken, bazi zamanlar da bir saatin saniyeler

icinde gegtigini goriiriiz. Hissedilen zaman ile dl¢tilen zaman farklilik gosterebilir.

Farkli ortamlara ve kisilere gore zamanm algilanmasi degismektedir. Bu

farklilik, zaman tiirlerinde de goriilmektedir (Gozel, 2009: 15).

Literatiirde zaman algilama durumlarina gore siniflara ayrilmistir ve asagida

basliklar halinde anlatilmistir.
1.3.1. Gercek (Objektif). Zaman

Gergek zaman herkes ve her mevsim i¢in ayni olan “saat zamani1” dir. Zamanin
fiziksel etkisini daha iyi anlayabilmek i¢in, insanoglu zamani birimlere bolerek ifade
etmistir: Salise, saniye, dakika, saat, giin, hafta, ay, mevsim, yil, ylizyil, bin yil gibi. Bu
stireler, ayn1 zamanda saatle Olgiilebilen gercek zamandir. Psikolojik zaman algisinin

diginda, herkese gére ayni olan zamandir (Tengilimoglu vd., 2007: 30; Ozkan, 2008: 4).

Gergek zaman kavrami tiim bireyler i¢in sabit ve ayn1 olarak gergeklesmektedir.

Bir saatlik stire kisilerin ilgilerine gore farkl algilansa da, degismemektedir.

Zaman yonetimi penceresinden bakildiginda, idare edilmesi gereken zaman

gercek zamandir. Faaliyetleri etkileyen plan, ¢alisma hizi, program, koordinasyon, is



akisi, ise baslama ve isten ayrilma gibi etkinlikler, gercek zaman i¢inde gergeklesir

(Yesil, 2009: 7).
1.3.2. Psikolojik Zaman

Psikolojik (subjektif). zaman, bireyin i¢inde bulundugu psikolojik durum ve
niteligine bagl olarak hissedilen ya da algilanan zamandir (Akatay, 2003: 283). Diger
bir tanmimlamaya gore psikolojik (subjektif). zaman, ger¢ek zamanm algilanan kismidir.
Saatin neyi gosterdigine bakmaksizin bir olayda gegen silireyi kisa veya uzun olarak
hissederiz. Psikolojik zaman, bireylerin i¢inde bulundugu psikolojik duruma bagh
olarak, gercek zamandan kisa da hissedilebilir uzun da. Kisi eger neseli ve mutlu ise,
psikolojik zaman algisi, gercek zamandan daha kisa; iiziintiilii, mutsuz bir psikolojik
durumda olmas1 halinde ise psikolojik zaman, ger¢ek zamandan daha uzun olacaktir

(Tengilimoglu vd., 2007: 19).

Psikolojik zaman algis1 olumsuz yonde olursa is yapma kabiliyetimiz azalir. ise
gec kalma, 151 zamaninda bitirememe, i stresi veya basarisiz olma korkusu nedeniyle,
zaman1 iyi degerlendiremeyiz. Kisinin sorumlulugunu yerine getirememe fikrinin
olusturdugu baski, psikolojik zaman algisiyla alakalidir. Zaman baskisi, planl ve etkili
zaman yonetimi ile azaltilmalidir. Zaman yonetimi, zaman baskismin olusturdugu

psikolojik zamani, gercek zamana uyarlamak i¢in ¢alismaktir (Yesil, 2009: 8).
1.3.3. Biyolojik Zaman

Biyolojik zaman canli varliklarin DNA 6zelliklerinden kaynaklanan ve ig
dengelerini saglayan dogal bir ritimdir (Tengilimoglu vd., 2007: 17). Abay’a gore,
herkes ve her mevsim i¢in ayni olan gercek zamandan farkli olarak herkesin biyolojik
ritmi (zamani). kendisine 6zeldir. Geng ile yaslinin veya kadin ile erkegin biyolojik

zamanlar1 farklidir (Ozdemir, 2006: 52).

Ornegin, ¢ogu zaman bizi uyandirmasi igin kurdugumuz alarm devreye
girmeden uyaniriz. Biyolojik saat aktif hale gelerek uyanma vaktinin geldigini bize
bildirmektedir. Hayvanlarin yilin belirli zamanlarinda giftlesmeleri, bazi zamanlarda kis
uykusuna yatmalari, horozlarin her giin belirli vakitlerde 6tmeleri v.b. durumlar beden

saatlerinin aktif olmasiyla iliskilidir. Ornegin; araliksiz iki giin uyku uyumamak insan



beyninde kalic1 hasarlara neden olabilmektedir. Zamanin olumsuz biyolojik etkilerinden
kendimizi koruyabilmemiz igin, beden saatimizle kontrolimuz disimizda ilerleyen

zaman arasinda bir denge kurmak zorundayiz.
1.3.4. Yonetsel Zaman

Yoneticilerin yonetsel ¢alismalar i¢in ayirdiklar1 zamandir. Yonetsel zaman,
caliganlar1 bir araya toplayacak bir amacin belirlemesi ile bu amaca ulagmak icin yerine
getirilen Orgltleme, planlama, yiiriitme, koordinasyon, denetim ve yOnetici egitimi

etkinliklerinin zorunlu kildig1 ¢alisan ve makine zamani toplamidir (Yesil, 2009: 9).
1.3.5. Orglitsel Zaman

Orgiitiin belirlemis oldugu amag ve hedeflere ulasabilmesi, mal ve hizmet akismn1
devam ettirebilmesi i¢in, belirli bir zaman diliminde yapilmas1 gereken islere, ¢alisanlar
ve makineler tarafindan harcanan toplam stiredir (Ozkan, 2008: 5). Belirlenen hedeflere
ulagmak i¢in gegen siireler her isletme igin farklilik gosterdigi i¢in orgitsel zamanin bir

kalib1 yoktur. Orgiitsel zaman ¢ok dnemli oldugu gibi verimliliginde bir gdstergesidir.
1.3.6. iktisadi Zaman

Zaman, iktisat alaninda siklikla kullanilan bir 6l¢ii birimidir. Ornegin, emegin
karsiligr olarak Odenen {icret genellikle saat, giin, hafta, veya ay iizerinden
hesaplanmaktadir. Ayrica dogal kaynaklara kesilen ticretler, Uretimde belli bir sure

kullanmanm bedeli olarak alinir (Sabuncuoglu ve Tiiz, 2003: 282).
1.3.7. Sosyolojik Zaman

Burada zaman, bireylerin kisisel takvimine bagl olarak yaptiklar1 eylemler i¢in
bir aractir. Ayrica bireylerde bir gruba ait olma mutlulugunu, iiziintiiyii ve bir arada
yasama duygusunu yasatir. Bunun yani sira bireyler arasindaki birlik ve beraberlik
duygusunda giiglendirir. Ornegin, tdren, bayram, yil doniimii ve anma giinler bireyleri

bir araya getiren bir toplumsal eylemi ifade etmektedir (Ardig, 2010: 7).



IKiINCi BOLUM
2. ZAMAN YONETIMi VE ONEMi

Cesitli kaynaklarda yer alan degisik tanimlamalara gdére zaman yOnetimi;
baglangic1 ve bitisi belli olan veya belirlenen bir zaman dilimi igerisinde yapilmasi
zorunlu olan is ve faaliyetleri tanimlanan amaglarin uygunluguna yonelik olarak tim
kaynaklar1 etkin ve verimli kullanmak seklinde tanimlanmaktadwr. Diger bir
tanimlamaya gore ise; zaman yonetimi ihtiyaglar1 belirlemek, bu ihtiyaclari
karsilayabilmek i¢in gerekli olan hedefleri olusturmak, oncelikli isleri belirlemek ve
onceliklerle zamani, planlama, programlama ve listeleme yoluyla uyumlastirmak olarak

nitelendirilmektedir (Akatay, 2003: 2).

Zaman yonetimi igletmelerde ki calisanlarin ve ydneticilerin zamanlarini daha
iyl organize ederek etkin kullanmalarina yardimci olmak amaciyla bir egitim araci
olarak Danimarka’dan dlnyaya yayilmistir. Yasadigimiz ¢agda calisma hayatinda
basarmin en 6nemli etkenlerinden birisi olmustur. Zaman yonetimi kavrami ¢ok yeni
olup 1970’lerde ortaya ¢cikmistir ve 1980’lerin basinda yoneticiler tarafindan zaman
yonetilmesi gereken bir kaynak olarak algilanmaya baglanmistir. Zaman yOnetimi
isglicli yogun yoneticilerin zamanlarin1 daha iyi organize etmelerine yardimci olmak
amaciyla bir egitim araci olarak ortaya c¢ikip, diinyaya yayilmistir. Giiniimiizde ise
Ozellikle profesyonel calisma hayatinda basarmin en Onemli unsurlarindan biri

durumuna gelmistir (Koch, 1998: 147).

1980’ li yillarin ortalarindan itibaren de Tiirkiye’de hizla 6nem kazanmaya
baslamigtir. Bu kavramin literatiire kazandirilmasinda R.Alec Mackenzie’nin biiyiik
katkis1 olmugtur. Diinyanin en yogun insanlarindan bazilari, yalniz yiiksek kariyerlerini
gelistirmekle kalmazlar, ayn1 zamanda is dis1 faaliyetlere de zaman ayirabilirler.
Bunlarin sirlarinin bilinmesi zaman yonetimi hususunda Onemli ipuglarim1 ortaya
koyacaktir. Bunun i¢in “yapilmasi gereken isin en kisa zamanda ve en az ¢abayla nasil
yapilacagini 6grenmek” gereklidir. Boylece daha fazla degil, daha zekice ¢aligilmis

olunur (Demirel ve Ramazanoglu, 2005: 35-36).

Zaman yonetimi, zamani daha 1yi degerlendirerek, belli bir zaman dilimine daha

fazla is ve etkinlik sigdirmaktir. Zaman yOnetimi, zamani daha iyi degerlendirmek
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suretiyle, ondan kazandigimiz zamana, bagka isler sigdirmaktir. Kisaca zaman yonetimi,
zaman israfin1 ortadan kaldirarak, denetimimiz disinda akan zamani daha dolu
yasamaktir (Ozkan, 2008: 12). Zaman ydnetimi, kisith zamanda dogru isleri yapmak,

kendimize de vakit ayirabilmektir, zamanimizi tamamen ¢alisarak gegirmek degildir.

Her orgiitlenmenin gerceklestirmek zorunda oldugu amaglar vardir. Orgiitler bu
amagclara etkili bir sekilde ulagsmaya calisirken elde olan tim kaynaklar1 da verimli
kullanmak zorundadir. Aksi halde rekabetci ortamda piyasadan silinme riskiyle karsi
karsiya kalirlar. Iste bu kaynaklardan zamanm, verimli kullanilmas1 amaciyla yiiriitiilen

calismalarin ve ¢abalarin toplamma zaman ydnetimi denir (Ozkan, 2008: 12).

Zaman yonetimi, yonetim fonksiyonlarini (planlama, orgiitleme, yoneltme ve
kontrol), yoneticinin kendi etkinliklerinde uygulamasidir. Zamani yonetmek igin
gosterilen tum gayretler, yoneticilerin almak istedikleri sonuclara daha etkili ve verimli
bir sekilde ulagsmalarina yardim edebilir. Zamanlarin1 etkili bir sekilde degerlendiren
yoneticiler, hem kendi 6zel zevkleri i¢cin hem de amaclarina ulagsmak i¢in daha cok

zaman bulurlar (Yesil, 2009: 10).

Zaman yOnetiminin amaci, kisilerin ve 6zelliklede yOneticilerin zamanlarini en
etkin ve verimli bir sekilde kullanmalarmi saglayabilmektir. Zaman yOnetiminin ana
faaliyet alani, kisilerin 6zel yasami ve iist diizey yoneticilerden alt diizey c¢alisanlara
kadar tim yoneticilerle iliskilidir. Iyi bir zaman ydnetimi hem projeler i¢in maliyet
dizenlemesine hem de isletmeler igin degeri bir hayli fazla olan insanin daha faydali bir
sekilde kullanilmasina yardimci olacaktir. Peder F. Drucker’in ifadesiyle “ Zaman en

guc bulunan kaynaktir ve o yonetilmeden higbir sey yonetilemez” (Usta, 2001: 18).

Zamana hiikmetmek giiclii olmay1 gerektirir. Telefon gibi bir diktatore, Ustl
kalabalik bir masaya ve bitmek tlikenmek bilmeyen ziyaretcilere esir olunuyor; tstelik
bunlar ve bunlar gibi zaman tiiketicileri, yasam bigimi olarak kabul ediliyorsa,
sOylenecek tek sey “ yapilacak pek bir seyin olmadigidir”. Buradan hareketle, etkin
zaman yoOnetimi i¢in “dogru isi, dogru zamanda, dogru sekilde ve dogru yerde
yapmaktir” denilebilir. Zaman yonetiminin anlam ifade edebilmesi yani etkin olabilmesi

icin su asamalar izlenmelidir;

- Mevcut zamanin nasil kullanildiginin ortaya ¢ikarilmasi,

- Zaman probleminin tanimlanmasi,
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- Kendini tanimlama,

- Amaglar1 ve dncelikleri belirleme,

- Program hedeflerini uygulama ve planlara aktarma,

- Giinliik programlar ve rehberler hazirlama,

- Zaman yonetimi teknikleri gelistirme,

- Sureci izleme (Demirel ve Ramazanoglu, 2005: 32).

Zaman yoOnetiminin etkin bir bicimde yiriitiilmesi asagidaki sekilde

O0zetlenmektedir.

Sekil 2.1. Etkin Zaman Yonetimi

Zamanin en iyi bi
bicimde
kullaniimasi

Maksimum Zamani
miktarin elde harcamaktan
edilmesi zevk alinmasi
AMACLAR Ne istedigini b*mek 47 Ne sevdigini bilmek
ODAK Elde etmek i¢in zaman | Yapmak i¢in zaman
harcamak harcamak

Kaynak: D.Kiigiikaltan ve ark. KMU sosyal ve Ekonomik Arastirmalar Dergisi, 15;65-73 2013.

2.1. Orgltsel Zaman Yonetimi

Orgiitleme ve organize etme, genel bir ifade ile beseri ve maddi etkenlerin
isletme amaclarmi etkin ve verimli bir bicimde gergeklestirmek iizere diizenlenmesidir
seklinde tanmmlanabilir. Orgiitsel zaman, orgiit icinde c¢alisan bireylerin Orgiitiin
belirledigi bir hedef dogrultusunda ve 6rgiitte bulunan fiziksel araglardan yararlanarak
belirli bir igbirligi icinde ve bir yOonetim catis1 altinda gerceklestirerek yarattiklari

zamandir (Toksoy, 2010: 28).

Yoneticinin gorevi etkin bir 6rglt yapisi olusturmak ve orgutin devamliligini
tesis etmektir. Ydneticinin hangi isleri kendisinin yapacagi, kimlerin kendisine yardimc1
olacagini, yaptig: islerden kimlere karsi sorumlu olacagini ve kimlerin kendisine kars1
sorumlu olacagini belirlemesi, yapmimn iyi kurulmasi ydneticinin igini kolaylastirir ve

orgiitlenme faaliyetleri digindaki faaliyetlere de zamani kalir. Yonetimin yaklagiminin
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merkeziyetei olmasi iist kademeler i¢in, yonetim alaninin ¢ok genis olmasi i¢in genis
olmasi, hiyerarsik kademe sayisinin fazlaligr “zaman” kullanimi agisindan problem
yaratan hususlardir. Kisacas1 Orgilit zaman acisindan yapabileceklerinin en fazlasini

yapacaktir.

Bireylerin amaglarina ulasabilmelerinin en etkili yolu faaliyetlerini 6rgiit yapisi
icerisinde gerceklestirmeleridir. Orgiitler, bireylerin aktivitelerini tamamlayabilmeleri
icin ¢esitli onemli kaynaklara gereksinim duyarlar. Bu kaynaklarin en Onemlisi
zamandir. Orgiitiin sahip oldugu kaynaklar1 etkin ve verimli sekilde kullanilmasindan
sorumlu olan yoneticiler, bu amaci1 gerceklestirmede basarili olmak istiyorlarsa

zamanlarini en etkin sekilde degerlendirmek durumundadirlar (Ozkan, 2008: 13).

Orgitsel zaman, isletmenin mal ve hizmet Gretebilmesi icin belirli zaman iginde
yerine getirilmesi gereken islevlere, personel ve makineler tarafindan harcanan sirelerin
toplamuidir. Orgiitsel zamanm etkin kullanimi igin, 6rgiitsel tiim kaynaklarin (fiziki,
mali, beseri) toplam Kalite anlayisiyla temin edilmesi ve bunlarin yonlendirilmesi
gerekir. S0z konusu kaynaklarda bir yetersizligin olmasi durumunda, zamanin etkin

kullanim1 asla miimkiin olmayacaktir (Tengilimoglu vd., 2007: 179).

Orgiitsel zamanin etkin yonetilmesini belirleyen ve/veya etkileyen baslica

faktorler (Toksoy, 2010: 29) asagidaki gibi siralanabilir:

Oncelikleri belirleme,
Planlama,

Etkin iletisim,

Karar verme,

Yetki devri,

Astlarm zamanini yonetme,
Ust yoneticiyi yonetme,
Kesintileri ortadan kaldirma,
Sekreterle ¢alisma

©oo N~ wDNPRE

2.2. Zaman Yonetim Sireci

Stire¢ olarak zaman yonetimi belli basli sekiz asamadan olugmaktadir. Asagida
Sekil 2.2°de goriildiigli lizere bu asamalar sirasiyla; zaman kullanim analizi, zaman
problemlerini tanimlama, kendini tanimlama, amaglar1 ve oOncelikleri belirleme,

program hedeflerini uygulama planlarina aktarma, giinlik program ve rehberler
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hazirlama, zaman yonetimi tekniklerini gelistirme ve siirecin izlenmesi seklindedir

(Karaoglan, 2006: 48).

Sekil 2.2. Etkin Zaman Yonetimi Streci

ZAMAN KULLANIM ANALIiZi

- =

ZAMAN PROBLEMLERINI
TANIMLAMA

KENDINI TANILAMA

=

AMAC VE ONCELIKLERI
BELIRLEME
| |

PROGRAM HEDEFLERINI
UYGULAMA PLANLARINA
AKTARMA
| |

GUNLUK PROGRAMLAR VE
REHBERLER HAZIRLAMA

e

ZAMAN YONETIMI
TEKNIKLERINI GELISTIRME

s

SURECIN iIZLENMESI VE
YENIDEN ANALIZI

— =

2.2.1. Zaman Kullanim Analizi (Zaman Cetveli).

Zaman yOnetimi silirecinin ilk asamasi, zamanin nereye harcandigini
belirlemektir. Cok az birey zamanin1 nasil kullandig1 konusunda net bir goriise sahiptir.

Cogunlukla bireyler, ne yaptiklarmin ve ne kadar zamanda yaptiklarinin bilincinde
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olduklarin1 zannetmektedirler. Ancak, hafizalar1 zamanlarim1 nasil kullandiklar:
konusunda onlar1 yaniltabilmektedir. Bireylerin zamanlarmi en 1iyi sekilde
yonetebilmeleri, gergcekte zamanlarint nereye ve nasil harcadiklarmi ortaya

¢ikarmalarina bagli olmaktadir (Smith, 1998: 20 ).
2.2.2. Zaman Problemlerini Tanimlama

Zaman yonetimi silirecinin ikinci asamasi, zaman kaybina Sebebiyet veren
etkenlerin tespit edilmesidir. Bu asamada, higbir sonug¢ getirmeden sadece zaman
kaybina sebep olan faaliyetler belirlenerek bu etkenlerin ortadan kaldirilmasi i¢in ¢aba
gOsterilmektedir. Zaman kaybina neden olan etkenlerin tespiti ise, zaman kayitlarinda
yer alan faaliyetlerin gozden gecirilmesiyle miimkiin olabilmektedir (Karaoglan, 2006:

50).
2.2.3. Kendini Tanimlama

Zaman Yyonetimi sirecinin {iglinci asamasi, bireyin kendisini tanimasidir.
Bireyin kendini tanimasi ancak kendini degerlendirebilmesi ile miimkiin olacaktir.
Bireyin kendi yeteneklerini ve becerilerini degerlendirmesi, zaman kaybina neden olan
davraniglardan uzak durmasi ve bu baglamda mevcut zaman kullanimi (zerinde

kontroliin saglanmas1 agisindan 6nem arz etmektedir (Karaoglan, 2006: 50).

Hedeflerinin ne oldugunu kisinin kendisine sormasi gerekir. Belli hedefleri olan
insanlarin motivasyonlar1 da digerlerine gore yliksek olur. Hedefe adim adim giderken
tamamlanan etaplar dnemli isler basarabilecegimiz hissini dogurur. Insanlar hedeflerini
belirlerken sadece 6grenim, calisma yasami degil tiim hayat1 kapsayacak sekilde hedef

belirlemelidirler (Jones, 2000: 10-11).
2.2.4. Amag ve Oncelikleri Belirleme

Amaglarm ve bu amaglara ulasilmasin1 saglayacak olan ara amaclarin
belirlenmesi ve onceliklerin neler oldugunun saptanmasi ise zaman yonetimi strecinin
dordiincii asamasidir. Ozellikle dnceliklerimizi belirlerken, yapilacak olan islerde bize
fayda saglama agisindan en 6nemli olanlarimi ilk siralara almak gerekir. Elde edilecek
fayda maximum seviyede ise ve belirlenen is kisa zaman da sona bitirilebilecekse, o ise
oncelik verilmelidir (Andig, 2009: 22).
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Oncelikler kararlastirilirken 6nemli islere ayrilan slre digerlerinden daha fazla
olmalidir. Kalan isleri de daha hizh bir sekilde bitirmeliyiz. Oncelikler listesinde bizim
icin en Ustte sadece bir tane 6nceligimiz olmalidir. Eger birden fazla onceligimiz varsa
aslinda higbir dnceligimizin olmadig1 anlamina gelir. Onemsiz saydigimiz isleri daha

hizl1 yaparak 6nemli olan islerimize daha fazla zaman harcamaliyiz (Scoot, 1997: 25).
2.2.5. Program Hedeflerini Uygulama Planlarina Aktarma

Amag ve hedeflere ulagsmanin en etkili yolu bunlarin gerektirdigi gayreti
gostermekten gecer. Faaliyetleri bir yola sokmak ve onlara kesinlik kazandirmak igin
gayretlerin belirledigimiz hedeflere varmak (zere planlanmis olmasi gerekmektedir
(Karaoglan, 2006: 50).

Temel faaliyet planinin hazirlanmasinda ¢ asamadan olusan bir yol
izlenmektedir. Birinci asamada, oncelikli hedeflere varmak icin yapilmasi gereken
butin igler siraya koyulmakta; ikinci asamada islerin yapilabilmesi igin gereken tim
kaynaklar belirlenmekte, iiclincii asamada ise, hedeflere ulasmak ve islerin
tamamlanmasi i¢in ihtiya¢ duyulan siire belirlenmektedir. Temel faaliyet plani, daha
sonra hazirlanacak olan kisa ve orta vadeli planlar i¢in bir temel olusturmaktadir. Temel
faaliyet planindan hareketle gelistirilen kisa donemli plan ve programlar amaglara etkin
bir bigimde ulasilmasinda 6nemli bir rol oynayacaktir. Temel faaliyet plani sekil 2,3’te

gosterilmistir (Sayan, 2005: 18).
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Sekil 2.3. Faaliyet Plan1

Oncelikli Hedefler

FAALIYET PLANI

Hedeflere Ulasmak Icin | Gerekli Kaynaklar (Para, Zaman
Yapilmast  Gereken Is  ve | Insan, Zaman vb)
Faaliyetler

2.2.6. Gunlik Programlar ve Rehberler Hazirlama

Zaman yoOnetimi slirecinin altinci adiminda, ana faaliyet niteligi tasiyan
planlardan yola ¢ikarak kisa donemi kapsayan planlar ve programlar hazirlanmaktadir.
Bu planlama ve programlama iki énemli adimi kapsamaktadir. Ilk adim bir haftahk
sireyi kapsayan planlama yapilmasi, ikinci adim ise haftalik plandan yola g¢ikarak
gunlik faaliyetleri kapsayan plani hazirlamaktir. Haftalik planlama siirecindeki onemli
unsur, plan1 her hafta diizenli olarak yapmaktir. Sekil 2.4°te gdsterilen haftalik planda,
hafta sonuna kadar ulasilmasi disiinillen hedefler ve bu hedeflere ulasmak i¢in
yapilmas1 gerekenler zaman bazinda gosterilmistir. Bu formlar amag ve ihtiyaca gore

kullanicilar tarafindan degisik sekillerde tasarlanabilir (Karaoglan, 2006: 53).

Sekil 2.4. Haftahk Plan Tablosu

Planin Kapsadigi1 Tarih:  ../../.. - ..[..]..

Hedefler: .............................

Gin Zaman Faaliyet
Pazartesi
Sali
Carsamba
Persembe
Cuma
Cumartesi

Pazar

Sekil 2.4’te goriilen planin kisit; kontrol edilemeyen faaliyetleri icermesidir.

Plan, kesintileri gdstermemektedir. Kriz gibi beklenilmeyen durumlar icin zaman
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planlamasi yapilmamistir. Patronun is disindaki istekleri, beklenmedik ziyaretciler ve

telefonla aramalarin sebep oldugu kesintiler g6z dniine alinmamaktadir.

Ayrica, yoneticinin ayr1 ayr1 faaliyetler icin belirlemis oldugu sure uygulamada
farkli olarak oniimiize ¢ikmaktadir. Bundan dolayi faaliyetlerin harcayacag siireleri iyi
belirleyebilme kabiliyeti, planin basariya ulasabilmesi i¢in dnemli bir etkendir. Bundan
sonraki asama haftalik plandan hareketle giinliik planin belirlenmesidir. Gunlik
planlamada ilk adim; haftalik planda bulunan is ve faaliyetlerden hangilerinin o gln
yapilacagina karar vermek, ikinci adim ise; 0 gin i¢in planlanmamis fakat daha sonra
ortaya ¢ikan yeni isleri de bu plana ekleyerek bitiin is ve faaliyetleri belirlemektir. Bu
plan kullanicilarin ihtiyaglarma gore degisiklik gosterebilir. Gunlik plan, o gunin
hedeflerini tanimlayip gidilecek yolun kararlastirilmasimni saglar (Karaoglan, 2006: 53).

2.2.7. Zaman Yonetimi Tekniklerini Gelistirme

Zaman yonetimi slirecinin bu asamasini, daha ayrintili olarak bahsedilecek olan
zaman tuzaklarinm {istesinden gelebilmek igin gelistirilecek teknikler olusturmaktadir.
Bu da ancak, ertelemekten kaginarak, planlama yaparak, oOncelikleri belirleyerek,
iletisim araclarmi etkili bir sekilde kullanarak, yetki devrini yayginlastirarak, kesintileri

ortadan kaldirarak ve daha bir¢ok yontem ile miimkiindiir (Ardig, 2010: 61).
2.2.8. Siirecin izlenmesi ve Yeniden Analiz

Zaman yoOnetimi siirecinin son ve sekizinci agamasi ise siirecin izlenmesi ve
yeniden analizidir. Bu asamada, zaman yOnetimi programi, uygulama sirasinda takip
edildigi gibi uygulama sonrasinda da takip edilir ve bdylece istenilen degisiklikler de
gerceklestirilebilir. Zaman yOnetimi programinin uygulanmasit sonucunda beklenen
sonuclar gerceklessin ya da gerceklesmesin konu ile ilgili iyilestirme caligmalar1 sona
ermemektedir. Clnki zaman yonetimi, kesintisiz olarak devam eden bir faaliyettir
(Ardig, 2010: 61).

Zaman yonetiminde Dbasartyr beraberinde getiren etkenler, gelistirilen
programlarin dikkatli ve titiz bir sekilde uygulanmasi, asamalarin ileriye doniik

izlenmesi ve analizin tekrar1 ile miimkiindiir. Ancak en 6nemli nokta, kiginin zamanini
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kontrol etmeye yonelik bilgiler g¢ercevesinde, kendi zamanmni yonetmeye adamasi

olmaktadir (Sayan, 2005: 21).
2.3. Zaman Yonetim Tuzaklan

Sosyal iliskiler, kisisel ve kiiltiirel Ozelliklerden kaynaklanan ve zaman
israflarina sebep olan veya zamani etkin kullanmamiza engel olusturan etkenlere zaman
tuzaklar1 denir (Tengilimoglu vd., 2003: 60).

Herkesin farkli bir dogas1 vardir, herkes farkli alt yetisimlerden gelir ve farkli
islerde ¢alisir, bundan dolay1 da yiiz yiize gelinen sorunlar ve ¢oziimleri farkhidir. Bu
coziimlere paralel olarak bireylerin uyguladigi yontemlerle, 24 saatlik kaynagin
verimliligi degiskenlik gosterir. Hi¢ kimse zamanini bosa harcadigini diisiinmek istemez
ancak zamani dogru kullanmak goriindiigii kadar kolay degildir. Bazen farkinda bile

olmadan zamanin yaris1 gecip gidiverir (Rodoplu, 2001: 41).

Zaman yonetim tuzaklar1 genel olarak kisilerin kendisinden kaynaklanir. Kisi
sorunu kendisinde ararsa sorundan kurtulmus olur. Bunun i¢in Oncelikle zaman
tuzaklarinin neler oldugu belirlenerek, bunlarin dis kaynaklardan mi yoksa kisinin
kendisinden mi kaynaklandigmi1 bulmak gerekir. Sorunlarmmizin essiz  oldugu
diisiincesine inanma egilimi birgogumuzda vardir. Oysa hemen hemen her iilkede, her
sirkette ve yonetimin her diizeyinde zamanla ilgili sorunlar arasinda ¢arpici benzerlikler
vardir. Zaman kaybina neden olan belli bash etkenleri belirtmemiz istendiginde ¢ogu
yonetici 6nce telefon, toplanti, ziyaret¢i, erteleme gibi dis kaynak ve sebepleri sayar.
Oysa zaman yonetiminin sikintilar1 ve kurallar1 degerlendirildikten sonra ortaya yeni bir
neden ciktig1 goriiliir; Igimizdeki diisman! Onceliklerin eksikligi, yetki devrinin

olmayisi, siirlincemede birakmada, plansizlik ve benzerleri...(Mackenzie, 1989: 18).

Bireyler ve orgilitler i¢in hayati 0nem tastyan zamanin etkin kullanimini
etkileyen faktorler kisisel ve yonetsel olmak tizere iki grupta toplanabilir (Sayan, 2005:
27).

2.3.1 Kisisel Zaman Tuzaklan

Bireylerden kaynaklanan zaman tuzaklari, kisinin kendi tutum, inan¢ ve

davraniglarinin  bir sonucu olarak ortaya ¢ikar. Kisinin kendi oto kontroliinii ve
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denetimini gelistirmesi ve davraniglarin1 belli smirlar ¢ercevesinde bulundurmasi,
kisiden kaynaklanan zaman tuzaklarmi ortadan kaldirir. Kisiden kaynaklanan zaman

tuzaklar1 ¢esitli nedenlerden kaynaklanabilir (Sayan, 2005: 28).

Amaglara ulasmada Oncelikle kisisel Ozellikler belirlenmelidir. Kisisel
giicstizliikler var ise bu giicsiizliikleri iyilestirici veya giiclii yanlar1 gelistirici stratejiler
belirlenmelidir. “Diismanimiz olan, zamanin kendisi degil, onu kullanigimizdir” (Giiglii,
2001: 94). Bu durumda zamani kullanirken zaman tuzaklarina yakalanmamak 6nem arz
eder. Hayat, zaman iginde akar ve bu ylizden zaman, hayattir; geri donduriilemez ve de
hicbir sey onun yerini tutamaz. Zamani bosa harcamak, hayati harcamaktir; zamani
degerlendirip iy1 kullanabilmek, hayati iy1 degerlendirmektir (Tengilimoglu vd., 2003:
7).

Insanlarm kisilik yapilari, biyolojik ritimleri, aliskanliklari, zaman yonetimine
yaklagimlarmi farkli kilabilir ve kisiler farkinda olarak ya da bilingsiz zaman
yOnetimine engel olabilirler. Zaman ydnetimine engel olusturan kisisel nedenler asagida
siralanmustir (Sayan, 2005: 28-29).

1. Zaman akisinin farkinda olmama,

2. Oz disiplin yoklugu,

3. Bireysel hedefler ve yasam amacinin belirsizligi,
4, Plansiz ve daginik ¢alisma,

5. Yapilacak isleri 6nem sirasima koyamama,

6. Erteleme ve oyalama,

7. Kendine asir1 gliven veya giivensizlik,

8. Acik kap1 politikas1 (Hayir diyememe),

9. Cabuk sinirlenme, ise zor konsantre olma,

10. Basgkalarinin iglerine zaman ayirma,

11.  Is ve seyahat programlarini iyi diizenleyememe,
12.  Astlarina giivenememe,

13. Kararsizlik,

14.  Kisinin yaptig1 isten memnun olmamasi,

15.  Aceleciligin getirdigi sorunlar,

16. Iskolik olma,
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17.  Kurtasiyecilik ve verimsiz okuma,
18.  Etkisiz iletigim,

19.  Etkin ve hizli okuyamamadir.
2.3.1.1. Oz Disiplin Yoksunlugu

Ozdisiplin, disardan bir etkenin denetimi ve korkusu olmadan kisinin nedenlerini
kavrayarak ve icinden gelerek, dogru tutum ve davranislar1 segme kabiliyetidir. Bu

dogustan gelen olunan bir 6zellik olmay1p; yas, deneyim ve egitimle kazanilir.

Her giin kendimizden istediklerimizi yerine getirdigimiz zaman, takdir etme
duygularimizda gliclii bir artis olur. Kendimizden istediklerimizi
gerceklestiremedigimizde ise, Ozdisiplinimizle birlikte hayatimizda ki birgok seyde
olumsuz etkilenecektir. Bu baglamda 6zdisiplin yoklugu zamani kullanirken de bizi

olumsuz yonde etkiler (Smith, 2007: 52).

Ozdisiplini olmayan kisiler asli gorevlerini, dnemli isleri ve oncelikli isleri
yapmaya bir tiirlii baslayamazlar. Bu disiplin yoklugu da bireylerin enerjilerinin en
yogun oldugu saatleri daha az Oncelikli islere ayirmalarma, igleri ertelemelerine ve
zamanlarini1 verimli kullanamamalarina neden olur. Kisisel zaman yonetiminde 6z
disiplini gelismis olan insanlar daha basarilidir.Ciinkii zamanin1 etkin kullanamayan
insanlarin ortak sorunu kendilerini disipline edememelerinden kaynaklanan durumlar
sonucu blylk zaman kayiplar1 yasamalaridir. Yoneticilerin temel islevi Orgiitteki
faaliyetleri ve fiziksel kaynaklar1 orgiitlemektedir. Bu islevi etkili bir bicimde yerine
getirebilmek icin yoneticinin dncelikle kendini drgutlemesi gerekmektedir. Bu durumda
daha verimli calisabilir, daha ¢ok zamana sahip olabilir ve isletme sorunlarina ayiracak
daha cok enerjisi olur. Ornegin bir rapor hazirlamak, bazen taslak olarak, alt1 ile sekiz
saat gerektirir. Iki hafta boyunca giinde iki kere on beser dakika harcayarak bu ise yedi
saatini vermek ve isin tamamlanmasini beklemek miimkiin degildir. Ciinkii her oturusta
yapilacak is tekrar gozden gegirilir. Bu da biiylik bir zaman kaybidir. Halbuki isin
basma oturuldugunda, isi tamamlamak i¢in gerekli zaman ayrilirsa konu tek seferde
anlagilir, yapilacak olan isler belirlenir ve eyleme gegilerek is tamamlanir. BOylece
gereksiz zaman kaybinm Oniine ge¢ilmis olur. Bir yoneticinin kendi kendini displine
etmesi ve isleri sonuglandirmak i¢in asgari siireyi ayirmast onemlidir (Karaoglan, 2006:

71).
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Kisiler kendi verimli olduklar1 zaman1 dikkate alarak calistiklarinda kendilerini
displine edebilecekler ve zamanlarmi daha etkin bir sekilde kullanabileceklerdir

(Dastan, 2012: 27).

Sekil 2.5. Giiniin Farkli Zaman Dilimlerinde insanlarin Enerji Diizeyleri
A

Min

Yorulma

Bgilimi

Max >

Safak Ogle Giin Batimi Gece Yarisi
2.3.1.2. Bireysel Hedefler ve Yasam Amacinin Belirsizligi

Nereye, neden ve nasil gidecegimiz hakkinda diisiinmemizi saglayan ve bize
yasantimizt yonlendirebilecek bir bakis agis1 kazandiran amacglarimizdir. Amagclar
herkes icin degiskendir. Clinkii insanlarin yasantisini etkileyen sartlar ve duygular
onlarin amag, misyon ve vizyonlarinin temel belirleyicisidir. Sahsi amaclar1 olmayan
kisiler, bilingli bir sekilde plan yapamayacaklar1 i¢in, zamanlarin1 da etkin bir sekilde
yonetemeyeceklerdir (Barhyte, 2005: 20-25).

Gelecekte kazanim olarak elde etmek icin nereye, nasil ve neden gidecegimizle
ilgili diisiincelerimizi yonlendiren amaclarimizdir. Her insan karakteri ve beklentileri
farkli oldugu i¢in amacglarimizda birbirinden farklhidir. Kendilerine kisisel olarak amag,
vizyon ve misyon belirlememis olan insanlar bilingli olarak hereket edip planlama

yapamayacagi i¢in ellerindeki mevcut zamani etkin sekilde kullanamayacaklardir.

Hangisi en az zamana mal olur diisiinelim; “planlamak ve isimizin gitmesini
saglamak m1 yoksa biran Once ise baslayip yaparken yanliglara diisiip kararsiz kalmak

mi1?” (Dastan, 2012: 18).

Eger hedefler Olciilebilir, anlasilabilir ve gerceklestirlebilir nitelikte degilse
bireyin hedeflerini olusturabilmek igin gosterecegi cabalar bir anlam ifade etmez.
Yoneticilerin bireysel hedeflerini gergeklestirebilmeleri igin, etki alanlarim1 odak

merkezli kullanmalar1 gerekmektedir.
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Sekil 2.6. Odak Merkezi

Tigi Alam

Odak
Merkezi

2.3.1.3. Erteleme

Erteleme zaman tuzaklar1 icinde bulunan zaman kaybettiricilerin en
onemlilerinden birisidir. Erteleme bugiin yapilmasi bize fayda saglayacak olan bir ise

daha ileriye atmaktir (Dryden, 2000: 16).

Erteleme genellikle kisilerin kendilerini aldatmalarmm bir sonucudur. Acil
tamamlanmasi1 zorunlu olan ve oncelikli isleri ertelemek, normalde harcayacaklari
sireyi ikiye belki de fti¢e Kkatlayabilir. Sahip olunan zamanm yapilacak islere
yetmeyecegi diisiincesi motivasyonu yok eder. Bir sey yapmamak yada onemsiz islerle

vakit harcamak, esas yapilmasi gereken isleri birbiri tizerine yigar (Josephs, 1996: 55).

Erteleme tamamlanmasi gercken bir gorevi degisik neden ve bahanelerle
yapmaktan kaginmaktir. Erteleme aliskanligi ve bunun éniine gecilememesi en dnemli
zaman tuzaklarmdandir. Biitiin zaman y0netimi uzmanlar: ertelemenin zaman israfina
neden olan bir davranis oldugu tezinde birlesmislerdir. Erteleme davranisi, karar
alinirken erteleme, herhangibir isi yapmay1 erteleme, yada bir kisilik 6zelligi olarak

tanimlamalarda yer almaktadir (Milgram vd., 1998: 297).

Oncelikli bir faaliyetin daha az oncelik derecesi olan bir diger faaliyet ile yer

degistirlmesine, olumsuz erteleme veya isi agirdan alma denir (Karaoglan, 2006: 73).
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Ornegin zor bir rapor hazirlanmasi gerekirken daginik olan masay1 toparlamaya
calismak ya da arsiv islerini yapmaya baslamak asil isi ertelemek veya agirdan

almaktir.Erteleme iginin sebepleri genellikle;

- Bazi islerin hosa gitmemesi

- Isin sonucunun beklenildigi gibi olamayacagina olan inang
- lIsin nasil yapilacaginmn bilinmemesi

- Onceliklerin belirlenmesinde kararsizlik

- Zor islere baglama konusunda duyulan ¢ekingenlik

- Tembellik

- Kayitsizlik

- Unutkanhk

Sebebin ne oldugunun pek onemi yoktur erteleme Sliimciil bir zaman hirsizidir.
Sonugta ertelenen her is ertesi zaman i¢in is ylkiiniin biraz daha artmasma neden
olmakta ve is kalitesini diistirmektedir. Oysaki ertelenmesi diisiiniilen bir isin iizerine
tam anlamiyla yogunlasildiginda is ilerledik¢e tatmin artacak ve kisi hedefine ulagsma

yolunda mutlu olacaktir.

Onemli gérevleri ertelemenin gerekli oldugu durumlar da vardir. Yorgun, iizgiin,
kirgin, isteksiz vb. durumlarda diisiince duyarliligi ve berraklig1 gerektiren islerde kafa
yormamak en iyisi olacaktir. Yeter ki Oncelikli bir isi geciktirme diirtiiniiziin

ertelemecilik olmadigindan emin olun (Mentor, 2013: 16).
2.3.1.4. Duzensizlik

Calisma masasinin ve dosyalama sisteminin dagmikligma izin vermek is
uzerindeki kontroll kaybettirir, dikkati dagitir, gerginlik ve yorgunluk hissi olusmasina
neden olarak tretkenligi yok eder (Dastan, 2012: 21). Sabah ise gittiginde daha 6nceki
ginlerden kalma islerle ilgili dosyalar, makaleler, dergiler, imzalanmayi bekleyen
evraklar masamizda bekliyorken, pozitif bir sekilde giline baslamak miimkiin

olmayacaktir.
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2.3.1.5. Hayir Diyememek

Insan yasantisinda hayr diyememem c¢ok onemli bir sorundur. Zamanimizi
almak isteyenleri reddetmek zor olabilir. Tath bir dille ve kesin olarak reddetmeyi her
insan 6grenmelidir. Kisiler nasil rahatlikla evet diyebiliyorsa ayni sekilde hayir deme
haklarida vardir. Hayir derken ¢abuk ve aceleci davranmaliyiz, bdylece karsi tarafin

umitlenmesini 6nleriz (Adair and Adair, 1996: 57-79).

Bireyler gerekli durumlarda hayir demeyi beceremiyorlarsa, iizerlerine aldiklar1
islerden dolay1 azalan zamanlar, sadece kendilerinin yapabilecegi veya kendilerinden
asli gorevleri geregi yapmaklar1 beklenen islere zaman ayirmalaria engel olacak ve bu
isler istenilen kalitede tamamlanamayacaktir. Sonug olarak birey, ne evet dedigi ve hig
geregi olmadig1 halde iizerine aldig: isleri, ne de asli gérevi geregi yapmasi gereken
isleri hakkin1 vererek tamamlayabilecektir. Dolayisiyla sadece kendisinin yapabilecegi

katkidan 6rgiitii mahrum birakacaktir.
2.3.1.6. Asir1 Sosyallesme

Dogal olarak insan tabiat1 geregi sosyal bir varliktir.Is ortami da sinirli dlciide
sosyallestirme gerektiri. Sosyallestirme iyi iligkilerin kurulmasini saglar ve yasama tat

katar. Ancak asir1 sosyallesmek bir zaman tuzagidir.

Is ortaminda ¢alhisanlarin antisosyal bir halde robot gibi calismas1 beklenilemez
fakat suda bir gergektir ki orgiitteki dogal iletisim araglar1 gelistikge isle ilgili olmayan
konulardaki sOylesiler yogunlagsmaya baslar. Bazi insanlar ozellikle sosyallesmeye
agirlik verdiklerinden giiniin en verimli zamanlar1 olan sabah saatlerini is disinda
konularla yada dedikodu yaparak gecirmeye baglar. Dolayisiylada hem kendi

zamanindan hemde diger ¢alisanlarin zamanindan ¢almis olur.
2.3.1.7. Kirtasiyecilik

Orgiitler biiyiiylip brokrasi ¢ogaldikga; kirtasiyecilik ve brokratik islemler
gercek bir sorun olarak artmaktadir. Kirtasiyecilik calisanlarin g¢alisma hizini

yavaslatmakla birlikte, verimliliklerinide olumsuz etkilemektedir.

Is hayatinda calisma saatlerinin bilyilk kismi; hazirlama, yazma, okuma,

dosyalama gibi kirtasiyecilik islerine gitmektedir.Birgok yOneticinin masasi evraklarla
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kaplidir. Bu da genellikle gecikme, isin yavaslamasi ve iiretkenligin sinirlanmasi
anlammna gelmektedir. Fakslar, bilgisayar c¢iktilari, blango raporlary, fototkopiler,

gazeteler, dergiler, raporlar vb. katlanarak cogalmaktadir.

Brokrasi yaklasiminda, bir kurumda hiyerarsik basamaklar oldukca fazladir,
yazili iletisime ¢ok fazla yer verilir ve bigimsel kurallar kat1 bir sekilde uygulanir.
Kirtasiye akisinin minimuma diistiriilmesi katma deger saglamayan gereksiz islerin
elenmesi ve bilgisayar ortammda c¢alisilmast brokrasiden kaynaklanan zaman

savurganligini 6nemli 6lgiide azaltacaktir (Karaoglan, 2006: 76).
2.3.1.8. Mikemmeliyetgilik

Miikemmelliyet¢ilik degerin %801, ¢abanin son %20’lik kismindan geldigi

zaman yararhidir.

Bazi1  isleri ancak  yapabildiginiz  kadar  yapabilirsiniz ve  Oyle
yapilmalidir.Ugaklar u¢mali, okul servisi c¢ocuklar1 saglikli ve zamaninda okula
gotrmelidir ancak bir ameliyat icin ikinci bir caba kabul edilemez. Bu noktada
yapmamiz gereken isin fayda ve maliyet analizidir. Isler bize minimum maliyet ve

maximum fayda saglayacak sekilde iyi yapilmalidir.

Miikemmelliyet¢i yapidaki kisinin kendisinden, ¢alisanlardan ve oOrgiitten
beklentisi yiiksektir. Sonug¢ olarak ulasamayacagi hedefler koydugunda isler istedigi
gibi gitmedigi i¢in basarisizlik hisseder ve mutsuz olurlar. Bazi durumlarda mevcut
hedefini siirekli gelistirerek yaptig1 islerden bir tiirlii tatmin olamaz. Miikkemmelliyetci
zihniyetiyle calisan ve hedefini siirekli gelistiren insan bir siire sonra bir kenarda

yapilmasi1 bekleyen diger isleri ihmal edecektir.
2.3.1.9. Stres ve Zaman Baskisi

Stres kavramini ortaya ¢ikaran Kanadali psikolog Hans Selye, stresi, insan
biinyesinin istek ve baskilara kars1 gostermis oldugu belirgin olmayan tepki olarak
tanimlar. Ister olumlu olsun ister olumsuz insan biinyesi dis etkilere kars1 bir tepki
gosterir. Stresin kaynagi farkli olabilir ama biyolojik tepki siirekli aynidir (Jere, 1986:
29).
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Kisiler Calisma ortaminda en fazla stresle bas etmek zorunda kalirlar. Isletme
icinde calisanlarin asir1 igylikli tasimalari, calisma ortaminin diizenli olmamast vb.
sebeplerden dolay1 ¢alisanlar sorumluluklarin yerine getirmekte zorlanmakta ve bununla

birlikte strese maruz kalmaktadirlar (Jex and Elacqua, 1999: 186).

Stres insanin enerjisini emer. Bagisiklik sistemini zayiflatarak viicudun viriislere
kars1 direncini azaltir. Karar verme basiretini ve performansini zayiflatir, kisiyi mutsuz
ve 0zgiivensiz yapar ve sonug olarak zihinsel yada bedensel hastaliga hatta ¢okiise bile

sebebiyet verebilir (Rodoplu, 2001: 48).

Zamanmi kotii ve plansiz kullananlarin igine diistiigii sikinti stresi de
beraberinde getirir. Calisanlarin en ¢ok karsilastiklari tuzak strestir. Stres, organizasyon
icinde ¢alisanlarin asir1 is yiikii tasimalari, calisma ortamlarinin uygun olmamasi
sorumluluklarini yerine getirememeleri gibi sebeplerden ortaya ¢ikmaktadir. Ayrica
isletme icinde izlenen stratejiler de ¢alisanlar da ve yoneticilerde strese neden
olmaktadir (Karaoglan, 2006: 84).

Sekil 2.7. Stres ve Zaman Baskisi

Stersli Zaman Kullanimi1 Huzurlu Zaman Kulanimi

- Distik verimlilik ve etkinlik - Yuksek verimlilik ve etkinlik

- Kaliplagmig ¢oziimler - Yaratici ¢oziimler

- Kat1 davranislar - Esnek davranislar

- Durum ve ihtiyaglara alisilmis - Gercek durum ve ihtiyaclara
tepkiler yonelik tepkiler

- Islerin nasil yapildigina 6nem - Nelerin yapildigina 6nem verme
verme

2.3.1.10. Acelecilik

Acelecilik zamani 1yi yonetememenin hem nedeni hem sonucudur. Aceleci bir
yaklagimla igler yiiriitiildiiglinde, yapilan islerin hedeflere uyumlu olup olmadiginin,
dogrulugunun, 6nem derecesinin iizerinde diisiinmeye vakit kalmaz (Covey, 2000: 36).
Hizli bir bicimde isler yapilmaya baslanir ancak isin belirli bir asamasinda veya is
bitiminde istenilen sonuglara ulagilamamissa yanlis is yapmanin bedeli harcadigimiz

zaman ve buna bagli maliyet olacaktir (Dastan, 2012: 16).
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2.3.2 Yonetsel Zaman Tuzaklar

Calisanlar ve yoneticiler ¢alisma siireleri igerisinde yonetim faaliyetleriyle ilgili
yonetsel zaman, toplum i¢indeki zamanlart ile ilgili kisisel zaman ve bir de isi yaparken
isin kendisine zaman aywrirlar. Bu zaman siireci i gérme zamanimi olusturur.
Dolayisiyla verimli ¢alisabilmek i¢in, isin tamamlanmasini saglayan bu temel siirecin
etkin sekilde planlamasi ve islerin belirlenen zaman dilimlerinde bitirilmesi
gerekmektedir. Ancak bu siire¢ igerisinde isler her zaman planlandig1 gibi gitmez.
Ciinkii ¢caligma hayatmi etkisi altina alarak islerin zamaninda yapilmasini engelleyen
bircok faktor bulunmaktadir. Bu faktorlerden bazilari isten kaynaklanarak zamanin bosa
harcanmasma neden olmaktadir. Isten kaynaklanan zaman tuzaklarmmi asagidaki

bagliklar altinda degerlendirmek miimkiindiir (Ardig, 2010: 69).
2.3.2.1. Planlamaya iliskin Zaman Tuzaklar

Bir atasozii, “Plan yapmamak, basarisizlik plani yapmaktir.” der. Planlama
yoluyla kontrolii saglamanin yararlarin1 anlamamaktan kaynaklanan kotii planlamanin
kendi yarattigimiz bir zaman hirsiz1 oldugu agiktir. Ornegin, is ortammda bir plan
olusturmakta zorlanabilir, “Degmez. Ben yaptigima devam edeyim.” diye diisiinebilir ve
bu karigikliga yol agtiginda zamaninizi c¢argur edebilirsiniz. Dolayisiyla yetersiz

planlama zamanm etkin kullanimini engellemektedir (Dastan, 2012: 32).

Mesgul olmak ¢ok kolay bir istir. Verimli ve Uretken olabilmek ise ¢cok zor bir
istir. YOneticilerin en zor gorevlerinden biri verimli bir isletme i¢in diisiinerek plan ve
program yapmaktir. Basarisizliklarin temel nedeni plan yapmadan bir ise baglamak ve

isin sonunda plansizlik yliziinden hedeflere ulasamamaktir.

Planlama bireyin yasamini diizene koymasinda iki 6nemli katki saglamaktadir.
Birincisi, bireye bulundugu noktadan gitmek istedigi noktaya nasil varilacagini gosterir.
Ikincisi, hedefledigi noktaya varabilmek icin ihtiyac duyacagi kaynaklari tanimlar.
Planlama bireyin programa baglh bir proje ilizerinde ¢alisilmasina ve tamamlanmasina

imkan saglar (Karaoglan, 2006: 104).

Kurumlarda kaynaklarin ve faaliyetlerin belirli bir amag¢ gdzetilmeden
yonetilmeye caligilmasi, zaman, isgiicii kayb1 ve diger kaynaklarin savurganligina yol

acacaktir.
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Giinliik iglerini Onceliklerine gore yazili bir bi¢imde planlamayan ydneticiler,
onemli islerin ertelenmesine, zamanin verimsiz alanlarda kullanilmasina ve dolayisiyla

zaman israfina neden olmaktadir (Karaoglan, 2006: 84).

Planlamaya iliskin zaman kayiplari (Sayan, 2005: 29);
Amaglar da dncelik olmayist ve onceliklerin karigmasi,
Kriz yonetimi,

Zaman smirlamalarinin olmayisi,

Gergekci olmayan zaman tahminleri,

o M w0 N oE

Islerin yarim planlanmasi veya yetersiz planlanmasidir.

Kriz ortaminda calisanlar bir sorundan digerine kosup ¢oziim yontemi ararken
ya da sorunlar1 bastirmaya ¢alisirken giin i¢inde gerceklestirmeleri gereken oncelikler
iizerinde yogunlagamamakta ve iizerlerinde zamanin yogun baskisini hissetmektedirler
(Akatay, 2003: 137-138). Kriz, calisanlar iizerinde zihinsel yorgunlukla birlikte
verimsizlik ve korku yaratmaktadir. Dolayisiyla krizle birlikte isletmelerde goriilen kaos
ortami ¢alisanlarin zamanlarmi etkin kullanmasini engellemektedir (Ellet, 2005: 76;
Dagtan, 2012: 30).

2.3.2.2. Orgiitlemeye Iliskin Zaman Tuzaklar

Orgiitleme faaliyetlerinin ¢alistlan kurumu basarrya gotiirebilmesi icin kurum

ilke ve kurallarinin etkin ve verimli sekilde uygulanmasi gereklidir.

Orgiitleme islevine iliskin zaman kayiplarmin baslica nedenleri (Sayan, 2005:
30).

1 Matriks yapinim ¢ift liste bagliligi,

2 Yetki ve sorumluluklarin belirsizliginden kaynaklanan sorunlar,

3. Yeterli say1 ve nitelikte personel eksikligi,

4 Y Onetici odasinin, zamanin boliinmesine neden olabilecek yerde olmasi,

5. Acik kap1 politikasinin yarattigi zamansizlik ve giinliik islere baslamada
“sessiz saat” gegirme sansinin kullanilmamast,

6. Kullanish bir calisma odasimin olmamasi,

7. Masalarm dagmikligi ve karmasikligi,

8. Iyi bir dosyalama sisteminin bulunmamast,
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9. Zaman kullanimint organize eden bir takvimli ajanda kullanma

aligkanligmin olmamasidir.

Acik kapi politikast yoneticilerin her zaman goriigmeye miisait biri oldugunu,
astlarla kesintisiz iletisim saglanabilecegini gostermek i¢in yapilan bir uygulamadir.
Ancak daha gerekli islerle ugrasirken goériigmeye gelenleri geri ¢eviremeyecegimiz bir
ortam olusturan agik kapi politikas1 konsantre olmay1 dnleyecek, kendi isini yapmak,
onceliklerini diisinmek i¢in zaman bulamayacak ve zamanm etkin kullanimini

engelleyecektir (Dastan, 2012: 31).

Dagmik biiro ve masa diizeni zamanin etkin ve verimli kullanilmadigmin bir
gostergesidir. Karisiklik ve plansizlik ¢alisanlarin is tizerindeki kontroliiniin azalmasina,
verimliliginin azalmasina, dikkatinin dagilmasma, yorgunluga, strese ve dolayisiyla
zaman kaybina neden olmaktadir. Masanin iizerindeki kagitlar1 aramaktan ya da
gereksiz seyler arasinda yer agmaya calismaktan ve 6nemli dokiimanlari, yazigsmalarin
ve projelerin yanlis yerlere konulmasi ve bunlar1 aramak i¢in zaman kaybedilmesi gibi
dagmik masa ve biiro diizeninden kaynaklanan diizensizlikten dolay1 biiyiilk zaman

kaybedilir (Akgemci vd., 2003: 62).

Bir Orgitte iletisim sistemi yasamsal onem tasir ve iyi islemedigi zaman ¢ok
onemli zaman kayiplarma neden olur. Ornegin bigimsel iletisim kanallar1 iyi islemiyor,
sik sik tikaniyorsa, iistlerle astlar arasinda ¢ok sayida hiyerarsik kademe varsa, yatay
kanallar gerektiginde kullanilmiyorsa, tersine ¢apraz ve informal kanallara sik sik yer
veriliyorsa, o Orgiitte iletisim sorunlar1 mutlaka yasanacak ve buna bagli olarak da
yanlis anlamalar1 ve uygulamalar1 diizeltmek i¢in zaman kayiplar1 kaginilmaz olacaktir

(Karaoglan, 2006: 96).
2.3.2.3. Yiiriitmeye Iliskin Zaman Tuzaklar
Astlara yapilacak islerle ilgili karar ve politikalarin bildirilerek, gerekli emirlerin

verildigi bu asamada en 6nemli zaman tuzagi etkin olmayan yetki devridir.

Yoneticiler genellikle her isi kendileri yapmak isterler ve bunun en dogrusu
olduguna inanirlar. Oysa bu isi yapabilecek uygun bir personelin bulunmasi segenegi
varkenb tiim ig yiikiinii izerine almak ve verimliligini diistirmek, bir yonetici i¢in yersiz

bir yaklasim olacaktir (Dastan, 2012: 32).
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Yetki devri organizasyonda yetkilerin astlara kaydirilmasiyla ortaya ¢ikan bir
organizasyon faaliyetidir. Yetki devri ile astlarin daha iist diizeyde gorevler icra etmeleri
ve yeni sorumluluklar almalar1 saglanabilir. Yetki devri sadece bazi gorevlerin
yapilmasi i¢in karar verme yetkisinin astlara birakilmasi degil ayni zamanda astlarin
yetistirilmesidir ve kendini gelistirmesidir. Yoneticinin kendi yetkisi dahilinde olan ve
yalnizca kendisinin nasil yapilacagini bildigi isleri yine kendisinin yapmasi kisa vadede
yoneticinin zamanimin daha verimli kullanilmasi gibi gdriinebilir, ancak uzun vadede

verimsizlik ve etkin olamama sz konusudur (Karaoglan, 2006: 88).

Yiiriitme islevine iliskin zaman kayiplarinin baslica nedenleri;

1 Yetki devretmeme ya da uygun olmayan yetki devri,

2 Astm giiclii kisiliginden ¢ekinme,

3. Baskalarmnin fikir ve yaklagimlarini1 benimsememe,

4 En iyisini, daha hizli ve nitelikli olarak yalnizca kendisinin yapacagina
inanma,

5. Astlarm beceri ve yargilarina giivenmeme,

6 Zamani olmadig1 gerekgesi ile astlar1 egitmeme ve yetistirmeme,
7. Degisikliklere ve yeniliklere kapali olma,
8 Ayrmtilarla bogulmadir (Sayan, 2005: 30).

2.3.2.4. Koordinasyona Iliskin Zaman Tuzaklar1

Koordinasyon; islerin biitiinliigii ve varligim saglayan faktorlerin basinda gelir
ve diger tiim fonksiyonlarin ger¢eklesmesi esnasinda 6nem kazanir. Ayni zaman da,
ortak amaca yOnelik isbirligi sistemi ve mekanizmasinin kurulmasini faaliyetlerin birbiri
ardina gelmelerini ve i¢ ice gecerek kenetlenmelerini saglar. Koordinasyon, bdliimler
arasindaki isbirliginin kalitesini de ifade eder. Eger kalite yiiksek diizeyde ise, boliimler
arasindaki uyusmazlik, catigma, anlagsmazlik ve hedefe ydnelememe gibi sorunlar
ortadan kalkacak, isbirligi seviyesi yukselecektir. Zaman agisindan bakildiginda, islerin
isbirligi ve birliktelik esas1 ¢ercevesinde devam etmesi, zaman tasarrufu saglayacaktir.
Islerin koordinasyonu ile en uygun zamanda yapilmasi, drgiit verimliligini etkin bir

sekilde artiracaktir (Yesil, 2009: 17).
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Cesitli orgiit faaliyetlerinin ve bu faaliyetleri Ustlenen kademedeki bireylerin
birbirleriyle uyumlu hale getirilmesi ve grup cabalarmin ortak amag¢ dogrultusunda
tutulmasi1 koordinasyon islevi ile saglanir. Koordinasyon islevi sonucu, orgiitlerde
islerin, en uygun ortamda, en uygun bireyler ve malzeme ile en uygun zamanda

optimum bir sekilde yapilmasi saglanmis olur (Karaoglan, 2006: 97).

Calisanlar ve birimler arasindaki iletisim ve koordinasyon eksikligi, islerin
zamaninda ve gerekli bicimde yapilmasmi engeller. Cogu kez aymi konuda farkli
birimler, birbiri ile ¢elisen kararlar alabilirler ve bu tiir uyumsuzluklarin sonucu 6rgiit
ici catismalara da neden olabilir. Birimler arasindaki yatay goriismeler ve yapilan
gerekli toplantilar dogru ve hizli kararlarin alinmasini kolaylastirir (Karaoglan, 2006:
98).

Koordinasyon islevine iligkin zaman kayiplarinin belli basli nedenleri;

1 Calisanlar arasindaki isbirligi zayiflig,

2. Orgiitsel yap1y1 olumsuz kilacak bir informal gruplasma ve dayanigma,

3 Islevsel olarak yonetilmeyen catismalarm varhgs,

4, Etkin bir iletisim sisteminin olusturulmamas: ve iyi haberlesme

yontemlerinin uygulanmamasidir (Karaoglan, 2006: 98).

[letisim eksikligi ve yanlis anlamalar nedeniyle yarim kalan veya yanlis yapilan

isler biiylik zaman kaybina neden olmaktadir.
Temel koordinasyon araci olan toplantilarda zaman kaybettiren nedenler;

Toplantinin amacinin a¢ik olmamasi ve katilimcilarin iyi belirlenmemesi,
Toplantiya zamaninda baglamama veya zamaninda bitirmeme,

Hedef saptamama,

Yeterli degerleme yapmama veya eksik bilgi ile toplant1 yapma,
Gereksiz yere toplant1 yapma,

Motivasyon noksanligi,

Catigmalar1 cozememe,

Giinliik ayrmtilara gdmiilme,

© 0o N o 0o b~ w e

Yanlis yliritme yontemi kullanmadir (Sayan, 2005: 31).
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Toplantilar calisanlarin bilgilendirilmesi ve islerin daha hizli yiiriitiilmesi
acisindan onemli olsa da bazen toplantilarin akisi kontrolden g¢ikmakta, toplantilar
uzamakta, ana konudan uzaklasildik¢a ¢alisanlarmn ilgisi azalmakta ve en énemlisi de
zaman bosa kullanilmis olmaktadir. Gegerli ve gerekli bir nedene dayanmayan
toplantilar, isletmeler agisindan durum degerlendirildiginde gereksiz bir maliyet unsuru

olmaktan Oteye gidemeyeceklerdir.
2.3.2.5. Kontrole iliskin Zaman Tuzaklan

Yonetici, amaglara ulasirken aksakliklarin ortadan kaldirilmasinda yonlendirici
olmali, i ile ilgili yetki ve sorumluluklarini astlarina hissettirmelidir. Fakat kontrol

asamasinda asiriya kagmak bazi zaman kayiplarina neden olmaktadir.

Kontrol iglevine iliskin zaman kayiplarinin belli bagh nedenleri (Sayan, 2005:
31).

Asir1 kontrol,
Sonuglardan ziyade, yiiriitme esnasinda kontrol,
Zamansiz kontrol,

1

2

3

4, Hayir diyememe,
5 Telefon ve ziyaretciler,
6

Yetersiz bilgidir.

Iletisim tarzi, ziyaret¢i kabul etme bicimi, ziyaret sirasindaki tutum ve
davranislar ya da ziyaretcilerin goriismeyi uzatma c¢abalari, zamanin bosa harcanmasina
neden olur. Beklenmeyen bir ziyaret¢i zaman programinin akisini bozar. Ciinkii o
ziyaretciye ayrilan zaman, gunlik planda baska bir is i¢in ayrilmistir ve beklenmeyen
bir ziyaretgi tim calisma planimni aksatacak ve goriismede kaldigi siire boyunca zaman
kaybina neden olacaktir (Karaoglan, 2006: 88).

Telefon etkili bir iletisim aracidir ve modern diinyanin vazgeg¢ilmezidir. Taraflar
arasindaki aray1 kapatarak ve karsilikl iletisim siiresini kisaltarak bireylere ¢ok biiyiik
zaman tasarrufu saglar. Ancak, zaman kazandiran telefonun gereksiz kullanimi, ayni

zamanda en buyiik zaman tuzaklarindan biridir (Sabuncuoglu ve Pasa, 2010: 72).
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2.4. Zaman YoOnetim Teknikleri

Cin’de iki uzaklik arasini bir aylik yolculuktan, iki gline indirecek olan hizli tren
projesi heyecanla anlatilirken gruba yaklasan bir Cinli; “Peki diger 208 giinde ne
yapacagiz?”’ sorusunu yoOneltmis. Bir Alman atasézii de; “Ahmaklar zaman
kaybetmenin, akillilar ise zamani1 kazanmanin ugrasimi i¢indedirler” der. Bu iki s6zi
dikkatle inceledigimiz de, iilkelerin genel durumlarinin disa vurumunu gormekteyiz
diyebiliriz, her ne kadar bu ginkii Cin eski Cin olmasa da. Guniimuzde, 6zellikle de
orgiitsel yasamda “bos vakitlerimizde ne yapacagiz” tiirii fantezilere oldukca uzaktayiz

(Fidan, 2011: 6).

Glintimiizde, yoneticilerin en c¢ok yakindiklar1 konularin basinda zaman
yetersizligi yer almaktadir. Zamansizliktan sikayet edenler genellikle zamanlarini nasil
kullandiklarimi bilmeyenlerdir. Bireyler giinlilk yasamlarinda genel olarak, beseri ve
sosyal, maddi ve manevi acgidan neyin Onemli neyin Onemsiz oldugunu dikkate
almamaktadirlar. Bagkalarmin daha 1yi ve kolay bir bicimde yapabilecegi isleri
yapmaya yonetebilmekte, yanlis veya gereksiz iletisim kurmakta, gerceklestirilmesi
gereken isleri smras1 geldigi zaman diisinmekte ve kendilerini giinlin akigina
birakmaktadir. Bunlarin sonucunda ise zamanin israf edilmesine ve bireyler lizerinde
baskisinin artmasmma neden olmaktadir. Zamani etkin ve verimli bir sekilde
degerlendirebilmek icin 6ncelikle bir zaman yonetim bilinci gelistirmek gerekir. Bu ise
caligmalara plan ve program ile baslayarak, ¢ zaman kullaniminda etkin ve yararli
olacak davranis bigimlerini, tekniklerini benimsemek ve bunlari uygulamaya gecirmekle

mumkin olacaktir (Sayan, 2005: 32).
2.4.1. Zaman Akisinin Farkinda Olma

Zaman yonetimi akan zamanin farkina varmakla baslar. Kisisel zaman degerini
yiikseltme zamanin akiginin farkma varmakla olabilir. Bu nedenle zaman akisinin
farkina vararak, yonetilebilir bir zaman algisma ihtiya¢ vardir. Zaman algisinin ve

zaman akisinin farkinda olabilmek i¢in zamanin;

1. Getirisi en vyiksek, ancak ikamesi olmayan tek sermayenin zaman

oldugunun bilincinde olunmali,
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2. Bireysel ve orgiitsel verimliligin ve etkinligin, zamanin etkin yonetiminin
bir sonucu oldugu bilinmeli,
3. Kisisel amaglar i¢in harcanan zamanin, kisinin daha verimli zaman

kullanmasina katkida bulunmalidir (Sayan, 2005: 32).

Mesgul olmaktan daha kolay hig¢ bir sey yoktur, ama verimli olmaktan da daha
giic bir sey yoktur. Yoneticinin en gic gorevi diisinmektir ve yoneticiler bu gorevi
genellikle yerine getirmezler. Bilinen butlin maglubiyetler, is hayatinda ve 0zel hayatta
yapilan tUm yanlislar, zamanin bilincinde olmadan diisiinilmeden yapilan islerin

sonucudur (Karaoglan, 2006: 104).

Bu diinyadaki zamanmizim tam olarak ne kadar oldugunu bilseydiniz ne
yapardiniz? Yasaminizin ne kadar1 planli? Hayatmizdaki hicbir sey meydana gelmesi

icin vakit ayirmadigmiz siirece meydana gelmeyecektir (Allan, 2004: 18).
2.4.2. Zaman Tutana@ Hazirlama ve Aksam Analizi

Zamani1 daha etkin ve verimli kullanmak veya daha iyi kontrol etmek igin,
zamanin nasil, nerede ve ne sekilde tiiketildiginin anlasilabilecegi bir zaman tutanaginin
hazirlanmas1 ve aksam analizinin yapilmasi gerekmektedir. Zaman tutanagi; belirli
dilimlere ayrilmis zamanmn nerelere harcandigini gosteren diizenli bir listedir. Bu
listenin hazirlanmasinda ana amag bireyin zamanini nasil degerlendirdigini anlamasi ve
bir sonraki guiniind bu planlamay1 ve zaman tuzaklarmi dikkate alarak degerlendirmesini
saglamaktir. Aksam analizi ile isletilmesi gerekli bir islemdir. Aksam analizi mesai
icerisinde yapilan ya da kaydedilen tiim ¢alismalarin olmasi gereken ile karsilastiriimasi
ve olumsuzluklara neden olan etkenlerin tanimlanarak kontrol edilebilecek seviyede
tutulma strecidir (Ardahan, 2003: 27).

Zaman tutanag1 hazirlamak ilk bakista sikici goriinse de, yonetici i¢in zaman
planlamas1 konusunda ¢ok 6nemli ipuclar1 verecegi kesindir. Kendi zamanini nasil ve
nerede harcandigina iliskin bilgi sahibi olan, bu bilgileri analiz eden ve zamani kontrol
etmeye calisan bir yonetici, 6nemli ve acil islere ne kadar fazla zamani oldugunu
anlayacaktir. Zaman tutanagi degisik sekillerde olabilir. Giinliik, haftalik ya da daha
uzun siireli hazirlanabilir (Erdem ve Kaya, 1998: 110).
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Aksam analizi bir denetleme islemi olup, her bir faaliyet bi¢imi, harcanan sire,

yapan birey yapilis zamani ve yapilis yeri ile ilgili derin bir analiz yapilmasini

gerektirmektedir. Bu asamada, giin boyunca yaptig1 butiin isleri kaydeden bir yonetici,

zaman kullaniminin tespitine yonelik kendisine asagidaki sorulari sormali ve bir sonraki

gun i¢in ¢bzlmler Uretebilmek icin sorulara objektif cevaplar vermelidir;

- Benim veya herhangi basak biri i¢in gergekten gerekli olmayan hangi faaliyetleri

yaptyorum?
- Zaman tutanagindaki hangi faktorler bagka biri tarafindan yapilabilir?

- Herhangi bir engellemeye ugramadan en fazla iiretken oldugum saatler

hangileriydi?

Durumun tespitine iligkin ele alman sorular her yoOneticinin bir Olgiide
denetiminde olan verimsiz ve zaman alan faaliyetler Uzerinedir. Her yonetici
yukaridaki sorular1 kendine sormak durumundadir. Ayrica yOnetimin ve
orgiitlenmenin yetersiz olmasindan kaynaklanan zaman israflari ile ilgilenmek
durumundadir. Clnki yonetimin zafiyet iginde olmasi tiim c¢alisanlarin 6zelliklede
yoneticinin zamani etkin ve verimli kullanamamasma neden olmaktadir. Analiz
yapildiktan sonra yonetici, stiresinde indirim uygulanmasi gereken, baska ¢alisanlara
devredilmesi ya da iptal edilmesi gereken ve ayni sekilde devam ettirilmesi gereken
caligmalar1 belirlemeli ve zaman kaybetmeden bazi isleri diger c¢alisanlara
devretmelidir. Bu asamada daha etkin ve verimli olabilecek iyi bir zaman planlamas1
icin hedefler dikkate alinarak verimli ve verimsiz alanlar belirlenmeli, daha sonra da

yeni strateji uygulanarak verimlilik artirilmaya ¢alisiimalidir (Mackenzie, 1989: 39).
2.4.3. Onceliklerin Belirlenmesi

Onceliklerin belirlenmesi bireylerin yasantilarmi planl strdirebilmelerini ve

yasamlar1 lizerindeki kontrol derecesini artirmalarini saglayabilir. Kisilerin ¢ogu,

hayatlarinin belli bir safhasinda ya da siirekli olarak zaman ve is yiikii baskisi1 yasar.

Isleri dogru yer ve zamaninda, yetecek kadar kaynak harcayarak yerine getirebilmek

calisma yasaminda herkesin yapmak istedigi bir konudur. Bu durumdan da anlasilacagi

gibi basarili olabilmek i¢in etkililigi ve verimliligi birlikte yerine getirmek onemlidir

(Ardig, 2010: 80).
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Islerin Gnem derecesine gore siralamak, “dncelikleri belirlemek” olarak
adlandirilir. Oncelikleri belirlemede zaman/yarar orani, bu konuda galisanlara iyi bir yol
gostericidir. Bir isin tamamlanmasindan saglanacak yarar ¢ok Onemliyse ve az bir

zaman dilimi gerektiriyorsa, o is acilen bitirilmelidir (Tengilimoglu vd., 2007: 141).

Zaman etkin ve verimli sekilde kullanmak isteyen yOnetici, yapmasi gereken
faaliyetleri listelemeli ve ivedi konulara gore Oncelikleri tespit etmelidir. Bazi
yoneticiler listelerinden yapabildikleri kadar ¢ok sayidaki maddeyi yerine getirirler.
Islerin ¢ok biiyiik bir kismin1 yapmus olurlar, ancak yaptiklarmin ¢cogu dnceligi diisiik ve
kolay islerdir. En 1iyi1 yol listedeki her maddeyi ele alip Onceliklerine gore
degerlendirmek, devredilebilecekleri baskasina devretmek ve belirlenen 6nceliklere

gore listeyi tamamlamaya ¢alismaktir.

Lakein ’in ABC sistemi, Pareto Analizi ve Zaman Kullanim Matrisi iggdérenlerin
onceliklerini belirlenmesinde kullanabilecekleri belli bash teknikler olmaktadir

(Akgemci vd., 2003: 65).
2.4.3.1. ABC Sistemi

“Istediginizi yapabilirsiniz ama her seyi yapamazsiniz” teorisini kabul eder.
Hedef yaklasimdan ilham alir ve buna 6nemli bir kavram olan tezini ekler, gayretinizi
ilk olarak, 6nemli isleriniz lizerinde odaklayabilirseniz, calismalarinizda basarili ve

mutlu olabilirsiniz tavsiyesinde bulunur (Ozer, 2010: 20).

Lakein ’in ABC sistemine gore, ilk asamada hedefleri tamamlamaya yonelik
biitiin isler liste haline getirilir. Ikinci asamada, mesai icinde yapilmas1 gereken
kalemler tespit edilerek giinliik bir liste hazirlanir. Ugiincii asamada ise, listedeki isler

onceliklerine gore A, B, C olmak {izere {i¢ guruba ayrilir (Akgemici vd., 2003: 65).

Bitirilmesi gerekli islerden birinci olarak A kalem isleri yaparak, B ve C kalem
isleri daha ileriki bir zamana erteleyip zamani en verimli sekilde kullanmak mumkuindar
(Lakein, 1998: 87). A kalem isler ertelenemeyen, acilen tamamlanmasi sart olan islerdir.
Bu tiir isler cok 6nemlidir ve ilk 6nce yapilmalar1 gerekmektedir. B kalem isler 6nem
sirasma gore A kalem islerden sonra gelen islerdir. Bu isler A kalem islerden zaman
artarsa yapilmalidir. C kalem isler ise, onem siralamasinda son siradadir, 6nemsiz ve

yapilmas1 mecburi olmayan islerdir (Akgemci vd., 2003: 65). Once A kalem isleri
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yaparak B ve C kalem isleri sonraya birakarak zamani en iyi bi¢imde kullanip tasarruf
etmek mumkiindir (Dastan, 2012: 12).

Mesai saatleri ve iglerin aciliyet siralamasi1 da g0z Oniine alinarak bu kategoriler
de, 6rnegin A kalem isler A-1, A-2, A-3 haline gelecek sekilde boliinebilir. ABC kalem
isler calisanlarin bakis agisina, iglerin neler olduguna bagl olarak degisebilmektedir.
ABC ’ler, zamanla da degisebilir. Bugiin A olan bir sey, yarn C haline gelebilir,
bugiinki C ’de yarm A olur. Yoneticiler zamanlarim1 en 1yl nasil

degerlendirebileceklerine bakip oOnceliklerini siirekli yenilemelidir (Karaoglan, 2006:
132).

2.4.3.2. Pareto Analizi

Onceliklerin belirlenmesi konusunda yararlanilacak tekniklerden bir digeri de
pareto analizi olarak tanimlanan tekniktir. Pareto analizi On dokuzuncu yiizyil Italyan
iktisat¢ist Vilfrodo Pareto tarafindan bulunmustur, 80 / 20 kurali olarak da bilinir ve
yapilan faaliyetlerin % 20 ’siyle amaglarin % 80 ’ine ulasilmas1 gerektigini savunur. Bu
kural zamana uygulandiginda; sahip olunan zamanin % 20 ’sinde, tamamlanmasi

gereken onemli islerin % 80 ’inin tamamlanmasi gereklidir sonucu ¢ikmaktadir (Dastan,
2012: 12).

Zaman bizim i¢in kullanmamiz gereken en degerli kaynak olduguna gore az
zamanda etkili ve verimli sonuglara ulasmada hangi etkinlikler Uzerinde duracagimiz
gerektigini belirlememiz gerekir (Olson, 2005: 19). Ornegin; bir giinliik yapilacak isler
listesinde on madde varsa bunlardan iki tanesi o giinkii amaglarin % 80’ini basarmada
etkili olmakta ve diger sekiz maddeden daha ¢ok yarar getirmektedir. Listedeki hangi
maddelerin en ¢ok O6neme sahip oldugunu degerlendirerek onlar1 6ncelikle yapmak

en kisa stirede daha ¢ok sonuca ulagmayi saglayacaktir (Olson, 2005: 19).
2.4.3.3. Zaman Kullanim Matrisi

Covey tarafindan gelistirilen Zaman Yonetimi Matrisi’nde etkinlikler dort
karede smiflandirilmaktadir ve zamanimizi bu dort karede agiklanan tarzlardan birine

gore harcariz (Taner, 2005: 68).
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Zaman kullanim matrisi hangi ise ne kadar zaman ayrilmasi gerektiginin
bilinmesinde, zaman lzerindeki taleplerin belirlenmesinde, faaliyetlerin analiz edilmesi

ve hassas konularin saptanmasinda 6nemli bir ara¢ olmaktadir (Karaoglan, 2006: 133).

Sekil 2.8. Zaman Yo6netimi Matrisi

Acil Acil Degil
Onemli I ]
Krizler Hazirlik yapma
C6zuim bekleyen sorunlar Onlem alma
Belli bir siirede tamamlanmasi | Degerlerin belirlenmesi
gereken  projeler, toplant1 ve | Planlama
hazirliklar Iliski kurma
Bozulan bir makineyi onarmak Kendini yenileme
Guglendirme
Onemli Il \V
Degil Amagsiz  telefon  gorlismeleri, | Ivir zivir igler
ziyaretler Bazi telefonlar
Bazi mektuplar, bazi raporlar Zamani bosa harcayan isler
Bazi1 toplantilar “Kagis” etkinlikleri
Hemen yapilmasi gereken bazi isler | Ilgisiz yazismalar
Popdler etkinlikler Dedikodu yapmak
Asir1 televizyon izleme

) Kaynak: Covey, R., Stephen, Merrill, A, Roger; Merrill, R., Rebecca (2000). Onemli Islere
Oncelik, Ceviren: Deniztekin, O., Istanbul: Varlik Yayinlar1.

Birinci karedeki “Onemli—acil” aktiviteler; isleri idare ettigimiz, iirettigimiz,
deneyim ve yargi yetenegimizi bir¢ok ihtiyaca ve engele karsilik vermek icin devreye
soktugumuz yerdir. ikinci karedeki “Onemli acil olmayan” bu alan “Kalite karesi”
olarak adlandirabilecegimiz kisisel liderlik alanidir ve bu alandaki faaliyetler sorunlarla
basa ¢cikmak yerine sorunlar1 ortadan kaldiran sistemleri olustururlar (Covey, 2000: 39).
Uciincii karedeki “Onemsiz—acil” aktiviteler; baskalarmnin ihtiyaclarina cevap verebilen
ancak yoneticinin glindeminde sapmaya yol acan aktivitelerdir ve zaman kaynakli stresi
arttirict  etkide bulunurlar (Taner, 2005: 69). Dordiincii karedeki ‘“‘Gnemsiz—acil
olmayan” bu alan “israf karesi” olarak da adlandirabilecegimiz zaman tiiketici
etkinlikler kapsamina girer ve bu karede bulunmak yasamimizi siirdiirmek degil

yozlagmaktir (Covey, 2000: 40).
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2.4.4. Acil ve Onemli Isleri Ayirt Etme

Temel amagtan sapmadan bir isin ne kadar siire ertelenebileceginin
belirlenmesine aciliyet degerlendirilmesi denir. Isin aciliyet derecesi zaman faktorinin
ne kadar onemli bir unsur oldugunu kanitlamaktadir. Yapilan isin temel hedeflere

ulagsmadaki etkisi o isin 6nemderecesini gosterir.

Aciliyet ve 6nemli kavramlar1 islerin isleyisinde 6niimiize ¢ikan sorunlardir. Bu
sorunlarin ¢6ziimii olarak saat ve pusula karsithgm ele alacak olursak, aciliyet saat
kisilerin randevularini, programlarini, hedeflerini ve etkinliklerini gibi zamani1 nasil isler
yaparak gecirdigimizi ifade eder. Pusula ise vizyonunu, degerlerini, Ilkerlerini,
misyonunu ve vicdanini, yani énemli oldugunu hissettigi ve yasamina nasil bir yon
verdigini simgeler. Zaman yOnetimindeki asil sorun saat ve pusula arasinda olusan
bosluktan kaynaklanmaktadir. Eger yaptiklariniz yasaminizdaki 6nemli seylere katki

saglamiyorsa sorun oldugunu diisiinmek gerekir.

Zamani etkin kullanmakta 6ncelikli isleri veya gorevleri belirlemek kadar acil ve
onemli gorevler arasindaki ayrimi iyi yapabilmek de énemlidir. Eger yasamimizda acil
etken baskm ise dnemli is baskim degildir. Onceligimizi acil olana veririz. Acil is aninda
harekete gegmeyi eylemi gerceklestirmeyi ister. Bu islerin anlik ¢agrisi caziptir, karsi

konulmas1 zordur ve tiim enerjimizi tiiketir.

Zamanm etkin ve verimli kullanilmasinda, oncelikli isleri ya da vazifeleri
belirlemek kadar ©6nemli olan 6nemli ve acil go6revler arasindaki ayirim iyi
yapabilmektir. Calisanlarin diistinmek i¢in vakit bulamamalarinin en 6nemli sebebi, acil

ve 6nemli olanlarin ayirt edilememesidir (Sayan, 2005: 33).

Bir isin veya etkinligin 6nemi, meydana getirdigi sonuclari ile dogru orantilidir.
Eger bir is ya da etkinlik yonetici ve isletmenin temel ilkelerine, bu ilkeler Gzerinde
kurulu 6rgiitsel degerlere ve orgiitiin amag ve hedeflerine hizmet edici derecede ise, bu

isler 6nemli igler olarak goriilmelidir (Karaoglan, 2006: 133).

Yoneticiler sozde acil konularin baskisina karsi tedbirli olmalidirlar. Ne kadar
gereksiz olursa olsun acil olarak isimlendirilen bir konunun dikkat c¢ekmesi
kagmilmazdir. Bu, yoOneticilerin zamanlarmi kontrol edebilmeleri i¢in tek yolun

faaliyetlerini isimlendirirken dikkatli olmalar1 gerektigi anlamima gelmektedir.
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Yoneticiler bir ¢aligmanin acil etiketi tasiylp tasimamasi gerektigini ve hangi islerin

kendileri i¢cin 6nemli oldugunu disiinmelidirler (Akgemci vd., 2003: 70).
2.4.5. Enerji Periyotlarim1 Tanima

Zaman yonetimi, giinleri, saatleri, dakikalar1 yonetmek oldugu kadar enerjiyi de
yonetmekle ilgilidir (Atkinson, 1997: 253). Gunlik enerji periyodu, ¢esitli nedenlere
bagl olarak degismektedir. Giinliik program yaparken, enerji konjonktiirii g6z oniinde
bulundurulmasi gerekmektedir. Bazi insanlarin en iyi zamanlar1 sabah erken saatler,
bazilarmin ise 6gleden sonra yada aksam saatleridir. Enerji periyodunda kisisel
farkliliklar oldugu icin, gilinliik programda en verimli olan zamana uygun gelecek
sekilde ayarlanmalidir (Sayan, 2005: 34). Oncelikle fiziksel ve zihinsel enerji diizeyi
modeli olusturulmalidir. Zamani etkili kullanmak i¢in, zihinsel ¢aba gerektiren isler,

enerjinin en yiiksek oldugu zamanlarda yapilmalidir (Karaoglan, 2006: 140).

Insan kendini tanir ve en yiiksek derecede enerjiye sahip oldugu saatleri bilirse,
gun icinde karisik ve diisiince agirlikli isleri o saatlere gekebilir. Bu sekilde daha az
performansa dayali ve tizerinde ¢ok fazla diistiniilmesi gerekmeyen isleri diger zamanda
gergeklestirilerek giin icinde dengeyi saglayacaktir. Zaman israfin1 6nlemek agisindan
kisisel performansin etkinliini aciliyetine, 6nemine, zorluguna ve konsantrasyon
gerekliligine gore islere orantili yonlendirmek hem kisisel verimi hem de oOrgiitsel

verimi artiracaktir.
2.4.6. Planlamaya Onem Verme

Bir drgutte etkinlik, hedeflere ulasma derecesi olarak kabul gorirse bu ancak
zaman faktord icerisinde anlam kazanabilir. Cinki, French Quote’nin ifadesiyle;
“Hicbir sey zaman kadar degerli degildir!” (Bond, 1991: 107).Yani etkinlik, zaman ve
ama¢ boyutu icinde tesekkiil ederken, verimli bir zaman yodnetimi de amaclarin

bilinmesi ve bu amaclarin gergeklestirilmesi icin yapilacak planlarin uygulanmasiyla

miimkiin olacaktir (Danielson, 1963: 14).

Planlamanmn iki 6nemli faydas1 vardir. Birincisi, ulagmak istedigimiz noktaya
nasil gidecegimizi gosterir. Ikincisi ise hedefimize giderken ihtiyag duyacagimiz

kaynaklar1 tanimlar (Haynes, 1999: 29). Planlama nereye gitmek istedigini ve oraya
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nasil gidilecegini Kim, Ne Zaman, Nerede, Nasil, Ne ve Neden sorularina cevap vererek
mantiklt sekilde Onceden kararlagtirmadir. Planlama yapilmadigi silirece harcanan
emegin ve eforun dogru yonde oldugundan emin olmak miimkiin degildir. Romali
Filosof Seneca’nin sdyledigi gibi (Mackenzie, 1985: 58). “Insan hangi limana gittigini
bilmezse, hi¢bir riizgar onun igin yararli olmaz.” Planlama sorumluluklarm bilinmesine,
hedeflerin ve onceliklerin belirlenmesine yardimci olur. Boylelikle zaman kazanilmis

olur.

Yonetim planlamayla baslar, plansiz yapilan her isin basarisizliga ugrama
thtimali daha yiiksektir. Plansiz islerde karisikliklarm olmasi, kimin hangi isi yaptiginin
bilinmemesi o giin i¢inde Oncelikle yapilmasi gerekenlerin neler olduguna karar
verilememesi ve en Onemlisi agik bir amag¢ ortaya konulmamasi durumlarinin ortaya
¢ikmasi kaginilmazdir. Onceden ne yapilacag, nasil yapilacagi, ne zaman yapilacag: ve

daha olumlu sonuclarin alinmasina engel olacaktir.
Planlamada ii¢ agamali bir siireci takip etmek dogru olacaktir.
- [Ik olarak belli bir hedef belirlemek gerekmektedir.
- Bu hedefe ulagabilmek i¢in yapilacak isler planlanmalidir.

- Son olarak ise belirledigimiz hedefe ulasabilmek i¢in planladigmmiz islerin

yiiriitiilmesi esnasinda zamani denetleyebilmektir.

Planlamada yoneticilerin gergek¢i olan zaman tahminleri yaparak zamanlarii
etkin bir bi¢imde kullanmalar1 gerekmektedir. Bir is ya da gorevin ne kadar siirecegi
tahmin edememeleri, islerin siirekli tekrarlanmasi ve bu isleri yerine getirmek igin
gerekli olan zamani analiz etmek i¢cin hi¢ zaman harcamamalar1 zamani etkin
kullanmay1 engelleyecektir. Planlamanin basariya ulagmasi, planlarin gergege ne kadar
uygun olduguna baghdir. Gorevlendirmeler agikca belirtilmeli, yapilacak isler net bir

bicimde baslangi¢ ve bitis tarihiyle birlikte tanimlanmalidir.

Planlama kigisel performans hedeflerine varilmasini saglar, faaliyetlerin asil
plana uygun olarak gergeklestirilip kontrol edilmesini ve diizeltici kararlarin verilmesini
icerir. Sartlar degistikce planlama hedefleri tekrar gozden gecirilerek yeni hedefler
belirlemeyi gerektirir. Sartlarin degiskenligi arttikga planlamanin gerekliligi de

artacaktir.
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2.4.7. Tletisim Arac¢larinin Etkili Kullanilmasi

Yoneticilerin yazili ve sozlii iletisim becerileri, iletisim araglarini etkin
kullanabilme becerisine de baghdir. Telefon, bilgisayar ve internet, tabletler, ¢agri

cihazlari, akilli telefonlar, fax cihazlar1 yoneticilerin vazge¢emedigi konuma gelmistir.

En sik kullanilan iletigim araci telefonlardir. Telefonlar hizli ve pratik olma
Ozelliklerinden dolay1 yonetici ve calisanlara Onemli Olglide kolaylik saglayarak
isletmeye zaman tasarrufu saglarlar. Telefon Orgiit icinde hem yoOneticiler agisindan
hem orgiit liyeleri agisindan dogru kullanilmadig: takdirde ciddi zaman harcatan bir 6ge

olarak ortaya ¢ikmaktadir.

Bir organizasyonun kendi i¢indeki isleyisinde ve disindaki bagka
organizasyonlar ile arasindaki mesafeyi kapatarak, goriisme i¢in harcanacak gidis gelis
icin gerekli zamandan tasarruf edilmesini saglamasi, yazismalarin 6nemli bir kismini
ortadan kaldirmasi ve yazilarin yazilmasi, hiyerarsik imza siirecinden gecirilerek
hazirlanmasi, iletilmesi ve cevabin gelmesi i¢in gereken zamandan tasarrufu mumkin

kilmasi, telefonun zaman yonetimi agisindan en 6nemli katkilarindandir.
Yoneticilerin telefon goriismelerinde zaman tuzagma diismemesi igin;
- Kabul saatleri belirlenmelidir.
- Nezaket s6zleri ve gereksiz konusmalar miimkiin oldugunca kisa tutulmalidir.
- Cevaplarin kisa ve kesin olmasia 6zen gosterilmelidir.

- Aranan kisinin ne sdyledigine odaklanilarak telefon ¢aldiginda yapilan ya da
diisiiniilen sey tamamen unutulmalidir.

- Oncelikle kiminle konusulmasi gerektigi sekretere bildirilmeli, o kisiye
ulasilmadi takdirde yerine bakacak kisi tespit edilmelidir.

- Miimkiinse telefonlara cevap verme goOrevi baskasmna devretmeli. Acil
gorevlerde ugrasirken gelen telefonlar yonetici i¢in bir sorun olusturuyorsa, telesekreter
ya da sesli posta kullanilmalidir.

- Telefon yaninda gerekli durumlarda kullanilmak iizere kalem ve not defteri
hazir bulundurulmalidir.

- Konusma esnasinda karsidaki kisinin ses tonuna da dikkat etmek gerekir.
Boylece karsidaki kiginin duygulart konusunda ipucu verecektir.
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- Telefonu ¢evirmeden once gerekliligini tartarak arama amacini netlestirmek
gerekir.

- Goriisme birkag konu iizerine ise Once basliklar not alinmalidir.
- Konuyla ilgili dokiiman varsa goriisme oncesi el altinda bulundurulmalidir.
- Istenilen kisiye ulasildiginda konu ve kimlik karsidakine bildirilmelidir.

- Gorlisme esnasinda istenilen bilgiye ulasmak zaman alacaksa tekrar aranacagi
bildirilerek goriisme sonlandirilmalidir.

- Her gecen giin teknolojik gelismelere bagli olarak telefon sistemi de
degismektedir. Modern ve zaman kazandiran cihazlar eskileri ile degistirilmelidir. Yeni
bir sistemin yetersiz baglantilardan, baglantisizliklardan ve mesgul hatlardan
kurtaracagi unutulmamalidir.

Telefona bir mesaj alip verme araci olarak degerlendirerek bakmak ve hatti
miimkiin oldugunca kisa siireli mesgul etmek gerekir. Yonetici telefon etmeden 6nce
gbriisme i¢in zamanm uygun olup olmadigmi degerlendirmelidir ve ne astlar ne de

istler sik sik yerli yersiz aranmamalidir.

Bilgisayar ve internet; teknolojiye baglh olarak glnlimuzde bilgisayar
sistemlerinin hizli gelismesi, uydu haberlesmelerinin etkin kullanilmasi, isletmeleri
zaman yoOniinden etkin bir duruma getirmektedir. Bilgisayara dayali yonetim bilgi
sistemlerinin gelistirilmesi ile organizasyon i¢inde bilgi akisi son derece hizlanmustir.
Internet ortamimda gerekli bilgilere son derece hizli ulasma olanag1 yoneticilere saglikli
karar verme ve organizasyondaki kontrol fonksiyonunu daha etkin gerceklestirme

imkani saglamstir.

Cagr1 cihazlari; c¢agr1 cihazlar1 sayesinde yOnetici organizasyon iginde

gerceklesen ani olaylardan aninda haberdar olarak miidahale edebilmektedir.

Cep telefonlari; iletisim kolaylig1 saglayan en dnemli arag durumundadir. Cep
telefonlar1 sayesinde bir meké&na bagli kalmaksizin diinyanin her tarafinda iletigimi

saglamak miimkiindiir.

Cep telefonlar1 da gelisen teknolojiden payma diisen katkiyr alarak farkli ve
iistiin 6zellikler tagimaya baslamistir. Bir yonetici diinyanin neresinde olursa olsun diger
yoneticilere kolayca ulagabilmekte, kendini ilgilendiren konularda bilgi aligverigini hizli

bir sekilde aktarabilmekte ve bdylece de zamandan azami tasarruf edilerek yonetim
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sorunlar1 en kisa siirede ¢oziimlenebilmektedir. WAP teknolojisi tasiyan cep telefonlari
sayesinde internet kullanilarak bilgisayarm bulunmadigi durumlarda da personel bilgi
sistemleri, yonetim sistemlerini aktif kullanabilmekte, e-mail kullanarak veri girigini

saglayabilmektedir.

Faks cihazlari; en ¢ok zaman tasarrufu saglayan cihazlardandir. Yazili ve gorsel
grafiksel metinler telefon hatti tizerinden gonderilerek, karsidaki aliciya aninda ulagimi
saglanir. Ozellikle kisith zamanlarda gerceklesmesi gereken gdrevlendirmeler, resmi
yazigma gerektiren islerin yiiriitiilmesini hizlandirarak zaman etkin kullanmay1 6nemli
Olgciide saglamaktadir. Dolayisiyla teknolojinin iyi kullanilmasi zaman ydnetimini

olumlu y6nde etkileyecektir.
2.4.8. Sekreterlik Hizmetlerinin Etkin Kullanimi

Sekreter, etkin iletisim sistemini yerine getiren, yOneticilerin diger birim
yetkilileri ile iliskilerini organize ve kontrol eden, yonetime ait bilgi ve becerilerle
donatilmis kisi olarak tanimlanabilir (Sayan, 2005: 36). Diger bir ifadeyle sekreter,
biiro islerinin diizglin bir bicimde yapilmasini saglayan, yoneticinin zamanimni verimli

kilan en yakin yardimcisidir.

Duzeyler arttikca, sekreterin niteligi de degismektedir. Ust diizeylere gidildikce
sekreterler bilgi toplamak, verileri yorumlamak ve verileri analiz etmek gibi islerle
mesgul olmaktadirlar. Ayrica arsiv sistemini planlamak ve uygulamak, telefonlara énce
kendisi bakarak, arayanlarin hangi is i¢in aradigini fark etmek, randevular1 diizenlemek,
biitiin mektuplara yoneticiden dnce bakmak, bazi yazigsmalara yanit yazmak, randevulari
ayarlamak, arastirmak sekreterlerin sorumlu olduklar1 konular olmaktadir (Akgemci vd.,

2003: 73).

Sekretere verilebilecek isler, 6nemli derecede onun 0zel sekreter mi yoksa
birden fazla calisana hizmet eden sekreter mi olduguna baglidir. Diger kisilerin de
hizmetinde olan bir sekreter, hicbir zaman 6zel bir sekreter kadar etkili olamayacaktur.
Ozel bir sekreter ydneticinin isini her yoniiyle 6grenebilir ve basariya ulasmasi igin ona
yardimci olabilir. Yoneticinin ziyaretgilerini kisa stirede taniyip, yoneticinin bu kisilerle

olan iliskilerini yonetici lehine nasil ¢evirebilecegini 6grenir. Bir sekreter ayni zamanda
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Iyl bir muhasebeci, iyi bir kasiyer, iyi bir maliyeci, iyi bir ast ve iyi bir yonetici
olmalidir (Karaoglan, 2006: 136).

Ideal bir sekreterde zaman yonetimi acisindan bulunmasi gereken Ozellikler

sunlardir (Yesil, 2009: 24-25):

1. Yalnizca yonetici icin degil, genel anlamda isletmenin biitiinii i¢inde
gerekli bilgi akis1 saglayacak kadar, iletisim araclarindan yararlanmayr bilmelidir.
Ornegin, biirodaki ara¢ gerecin kullanimi konusunda etkili ve bilgili olmalidr.

2. Sekreter, yoOneticinin calisma prensiplerine uygun olarak zamanini
diizenleyebilmeli ve program yapabilmelidir.

3. Sekreter, yoneticisinin hatirlatmasma gerek kalmadan, projeleri
baslatabilmeli, ytiriitiip, kontrol edebilmelidir.

4, Sekreter, baz1 sorunlar1 yoneticiye getirmeden ¢dzebilecek inisiyatif ve
yetenege sahip olmalidir.

5. Sekreter, yoneticinin masasinin iizerinde uzun siire duran evraklari, diger
yoneticilerin beklentilerine uygun olarak diizenleyebilmeli ve diger yoneticilerin
elindeki bilgileri gerektiginde toparlayabilmelidir.

6. Sekreter, caliyma saatine aldirmaksizin, isini bitirene kadar her giin
calisabilmelidir. Zorunlu oldugu zamanlarda, hafta sonlar1 ve aksamlar1 isteyerek is
yerinde kalabilmelidir.

1. Sekreter, gerektiginde bagkalarma yetki vererek, c¢esitli isleri
yaptirabilecek kadar yonetim yetenegine sahip olmalidir. Bagka bir deyisle, yoneticisi
tarafindan c¢esitli nedenlerle tamamlanmayan bir isin sorumlulugunu {istlenip,
denetleyebilmelidir.

8. Sekreter, yoneticiye ihtiyag duymadan giinliik isleri ve uygulamalari
strdurebilmelidir.

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

10.  Sekreterle yonetici arasinda anlayisa, sadakate ve iyi bir iletisime bagh

olarak kurulan bir iligki, yoneticinin etkili calismasini kolaylastiracaktir.

Sekreteri ile etkin bir igbirligi i¢inde olmak isteyen yoneticiler, mutlaka asagida

belirtilen maddeleri uygulamalidir (Sabuncuoglu ve Tiiz, 2003: 281):
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1. Sabahlar1 kisa bir giinliik toplant1 yapin.

2. Sekreterinizi, isleri lizerine almasi igin tesvik edin.

3. Sekreterinizi sik sik yaniniza ¢agirmayin.

4. Sekreterinizi destekleyin.

o. Sekreterinizin giighii ydnlerini kullanin.

6. Sekreterinizin diizen duyusuna guvenin.

7. Sorumluluk almay1 6zendirin.

8. Sabah ve 6gleden sonra goriigmelerinizi sabit bir saate alin.
9. Gunlik dosyalar cekmecenizde bulunsun.

Bir yoneticinin verimliligine katkida bulunan kaynaklarin higbiri sekreterden
daha onemli degildir. Baz1 yoneticiler, sekreterinin sadece sOyleneni yapmasini ister.
Aslinda, yonetici geregi kadar verimli olacaksa, en yakin yardimcist sekreteri olmalidir.

Bir yoneticiye hi¢ kimse 1y1 bir sekreter kadar zaman kazandiramaz.
2.4.9 Ertelemekten Kacinma

Erteleme, o anda yapilmasi gereken bir isi kasitli olarak ya da aliskanliklarla, bir

kenara atmak seklinde tanimlanabilir (Akgemci vd., 2003: 42).

Erteleme genel olarak, bazi islerin ¢alisanin hosuna gitmemesi, zor islere karsi
cekingen olma, isin sonuglarmmim beklenenin aksine ¢ikacaginin diisiiniilmesi, yapilacak
isin yonteminin bilinmemesi, dnceliklere karar verememek, kayitsiz kalmak, tembellik,

unutkanlik vb. nedenlerden ortaya ¢ikmaktadir (Sabuncuoglu ve Pasa, 2010: 42-44).

Erteleme, genelde bitirilmesi gereken zor, can sikici, hosa gitmeyen veya
kiilfetli islerden olusmaktadir. Zaman planlamasinda bazi islerin ertelenmesi son derece
normaldir. Onemli olan, ertelenecek isin dogru se¢ilmis olmasidir. Gelisigiizel bazi
islerin ertelenmesi dogru bir yaklasim olmaz. Erteleme g¢alisanlarin zayif ve giicsiiz
diismesine neden olur. Ertelemek zamani israf ettirir, yapilacak islerden alikoyar, devam
eden zamani baski altina alir ve strese, bozulan iliskilere ve itibar kaybina yol agabilir.
En olumsuz yani ise, erteleme gecen zamanla birlikte bir aliskanlik halini alir ve yasam

bicimine doniisiir (Karaoglan, 2006: 122).
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Ertelemekten kurtulmak i¢in alinmasi gereken dnlemler sunlardir (Dastan, 2012:

14-15);

1. Hoslanmadigmiz isi 6ncelik verin. En sevmediginiz, en ¢ok erteleme egilimi
gosterdiginiz isi, glinlin hemen baglangicinda yapmn. Bu, isin siirekli korku sagip
ertelenmesi yerine, bir an evvel olup bitmesini saglar.

2. Ertelenmesi muhtemel isi parcalara aywrin. Sorunun iistesinden
gelebileceginiz boliimleriyle her giin 10-30 dakika ugrasm. Zaman dolunca birakin.

3. Kendinize bir bitirme tarihi hesaplaym.

4. Isi bitirdiginizde kendinizi ddiillendirin.

5. Isleri pargalara ayrrmak icin geriye dogru ¢alisin. Isin istenilen sonucuyla
baslayin ve bundan 6nce ne gelmesi gerektigini sorarak devam edin. Boylelikle en
karmasik is bile bir projenin ezici yiikiinii hafifletecek kadar kiigiik parcalara ayrilmis
olur.

6. Eger islerinizi oncelik sirasina koymaya ve her zaman bir digerine gegmeden
once elinizdeki is1 bitirmeye karar verdiyseniz 1srarla bunu uygulayin.

7. Elinizde ne varsa onunla yola ¢ikin. Eger isin i¢ine hemen girer ve su anda
miimkiin olan en iyi bicimde yaparsaniz, ertelemeden kaynaklanacak ayak baglarindan
kurtulmus olursunuz.

8. Sikic1 ve sevimsiz bir isi birine gorev olarak vermeyi deneyin.

9. Ise hemen baslaym ve dikkatinizi dagitacak seylerden uzak durun.

10. Sikict bir ise baglamadan bir gece Once, isle ilgili planlarinizi yapm ve bu
plan1 durmaksizin eyleme doniistiiriin.

11. Her ¢esit kacgis yolunu kapaym. Sikici bir isten kagmanin en kolay
yollarindan biri de, derhal yapilmasi gereken acil baska bir isin goze carpmasidir.
Dagnik masalar, iste bu yilizden yetersizlige yol acar. Masanizi temizleyin, kapmizi
kapatin ve camdan disariy1 ya da insanlar1 gorebileceginiz bir yere oturmamaya 6zen
gosterin.

12.  Kendinizi bir erteleme krizinin esiginde hissederseniz, kendinize acilen

ulagiimasi1 gereken hedefler belirleyin ve bunu bir oyun haline getirin.
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2.4.10. Cahsma Ortam, Masa Diizeni ve Dosyalama Sistemi

Cahsma ortami: Calisma ortaminin diizenli, havadar, sessiz, , iyi 1sitilmis veya
iyl sogutulmus olmasi, aydmlatmasi, duvarlarin rengi, esyalar ve odanin dizayni,
konumu gibi etkenlerin bir¢ogunun ¢alisanlarin verimini etkiledigi bilinmektedir.
Yonetim, yoneticilerin ve yoneticilerin basartya ulagsmasmi saglayan ¢alisanlarin
verimliligini arttrrmak amaciyla igyerinin fiziksel kosullarini diizenlemelidir. Calisma
ortammnin sagliksiz olmasi yOneticinin ve calisanlarin zamanini etkin kullanmasina

engel olabilir (Karaoglan, 2006: 75).

Iyi bir ¢alisma ortamn diizenlemesi icin dikkat edilmesi gereken hususlar su

sekilde siralanabilir (Karaoglan, 2006: 124):

1. Calisilan yerin 15181mn1n tek yonden, yapilabilirse tek kaynaktan gelmesi, 151k
kaynaginin sabit olmasi ve renk degisimlerinden kaginilmasi,

2. Aydinlatma giiciiniin yapilan isin niteligine uygun olmasi,

3. Uzun siire ayn1 yerde kapali kalmak hava bilesimini bozacagindan, odanin
havalandirma kosullarmin iyi olmasi,

4. Is1, basing, hava degisimi ve nem oranlarinin ¢alismay1 engellemeyecek
tarzda olmasi,

5. Koltuklarin rahat se¢ilmesi,

6. Giirtlti kaynaklarini 6nleyecek odnlemler alinmasi,

7. Calisma alanmnin ¢evresinde gereksiz ve dikkat dagitici  seyler
bulundurulmamasi,

8. Gidis gelislerin, ¢alisilan boliimler ve dosya dolaplariyla masalarm uygun bir
bicimde diizenlenmesi,

9. Her diizeyde personelin isini iyi yapabilmesi i¢in en iyi arag¢ ve gereclerin
bulundurulmasi,

10.  Sik sik kullanilan arag ve gereclerin kolay ulasilabilir bir yerde olmasi,

11. Yonetici kadar sekreteri i¢in de uygun bir ¢alisma ortaminin planlanmasi.

Masa Duzeni: Caligma masasinin ve dosyalama sisteminin dagmikligina izin
vermek is lizerindeki kontrolii kaybettirir, dikkati dagitir, gerginlik ve yorgunluk hissi
yaratarak iiretkenligi yok eder (Dastan, 2012: 21). Zor ve sikici igler, okunmamis

raporlar, tamamlanmamis isler ve dnceki aylara ait okunmasi gereken dergi, makale vb.
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pek cok dokiiman masanin iizerinde siirekli birikir. Masanin iizerindeki kagitlari
aramaktan ya da gereksiz seyler arasinda yer agmaya caligmaktan ve Onemli
dokiimanlarin, yazigmalarin ve projelerin yanlis yerlere konulmasi ve bunlar1 aramak
icin zaman kaybedilmesi gibi dagmik masa ve buro dizeninden kaynaklanan

diizensizlikten dolay1 biiyiik zaman kaybedilir (Tengilimoglu vd., 2007: 75).

Atkinson’a gore ortalama bir yonetici ya da biiro ¢alisan1t masasinin iizerindeki
kagitlar1 aramaktan ya da gereksiz seyler arasinda kendisine yer agmaktan dolay1 giinde
ortalama otuz dakika siire kaybetmektedir. Ayrica dnemli dokiimanlari, yazismalarin
ve projelerin yanhlis yerlere konulmasi da ¢ok sik goriilen bir durumdur. Pek ¢ok
yonetici bunun en fazla zaman kaybettirici durumlardan biri oldugunu ifade etmektedir

(Yesil, 2009: 34).

Mackenzie, dagmik masa sendromundan kurtulmak ic¢in asagidaki li¢ kural

onermistir (Karaoglan, 2006: 125).

1. Su anda calistiginiz is ile ilgili olmayan her seyi masadan kaldirin. Onlarla
ilgilenmeye hazir olana kadar, diger malzemelerin masanizin iizerinde birikmesine izin
vermeyin.

2. Kagitlara giinliik islem programiiza gore derece koyun.

3. Yapmaniz gereken ise 6zel 6nem verin ve miimkiin oldugunca gorev dagilimi
yapin. Yaynlari, okunmasi zorunlu olanlar ve okunabilecekler olmak iizere ikiye ayirin,

kalanlar1 miimkiin oldugunca saklamamaya c¢alisin.

Yonetici i¢cin masasini ihtiyaclarma uygun ergonomik ac¢idan en uygun calisma

alani olarak diizenlemek 6nemli zaman kazandiric1 bir faktor olabilmektedir.
Masa diizeni su noktalarda faydasini gdsterir (Yesil, 2009: 35);

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

2. Yoneticiler islerinin Onceliklerini daha rahat belirler ve kendilerini bu
onceliklere gore o gun ayarlayabilirler.

3. Bilgi taramalarmni1 daha cabuk ve zihinsel olarak daha az yorucu olarak
yapabilirler. Diizensiz bir masada c¢alisan yonetici daha agir ve uzun ¢aliyma egilimi

gosterir.
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Dosyalama Sistemi: Caligma alanin1 ya da masasini gereksiz dokiimanlardan
arindirmanin bir yolu da iyi bir dosyalama sistemidir. Iyi bir dosyalamanin anahtari;
dosyalama sistemini miimkiin oldugunca basitlestirmek ve dosyalama isleminin her giin

yapildigindan emin olmaktir.

Daginik ve depo olarak kullanilan masa yerine diizenli ve temiz bir masa diizeni

ve dosyalama sistemi kurulmalidir ve masa {izerinde sadece su malzemeler bulunmalidir

(Yesil, 2009: 34):

1. Kursun, tiikkenmez ve renkli kalemler
2. Kirmizi dosya: Acil isler dosyasi
3. Sar1 dosya: Onemli isler dosyas1

4. Mavi dosya: Ayrintili igler dosyas1

Bu renkli dosyalarm her birinde daha 6nce belirlenen renkli kart sistemi ile
paralel olarak ilgili yaz1 ve belgeler bulundurulur. Dosyalarda islemi biten yazilar ise
niimerik veya alfabetik olarak daha dnce hazirlanan klasorlere aktarilir. Boylelikle masa

iizerinde giinli gecmis yazi1 kalmaz, sade ve diizenli bir masa diizenine ge¢ilmis olur

(Yesil, 2009: 34).

Zamanlarmi etkin ve verimli bir sekilde degerlendirebilen yOneticiler, dosya
yigmlari, dagmnik belgeler veya evraklar ile pek karsilasmazlar. Bu yoneticiler, yetki
devrinde basarisizligi gosteren bu durumun; kararsizliga, islerin siirlistiiriilmesine ve
onceliklerin yer degistirmesine sebep olacagini Kkestirebilirler. Zamanlarini etkin ve
verimli bir sekilde kullanabilen yoneticiler, planlanmis bir arsiv sisteminin yazigsmalar
ile mektuplarin diizenli bir bigcimde korunmasmin 6nemini anlamislardir (Karaoglan,

2006: 126).

Etkili bir dosyalama sistemi olusturmak i¢in dikkat edilecek hususlar su sekilde

siralanabilir (Karaoglan, 2006: 127-128):

1. Kagitlar daha sonra dosyalanmak (zere bekletilmemeli ve hemen
dosyalanmalidir.

2. En yeni, giincel belgeler dosyanin 6n kismina konulmalidir.

3. Yazigmalarda verilen yanitlarmm kopyalary, gelen yazilarm On yiiziine

yerlestirilmelidir.
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4. Dosya ¢ekicileri asir1 sekilde yiiklenmemeli, ¢ekicilerde dosyalar arasindaki
araliklar genis tutulmalidir. Boylece onlar1 kolayca inceleme ortami olusturulmalidir.

5. Dosyalama, evraklarin gelis ve gonderilis tarihleri ile degil, ilgili konulari
temelinde yapilmali, kullanilan dosyalarda iliski kurulan bireylerin soyadlar1 one
yazilmalidir.

6. Cok biiylik boyutlu dosya olusturmaktan kagmilmalidir. Dosyada fazla
evrak bulunmasi ilgilenilen konuyu karmasiklastiracagindan, bu gibi durumlarda, bilgi
icin bagka bir smiflama olusturulmalidir.

7. Butun dosyalanmis belgelerdeki tarihler, izlemeyi kolaylastiracak sekilde
isaretlenmeli, parlak kalemlerle tizerlerinden gecilmelidir.

8. Herhangi bir nedenle dosyadan bir kagit alinmasi durumunda, dosyadan
hangi belgenin hangi tarihte alindigini gosteren bir kart dosyaya yerlestirilmelidir.

9. Dosyalar diizenli araliklarla gézden gegirilerek giincellestirilmelidir.

10. Evraklar sorununu ¢dzme ¢abalari, neyin nasil dosyalanacagmin bilinmesi
durumunda ¢ok kisa siirmektedir. Bu nedenle dosyalama sistemi, bu isi yapabilecek
sekilde egitilmis nitelikli bir elemana verilmelidir. Dogal olarak biiyiik orgiitlerde bu

genellikle yonetici sekreterinin ya da 6zel dosya memurlariin gorevi olmaktadir.
2.4.11. Etkin ve Hizh Okuma Teknikleri Gelistirme

Yogunlasma etkili ¢alismanin kosuludur. Etkin yoneticiler, bircok is ya da
faaliyetin iyi bir sekilde yapilmasi gerektigini bilirler. Bu nedenle kuruluslarini oldugu
kadar, kendi zaman ve enerjilerini de bir isi belli bir zamanda yapmak ve Oncelik
gerektirenleri dnce yapmak icin konsantre olmaya yonlendirirler (Tengilimoglu vd.,
2007: 75).

Yoneticilerin is konularinda yazi, makale, yazisma, dergi, kitap ve gazeteleri
okumaya oldukc¢a zaman ayirmalar1 gerekmektedir ve okunmasi gerekenler her yil artis
gostermektedir. Okumaya ayrilan zaman i¢inde bazi dokiimanlarmm okunmasi, normal
stiresinden daha ¢ok zaman almaktadir. Bunda okuyucunun dikkatini tam verememesi,
tekrar okuma, 6nemsiz bilgileri okuyup okumamadaki kararsizligin rolii vardir (Yesil,
2009: 21).

Hizli okuma yetenegi gelistirmek, 6zellikle her giin ofislerdeki belge daglari ile

bogusmak zorunda olan yoneticilerin kazanmas1 gereken bir 6zelliktir. Arastirmalara
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gore insanlarin ¢ogu dakikada 240 kelime okuma ortalamasina sahiptir ve yine ¢cogu kisi
bir giin i¢inde okuduklarmin ¢ok az bir kismint daha sonra hatirlamaktadir. Eger bir
metne, dikkatli bir sekilde tiim hatlar1 ile okumadan once kisa bir gbz atarsaniz, daha
hizl1 ve etkili okumaniz miimkiindiir. Metin tstiindeki basliklara, 6zetlere ve resimlere
g6z atmak, icerik konusunda 6n bir bilgi sahibi olmay1 saglar. Bu da anlamanizi

kolaylastirir ve hizinizi arttirir (Karaoglan, 2006: 141).

Yoneticiler kariyerlerini gelistirmek ve kendi alanlarindaki gelismeleri
izleyebilmek i¢in yayinlari okumak durumundadir. Zamanlar1 sinirli olan yoneticilerin
okumaya ayiracaklar1 zamaninda smirli olmast nedeniyle, yoneticiler okuyacaklari
dokiimanlarda se¢ici olmalidirlar. Yoneticilerin okumaya zaman ayirabilmeleri ve
okuma zamanindan tasarruf edebilmeleri i¢in asagidaki stratejileri uygulamalar1 gerekir

(Sayan, 2005: 38):

1. Okumay1 planlayarak, materyalin nasil ele alinacagna karar vermek gerekir.

2. Materyali okumadan 6nce amacin ne oldugu, konunun ne kadar bilindigi ve
ne 0grenilmek istendigi bilinmelidir.

3. Arastirilan  konuyla ilgili her tiirli kaynak okunarak konu iyice
O0ztimsenmelidir. Okunan materyal mutlaka anlasilmali, dikkatin dagilmasina izin
verilmemeli ve yorgun durumlarda okumaya bir sure ara verilmelidir.

4. Okurken dudaklar oynatilmamali, sesli okumak ya da dudaklar1 kipirdatmak
okuma hizini diistiriir.

5. Secici okuma aligkanligi kazanilmalidir. Okunacak materyale 6nce bir goz
atilmali, giris ve varsa Ozet incelenmeli, basliklar gozden gecirilmeli ve biitiin hakkinda
fikir edinilmelidir.

6. Hizli okuma aliskanlig1 gelistirilmeli, sozciiklere degil sozciik gruplarina
bakilarak, gézler daha hizli hareket ettirilerek, okuma agis1 genisletilmelidir.

7. Okunulan materyallerde, 6nemli bulunan yerler dikkat cekecek sekilde
isaretlenmelidir.

8. Okumaya ayrilacak zamanlarin disinda yonetici, beklenilmeyen bir zaman

boslugu oldugunda, bu zamani okuma ile degerlendirmelidir.

Bir ¢ok insan hizli okurlarsa daha az anlayacaklarimdan korkar. Arastirmalara

gore tam tersi gegerlidir. Zihin, yazili metinleri algilamaktan ¢ok daha hizli
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calismaktadir. Yavas okudugunuzda, zihniniz sikilir ve bagka bir seylerle mesgul

olmaya bagslar (Karaoglan, 2006: 142).
2.4.12. Acik Kapi Politikasinin Gozden Gecirilmesi

Acik kapi politikast yoneticilerin her zaman goriigmeye miisait biri oldugunu,
astlarla kesintisiz iletisim saglanabilecegini gostermek i¢in yapilan bir uygulamadir.
Ancak daha gerekli islerle ugrasirken goriismeye gelenleri geri geviremeyecegimiz bir
ortam olusturan acik kapi politikas1 konsantre olmay1 dnleyecek, kendi isini yapmak,
onceliklerini diistinmek i¢in zaman bulamayacak ve zamanm etkin kullanimini

engelleyecektir (Dastan, 2012: 31).

Acik kapr diislincesindeki yoneticiler her zaman herkese agiktirlar. Acik kap1
politikasinda en biiyiik problem, goriisiilmesi gerekmeyen insanlarla, goriismek zorunda
kalinmast ve dolayisiyla o giinkii program ve amaglarla ilgisi olmayan konulardan

kaynaklanan biiyiik bir zaman kaybidir (Saygisever, 2002: 79).

Bu politikanin diizenlenmesi ile, uygun zamanda gelmeyen yada goriismek
istemedigimiz ziyaretgilerin iceriye girmesi Onlenecektir. Yonetici sessiz bir ortamda
dikkati dagilmadan daha verimli ¢alisabilir. A¢ik ofis politikasinin degistirilmesinde iki
yol izlenebilir. Bunlardan birincisi kapiy1r kapali tutmak, ikincisi ise, gerekli olan
personeli ve bireyleri gérmek icin belirli bir zaman c¢izelgesi gelistirmektir. A¢ik kapi
politikasmin degistirilmesi, kapiyr kapatmak, kisilerle iliskiyi tamamen kesmek
anlamma gelmemelidir. izlenecek yeni politikayla birlikte bireylerle goriismelerin daha
planl1 bir bigcimde, yoneticinin odasinda veya gri oda denilen gériisme odalarinda, belirli

zaman araliklarinda yapilmasi saglanmalidir (Sabuncuoglu ve Tiiz, 2003: 289).
2.4.13. Ziyaretci Trafigini Planlama

Ziyaretcilerin galisanlarin islerini bdlerek dikkatlerini dagittigi, tekrar ayn1 konu
tizerinde odaklanmanin ise zaman kaybettirecegi ve beklenmeyen ziyaretcilerin
calisanlar1 ginliik is planlarindan saptirdigi gorilmektedir (Battles, 2005: 46-47).
Yapilan bir arastirmada patron, is arkadaslar1 veya diger arkadaslar gibi ziyaretgilerin
calisanin is performansini siirekli olarak kesintiye ugrattigi, dikkatini dagittig1 ve baslica

zaman tuzagi oldugu vurgulanmistir (Ellet, 2005: 75-76).
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Ziyaretgilerin iggal ettikleri zamani1 kontrol etmek hem incelik, hem de kararlilik
gerektirir. Ziyaretgiyi iceri sokmadan once alinmasi gereken onlemler asagidaki sekilde

siralanabilir (Sabuncuoglu ve Tlz, 2003: 284; Dastan, 2012: 27):

1. Sekreterinize randevularmizi diizenleme sorumlulugu verin. Boylece ona,
ziyaretcileri segme yetkisi de vermis olacaksiniz.

2. Ziyaretgilerle Once sekreteriniz konussun. Sekreterin masasi, higbir
ziyaret¢inin kendiliginden igeri giremeyecegi sekilde konulmalidir. Sekreter, kibarca
araya girebilecegi bir sekilde egitilmelidir.

3. Belirli kabul saatleri koyun.

4. Astmzin odasma siz gidin. Bu hareket tarzi rahatsiz edilmeyi 6nledigi gibi,
ast1 gérmeden Once Oniiniizdeki is1 bitirmenizi saglar, onun gelip karsinizda oturmasini
onleyerek odanizin isgalini 6nlemis olursunuz ve onun odasina giderek denetimi elinize
gecirirsiniz. Boylece istediginiz zaman kalkip gidebilirsiniz. Sorunla ilgili dosyalar ve
belgeler astin odasinda bulundugu i¢in konuya daha ¢ok yaklasirsiniz.

5. Ziyaretgilerle goriisme odasinda goriisiin.  Ziyaret¢i, ziyaret amacini
belirtmezse, zaman kontroliinii kaybedeceginiz i¢in onu odaniza davet etmeyin. Ayrica
bu goriisme odasinda duvara karsiliklr asili iki adet saat bulundurun.

6. Ziyaret¢i, sekreterinizin uyarilarini dinlemeden igeri girmisse, ayaga kalkin.
Ayaga kalkarak ziyaret¢inin oturmasina engel oldugunuz gibi, psikolojik bir kontrol de
kazanirsiniz.

7. Sekreterinizin ziyaretleri denetlemesini saglaym. Sekreteriniz, biitlin
ziyaretlerin amacii bilmelidir. Sizinle daha once yaptigi konusmalara ve yetkisine
dayanarak, bir siire gectikten sonra ya size telefon ederek ya da kapiy1 agarak bir baska
sorumlulugunuzu hatirlatacaktir. Bu da size ziyareti zamaninda kesebilmeniz i¢in bir
firsat verir.

8. Ziyareti zamanla smirlaym. Ziyaretin basinda, kendisine ne kadar zaman
ayirabileceginizi konugunuza agikga belirtin.

9. Randevu defterinizi kapamak, kagitlar1 diizeltmek ya da sandalyenizin
ucunda oturmak gibi davranislarla viicut dilinizi kullanin.

10. Ziyaretgiler i¢in zaman araliklarini belirleyin (bir liste seklinde ofis

kapilarina asabilirler). Ziyaretci trafigini planlamada etkili olacaktur.
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11. Bagka bir zamana randevu verin. Beklenmedik bir misafirinize merhaba
dedikten sonra, ¢ok mesgul oldugunuzu sdyleyip bir bagka giine randevulasin.

12. Her gelene ikramda bulunmayn.
2.4.14. Etkili Iletisimi Saglama

Iletisim siireci, dikkat isteyen siireclerin en onemlilerinden birisidir. Cunkii
yoneticilerin zamani, yazili olsun sozlii olsun bir¢ok mesaj ile doludur ve yoneticiler,
caliganlarla ve orgiit dis1 ilgililerle haberlesmek durumundadir. Yo6neticinin ¢ok iyi
yaptig1 bir plan uygulamaya gecirilmedigi siirece anlam kazanmayacaktir. Plani

uygulamaya gegirebilmenin ilk sart1 ise haberlesmeden geger (Ozkan, 2008: 15).

Bir isletmenin hedeflerini planli ve verimli olarak uygulayabilmesi igin;
planlama, yiritme, drgutleme, kontrol fonksiyonlari ile ilgili kavram, teori, ilke, model
ve tekniklerin sistemli ve bilingli bir sekilde, yetkinlikle hayata gegirilmesinden sorumlu
olan isletme yonetimi bu amaglarini hayata gegirebilmek igin etkili bir iletisim kurmak
zorundadir (Yilmaz ve Aslan, 2002: 30). Clnku isletme ici iletisim, tiretilen Uriin veya
hizmeti, isletme yapisini, ¢alisanlar arasindaki iligkileri, 6rgut iklimini, teknoloji

kullanimini, raporlama ve yetki akiglarini etkiler.

Etkin bir 6rgiitsel zaman yonetimi i¢in etkili bir iletisime ihtiyag¢ vardir. O zaman
yOnetici nasil bir iletisim kurma yoluna gidecektir? Bir yoneticinin basarisinin sirr1 onun
iletisim yeteneginde sakhdir. Etkin bir iletisim kurabilmek ic¢in asagida siralanan

hususlar1 géz ardi etmemek gerekir (Karaoglan, 2006: 116).

1. Iletisim yalnizca bireyler arasinda ifade edilen sozciklerden ibaret degildir.
Bunun yaninda tiim davranislar, jestler, mimikler duygular, yiiz ifadeleri, isaretler ve
grafikler iletisim kurarken kullanilan araglardandir. Alici, gonderici tarafindan
kullanilan tiim iletisim g¢evresini dikkate alacagindan, yanlis bir anlamaya ve iletisim
stirecinde aksakliga mahal vermemeye dikkat etmeli, mesaj tiim iletisim faktorleri ile
desteklenmelidir.

2. Mesaj1 veren kisi daha net olarak konusmaya ¢alismali, kelimeleri dikkatli bir
sekilde telaffuz etmeli, yanlis anlasilmalarin 6niine ge¢mek igin gereken yerde, bir
kavram1 ya da kelimeyi tanimlamak, ne sOylemek istendigini diislinerek konusmak,

herkes tarafindan bilinmeyen, hele dinleyicinin agina olmadigi kelimeleri ve teknik
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terimleri kullanmaktan kaginmak gerekir. Bu hususlar gondericinin iletisim yetenegini
gelistirir, iletiyi alacak kisi de giiven duygusu yaratir.

3. Gondericinin dikkat etmesi gereken hususlardan biride, olaylara alici
yoniinden bakma ya da kendini alic1 yerine koyabilme yetenegidir, buna bilimsel dilde
empati adi verilir. Empatiyle dinlemek, anlama niyetiyle dinlemektir. Empatiyle
dinlemek, bagkasinin deger yargilarini kavramaktir.

4. Yazigmalarda yazinin amaci belli olmalidir. Yazi tam, kisa ve anlasilabilir
olmali, ¢esitli yorumlara izin vermemeli, herkes i¢in ayni anlama gelmelidir. Yazilan

yazinin anlagilabilmesi i¢in yazi agik olmalidir.

Orgiitte iletisim kanallarmi arttirmak gerekir. Ast {ist arasdaki yazili ve sozlii
iletisime ek olarak; ilan tahtalari, Orgiit ici biiltenler, toplantilar, 6neri kutulari
kullanmak, informal iletisim olarak adlandirilan mesaj gonderme kanallarini kullanmak,

iletisim stirecinin etkinligini arttirmada rol oynayacaktir (Karaoglan, 2006: 117).

Gilinlimiizde iletisimi daha etkin hale getirmek amaciyla, biirokratik yapilardan
uzaklagilarak, yatay ve yalin yapilara dogru bir gecis yasanmaktadir. Hiyerarsik
orgiitler, yass1 veya yatay (flat). orgiitlere doniismektedir. Iletisimden kaynaklanan
dezavantajlarin yasanmamasi i¢in orgiitlerde hiyerarsik kademeler azaltilmakta, orgiite
yalin ve esnek bir goriinim kazandirilmaya c¢alisilmaktadir. Az sayida ¢alisanin yer

aldig1 6rgiitlerde bireyler arasi iletisim kolaylagsmaktadir (Tengilimoglu vd., 2007: 207).
2.4.15. Yetki Devrinin Yayginlastirilmasi

Yoneticilerin zamani etkin ve verimli kullanmalarin1 saglayacak unsurlardan
birisi de yetki devridir. Calisilan isyerindeki sorumluluklarin ilgili yetkiyle birlikte
astlara dagitilma siireci yetki devri olarak adlandirilir. Zamanlarmi etkin ve verimli
degerlendirmek isteyen yoneticiler, yetki devrini basarili yapmak durumundadirlar
(Akatay, 2003: 291).

Yetki devri bazi islerden kurtulmak seklinde diisiiniillmemesi gereken, ¢ok yonli
bir faaliyettir. Yetki devri, sorumluluk ve yetkinin yonetim kademelerin de degisik
seviyelerde toplanmasini saglar. Yonetim piramidinde yetkiler yukaridan asagiya dogru
diizenli bir sekilde azalir. Yetki devri aktif kullanilmazsa isleyis bozulur ve yetki {ist

diizeyde kalir (Karaoglan, 2006: 107).
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Bir iiretici verimliliginden hi¢bir sey kaybetmemek kosuluyla bir saatlik caba
harcayarak tek bir birimlik bir sonug¢ saglarken; bir yonetici bir saatlik ¢abayla ve etkili
bir yetki devri yoluyla on, elli ya da yiiz birimlik bir sonug elde eder (Tengilimoglu vd.,
2007: 108-109). Yetki devrinin en Onemli yararlarindan biri, yOneticiyi rutin
aktivitelerden kurtararak planlama, koordine etme, baskalarmin ilerlemesini gozden
gecirme, ortaya c¢ikan problemleri ¢6zme, astlarmi gelistirme gibi yonetsel aktiviteler

i¢in ona zaman kazandirmasidir (Sabuncuoglu ve Pasa, 2010: 44-46).

Basarili bir yetki devri i¢in, yOneticiye asagidaki tiirden birtakim gorevler

diismektedir (Sayan, 2005: 41).

1. Yetki devri iyi planlanmalidir. Isin amaci, performans standartlari ve zamani
gerekli bilgi, beceri ve kaynaklar1 belirlenmelidir. Devredilecek is iyi tanimlanmali ve
amag ast tarafindan net bir bigimde anlagilmalidir.

2. Devredilecek yetkinin sinirlar1 tam olarak belirlenmelidir. Yetkinin
smirlarmin ~ belirlenmis olmast  yetkiyi devralan bireyin yetki kullanimini
kolaylastiracaktir.

3. Bir isin parcasi degil, biitiinli devredilmelidir. Bir igin kiigiik bir boliimii ya
da pargasinin devredilmesi, motivasyonu diisiirecegi gibi, basar1 ya da basarisizligin
Olciilmesini de giiclestirecektir. Ayrica yetki devreden birey, isin diger pargalarindan
uzak olacagi i¢in belirsizlikten rahatsiz olacaktir.

4. Isin bitiminde ast takdir edilmelidir. Yonetici devrettigi yetkiyi basaril1 bir
bicimde kullanan ve sonuca ulasan asti, baskalarinin bulundugu ortamlarda takdir
etmelidir. Ancak astin basarisizliklar1 ve hatalar1 yalniz oldugu zaman konusulmalidir.

5. Astlara glvenilmelidir. Yonetici yetki devrettigi astlarina giivenmeli ve bu
giivenini belli etmelidir. Ayrica etkin denetim sistemi ve saglikli bir geri bildirme

sistemi kurulmalidir.

Yoneticilerin her isi kendisinin daha iyi yapabilecegine olan inanci ve belirli
konularda sahip olduklari karar verme aliskanliklarini siirdiirme istekleri, yetki devrine
soguk bakmalarinin nedenlerinden biridir. Baz1 yOneticiler ¢esitli nedenlerden dolay1
yetki devrine isteksiz davranmakta ve yetki devrine gitmemektedirler. Bunun nedenleri

asagida ozetlenmistir (Karaoglan, 2006: 108).

1. Ustlerin igleri kendilerinin daha iyi yapabileceklerini diisiinmeleri
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2. Denetimi kaybetme korkusu ve astlarmin yaptigi hatalardan Otiirii {istiine
kars1 sorumlu olma durumu yetki devrini engeller.

3. Onemsiz duruma diisme korkusu yetki devrini engeller.

4. Yoneticiler astlarinin kendilerini gdstermelerini istemeyebilirler.

5. Bazi riskleri tistlenmek istemezler. Astlara yetki devretmekle bazi riskleri
yoneticiler Ustlenmektedir.

6. Otoriter olma istegi yetki devrini engeller.

7. Astlarin kendi yeteneklerine giivenmemeleri yetki devrini engeller.

8. Yetki devri yeterli ve agik bir sekilde yapilamazsa astlar belirsizlik igine
diiser.

9. Karar verirken ne kadar yetkileri vardir, yetkilerini kullanirken tstiiyle ters
diisme durumu dogacak midir? Sorusu ast1 rahatsiz eder.

10. Ust pozisyonundaki ydnetici, yeni gérevde astma gerekli bilgileri vermezse
ve yeterince destek olmazsa, diger bir ifadeyle astini giidiilemezse yetki devrine karsi
astta isteksizlik gorecektir.

11. Bazi astlar yetkilerin kullanilmas1 sirasinda hata yapmaktan veya {istlerin

diisiince yargisina ters diismekten dolay1 hatali bir is yapma korkusuna kapilirlar.

Yetki devrinin getirdigi kazang iki yonliidiir. Birinci yonii, yoneticilerin yapmak
zorunda olduklar1 gorevlerinin bir kismin1 astlarina devrederek, kendilerine daha 6nemli
konularla ilgilenebilmeleri i¢in zaman ayrrmalaridir. Tkinci yonii ise astlarin yetki devri
yoluyla kendilerini gelistirme, sorumluluk sahibi olmayr Ogrenme, inisiyatif
kullanabilme ve kendi basmna karar verebilme yeteneklerini gelistirmesine imkan
saglamasidir. Yetki devriyle, zaman i¢inde deneyimsiz astlar yeteneklerini gelistirecek

ve daha zor gorevleri talep eder duruma geleceklerdir (Karaoglan, 2006: 110).

Yetki devrinin zaman yonetimi agisindan getirdigi yararlar beklenenden fazladir.

Bu yararlarin en 6nemlileri agagida belirtilmistir (Sabuncuoglu ve Pasa, 2010: 44-46):

1. Yetki devrini gergeklestiren yoneticiler, Oonemsiz konularla ilgilenmeyi
birakip isin onlar i¢in daha 6nemli olan kisimlariyla ilgilenirler.
2. Astlar tarafindan alman kararlar, sadece akilc1 olmakla kalmaz, ayni zamanda

daha hizli ve zamanlamasi daha iyi yapilmis olurlar. Ciinkii isle direkt olarak
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ilgilendikleri i¢in, isletme gereklerini ve miisteri isteklerini daha iyi bir sekilde
eslestirebilirler.

3. Astlar, yetki devri sayesinde, gelisimlerini daha kisa siirede gergeklestirebilir
ve igsletmeye hem zaman, hem de para kazandirirlar.

4. Eger yonetici igleri hep kendi yaparsa, takip edecegi yollar ve alacagi
sonuglar daha dnce yaptiklarindan hi¢ de farkli olmayacaktir. Ciinkii yonetici sadece o
yolu bilmektedir.

5. Yetki devrinin yaygmlastirilmasi, yonetici tizerindeki stres miktarmi
azaltacak ve yonetici kendini daha mutlu hissedeceginden isletme gereklerini daha hizl
ve etkin bir sekilde yerine getirecektir.

6. Yonetici yetki devri sayesinde astlartyla olan iliskilerini daha iist diizeye

cikaracak ve isletmede takim ruhu olugsmasina katkida bulunacaktir.
2.4.16. Astlarin Zamanim Yonetme

Yoneticinin gorevi yalnizca kendi zamanmi etkin kullanmak degildir; ayni
zamanda yonetici, Orgiitteki insan kaynaklarinin zamanlarimmi etkin kullanmasi

konusunda liderlik gorevi ytiriitmesi beklenmektedir (Tengilimoglu vd., 2007: 211).

Astlardan etkili bir bicimde yararlanmak icin, onlarin da zamana Kkarsi
duyarhliklarini gelistirmek gerekir. Astlar, zamana kars1 duyarhliklarmi gelistirmek i¢in
yoneticilerinin yol gostermesine ihtiya¢ duyarlar. Astlarin zaman sorunlar1 gormezlikten
gelinirse, yoneticinin verimliligi de smirlanmig olur. Astlarma yol gosteren yoneticiler,
onlari, c¢evrelerindeki faaliyetleri ve bunlarin olasi etkilerini anlayacak sekilde

yetistirmeye gayret ederler (Tengilimoglu vd., 2007: 213).

Astlarin zamanin1 yonetme konusunda yoneticilerin diistiigli temel yanilgilar

vardir. Bunlar su sekilde siralanabilir (Sayan, 2005: 42):

Astlara verilen gorevlerin acik olmamasi: Iletisimin niteligi, astm zaman
yonetiminde engelleyici bir yap1 olusturmaktadir. Anlasilir emirler vermek i¢in yeterli

zaman ayirmak, daha etkili bir iletisim ve daha yiiksek bir verim saglar.

Astlan bekletmek: bagkalarina deger vermeyen yoneticilerin sik¢a gosterdigi

bir davranig seklidir. Bu durum, verimli astlar1 ¢ok rahatsiz edicidir.
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Astlan islerinden alikoymak: astin ¢alismalarini sik sik keserek “yalnizca bir
dakikani alacagim” diyen yOnetici, astin tekrar isi iizerinde yogunlasmasinin ne kadar

zaman alacagimdan haberdar degildir.

Astlarinin zamanimni etkin kullanmak isteyen bir yonetici, yukarida siralanan bu
yanilgilara diismemeli ve kendi basarismin astlarinin  bagarisindan  gectigini

unutmamalidir.
2.4.17. Etkin Toplant1 Yonetimi

Birden cok bireyin, bir sorun, olay veya olgu {lizerinde goOrlisme yapmak
amaciyla bir araya gelmelerine toplant: denir. Bagka bir ifadeyle toplanti, dnceden
planlanarak bireylerin belirlenen bir zaman ve yerde bilgi aligverisinde bulunmak veya

bir karara varabilmek i¢in bir araya gelmesidir (Karaoglan, 2006: 148).

Toplantilar, orgiitlerin her kademesinde sik¢a uygulanan ve iyi yonetildiginde
etkileri ve yararlar1 fazla olan orgiitsel etkinliklerdir. Her diizey yoneticinin siklikla
yerine getirmek zorunda olduklari en 6nemli gorevlerinden birisidir. Gérev dagilima,
yetki ve sorumluluk paylasimi, karar alma, iletisim kurma, motivasyon, yonetime
katilma, yaraticilig1 ortaya ¢ikarma, yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili olarak bilgi alma veya
herhangi bir konuyu yiliz yiize goOrlisme ve tartisma amaci ile bir¢ok fonksiyon
toplantilar ile yerine getirilir. Orgiitsel kademelerde yukar1 gidildikce toplantilarin sayisi
artar. Genel miidiir, zamanmin 6nemli bir kismmi toplantilarda gegirir. Hatta kimi
zaman alt kadro, genel miidiiriin gérevinin, toplant1 yapmaktan baska bir sey olmadigini
diigiinebilir. Yoneticiler de zaman zaman toplantilarin yogunlugundan bunalarak
toplant1 yaparken, is yapamaz hale geldiklerinden yakinirlar. Oysa toplantilar,
yoneticinin isini bolmez, tam aksine iglerin ayrilmaz bir pargasidir. Su halde sorun

toplant1 yapmak degil, toplantilarin etkinligini arttirmaktir (Yesil, 2009: 37).

Her ne kadar ¢alisanlarm bilgilendirilmesi ve islerin yiirlimesi ac¢isindan faydali
olsa da, toplantilar, zaman kavraminin is diinyasindaki bir numarali diigmanidir. Dikkat
edilmedigi zaman, toplantilarin akis1 kontrolden c¢ikar, uzadik¢a uzar, ana konudan
uzaklagilir, kisilerin ilgisi azalir ve en 6nemlisi zaman bosa harcanmig olur (Karaoglan,

2006: 148).

Toplantilarda zaman kaybina yol acan baglica nedenler (Yesil, 2009: 38);
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1. Catisma ya da amaglarda belirsizlik

2. Katilimcilarin ve liderlerin hazirlikli olmamalar1 ve plansizlik

3. Uygun olmayan zamanlama

4. Toplantiya gercekte gereksinim olmamasi

5. Toplantida problem ¢6zmeden ¢ok sikayetler lizerinde durularak fazla
zaman ve enerji harcanmasi

6. Katilimcilarin isteksizligi

7. Katilimcilari toplanti i¢in dogru bireyler olmamalari

8. Etkili bir katilm ig¢in iiyelerin yeterli zamana sahip olmamalar1 ya da

zamanlamas1 uygun olmayan toplantilardir.

Toplantilar, 1yi planlanmamis ve etkili yOnetilemiyorsa en biiylikk zaman
tuzaklarindan biridir. Bu nedenle etkili bir toplant1 yonetimi i¢in toplant1 dncesinde,
toplant1 sirasinda ve toplant1 sonrasinda alinmasi gereken bazi 6nlemeler vardir. Bu

onlemler asagida siralanmustir (Yesil, 2009: 38-39; Karaoglan, 2006: 151-152).
Toplant1 6ncesinde yapilacaklar,

1. Toplanti yapmadan once telefon etmek, toplantiyr baska bir toplanti ile
birlestirmek, toplantilarin  gerekliligi, toplantiya temsilcinin gonderilmesi gibi
secenekler tizerinde durarak, toplantidan baska yollar aranmali,

2. Toplant1 yeri daha 6nceden ziyaret edilmeli ve kosullar1 gozden gecirilmeli.
Boylece ortaya cikabilecek rahatsiz edici kosullarin toplantiyr kesintiye ugratarak
zaman kaybina yol agmasini 6nlersiniz.

3. Katilanlarim sayis1 smirlandirilmali ve sadece katilmasi gereken kisiler
toplantiya ¢agrilmali,

4. Toplant1 icin uygun yer ve zaman se¢ilmeli,

5. Toplantt yapmadan Once amacim1 ve giindemini iyi saptamali ve
katilimcilara toplantidan 6nce toplant1 giindemi, yeri ve zamani bildirerek katilimcilarin

rahat ve hazir bilgilerle katilmalar1 saglanmalidir.
Toplant1 sirasinda yapilacaklar;

1. Toplantiya zamaninda baslanmali, tiim katilimcilar bu konuda uyarilmali ve
toplantinin belirlenen zamanda bitmesi saglanmali,

2. Zaman sorumlulugu bir kisiye verilmeli ve toplant1 siiresince buna uyulmals,
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3. Toplantida ortam uygunsa toplant1 ayakta yapilmali, bu uzun konusmalari
hizlandirr,

4. Toplantty1 aksatacak kesintiler Onlenmeli, gerektikce kesintilere ve
dinlenmelere izin verilmeli,

5. Toplantida 6nemli boliimler yazili olarak kaydedilmeli,

6. Uretken tartismay1 destekleyin. Bu farkh fikirlerin ortaya atilarak en iyiye
ulagilmasini ve katilimeilarin toplantiya etkin katilimini saglamaktadir.

7. Toplanti giindemine sadik kalmmali. Her bir toplant1 maddesi igin bir siire
belirleyip, toplant1 aninda buna bagli hareket etmek, zamanin da etkin kullanilmasimni
saglayacaktir.

8. Toplantt zamaninda bitirilmeli ve bdylece katilimcilarin zamanlarinin
denetimleri saglanmali,

9. Kontrol amaciyla, bir toplant1 degerlendirme listesi bulundurulmal.

Toplant1 sonrasinda yapilacaklar,

1. Toplant1 tutanagi en az 24, ¢ok 48 saat icinde hazirlanip, dagitilmals,

2. Kararlarin uygulanmasini ve gelisme raporlarinin hazirlanmasi saglanmali
kararlarin sonugclar1 izlenmeli,

3. Kaurallarin bir envanteri ¢ikarilmali, bunlarin hedeflerine ulasip ulasmadigi

kontrol edilmelidir.
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UCUNCU BOLUM

3. CALISANLARIN ZAMAN YONETIMIi BECERILERININ iSLETME
VERIMLILIGI UZERINDEKI ETKISi:

ASKALE A.S. GUMUSHANE CIMENTO FABRIKASI UYGULAMASI

3.1. Arastirmanin Amaci ve Kapsam

Aragtirmanin amaci; ¢alisanlarin zaman Yyonetimi becerilerinin isletmenin
verimliligini hangi yonde etkilediginin belirlenmesidir. Calismanin amacina uygun
olarak ana problem soyle ifade edilmistir: Calisanlarin zaman yonetimi becerilerinin
isletmenin verimliligi tizerindeki etkisi hangi yondedir?.

Bu aragtirmanin kapsamini1 Agkale A.S.” nin Giimiishane ilinde faaliyet gosteren
cimento fabrikasinda c¢alisan toplam personel icinden segilen 214 personel
olusturmaktadir.

3.2. Arastirmanin Yontemi

3.2.1. Veri Toplama Araci

Aragtirmada veri toplama araci olarak iki bolimden olusan anket formu
kullanilmistir. Veri toplama aracinin ilk boliimiinde katilimcilarin cinsiyet, yas, 6grenim

durumu, gelir diizeyi, caligma siiresi bilgilerinden olusan bilgi formu yer almaktadir.

Veri toplama aracinin ikinci bolimiinde arastrmaci tarafindan gegmis
arastirmalardaki  olgeklerden derlenerek olusturulan “Zaman Algis1  Olgegi”
kullanilmustir (Ek 1). Olgek 34 madde besli derecelendirme (1= kesinlikle katiliyorum,
5= kesinlikle katilmiyorum). ile cevaplanan ifadelerden olusmaktadir. Olgegin
givenirlik ve gecerlik analizleri sonucunda 4 alt boyut ve 19 sorudan son seklini
almustir. Olgegin giivenilirlik analizi sonucunda Cronbach Alpha Katsayis1 0,78; alt
boyutlarin alfa katsayilar1 sirasiyla 0,86 - 0,77 — 0,54 — 0,57 - olarak tespit edilmistir.
Olgegin agikladig1 toplam varyans %54,86 olarak bulunmustur.
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3.2.2. Verilerin Analizi

Verilerin analizinde SPSS 15.0 programi kullanilmistir. Katilimcilarin kisisel
bilgileri frekans ve yiizde tablolar1 seklinde sunulmustur. Olgek puanlari ortalama,

standart sapma, ¢arpiklik betimsel istatistik tablosu seklinde sunulmustur.

Veri analizi 6ncesinde parametrik test yontemlerine uygunlugu sinama amactyla
normallik sinamasi yapilmistir. Parametrik test kosullarindan biri olan “her grup
diizeyinde anakiitlenin” normal dagilmasi kosulunun smanmasi amaciyla Kolmogorov
Smirnov Z testi uygulanmistir. Analizde istatistiksel hipotez “puanlarin dagilimi normal
dagilimdan anlamli farklilik géstermez” seklinde kuruldugu i¢in hesaplanan p degerinin
0,05’ten biiyiik ¢cikmasi, bu anlamlilik diizeyinde puanlarin normal dagilimdan anlaml
sapma gostermedigi, uygun oldugu seklinde yorumlanir (Biyiikoztirk, 2011:42).
Olgegin alt boyutlarmin demografik gruplardaki normallik dagilimlar1 i¢in yapilan
analizde demografik gruplarda en az bir grupta “normalden sapma” goriildiigiinden (Ek
2) karsilagtirma testlerinde “parametrik olmayan yontemler” kullanilmistir. Bu amagla
alt boyut puanlarinin cinsiyete gore karsilastirilmasinda Mann Whitney U testi; yas,
ogrenim diizeyi, aylik gelir, calisma siliresi degiskenlerine gore karsilagtirilmasinda
Kruskal Wallis H testi kullanilmistir. Kruskal Wallis H testi, iliskisiz iki ya da daha ¢ok
orneklem ortalamasiin birbirlerinden anlamli farklhilik gdsterip gostermedigini test
eder. Analizde k tane 6rneklemin bir bagimli degiskene ait puanlar1 karsilastirilir.
Analiz, puanlarin grup degiskenine gore olusturulan her bir alt grupta normal dagilim
varsayimini gerektirmedigi icin tek yonlii varyans analizine alternatif bir tekniktir
(Buytikoztirk, 2011: 158). Analizlerde anlamlilik diizeyi 0,05 (p<0,05) olarak

belirlenmistir.

Analiz sonrasinda cinsiyet degiskeninin alt gruplarinda ki 6rneklem sayisi
yetersiz oldugu icin karsilastirma testlerinden cikarilmistir. Ayni1 zamanda yas, gelir,
Ogrenim durumu ve calisma yili degiskenlerimizin alt gruplarinda yine 6rneklem sayisi
yetersiz oldugu i¢in bazi alt gruplar kendisine en yakin olan grup igerigine dahil

edilmistir.
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3.3. Arastirmanin Bulgularn
3.3.1. Demografik Bulgular

Tablo 3.1. isletme Calsanlarinin Demografik Ozelliklerine Gére Dagilim

D]e)r:;izz:k Gruplar n %

Erkek 209 97,7

Cinsiyet Kadin 5 2,3
20-30 yas 72 33,6

Yas 31-40 yas 118 55,1
41-50 yas 24 11,2

{lkokul mezunu 123 57,5

Ogrenim durumu Lise mezunu 85 39,7
Meslek yiiksekokulu 6 2,8

1500TL ve daha az 8 3,7

Aylik geliri 1501-2000TL 172 80,4
2001TL ve Uzeri 34 15,9

5 yil ve daha az 85 39,7

Calisma suresi 6-10 y1l 107 50,0
11-15 yl 22 10,3

Aragtirmaya katilan 214 katilmcinin  %97,7°si  erkek, %2,3’1i kadindur.
Katilimcilarm  %33,6’s1 20-30 yas, %55,1°1 31-40 yas, %%11,2’si 41-50 yas
araligindadir. Katilimcilarin %57,5°1 ilkdgretim, %39,7’s1 lise, %2,8’1 meslek yliksek
okulu mezunudur. Katilimcilarm %3,7’sinin aylik gelirt 1500TL ve daha az,
%80,4’linlin aylik geliri 1501-2000TL, %15,9’unun aylik geliri 2001TL ve {izerindedir.
Katilimcilarin  %39,7’sinin  ¢alisma siiresi 5 yil ve daha az, %50’sinin 6-10 yil,

%10,3’liniin 11-15 y1l arasindadir.
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3.3.2. Zaman Yonetimi Algisina Ait Bulgular

Tablo 3.2. Tasarruf Boyutu ifadelerine Verilen Cevaplarin Dagilim

1: Kesinlikle katilmiyorum, 2: Katilmiyorum, 3: 1 2 3 4 5
Kararsizim, 4: Katihyorum, 5: Kesinlikle katiliyorum
1- St bask lisanlar1 ol tkil f 2 L 102 | 109
- Str zaman 1s1 ¢aliganlari olumsuz etkiler.

es ve zaman baskisi ¢alisanlar1 olumsuz etkile % | 09 05 | 47.7 | 509

12- Giin icinde en verimli zaman diliminin belirlenerek f 2 8 5 102 97
caligmalarin bu zaman dilimine yonlendirilmesi gerekir.. % | 09 37 23 | 477 | 453
13- Teknolojiden ne kadar fazla yararlanilirsa ayn1 oranda f 1 1 1 100 | 111
zamandan o kadar tasarruf edilir. % | 05 | 05 | 05 | 46.7 | 519
15- Personel sayisinin yetersiz olmast islerin daha uzun f 3 4 99 108
siireye yayllmasml saglar. % 1.4 19 46.3 505
19- Isyerimde verilen gérevin ya da gorevlerin agik f 2 11 13 91 97
olmamasi zaman verimini diisiiriir. % 0.9 51 61 | 425 | 453
20- Amirlerin astlarini isten alikoymalar1 zaman kaybina f 3 2 2 128 79
yol agar. % | 1,4 | 09 | 09 | 59,8 | 36,9
21-. Calisanin ise veya isin ¢alisana uygun olmamast f 3 10 12 100 89
zaman verimliligini disiiriir. % 1.4 4.7 56 | 467 | 416
27- Calisma arkadagslarimin islerini yapmamasi benim is f 4 18 3 72 117
takibimi etkiIiyor. % 1.9 84 1.4 336 | 54.7
29- Diizensiz ortamda ¢alismak zaman kaybina neden f 14 9 4 73 114
oluyor. % | 65 | 42 | 19 | 341 | 533
34- Zamanimi etkin kullanirsam verimliligi ve dolayisiyla f 4 1 1 77 131
firma karliligin1 arttiririm. % 19 0.5 05 | 360 | 612

Tasarruf alt boyutunda yer alan ifadeler incelendiginde isletme verimliliginde
tasarrufa yonelik algilanan zaman yOnetim davranislarina verilen 6nemin oldukc¢a
yliksek oldugu (%90’ iizerinde “katiliyorum” ve “tamamen katiliyorum”). tespit

edilmistir.
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Tablo 3.3. Tletisim Boyutu Ifadelerine Verilen Cevaplarin Dagihm

1: Kesinlikle katilmiyorum, 2: Katilmiyorum, 3: 1 ) 3 4 5
Kararsizim, 4: Katihyorum, 5: Kesinlikle katiliyorum

5- Iletisim araglarinin etkili kullanilmas1 zamandan tasarruf | f 8 4 1 93 108
saglar. % | 37 | 1,9 | 05 | 435 | 505
10- Calisma arkadaslarimla etkili bir iletisimim olursa f 4 1 1 94 114
isletmede isler daha hizli ilerler. % 19 05 05 | 439 | 533
17- Mesai saatlerinde en ¢ok zaman kaybina neden olan f 3 5 1 117 88
unsurlar tespit edilerek énlem alinmalidir. % 14 23 05 | 547 | 411

Iletisim alt boyutunda yer alan ifadeler incelendiginde isletme verimliliginde
iletisime yonelik algilanan zaman yonetim davraniglarina verilen 6nemin oldukca
yiikksek oldugu (%90’ {izerinde ‘katiliyorum” ve “tamamen katiliyorum™). tespit

edilmistir.

Tablo 3.4. Zaman Tuzaklar Boyutu ifadelerine Verilen Cevaplarin Dagilin

1: Kesinlikle katilmiyorum, 2: Katilmiyorum, 3: 5 4 3 2 1
Kararsizim, 4: Katiiyorum, S: Kesinlikle katiliyorum

11- isle ilgili hedeflerin belirsiz olmasi isin bitirilme f 39 117 12 43 3
zamanini etkilemez. % | 182 | 547 | 56 | 201 | 14
23- Is yerindeki diger ¢alisanlarin ne yaptigindan haberdar f 29 105 14 52 14
degilim. % | 13,6 | 49,1 | 65 | 243 | 65
25- Bu isyerindeki orgiit yapis1 zamanin etkin f 19 65 10 75 45
kullanilmasimi engelliyor. % 89 | 304 | 47 | 350 | 21.0

Zaman Tuzaklar1 alt boyutunda yer alan ifadeler incelendiginde isletme
verimliliginde “igle ilgili hedeflerin belirsiz olmas1” ve “is yerindeki diger calisanlarin
ne yaptigindan haberdar olmama” zaman tuzaklarina verilen dnemin yiiksek oldugu;
“bu isyerindeki Orgiit yapisi zamanin etkin kullanilmasini engelliyor” ifadesine katilim

diizeyinin ise diisiik diizeyde oldugu tespit edilmistir.

Tablo 3.5. Planlama Boyutu ifadelerine Verilen Cevaplarin Dagihim

1: Kesinlikle katilmiyorum, 2: Katilmiyorum, 3: 5 4 3 2 1
Kararsizim, 4: Katiliyorum, 5: Kesinlikle katilhyorum

7- Zor isleri ertelemek gerektigini diistintirtim. f 23 158 9 13 11
% | 10,7 | 73,8 | 4,2 6,1 51

8- Yapilacak islerin siralamasi 6nemli degildir. f 29 158 4 10 13
% | 136 | 73,8 | 1,9 4,7 6,1

22- Calistigim igyerinde gereksiz telefon gériismeleri f 51 135 5 19 4
yapmaktayim. % | 238|631 | 23 | 89 | 19
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Planlama alt boyutunda yer alan ifadeler incelendiginde isletme verimliliginde
planlamaya yonelik algilanan zaman yonetim davraniglarina verilen 6nemin oldukga

yiksek oldugu (%80’in {izerinde “katiliyorum” ve “tamamen katiliyorum”) tespit

edilmistir.
Tablo 3.6. Olgek ve Alt Boyutlarina Ait Betimsel Istatistikler
Madde En En -
Alt Boyutlar Sayiss | Diisik | Yiksek | X SS

Tasarruf 10 2,20 5,00 4,36 0,53
Tletisim 3 1,00 5,00 4,38 0,64
Zaman Tuzaklar1 3 1,33 5,00 3,19 0,67
Planlama 3 1,33 5,00 3,87 0,66
ZAMAN YONETIMi
ALGISI 19 2,32 4,95 4,10 0,43

Isletme verimliliginde genel olarak zaman yonetiminin Gnemine verilen

puanlarin ortalamasi oldukga yiiksek (4,10£0,43) diizeyde bulunmustur.

Isletme verimliliginde en ¢ok dnem verilen zaman ydnetimi davranislarinin
“iletisim” (4,38+0,64). ve tasarruf (4,36+0,53) oldugu tespit edilmistir. Isletme

3

verimliliginde en az 6nemli goriilen zaman yonetimi davranisinin “zaman tuzaklar1”

(3,19+0,67) oldugu bulgusu elde edilmistir.
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Tablo 3.7. Zaman Yoénetimi Algis1 Puanlarinin Yas Gruplarina Gére Gore
Kruskal Wallis H Testi Sonuclari

Anlamh
Alt Boyutlar Yas n X SS X? p Fark
A-20-30 yas 72 4,42 | 0,55 A>C
Tasarruf B- 31-40 yas 118 | 4,38 | 0,50 | 9,627 | 0,008 B>C
C- 41-50 yas 24 4,08 | 0,57
A-20-30 yas 72 4,49 | 0,59 A>C
Iletisim B- 31-40 yas 118 | 4,39 | 0,55 | 6,294 | 0,043 B>C
C- 41-50 yas 24 3,99 | 1,03
A-20-30 yas 72 3,22 | 0,74
Zaman Tuzaklar1 B- 31-40 yas 118 | 3,22 | 0,64 | 2,526 | 0,283
C- 41-50 yas 24 3,00 | 0,65
A-20-30 yas 72 3,76 | 0,75
Planlama B- 31-40 yas 118 | 3,94 | 0,63 | 2,004 | 0,367
C- 41-50 yas 24 3,89 | 0,54
. .. | A-20-30 yas 72 414 | 0,45 A>C
iﬁg@f YONETIMI P31 40 yas | 118 | 4,13 | 0,40 | 7,415 | 0,025 | B>C
C- 41-50 yas 24 3,86 | 0,51

Tasarruf alt boyutuna ait puanlarin yas gruplarina gére anlaml diizeyde farklilik
gosterdigi bulgusu elde edilmistir (X?=9,627; p<0,05). Farkin hangi gruplar arasinda
olduguna iliskin yapilan Mann Whitney U testi sonuglarma gore 20-30 yas (4,42+0,55).
ve 31-40 yas (4,38+0,50). grubu katilimcilarin isletme verimliliginde zaman tasarrufuna
verdikleri dnem puani, 41-50 yas grubundaki katilimcilarin zaman tasarrufuna verdikleri

onem puanlarindan (4,08+0,57) anlaml1 diizeyde daha yiiksektir.

[letisim alt boyutuna ait puanlarin yas gruplarma gore anlamli diizeyde farklilik
gosterdigi bulgusu elde edilmistir (X?=6,294; p<0,05). Farkin hangi gruplar arasinda
olduguna iliskin yapilan Mann Whitney U testi sonug¢larma gore 20-30 yas (4,49+0,59).
ve 31-40 yas (4,39+0,55) grubu katilimcilarin isletme verimliliginde iletisime iliskin
zaman yoOnetimi algi puani, 41-50 yas grubundaki katilimcilarm puanlarmdan

(3,99£1,03) anlaml1 diizeyde daha yiiksektir.

Zaman Tuzaklar1 (X?=2,526; p>0,05). ve Planlamaya (X?=2,004; p>0,05) ait
puanlarin yas gruplarma gore anlamli diizeyde farklilik gdstermedigi bulgusu elde
edilmistir.

Zaman Yonetimi Algist Olgegine ait puanlarm yas gruplarma gore anlamli
diizeyde farklilik gosterdigi bulgusu elde edilmistir (X?=7,415; p<0,05). Farkin hangi
gruplar arasmda olduguna iliskin yapilan Mann Whitney U testi sonuglarina gére 20-30

yas (4,14+0,45). ve 31-40 yas (4,13+0,40) grubu katilimcilarin isletme verimliliginde
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genel olarak zaman yonetimine verdikleri Oonem puani, 41-50 yas grubundaki
katilimcilarin genel olarak zaman yonetimine verdikleri 6nem puanlarindan (3,86+0,51)

anlamli diizeyde daha yiiksektir.

Tablo 3.8. Zaman Yénetimi Algis1 Puanlarinin Ogrenim Diizeyine Gore
Kruskal Wallis H Testi Sonug¢lar

Ogrenim Anlamh
Alt Boyutlar Diizeyi n X SS X? p Fark
A-Ilkogretim 123 | 4,33 | 0,51 A>C
Tasarruf B- Lise 85 | 4,44 | 0,57 | 9,908 | 0,007 B>C
C- MYO 6 3,92 | 0,40
A-Hkégretim 123 | 4,33 | 0,64
Tletisim B- Lise 85 4,46 | 0,67 | 5,766 | 0,056
C- MYO 6 422 | 0,34
A-Ilkogretim 123 | 3,10 | 0,64 A>C
Zaman Tuzaklar1 B- Lise 85 3,37 | 0,69 | 11,206 | 0,004 B>C
C- MYO 6 2,67 | 0,73
A-Ilkogretim 123 | 3,90 | 0,61
Planlama B- Lise 85 3,82 | 0,74 | 0,726 | 0,696
C- MYO 6 394 | 0,44
ZAMAN A—ilkﬁgretim 123 | 4,07 | 0,42 A>C
YONETIMi B- Lise 85 4,18 | 0,46 | 9,175 | 0,010 B>C
ALGISI C- MYO 6 3,77 | 0,31

Tasarruf alt boyutuna ait puanlarin 68renim diizeyine goére anlamli diizeyde
farklilik gosterdigi bulgusu elde edilmistir (X2=9,908; p<0,05). Farkin hangi gruplar
arasinda olduguna iliskin yapilan Mann Whitney U testi sonuglarma gore ilkogretim
(4,33+0,51). ve lise mezunu (4,44+0,57) katilmecilarin isletme verimliliginde zaman
tasarrufuna verdikleri 6nem puani, meslek yiiksekokulu mezunu katilimcilarin zaman

tasarrufuna verdikleri onem puanlarindan (3,92+0,40) anlamli diizeyde daha yiiksektir.

Iletisim (X?=5,766; p>0,05) ve Planlama (X%=0,726; p>0,05) ait puanlarmn

O0grenim diizeyine gore anlaml diizeyde farklilik gostermedigi bulgusu elde edilmistir.

Zaman Tuzaklar1 alt boyutuna ait puanlarin 6grenim diizeyine gbre anlamli
diizeyde farkhihk gosterdigi bulgusu elde edilmistir (X?=11,206; p<0,05). Farkin hangi
gruplar arasinda olduguna iliskin yapilan Mann Whitney U testi sonuglarma gore
ilkogretim (3,10+0,64). ve lise mezunu (3,37+0,69) katilimcilarin igletme verimliliginde
zaman tuzaklarma verdikleri 6nem puani, meslek yiiksekokulu mezunu katilimcilarin
zaman tuzaklarma verdikleri 6nem puanlarindan (2,67+0,73) anlamli diizeyde daha

yuksektir.
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Zaman Yonetimi Algist Olgegine ait puanlarm 6grenim diizeyine gére anlamli
diizeyde farklilik gosterdigi bulgusu elde edilmistir (X?=9,175; p<0,05). Farkin hangi
gruplar arasinda olduguna iliskin yapilan Mann Whitney U testi sonucglarma gore
ilkogretim (4,07£0,42) ve lise mezunu (4,18+0,46) katilimcilarmn isletme verimliliginde
genel olarak zaman yonetimine verdikleri dnem puani, meslek yiksekokulu mezunu
katilimcilarin genel olarak zaman yonetimine verdikleri dnem puanlaridan (3,77+0,31)

anlamli diizeyde daha yiiksektir.

Tablo 3.9. Zaman Yonetimi Algis1 Puanlarinin Ayhk Gelire Gore Kruskal
Wallis H Testi Sonuclan

Anlamh
Alt Boyutlar Aylik Gelir n X SS X? p Fark
A-1500TL ve daha az 8 466 | 0,37 A>C
Tasarruf B- 1500-2000TL 172 | 438 | 0,54 | 7,224 | 0,027 B>C
C- 2000TL’den fazla 34 420 | 0,51
A-1500TL ve daha az 8 463 | 0,38 A>C
[letisim B- 1500-2000TL 172 | 4,41 | 0,66 | 9,731 | 0,008 B>C
C- 2000TL’den fazla 34 4,14 | 0,59
Zaman A-1500TL ve daha az 8 3,29 | 0,74
Tuzaklar: B- 1500-2000TL 172 | 3,23 | 0,67 | 3,619 | 0,164
C- 2000TL’den fazla 34 2,97 | 0,68
A-1500TL ve daha az 8 4,00 | 0,50
Planlama B- 1500-2000TL 172 | 3,89 | 0,65 | 0,551 | 0,759
C- 2000TL’den fazla 34 3,75 | 0,76
ZAMAN A-1500TL ve daha az 8 4,34 | 0,30 A>C
YONETIMi B- 1500-2000TL 172 | 4,12 | 0,44 | 11,012 | 0,004 B>C
ALGISI C- 2000TL’den fazla 34 3,93 | 0,38

Tasarruf alt boyutuna ait puanlarin aylik gelire gore anlamli diizeyde farklilik
gosterdigi bulgusu elde edilmistir (X?=7,224; p<0,05). Farkin hangi gruplar arasinda
olduguna iligkin yapilan Mann Whitney U testi sonuglarma gore aylik geliri 1500 TL ve
daha az (4,66+0,37). ve 1500-2000TL (4,38+0,54) olan katilimcilarin igletme
verimliliginde zaman tasarrufuna verdikleri 6nem puani, aylik geliri 2000TL’den fazla
olan katilimcilarin zaman tasarrufuna verdikleri onem puanlarindan (4,20+0,51) anlamli

dizeyde daha yuksektir.

[letisim alt boyutuna ait puanlarm aylik gelire gére anlamli diizeyde farklhilik
gosterdigi bulgusu elde edilmistir (X?=9,731; p<0,05). Farkin hangi gruplar arasinda
olduguna iligkin yapilan Mann Whitney U testi sonuglarina gore aylik geliri 1500 TL ve
daha az (4,63+0,38) ve 1500-2000TL (4,41+0,66) olan katilimcilarin isletme
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verimliliginde iletisime iliskin zaman yonetimi algi puani, aylik geliri 2000TL’den fazla

olan katilimcilarin puanlarindan (4,14+0,59) anlamli diizeyde daha yiiksektir.

Zaman Tuzaklar1 (X°=3,619; p>0,05) ve Planlama (X%=0,551; p>0,05) ait
puanlarin aylik gelire gore anlamli diizeyde farklilik gostermedigi bulgusu elde
edilmistir.

Zaman Yonetimi Algisi Olgegine ait puanlarm aylik gelire gore anlamli diizeyde
farklilik gosterdigi bulgusu elde edilmistir (X2:11,012; p<0,05). Farkin hangi gruplar
arasinda olduguna iliskin yapilan Mann Whitney U testi sonug¢larina gore aylik geliri
1500TL ve daha az (4,34+0,30). ve 1501-2000TL (4,12+0,44) olan katilimcilarin
isletme verimliliginde genel olarak zaman yonetimine verdikleri 6nem puani, aylik
geliri 2000TL’den fazla olan katilimcilarin genel olarak zaman yOnetimine verdikleri

onem puanlarindan (3,93+0,38) anlamli diizeyde daha yiiksektir.

Tablo 3.10. Zaman Yo6netimi Algis1 Puanlarinin Calisma Siiresine Gore
Kruskal Wallis H Testi Sonug¢lar

Anlamh
Alt Boyutlar Calisma siiresi n X SS X? p Fark
A-5 yil ve alt1 85 4,40 | 0,56 A>C
Tasarruf B- 6-10 y1l 107 | 4,39 | 0,45 | 7,148 | 0,028 B>C
C-11-15yl 22 4,04 | 0,70
A-5 yil ve alt1 85 445 | 0,53
fletisim B- 6-10 yil 107 | 4,40 | 0,63 | 5,933 | 0,051
C-11-15yl 22 3,97 | 0,96
Zaman A-5 yil ve alt1 85 3,32 | 0,67 A>C
Tuzaklart B- 6-10 yil 107 | 3,16 | 0,68 | 7,986 | 0,018 B>C
C-11-15yl 22 2,88 | 0,61
A-5 yil ve alt1 85 3,78 | 0,68 B>A
Planlama B- 6-10 y1l 107 | 3,96 | 0,62 | 6,019 | 0,049 B>C
C-11-15yl 22 3,77 | 0,79
ZAMAN A-5 yil ve alt1 85 414 | 0,43 A>C
YONETIMI B- 6-10 yil 107 | 4,13 | 0,39 | 7,811 | 0,020 B>C
ALGISI C-11-15yl 22 3,80 | 0,57

Tasarruf alt boyutuna ait puanlarin ¢alisma siiresine gore anlamli diizeyde
farklilik gosterdigi bulgusu elde edilmistir (X?=7,148; p<0,05). Farkin hangi gruplar
arasinda olduguna iliskin yapilan Mann Whitney U testi sonuglarina gore ¢aligma siiresi
5 yil ve daha az (4,40+0,56). ve 6-10 yil (4,39+0,45) olan katilimcilarm isletme
verimliliginde zaman tasarrufuna verdikleri 6nem puani, ¢alisma siiresi 11-15 y1l olan
katilimcilarin zaman tasarrufuna verdikleri 6nem puanlarindan (4,04+0,70) anlamli

duzeyde daha yiiksektir.
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Iletisim alt boyutuna ait puanlarin ¢alisma siiresine gore anlamli diizeyde

farklilik gostermedigi bulgusu elde edilmistir (X?=5,933; p>0,05).

Zaman Tuzaklar1 alt boyutuna ait puanlarin ¢alisma siiresine gore anlamli
diizeyde farklilik gosterdigi bulgusu elde edilmistir (X?=7,986; p<0,05). Farkin hangi
gruplar arasinda olduguna iliskin yapilan Mann Whitney U testi sonuglarina gore
calisma siiresi 5 yil ve daha az (3,32+0,67) ve 6-10 yil (3,16+0,68) katilimcilarin
isletme verimliliginde zaman tuzaklarina verdikleri dnem puani, ¢alisma siiresi 11-15
yil olan katilimcilarin zaman tuzaklarina verdikleri 6nem puanlarindan (2,88+0,61)

anlaml diizeyde daha yiiksektir.

Planlama alt boyutuna ait puanlarmn calisma siiresine gore anlamli diizeyde
farklilik gosterdigi bulgusu elde edilmistir (X2=6,019; p<0,05). Farkin hangi gruplar
arasinda olduguna iligkin yapilan Mann Whitney U testi sonuglarina gore calisma siiresi
6-10 y1l olan katilimcilarin igletme verimliliginde planlamaya iliskin zaman yonetimi
algr puani (3,96+0,62), ¢alisma siiresi 5 yil ve daha az (3,78+0,68) ve 11-15 yil
(3,77+0,79) olan katilimcilarin puanlarindan anlamli diizeyde daha yiiksektir.

Zaman Yonetimi Algis1 Olgegine ait puanlarm aylik gelire gére anlamli diizeyde
farklilik gosterdigi bulgusu elde edilmistir (X2=7,811; p<0,05). Farkin hangi gruplar
arasinda olduguna iligkin yapilan Mann Whitney U testi sonuglarina gore calisma siiresi
5 yil ve daha az (4,14+0,43) ve 5-10 yil (4,13+0,39) olan katilimcilarm isletme
verimliliginde genel olarak zaman yonetimine verdikleri onem puani, ¢alisma suresi 11-
15 yi1l olan katilimcilarin genel olarak zaman yonetimine verdikleri dnem puanlarindan

(3,80+0,57) anlaml1 diizeyde daha yiiksektir.

Literatiire baktigimizda Sema Alay ve Settar Kogak (2003)’in calismalarin da
planli ve etkin zaman yOnetimiyle akademik not ortalamasi arasinda olumlu bir iliski
bulunmustur. Demirel ve Ramazanoglu (2015) tarafindan hazirlanan ¢alismada, yapilan
biitiin islerde verimliligin ve basarinin belirleyicisi zamandir, Zamani etkin
kullanabilirsek ve zaman tuzaklariyla basa ¢ikabilirsek basar1 ve verimlilikte buna
paralel olarak artis gosterecektir. Seher iscan (2008) tarafindan yapilan bir ¢alismada,
ogrencilerin zaman yOnetimi becerisi ile akademik bagar1 arasinda olumlu yonde bir
iliskinin varhig1 ortaya ¢ikmustir. Fatma Yesil” in 2009 yilindaki calismasin da, genel

olarak zaman yOnetimi planlamasi yapildiginda performansin olumlu yonde yansimasi
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oldugu goriilmektedir. Ceren Ardig (2010) tarafindan Ankara ilinde gerceklestirilen
calismada, zamani etkin kullanmak verimliligi arttirir m1 sorusuna katilimeilarin tamami
“evet “ yanitin1 vererek etkin zaman yOnetiminin verimlilie olan yansimasini ortaya

koymuslardir.

Koray Seri’nin 2010 yilinda bir gida firmas {izerinde gerceklestirdigi ampirik
degerlendirmede, zamanin etkin kullanimi hem ¢alisan performanslarina hem de tiretim
hacmi ve isletme verimliligine pozitif katki saglayacagi sonucuna varimustir. Ozgelik,
vd. (2012) zaman yonetim Olcegi ve is stresi 0lgegi kullanilarak yaptiklar: arastirmada;
1yl uygulanan zaman yonetimiyle birlikte planlanan islerin kisa zamanda bitirilmesi ve
buna bagli olarak da isletme verimliliginin ve kisisel performansinda artacagi sonucuna
ulasilmistir. Kiiciikaltan, Karalar ve Keskin (2013) tarafindan Edirne ilinde faaliyet
gosteren tekstil fabrikalarindaki yoOneticiler iizerine bir anket calismasi yapilmistir.
Buna gore, zamanin etkin kullanilmasi ile kisisel performans ve isletme verimliliginin

de artacagi sonucuna ulagilmistir.
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SONUC ve DEGERLENDIRME

Bu calismada, giiniimiiz kosullarinda isletmelerin sahip olduklar1 kaynaklari
verimli kullanmak zorunda olduklar1 yaklasimindan yola ¢ikarak insan faktoriiniin, geri
doniisli olmayan, alinip satilamayan, depolanamayan ve yenilenemeyen bir kavram olan
“zaman” faktorii ile olan iligkisi incelenmistir. Giiniimiiz kosullarinda isletmelerin en
degerli kaynagi “zaman”dir. Zaman kaybedildiginde geriye doniisii higcbir sekilde

mumkin olmayan ve genellikle ihmal edilen bir kaynaktir.

Literatiirde, isletmelerde zaman kavrami ve zaman ile ilgili bir¢ok caligmaya
rastlansa da, calisanlarin kendi zamanlarmi, ¢alistiklar1 igletmeler tarafindan kisitlanmis
belirli gergeveler ve smirlar iginde kullanmalar1 hakkindaki tutumlar ve bu tutumlarinin

isletme verimliligine etkisi hakkinda bir kaynaga rastlamak pek miimkiin degildir.

Calismamizin bulgular: bize arastrmamizin amaglarindan olan zaman yonetimi
becerileri ile cinsiyet, yas gruplari, 6grenim durumlari, gelir diizeyi ve ¢aligma siiresi
arasinda iliski oldugunu gostermistir. Zaman yonetim becerileri yiiksek olan ¢alisanlarin
isletmeye katkilar1 da olumlu yondedir. Zaman yOnetimi becerileri; ¢alisanlarin, yas
gruplari, 6grenim durumlari, gelir diizeyi ve calisma siirelerine gore farklilik
gostermistir. Zaman yoOnetimi becerileri ile ¢alisanlarin cinsiyetleri arasinda farklilik

yoktur. Calisan bay ve bayanlarin zaman yonetim becerileri benzer niteliktedir.

Bu calismada, zaman yonetimi becerilerinin cinsiyet degiskenine gore farklilik
gostermedigi tespit edilmistir. Bu baglamda Iscan (2008) tarafindan yapilan
“Pamukkale Universitesi Ogrencilerinin Zaman Yonetimi Becerilerinin Akademik
Basarilar1 Uzerindeki Etkisi” adli calismada kiz ve erkek dgrencilerin zaman yonetimi
becerileri arasinda farklilik olmadigi saptanmistir. Yine benzer bir calisma olan
Dikmetas, Erdem ve Piringci (2003) tarafindan yapilan “Universite Ogrencilerinin
Zaman Yonetimi Davranislar1 ve Bu Davranislarin Akademik Basari ile Iliskisi” isimli
caligmada da zaman yonetimi becerileri agisindan, kiz ve erkek 6grenciler diizeyinde bir
farklilik olmadig1 goriilmektedir. Elde edilen bulgular, bu iki ¢alismayla tutarhilik

gostermektedir.
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Calismamizda ortaya ¢ikan diger bir sonug¢ ise, yas gruplarina gore zaman
yonetimi becerilerinin farklilagtigidir. Arastirmamizin sonucuna gore, 20-30 ve 31-40
yas grubunun isletme verimliligi i¢in zaman ydnetimine verdikleri dnem 41 ve iistii yas
gruplarma gore daha fazladir. Buradan geng yastaki calisanlarin daha ileri yaslarda
calisanlara gore zaman yonetimine daha fazla 6nem verdigini ve dolayisiyla isletme
verimliligine de daha fazla katki sagladigini s@yleyebiliriz. Diger taraftan, ¢alisanlarin
Ogrenim durumlar1 ile zaman yonetim becerileri arasinda anlamli bir fark oldugunu
tespit edilmistir. Arastrmamizin sonucuna gore, lise mezunu calisanlarin igletme
verimliligi i¢in zaman yOnetimine verdigi onem meslek yiiksekokulu mezunu olan

calisanlarin verdigi 6nem puanindan daha yiiksektir.

Calisma kapsamindaki isletmeden elde edilen baska bir sonug ise; ¢alisanlarm
gelir diizeyleri ile zaman yonetimi becerilerinin farklilastigidir. Buna gore, aylik geliri
1500 TL ve daha az ve 1501-2000TL olan katilimeilarin isletme verimliliginde genel
olarak zaman yonetimine verdikleri onem, aylik geliri 2000 TL’den fazla olan

katilimcilarin genel olarak zaman yonetimine verdikleri &nemden daha fazladir.

Arastirmamiz caligma siiresi ile zaman yOnetimi becerilerinin anlamli diizeyde
farklilik gosterdigini de ortaya koymustur. Elde edilen bulgulara gére ¢alisma siiresi 5
yildan az ve 5-10 yil arasinda olan katilimcilarin isletme verimliliginde genel olarak
zaman yOnetimine verdikleri 6nem, caligma siiresi 10-15 yil olan katilimcilarin genel

olarak zaman yonetimine verdikleri dGnemden daha yiiksektir.
Calismamiz sonucunda elde edilen bulgular1 6zetleyecek olursak;

Calisanlarin tamamina yakmi stres ve zaman baskisi altinda zamani etkin
kullanamadigini ifade etmistir. Mesai saatlerinde zamani stres altinda gegiren ¢alisanlar
isletme verimliligini olumsuz etkilemektedirler. Calisilan fabrikanin yonetim kademesi,
calisanlar1 stres altina alacak tutum ve davraniglardan kagimmali, yoneticiler haricinde

calisanlar1 stres altina alabilecek etkenler tespit edilerek 6nlem alinmalidir.

Calisanlar giin icinde en verimli gecebilecek zaman dilimine c¢aligmalarin
yogunlagtirilmas1 gerektigini diisiinmektedirler. Caligmalarin verimli olan zaman
diliminde yapilmasi, c¢alisanlarin performansmi olumlu yonde etkileyerek isletme
verimliligini de artiracagi diisliniilmektedir. Bu baglamda ydOneticilerin, igletme ve

calisanlarin durumlarmn1 da dikkate alarak mesai saatleri iginde en fazla verim
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alabilecekleri bir zaman dilimi belirlemeli, c¢alismalar1 bu zaman dilimine

yogunlagtirmalidir. Bu durum igletme verimliligi i¢in 6nem arz etmektedir.

Calisanlarin tamamima yakin kismi teknolojik gelismelerin yakindan takip
edilmesinin igletme i¢inde zaman tasarrufu saglayacagini, saglanan zaman tasarrufuyla
ayn1 zaman dilimi icerisinde daha fazla ig yapilabilecegi ve buna bagli olarak ta igletme
verimliliginin artacagi diisiiniilmektedir. Arastirmada personel sayisinin yetersiz olmasi
durumunda yapilacak olan islerin gecikecegi kanisi ortaya ¢ikmustir. Islerin gecikmesi
isletme agisindan sipariglerin yetistirilememesi sonucunu doguracak, isletmeye karsi
piyasada olumsuz yonde bir izlenim olugsmasini ve isletme veriminin diismesine neden
olacaktir. Yoneticilerin isletmenin daha verimli olabilmesi i¢in yeterli personel sayisini
belirleyerek, eksik personel varsa yeni personel alimmi hizlandirmalari isletmenin

yararma olacaktir.

Isletmede verilen gorevlerin acik ve anlasilir olmamasi, islerin zamanmda
bitmesini engellemekte ve zaman verimini diisiirmektedir. Yapilmasi gereken isler
gecikince, isletmenin verimliligi de olumsuz yOnde etkilenmektedir. Bu nedenle,
isletme icinde calisanlara verilen gorevler calisanlarin anlayacagi bicimde agik ve

anlagilir olmalidir.

Isletmede amirlerin astlarmi normal yapmalar1 gereken islerden alikoyup, baska
islere yonlendirmeleri islerin gecikmesine neden olacak ve zamanmi baska islerde
harcayan is¢inin mesai saati sonunda yapmasi gereken islerini ertelemesi gerekecektir.
Bu baglamda isler zamaninda bitmedigi gibi, siparisler varsa yetismeyecek, isletmenin
verimi diisecek ve isletmenin itibar1 zarar gorecektir. Bu sebeplerden dolay1 amirler,
kendi sahsi isleri i¢in veya ¢alisanlarin isleri disindaki igler i¢in astlarmi alikoymamalar1

isletmenin yararina olacaktir.

Arastrmamiz da, yapilan isin g¢alisana veya c¢alisanin yapilan ise uygun
olmamasi durumunda zaman veriminin distiigii tespit edilmistir. Bu durumlarin her
ikisinde de islerin yapilma siiresi uzayacak ve belli bir zaman diliminden tasarruf
edilemeyecektir. Caligma arkadaslarinin islerini takip etmemesi ve ¢alisanlar arasinda ki
iletisimin yetersiz olmasi1 is takibini olumsuz yonde etkilemektedir. Isletmeyi zincir
halkalar1 seklinde diistindiigiimiiz de tek bir halkanin kopmas1 diger halkalar arasindaki

iletisimi kesecek ve isler yolunda gitmeyecektir. Bu baglamda calisanlar arasinda
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iletisim ne kadar giiglii olursa isletme verimliligi de o denli artar diyebiliriz. Caliganlar
zamani etkin ve planl bir sekilde kullandiklarinda verimliligi ve dolayisiyla isletmenin

karliligini da artiracaklarini diisiinmektedirler.

Sonu¢ olarak arastirmanin bulgulari, zamanm1 daha etkin ve planli kullanan
calisanlarin isletme verimliligini artirdig1 yoniindedir. Bundan dolayi, isletme
calisanlarina hem isletme verimliligini ylikseltmek hem de kendilerinin zamanlarini
planlamalarina yardime1 olmak amaciyla zaman yonetimi konusunda egitim programlari
uygulanmalidir. Calisanlarin zaman yonetimi becerileri ile cinsiyetleri arasinda farklilik
bulunamamustir. Bu arastirmanin  6rneklemi tek bir isletmeden alinmustir. Ileride
yapilacak caligmalarda, farkli isletmelerdeki ¢alisanlarin zaman yonetimi becerileri ile
isletme verimliligi arasindaki iligki incelenerek, isletmeler arasi karsilastirmali analizler

yapilabilir.
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EKLER

Ek 1: Anket Formu

Bu arastirmada zaman yonetiminin karliliga etkisi iizerine bir anket c¢aligmasi
yapilmast diisiiniilmektedir. Bu baglamda, siz c¢alisanlarin bakis acilarmiza ihtiyag
duyulmaktadir. Vereceginiz bilgiler Yrd Dog¢. Dr. Alper Veli Cam’m yiriitiicii oldugu
calisma i¢in kullanilacak ve gizli tutulacaktir. Size uygun cevaplara(X) isareti koymaniz
yeterlidir.

Cahsmaya olan katkilarindan dolayr simdiden tesekkiir eder, saygilarimz

sunariz.

Erdal Demir

Yiiksek Lisans Ogrencisi

1- Cinsiyetiniz
( )Erkek ( )Bayan

2-Yas Gruplarimz
( )20-30 ( )31-40 ( )41-50 ( )51-60 ( )6lve
ustd

3-6grenim Durumlarimz )
() llkdgretim Mezunu () Lise Mezunu ( )Meslek Yiiksek Okulu ( )Universite ( )Yiiksek
Lisans ( ) Doktora

4- Gelir Duzeyiniz
( )0-1000 ( ) 1001-1500 ( )1501-2000 ( )2001-3000 ( )3001-4000 ( )4001 ve Ustl

5- Cahisma Siireniz

()0-5y1l ()6-10y1l ( H11-15y1l ( )15 tisti
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Zaman Yonetimi Algilarina fliskin Sorular

Kesinlikle

Katiliyorum

Katilmiyorum

Kararsizim

Katihyorum

Kesinlikle

Katilmiyorum

1- Stres ve zaman baskisi ¢alisanlar1 olumsuz
etkiler.

2- Caligma siiresi ne kadar kisa olursa verimlilik o kadar
artar.

3- Asir1 sosyallesmenin oldugu isyerlerinde is akist
yavaglar.

4- Bir 151 yaparken aceleci olmak gerektigini
diistintirim.

5- Iletisim araglarinin etkili kullanilmas1 zamandan
tasarruf saglar.

6- Calisma zamaninin planl olmasina gerek yoktur.

7- Zor igleri ertelemek gerektigini diigiintiriim.

8- Yapilacak iglerin siralamasi 6nemli degildir.

9- Caligirken zamanin nasil gectigini hi¢ anlamam.

10- Calisma arkadaslarimla etkili bir iletisimim olursa
isletmede isler daha hizli ilerler.

11- Isle ilgili hedeflerin belirsiz olmasi isin bitirilme
zamanini etkilemez.

12- Gin i¢inde en verimli zaman diliminin belirlenerek

¢aligmalarin bu zaman dilimine yonlendirilmesi gerekir..

13- Teknolojiden ne kadar fazla yararlamlirsa ayn
oranda zamandan o kadar tasarruf edilir.

14-Isle ilgili olmayan telefon goriismeleri mesai
saatlerinde engellenmelidir.

15- Personel sayisinin yetersiz olmasi islerin daha uzun
siireye yayilmasini saglar.

16- Uygun olmayan ¢aligma ortami is konusunda
herhangi bir sorun tegkil etmez.

17- Mesai saatlerinde en ¢ok zaman kaybina neden olan
unsurlar tespit edilerek 6nlem alinmalidir.

18- Kalifiye eleman yada vasifsiz is¢i ayrimi
yapilmamalidir.

19- Isyerimde verilen gérevin ya da gérevlerin agik
olmamasi zaman verimini diigiiriir.

20- Amirlerin astlarmi isten alikoymalar1 zaman
kaybina yol agar.

21-. Calisanin ige veya isin ¢alisana uygun olmamasi
zaman verimliligini diigiiriir.
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22- Calistigim isyerinde gereksiz telefon gorligmeleri
yapmaktayim.

23- Is yerindeki diger ¢alisanlarm ne yaptigindan
haberdar degilim.

24- Zamansiz gelen misafirler islerimi zamaninda
yapmami engelliyor.

25- Bu igyerindeki orgiit yapis1 zamanin etkin
kullanilmasini engelliyor.

26- Gorevim diginda bir is istendiginde hayir
diyemiyorum.

27- Caligma arkadaslarimin islerini yapmamasi benim ig
takibimi etkiliyor.

28- Rutin islerin ¢ok fazla oldugunu diigiiniiyorum.

29- Diizensiz ortamda ¢aligmak zaman kaybina neden
oluyor.

30- Ayni anda birkag isi yapmaya calisiyorum.

31- Genellikle her giin yarim kalan igim oluyor.

32- Stres altinda zamani etkin kullanamiyorum.

33-Koca bir giin gecti ama ben hi¢bir sey yapmadim.

34- Zamanimu etkin kullanirsam verimliligi ve
dolayisiyla firma karliligini arttiririm.

Tesekkiirler......
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Ek 2: Ol¢ek Puanlarinin Normallik Snama Tablolar

Tests of Normality

Kolmogorov-Smirnov(a) ‘ Shapiro-Wilk
cinsiyet | Statistic | df Sig. | Statistic | df | Sig.
Tasarrufbobyut erkek 134 | 209 ,000 ,913 | 209 | ,000
bayan ,312 5 ,125 ,867 51,253
Iletisimboyut erkek ,197 | 209 ,000 ,793 | 209 | ,000
bayan ,254 5] ,200(*) ,803 51,086
Zaman Tuzaklariboyut erkek ,145 | 209 ,000 ,967 | 209 | ,000
bayan ,261 51 ,200(*) ,862 51,236
Planlamaboyut erkek ,325 | 209 ,000 ,829 | 209 | ,000
bayan ,300 5 ,161 ,883 51,325
ZAMAN_ALGISI erkek ,107 | 209 ,000 ,951 | 209 | ,000
bayan ,255 5] ,200(*) ,865 51,245

* This is a lower bound of the true significance.
a Lilliefors Significance Correction

Tests of Normality

Kolmogorov-Smirnov(a) ‘ Shapiro-Wilk
yas Statistic | df | Sig. | Statistic | df | Sig.
Tasarrufbobyut 20-30 ,152 72 | ,000 ,886 | 72| ,000
31-40 ,130 | 118 | ,000 ,920 | 118 | ,000
41-50 214 | 24| ,006 ,837 | 24| ,001
fletisimboyut 20-30 193 | 72| ,000 ,753 | 72,000
31-40 ,163 | 118 | ,000 ,860 | 118 | ,000
41-50 ,297 | 24| ,000 ,809 | 24 |,000
Zaman Tuzaklariboyut 20-30 ,161 72 | ,000 ,953 | 72,009
31-40 ,137 | 118 | ,000 ,962 | 118 | ,002
41-50 ,250 | 24| ,000 ,900 | 24 | ,022
Planlamaboyut 20-30 279 72 | ,000 ,853 | 72,000
31-40 ,346 | 118 | ,000 ,802 | 118 | ,000
41-50 ,331| 24| ,000 ,846 | 24 | ,002
ZAMAN_ALGISI 20-30 ,170 | 72| ,000 911 | 721,000
31-40 ,082 | 118 | ,052 ,971 | 118 | ,012
41-50 ,164 | 24| ,093 921 | 24,061

a Lilliefors Significance Correction

Tests of Normality

Kolmogorov-Smirnov(a) \ Shapiro-Wilk
dgrenim durumu Statistic df | Sig. | Statistic| df | Sig.
Tasarrufbobyut ilkokul mezunu 123 | 123 | ,000 ,919 | 123 | ,000
lise mezunu ,167 85| ,000 ,868 | 85 | ,000
meslek yuksekokulu ,317 6| ,060 ,888 6 | ,306
Tletisimboyut ilkokul mezunu 223 | 123| ,000 ,801 | 123 | ,000
lise mezunu ,209 85| ,000 ,756 | 85,000
meslek yuksekokulu ,407 6| ,002 ,640 6| ,001
Zaman Tuzaklariboyut ilkokul mezunu ,158 | 123 | ,000 ,954 | 123 | ,000
lise mezunu ,136 85| ,001 ,957 | 85,006
meslek yuksekokulu ,333 6| ,036 ,814 6,078
Planlamaboyut ilkokul mezunu ,327 | 123| ,000 ,827 | 123 | ,000
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lise mezunu ,325| 85| ,000 ,829 | 85,000

meslek yuksekokulu ,283 6| ,143 ,921 6| ,514
ZAMAN_ALGISI ilkokul mezunu ,100 | 123 | ,004 ,927 | 123 | ,000

lise mezunu ,138 85| ,000 ,934 | 85,000

meslek yuksekokulu 311 6| ,072 ,902 6 | ,386
a Lilliefors Significance Correction

Tests of Normality
Kolmogorov-Smirnov(a) ‘ Shapiro-Wilk

gelir Statistic | df Sig. | Statistic | df | Sig.
Tasarrufbobyut 1500TL ve daha az ,239 8 ,198 ,854 8,105

1501-2000 ,133 | 172 ,000 ,900 | 172 | ,000

2001TL ve Gzeri ,183 | 34 ,005 ,929 | 34,029
fletisimboyut 1500TL ve daha az ,216 8 | ,200(*) ,882 8,197

1501-2000 ,190 | 172 ,000 ,762 | 172 | ,000

2001TL ve Uzeri 261 | 34 ,000 ,886 | 34| ,002
Zaman Tuzaklariboyut 1500TL ve daha az ,182 8| ,200(*) ,935 8 |,561

1501-2000 151 | 172 ,000 ,958 | 172 | ,000

2001TL ve Gzeri 130 | 34 ,158 ,967 | 34,382
Planlamaboyut 1500TL ve daha az ,246 8 ,169 ,891 8,239

1501-2000 ,330 | 172 ,000 ,818 | 172 | ,000

2001TL ve Uzeri 332 | 34 ,000 ,827 | 34| ,000
ZAMAN_ALGISI 1500TL ve daha az ,289 8 ,048 ,846 8 |,087

1501-2000 112 | 172 ,000 ,937 | 172 | ,000

2001TL ve Uzeri ,103 | 34| ,200(*) 976 | 34,643
* This is a lower bound of the true significance.
a Lilliefors Significance Correction

Tests of Normality
Kolmogorov-Smirnov(a) ‘ Shapiro-Wilk

hizmet suresi | Statistic | df Sig. | Statistic | df | Sig.
Tasarrufbobyut 0-5wyl 157 | 85 ,000 ,889 | 85 |,000

6-10 yyl ,119 | 107 ,001 ,942 | 107 | ,000

11-15 yyl 155 | 22 ,181 ,905 | 22 |,038
Iletisimboyut 0-5 yyl ,181| 85 ,000 ,844 | 85| ,000

6-10 yyl ,188 | 107 | ,000 ,788 | 107 | ,000

11-15 yyl 285 | 22 ,000 ,808 | 22 |,001
Zaman Tuzaklariboyut 0-5 yyl 156 | 85 ,000 ,950 | 85,002

6-10 yyl 141 | 107| 000 967 | 107 | ,009

11-15 yyl ,149 | 22| ,200(*) 924 | 22 | ,091
Planlamaboyut 0-5wyl 318 | 85 ,000 ,815 | 85 |,000

6-10 yyl ,339 | 107 ,000 ,804 | 107 | ,000

11-15 yyl 250 | 22 ,001 ,891 | 22,020
ZAMAN_ALGISI 0-5 yyl ,127 | 85 ,002 ,941 | 85,001

6-10 yyl ,084 | 107 ,062 ,969 | 107 | ,013

11-15 yyl 146 | 22| ,200(*%) ,923 | 22| ,086

* This is a lower bound of the true significance.

a Lilliefors Significance Correction
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