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HASTANELERDE ZAMAN YONETIMi

Rekabet kosullarinin iistiin performans gerektirmesi, isletmeleri ve yoneticileri
zamant etkili kullanmak zorunda birakmis, zamani1 denetim altina alma arayislarini
artirmustir. Saglik hizmetlerinde de bu konu son yillarda gesitli yerlerde tartisilan ve
Onemsenen bir konu olmustur. Biitiin kisi ve kurumlar i¢in s6z konusu olan zaman
kavrami saglik kurumlari ve hastaneler i¢in tibbi ve yonetim agisindan Onem
tasimaktadir. Tibbi yoOnetim, hasta bakim ve tedavi hizmetlerini sunan Klinikler,
ameliyathane, acil ve poliklinik hizmetlerinin yonetimi ile hemsirelik ve tibbi personel
yonetimini kapsamaktadir. Hastaneler giinliik tibbi faaliyetlerini belirli alanlarda
belirli zamanlarda gergeklestirmek durumunda olan kurumlardir. Hastanelerin glinliik
faaliyetleri, poliklinik ¢alisma saatleri, acil servis, ameliyathane ve kliniklerin 24
saatlik calisma planlari, bayram, tatil ve hafta sonlar1 ¢alisma programlar1 dnceden
belirlenmekte, calisanlara ve ilgililere duyurulmaktadir. Genel yonetim ise, diger
organizasyonlardaki yonetim faaliyetlerinin yani sira biiro yonetimi, mali yonetim,
personel yonetimi ve destek hizmet birimlerini kapsamaktadir.

Saglik kurumlarinda zaman konusunda bagimliligin diger 6nemli boyutu da
hasta ve hasta yakinlarmin istek ve beklentileri ile ilgilidir. Hasta istek ve
beklentilerinin kargilanmasi1 amaciyla saglik kurumlarinda zamanin ve kaynaklarin
verimli yonetilmesi noktasinda; etkin randevu sistemi, etkin raporlama, yetki devri,
etkin sekreterlik mekanizmasi ve ziyaret¢i yonetimine 6nem verilmesi gibi konular 6n
plana c¢ikmaktadir. Hastane yoneticilerinin hem c¢alisanlarin hem de hizmet alan
kisilerin zamanlarin1 en tasarruflu sekilde yonetmek gibi bir sorumlulugu
bulunmaktadir. Hastaneler Orgiitlenirken dikkat edilmesi gereken en Onemli
konulardan biri, kisilerin bu hastanede islerini en az zamanda nasil halledip kurumu
terk edebilecegi konusu olmalidir. Bu 6nem, hem hastane hem de hasta agisindan

olmak tizere iki taraflidir.
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ABSTRACT
TIME MANAGEMENT IN HOSPITALS

Depending on competitive conditions require superior performance, businesses
and managers forced to use time effectively and it has increased its quest the time to
get under control. This issue discussed on various platforms in recent years and has
been considered as an important issue in Health services. The concept of time that
concerned to all people and institutions is important in terms of the medical and
management for health institutions and hospitals. Medical management includes
providing care and treatment services clinics, operating room, management of
emergency and outpatient services, nursing and medical staff management. Hospitals
are institutions that must make daily the medical activities in specific areas at certain
times. Daily operations of the hospital, outpatient clinic operation hours, emergency
services, operating room and 24 hours of clinical work plans, festivals, holidays and
weekends work programs are predetermined and these programs are announced to
employees and relevant persons. The general management includes management
activities in other organizations, office management, financial management, personnel

management and support services units.

Another important aspect of the dependence on time in health institutions is
related to the demands and expectations of patients and their relatives. The issues come
out to the forefront at the point of the management of time and resources efficiently to
meet the demands and expectations of patients in health institutions such as effective
appointment system, effective reporting, delegation of authority, emphasis on effective
mechanisms secretary and visitor management. There is the responsibility of the
hospital administrator for the most efficient way to manage the times of both
employees and the service recipients. While hospitals are organized, one of the most
important issues to be considered that how people can handle hospital things and can
leave the institution as soon as possible. This importance is twofold, including both

hospital and the patient’s side.
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GIRIS
-Cahisma Konusunun Sec¢imi: Cagimizin en 6nemli sorunlarindan birisi de
zaman yetersizligidir. Hemen hemen herkesin yapmak isteyip de zaman

yetersizliginden dolayr yapamadigi bir dizi is vardir. Zaman 6zellikle profesyonel

calisma hayatinda ¢ok kisith bir kaynak olarak karsimiza ¢ikmaktadir.

Son yillarda zamanin Oorgiitler ve kisiler iizerindeki baskisinin iyice
hissedilmesiyle birlikte zaman konusu ile ilgili aragtirmalara da ilgi duyulmaya
baslanmistir. Zaman, yerine konmasi, geri dondiiriilmesi, yenilenmesi, depolanmasi,
satin alimmasi miimkiin olmayan bir kaynaktir. Biitiin ugrasilar zaman kullanmay1
zorunlu kildigindan, bir hizmet veya iiretimin yapilabilmesi i¢in gerekli olan isgiicii,
makine, sermaye ve enerji gibi iretim girdilerine ek olarak zamanmi da saymak

gerekmektedir.

-Calismanin Amaci: Zaman yonetimi her meslekten kisileri ilgilendiren bir
konu olmakla birlikte saglik alanindaki orgiitler ve yoneticiler i¢in ayri bir dneme
sahiptir. Zaman Orgiitiin temel bir boyutudur. Yo6neticilerin zaman konusundaki tutum
ve davranigi Orgiitiin isleyisini ve ¢alisanlarini da etkileyecektir. Yoneticiler sinirli bir
zamanda pek cok isi yapmak durumundadirlar. Calisma saatleri igerisinde bir yonetici
astlartyla, istleriyle, is sahipleriyle ve ziyaretgilerle konugsmak zorunda kalmakta,
toplantilara katilmakta, evrak-dosya incelemekte ve calistig1 orgiitteki diger bir takim
isleri takip etmek durumundadir. Bu nedenle yoneticinin yonetim fonksiyonlarini etkin

bir bi¢imde yerine getirecek zaman1 azalmaktadir.

Hastane orgiitleri de giliniimiiziin karmasik orgiitlerindendir. Hastaneler insan
saghigiyla direkt iligkili oldugundan zaman yonetimi konusu hastaneler i¢in ayr1 bir
oneme sahiptir. Bir gilinliik zaman dilimi i¢erisinde 24 saate, 1,440 dakikaya ve 86,400
saniyeye sahibiz. Giinleri 24 saatin lizerine ¢ikaramayacagimiza gore, akip giden
zamani daha 1y1 organize etmek ve daha verimli bir sekilde kullanmaya ¢aligmaktan
baska bir sey yapamabilir. Bu nedenle zamani en iyi sekilde degerlendirmek diisiincesi
‘Zaman YoOnetimi® kavramini ortaya g¢ikarmaktadir. Zaman kavrami insanlar igin
oldugu kadar isletmeler igin de en degerli kaynaktir. Isletmelerin insanlarin
ithtiyaclarim1 karsilayabilmek icin sundugu her hizmet ya da her iirtin zaman
kullanmay1 gerektirmektedir. Kullanilmayan ya da bosa akip giden zamanin yerini

doldurmak ise miimkiin degildir. Bu nedenle basariya ulagsmak isteyen isletmeler

1



maksimum faydayr saglayarak zamana hiikmetmeli ve onu c¢ok iyi kullanip

degerlendirmelidir.

-Calismanin Plani: Calisma iki boliimden olusmaktadir. Birinci bolimde
saglik hizmetleri, hastane isletmeleri kavramlari, siniflandirilmalar1 ve fonksiyonlari
ile ilgili kisaca kesitler almmustir. Ikinci béliimde ise zaman y&netimi kavraminin
tanimi, zaman yonetimine farkli yaklasimlar, zaman yonetimi ¢esitleri, zaman
tuzaklari, etkin zaman yonetiminin yararlar1 ve orgit kiiltiirii ile zaman iligkisinin

analizi ele alinmustir.

-Kullanilan Metot ve Teknikler: Calisma teorik nitelik tasimaktadir. Bu
nedenle tarih¢i metot ve literatlir incelemesi tekniginden istifade edilmistir. Zaman
zaman bir saglik calisgan1 olunmasi nedeni ile kisisel deneyim ve mesleki bilgi

birikiminden faydalanilmistir.

-Karsilasilan Zorluklar ve Simirlar: Saglikla ilgili yeterli oldugu diisiiniilen
kaynaklara ulasilmis ve bu anlamda tez hazirlanmasinda herhangi bir zorlukla

karsilagilmamistir. Dolayisiyla, herhangi bir sinirlamalara gidilmemistir.



BIiRINCI BOLUM
SAGLIK HiZMETLERIi, HASTANE iSLETMELERi KAVRAMI
ve SINIFLANDIRMALARI

1. SAGLIK HiZMETLERiI KAVRAMI ve OZELLIiKLERIi

Diinyada iilkelerin kalkinmishk diizeylerinin kiyaslanmasinda, kullanilan
kriterlerden biriside, kiyaslanan iilkenin saglik hizmetleri ile ilgili gostergeleridir.
Ulkelerin saglik hizmetleri sunumu ve politikalar1 ile ilgili degisik uygulamalar
vardir. Saglik hizmetlerindeki ana diisiince toplumun genis kesimi tarafindan kabul
edilebilir bir saglik hizmeti sunumunu gercgeklestirebilmektir. Sanayilesme ve i¢ gog
gibi nedenler hizmet sunumunu olumsuz etkileyen etmenlerdir. Bu bolimde saglik
hizmetlerinin kavramlari, saglik hizmetlerinin siniflandirilmasi, hastanelerin

siniflandirilmasi ve fonksiyonlari iizerine degerlendirme yapilacaktir.

1.1.Saghk Hizmetleri Kavram

Saglik hizmetleri, toplumun saglik diizeyin yiikseltmek i¢in verilen bir
hizmetler biitiiniidiir. Toplum sagligin1 korumak ve yiikseltmek i¢in hizmetin seklini,
standardini, kurallarim1 ve gergevesini belirlemek ve bu esaslar dahilinde calisan
sistemi denetlemek Saglik Bakanligi'nin gorevidir. Saglik Bakanligi disinda saglik
hizmetleri yalnizca tedaviye yonelik oldugu i¢in, koruyucu, tedavi edici ve rehabilite
edici saglik hizmetleri biitlinlinlin agirlik merkezini Saglik Bakanlig1 bilinyesindeki
hizmetler olusturmaktadir. "Kisaca herkesin beden ve ruh sagligi i¢inde hayatinin
devamimi saglamak, iilkenin saglik sartlarii diizeltmek, fertlerin ve cemiyetin
sagligina zarar veren amillerle miicadele etmek, halka saglik hizmetleri ulastirmak ve
saglik kuruluslarin1 tek elden planlayip hizmet vermelerini saglamak Saglik
Bakanligi'min igidir."?

Degerlere saygi noktasinda saglik hizmetlerinden bahsedecek olursak
memnuniyeti temel alinacaktir. Saglik hizmetleri agisindan kalite hastaya en iyi
hizmetin giivenilir sekilde saygi duyarak sunmaktir. Kalite kavraminda hasta ve onun
isteklerinin yerine getirilmesi dnemli bir yer tutar. Hasta memnuniyeti kavrami sudur;
"Hastalarin aldiklar1 hizmetten bekledikleri faydalara, hastanin katlanmaktan

kurtuldugu yiikiimliiliiklere, hizmetten bekledigi performansa, hizmetin sunulusunun

1S. Bodur, Aile Sagligi Egitim Serisi, Ankara, 1991, s.1
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sosyo-kiiltiirel degerlerine bagli olarak degismektedir. Hasta memnuniyeti saglik
bakim siirecinin bir ¢iktis1 ve devamidir."! Yapilan tanimlardan da anlasilacag iizere
fayda ve hizmet kiilfetle ilintili olarak degisim gostermektedir.

Insan Haklan Evrensel Bildirgesi, saglig1 insanin dogustan gelme bir hakki
olarak belirlemistir. Ozellikle beslenme, giyinme, konut, tibbi bakim ve gerekli sosyal
hizmetler bakimmdan kendisinin ve ailesinin sagligini ve huzurunu saglayacak bir
yasam diizeyine sahip olmak herkesin hakkidir. Issizlik, hastalik, sakatlik, dulluk,
yashilik ve kendi iradesi disindaki diger kosullar Dolayisiyla, gec¢im araglarini
yitirenlerin bu durumlara kars: giivenlik altma almmalar1 haklaridir,’seklinde tarif
eder. Ote yandan anayasamizda saglik hizmetleri ve ¢evrenin korunmasi bashginda
vatandasin korunmus c¢evre sartlarinda beden ve ruh sagligi icinde yasamin
stirdiirmesini saglamak devletin 6devi oldugunu Tiirkiiye Cumhuriyeti Anayasasini
Madde 56'da su sekilde ifade etmistir: 'Herkes, saglikli ve dengeli bir ¢evrede yasama
hakkina sahiptir. Cevreyi gelistirmek, ¢evre sagligini korumak ve ¢evre kirlenmesini

Oonlemek devletin ve vatandaslarin 6devidir.'

Devlet, herkesin hayatini, beden ve ruh sagladigi icinde siirdiirmesini
saglamak; insan ve madde giiclinde tasarruf ve verimi artirarak isbirligini
gerceklestirmek amaciyla saglik kuruluslart tek elden planlayip hizmet vermesini
diizenler. Devlet, bu gorevini kamu ve 0Ozel kesimlerdeki saglik ve sosyal
kurumlarindan yararlanarak, onlar1 denetleyerek yerine getirir. Saghik hizmetlerinin
yaygin bir sekilde yerine getirilmesi igin kanunla genel saglik sigortasi kurulabilir.
Anayasanin 56. maddesi, muhtevasi agik¢a tanimlanmis bir saglik hakkindan cok,
saglikli ve dengeli bir ¢evrede yasama hakkini tanimistir. Fakat, bu hak herkesin
devletten tibbi bakim talep edebilmesini kapsamamaktadir. Ayrica devlet
yikiimliliikleri devletin mali giici ve olanaklariyla smirli  oldugundan

bahsedilmektedir.

Anayasanin 56. madde c¢ercevesinde tanidigi hak, esas olarak, devletin ve

vatandaglarin ¢evreyi sagliga elverisli bir hale getirmesi ve bu halde tutmasiyla

M. Yilmaz, “Saglik Bakim Kalitesinin Bir Olgiitii: Hasta Memnuniyeti”, Cumhuriyet Universitesi
(CU) , Hemsirelik Yiiksekokulu Dergisi, Cilt(C.) : 5, Say1 (S.) 2, Ankara, 2001, s.2
21. Tomanbay, Ana Cocuk Saghiginda Sosyal Boyut, Ankara, 1992, s. 64-65
$S. Armagan, En Son Degisikliklerle 1982 Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi , Istanbul,
2007, s.123
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saglanacaktir. Devlet ayrica, ligiincli fikraya gore, 'herkesin hayatini beden ve ruh
sagligr i¢inde siirdiirmesini saglamak' lizere tek elden planlanmig bir saglik hizmeti
vermekle yikiimli kilinmistir. Ancak, dordiincii fikra geregince, devlet saglik
hizmetini tek elden verme yiikiimliiliglinii 6zel saglik kuruluslarini devletlestirerek
degil, fakat bunlar1 sadece denetleyerek yerine getirecek ve ayrica bunlar iizerinde
saglik hizmetini planlamanin gerektirdigi yetkileri kullanabilecektir. Devlet nihayet,
56.maddenin son fikras1 geregince, saglik hizmetlerinden herkesin yararlanmasini
saglamak iizere genel saglik sigortas1 da kurabilecektir.! Bu halde, Anayasa'nin 56.
maddesi devlete 'herkesin hayatini beden ve ruh sagligi i¢inde siirdiirmesini saglama'
ve bu amagcla saglik hizmetlerini planlama seklinde genel bir ifadeyi yiiklemistir. Bu
haliyle 56. madde hiikmii devlet bakimindan bir program hiikiim niteligindedir. Baska
bir ifadeyle, devletin bu konudaki yiikiimliiliigii tek tek bireylerin beden ve ruh
sagliklarmi  dogrudan dogruya temin etmesini (herkesin saglik bakiminin
istlenmesini) zorunlu kilmamakta, fakat onun saglik hizmetlerini bu amaca uygun

olarak koordine etmesini, planlamasini ve denetlemesini gerektirmektedir.

"56. madde g¢ercevesinde, devlete karsi kisiler ancak genel olarak boyle bir
saglik sistemi kurmasi, bu sistemi iyi isletmesi (koordine etmek ve denetlemek
anlaminda), aksayan yonlerini gidermesi seklinde talepler ileri siirebileceklerdir. Bu
arada devlet saglik hizmetlerini yayginlastirmak tizere genel saglik sigortasi sistemi
kurabilirse de, bu devletin bu hizmetin biitiin gidericini sadece kendisinin tistlenmesini
zorunlu kilmaz."? Saglikta Déniisiim Programi (SDP) da biitiin gidericileri sadece
kendisinin iistlenmeyecegi goriilecektir. Saglik hakki, kisilerin beden ve ruh sagligi
icinde yasayabilmeyi isteme hakki uluslararasi hukuk belgelerinin yani sira bazi
devletlerin anayasalarinda da diizenlenmis sosyal bir haktir. Insan Haklan Evrensel
Bildirisi'nin 25. Maddesine gore 'Herkesin, gerek kendisi gerek ailesi i¢in tibbi bakima,
gerekli sosyal hizmetler dahil olmak iizere sagligin1 saglayacak uygun bir yasam
diizeyine sahip olmaya ve hastalik hallerinde giivenlige hakki vardir' demektedir.
Saglik hakkinin yalniz kabul edilmesi yeterli degildir. Bu hakkin gerceklesmesini

saglayacak teskilat, personel, ara¢ ve hukuki diizenlemelere ihtiya¢ vardir.

I M. Erdogan, Insan Haklar1 Teorisi ve Hukuku, Ankara, 2007, s. 232
2 Erdogan, s. 233
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Tiirkiye' de saglik hakki iki sekilde ele alinir. Saglik hizmeti ve saglik zabitasi
saglik hizmeti, dogrudan dogruya bakim ve tedavi caligsmalarini gergeklestiren bir
teskilatla yiiriitiiliir. Bu bazen devlet eliyle bazen 6zel kuruluslarla olur. Saglik zabitasi
miiessesi ise gida maddelerinin temizligi, kamuya agik yerlerinin temizligi, ¢evre
sagligi, ana-cocuk sagligmin korunmasi, salgin hastaliklarin yayilmasini engelleme,
ozel hastaneleri denetlemek gibi faaliyetler yiiriitiir.! Iktisadi, Sosyal ve Kiiltiirel
Haklar, Uluslararas1 S6zlesmesi'nin 12. maddesinin 1. fikrasi, taraf devletlerin herkese
yiiksek beden ve ruh saglhigi standardindan yararlanma hakkini tanimasini
ongormektedir. Maddenin 2. Fikrasinda ise, bu hakkin saglanmasinin gerektirdigi belli
baslt tedbirler sayilmakta ve devletlere buna uygun davranma ylkimliligi
getirilmektedir. Bunlar 6lii dogum oraninin ve c¢ocuk Oliimlerinin azaltilmas: ve
cocugun saglikli gelismesi i¢in Onlemler; cevresel ve endiistriyel saglhigin
tyilestirilmesi, salgin hastaliklar, meslek hastaliklar1 ve diger hastaliklarin 6nlenmesi,
tedavisi ve denetlenmesi ve nihayet hastalik halinde herkese tibbi hizmet ve bakim

saglayacak sartlarin hazirlanmasini icermektedir.

Avrupa Birligi Anayasast V. Kisim Birlik' in koordine edici, tamamlayici ve
destekleyici sekilde faaliyet gosterebilecegi alanlar basligi altinda Madde I11-278'de
saglik konusuna vurgu yapilmustir.? Birlik 'in tiim politikalarinin ve faaliyetlerinin
tanimlanmas1 ve uygulanmasinda, yliksek diizeyde insan sagligimin korumasi
saglanacaktir. Birlik tarafindan ulusal politikalar1 tamamlayan faaliyetler, halk
sagliginin iyilestirilmesi, insan rahatsizliklarinin ve hastaliklarinin 6nlenmesi ile
fiziksel ve zihinsel sagliga yonelik tehlikelerin oniine geg¢ilmesi yoniindedir. Kisinin
yasam, varligini koruma ve giivenliginin saglanmasi hakki Tirkiye Cumhuriyeti
Anayasasinda yer almistir; bu hak sosyal gilivenligin saglanmasi ile gerceklesecektir.
Sosyal giivenlik, toplumdaki tiim bireylerin sosyal risklere kars1 korunmasidir. En
onemli sosyal haklardan biri saglik hizmetlerinden yararlanma hakkidir.® Goriildiigii
tizere Demokratik sosyal devlet ilkesinin en temel gorevlerinden biriside Saglik
Hizmetlerinin esit, adil ve her ulasmak isteyene verilebilmesi i¢in en 6nemli kriterdir.
Hig kimse bu sebeple temel saglik haklarindan mahrum birakilamayacagi gibi sunulan

hizmetten de en 1yi sekilde faydalanabilir.

! Konya Biiyiiksehir Belediyesi, Saglik Zabita Yonetmeligi;
http://www.konya.bel.tr/mevzuat/22.pdf (10.06.2013)

2Erdogan, s. 231-232

3P. Velioglu, Saglik Kurumlar1 Yénetimi, Eskisehir, 1998, s. 64
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Saglik Hizmetleri, kisinin bedenen ve ruhen tam bir iyilik halinde yer olmas1
amaciyla yiriitilen koruyucu, tedavi edici ve rehabilite edici faaliyetlerin bir
biitlintidiir. Bu nedenle saglik hizmetlerinin herkese, esit, ulasilabilir ve memnuniyet
saglayacak bir diizeyde verilmesi gerekir. Ancak, bu hizmetlerin, hizmeti almasi
beklenen kisilerce kabul edilebilir ve kullanilabilir olmalidir. Toplumun kiiltiiriine,
aligkanliklarina ve beklentilerine uygun olmayan saglik hizmetleri, toplum tarafindan
benimsenmeyebilir ve kullanilmayabilir. Baska bir ifade ile saglik hizmetlerinin
planlanmasinda ve yliriitilmesinde toplumun o6zelliklerinin ve beklentilerinin
bilinmesi ve bunlarin dikkate alinmasi, saglik hizmetlerinin kullanimin1 ve verimini
artirir.! Saglhik hizmeti verilen toplumun kiiltiirel yapisi, manevi degerleri vs. saglik
hizmeti sunumunda toplumun deger yargilar1 ve halkin algisi agisindan son derece

Onemlidir.

Egitim ve saglik sorunlarimi ¢ozen iilkelerin kalkinmis olduklar1 kabul
edilmektedir. Toplumun saglik sorunlarini en iyi sekilde ¢c6zmek, sistemlerin dncelikli
politikalart olmalidir.  Bunun bilincinde olan toplumlar, yeterli, her kesime, esit
sekilde saglik hizmeti sunabilmek icin ¢esitli Onlemler almiglar ve uygulamaya
baslamislardir.? Biitiin diinyada devletin en temel sorunu egitim ve saglik olarak
karsimiza c¢iktigi gibi, bu sorunlari optimum sartlarda karsilayabilen devletler
teknolojiyi, basariyl, kalkinmayr ancak saglayabilmislerdir. Toplumlarin basari
diizeyleri kalkinmishik diizeyleri, medeni milletler seviyesini yakalayabilme diizeyleri,
bu temel sorun olan insan sagligin1 koruyabilmek ve egitimi saglayabilmekle miimkiin

olabilir.

Tiim diinyada 6nemli bir gider olarak iilkelerin mali yapisinda kisitlar getiren
saglik harcamalari, ayn1 sekilde iilkemizde de onemli bir yekun teskil etmektedir.
Tiirkiye’deki saglik hizmetleri arz ve sunumunda karsilasilan problemler {ilkemizin
genel ekonomik ve sosyal sorunlarina paralel olarak gelismekte ve bunlardan
etkilenmektedir. Saglik hizmetleri ile ilgili iki temel sorun vardir. Birincisi hizli ve

diizensiz kentlesme, saglik hizmetleri sunumunu hazirliksiz yakalayarak ciddi bir

1 Z. Oztek, “Birinci Basamak Saglik Hizmetlerinde Kalite Kavram1”, Birinci Basamak Saglik
Hizmetlerinde Toplam Kalite Y6netimi Sempozyumu, Ankara, 1996, s. 37
2 Velioglu, s. 64



sagliksizlik patlamasini olusturmustur. Oliim oranlarinin nicelik ve niteligindeki
degismeler, erken Oliimlerdeki artis, hizli kentlesme sonucu salgin hastaliklardaki
artls, sanayilesme sonucu zehirlenme olaylarmin  ylikselmesi, beslenme
bozukluklarinin goriilmesi, temel saglik hizmetlerinin dengesizligi ve yasanti

tarzlarinin  sagliksizlig1 yasanan sorunlardan sadece bir kagidir.?

Diger yandan
teknoloji ve gelismislik gostergelerinin  yan etkileri de sagligi olumsuz
etkileyebilmistir. Kanser vakalarinin artmasi, kalp ve akciger hastaliklarindaki artislar
bunlarin sadece birka¢ Ornegi olarak karsimiza c¢ikmaktadir. Gelisen teknoloji
insanlarin sagligin1 diizeltmek icin yeni uygulamalar ortaya koysa da bunun tam tersi

sagligi bozucu etkileriyle de gliniimiizde sik karsilagilabilmektedir.

Ikincisi ise saglik sisteminin organizasyon yapisi, varhgini siirdiirmekle
birlikte tiim iilke genelinde olusturulmus ve saglik hizmetlerinin sistematik bir sekilde
yiirlitiilmesini saglayan bir saglik politikasi olmamasidir. Mevcut organizasyon yapisi
da merkezi otoritenin hizmet sunumu ile ilgili stirece ekonomik ve siyasal kaygilarla
yaklasimindan dolayr olumsuz bir tablo sergilemektedir. Genel olarak Tiirkiye’nin
saglik hizmetleri arz1 ve saglik hizmetleri talep diizeyleri ile ilgili iilkemiz gergeklerine
uygun, uzun dénemli planlar yerine her iktidar doneminde farkl sekillerde gelistirilen
ve biitlinciil bir yaklasim sergilemeyen istikrarsiz saglik hizmetleri organizasyon
calismalar1 goriilmektedir.? Bu ¢alismalar saglik hizmetlerini aksatmakta hizmeti alan
ve veren bireyleri olumsuz etkilemektedir. Bireyleri siirekli yeni bir yapinin igine
sokmaya calismak saglikta bakimin kalitesini diisiirmekte ve bu durumda hasta,

calisan memnuniyetini olumsuz olarak etkileyebilir.

Saglik Hizmetleri; arzinin pahaliligi, talebinin tiiketici tarafindan
belirlenememesi, bir boliimiiniin toplumsal olma 6zelligi, kar amacl degil sosyal
amagli olmasi, talebinin tesadiifiligi ve talep esnekliginin kat1 olmasi gibi 6zelliklere
sahiptir.® Saglik hizmetinin amaci, etkili, verimli, ekonomik, kaliteli, ulasilabilir,

uygun standartlarda; insancil, hasta haklarmma uygun ve 6denebilir bir maliyetle

1S. Kavuncubasi - A. E. Esatoglu, “Saglik Hizmetleri Kalitesinin Hemsirelik Hizmetleri A¢isindan
Degerlendirilmesi”, Hemsirelik ve Ebelik Egitimi ve Uygulamalarinda Toplam Kalite
Yonetimi, (Der. Y. Oztiirk), Kayseri, 1998, s. 270

2B. Mardin, Saglik Sektoriinde Kadmn, Ankara, 2000, s. 42
SH. Ozsar1, “Saglik Hizmetinde Kalite Giivencesi ve Maliyet Etkililik”, Saglik Sektriinde Toplam
Kalitenin Yeri Sempozyumu, Ankara, 1995, s. 115
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topluma saglik hizmetini ulastirma olmalidir.® Ifadeden de anlasilacag {izere, sosyal
devlet ilkesi tiim bu sayilanlar1 kapsayict niteliktedir. Saglik hizmetleri her yoniiyle

biitiinciil bir yaklasimi benimseyebilmelidir.

1.2. Saghk Hizmetlerinin Ozellikleri

Saglik hizmetleri gerek teknoloji yogun agirligr gerekse de insan faktoriine

dayanmasi agisindan arzi son derece pahali olan bir 6zellige sahiptir.
Saglik hizmetlerinin temel 6zellikleri sdyle siralanmistir:
“- Arzinin pahaliligs,
- Talebinin tiiketici tarafindan belirlenmemesi,
- Bir boliimiiniin toplumsal olma 6zelligi,
- Kar amagli degil sosyal amagli olmast,
- Talebinin tesadiifiligi,
- Talep esnekliginin kat1 olmasi,
- Ikamesinin olmamas1.”? Hizmeti sunma ve hizmetten yararlanma bedelinin bu kadar
sinirliliklara sahip olmasi, tilkelerin saglik politikalarint belirlerken kalite, etkililik,
verimlilik, harcanana deger olma gibi genel ekonomik degerlendirme kavramlarini
saglik sektoriinde de tartisilir ve hatta uygulanir hale getirmistir.

Saglik hizmetleri gerek teknoloji yogun agirligi gerekse de insan faktoriine
dayanmasi agisindan arzi son derece pahali olan bir 6zellige sahiptir. Zira saglik

hizmetlerinde teknoloji kullanimi hem fazladir hem de her gegcen giin bilimsel

ilerlemelerle yeni teknolojiler gerektirir. Talebi her zaman icin saglik meslek

1 M. Mete - B. Ak, “Hemsirelik Hizmetlerinde Standartlar”, Standart Dergisi, C. 40, S. 473,
Ankara, 2001, s. 12

2 ..., http://www.forumlord.net/saglik/124557-saglik-hizmetlerinin-temel-ozellikleri.html
#ixzz2 HWoxxzR. (08.04.2013)
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mensuplar1 profesyoneller (siklikla hekimler) tarafindan tespit edilir. Tespit edilen
saglik hizmet talebi her ne sart altinda olursa olsun gerceklesen talep olmak
zorundadir. Ciinkii, kullanilmas1 mecburidir, eldeki her tiirlii imkan zorlanilarak
hizmete ulasilmaya calisilir. (Talep esnekliginin katilig1) Ikame edilmeyen bir hizmet
olan saglik hizmetleri ayn1 zamanda ulagma noktasinda tamamen tiim vatandasa agik
ihtiyag aninda basvurulan bir hizmet seklidir. "Ayrica saglik hizmetinin yerine
konulabilecek baska bir hizmeti tercih sans1 yoktur, yani ikamesi bulunmamaktadir.
Saglik hizmetleri toplumsal veya ekonomik ifadesiyle dissal eksternalitesi olan
hizmetlerdir."? Saglik hizmetlerine ulasanlar kadar ulasamayanlar da o hizmetten
yararlanirlar. Ornek olarak, &zellikle koruyucu saglik hizmetlerinde bir kisinin as1
olmasi digerlerini de hastaliga yakalanmaktan hastalig1 bulastiramayacagi icin korur.
Bu yiizden de saglik hizmetleri toplumsal hizmetlerdir ve kar amaci giitmezler. Saglik
hizmetleri talebi tesadiifidir, kisinin ne zaman-nerede ve nasil bir saglik hizmetine
ihtiyaci olacagi onceden kestirilemeyebilir. Dolayisiyla, saglik hizmetleri durmaz,

stireklidir ve her tiirlii tedbirin her an alinilmasini1 gerektirmektedir.

Saglik hizmetlerinin siralanan bu 6zellikleri nedeniyle, hizmet sunumundan
kaynaklanan yetersizlik ve hatalarin dogurabilecegi insan yasami ile ilgili ciddi
sonugclar, saglik hizmetlerinde kalite kavraminin 6nemini arttirmaktadir. Her ne kadar
saglik hizmetlerinde kalite konusunda heniiz kesin bir tanimlamaya ulagilamamasina
ragmen; tartigmalarin ortak noktasi hizmetin gereginin yapilmasi ve hizmeti alanin
sosyal, kiiltiirel] ve ekonomik ag¢idan tatmini konularinda odaklanmaktadir. Saglik
hizmetlerinde kalite, bu hizmetler i¢in ayrilan kaynaklarin ve verilen hizmetlerin
ozelliklerinin belirlenmis standartlara ne 6l¢iide uyuldugunun goz 6niinde bulunmasi
gerekliligini gosterir. Saglik hizmetlerinde kalitenin amaci saglik sisteminin
yararlarim ve maliyet etkililigini arttirmaktir. Iste bu yiizden saglik hizmetlerinde
kalite giivencesinden toplam kalite yonetimine kadar giden bir siire¢ yasanmistir. Ttim
sektorde oldugu gibi saglik sektdriinde de bir maliyet hesab1 vardir. Saglik hizmetleri
maliyet girdileri {i¢ ana baslik altinda toplanabilir. Bunlar saglik hizmetleri
organizasyonuna ait igletme maliyetleri, hasta veya ailesinin maliyeti ve sektor disi
kayiplara ait maliyetlerdir. Bu girdilere karsilik ¢iktilar ise hastadaki degisiklikler,

kaynak kullanimindaki paraya karsilik gelen degisiklikler ve hasta ve ailesinin yasam

1....., http://www.forumlord.net/saglik/124557-saglik-hizmetlerinin-temel-ozellikleri.html
#ixzz2 HWoxxzR. (09.04.2013)
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kalitesindeki iyilesmeler olarak 6zetlenebilir. Bu ¢iktinin en paha bi¢ilmez tarafi hasta
ve ailesinin memnuniyeti olsa gerektir.! Hasta memnuniyeti gegmiste, giiniimiizde ve
gelecekte de Onemli bir kavram olarak karsimiza c¢ikabilir. Son donemlerde
interdisipliner yaklasimla hastayla beraber ailesinin de memnuniyetinin 6nem

kazandig1 sdylenebilir.

Ortalama yasamin uzamasi ile ekonomik anlamda tiiketici konumunda bulunan
yash niifus artis1 gibi niifus yapisi degisiklikleri, saglik sektoriinde insan giicli
maliyetinin artig1, hizmet arzina yonelik nitelik artis1 talebinin teknolojide gosterdigi
maliyet artiglari, tedavi edici hizmetlere olan talep artisi, gibi nedenler saglik
hizmetlerinde maliyet artisinin goze carpan ana nedenleridir. Saglik hizmetlerinin
genel amaci, toplumun saglik diizeyini yiikseltmektir. Bu amaca yonelik olarak
kullanilacak araglarin tamami hedeflere ulasabilmenin yollaridir. Genel amaca yonelik
olarak hedefler; saglik hizmetlerinin kapsayiciligini, ulagilabilirligini, hakkaniyetini,
etkililigini, verimliligini ylikselterek, ihtiyaci olana kaliteli saglik hizmeti sunulmasini
saglamak, olarak 6zetlenebilir.? Saglik hizmetleri cok boyutlu bir hizmet sunmay1
gerektirir. Bu hizmetlere en kisa siirede ulagsmak saglikta kaliteli bakim ve tedavi

stirecini de olumlu yonde etkileyebilir.

2. SAGLIK HiZMETLERININ SINIFLANDIRILMASI

Saglik hizmetleri birbirini takip eden gorevlerin silsilesi olarak tarif edersek
eger sOyle bir benzetme yapilmast dogru olabilir. "Saglik hizmetlerini zincir olarak
diisiniirsek her hizmetin bir halkay1 olusturdugu sdylenebilir. Bu halkalardan birinin
kopmasi ya da birinde bir aksakligin ortaya c¢ikmasi verilen hizmetin tamamini
etkilemektedir. Bu nedenle de bu zincirin giiciinii onu olusturan halkalardan en zayif
olaninin sahip oldugu giic kadar oldugu sdylenebilmektedir. Buna gore, zincirde
bulunan her elemanin hizmetin eksiksiz ve sorunsuz olarak verilmesinde gerekli
oldugu bilinmeli ve aksamalarin en aza indirgenmesi i¢in etkili bir koordinasyon ile
caligmalar1 gerekmektedir."® Birbirini takip eden hizmet halkalar1 ortaya muazzam bir

gorev ve sorumluluk hizmeti olusturmaktadir. Bu durumda her bir halkanin bagindan

1....., http://www.forumlord.net/saglik/124557-saglik-hizmetlerinin-temel-6zellikleri.html
#ixzz2LHWoxxzR. (10.04.2013)
2., http://www.forumlord.net/saglik/124557-saglik-hizmetlerinin-temel- ozellikleri.html
#ixzz2LHWoxxzR. (10.04.2013)
8 C. Sozen - G. Alkan, “Saglik Kurumlarina Onemli Bir Yénetim ve Organizasyon Sorunu:
Koordinasyon”, Saglicakla Aylik Saglik Dergisi, S. 15, Istanbul, 2009, s. 28
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baslayarak sahip oldugu sorumluluk bir sonraki agamay1 rahatlatmas1 demek olacaktir.
Saglik hizmetleri birbirini tamamlayan nitelikte olmalarina ragmen anlagila bilirligini
kolaylastirmak, hizmet sunumunda etkinlik saglamak, maliyet fayda analizi
yapabilmek vb. amaglarla sinirlandirilma geregi dogmustur. Bununla ilgili olarak
bir¢ok degisik ayirima gidilmisse de, bu ¢alismada kullanilan siniflandirma diinyada
saglik alaninda en yetkili 6rgiit olan Diinya Saglik Orgiitii (WHO) tarafindan yapilmis
ve lilkemizde saglik hizmetlerinden sorumlu olan Saglik Bakanliginca da kabul
edilmis sekilde siirlandirilacaktir.! Saglik hizmetlerinin bir siniflandirmaya tabi
tutarsak eger; saglik hizmetini saglik, koruyucu, tedavi edici ve rehabilite edici
yonleriyle bir biitiinliik iginde ele alip degerlendirmemiz gerekecektir.? Saglik
hizmetlerinin siniflandirilmasindaki temel amag ise saglik hizmetinin diisiik maliyetli
ve daha verimli olarak verilebilmesini saglamaktir. Bunun sonucunda kalite diizeyi
yiiksek, zamandan uygun sekilde tasarruf edilmis bir hizmet sunumu gerceklesebilir.
Hizmeti alan ve veren bireylerde memnuniyet ve motivasyon diizeyi istendik seviyeye

ulasabilir.

2.1. Koruyucu Saghk Hizmetleri

Saglhigin korunmasi, hastaliklarin 6nlenmesi ve potansiyel riskleri de
kaynaginda yok etmek icin verilen hizmetler ile yapilan diizenlemeler bu gruba girer.

Saglig1 koruyucu 6nlemler baslica ii¢ diizeyde ele alinmaktadir:

-“Birincil Koruma: Bireysel yada toplumsal diizeyde sagligi gelistirmek
amaciyla, asilanma, dengeli beslenme, kotli yasam aliskanliklarinin degistirilmesi,
cevrenin giivenli hale getirilmesi, fiziksel ve duygusal yonden iyi durumda olmak igin

gereken Onlemlerin alinmasi.

-Ikincil Koruma: Saghgin bozulma olasihigr karsisinda erken tam ve tedavi

onlemlerinin kisisel ve toplumsal diizeyde alinmas.

'S, Ertekin, 1980 Sonrast Dénemde Tiirkiye’de Saglik Hizmetlerinin Yeniden Yapilandirilmasi ve
Finansman Sorunu, Dokuz Eyliil Universitesi (DEU), Sosyal Bilimler Enstitiisii (SBE),
Yayimlanmanus Yiiksek Lisans Tezi (YYLT), izmir, 2000, s. 175

2A. E. Giineri, 2000'li Yillara Dogru Sosyal Devletin Gergeklesmesinde Sosyal Hizmetlerin Yeri ve
Onemi, Ankara, 1995, s. 175
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-Uciinciil Koruma: Hastaliga bagh olarak gelisebilecek sakatlik ve kalici
bozukluklarin en aza indirgenmesi, hastanin yeni duruma uyumu saglanarak yasam

kalitesinin artirilmast i¢in alinmasi gereken 6nlemlerdir.”?

Bir anlamda rehabilite edici ve esenlestirici hizmetlerin alanina girmektedir.
Glinlimiizde bu alanda birgok saglik hizmeti veren kurum veya kurulus ortaya
cikmigtir. Rehabilite edici hastaneler, rehabilitasyon merkezleri, uyum saglamay1

giiclendirici saglik hizmeti veren kuruluslar bulunmaktadir.

Kisinin ve toplumun sagliginin korunup gelistirilmesi i¢in kisiye ve ¢evreye
yonelik olarak alinacak tedbirlerin tlimiinii ifade eder. Koruyucu saglik hizmetleri ¢ok
genis kapsamli bir hizmet tiiriidiir. Toplumda hastalik ihtimali azalttirilirsa, biitiin
toplum iiyeleri bundan birbirine rakip olmaksizin yararlanir. "Bu saglik hizmeti,
tehlikenin kendisine karsi yapilan ve sagliksiz ortam olusturan kosullar1 dnlemeye
yoneliktir. Bu hizmetlerin maliyeti diisiik, etkisi yiiksek olup tipik birer kamu
ekonomisi {iretimi olarak kabul edilirler."> Koruyucu saglik hizmetleri iki ana gruba

ayrilmaktadir.

2.1.1. Kisiye Yonelik Koruyucu Hizmetler

Saglik Bakanligi koruyucu saglik hizmetlerini daha ¢ok birinci basamak
saglik kuruluglar tarafindan takip ve kontroliinii saglamaktadir. "Kisileri, Dolayisiyla,
toplumu hastalik etkenlerine kars1 direncli ve giiglii kilmayi, hastalanmalar1 halinde
ise erken donemde teshis konularak hasarsiz veya en az hasarla tedavi etmeyi saglayan
hizmetlerdir."® Goriildiigii iizere kisi baz alinarak hastaliklara karsi olasi1 tehditleri
ortadan kaldirmak yada az hasarla korumak i¢in genis bir hizmet skalasi
olusturmaktadir. Asilama, aile planlamasi, saglik egitimi programlari, ana ¢ocuk
saglig1 hizmetleri, kontrol muayeneleri, taramalar bu kapsamdadir. Kisiye yonelik

verilen hizmetler sunlardir;
-Bagisiklama

-Erken tan1 ve tedavisi

0. Hayran, - H. Sur, Hastane Yéneticiligi, Istanbul, 1997, s. 17
2 K. Bulutoglu, Kamu Ekonomisine Giris, Istanbul, 2003, s. 297
3 Bulutoglu, s. 270
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-Ilagla koruma

-Kisisel temizlik ve bakim
-Yeterli ve dengeli beslenme
-Dogum kontrolii

-Saghik egitimidir. Gortldigi tzere sayilan kriterler Oncelikle bireyin
hastalanmamasin1 saglamak, sayet hastalanmigsa sagligina yeniden kavusmasini

saglayici temel saglik hizmetlerini ikame etmeyi amaglamaktadir.

2.1.2. Cevreye Yonelik Koruyucu Hizmetler

Saglik Bakanligi ¢evre sagligina yonelik hizmetleri birinci basamak saglik
kuruluslarinda gorev yapan Cevre Sagligi Teknisyenleri ile yiiriitmektedir. "Genel
olarak ¢evre saglig1 hizmeti olarak bilinen bu hizmetler; yeterli diizeyde temiz hava ve
su temini, kati ve sivi atiklarin sagliga uygun imhasi, haserelerle miicadele, gida

nl

sagligl, atik su ve kanalizasyon, vb. hizmetleri kapsamaktadir."* Koruyucu saglik

hizmetleri bireyden baslayarak ¢evreye dogru bir genis alan1 kapsamaktadir.

Her tiirlii gevre diizenlemesi ve denetimi bu gruptaki hizmetlerdir. Bu gruptaki
hizmetler sunlardir:

“-Gida kaynaklari kontrolii ve glivenligi
-Yeterli ve temiz su saglanmasi

-Hava kirliliginin kontrolii
-Atiklarin kontrolii
-Konut sagligi

-Is ve is¢i saghg1.”? Topyekiin insan sagligini tehdit eden faktodrleri kontrol
almanin yollarin1 aramak, bu yolla insan sagligini tehdit eden etkenleri yok etmek,

sayet yok edilemiyorsa, kontrol altina alarak, korunmay1 saglamak.

IN. Cilingiroglu, Saglik Ekonomisi , Halk Sagligi Temel Bilgiler, (Der. M. Bertan - C. Giiler),
Ankara, 1995, s. 376

2 M. Yerebakan, Ozel Hastaneler Arastirmasi, Mevcut Durum, Sorunlar ve Coziim Onerileri,
Istanbul, 2000, s. 20
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2.2. Tedavi Edici Saghk Hizmetleri

Olas1 tedbirler sonrasinda gelisen hastalik durumuma karsilik verilen hizmeti
tabi ki tedavi edici bir siireci ilgilendirmektedir. Once 6nlem yani koruyucu hizmet
sonra yetersiz kalinca da hastaliga karsi tedavi edici hizmet devreye girmektedir.
"Tedavi hizmetleri, saglik durumu bozulan kisilerin, eski saglik diizeylerine
ulasmalarmi saglamak iizere verilen saglik hizmetleridir."! Tedavi edici saglik
hizmetleri, temel olarak hekim sorumlulugunda, diger saglik profesyonellerinin
katkilartyla gergeklestirilir. Tedavi hizmetleri, hizmet kapsami ve hizmet yogunlugu
Kriteri esas alinarak siiflandirilir. Koruyucu saglik hizmetlerine gore, tedavi edici
saglik hizmetlerinde kisisel fayda daha 6n plandadir. Bu hizmetlerde sosyal fayda,
hastaligin bulasic1 olma derecesine veya hastanin etrafi i¢in tehlike olma derecesine
baglidir. Tedavi hizmetleri birinci basamak, ikinci basamak, {i¢lincii basamak olmak

lizere lige ayrilir.

2.2.1. Birinci Basamak Tedavi Hizmetleri

Saglik hizmetleri i¢inde topluma en yakin olan1i ve en ¢ok kullanilani birinci
basamak saglik hizmetleridir. Saglik sisteminde basamaklar arasinda iliski olmasi
gerekir. Pek cok iilkede, bireylerin Once birinci basamak saglik hizmetlerini
kullanmas1 yéniinde bir zorunluluk vardir. Ikinci ve iigiincii basamaklarin kullanima,
birinci basamaktan gecerek ve birinci basamagin uygun, gerekli gormesi ile olanaklh
olabilir.?2 Saglik harcamalarinin biitiin diinyada iilkeleri zor durumda birakmasi
nedeniyle saglik hizmetlerini tam ve etkin kullanabilmek adina belirli diizenlemelere
gidilmistir. Bu diizenlemeler kimi iilkelerde sevk zincirine bagli olmaktayken, kimi
iilkelerde para O0denerek saglik hizmeti alimina yonelik kriterlerden olusmaktadir.
Temel saglik hizmetleri de dedigimiz birinci basamak saglik hizmetleri i¢in iilkemizde
de ¢esitli donemlerde hizmet sunum orgiitlenme bi¢imi belirlenmis olmasina ragmen
tam manasiyla islerlik kazanamamustir.® Saghk sistemindeki basamaklandirilmis bu
yapi, sistemin verimliligini saglar, kaynaklarin gereksiz kullanimi 6nler ve finansman

yiikiinii azaltir. Hastaliklarin evde yada ayakta teshis ve tedavisi i¢in diizenlenen

1'S. Kavuncubasi, Saglik Kurumlar1 Yénetimi, Eskisehir, 2007. s. 39

2. Belek, Sosyal Devletin Cokiisii ve Saglik Ekonomisi Politikasi, Istanbul, 2001, s. 41

3H. Sur - H. Giirses - F. Aysel, “Hastanelerde Poliklinik Yiikiine Alternatif Saglik Ocaklari,
Gelibolu Devlet Hastanesi ve Saglik Ocaklar1 Ormegi”, 4. Ulusal Saglik ve Hastane
Yénetimi Sempozyumu, Istanbul, 2001, s.1 37

15



hizmetlerde birinci basamak tedavi hizmetleri igerisinde yer alir. Tiirkiye’de saglik
ocaklari, muayenehaneler, poliklinikler, verem savas dispanserleri, ana-gocuk saglig

merkezleri birinci basamak saglik hizmeti veren kuruluglardir.

2.2.2. ikinci Basamak Tedavi Hizmetleri

Koruyucu saglik hizmetlerinin diginda kalan, diger bir ifadeyle yasam kalitesi
bozulmus, ya da sagligini kaybederek normal yasantisina devam edemeyebilir duruma
gelmis insanlarin, hastaliklarini teshis, sagligimi yeniden kazanmasi igin tetkik ve
tedavilerinin yapilmasini gerektiren, tedavi kurumuna yatirilarak tedavisi yapilan veya
diizenlenen saglik hizmeti veren kurumlardir. Tiirkiye’de tam tesekkiillii devlet
hastaneleri, 6zel hastaneler, yatakli saglik merkezleri ikinci basamak saglik hizmeti

veren kuruluslardir.

2.2.3. Uciincii Basamak Tedavi Hizmetleri

2. basamak saglik hizmeti veren saglik isletmelerinde, gerekli teshis ve tedavisi
yapilamayan; teshis ve tedavisi 6zel imkan, bilgi, teknoloji 6zel dal uzmanlik alani
gerektiren hastalarin lleri tetkik ve tedavi gerektiren hastaliklari igin sunulan saghk
hizmetleridir. T1p teknik bilgisi, tip teknolojisi ve mesleklesme diizeyi ileri diizeydedir.
Tiirkiye’de ruh ve sinir hastaliklart hastaneleri, kanser hastaneleri, meslek hastaliklar
hastaneleri, liniversite hastaneleri, 6zel dala ve egitim arastirma hastaneleri ii¢iincii
basamak saglik hizmeti veren kuruluslardir.! Hastane hizmetleri pahali hizmetlerdir.
Ozellikle iigiincii basamak tedavi hizmetleri veren iiniversite hastaneleri ve egitim ve
arastirma hastanelerinde imkanlarin fazla olmasi ve ‘ayrintilt’ ileri diizeyde tetkik ve
tedavi yapilmasini gerekli kilan durumlarda, birinci ve ikinci basamak saglik
hizmetlerinde fiziksel ve tibbi olanaklarin yetersiz olmasi sonucunda bu hastanelere
hastalar sevk edilerek veya tercih edilerek tedavi uygulanmaktadir. Bunda da iilkemizde
cesitli sorunlar yaganmaktadir, Ornegin egitim ve arastirma hastanesi ve iiniversite
hastaneleri basit hastaliklar i¢in dahi tedavi igin bagvurulan yerler gibi algilanmaktadir.
Bu hastanelere basit hastalig1 olanlarin gelmesi yoniindeki talebe kisit konularak amaca
gdre hizmet sunmasi saglanabilir.? Ancak, iilkemizde daha 6nce uygulansa da (1997-

1998 yillar1 gibi) hasta sevk zincirinin tam oturtulamamas: iilke acisindan daha fazla

'Hayran-Sur, s. 18
2D. Giildal, - S. Semin, - S. Oglak, “Uciincii Basamak Hastanelere Basvuru Nedenleri”,
Ulusal Saglik ve Hastane Yo6netimi Sempozyumu, Ankara, 2000, s. 174-178
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kaynak kullanimi ve saglik harcamasi anlamima gelmektedir. Diinyada saglik
hizmetlerine yapilan fazla 6deme iilkelerin biiyiik bir sorunu haline gelmesi ile tilkeler
bu 6demeleri kisitlamaya veya kontrol altina almaya calismaktadirlar. Ayni1 kontrol

edebilme amaci lilkemizde de en 6n siray1 almaktadir.

2.3. Rehabilite Edici Saghk Hizmetleri

Sakat ve iggiiciinli kaybedenlere, isgiicii ve ¢aligma imkani saglamasina yonelik
hizmetler rehabilitasyon hizmetleridir. "Koruyucu ve tedavi edici ¢abalara karsin bir
toplumda kalic1 bedensel ve zihinsel bozukluklar1 olan insanlar olabilmektedir. Bu
kisilerin sosyal bakimdan yeterli hale getirilebilmeleri ve iiretken bir yasam
siirdiirebilmelerinde bu hizmetin ve sosyal ¢evrenin dnemi biiyiiktiir."! Rehabilite
asamas1 sadece saglik hizmeti veren kuruluslarin disinda sosyal ¢evrede de devam

eden bir siirectir. Bu siire¢ bireylerin yasamlarinda bir biitlin olarak degerlendirilebilir.

Hastalik ve kazalara bagl olarak gelisen sekelle, kalic1 bozukluklar, ziirler,
bedensel ve gelisimsel sakatliklarin giinliik hayat1 etkilemesi, ve bu yasam tarzini
kisitlayan durumlart ortadan kaldirmak veya engellemek ya da bu etkiyi en aza
indirmek, kisinin ruhsal ve bedensel yonden bagkalarina bagimli olmadan yagamasini
saglamak, kisinin beden ve ruh yoniinden tam bir iyilik halinde olmasinin
saglanmasini amaglayan bu yonde iyilestirmeler yapmak amaciyla diizenlenen saglik

hizmetleridir. Bu hizmetler iki sekilde verilmektedir.

2.3.1. Tibbi Rehabilitasyon

Bedensel sakatliklarin olabildigince diizeltilmesi ve bireyin kendisine yetecek
duruma gelebilmesi i¢in sunulan saglik hizmetidir. "Hastanede ayakta veya yatarak
muayene tetkik ve tedavi olan hastalarin tibbi tedaviden etkin bir bigimde
yararlanmalar1 amaciyla sosyal hizmet uzmanlarinca ytiriitilecek ekonomik, sosyal,
psikolojik, egitici, destekleyici ve gelistirici hizmetlerin yaninda hastanin ailesi ve
cevresi ile iliskilerinin diizenlenmesi, hastaneden ciktiktan sonra kisisel ve ailevi
sorunlarinin ¢dziimlenmesi gibi hizmetler biitiiniidiir." 2 Biitiin olarak birey fiziksel
bitiinliigii saghiga kavusturulmasindan ruhsal olarak da disarida sosyal hayatina

adaptasyonu noktasinda gerekli destekler ve iyilestirmeler biitiinlinii kapsamaktadir.

‘Bulutogluy, s. 267

2 S.Tekin, "T1bbi Sosyal Hizmet Uygulamalarinda Oziirliiler";
http://www.rehabilitasyon.com/action/makale/1/TIBBl_SOSYAL_HIZMET _UYGULAMA
LARINDA _OZURLULER-730 (10.03.2013)
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Kalic1 bozukluk ve sakatliklarin diizeltilmesi, yasam kalitesinin arttirilmasi amaciyla
verilen hizmetlerdir. Fiziksel bozukluklarinin diizeltilmesi, ortopedik organ
protezlerinin kullanilmasi, isitme, gérme v.b. rahatsizliklarin en aza indirgenmesi
caligmalar1 baz1 6rneklerdir. Rehabilite edici saglik hizmetleri fiziksel yonden olacagi

gibi, psikolojik yonden de uygulanabilmektedir.

2.3.2. Sosyal Rehabilitasyon

Sakat ya da oziirlii olan kisilerin, psikolojik yonden desteklenerek, giinliik
hayatin i¢ine aktarilmasini, herhangi bir sekilde hayatin i¢ine katilimini, giinliik hayata
aktif olarak girmesini, bagkalarina bagimli olmadan yasayabilmesi amaciyla yapilan
rehabilite ve rahatlatici faaliyetler gibi, ise uyum saglama, bireyin sosyallestirilmesi
faaliyetlerini, yeni is bulma ya da gretme gibi tiim calismalar1 kapsamaktadir.! Diinya
Saglik Orgiitii tarafindan sosyal rehabilitasyonun tanimi yapilmistir. Bu tanima gére
sosyal rehabilitasyon; tiim rehabilitasyon siirecini zora sokabilen ekonomik ve sosyal
yiikiimliiliikleri azaltmak, ailenin toplumun ve mesleginin taleplerini bireye gore
ayarlanmasina yardimci olmak suretiyle topluma katilimi1 amaglayan rehabilitasyon
stirecidir. Sosyal rehabilitasyon, 6zel ihtiya¢ grubundaki bireylerin korunmaya muhtag
cocuk, aile, yash kadin, suclular, engelliler yasam kalitesinin artirilmast isteginin bir
sonucu olarak ortaya ¢cikmustir.

Giderek artan ihtiyaglar ve uygulama alanlarinin farklilagsmasi ile birlikte
Diinya Saglik Orgiitii tarafindan psiko-sosyal rehabilitasyon kavrammin tanimi
yapilmigtir. Diinya Saglik Orgiitii psiko-sosyal rehabilitasyonu; ruhsal bozukluk
nedeniyle bireyde ortaya ¢ikan islev kaybi, yetersizlik ve engellerin azaltilmasi ya da
ortadan kaldirilmasi ve bireyin yasam kalitesinin miimkiin oldugunca yiikseltilmesi
amactyla planlanan miidahale ve eylemler seklinde tanimlamustir.? Bu tanimdan da
anlagilacagi {izere psiko-sosyal rehabilitasyon bireylerin toplumsal yasama
kazandirilmasi i¢in 6nemli bir siire¢ oldugu sdylenebilir. Kisilerin kendi yasamlarini

devam ettirme noktasinda da yarar saglayabilir.

1 Yerebakan, s.21-22

2 S. Demirel, "Rehabilitasyonun Tanimi" http://suleymandemirel.com.tr/icerik.asp?mod=74&sid
=33 (11.03.2012)
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3.HASTANE iSLETMESI KAVRAMI ve HASTANELERIN
FONKSIiYONLARI

3.1.Hastane isletmesi Kavram

Hastane igletmelerinin tiim hizmet sektori i¢inde 6zel bir yeri vardir. Bir
iilkedeki hastaneler, ekonomik faaliyetlere katilsin veya katilmasin, toplumun tiimiine
hizmet sunarlar. Dolayisiyla, tarim sektorii, imalat sektorii ve hizmet sektoriinde
calisan insan giicii hastalandiginda ya da herhangi bir kazaya ugradiginda bu sistemden
yararlanir.! Diger bir ifadeyle hastanelerin birinci dnceligi sosyal hizmet amaciyla is
goren kuruluslar olarak ©n plana c¢ikmasidir. Hastaneler ¢esitli sekillerde

tanimlanmistir. Bu tanimlarin bazilart soyledir:

“Saglik sistemi igerisinde hastaneler, hastaliklarin teshis ve tedavisine yonelik
cok cesitli faaliyetlerin yiiriitiildiigii, cok sayida ve birbirleriyle yakin iliskide bulunan
birimlerden olusan karmasik sosyo-ekonomik sistemlerdir.”>  Tiim diinyada
hastanelerin isleyisi ve vermis olduklar1 hizmet az ¢ok birbirine benzemektedir.
Hastanelerin sosyo ekonomik isletmeler oldugu asla ihmal edilmemesi gerektigi
sylenebilir. Diinya Saglik Orgiitii (WHO), hastaneleri “miisahede, teshis, tedavi ve
rehabilitasyon olmak iizere gruplandirilabilecek saglik hizmetlerini veren, hastalarin

uzun veya kisa siireli tedavi gordiikleri yatakli kuruluslar” olarak tanimlamaktadir.®

“Hastaneler, her tiirli saglik hizmetlerinin ekonomik ve kesintisiz olarak
uretildigi, bunun yaninda egitim, arastirma ve toplum sagligi hizmetlerinin
yiriitiildiigl, genellikle kar gézetmeyen, ¢esitli girdileri isleyip yararli ¢iktilar haline
doniistiiren, karmagik orgiitlerdir.”* Hastanelerin bu yapis tiim saglik hizmetlerinin
sunumunu saglayabilir. Kaliteli saglik hizmeti anlayisim  gergeklestirebilir.
“Hastaneler, en onemli gereksinimlerinden olan saglik hizmetlerinin karsilanmasi
amactyla kurulmus saglik hizmeti iireten isletmelerdir.”® Hastaneler ikinci ve iigiincii

basamak saglik hizmetlerini profesyonel saglik calisanlart ile tiim insanlara

! Yerebakan, s. 23

2 A.E. Ozkul, Saglik Sistemleri Planlama ve Kontrolii, Eskigehir, 2000, s. 11

8 T.C. Saglik Bakanlhg, Yatakli Tedavi Kurumlari Isletme Y dnetmeligi, Ankara, 2007, s.3

4 D. Sevin, “Hastanelerde Bir Otelcilik Gérevi Olarak Yiyecek-igecek Hizmetlerinin Verimli
Sunulmas1”, Verimlilik Dergisi, S. 2, Ankara, 1999, s. 181

SM. Menderes, Hastanelerde Maliyet Muhasebesi ve Mali Analiz, Eskisehir, 1994, s. 2
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ulastirmaktadir. Cesitli saglik hizmetlerinin ulagtirnlmasinda 6nemli bir rol

ustlenebilir.

“Hastaneler, hasta ve yaralilara ayaktan ve yatis yoluyla tan1 ve tedavi

»1 Yukarida ifade edilen biitiin tanimlamalar

hizmetleri saglayan saglik kurumlaridir.
asagl yukar1 birbirini tamamlayan ya da birbirini betimleyen tanimlamalardir.
Gortilecegi tizere hastanelerin hastalarin tedavisinde, bozulan sagliklarinin yeniden
ikame edilmesinde Onemi tartisilmazdir. Hastaneler insanlarin en kiigiik sikintili
oldugu durumlarda bile yedi giin yirmi dort saat hizmet verebilen, saghigin, saglikli
olmanin Onemini en iyi kavrayan isletmeler oldugu sdylenebilir. Hastaneler

giinimiizde modern ve kaliteli saglik hizmeti sunumu i¢in en yeni teknoloji ile

donatilmis ve profesyonel saglik ¢alisanlari ile en iyi hizmeti verdigi sylenebilir.

3.2. Hastanelerin Fonksiyonlari

Diinya Saglik Orgiiti  (WHO) hastanelerin fonksiyonlarmi; Kisilerin
evlerinde, doktor muayenesinde veya kliniklerde tedavi ve bakimlarinin yapilmasi
olanakli gériilmeyen hastalarin tedavi ve bakimlarinin, doktorlarin ve yardimci saglik
personelinin egitimi ve tibbi arastirmalart olarak gruplandirir. Konu {izerinde
calismalarda bulunan A.F.Wessen, "Hastanelerin amaglar1 ve topluma sunduklari
hizmet; Hasta bakimi, Toplum saglig1 hizmetleri, Egitim, Tibbi aragtirma ve varligimi
siirdiirebilme olarak 6zetlemektedir."? Hastane fonksiyonlari; yukarida sayilanlarin
disinda farkli eklemelerle daha da fazla faaliyet alanlarindan s6z edilebilirse de temel
olarak is ve igslem bir birlerine benzer niteliklerdedir. Hastaneler karmasik yapida
isletmeler olmas1 nedeniyle sunulan hizmetlerinde ¢esitli olmasinin miimkiin oldugu

sOylenebilir.

3.2.1. Hasta ve Yaralilarin Tedavisi

Saglik Isletmelerinin temelini olusturan hastanelerin, en temel fonksiyonu
hastaliklarin tedavisidir. Hastalik, viicudun gerekli fonksiyonlarin1 yapamamasi
durumudur. Insan viicudunda hastaliklar farkli organlarda ve degisik nedenlere bagl
olarak meydana gelmektedir. Bunun anlami, hastaliklarin birbirinden farkli ve ¢ok

cesitli oldugudur. Hastaligin ortadan kaldirilmasi ile ilgili hizmetler ‘tedavi plant’

1S. Kavuncubasi, Hastane ve Saglik Kurumlar1 Yonetimi, Ankara, 2000, s. 76

20. Alpugan, “Hastane Yonetimi ve Ekonomik ilkeler”, Ege Universitesi,isletme Fakiiltesi Dergisi,
Y1l(Y.)1, S. 1-2, izmir, 1981, s. 198
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olup, hekimler tarafindan belirlenir ve yine hekimlerle birlikte hastane ¢alisani, saglik
personelleri tarafindan uygulanir; bu faaliyet ‘hasta bakimi’ olarak nitelendirilir.!
Tedavi plan1 degisen teknolojiye ve uygulanan tedavinin niteligine gore farkliliklar da
gosterebilmektedir. Hasta bakimi ise; kurumsal olarak ikiye boliinebilir: Tibbi bakim
ve Hastane bakimi. Tibbi bakim; hekimin hastayr muayene etmesi, teshis ve tedavi
hizmetlerini kapsar. Hastane bakimi ise, basta hemsirelik hizmetleri olmak iizere,
hastanin tiim genel ve 6zel hizmetlerini kapsar.? Nitekim hastanelerde ¢alisan saglik
personellerinin temel islevi hastaliklarin tedavisinde ¢alismak olmasina ragmen, idari

ve saglik bakim hizmetlerini de kapsadig1 sOylenebilir.

3.2.2. Egitim

Birer egitim kurumu olarak hastanelerde verilen ya da hastanelerden beklenen
egitim hizmetleri, hasta ve yakinlarinin egitimi, hastane personelinin hizmet-i¢i
egitimi ile saglik konularinda kamuoyunun egitimi ile esas olarak tip bilimi insan
giiclinlin temel egitimi olarak siralanabilir. Hastanelerin kurulusunda esas amag, hasta
ve yaralilarin tedavisidir. Bu esas amaca ulasabilmesi i¢in tedavi hizmetlerinin hasta
ve yakinlarmin egitimi ile biitiinlestirilmesi gerekmektedir. Bu sekilde yapilan tedavi
planlarinda hastalarin daha kisa siirede iyilesip hastaneden taburcu olduklar
gbzlenmistir. Bu nedenlerle, hastaya ve yakinlarina hastaligin mahiyeti, 6zellikleri ve
tedavisi ile ilgili bilgiler verilmekte, bu konuda egitilmektedirler. Bu egitim, yalnizca
hastanin tedavisi agisindan degil, ayn1 zamanda hastane masraflarinin azaltilmasi ve
toplumun saghk diizeyinin yiikseltilmesi a¢isindan da énem tasimaktadir.® Bununla
birlikte saglik bakim hizmetlerinden tasarruf saglayabilmek icin hiikiimetler saglik
egitimine 0zellikle son donemlerde oncelik vermektedirler. Egitimin hayatimizin her

doneminde 6nemli bir etken oldugu sdylenebilir.

Hastanin kendi kendine karar verebilmesi, aldigi kararlar1 davraniglara
doniistiirebilmesi, kendi sagligini koruyabilmesi ve bunun siirekliligini saglayabilmesi
ancak hastalig1 hakkinda bilgi sahibi olmasi ve bildiklerini uygulayabilmesi ile
miimkiindiir. Bunun saglanmasi da hastanenin egitim fonksiyonunu yerine
getirmesiyle mimkiin olabilir. Hasta egitiminde yukarida sayilan bu amaclara

ulagabilmek icin kurum ¢apinda hastanin egitim faaliyetlerini degerlendirmek, egitim

! Dinger, s. 22
ZN. Eren, Saglik Hizmetlerinde Y®6netim, Ankara, 1995, s. 133
8 H. Se¢im, Hastane Yonetimi ve Organizasyonu, Istanbul, 1991, s. 11
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gereksinimlerini belirlemek, hastanin hastaligi ile ilgili yararlanacagi kaynaklar
hakkinda bilgilendirilmesini saglamak, hastalifin 06zelliklerine gore tedavide
onceliklerin belirlenmesini saglamak ve saglikli yasam diisiiniisiinii gelistirmek
gerekir.! Buna kisaca saglik egitimi ad1 verilmektedir. Saglik egitimi, bakimi1 alan ve

veren bireyler i¢in 6nemli bir unsur olarak degerlendirilebilir.

Hastanelerde verilen ikinci tlir egitim, ogrencilerin pratik egitimidir. Bu
ogrenciler, tip ve hemsirelik 6grencileri ile yardimer saglik personeli sinifina giren
Ogrencilerden olusmaktadir. Laboratuar asistanligi, eczaci kalfali§i, hemsire
yardimciligr gibi egitim siiresi bir yil ya da daha kisa olan dallarda egitimin tamamu,
hekimlik, yiiksek hemsirelik, diyetisyenlik, fizyoterapist gibi lisans egitimi gerektiren
alanlarda da 6grencilerin klinik egitimleri hastanelerde yapilmaktadir. Bugiin birer
meslek haline gelen hastane yoneticiligi ile bio medikal miihendisliginde de egitimin
uygulamaya doniik kismi hastanelerde yapilmaktadir.? Bu egitimler okullarda daha
cok kuramsal bilgi ile donatilan saglik personellerinin uygulama olanaklar1 bulduklar
saglik isletmelerinde pratiklik kazanilmasi, hata azalimi saglamasi acisinda son derece
onemlidir. Saglik c¢alisanlar1 insana hizmet sunmasi sebebiyle ve sunulan hizmetin
saglik hizmeti olmasi nedeniyle verilen egitimin kalitesi ve sartlarinin en iyi olmasi

istenebilir.

Hastanelerin yerine getirdigi bir diger egitim fonksiyonu da personelin hizmet
ici egitimidir. Tim diinyada oldugu gibi iilkemizde de teknolojik diizeyin
yiikseltilmesi, nitelikli mal ve hizmet tiretilmesi ve verimliligin saglanmasi oncelikle
insan kaynaklarimin artirilmasi ile miimkiindiir. Ciinkii, uygun egitimden gecmis
isgiicli, dogrudan katkida bulunmanin yaninda dolayli olarak da verimliligin
yiikseltilmesi i¢in gerekli olan teknolojinin, bizzat uygulayicist durumundadir. Bu
yizden hizmet i¢i egitim verimliligin en etkin anahtarlarindan biri olarak
goriilmektedir.® Hizmet ici egitimde ana amag, daha az hata sifir toleransla birlikte

etkin saglik hizmeti vererek hasta memnuniyetini ve isletme kalitesi ile birlikte

! A. Dinger, “Toplam Kalite Yaklagimi iginde Koroner Anjiografi Yapilacak Hastalarin Maruz
Kalabilecegi isleme Yonelik Bilgilendirilmesi”, Saglik Hizmetlerinde Devamhi Kalite Tyilestirme
Sempozyumu, Ankara, 1997, s. 115

2 Secim, s. 13

8 U. Basbogaoglu, “Gaziantep’teki Kamusal ve Ozel Kesimdeki Insan Kaynaklarimin Gelistirilmesi”,
Verimlilik Dergisi, S.1, Ankara, 1999, s. 34
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verimlilik ve performansini da artirabilmektir. Bu hem daha az is giicii kaybi, hem de

daha az maliyet demektir.

Tip bilimi teknolojisindeki hizli gelismeler ile hekim ve hemsire agigi,
hastanelerdeki hizmet i¢i egitim faaliyetlerine onem kazandirmistir. Hastaneye alinan
yeni personelin ige alismasini saglamak, mevcut personelin bilgilerini tazelemek, yeni
bilgiler edinmelerini saglamak ve becerilerini gelistirmek icin yapilan hizmet ici
egitim hekimlikte siirekli tip egitimi olarak adlandirilmaktadir.® Siirekli tip
egitiminden amag, her giin gelismekte olan saglik hizmetindeki teknolojiklik, biitiin
diinyadaki hiikiimetlerin mali kiilfetinin azaltilmasini amaglamakla beraber her gecen
giin teknolojiye olan ihtiya¢ ise daha iyi ve kaliteli yasam istegine baglidir. Bu
paradoksal durumu daha az zaman ve is giicii kayb1 ve daha yiiksek maliyetli
teknolojinin optimum uygulanmasinin saglanmasini amaglamakla olabilmektedir. Bu

ise topyekun bir saglik hizmeti liretimi ve gelisimi ile miimkiindiir.

Hizmet ici egitimde giderek Onem kazanan diger bir konu, hastane
eczacilarinin egitimidir. Hastanin ila¢ hikayesini alan, ila¢ profilini ¢ikaran, hekim ve
hemsirelere ilaglarin dozlari, bilesimleri, yan etkileri, reaksiyon meydana getirebilme
durumlart hakkinda bilgi veren kisiler haline getirilmesi igin hizmet igi egitim
verilmektedir. Bu egitimde, eczacilarin tedavi ekibinde fonksiyonel hale getirilerek,
bliylikk miktarlara ulasan ila¢ sarfiyatinin Oniine gecilmesi amacglanmaktadir.
Hastanelerde sunulan son grup egitim hizmeti, toplum sagligi konusunda kamuoyunun
egitimidir. Bu tiir bir egitimden amagclanan: hastane standartlarinin neler oldugu, bu
standartlarin neden ve nasil gelistirildiginin kamuoyuna agiklanmasidir.? Bu anlamda

hastane kalite standartlar1 dnemli bir 6rnek teskil etmektedir.

Egitim, saglik hizmetlerinin sekillendirilmesinde 6nemli bir aragtir. Egitim
yoluyla bilgilendirilmis ve motive edilmis bireyler saglik sisteminin kendi sagliklarin
korumak ve yiikseltmek icin var oldugu gercegini algilayabilir.® Bu baglamda
yiiriitiilecek egitim faaliyetlerinin basariya ulagsabilmesi i¢in, diger hastanelerde, ¢esitli
kamu kuruluslariyla, mesleki orgiitlerle, goniilliilerle ve hastalarla igbirligi yapilmasi,

onlarin destegi saglanmasi gerekmektedir. Bu sekilde ancak saglik hizmeti alan ile

! Secim, s. 15

2 Secim, s. 16

8 F.Cetinkaya - Y. Oztiirk - O.Giinay, “Saglk Ocag1 Hizmetlerinden Yararlanmada Aile Reisi
Egitiminin Rolii”, Hacettepe Saglik Idaresi Dergisi, C.2, Ankara, 1993, s. 81
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saglik hizmeti veren arasinda karsilikli reel bir iletisim kurularak sorunlar

¢Ozlimlenebilir.

3.2.3. Arastirma-Gelistirme

Hastanelerdeki aragtirma ve gelistirme faaliyetleri biri tibbi, digeri idari olmak
tizere iki tlirliidiir. T1bbi aragtirma, hastanelerin temel islevleri olan hasta ve yaralilarin
tedavisi islemlerini yerine getirirken izledikleri mevcut tedavi planlarinin kalitesinin
stirekli iyilestirilmesi ve mevcut tedavi planlarindan daha optimal tedavi planlarinin
olusturulmasina yonelik bir siiregtir. Idari arastirma, hastanedeki isletmecilik
sorunlariin saptandig1 ¢6zlimiine yonelik aragtirmalardir. Bir tedavi, egitim, aragtirma
ve kamu kurumu olabilmenin geregi olarak, yonetim gibi ¢esitli sorunlarla kars
karsiya bulunan hastaneler, islevlerini geregince yerine getirebilmek ic¢in bircok

Oonemli orgiitsel sorununda ¢oziime kavusturmak zorundadir.

Bu baglamda hastanelerde hizmet sunumunda karsilasilan isletmecilik
sorunlarinin ¢éziimiinde idari aragtirma ve gelistirme faaliyetleri onem kazanmaktadir.
Batida, 6zellikle ABD’de hastane endiistrisi biiylik endiistriler arasinda yer aldigindan,
hastanelerde idari aragtirmalara ¢ok dnem verilmektedir. Hastanenin verimliligini ve
etkinligini artirmaya yonelik bu arastirmalar, hastane i¢inde bir ekibe, ya da hastane
disinda bir uzmanlar grubuna yaptirilmaktadir!. Ulkemizde de Kamu Hastaneler
birliklerinin olusturulmasinda asil amag¢ ise maliyetlerin asagilara indirilebilmesi
acisindan mali denetimi saglamak adina kurulmus bu sistem ABD’ deki sisteme

benzemekle beraber iilkemiz sartlarina uyumlu hale getirildigi diisiiniilmektedir.

3.2.4. Toplumun Saghk Seviyesine Katkida Bulunma

Hastaneler yukarida sozii edilen fonksiyonlar1 ylriitiirken dolayli olarak
toplumun saglik seviyesini de yiikseltmektedirler. Tedavi edici tip alanina giren bu
faaliyetlerden baska, artik glinlimiizde hastanelerin koruyucu tip alaninda da hizmet
vermeleri beklenmektedir. Kanser gibi, alkolizm veya trafik kazalar1 gibi, toplum
saghigim tehdit eden hastaliklar veya tehlikelerle miicadelede hastanelerin kendi
baslarina yapabilecekleri oldukca kisitlidir. Fakat, diger hastanelerle ve kamu
kuruluslariyla birlikte yiiriitiilecek egitim programlari, asi kampanyalari, rontgen

taramalart bu amacgla gerceklestirilebilecek faaliyetler arasindadir. Hastanelere

1 Secim, s. 17
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bagvuran hastalarda diger baz tetkiklerin yapilarak muhtemel hastaliklarin teshisi i¢in
alinacak tedbirlerde koruyucu tip hizmetleri arasinda miitalaa edilmektedir.® Ancak,
temel islevsellik acisindan hastaneler her zaman ikinci basamak saglik hizmetine
yonelik olarak tedavi vermeyi amaglamalidirlar. Sayet, bu amag giidiilmez ise, saglik
hizmeti sunumunda maliyetlerin daha makul sevilerde tutulmasi pek miimkiinde

gozikkmeyebilir.

4. HASTANELERIN SINIFLANDIRILMASI

Hastaneler verdikleri tedavi hizmetlerinin tiiriine, yonetim ve kontrollerine,
finansal kaynaklarinin tiirline (miilkiyet tiirii), biiyiikliiklerine (yatak kapasitesi),
hastalarin hastanede kalis siirelerine, kadrolu personelinin kompozisyonuna gore
smiflandirilabilmektedir. Smmiflandirmalar genellikle su sekilde yapilmaktadir.?
Diinyada c¢ok farkli bicim ve yontemle kurulan hastaneler genellikle asagida sayilan

tiirden hastane ¢esitleri igerisinde yer almaktadir.

-Hizmet Tiirlerine Gore Hastaneler: Genel Hastaneler, Egitim Hastaneleri

ve Ozel Dal Hastaneleri (Dogum, Cocuk, Trafik v.b.)

-Miilkiyetine Gore (Finansal kaynaklarin tiiriine gore) Hastaneler: Kamu
Hastaneleri ve Ozel Hastaneler. Kamu Hastaneleri igerisinde, Saglik Bakanligina
bagli, Universitelere bagl, Milli Savunma Bakanligina bagli Askeri Hastaneler ile
diger kamu kurumlarina ait hastaneler yer almaktadir. Vakiflara, Derneklere, kisilere

ve azinliklara ait hastaneler ise 6zel hastaneler igerisinde yer almaktadir.

-Ortalama KalisSiiresine Gore Hastaneler: Kisa Kalis Siireli Hastaneler (30

giinden az) ve Uzun Kalis Siireli Hastaneler (30 giinden fazla).®
4.1. Hizmet Tiirlerine Gore Hastaneler

Hizmet tiirlerine gore hastaneler ii¢ grupta toplanmaktadir.

! Secim, s. 19-20
2Secim, s. 7
3 Ozkul, s. 13
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4.1.1. Genel Hastaneler

Genel Hastaneler, her tiirlii acil vaka ile yas cinsiyet farki gozetilmeksizin,
biinyesindeki mevcut uzmanlik dallariyla ilgili hastalarin kabul edildigi hastanelerdir.
Genel hastaneler bir anlamada 6zel bir uzmanlik dali gerektirmeyen toplumun hemen
hemen hepsine orta 6lgekte her tiirlli, ya da ¢ok amagl saglik hizmeti veren; ancak
0zel uzmanlik veya ileri tetkik ve tedavi gerektiren durumlarda bu hizmetin geregini
yerine getiremeyen hastaneler olarak ta tanimlanabilir. Ilge devlet hastaneleri, entegre

hizmet veren hastaneler gibi yerler genel hastaneler olarak degerlendirilebilir.

4.1.2. Egitim Hastaneleri

Ogretim, egitim ve arastirma yapilan uzman ve ileri dal uzmanlari yetistiren
genel, Ozel dal yatakli tedavi kurumlar ile rehabilitasyon merkezleridir. Egitim
hastanelerinin temel islevleri ileri tetkik ve arastirma gerektiren hastaliklarin tedavisini
yapmak, gerekli egitim ve arastirma faaliyetlerinde bulunmaktir. Bu hastanelerdeki
personelin ileri diizey uzmanliga sahip olmasi, kullanilan tibbi cihazlarin
maliyetlerinin yiiksek olmasi gibi nedenler verilen saglik hizmetlerinin maliyetlerinin
artmasina neden olmaktadir. Daha Onceki kademelerde tedavisi miimkiin olan
hastalarin egitim hastanelerinde tedavi edilmesi, birinci ve ikinci basamak saglik
kuruluslarinin kapasitelerinin atil kalmasina, kaynak israfina ve egitim hastanelerinin
oniinde asir1 yigilmalara neden olmaktadir. Bu durum hizmeti sunanlarin ve hizmeti
alanlarin tatminsizligine yol agmaktadir.? Dolayist ile diizenli ve disipline edilmis bir
sevk zinciri sistemi ile yasanan olumsuzluklarin 6niine ge¢ildigi gibi, {ilkede yiiksek
harcama gerektiren saglik hizmetlerinde kaynak israfina neden olan durumlarinda

Oniine ge¢ilmis olacaktir.

4.1.3. Ozel Dal Hastaneleri

Belirli yas ve cinsiyette hastalarin kabul edildigi hastanelerdir. Belirli bir
hastaliga tutulanlarin, yahut bir organ veya organ grubu hastalarin miisahede,

muayene, teshis ve tedavi edildikleri hastanelerdir. S6zgelisi ¢ocuk hastaneleri ve

1 Secim, s. 8

2 A. R. Toraman - C. Demir - A. K. Giiglii, “Bir Egitim Hastanesinde Gereksiz Kullanimlarm
Belirlenmesi” Saglik Sektoriinde Devamli Kalite Tyilestirme Sempozyumu, Ankara, 1997,
S. 269
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dogum hastaneleri bu gruba girmektedir.* Gogiis hastaliklar1 hastanesi, Lepra, Trahom
vs. hastaliklar1 hastaneleri, bu gruptan sayilabilecek hastanelerdir. Bu hastanelerde
genel saglik hizmeti degil daha yogun olarak spesifik teshis ve tedavi saglanmakta
olup hasta profilini o dala 6zgii hastalig1 olan hastalarin olusturdugu sdylenebilir.

Buradaki saglik personelinin de bu alanlarda uzmanlagmis kisilerden olugmaktadir.

4.2. Miilkiyetine Gore (Finansman Kaynagina) Hastaneler

Hastanenin miilkiyetinin hangi kamu kurum ve kuruluslara ait olduguna ya da
kurum ve kuruluslarin niteligine gore iki grupta simiflandirilmaktadir. Ancak,
tilkemizde bu alanda ¢ok c¢esitli hastaneler bulunmaktadir. Kamu hastaneleri, Vakif
hastaneleri, 6zel iletim sistemine sahip kar amagli hastaneler gibi gruplandirma
yapilabilmektedir. Burada sayilanlardan farkli olarak Avrupa ve Amerika da kilise

hastaneleri de farkl bir hastane finansman tiiriine girmektedir.

4.2.1. Kamu Hastaneleri

Bu hastaneler, Saglik Bakanligi ve Milli Savunma Bakanligina bagli olan
hastanelerdir. Bu hastaneler devlete dogrudan baglhidir. Birde devlete dolayli yoldan
bagl hastaneler ise; Universite ve Belediye gibi kurum ve kuruluslara ait olan
hastanelerdir. Ulkemizde genel hastaneler olarak adlandirabilecegimiz orta dlgekli gok
amagli hastaneler ile diger kamu hastaneleri grubunu olusturan egitim arastirma, askeri
hastaneler, tip fakiiltesi hastaneleri gibi hastanelerin neredeyse %60 dan fazlasi1 bu

hastane grubundan olusmaktadir.

4.2.2. Ozel Hastaneler

Saglik hizmetlerini kendi finansal kaynaklariyla siirdiiren hastanelerdir.
Kisiler, azinliklar ve yabancilar tarafindan isletilmektedirler.? Ozel hastaneler 1990° I
yillardan itibaren iilkemizde kurulmaya baslamis hastaneler grubudur. Kaliteli hizmet
vermekle birlikte kar amaci ile kurulmug hastanelerden olugsmaktadir. Bunun yaninda
Saglik Bakanliginin getirmis oldugu kriterler kapsaminda da sosyal amaca hizmet

etmektedirler.

1Secim, s. 8
ZN. Ugkun, Yeni Yatirim Kararlarmin Alinmasinda Maliyet Fayda Endeksinin Kamu

Hastanelerinde Kullanimi ve Bir Uygulama, Osmangazi Universitesi, [IBF, Yayimlanmamus
Doktora Tezi(YDT), Eskisehir, 1998, s. 17
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4.3. Ortalama Kalis Siiresine Gore Hastaneler

Yatarak verilen hizmetten yararlanan hastalarin, hastanede kaldiklar1 siireye
gore yapilan smiflandirmadir. Genellikle ¢ok amacli hastanelerde hastalarin ortalama
kalis siireleri 1 haftay1 gegmemektedir. Ancak, bazi 6zel dal ve uzmanlik gerektiren

hastanelerin kalis siireleri de farklilik gosterebilmektedir.

4.3.1. Kisa Kalis Siireli Hastaneler

Kisa kalig siireli hastaneler hastalarin %50’den fazlasi1 30 giinden daha az bir
stire icin tedavi edilmek tizere kaldig1 hastanelerdir. Tiirkiye’deki Devlet
Hastanelerinin biiyiik bir boliimii bu gruba 6rnek gosterilebilir. Yine bu hastanelerin
i¢inde bazi1 boliimlerde yatan hastalarda uzun siire yatis gerceklesmektedir. Ornegin

gogis servisi, fizik tedavi servisi, onkoloji servisi gibi birimlerde kalis siiresi uzundur.

4.3.2. Uzun Kalis Siireli Hastaneler

Bu hastaneler, hastalarin yaridan fazlasinin bir aydan daha fazla hastanede
kaldig1 hastanelerdir. S6zgelisi, psikiyatri hastanesi ve tliberkiiloz hastanesi bu gruba
girmektedir.! Genellikle tedavinin uzun siireli bir tedaviyi gerektirmesi, iyilesmenin
veya tam iyilik halinin uzunca bir siireye tekabiil ettigi hastaneler bu gruba girerle, en
onemli ornekleri ise 6zel dal hastaneleridir. Hastaneler, akredite edilme durumlarina

gore, akredite edilen ve edilmeyen hastaneler olarak da siniflandirilmaktadir.

Hastane yonetimi konusunda diinyada en fazla bilginin yer aldigt ABD’de 400
yatakli bir hastanede yaklasik 700-800 civarinda degisik meslek oldugu diisiiniiliirse,
hastanelerde ne kadar degisik islerin bir arada ayn1 zamanda yiiriitiildiigiinii anlamak
kolaylasir. Bu kadar ¢ok uzmanlagsmanin ayni yerde, ayni ortamda ¢alismak zorunda
oldugu bir isletmede hastane hizmetlerinin kalitesinden emin olabilmek icin ¢ok
karmasik degerlendirme yontemlerine ve Olgiitlerine basvurmak gerekmektedir.?
Birgcok uzmanin bir arada farkli is ve c¢alisma gerektiren ortamlarda uyumlu

calisabilmesi oldukga zor ve gii¢ bir istir.

1 Secim, s. 9
2 Yerebakan, s. 41
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IKINCi BOLUM
ZAMAN YONETIMi, KAPSAMI, BASLICA YAKLASIMLAR ve ZAMAN
TUZAKLARI

1. ZAMAN YONETIMi KAVRAMI, TURLERI VE FONKSIYONLARI
1.1. Zaman Kavrami

Zaman, her giin ve her an yasanan ama iizerinde fazla diistiniilmeyen, hatta
tam olarak ne oldugu bile pek bilinmeyen bir olgudur. Herkesin esit diizeyde sahip
oldugu fakat ayni sekilde kullanamadigi son derece degerli, essiz bir kaynak olan
zamani boyutlarinin olmamasi nedeniyle (eninin, boyunun ve derinliginin olmamasi

nedeniyle) tanimlamak olduke¢a giictiir.

Aziz Augustine zaman kavramint su sekilde tanimlamistir: “Peki, zaman
nedir? Kim bunu ¢abucak ve kolayca agiklayabilir?... Kuskusuz ondan bahsederken
ne oldugunu gayet iyi anliyoruz. Oyleyse zaman nedir? Bana sorulmadikga, biliyorum;

fakat birisine aciklamak istedigimde, acikcasi bilmiyorum.”!

Yiizyillar boyunca
filozoflar ve bilgeler boyle izafi bir kavram olan zamani agiklamak icin ugras verdigi

sOylenebilir.

Einstein izafiyet teorisini ortaya attigindan bu yana, fizik¢iler diinya tizerinde
dort boyut bulundugunu kabul etmektedir. (Hatta yer¢ekiminin kendisi bile {i¢ boyutlu
uzayin bir dordiincii boyuta dogru egim yaparak biikiilmesidir.) O zamana kadar
bilinen ve kabul gdren ii¢ boyut olan uzunluk, ylikseklik ve genislige ek olan diger
fiziksel boyut ise ‘zaman’ olarak bilinmektedir. Matematiksel olarak da kabul goren
4'iincii boyut, diger ii¢ boyuta esit deger tasimaktadir.? Bahsedilen boyut heniiz net bir
bicimde ifade edilemese de dogru olan tarafi soyut bir anlam ifade etse de evrende

anlamli bir yerinin oldugunun herkes tarafindan kabul edilmesidir.

Sir Isaac Newton zamanin mutlak oldugunu, evren var olsa da olmasa da
olustugunu soyler. Leibnitz ise, ‘Zaman kendi basina bir varlik degil, yalnizca

olaylarin bir sirasidir.” diyerek Newton’un tanimini altiist eder. Albert Einstein da

IH. W. Smith, Hayati ve Zaman1 Y&netmenin On Dogal Yasasi, (Cev. A. Celbis) , Istanbul, 1998, s.
23

2....., http://www.egitim.com/universiteliler/0551/0551.6/0551.6.zamanyonetimi.
asp, (07/08/2013)
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Leibnitz gibi “Zamani olaylarin siralanigina gore Olceriz. Bu olaylarin disinda,
bagimsiz bir varligi yoktur.”! Napoleon Bonaparte ise zamanin énemini su soziiyle
vurgulamaktadir: “Bir yeri tekrar ele gecirebiliriz, ama zamani asla.”® Zamanimn
onemini kavramanin farkli bir bakis acisin1 gerektirdigi yukarida bahsedilen

ifadelerden anlamak mimkindur.

Conlow’a gore Benjamin Franklin’in zaman anlayist sevmenin zamani
sevmekle 6zdes oldugu ve zamanin hayatin temel yapim maddesini olusturdugu
goriisiine dayanmaktadir. Dolayisiyla, zamanin hayatin kendisi oldugu vurgusunu
icermektedir. Ayn1 yazarin aktardifina gére Webster’s sozliiglinlin zaman tanimi
sudur; “Zaman, olaylarin birbiri pesi sira simdiki zamandan gecerek gecmisten

gelecege dogru birbirlerini takip etmesidir.”

Bu durum olaylarin zaman c¢emberi
iginde siirekli bir yol almasini ifade etmektedir. Zamanin temel unsuru bir olaydir ve
sabah yataktan kalkmak, araba siirmek, igse gitmek, telefonun ¢almasi, 6gle yemegi
yemek, vb. her sey bir olaydir. Zaman bdyle olaylarin sirayla, birbiri ardinca

olusmasidir.*

Zamanin insanin kontroliinde olmasini saglamak i¢in yapilan 6lgiim c¢abalari
da asirlarca slirmiistlir. Zaman, sonsuzlugun sinirsizligini ve evreni daha dayanilir hale
getirmek i¢in bizim yarattigimiz yapay bir kavramdir.® Ilkel toplumlarda zaman &l¢iisii
olarak en 6nce Ay ve Giines dongileri kullanilmigtir. Yiizyillar boyunca zamani
O0lcmek i¢in kullanilan giines saatinin yetersizliklerinden kurtulmak i¢in ‘su’ ve
‘kumun akmasi1’ da birer zaman 6l¢lim araci olarak kullanilmaya ¢alisilmistir. Sarkacl
saatin yaklasik olarak 1700’de gelistirilmesine kadar en hassas zaman 6lgme araci su
saatiydi. Kum saati ise belli araliklarla tersyliz edilmeyi gerektirdigi ic¢in, gece
saatlerini belirlemede pek ise yaramiyordu. Insanlarin zamani kendi insiyatiflerine
alabilmesi i¢in ise giindiiz ile geceyi ayni potada eritmek, hayati kesin, esit ve
kullanilabilir dilimlere ayirmak, saatlik siirenin Otesinde dakikalari, saniyeleri ve
saniyenin parcalarini da belirlemek gerekiyordu. Bunun i¢in gerekli olan zaman 6lgme
aleti medeniyetlerin gelisim siireci i¢inde oldukg¢a ge¢ bulunmustur. Glines saati, su

saati ve kum saati temelde bir golgenin kadran iizerindeki ivmesine, suyun bir ¢canaga

1 M. Abay, Zamani Degerlendirmek, Istanbul, 2000, s. 39

2 R. Greene - J. Elffers, iktidar; Giig Sahibi Olmanin 48 Yasas1, (Cev. Z. lyidogan Babayigit),
Istanbul, 2000, s. 418

3 R. Conlow, Yénetimde Miikemmellik, (Cev. C. kizler), Istanbul, 1999, s. 96

4 Smith, s. 24

5 Greene, s. 418
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akisina ya da kumun bir kaba dokiiliisiine gore siireyi gostermek amacina yoneliktir.
Mekanik saat ise bir ¢ekic araciligiyla ses iireten bir gonga vurmak, boylece, belirli
siire araliklarini hatirlatmak amacini tasimaktadir. ilk olarak 1330’larda giiniin yirmi
dort esit dilime boliindiigili ve yeni giinlin geceyi de kapsadig goriilmektedir. Boylece
insanligin ge¢misinde ilk defa ‘saat’ degismeyen, kesin ve belirli bir siire dilimi
niteligini kazanmstir. Onceleri siireyi gostermek yerine seslendirmek amaciyla
yapildig1 i¢in kadran, akrep ve yelkovani olmayan ilk saatlere daha sonralar1 bunlar da
eklenmistir. Saatlerin yayginlasmasi ise daha ufak ve taginabilir saatlerin gelistirilmesi
ile saglanmistir. Makinelerin anasi denilebilecek Ve zamanin 6lglilmesini saglayan saat
giinimiizde din, dil, cografya ve politika sinirlar1 tanimaksizin tiim insanlar igin
vazgecilmez bir ara¢ olmustur.! Zamam &lgmek biitiin insanlik tarihi boyunca énemli

oldugu sdylenebilir.
1.2. Zaman Tiirleri

Saatin gosterdigi zamanla hissedilen zaman birbirinden farkli seylerdir. Bazen
birkac¢ dakikay1 bitmez tiikkenmez bir uzunlukta hissederken, bir bagka zaman birkag
saatin bir saniye gibi kisa bir siirede geciverdigi goriilebilir. Yani zaman, bazen hizli
bazen de yavas gecer ve Dolayisiyla, hissedilen zamanla Olciilen zaman degisik
olabilir. Bu nedenle zamani genel olarak gercek (objektif) zaman ve psikolojik
(siibjektif) zaman olarak ikiye ayrilmistir. Psikolojik zamanin bir tiirii de biyolojik

(i¢giidiisel) zamandir.? Bunlar asagidaki baghklar altinda agiklanmaktadir.
1.2.1. Gergek (Objektif) Zaman

Gergek zaman bir saatle Ol¢iilen saat zamanidir. Gergek zaman fiziksel etkisi
olan zamandir. Zamanin fiziksel etkisini daha iyi anlayabilmek i¢in, insanoglu zamani
birimlere bolerek ifade etmistir: Salise, saniye, dakika, saat, giin, hafta, ay, mevsim,
yil, yiizy1l, bin y1l gibi. Bu siireler ayn1 zamanda saatle 6lciilebilen ger¢ek zamandir.?
Gergek zaman herkesin ayni sekilde anladigr ve algiladigr zamandir. Kisiden kisiye

yada toplumdan topluma degismeyen bir olgu oldugu ifade edilebilir.

!Abay, s. 20-25

27. Sabuncuoglu, - M. Tiiz, Orgiitsel Psikoloji, Bursa, 2003, s. 281

3D. Tengilimoglu,- H. Tutar - M. Altindz - N. Oztiirk, Baspinar - C. Erdénmez, Zaman Yonetimi,
Ankara, 2003, s. 17
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1.2.2. Psikolojik (Subjektif) Zaman

Psikolojik zaman hissedilen zamandir. Saatin neyi gosterdigine bakilmaksizin
bir olayda gecen siireyi kisa veya uzun olarak hissederiz. Saat zamani ¢ok kesin
birimlerle 6l¢iiliirken, psikolojik zamanin anlasilmasi giigtiir. Duruma gore degisebilir.
Psikolojik zaman gercek zamanin insanlar tizerindeki fiziksel etkilerine bagli olarak
farkli sekilde zamanin algilanmasiyla ortaya ¢ikar. Ornegin, satrang oyunu, oyuna ilgi
duymayan bir izleyici i¢in olduk¢a yavas goriinebilir, fakat oyuna katilan kisi i¢in
zaman cabucak gecer.! Yine bir kaza esnasinda kaza yapan kisi icin ¢ok uzun bir siire
gibi hissedilse de aslinda toplam kaza ani gogunlukla 3-5 saniyede olup biten islevdir.

Ancak, zaman iginde genis bir zaman varmis gibi hissedilir.
1.2.3. Biyolojik (I¢giidiisel) Zaman

Biyolojik zaman nicel olarak isleyen psikolojik zamanin bir tiiriidiir. Biyolojik
zaman canli varliklarin DNA 6zelliklerinden kaynaklanan ve i¢ dengelerini saglayan
dogal bir ritimdir. Yasayan tiim varliklarin kurulu bir biyolojik saate sahip oldugu
goriiliir. Ornegin bitkiler tamamen biyolojik bir ritim iginde yasarlar. Giin 15181 ile kimi
cicekler acar, kimileri kapanir ve kimileri de giinese ddéner. Insanlar da biyolojik
zamanin etkisi altindadir. Uykunun gece olmasi tesadiifen degildir. Giiniin ilk
isiklarinin beyin tizerinde etkileri vardir. Kan degerleri, besin ihtiyaci, beynin
uyarilmasi, salgilarin baslamasi bir i¢ ritmin ve etkilesimin sonucudur. Herkes ve her
mevsim i¢in ayni olan ger¢ek zamandan farkli olarak herkesin biyolojik ritmi (zamani)
kendisine 6zeldir. Yagli ile gencin veya kadin ile erkegin biyolojik zamanlar1 farkhidir.
Pilotlarin, astronotlarin g¢alisabilmek i¢in 6zel bir disiplinden ge¢meleri biyolojik
ritimlerini saat ve takvim siireclerine uydurmak icindir. Biyolojik ritim diizgiin
isliyorsa viicutta ¢ok etkili maddeler iiretilmekte ve sagligi desteklemektedir. Bu
nedenle; sanayilesmis iilkelerde insanlarin immiinal sistemlerinin zayiflamasi, stres,
grip hastalig1 ve ruhsal ¢okiintiilerin yaygin olmasinin biyolojik ritmin, i yagaminin
dayattig1 tempolu calisma ile ¢atismasi sonucu oldugu ileri siiriilmektedir.? Her ne
kadar bu ve benzeri dogal olmayan durumlar i¢in biyolojik saatin bozulmasindan
kaynaklanan catisma olarak tanimlansa da farkli bi¢imlerde de stres vs. ortaya ¢ikan

biyolojik olmayan durumlarda mevcuttur.

! Sabuncuoglu - Tiiz, s. 281
2 Abay, s.27-29
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1.3. Yonetim Fonksiyonlari ile Zaman iligkisinin Analizi

Zamanin ni¢in degerlendirilmesi gerektigine iliskin olarak yapilan bir
calismada; zaman yoOnetiminin bir isletmenin yonetim siirecinin ¢ok O6nemli ancak
ihmal edilen bir béliimii oldugu vurgulanmaktadir.! Zaman isletme ydnetimi igin gok
degerli bir kaynak olduguna gore yonetim fonksiyonlar1 da siliphesiz zaman
kavramiyla 6nemli bir etkilesim i¢inde olacaktir. Fayol, yonetim siirecini asagidaki
sekilde de gosterilen alt1 asamayla tanimlamaktadir: 6ngorii (planlama), organizasyon
(6rgiitleme), emir—komuta, koordinasyon, kontrol(denetim).? H.Fayol Isletmelerde

zaman yOnetimi ilk defa bulup tatbik eden insan olarak ta tarihe gegmistir.

Sekil 1.Bir Siire¢ Olarak Yonetim

é?ﬁi?\ f”‘iiﬁ é?ﬁff\ 173“\

l' Planlama "| |' Organi- ) |" Emir- | [ Koordi- | |" Kontrol
zasyon /\ Komuta /| nasyon

TN NS N SN N
}\\ NI NN N

Kaynak: I. Efil, isletmelerde Yonetim ve Organizasyon, Bursa, 1999, s. 34

Yonetim fonksiyonlarindan planlamayr ele aldigimizda; planlama
caligmalarinda isletmenin o glinkii durumunun saptanmasi ile gelecekteki gelismelerin
tahmini s6z konusudur. Planlama ayn1 zamanda bir karar siirecidir. Yapilacak olan is
ve eylemlere baglamadan 6nce o konuyla ilgili kesin karar verilip olayin planlanmasina
karar verilebilir. Planlamanin yonetim fonksiyonlarinin en 6nemli boliimii oldugu

sOylenebilir.

Zaman unsurunun ise karar siireci igerisindeki rolii biiyliktlir. Planlamada
alimacak karara iligkin silire ayarlamalari iyi yapilmadiginda amaca ulagmak
gecikebilir. Planlama amaca ulagmak i¢in ne gibi islerin yapilacagini, bunlarin hangi
siraya gore, nasil, nerede, neden, kim tarafindan ve ne kadar siirede yapilacagini

gosteren bir tasaridir. Bu tasarim modelinin her asamasinda gerekli olan en 6nemli

Tengilimoglu ve digerleri(ve dig.), s. 18
%], Efil, Isletmelerde Yéonetim ve Organizasyon, Bursa, 1999, s. 33-34
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kaynak ise zamandir. Dolayisiyla, planlama fonksiyonunda zaman ayarlamalarina

onem vermek gerekmektedir.

Orgiitleme(organizasyon) fonksiyonunu ele aldigimizda ise; oOrgiitleme
faaliyetleri dort asamadan olugmaktadir. Birinci evre; goriilecek islerin belirlenip
gruplandirilmasidir. Isletme, islevini yerine getirmek icin ¢alisma zamanini boliimlere
ayrabilir. Isin gerektirdigi kosullar, baz1 isletmelerin giinde 16, 20 hatta 24 saat
calismasini zorunlu kilabilir. ikinci evrede; ise atanan is gorenlerde isin gerektirdigi
niteliklerin olup olmadig1 arastirilmaktadir. Aranan bu niteliklerin (6grenim durumu,
is deneyimi, vb.) hepsinin zamanla iliskisi bulunmaktadir. Ugiincii evrede is gdrenlerin
atandiklar1 gorevlere gelip gitme, dinlenme saatleri, faaliyetlerle ilgili rapor verme
zamanlari, amirleri ile goriisme saatleri, kullandiklar1 makineyi durdurma ve ¢alistirma
saatleri gibi zaman unsurunun rol oynadigi yetki ve sorumluluklar belirlenmektedir.
Orgiitlemenin son evresinde ise isi en kisa siirede yapabilmeleri icin is gorenlere
malzeme, makine, bina, arazi, haberlesme araglari, temizleme araglari, aydinlatma gibi
baz1 arag ve olanaklarin saglanmasi séz konusudur.! Bu ise teknoloji kullanimi ile de
alakadar bir durumdur. Teknoloji giiniimiizde her alanda 6nemli bir yere sahip olmasi
nedeniyle zaman yonetiminde de onemli bir rol istlendigi sdylenebilir. Zaman ve
teknoloji arasinda dogru orantili bir etkilesim oldugu sdylenebilir. Teknolojik
gelismeler ve uygulamalar zamanin hizina uyum saglayip en Kaliteli hizmeti sunmak

i¢cin caba gostermeli ve beklentileri karsilayabilmelidir.

Emir—komuta faaliyetleri ise yonetici ile astlar1 karsi karsiya getiren giindelik
calismalardan olusmaktadir. Yoneticiler daha ¢ok kendi gozlem, deneyim ve
becerilerinden yararlanarak igleri kendileri yapmay1 tercih etmektedir. Oysa
yapacaklar1 yetki devri yoneticilere daha ¢ok seyi basarma imkani saglar. Yoneticiler
belirli amaglara ulagsmak i¢in gerekli islerin bazilarinin yapilmasini baskalarindan
istediklerinde zamandan tasarruf edeceklerdir. Bu nedenle emir—komuta faaliyetleri
zaman unsuru iizerinde etkili olmaktadir. Iyi bir yonetici daha verimli olabilmek igin
emir-komuta faaliyetlerini en iyi sekilde uygulabilir. Bunun sonucunda hem kendine
hem isletmeye faydali olup, c¢alisanlarda sorumluluk kavramimin Onemini
benimsettirebilirler. Zaman konusunda yonetimi daha etkili ve istendik seviyede

karsilanabilir.

L H. Uslu, Isletmelerde Zaman Yé6netimi: Eskischir Arcelik Buzdolab Isletmesinde Bir Uygulama,
Anadolu Universitesi(An.U), SBE, YYLT, Eskisehir, 1997, s. 39-40
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Yiriitme(koordinasyon)  faaliyetleri, Fayol’un tanimiyla calismay1
kolaylastirmak ve basartyr saglamak i¢in bir organizasyonun biitliin faaliyetlerinin
ahenklestirilmesidir. Zaman agisindan bakildiginda, birden ¢ok kisinin birbirleri ile
esgldiim saglayarak isbirligi ve birliktelik esasi ¢ercevesinde ¢alismasi, 6rgiit icinde
yerine getirilmesi gerekli iglerin daha kisa zamanda, daha hizli ve etkin bir sekilde
yapilmasint ve zamanin az harcanmasi sonucunu getirecektir. Denetleme(kontrol)
fonksiyonunda ise arzulanan amaglara ulasilip ulagilmadig1 veya ne 6l¢ilide ulasildig
arastirllmakta yani diger fonksiyonlarin neleri, nasil ve ne Ol¢iide basardig
belirlenmektedir. Isletmede etkin bir denetim saglamanin 6n kosullarindan birisi de,
isletme faaliyetleri hakkinda yoneticilerin belirli zaman araliklariyla raporlar
tutmalaridir. Bu raporlarda yoneticiler isletmenin sorunlarini ortaya koymali, ¢dziim
Onerilerini belirtmeli ve bu ¢6zlim Onerileri dogrultusunda yonetimi uyarmalidir.
Boylece denetimin etkinligi saglanirken isletme yonetimi de ¢oziim Onerilerini
uygulayarak zamandan tasarruf eder.! Zaman tasarrufu saglayabilen isletmeler ayni
zamanda maliyet avantaji da elde ederler. Ornegin, yapilan bir caligmada;
isletmelerdeki biitce kontrolleri, raporlarin hazirlanmasi gibi muhasebe faaliyetlerinin
zamanin kit bir kaynak olarak algilanmasini arttirarak, zaman bilinci olugturdugu ve
muhasebe sayesinde zamanin bir kaynak olarak diisiiniiliip daha etkin kullanildig1
lizerinde durulmaktadir.? Zamana kars1 yaris ve zaman yonetimi basli basma bir
isletme yonetimi alani olarak goriilebilir. Zaman yonetimi isletmenin her noktasinda
hissedilebilen bir unsur olup Oneminin azimsanamayacak kadar fazla oldugu

sOylenebilir.

1.3.1. Zaman Yonetimi Kavrami

Zaman yOnetimi; isglicli yogun yoneticilerin zamanlarin1 daha iyi organize
etmelerine yardimci olmak amaciyla bir egitim araci olarak Danimarka’da dogup,
diinyaya yayilmistir. Giinlimiizde ise 6zellikle profesyonel ¢alisma hayatinda basarinin
en dnemli unsurlarindan biri durumuna gelmistir®. Yapilan ya da yapilacak olan her is

zaman kullanimini gerektirir ve sahip oldugumuz zamani degistirmek ise miimkiin

1 M. Pasa, Zaman Yonetimi ve Bir Uygulama, Uludag Universitesi, SBE, YYLT, Bursa, 2001,
S. 26-28
2 Uslu, s. 41

3 A. Akatay, “Orgiitlerde Zaman Yonetimi”, Selguk Universitesi(SU), Sosyal Bilimler Enstitiisii
Dergisi(SBED), S. 10, Konya, 2003, s. 283

35



degildir. Zaman kavrami hayatimizin her noktasina etkisi olan bir unsur olup,
zamanimizi nasil degerlendirebilecegimiz konusunda yine biz insanlara 6zverili olup

zamani 1yi kullanma noktasinda 6énemli bir sorumluluk diismektedir.

“Zaman her sabah hesabimiza 86,400 saniye yatiran bir bankadir. Giin boyu
bunun istendigi kadarini harcar, istenmeyen kismi herhangi bir sekilde kullanilabilir —
sadece bir kosul var: Harcamay1 basaramadigi meblag ne kadar olursa olsun, ertesi
giine devretmeyebilir. Ve onun higbir boliimiinii her ne nedenle olursa olsun,
saklayamayabilir. Bir onceki gilinlin tutarinin tamamini harcamis veya higbir
boliimiinii harcamamis da olsak ertesi sabah hesabimizda yine 86,400 saniye buluruz.
Farkinda olsak da olmasak da, yasamimizin her giiniinde bu durumla kargilagsmaktayiz.
Zaman bir ‘banka’dir ve bize her giin istedigimiz gibi harcayabilecegimiz 86,400
saniye verir. Ve bu saniyeler kullanilmay: basarilmazsa, onlar sonsuza dek
kaybedilebilir.”! Zamanu iiretken bir bicimde kullanmanin yollarini arayarak harcayan
bilim insanlari, zaman yonetimi konusunda bazi saptamalarda bulunarak giiniimiize

151k tutmuslardir.

Bir giinliik zaman dilimi igerisinde 24 saate, 1,440 dakikaya ve 86,400
saniyeye sahibiz. Giinleri 24 saatin lizerine ¢ikaramayacagimiza gore, akip giden
zamani daha iyi organize etmek ve daha verimli bir sekilde kullanmaya ¢alismaktan
baska bir sey yapamayiz. Bu nedenle zamani en iyi sekilde degerlendirmek diisiincesi
‘Zaman Yonetimi’ kavramimi karsimiza ¢ikarmaktadir. Bu kavram bizlere zaman
konusunda iyi bir rehber olmus ve bu rehberi bizler nasil kullanirsak daha verimli
olabiliriz sorusunu da siirekli beynimizin bir kdsesinde aktif olarak kullanma firsati
saglamistir. Zaman yonetimi belli bir zaman periyodundaki faaliyetleri yonetmek i¢in
kullanilabilecek en uygun kavramdir. “Zaman yonetimi, ihtiyaclar1 karsilamak ve
amaglara ulasmak icin zamanm bilingli olarak kontrol edilmesidir.”?> Zamam
yonetmek i¢in yapilan bilingli cabalar, bireylerin gerceklestirdikleri faaliyetlerin

sonuglaria daha etkili ve verimli bir sekilde ulagsmalarina yardimci olmaktadir.

Caligma yasaminda zaman yoOnetimi, zamanimizin kullanimima yonetsel
fonksiyonlarin uygulanmasidir; yani zaman kullanimini planlama, organize etme ve

kontrol etmedir. Bu nedenle zaman yoOnetimi performansimizin istenen zaman

L....., http://www.egitim.com/universiteliler/0551/0551.6/0551.6. zamanyonetimi.asp, (07.08.2013)
2E. Gonen - E. Ozmete, “Calisma Yasaminda Zaman Tuzaklarina Iliskin Bir Inceleme”,
Standard Ekonomik ve Teknik Dergisi, Y. 43, S. 507, Ankara, 2004, s. 47
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cizgisini izlemesini saglamak tizere programlar ve diger kontrol mekanizmalarinin
uygulanmasini icermektedir.! Bu kontrol mekanizmalarini zaman yénetimi ile ilgili
caligmalarda bulunan bilim adamlar1 ¢esitli sekillerde ifade etseler de amag¢ hep ayn
veya birbirine benzer olmustur. Zaman yonetiminin mutlaka bir planlama asamasi
olmas1 gerektigi tiim kaynaklarda belirtilmektedir. Zaman kavrami gecmiste,
giintimiizde ve gelecekte de hep ayni icerik ve uygulamalarla devam eden bir siireg

olarak izlenebilir.

Peter F. Drucker’a gore ‘zaman en gii¢ bulunan kaynaktir ve o yonetilmeden
hi¢ bir sey yonetilemez.” Modern toplumlarda zaman yonetiminin konusu, bireylerin
0zel hayat ile {ist diizey yoneticilerden alt diizey ¢alisanlara kadar tiim yoneticiler ve
tiim is diinyasim kapsamaktadir.? Zaman yonetiminde, bireylerin ve &zellikle de
yoneticilerin zamanlarini verimli ve etkin bir sekilde kullanmalarin1 saglayabilmektir.
Zaman etkin yonetmek ya da kullanmak, sahip olunan her saati, her dakikay1 belirli
bir hedef ve amag dogrultusunda planlayarak kullanmak anlamina gelmektedir. Bunun

ici farkl yontemlerde gelistirilmistir.
1.3.2. Zaman YoOnetimi Siireci

Zaman yonetimi silirecinin ilk asamasi, zamanin nereye harcandigi
belirlemektir. Cok az birey zamanini nasil kullandigi konusunda net bir goriise
sahiptir. Cogunlukla bireyler, ne yaptiklariin ve ne kadar zamanda yaptiklarinin
bilincinde olduklarin1 zannetmektedir. Ancak, hafizalar1 zamanlarim1 nasil
kullandiklar1 konusunda onlar1 yanilta bilmektedir. Bireylerin zamanlarini en iyi
sekilde yonetebilmeleri, gercekte zamanlarini nereye ve nasil harcadiklarini ortaya
¢ikarmalarina bagli olmaktadir. Zaman yOnetimi siirecinin ikinci asamasi, zaman
kaybina neden olan problemlerin belirlenmesidir. Bu asamada, hi¢bir sonug
getirmeden sadece zaman israfina neden olan faaliyetler tespit edilip miimkiin
oldugunca bunlarin ortadan kaldirilmasina ¢alisilmaktadir. Zaman y6netimi siirecini
liclincili agsamasi, birey kendisini tanimasiyla ilgilidir. Bireyin kendini tanimasi ancak
kendini degerlendirmesiyle miimkiin olacaktir. Amaglara ve bu amaglara ulastiracak
ara amagclar olarak nitelendirilebilecek hedeflerin belirlenmesi,

onceliklerin saptanmasi, zaman yonetimi siirecinin dordiincli asamasini

1 B.Taner, “Zaman Yonetimi”, Oneri: Marmara Universitesi(MU), SBE, Hakemli Dergisi, C. 6, S. 23,
Istanbul, 2005, s. 68
2F. Sisman, “Zamana Hiikmetmek”, Power: Profesyonellerin Ekonomi Dergisi, Bursa, 1999, s. 158
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olusturmaktadir. Bu agsamada sirasiyla; amagclar belirlenmekte, bu amaglara ulastiracak
hedefler saptanmakta, 6ncelikli hedefler belirlenmekte ve bu hedeflere ulasmak i¢in
yapilmas1 gereken igler tespit edilmektedir. Amag¢ ve hedeflere ulasmanin tek yolu
bunlarin gerektirdigi cabay1 géstermektir. Faaliyetlere bir yon ve kesinlik kazandirmak
icin ¢abalarin belirlenen hedeflere ulagsmak tizere planlanmasi gerekmektedir. Zaman
yonetimi siirecinin altinci agamasinda, temel faaliyet niteligindeki planlardan hareketle
kisa donemli planlar ve programlar hazirlanmaktadir. Zaman yonetimi siireci
dongiisiinii tamamlayan sekizinci asama, siirecin izlenmesi ve yeniden analizidir. Bu
asamada zaman yOnetimi programi, hem uygulama sirasinda hem de uygulamadan
sonra, takip edilerek, istenilen degisikliklerin gergeklestirilmesi ve sonuglarinin tespit
edilmesi gerekmektedir. Zaman yonetimi kesintisiz devam eden bir faaliyettir. Bu
nedenle zaman yoOnetimi programinin uygulanmasi sonucunda ister beklenilen

sonuclar gergeklessin, isterse gerceklesmesin iyilestirme ¢abalari sona ermemektedir.
Sekil 2.Etkin Zaman Yonetimi Siireci

Zaman kullanim analizi, zaman cetveli
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Kaynak: A. Akatay, Yonetsel Zamanin Etkin Kullanilmasi: Teori ve Bir Uygulama,
SU, SBE, YDT, Konya, 2003, s. 36

Zaman yonetimi siireci yukaridaki Sekil 2.’de de goriildiigii gibi sekiz

asamadan olugmaktadir. Zaman yonetimi siirecinde yer alan asamalar1 sirasiyla

asagidaki gibi agiklamak miimkiindiir:
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"i. Zaman Kullanim Analizi: Zaman yonetimi siirecinin bu ilk asamasiyla zamanin
nereye harcandigl ortaya konmaktadir. Bireyler ¢cogu zaman ne yaptiklarin1 ve ne
kadar zamanda yaptiklarini bildiklerini zannederler. Ancak, hafizalar1 bu konuda
onlar1 yaniltmaktadir. Bireylerin zamanlarini en iyi sekilde yonetebilmeleri, gercekte
zamanlarii nereye ve nasil harcadiklarini ortaya ¢ikarmalarina bagli olmaktadir.

Bunu belirlemenin en iyi yolu ise zamanin analiz edilmesidir.

ii. Zaman Problemlerini Tanimlama: Zaman yonetimi siirecinin ikinci asamasi,
zaman kaybina neden olan problemlerin belirlenmesidir. Zamanin etkili ve verimli
sekilde yoOnetilmesini engelleyen zaman tuzaklari; kisiden kaynaklanan, isten
kaynaklanan, yonetim anlayisindan kaynaklanan ve orgiitsel yapi ile politikalardan
kaynaklanan zaman tuzaklar1 olmak iizere dort bashik altinda incelenmektedir.
Zaman yonetimi slirecinin bu asamasinda oncelikle zaman kaybina neden olan zaman

tuzaklar tespit edilmeli ve derhal bunlarin ortadan kaldirilmasina ¢aligilmalidir.

iii. Kendini Tanimlama: Bu asamada bireyin kendini tanimasi ve sahip oldugu
ozellikleri degerlendirmesi onem kazanmaktadir. Birey kendi yeteneklerini ve
becerilerini degerlendirerek zaman kaybina neden olan davranislarindan sakinacak;
bdylece mevcut zaman lizerinde kontrol saglayacaktir. Bir anlamda her bireyin kendi
zaman yOnetimi planlamak is yasaminda 6ncelikli amact olmalidir, ¢iinkii zamanin1

verimli yonetmeyenler basarili olamayabilir.

iv. Amaclar1 ve Oncelikleri Belirleme: Amagclar ve bu amaglara ulastiracak ara
hedeflerin belirlenmesi, onceliklerin saptanmasi olarak nitelendirebilecegimiz bu
dordiincii asamada islerin etkin ve verimli bir sekilde yapilip yapilmadiginin
kontrolii i¢in Olgiilebilir sonuglar belirlenmektedir. Bu asamada ortaya konan
amaglar; bireyin yasamina ve ise iliskin amaglar olmak tiizere iki baslik altinda
degerlendirilmektedir. Birey bu amaglar arasinda bir denge kurarak bir arada ve ayn1

anda gerceklesmelerini saglayabilir.

V. Program Hedeflerini Uygulama Planlarina Aktarma: Zaman yonetimi
stirecinin bu asamasinda belirlenen hedeflere ulasmak i¢in faaliyetlerin planlanmasi
gerekmektedir. lyi formiile edilmis bir amag ifadesiyle nigin yapilacag: belirlenen
gorevin; nasil, ne zaman, nerede, kim tarafindan yapilacagi temel bir faaliyet plani

hazirlanarak bu asamada belirlenmektedir.
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vi. Giinliik Programlar ve Planlama Yollarinin Belirlenmesi: Zaman yonetimi
sirecinin bu asamasinda temel faaliyet niteligindeki planlardan hareketle kisa
donemli planlar ve programlar hazirlanmaktadir. Kisa donemli planlama ve
programlamanin ilk adiminda haftalik bir siireyi kapsayan planlama, ikinci adiminda
ise bu haftalik plandan hareketle giinliik faaliyet plan1 yapilmalidir. Haftalik
planlama hafta sonuna kadar ulagilmasi disiiniilen hedefleri ve bu hedefleri
gergeklestirmeye yonelik tiim faaliyetleri igerirken glinliilk olarak yapilan plan
haftalik planda yer alan islerin hangilerinin o giin yapilacagimi gostermektedir.
Gilinliik plan igerisine, planlanmamis ancak sonradan ortaya c¢ikan igler de
eklenebilir. Ayrica giinliik planlarda yapilmasi diisiiniilen islerin 6nem ve 6ncelikleri
g0z Oniinde bulundurularak, giinliik planin taslagini ¢ikarmak i¢in kullanilan bir
yapilacaklar listesi de hazirlanabilir. Bdylece birey Onceliklerini kolayca

belirleyebilecektir.

vii. Zaman Yonetimi Tekniklerini Gelistirme: Zaman yonetimi siirecinin bu
asamasinda; zaman kaybina yol agan, kisiden kaynaklanan, isten kaynaklanan,
yonetim anlayisindan kaynaklanan ve orgiitsel yapi ile politikalardan kaynaklanan
zaman tuzaklarini ortadan kaldirmak i¢in gelistirilecek olan teknikler ve zamani etkin
kullanma yontemleri 6nem kazanmaktadir. Bu asamada bireysel olmak amaciyla her
kisinin farkli zaman yonetimi olmakla beraber bu zaman yonetimlerini dogru ve
verimli kullanip kullanmadigini arastirmak degerlendirmek, sayet verimli bir zaman
yonetimi plani, programi yoksa, zaman yonetimine ait bilimsel metotlarla yapilmis
kriterler incelenmeli, ve bu kriterler ¢ercevesinde her birey kendince bir zaman

yonetimi plan1 yapmasi saglanmalidir.

viii. Siirecin izlenmesi ve Yeniden Analiz: Zaman yonetimi siirecinin bu son
asamasinda bir geri bildirim olay1 s6z konusudur. Bu asamada hem uygulama hem de
uygulama sonras1 zaman yonetimi siireci degerlendirilmektedir. Beklenen sonuglar
elde edildiginde siireci iyilestirme cabalari devam etmekte, beklenmeyen sonuglar
gorildiiglinde ise siirecin hangi asamasinda aksama oldugu belirlenerek asamalarin
tekrar1 ile siirece yeniden islerlik kazandirilmaktadir. Bir anlamada feedback
dedigimiz geri bildirim ile yapilan planlamanin iglevselligi kontrol edilerek, aksayan

yonleri i¢in yeniden diizeltme yapilarak tekrar uygulanmaya konmalidir."

A. Akatay, Yonetsel Zamanmn Etkin Kullamlmast: Teori ve Bir Uygulama, SU, SBE, YDT, Konya,
2003, s. 36-43
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1.3.3. Zaman Yonetimi Ilkeleri

Verimli ve etkin bir zaman yonetimi i¢in uyulmasi gerekli belli bagl ilkeler ve

agsamalar1 su sekilde siralamak miimkiindiir:
1. "Kisisel hazirlik ve planlama,
2. Zamanin kontrol edilebilirligi,
3. Amagclarin ortaya konmasi,
4. Zamanin nereye harcandiginin bilinmesi,
5. Amaglarla yapilan isler arasindaki iligkilerin analizi,
6. Is aktarimmin saglanmasi,
7. Yetki devri,
8. Modern yonetim tekniklerinden faydalanma,
9. Ise kars1 uygun davranis ve degerler gelistirme,

10. Olmas1 gereken ile olam karsilastirarak gerekli dnlemleri almak."* Ancak,
genel kabul gbérmiis zaman y6netimi standartlar1 yukaridaki gibi sayilsa da kendine

0zgl bir zaman yonetimi yapmak gereginin de 6nem arz ettigi ifade edilebilir.
1.3.4. Etkin Zaman Yonetiminin Yararlari

Zaman higbir sekilde yerini dolduramayacagimiz bir kaynaktir. Bu nedenle
zamanin etkin ve verimli kullanilmasi gerekmektedir. Zamani1 etkin ve verimli
kullanmak sahip oldugumuz her saati, her dakikay: belirli bir hedef dogrultusunda
planlayarak kullanmak anlamina gelmektedir. Zamani etkin kullanmaya yoénelik
olarak yapilan bilingli ¢abalarin hem yoneticiler ve is gorenler hem de insanlarin
kisisel yasamlari i¢in sayisiz yararlart bulunmaktadir. Bunlarin bazilarimi asagidaki

gibi 6zetlemek miimkiindiir:

IN. Aydeniz, “Zaman Yé6netimi Acisindan Diyarbakir Kamu ve Ozel Sektoriinde Verimli ve Etkin
Zaman Kullanimi Aragtirmas1”, Celal Bayar Universitesi(CBU), Iktisadi ve idari Bilimler
Fakiiltesi Dergisi(IIBFD), S. 6, Manisa, 2000, s. 47
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i- Iyi bir zaman yonetimi kendini ve digerlerini organize etmeyi saglamaktadir.!
Bu konuda yapilan bir arastirmada zamanin kullanim etkinligi ile planlama ve

organizasyon arasinda pozitif bir iliski oldugu sonucuna ulasilmistir.

li- Zaman iyi kullanildiginda hem iiretimde verimlilik artar hem de kalite

yiikselir.?

Ili- Zaman yonetiminin en verimli ve etkin bir sekilde uygulanmasiyla; kisisel

verim ve performans yiikselecektir.?

Iv- Zaman yoOnetimi etkin bir bigimde uygulandiginda isletmelerin rekabet giicii

artacaktir.*

V- Calisma yasaminda zamanin etkin kullanilabilmesi, is yiikiiniin neden oldugu
baski ve zorlanmalari azaltarak basariya katkida bulunmaktadir.’ Zamanin
etkin kullanimiyla “bugiiniin isini yarina birakma diirtiisii” ortadan kalkmakta

ve zaman tuzaklar1 daha iyi denetlenebilmektedir.

Vi- Zamanin verimli ve etkin bir sekilde kullanilmasiyla isletmelerde karisikliklar

ortadan kalkar, zaman kaybi ve israfi 6nlenir.®

vii-Zamanin etkin kullanimiyla 6nemsiz ve zaman alan isler yerine 6nemli olan

isler iizerinde yogunlasabilmektedir.

viii-Zamanin etkin kullanimiyla; zaman darliginin kisiler iizerindeki olumsuz etkisi
olan stres Onlenebilmekte, elde edilen enerji ve zaman, is ve 6zel hayatta daha
dengeli bir yasama ulasmaya imkan verebilmektedir.” Zaman agisindan zengin
olan bir 6zel yasamin kisinin is yasamini daha verimli yapmaya yardimci
oldugu inanci, ilk kez 1975 yilinda is ve yasam arasindaki denge hareketinin
onciisii olan personel yoneticisi ClausMoller tarafindan Danimarka’da ortaya

konmustur.

1....., http://www.istanbul.tbd.org.tr/mmdbfiles/TBD/seminerdokumanlari/ ZP_TBDX.ppt, (15.09.2013)
2 Atay, s. 73

3 Aydeniz, s. 46

4 Aydeniz, s. 47

5Gonen - Ozmete, s .47

¢ Aydeniz, s .65

" Akatay, s. 77
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IX- Zamanin etkin kullanimiyla yoneticilerin; ayn1 miktar zamanda daha fazla is
ya da faaliyeti basarabilme yetenegine sahip olmalari1 s6z konusu olabilmekte,
toplantilar1 daha verimli yonetmeleri ve takim ruhunu daha kolay yaratmalari

miimkiin olabilmektedir.!

Glinlimiizde isletmeler tarafindan kullanilan bircok yeni organizasyon
yaklasimi ve yeni yonetim teknikleri de isletmelere zamanin etkin kullanimiyla birlikte
cesitli yararlar saglamaktadir. Bunlarin bazilarimi ise asagidaki gibi 6zetlemek

miumkindiir;

* Yapilacak her calisma icin hedeflerin belirlenmesi, yeniden goézden
gecirilmesi ve yeniden tasarlanmas1 gerekmektedir.? Amaglara gore yonetim; yetki ve
sorumluluklart giiclendiren, birey ve Orgiit amaglarini birbirine yaklastiran ve ekip
caligmasi olusturan bir siirectir.® ‘Amagclara gore yonetim’ uygulamasi, orgiit icindeki
tiim calisanlarin belirlenmis amaglar dogrultusunda bir geri besleme ile ¢alismasiyla

birlikte zamanin etkin bir sekilde yonetilmesini saglamaktadir.

+ “Istisnalarla yonetim”, bir sorun belirleme ve haberlesme sistemidir. ‘Ast’
kendi yetkisine giren sorunlar hakkinda yetkisini kullanip, ancak istisnai sorunlar ile
ilgili olarak ‘iist’ iine basvurmalidir. Istisnalarla yonetimin isletmeler agisindan
sagladigi en biiyiik yarar igletmenin rantabilitesi ve prodiiktivitesi iizerindeki olumlu

etki ve karar verme siirecindeki kolaylasma ile birlikte zaman tasarrufu saglanmasidir.*

* Bir yonetim kavrami olarak ‘giliclendirme’; yardimlagma, paylasma,
yetistirme ve ekip c¢alismasi yoluyla kisilerin karar verme haklarmi (yetkilerini)
artirma ve kisileri gelistirme siireci olarak tanimlanabilir.’ Giiclendirmede
isgorenlerin sorumluluk alanlar1 genislemekte ve daha fazla otonomiyle kendi kendini
kontrol olusmasiyla birlikte iggorenlerin kendilerini organizasyon iginde degerli
hissetmeleri ve is doyumunun artmasi saglanmaktadir.® Boylece isgdrenlerin

verimliligi artacak ve zaman daha etkin kullanilacaktir.

1 Akatay, s. 80

21. Findik¢1, Insan Kaynaklar1 Yonetimi, Istanbul, 2000, s. 74

3 N. Geng, Zirveye Gétiiren Yol: Yonetim, Istanbul, 1997, s. 82-83

4 Efil, s. 198-200

5 T. Kogel, Isletme Yoneticiligi: Yonetim ve Organizasyon, Organizasyonlarda Davrams, Klasik-
Modern- Cagdas ve Giincel Yaklagimlar, Istanbul, 2001, s. 337

6 A. Oztiirk - F. Ozdemir, “Isletmelerde Personel Giiglendirmeye Dayali is Doyumunun Arttirilmasi”,
Atatiirk Universitesi, [IBFD, C. 17, S. 1-2, Erzurum, 2003, s. 189
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« Isletmeler kendilerine rekabet avantaji saglayan bu 6z yetenek ile ilgili
islerin disinda tiim isleri, bagka isletmelere yaptirabilirler, yani “outsourcing (dis
kaynaklardan yararlanma)” yaparlar.! Dis kaynaklardan yararlanmanin en 6nemli
ozelligi, orgiitlerin 6z yeteneklerine yogunlasmasidir.? Bu tarz bir yonetim bigimi

zamanin etkin kullanimina da destek olmaktadir.

General Electric’de 1990’1 yillarin ortalarinda planlanmaya baslayan “Alti
Sigma” 6ziinde, is siireclerinde siirekli iyilestirme yapilmasini saglayan kapali—devre
bir sistem yaratma bi¢imidir ve General Electric’in gercek zaman teknolojisine
gecmesini ¢ok daha kolaylastiran bir tekniktir.® Bu enformasyon teknolojisi sonuglarin
kolayca Olgiilmesi ve is siireclerinin bu sonuglar1 daha da iyilestirecek sekilde hizla
diizeltilmesine olanak taniyarak zamanin etkin bir sekilde yonetilmesi i¢in isletmelere

firsat sunmaktadir.

‘Ogrenen organizasyonlar’: Siirekli olarak yeni bilgiler elde eden, bu bilgileri
gelistirerek faaliyetlerini bu yeni bilgilere gore bicimlendirme yetenegine sahip olan
ve boylelikle siirekli gelismeyi gergeklestirerek rekabet {istiinliigli yakalamayi
amaglayan organizasyonlardir.* Bdylece organizasyon icinde bilginin etkin sekilde
kullanilmastyla yapilacak faaliyetler de daha kisa siirede ve daha verimli bigimde
gerceklestirilebilir. Dolayisiyla, ‘Ggrenen organizasyonlar’ zamanin etkin sekilde
kullaninmim1 da saglamaktadir. Kalite, miisterilerin ihtiyaglarint ve mantikl
beklentilerini tam ve stirekli olarak karsilayabilecek iiriin ve hizmetleri en ekonomik
bir sekilde iiretmektir.® Isini diizgiin yapmanin yolu, isin her asamasinm belirlenmis
kalite standartlarina uygun yapilmasindan gecer ve ‘toplam kalite’ kavrami da budur.®
‘Toplam kalite yonetimi’ bir isletmede verimliligi maksimum diizeye ¢ikarmak, sifir
hataya yaklagsmak ve % 100 miisteri tatminini saglamak i¢in benimsenmesi gereken ve

sirket igi tam katilimin saglandigi bir yonetim anlayisidir.” Hastanelerde kalite

1 Kogel, s.315

20. A. Seymen, - T. Bolat, Orgiitsel Ogrenme, Bursa, 2002, s. 161

8 A. Dicleli, “Gergek Zaman I¢in Yeniden Tasarim”, 21. Yiizy1l i¢in Arayislar, Kontent XXI, Dergisi,
S.6, Mart-Nisan 2002, Ankara, s. 29

4 1. Pinar, “Ogrenen Organizasyonlarm Kiiltiirel Cevresi”, Istanbul Universitesi, Isletme Fakiiltesi
Dergisi, C. 28, S. 2, Istanbul, 1999, s. 142

5 A. Kovanci, Toplam Kalite Y6netimi; Fakat Nas11?, Istanbul, 2003, s. 3

® A. B. Saymn, “Kalite Yolculugumuz Giigleniyor”, Once Kalite Dergisi, Y, 12, S. 78, Ankara, 2004,
S. 46

7 E. Kanbur, Toplam Kalite Yonetimi Uygulayan isletmelerde isgdren Motivasyonunu Etkileyen
Faktorler; Gida ve Mobilya Sektorlerinde Ampirik Bir Arastirma, Balikesir Universitesi(BU),
SBE, YYLT, Balikesir, 2005 s. 6
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birimleri toplam kalite yonetim sistemini miisteri memnuniyeti, ¢alisan gilivenligi,
hasta haklar1 birimlerinde uygulama yaparak kaliteyi en st diizeye c¢ikarmaya

calismaktadir.

Orgiitlerde toplam kalite yonetimi sisteminin kurulmasi, gelistirilmesi ve
amaca uygun bi¢imde igletilmesinin yetki ve sorumlulugu dogrudan iist yonetimin,
(bulunduklar1 yonetim kademelerine uygun olarak) sistem kurma ve stirekli
gelistirmeye gerekli zamani ayirabilmesine baglidir!. Bu nedenle toplam Kkalite
yonetimi uygulamasinin temel belirleyici unsuru olan “yonetimin liderligi” zamanin
etkin ve verimli bir bi¢imde kullanimini gerekli kilmaktadir. Birbirinden bagimsiz
olarak karsilikli iligkilerde bulunan, aralarinda herhangi bir hiyerarsik {stiinlik
olmayan; ancak belirli anlagsmalarla kendi aralarinda isboliimiine giderek mal ve
hizmet iiretimi ve satist konusunda isbirligi yapan oOrgiitler topluluguna ‘sebeke
organizasyonlar’ adi verilmektedir.? Béyle bir diisiince gergevesi icinde kurulan
sebeke organizasyonlar kuskusuz isletme i¢in ¢ok 6nemli bir kaynak olan zamanin da

etkin kullanilmasini saglayacaktir.

‘Degisim miihendisligi’: isletmelerin rekabet kosullarma uyabilmeleri ve
miisterilerine daha iyi, daha kaliteli, daha ¢abuk ve daha ucuz hizmet sunabilmeleri
i¢in, isletme biinyesindeki tiim is yapma usul ve siire¢lerinin koklii bir sekilde gozden
gecirilmesi ve yeniden yapilandirilmasini ifade etmektedir. Degisim miihendisligi
faaliyetlerini devam ettirebilmek icin; isletmelerin sahip olmasi1 gereken bilgilerin
toplanmasi ve eskiyen bilgilerin yenilenmesi, pozisyonunu korumak ve ilerletmek
acisindan 6nem kazanmaktadir.® Degisim belirli bir zaman iginde gerceklestigine gore
bu tiir bir yonetim anlayist sliphesiz zamanin da etkin ve verimli bir bi¢cimde

kullanilmasini gerekli kilmaktadir.

‘Yalin organizasyonlar’: Takim ruhunun hakim oldugu, miisteriler tarafindan
yonlendirilme ve siirekli gelisme ilkesine dayali, basik bir orglit piramiti i¢inde yetki
devrinin etkin sekilde hayata gecirildigi, basitlestirilmis gorevlerin biiyiik bir etkinlik

i¢inde yerine getirildigi bir yap1 olarak tanimlanmaktadir.* Boyle bir organizasyon

! Karakog, s. 97-99

2 E. Eren, Orgiitsel Davranis ve Yonetim Psikolojisi, Istanbul, 2004, s. 342

3 T. Acuner, “Degisim Siirecinde Organizasyonel Siireklilik”, DEU, SBED, C. 2, S. 2, Izmir, 2000,
S. 62

4 Efil, s. 339
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yapisinda is tasariminda basitlik ve gilivenilirligin esas alinmasiyla birlikte, is; en kisa

yoldan ve en hizli bigimde tamamlanacak sekilde yapilandirilmaktadir.

‘Sanal organizasyonlar1’: Degisik cografi bolgelerdeki isletmelerin, belirli
tirtinlerin tiretimi amaci ile haberlesme teknolojisi yardimi ile birbirlerine baglanmasi,
uyumlu hale gelmesi ve sanki tek bir igletme varmig gibi ¢alisan bir organizasyon
halini almasi olarak tanimlanabilir.! Sanal ortamda calisma ile zaman da daha etkin ve

verimli bir bigimde kullanilabilir.
1.3.5. Orgiit Kiiltiirii Ile Zaman Iliskisinin Analizi

Orgiitsel yonden zaman kavrammin algilanis ve kullaniligina baktigimizda,
orgiit yonetimi ve orglit liyeleri tarafindan orgiitsel yasamla ilgili bir zaman planlamasi
yapilmis olabilir. Diger yandan Orgiitteki isler bir zaman planlamasi yapilmadan
oluruna, belirsizlige ve zamanin akisina da birakilmis olabilir. Bu nedenle drgiitlerin

zamana kars1 tutumu zaman kavraminin algilanisina bagli olmaktadir.

Zamant tek boyutlu (monochronic) olarak algilayan bireyler / 6rgiitler, belli bir
zaman diliminde belli bir gérevi yapmaya ve planlanan zaman cetveline bagl kalmaya
calismaktadirlar. Bu durum zamanin etkin kullanilmasini ve bireylerin davranislarinin
da kontrol altina alinmasini saglamaktadir. Zamanin bu sekilde algilanmasi birbiriyle
iligkili islerde 6nem tagimakta ve es giidiimii kolaylagtirmaktadir. Zaman1 ¢ok boyutlu
(polychronic) olarak algilayan bireyler / orgiitler ise birden ¢ok seyi ayni zaman dilimi
icerisinde yapmaya ¢alisarak zaman planina ve cetveline bagli kalmamakta, zamanin
ve olaylarin akisina gore bir isi bitirmeden digerine gecis yapabilmektedir. Zamanin
bu sekilde algilanmasinda zaman ¢ogu kere israf edilmis olmaktadir. Arastirmalarda
ABD’deki yonetim uygulamalarinda genelde zamanin tek boyutlu (monochronic)
olarak algilanmasimin tercih edildigi, ¢ok boyutlu (polychronic) algilamalarin ise

reddedildigi saptanmistir.?

Bat1 kiiltiirlerinde genellikle tek boyutlu olarak algilanan zaman kavramu,
mekanik bir siire¢ olarak degerlendirilmekte, ay, hafta, gilin, saat ve dakikalara

boliinerek planlanmakta; iyi kullanilmadiginda ise israf edilmekte ve zamaninda

1 0. Yiiksel - M. Giiven, “Sanal Orgiitlenmeler: Enformasyon Teknolojilerinin Isletmelerin Orgiit
Yapisina ve Rekabet Giliciine Yansimasi1”, Gazi Universitesi, [IBFD, C. 3, S. 3, Ankara, 2001,
s. 113

2 M. Sisman, Orgiit Kiiltiirii: Eskisehir il Merkezindeki {lkokullarda Bir Arastirma, Eskisehir, 1994,
s. 89-90
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gerceklestirilemeyen bir is i¢in ikinci bir sans bulunmamaktadir.! Zaman tek boyutlu
olarak algilayan bati kiiltiirlerinde, 6zellikle ABD’de, zaman ve basar1 arasindaki iliski
onem kazanmakta, zaman bir eylemler zinciri olarak diisiiniiliip, bu zincirin son
halkasin1 basar1 almakta ve basarilamayan bir eylem hicbir deger tasimamaktadir.
Buna karsin, Kuzey Avrupa ve Orta Dogu gibi gelismekte olan {ilkelerde zaman tiim
yasam siirecini kapsamakta ve ‘Bugiin yapilamayan bir is yarmna birakilabilir.’
inancinin egemen oldugu goriilmektedir.? Zamanin incelendigi bir arastirmada; zaman
yonetiminin i¢inde bulunulan oOrgiit kiltliriine bagli olarak, zamani ¢ok boyutlu
(polychronic) olarak algilayan bireylerin is performansi iizerinde zamani tek boyutlu
(monochronic) olarak algilayan bireylere gore daha fazla etkili oldugu sonucuna

ulasilmstir.

Orgiit kiiltiirii bir kez olustuktan sonra hem yaraticilart hem de mirasgilarini
birtakim, inanis, diisiiniis ve davranis tarzlarina yonlendirir.® Bu yonlendirme iizerinde
cok dnemli etkisi oldugu diisiiniilen 6ge ise zaman kavramidir. Orgiit i¢inde kararlarin
alinmasi ve faaliyetlerin uygulanmasinda Orgiitiin zamana bakis agist belirleyici bir
unsur olmaktadir. Orgiit i¢indeki farkl kisiler ya da gruplarin zamana kars1 farkli bakis
acilar1 olabilir. Ancak, isletme i¢inde gerceklestirilebilecek bir faaliyet icin zamana
bakis acisinda bir konsensiise ihtiya¢ duyulmaktadir. Boylece orgiit i¢inde zamana
olan farkli bakis acilarinin armonisini de saglayarak orgiit faaliyetlerine ve bireylerin
davraniglarina rehberlik eden ‘6rgiit kiiltiiriinde zaman’ kavrami ortaya ¢ikmaktadir.
Bu kavramin incelenmesi bize isletmelerde zamanin yonetimi konusunda onemli
ipuclart sunacaktir. Zaman kiiltiir ile ilgili bir kavram olarak ele aldigimizda; zaman
farkl1 toplumlar/kiiltiirler tarafindan farkli algilanabilir.* Dolayisiyla, bir toplum gibi,
icinde bulundugu biiyiikk toplumu yansitan ve kiigiik bir toplum olarak
nitelendirebilecegimiz orgiitiin sahip oldugu Kkiiltiirel yap1 igerisinde de zamana
yonelik farkli tutumlar goriilebilir ve farkli orgiit kiiltiirlerinde zaman farkli olarak

algilanabilir.

! Sisman, s. 89

2E. Ozsoy, Orgiit Gelistirmede Orgiit Kiiltiiriiniin Onemi, MU, SBE, YYLT, Istanbul, 2005, s. 128

3 T. Celik, Orgiit Kiiltiiriiniin Kantitatif ve Kalitatif Arastirma Yonteminin Birlikte Kullanilmas1 Yolu
ile Arastirilmasi, MU, SBE, YYLT, Istanbul, 1999, s. 21

4 Ozsoy, s. 128
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2. ZAMAN YONETIMi YAKLASIMLARI
2.1. Diizenli Yasam Yaklasim

Bu yaklagim, zaman yonetiminde ortaya ¢ikan sorunlarin biiyiik bir kisminin
hayatimizdaki diizensizlikten kaynaklandigini1 savunur. Cogunlukla, istenen seyler
arandigi anda bulunamayabilir. Siirekli olarak bir seyler arada kaynayip gider. Cogu
kez, yanit sistemde yatar: Dosyalama, gelen—giden evraklar, hatirlatma ve veri tabani

sistemleri gibi. Bu sistemler genellikle ti¢ alandaki diizenleme iizerinde odaklanir:

"i.Nesneleri Diizenlemek: Anahtarlardan bilgisayar ekranlarina, dosyalama
sistemlerinden evrak dolaplarina, biiro alanindan mutfak alanina kadar her seye

¢ekidiizen vermek.

ii.Gorevleri Diizenlemek: Basit listelerden karmasik planlama tablolarina ve
proje yonetimi yazilimlarina kadar gesitli araglar kullanarak, ‘yapilacak isleri’ bir

diizene ve siraya sokmak.

iii.insanlar1  Diizenlemek: Gerek kendinizin gerekse baskalarinin
yapabilecegi igleri tanimlamak, yetki devretmek, olup bitenlere hakim olmak igin

izleme sistemleri yaratmak."!

Diizen yaklasimi, kisisel uygulamay1 asip kurumsal uygulamaya geger. Bir
sirket zor duruma distiigiinde; yeniden diizenleme, yeniden yapilanma, her seyi
silkeleme ve ‘kendimizi toparlama’ zaman: gelmistir. Bu yaklagimin giiglii ve zayif

yanlar1 asagidaki gibi belirtilebilir

“Giiclii Yanlan: Kisilere zaman kazandirir ve daha verimli olmasini saglar.
Anahtar, giysi ya da kaybolmus raporlari arayarak zaman yitirilmemesini saglar.

Cabalar1 bosa harcamamay1 saglar. Diizenleme, zihni agar ve tertip saglar.

Zayif Yanlari: Diizenleme, daha bliyiik amaglar i¢in bir ara¢ olmak yerine,
baslt basina bir arag¢ haline gelebilir. Zamanin ¢ok biiyiik bir boliimii {iretim yerine
planlamaya harcanir. Bir¢ok kisi, planlarla mesgul oldugu i¢in isini yaptigini sanur,

oysa aslinda, onemli isi bitirmek yerine ertelemis olabilirler. Asiriya gidildiginde,

! Tengilimoglu ve dig. s. 48
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planlama giicii bir zaafa doniisiir. Asir1 yapilanmis, kili kirk yaran, esneklikten uzak

ve mekanik hale gelebilir. Bu, bireyler i¢in oldugu kadar kurumlar igin de gegerlidir.”*
2.2. Savasci Yaklasim

Yapilacak her faaliyet mutlaka gelecek diisiinlilerek yapilir. Bu ylizden
gelecekte basarili olmak i¢in en 6nemli islere ve projelere oncelik verilmelidir. Asil
onemli olan, Oncelikli isleri ve projeleri belirleyerek zamani etkin bir sekilde
kullanabilmektir. ‘Zamana kars1 savasan kisi saldirilar1 piiskiirtmek igin bir seyler
yapmazsa sistemin bizi diri diri gémen bir ¢iga doniisecegini kavrar.” Dolayisiyla,
‘Savas¢1 Yaklagimi® kendini korumak, verimli ve bagimsiz ¢alisabilmek amaciyla,

zamanina sahip ¢ikmak iizerinde odaklanir.?

Bu yaklasim, istenenin yapilabilmesi igin engel olan insanlarin Kkenara
cekilmesini saglayabilir. Ancak, yapmak istenilen sey onlar1 da kapsadiginda, genelde
isbirligine hi¢ de hevesli olmadiklari fark edilebilir. Ayrica bu savunmaci, reaktif tavir,
¢ogu zaman baskalarinin manipiilasyonuna yol agar ve kendi kendini dogrulayan bir
kehanete déniisiir. insanlar bir kenara itildiklerini hisseder ve bilingli olarak ya da
bilingaltindan, kars1 saldiriya gecerler. Zamaninmiz1 veya dikkatinizi ¢elmek isterler;
cevrenizde dolanir, ya da sizi isin i¢ine katmaksizin ¢aligir ve diizeltmek icin cok daha
fazla zaman harcamanizi gerektirecek bir siirii sorun yaratirlar. Bu korunmaci
yaklasim yasam Kkalitesinin karsilikli bagimli oldugu gercegini goz ardi eder ve
cogunlukla, ancak sorunu katmerlestirmeye yarar. Bu yaklasim asagidaki gibi giiglii

teknikleri icermektedir:

* "Kendini Yahtmak: Sekreteri devreye sokmak, kapilar1 kapatmak, tele

sekreter kullanmak, bebek bakicisi tutmak ve anlamsiz iletisimleri reddetmek.

*  Yalmiz Kalmak: Rahatsiz edilmemek i¢in yalniz kalinabilecek bir yere

¢ekilmek.

* Yetki Devretmek: Daha etkili islere zaman ayirabilmek i¢in bagkalarina

gorev vermek."?

LS. R. Covey, Etkili Insanlarin 7 Aliskanligi, (Cev. G. Suveren - O. Deniztekin), Istanbul, 1998,
s. 357
2H. Gokpinar, Zaman Yonetimi. Availablef rom; http://www.projeyonetimi.com/downloads/ mak219.
pdf (15.09.2013)
3Covey, s. 358
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Kendini korumak, yeterince verimli ve bagimsiz calisabilmek amaciyla
zamanina sahip ¢ikmak tizerinde odaklanan bu yaklasimin giiclii ve zayif yanlarini

asagidaki gibi belirtilebilir:

*  “Giiclii Yanlari: Bu yaklagimin gii¢lii yani; zamanin, sorumlulugu kisisel
olarak iistlenmeye dayali olmasidir. Verimli ve bagimsiz c¢alisabilmek icin sakin,
rahatsiz edilmeyene bir zamanin oldugunda, yaratict bir sekilde tretilebilir. Herkes
zaman zaman, Ozellikle de son derece yaratici bir ise giristiginde, bu tiir bir zamana

ihtiyac¢ duyabilir.

e Zayif Yanlari: Bu yaklasim temelde, baskalarin1 diisman olarak goriir.
‘Onlar senin programina miidahale etmeden, sen onlarinkine et.” anlayisina dayalidir.
Hayatta kalma miicadelesi s6z konusudur: Yalit, sindir, sinir koy, toplantilari insanlari
sinirlendirmeden yonet, ‘hayir de’, insanlari c¢alisma odandan ¢ikartmayi 6gren,
konusmanin ortasinda telefonu kapat; yalnmiz karsi tarafin degil kendi climlenin

ortasinda kapatmaya dzen goster.”?

2.3. ABC Yaklasimm

ABC yaklasiminin temel ilkesi sudur: Cabalarinizi, dncelikle en 6nemli
islerinizde yogunlastirin. Degerlerin ac¢ikliga kavusturulmasi ve gérev siralamasi gibi
teknikler igeren bu yaklasima gore neye ulagsmak istediginizi biliyorsaniz ve
cabalarinizi oncelikle o islerin iizerinde yogunlastirirsaniz, o iste basarili ve mutlu

olursunuz. Bu yaklasim asagidaki kolayliklar1 saglar:
-“Kayiplar minimum seviyeye distriiliir,
-Toplantilarda her zaman hazirlikli olunmayi saglar,
-Fazla is yiikii kabul edilmez,
-Her giin, etkin ve verimli bir sekilde planlanir.
-Bir igin 6nem derecesine gore vakit ayrilir.”?
Bu yaklasimin giiclii ve zayif yanlar asagidaki gibi degerlendirilmektedir:

* “Giiclii Yanlari: ABC yaklasimi geleneksel ‘Onemli islere oncelik’

yaklagimidir. Diizen ve ardisiklik saglar. Bu yaklasim yapilacak islerle, oncelikli

Pasa, s. 32
2 7. Sabuncuoglu, Zaman Y6netimi, Bursa, 2002, s. 28
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gorevler arasindaki farki anlamamiza yardimci olur. Yakin zamanda yazilmis eserler,
yasam boyu siirecek Oncelikleri goz oOnilinde bulundurma flizerinde durmaktadir.
Bunlar, ‘6nemli islerin’ degerler ve inanglarla iliskili oldugunu ve degerleri
netlestirmenin, 6nemli islerin 6ncelikle yapilmasi konusunda bir ¢ergeve saglayacagi

sOylenebilir.

* Zayif Yanlar:: Degerlerin netlestirilmesi, yasam kalitesini ilkelerin ve
dogal yasalarin belirledigi gercegini géz ard1 etmektedir. Bu durum, insanlarin sik sik
doga yasalariyla celigkili degerleri benimseyip, bunlar1 izlemelerine yol acar. Bu
degerler ise, yalnizca engellenmislik duygusuna ve basarisizlifa yol acar. Yanlis
duvarlara dayali1 o merdivenlerin tepesinde dikilip, deger verdikleri seylere ulasmanin
kendilerine yasam kalitesi getirmedigini sdyleyen ¢ok kisi vardir.”! Bu tamamen
bireyin kendi zaman ydnetimini olusturmasi ile ilgilidir, ¢iinkii her bireyin biyolojik
saatinden tutunda, uyuma, dinlenme, psikolojik stres atma vs. zamanlari farkli

olmaktadir.
2.4. Sihirli Ara¢ Yaklagim

Sihirli ara¢ yaklasimi ‘iyi isler, iyi araglarla yapilir’ kuralindan hareket ederek;
dogru aracin yani, dogru takvimin, dogru planlamanin, dogru bilgisayar programinin bize
yasam kalitesi yaratma giicli verecegi varsayimina dayalidir. Bu isler gercekten de
oncelikleri izlemeye, isleri planlamaya ve ana bilgiye rahatca ulasmaya yardimci olur.?
Teknolojik araglarin kullanimi ile zamandan tasarruf saglandig gibi bilgiye daha rahat

ulagim saglanabilir.

Temelde, sistem ve yapilarin daha etkili olabilmesi igin bireylere yardim

edecegini varsayan bu yaklagimin giiglii ve zayif yanlar1 asagidaki gibi belirtilebilir:

“Giicli Yanlari: Araglarin etkili bir sekilde kullanilmasi kuskusuz g¢ok
onemlidir. Teknolojik araclardaki gelismeler, islerin daha kisa siirede ve daha etkin bir
sekilde yapilmasini saglamaktadir. Kiirek kullanabilecekken kasig1 ya da gelismis bir
planlayici kullanabilecekken takvim Kullanilmayabilir. Araglar bir umut simgesidir.
Diizeni ¢agristiran bir seyi el altinda bulundurmaktan gelen bir diizen duygusu vardir.
Not almaktan, yapilan isleri liste iizerinde isaretlemekten, hayattaki onemli isleri

dikkatlice takip etnekten gelen bir tatmin duygusu olusmaktadir.

! Tengilimoglu ve dig., s. 49-50
2 Gokpnar, (15.09.2013)
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Zayif Yanlari: Bu yaklasimdaki ‘teknolojinin her seyin yanit1 olduguna iliskin
temel varsayim’ hatalidir. En miikemmel ara¢ bile vizyonun, Ol¢lip bigmenin,
yaraticiligin, karakter ya da yeterliligin yerini tutamayabilir. ‘Biiyiik bir kamera, biiyiik
bir fotograf¢i yaratmayabilir. Miikemmel bir kelime islemciden biiyiik bir sair
dogmaz. Miikemmel bir planlayici da miitkemmel bir yasam yaratmaz; yine de yeni bir
planlayici ya da ajanda cogunlukla bu tiir bir vaadi igerir.” Iyi bir ara¢ yasam kalitesi
yaratma yetenegini gelistirebilir, ancak bunu asla kisiler adina yaratamayabilir.
Mevcut araglarin bir¢ogu ‘insan varlig1’ ndan ¢ok ‘insan eylemi’ ni destekler. Glinliik
program iizerinde odaklanma, yapilmaya deger olup olmadiklarini hi¢ sorgulamadan
yapilacak isleri liste iizerinde isaretlemeyi slirdirmeyi saglayabilir. Araglar birgok
kisiye dogalliktan uzak goriiniir. Hizmetkar olmak yerine, yapilmayanlar1 hatirlatan
buyurgan efendiler haline gelirler.” Araglar hayatin doyurucu olmasi gereken anlarini
onceden belirlenmis glindelik zaman dilimlerine sikistirarak, dogal ritmi ve dengeyi

bozarlar.”!
2.5. Beceri Yaklasim

Beceri yaklagimi, zaman yonetiminin temelinde, muhasebe ya da kelime islem
gibi bir beceri oldugu paradigmasina dayalidir ve gilinlimiiz diinyasinda etkili
olabilmek igin, su tiir becerilerde uzmanlasmay1 gerektirdigini sdyler; bir planlayici ya
da randevu defteri kullanmak, yapilacak isler listesi olusturmak, hedef belirlemek,
yetki devretmek, planlamak ve dncelikleri siralamak. Kurama gore bu temel beceriler,
hayat1 siirdiirebilmek igin gerekli olan bir tiir sosyal okur—yazarlik yaratmaktadir.
Bircok kurulus calisanlarina temel becerileri Ogretmek icin, insan kaynaklar
gelistirme programlart dogrultusunda ¢esitli faaliyetlerde bulunmaktadir. Bu popiiler

yaklagimin giiclii ve zayif yanlar1 asagidaki gibi degerlendirilmektedir:

*  “Giiclii Yanlarr: Giliniimiizde basarili ve verimli olmak i¢in ¢cok ¢alismak
yeterli olmuyor. Bunu yerine etkin ve etkili ¢calismak gerekiyor. Etkin ¢alismak i¢in
bilgi ve beceri gerekiyor. Ozellikle kurulusun deger verdigi mesleki beceriler

acisindan, bazi ilerlemeler kaydedilir.

* Zayif Yanlar: Kisisel ya da kurumsal kalite, beceri ve teknikten cok,

kisilerin, karakter ve davramiglarini ilkelerle uyumlu kilma yetenegine baglidir.

1S, R. Covey - A. R. Merrill -R. R. Merrill, Onemli Islere Oncelik, (Cev.O. Deniztekin),
Istanbul, 2000, s. 361-362
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Glinlimiizde, zaman yonetimi egitim programlarinin ¢ogu, ¢esitli teknik ve zaman
tasarrufu hileleriyle, planlama ve Oncelikleri siralama gibi ilkelerin de iginde
bulundugu karma bir paketten olusur. Ancak, insanlarin bu ilkeleri uygulayarak ya da
arastirma yapip baska ilkeleri uygulayarak giiglendiklerine ¢ok az rastlanir ve beceriler

tek basina etkili olamayabilir.”*

2.6. Hedef Belirleme Yaklasimi

Bu yaklagim temelde, ‘ne istedigini bil ve basarmak i¢in ¢aba harca’
diisiincesine dayanir. Uzun, orta ve kisa vadeli planlama, hedef saptama, goziinde
canlandirma, kendini motive etme gibi teknikleri igerir. Kisa vadeli planlamada 6nemli
olan kisilerin giindelik ve haftalik yapacag: isleri diizenlemesi, programlamasi ve
bunlar1 bir dncelik sirasina yerlestirmesidir. Ancak, bir¢ok kisi bunun aksine hareket
edip, plan yapmayarak zamanlarini bosa harcarlar. Bu yaklasimin giiglii ve zayif

yanlar1 asagidaki gibidir:

“Giig¢lii Yanlari: Bu diinya ¢apinda biiyiik basar1 gosteren, olimpik sporcularin
yaklagimidir. Daha az yetenege sahip kisilerin, bedelini ddemeye razi olarak;
kuvvetleri orgiitleyerek, enerjiyi yogunlastirarak, dikkatinin dagitilmasini reddederek,
araya engel girmesine izin vermeyerek, daha biiyilik yeteneklerin performansini asma
giictidiir. Kisisel gelisim alaninda deneysel olarak kanitlanabilecek birkag seyden biri,

onlerine hedef koyan birey ve kurumlarin daha basarili olduklaridir.

Zayif Yanlari: Basar1 merdivenini tirmanmak i¢in bu yaklagimi kullanan ve
sonunda merdivenin yanlis duvara dayali oldugunu fark eden sayisiz kisi vardir.
Hedefleri belirleyip, bunlara ulasabilmek i¢in olaganiistii ¢aba harcarlar. Ancak,
istedikleri seyi elde ettiklerinde, bunun bekledikleri sonucu getirmedigini goriirler.
Hayal kirikligina ugramamak icin dogru hedefin belirlenmesi gerekir. Hedefler
ilkelere dayali degilse, ulasilan her hedef, kisilikten bir seyler gotiiriir. Birgok hedef,

birgok degerin harcanmasi adina kazanilmamalidir.”?

Pasa, s.38-41
2Tengilimoglu ve dig. s. 54-55
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2.7. Tyilestirme Yaklasim

Iyilestirme yaklasiminin temel paradigmasina gore; kendi amacina aykir1 ya da
islevsiz zaman yonetimi davraniglari seklinde kendini gosteren cevre, kalitim,
senaryolar ve diger etkilerin sonucunda, ruh diinyasinda temel -eksiklikler
olugsmaktadir. Erken yasta bir rol 6rneginden ya da aile kiiltiiriinden etkilenen birey,
bir ‘miikemmelliyet¢i’ haline gelebilir; yetki devretmekten korkar, her seyi en ufak
ayrintisina kadar yonetmeye egilimlidir, kaynaklarin etkili kullanimin1 asan projeler
tizerinde asir1 zaman harcar. Bu yaklasimin gii¢lii ve zayif yanlar asagidaki gibi

degerlendirilmektedir:

“Giiclii Yanlari: Bu yararl bir yaklagimdir, ¢linkii davranis tarzimizi yaratan
baz1 paradigmalar, yani sorunun kokleri iizerinde odaklanmaktadir. Ozbilincin

gelismesine yol agar, insanlari temel degisimlere ve ilerlemelere hazirlayabilir.

Zayif Yanlari: Bu yaklagim degerli i¢gdriiler saglayip sorunun bir pargasini
tanimlamaya yardimei olsa da, ‘receteden ¢ok teshis’ degeri tasir. Coziime biitiinciil
bir yaklasim getirme iddias1 bile yoktur ve benimsenmis olan pek cok yaklasim en
temel konularda bile birbiriyle celiskilidir. Ayrica, ¢cok dar bir alan1 kapsar. Zaman
yonetimiyle ilgili birgok degisik sorunla ilgilenmeyebilir. Bunlarin yani sira, 6zbiling
kendi i¢inde ve disinda biiyiik bir 6nem tasisa da, tek basina bir biitiin degildir.
Gecmisteki senaryomuzu anlamak, anlamli bir degisim yaratmanin yalnizca bir

pargasidir.”?
2.8. Kendini Akintiya Birak Yaklagimi

Bu yaklagimin temelindeki paradigmaya goére akintiya kapilmayr 6grenip
yasamin dogal uyumuna donmek, yasantimizi dogamizda bulunan kendiligindenlige
ve beklenmedik firsatlara agmaktir. Bu yaklasimda i¢ benligin tutarlilig: ile doganin
akisina uyumun birarada diistintilmesi gerektigi iizerinde durulur. Burada amag kisinin
zamani yonetmesi degil, zaman i¢inde kendini dogal akisla biitiinlestirmesidir. Zaman
yonetimi yaklagimlarina uygun bir yaklagim degildir. Bu yaklasim ayni1 zamanda, her
tirli canli yaratikta birtakim titresimlerin  oldugunu ve saatlerimizin,
bilgisayarlarimizin, cep telefonlarimizin saniyenin milyonda birini 6lgen mekanik

diinyasinda yasamanin bizi kendi bedensel ritmimizle ¢eliskiye diisiirdiigiinii, ciddi

Pasa, s. 41-42
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rahatsizliklara ve diger sorunlara yol actigini 6ne siiren biyolojik arastirmalara da

dayalidir.

Geleneksel zaman yonetimine karsi ¢ikan bir hareketi temsil eden bu
yaklagima, diger yaklagimlarin sistem ve paradigmalariyla yenik distiigiini ve

sucluluk duygusuna kapildigini hissedenler siginmaktadir.

* “Gii¢lii Yanlari: Gilinlimiizde saat Oylesine yaygin ve gorlinlir sekilde
kullaniliyor ki ¢evremize bir bakarsak; biiroda, firinin kadraninda, televizyonun
kosesinde, arabanin panosunda, duvarda, her yerde saat bulunduruyor, hatta kollarda
bile saat tasiyor ve saatle hareket ediliyor. Onlara tapsak da tapmasak da, saatler tik
tak eder, telefonlar calar, bilgisayarlar bip diye oter ve bu mekanik ahenk hizl,
buyurgan bir tempo tutar. Ancak, bazen, zorlamali goriinen hizli bir yiirliyilisiin
ortasinda, zaman i¢inde ‘zamandan bagimsiz’ bir an yasar ve bu anin sessizligi i¢inde
mekanik tempo sessizlige biiriiniir. Bu, dogada; saatlerden, telefonlardan ve
bilgisayarlardan uzak, etraftaki ve icindeki dogal ritimlerin farkina varildigi bir yer de
olabilir. Miizik, resim ya da edebiyat gibi sevilen bir seyle ugrasildiginda veya sevilen
biriyle iletisim kurarak birlikte olundugunda da zamandan bagimsiz anlardan birini

yasayabilirler.

» Zayif Yanlarr: Genelde bu yaklagim aciliyet bagimliligina karsi bir tepkidir
ve yasam kalitesi yaratilmasina yardime1 olmak yerine, bir kagisa neden olur. Sik sik,
vizyon, amag¢ ve denge gibi hayati unsurlarin kaybina yol agar. Ayrica, cogu kez
onemli olan1 basarmak, kendini akintiya birakmak yerine 6zgiir iradeyi kullanarak
akintiya kars1 ylizmek anlamina gelir. Bireysel sorumluluk, insanin kendini saatin tik
taklar1 arasinda gecen zamanin akigina birakmayi degil, gecen zamanini ve yasami

yonlendirmeyi gerektirebilir.” !

Covey, s. 364
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3. ZAMAN YONETIMIi CESITLERI
3.1. Kisisel Zaman Yonetimi

Kisisel zaman her bireyin esit olarak sahip oldugu ve isletme i¢cinde ya da
disinda kendisiyle ilgili gerceklestirdigi faaliyetleri i¢in harcadigi zamandir.> Zaman
yonetilemez ve kontrol disinda kendiliginden ilerlemektedir. 24 saatimizi ofisteki her
ise, her telefona, her probleme kosturarak gecirebilir, ertesi giine yorgun bir zihin ve
bedenle baglayabilir. Ya da gliniin yarim saatlik bir kismin1 zaman yonetimine
ayirarak, kalan kismi is ve 6zel yasamin dengesi i¢inde gegirilebilir. Zamanin nasil
gecirdiginin bilincinde olmak, zamani yonetmenin en O6nemli adimlardan biridir.
‘Zamani yonetmek’ dncelikle sahip oldugu zamani kendinden bagimsiz diistinmemeyi
ogrenmek demektir. Kisisel zaman1 yonetmek ise, aslinda kendini, is yapis seklini ve

davranislarini yonetmektir.?

Isyeri disinda bireylerin gezerken, eglenirken, alisveriste, uykudayken veya
aileleriyle birlikteyken gecirdikleri kigisel zamanlar1 olumlu bir sekilde
degerlendirilirse verimlilikleri de artar. Dolayisiyla, kisisel zamani iyi kullanmak is
yasamma da olumlu sekilde yansiyacaktir. Is yasaminda zamana karsi tutumlari

bakimindan kisileri farkli gruplara ayirmak miimkiindiir. Bunlardan bazilar1 soyledir:

* “Fazla Organize Kisiler: Bu tiir insanlar her zaman listeler yapmakla,
bunlar1 giincellestirmekle ve kaybetmekle mesguldiirler. Bir sey yapmalarn
istendiginde her olasilhigr diisinmek, her ayrintiyr planlamak, her noktay:
degerlendirdiginden emin olmak i¢in olduk¢a fazla zaman harcamaya egilimlidirler.
Hicbir konuda ayrintili plan yapmadan harekete gegmezler. Bu tiir insanlar i¢in bir

seyler bagarmaktan ¢ok, kafalarinin i¢inde organize olduklarini hissetmek énemlidir.

« Iy Bitiriciler: Bu tiir insanlar is yapmakla o kadar mesguldiirler ki, ne
dinlenmeye ne de yaptiklarini degerlendirmeye zamanlari kalmayabilir. Diger
insanlara ne yapmalari gerektigi konusunda siirekli oneriler sunduklart igin de pek
fazla sevilmeyebilirler. Olaylara aninda miidahale edemeyebilir ve esnek degildirler.
Bu tir insanlarin etkinlikleri ¢ok yliksektir, bir baska deyisle yaptiklari is

miikemmeldir. Fakat, her zaman dogru is yaptiklar1 da sdylenemeyebilir.

! Pasa, s.6
2,...., http://www.insankaynaklari.com/cn/ContentBody.asp?BodylD=4060, ( 09.09.2013)
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* Saat Kurtlari: Bu tiir insanlarin zamana asir1 bir diiskiinliikleri vardir. Bir
dakikay1r bile bosa harcamama kaygisi icinde hem kendilerini hem de
cevrelerindekileri huzursuz ve mutsuz edebilirler. Her zaman olanaksiz bir zaman
programini uygulamak i¢in didinip duran, kahvaltilarin1 yaparken bile birkag saniyeyi
nasil kazanacaklarini diisiinen bu tiir insanlar; birlikte calisilmasi ve yasanmasi
oldukga gii¢ kisilerdir. Yukarida yer alan insan tiplerinin hepsi, organize olamayan,
yapacagim dedigi seyleri yapamayan, gelecegini planlamayan ya da yasamlarinda bir
krizden digerine kosan kisiler durumundadir. Insanlarin zamanlariyla gereginden fazla

ilgilenmeleri hos karsilanmayabilir ve bu asir1 uclardan hicbiri tercih edilmeyebilir.”

Zamani etkin kullanmada insanlarin davranis bigimleri de ¢ok biiyiik paya
sahiptir. Ozellikle ¢alisma hayatinda davranis bigimleri kisisel zaman ydnetiminde
daha da 6nem kazanmaktadir. Yapilan aragtirmalar sonunda insanlarin A ve B tipi
davranis bigimi sergiledikleri goriilmiistiir. Buna gore; B tipi davranig biciminde olan
insanlar, ekip calismasina 6nem verirler, yetki devrine inanirlar ve sosyal iliskileri ¢ok
kuvvetlidir. Bu tip davranis bi¢imi sergileyen kisiler sakin ve yavas yapidadirlar,
hayatlar1 ve isleri konusunda ¢ok rahattirlar, planlamaya ve nicelikten ¢ok nitelige
Onem verirler, iyi dinleyicidirler, ¢ok diisiinerek gec karar verirler ve rekabet duygulari
gelismis degildir.? Bu tip kisiler yaptiklari islerde ve bulunduklar1 ortamlarda daha ¢ok
kabul gorebilir.

A tipi davranis bi¢iminde olan insanlar ise yogun diirtiileri olan, saldirgan,
rekabetci, ihtirasli, zamana karsi yarigarak aceleci davranan, ¢evrelerindekilerden daha
hizli diisiinen, konusan ve hareket eden, abartilmis bir zaman darlig1 yasayan kisilerdir.
Bu tip davranis bi¢imi igindekiler B tipinin karsit davranislarini sergileyerek; ekip
caligmasina inanmayabilir ve her seyi ben yaparim diisiincesiyle yetki devrinden uzak
hareket ederler. Kisiler yalnizca A tipi ya da B tipi davranis 6zellikleri gostermeyip bu
davranis bigimlerini birlikte sergileyebilir. Ancak, bazilarinda A tipi bazilarinda da B
tipi davranis 6zellikleri baskindir. Her iki davranig bigimini birbirinden ayiran ise A
tipi davrams bicimi &zelliklerinin sayis1 ve siddetidir.® A tipi davranis sergileyen
kisilerde zaman zaman hirslarina yenik diisiip yaptiklart islerde basarili olamayabilir

ve kayip yasayabilirler.

! S Benligiray, Biirolarda Etkili Zaman Kullanimi, Eskisehir, 2005, s. 155-156
2E. Oriicii, Modern Isletmecilik, Ankara, 2003, s. 113
3A. Baltas - Z. Baltas, Stres ve Basa Cikma Yollari, Istanbul, 1998, s. 146-147
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3.2. Is Zamam Yonetimi

Is zamani; orgiit amaglar1 yoniinde ve yonetsel islevler disindaki islevleri
yaparken olusan zaman ortamidir. Bir yOnetici agisindan diistinecek olursak; drnegin,
bir ustabas1 asagidaki Sekil 3.’te de goriildiigii gibi Orgiitsel zaman ortaminin % 70
gibi biiyiik bir boliimiinde bir torna tezgahinin basinda ¢alisarak, is zaman1 ortamint
olusturabilir. Ustabaginin kalan orgiitsel zaman ortaminda ise yoOnetsel cabalari
bulunacaktir. Yoneticilerin yonetim diizeyleri yiikseldik¢e is zamani ortaminda

kaldiklar1 siire azalmaktadir.!

Sekil 3.Yéneticinin Yonetsel ve Is Gorme Zamam

Yonetsel zaman Yonetim diizeyi Is zamam

% 90 Ust kademe yonetici Orta % 10
kademe yonetici

% 30 Alt kademe yonetici % 70

Kaynak: R. Usta, “Zaman Yo6netimi ve Y6neticilerin Zamani1 Kullanma Bigimleri”,
Standart Ekonomik ve Teknik Dergisi, Y. 40, S. 478, Ankara,
2001, s. 78

3.3. Yonetsel Zaman Yonetimi

Yonetsel zaman, birden ¢ok insani bir araya getirebilecek nitelikteki bir amag
belirlemesi ile bu amaca ulagsmak icin yerine getirilen planlama, 6rgiitleme, yiiriitme,
koordinasyon, denetim ve yonetici egitimi faaliyetlerinin gerektirdigi isgdren ve
makine zamani toplamidir. Biitlin bu faaliyetler yerine getirilirken yararlanilan
kaynaklardan biri de zamandir. Zaman kaynaginin etkili ve verimli kullanilmasini
saglayacak kisiler ise yoneticilerdir.? Para gibi biriktirilip cogaltilamayan, hammadde
gibi depolanamayan ya da gereksinime gore akis hizinin degistirilmesi s6z konusu
olmayan zaman, yoneticilerin yararlandig1 en kit kaynaktir. Zaman bu 6zelligiyle
yonetsel eylemlerin sonuglarini dogrudan belirleyecek konumdadir. Ciinki, bir

calismanm sonuglarmi o calismada yararlanilan en kit kaynak belirlemektedir®.

IR. Usta, “Zaman Yonetimi ve Yoneticilerin Zamani Kullanma Bigimleri”, Standard Ekonomik ve
Teknik Dergisi, Y. 40, S. 478, Ankara, 2001, s. 78

2Sabuncuoglu - Tiiz, s. 282

3 N. Karakog, “Toplam Kalite Yénetimi ve Yonetsel Zaman”, Siileyman Demirel Universitesi, IIBFD,
S. 4, Isparta, 1999, s. 97
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Yoneticiler yonetim faaliyetlerinde bulunurken ortaya ¢ikan yonetsel zamanlarini

etkin kullandikca daha basarili olacaklardir.

Yonetsel zaman ortaminin drgiitsel zaman ortami i¢indeki yerini, yoneticinin
bulundugu yonetim diizeyi belirlemektedir. Yonetim piramidinde yukariya dogru
cikildikea, yani yonetici yonetim piramidinde yiikseldikce; yonetsel zaman ortaminda
kaldigs siire de artmaktadir. Ciinkii, yoneticinin yonetim diizeyi yiikseldikce, yaptirdigi
isin teknik yoniinden ayrilip kavramsal ve insancil yoniine daha fazla agirlik verme
geregi dogmaktadir. Bu degisim yukaridaki Sekil 3.’te de gosterilmektedir. Sekil 3.’te
de goriildiigl gibi iist kademe bir yoneticinin yonetsel zamani orgiitsel zamanin %
90’m1 olustururken, alt kademe bir yoOnetici i¢in bu oran % 30’lara kadar
diisebilmektedir. Orta kademedeki yoneticiler yonetsel ve is gorme zamamn
ortamlarina hemen hemen aynu siireyi ayirmaktadirlar.® Her yoneticinin farkl tarz ve
yasam bicimleri de yonetsel ve orgiitsel zaman yonetimine farkli zaman ayirmalarinin

nedenlerinden biri olarak karsilarina ¢ikmaktadir.
3.4. Orgiitsel Zaman Yoénetimi

Orgiitsel zaman ortam &rgiit amaglar1 yoniinde ¢alisirken 6rgiit iginde veya
orgiit disinda olusan zaman ortamidir. Yapilan arastirmalarda yoneticilerdeki orgiitsel
zaman ortaminda kalma egiliminin olduk¢a fazla oldugu ve bu egilimin yOnetim
piramidindeki yiikselmeye bagli olarak artis gosterdigi ortaya ¢ikmustir.? Isletmeler
insanlarin gereksinim duydugu mal ve hizmetleri liretmek veya pazarlamak amaciyla
kurulurlar. Yoneticiler bu amag¢ dogrultusunda hareket ederken tiretim faktorlerinden
olan hammaddenin temin ve depolama zamanlarini, insan kaynaklarin (yoneticiler ve
isgorenler), Uretilen mal veya hizmetlerin siparis alma, iiretim siireci ve pazarlama
asamalarindaki zamani ve makinelerin zamanlarini kontrol etmek zorundadir.® Bir
orgiitiin ¢cok bliylimesi sonucu yoneticinin o kadar az zaman1 olmaktadir. Bu durumda,
yoOnetici i¢in, zamaninin nereye gittigini iyi bilmesini ve kendine ait kii¢iik bir zaman

dilimini bile israf etmeden kullanmay1 6grenmesini zorunlu kilmaktadir.

Sosyo-teknik sistemler olan orgiitlerde oOrgiitsel faaliyetleri yonlendirme
konumunda bulunan yoneticilerin yalnmizca kendi kisisel zamanlarmi etkin

yonetmeleri, Orgiitsel faaliyetler sirasinda kullanilan Orgiitsel zamanin etkin

1 Usta, s. 78
2 Usta, s. 77
3 Uslu, s. 10-11
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yonetilmesi ile ilgilenmemeleri diisiiniilemeyebilir.. Bu nedenle, yoneticiler yalnizca
kendi kisisel zamanlarini etkin yonetmekle kalmamali, ayni zamanda oOrgiitiin
zamaninin da etkin yonetilmesi ile ilgilenmelidir. Zamanin bir orgiitiin en degerli
kaynaklarindan biri oldugu unutulmamalidir. Zamani tiim isgdrenler i¢in gerekli bir
kaynak haline getirebilmek yoneticilere kalmis bir etkinliktir.! Orgiitsel zamanin en
onemli kaynagi insan kaynaklaridir. Ciinkii, isgorenlerin zamani etkin bir bigimde
yonetebilmeleri orgiit verimliligini arttirarak Orgiitiin amaglarina daha etkin sekilde
ulagmasini saglamaktadir. Boylece orglit amaglar1 yoniinde ¢alisirken olusan orgiitsel
zaman da etkin bicimde yonetilmis olacaktir. Zaman, Orgiitin en degerli
kaynaklarindan biridir. Ancak, zamani tiim personele gerekli bir kaynak haline
getirebilmek yoneticiye kalmis bir etkinliktir. Zamani etkin ve verimli kullanmak
istiyorsak ilk sart1 iyi yonetilmesidir. Orgiitsel yasamin 6nemli bir pargasi olan
yoneticiler zamanlarini dogru yonetemiyorlarsa yaptiklari diger 6nemli isleride dogru
yonetmis sayilmayabilirler. Ozellikle 6rgiitsel faaliyetlerin yiiriitiilmesine ayirdiklari

orgiitsel zamani etkin ve verimli bir bigimde kullanmalar1 gerekebilir.
4. ZAMAN TUZAKLARI

Zaman geri dondiriilemeyen, biriktirilemeyen, 6diing alinamayan bir olgu
oldugu soylenebilir. Zaman soyut bir kavram olmasina ragmen, insan yasantisina
sigdirilan isler agisindan 6lg¢iilebilir ve kit bulunan bir kaynaktir. Zaman yonetimi ise
kit bir kaynak olan zamanin en verimli sekilde kullanilmasi1 demektir. Ancak, bir¢cok

kisi bu kit kaynagi nasil degerlendirecegini bilmeden bosa harcar. Ciinkii, insanlar;

* “Zamanlarii geg¢irme tarzlarinin, denetimleri altinda bir sey oldugunu fark

etmemektedirler,

* Hayatta basariya ulagsmak icin gercekte ne kadar az zamanimiz oldugunu

diistinmezler,
* Bosa harcadiklar1 zamanin ne kadar oldugunu bilmezler,

e Zamanlarm yonetme konusunda ne bir sisteme ne de bir stratejiye

sahiptirler.”?

'A. Yilmaz, - S. Aslan, “Orgiitsel Zaman Yénetimi”, CU, IIBFD, C. 3, S. 1, Ankara, 2002, s. 27
2,...,, http://www.insankaynaklari.com/CN/ContentBody.asp?BodyID=74, ( 09.09.2013)
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Zaman1 yonetme konusundaki cabalarin en biiylik diigman1 yasamdaki her
alanda kars1 karsiya kalinan zaman tuzaklaridir. Zamanin yerinde etkin ve planl bir
sekilde kullanilmamasi yoneticilerin bu faktorlerden dolay1 zaman tuzagina diismesine
neden olabilir. Zamanin etkin ve verimli kullanilabilmesi i¢in yonetim anlayisinin,
bireysel davranislarin ve orgiitsel yapinin zaman tuzagi olusturmayacak drgiitlenmesi
gerekmektedir. Zaman kullanimini olumsuz yonde etkileyen ve zamani bir sorun
olarak goriip ‘zamanim yok’ diye yakinmaya neden olan zaman tuzaklarini asagidaki
basliklar altinda kisiden, isten, yonetimden, Orgiitsel yap1 ve politikalardan

kaynaklanan zaman tuzaklar1 olarak degerlendirilebilir.
4.1. Kisi Kaynakh Zaman Tuzaklan

Insanlar gerek aile ve is yasamlarinda gerekse toplum icinde zamanlari
yonetmek icin siirekli ¢abalarlar. Uyku, eglence, dinlenme, kitap okuma, miizik
dinleme, aile fertlerine gereken zamani ayirma, tv. izleme, vb. pek ¢ok faaliyetleri i¢in
kisisel zamanlarin1 planlamaya ve zamanlarim1 daha etkin ve verimli kullanmaya
calisirlar. Ancak, ¢ogu insan zamanini nasil kullanacagini bilemedigi ve zamanini
yonetemedigi icin ¢ok sayida faktoriin etkisi altinda kalmaktadir. Insanlarin zaman
sorunuyla karsilagsmalarina neden olan ve kendilerinden kaynaklanan zaman

tuzaklarini asagidaki basliklar altinda degerlendirmek miimkiindiir.
4.1.1. Onceliklerin Belirsizligi

Insanlarin sahip oldugu zaman kafalarindaki biitiin isleri yapmak icin yeterli
degildir. Zaten herkes siirekli zamaninin olmadigindan ve islerini yetistiremediginden
yakinir. Bu nedenle yapilacak islerin Oncelik sirasina gore gergeklestirilmesi
gerekmektedir. Ancak, insanlarin énceliklerini belirlemesi zordur. Isleri 5nem sirasina
gore ayiramayan Kisiler ¢ogunlukla is yiikiiniin altindan kalkamamak gibi bir sorunla
kars1 karsiya kalir, ayn1 anda birden ¢ok isle ilgilenmeye baslar, karar vermekte
gecikir, gereksiz islerle ugrasir, acil olani m1 6nemli olanimi yapmasi gerektigini
segemeyebilir, panik iginde bazi1 seyleri yetistirmeye gabalayarak daha ¢ok hata yapar
ve verimli olamadiklar1 gibi zamanlarin1 da dogru kullanamayabilir. Dolayisiyla,
onceliklerin belirsizligi zamanin verimsiz kullanilarak israf edilmesine neden olur.
Bireyler zamanlarmi etkin bir sekilde yonetebilmeleri icin, kendileri i¢in 6nemi
olmayan isleri birakarak, asil yapilmasi gereken 6nemli isler i¢in daha fazla zaman

ayirmalidirlar. Bunu gerceklestirmek i¢in giindelik faaliyetlerde kisisel zaman
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yonetimi bakimindan uyulmasi gereken bazi kurallar vardir. Bu kurallara uymak

gerekir. Bu kurallar sunlardir:
“- Giine baslarken Oncelikler belirlenmeli,
- Yapilmasi gereken isler hemen yapilmali,

- Giin i¢inde yogun olan saatlerde, daha fazla tatmin olacaginiz isleri yaparak

aktif dinlenme yolu secilmeli,
- Yapilan tiim isler i¢in son bitirme tarihi ve saati belirlenmeli,

- Giliniin sonunda yapilan igler listesini kontrol edilmeli ve zamanin nasil

yonetildigi degerlendirilmeli,

- Yapilan islerden 6nemi ve acillik durumlari ayni olanlarda 6nce zor olan

yapilmali,

- Zor olan isleri, verimli 6nemsiz gorevleri yaraticiligin en az oldugu

zamanlarda yapilmali,

- Kendinize ait olmadigini diisiindiigiiniiz isler yapilmamali.”

Bireysel zaman yoOnetiminde basari, zaman Onceliklerini belirleme
konusundaki basariyla ayni1 diizeyde degerlendirilir. Her zaman i¢in yapilan islerin
aciliyet ve Onem derecesi ayni olmadigi gibi ayrilmasi gereken zamanda aym
olmayacaktir. Zaman yonetimi, is ve faaliyet yonetimi ve oncelik belirleme becerisi

oldugu sdylenebilir.

4.1.2. Erteleme, Oyalama ve Hayir Diyememek

Ertelemek isleri sonraya birakmanin bir sanata doniistiiriilmiis halidir. Belli bir
zamanda yapilmasi gereken isleri kendi zamanlarinda yapmamak ve bagka zamanlara
ertelemektir. Bazilart bir isi yapmamak i¢in neden bulmakta son derece yaratict
olabilirler. Bunu bir aliskanliga doniistiirerek; gazete okur, kahve iger, masamizi
toplar, arkadaslariyla gene ¢alar, vb. islerle mesgul olup bahaneler bularak islerimizi
siiriincemede birakirlar. ‘Ertelemek zaman hirsizidir.” Ozdeyisi 250 y1l énce Edward

Young tarafindan yazilmistir ve bugiin i¢in de gegerlidir. Yaptigimiz isleri ertelemek

! Tengilimoglu ve digerleri, s.77.
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hayat1 ertelemek olarak degerlendirilir. Erteleme aligkanligi zamani planlama ve basari
karsisindaki en biiyiik engeldir. Ertelemek kisilerin zamanini galar, yarini baski altina
alir ve bireyleri hedeflerine ulasmaktan alikoyar; strese, bozulan iliskilere ve sonug
olarak saygmligimn yitirilmesine yol agar.® Bu nedenle yapilacak isleri ertelemek ve
kendimizi ‘daha sonra yaparim’ diisiincesiyle oyalamak zamanin etkin kullanilmasini

engellemektedir. Ertelemeye neden olan sebepler sunlardir:

(13

- Yapilan bazi islerin hosa gitmemesi,

- Isin sonuglarmin istenilen sekilde ¢ikmayacagina inanmak,
- Isin nasil yapilacaginin bilmemek,

- Oncelikleri belirlemede kararsiz olmak,

- Zor islere baslama konusunda ¢ekingen davranmak.””

Bazi kisiler ‘hayir’ demekte gergekten ¢ok zorlanirlar. Bu kisilerin ‘evet’ deyip
sOyledigini yapmamanin karsisindakiler i¢in ‘hayir’ demekten daha kétii oldugunu
anlamalar1 gerekmektedir. Bunu bilmeyen ve sodylediklerini yapamayacaklari halde
stirekli ‘evet’ demeye alistiklar1 icin ‘hayir’ diyemeyen kisiler hem karsilarindakinin
zamanini hem de kendi zamanlarini bosa harcamaktadirlar. Boyle bir sey yapmak kotii
ahlak, koti is anlayisi, kotii kisisel iliskilerden baska bir sey degildir ve ileride herkes
icin hayat1 zorlastirabilir.® Ayrica, ‘hayir’ diyemeyerek sahip olduguz zamani1 yapmasi
gereken isler varken bagka islere ya da kisilere harcamak kisiler i¢in en 6nemli zaman
tuzaklarindan biridir. Zaman yonetimi ‘hayir’ diyebilmeyi bireylere 6gretebilecek bir

aktivite olarak kullanilabilir.

4.1.3. Stres ve Olumsuz Kisisel Tutum

Stres, insanin tehlike icinde oldugu sartlar ve etkenler karsisinda denge
mekanizmalarinin  bozuldugu zamanki durumu ya da organizmanin dengesini
bozabilecek etkenlerin tiimii olarak tanimlanmaktadir. Bilim dilinde stres vericiler
olarak adlandirilan bu etkenler fiziksel (travma, sicak, soguk vb.), psikolojik (duygusal

gerilimler, i¢ ve dis catigsmalar, es sorunlar1 vb.) veya sosyal (¢evre faktorleri, kiiltiirel

M. Scoot, Zaman Yénetimi, (Cev. A. Cingil Celik), Istanbul, 1997, s. 28
2 Tengilimoglu ve dig., s. 69-70
8 A. Lakemn, Zaman Hayattir, (Cev. S. Tezcan), Istanbul, 1997, s. 87
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degisim vb.) icerikli olabilir.® Stresli oldugu zamanlarda verimli calisamayabilir.
Verimli olmadiginda ise daha uzun siire ¢alisip daha yorgun diiserek zamanini bosa
harcayabilir. Yapilan bir arastirmada; zamani kontrol edebilme duygusunun stres
kaynaklar ile (asir1 is yiikii, ¢atismalar, is-aile ve aile-is ¢atismasi) ¢ok giiclii ve
negatif bir iliski i¢inde oldugu sonucuna ulasilmistir.? Insanlar yapilan isleri
zamaninda tamamlayamadiklarinda stres altina girerler. Bu durum genel olarak
dinlenmek i¢in zamani olmayan, iskolik, siirekli bi yerlere kosturan kisilerde stres
kaynagi olusturur. Stres insanlar iizerinde olumsuz etkenler olusturabilir. Bu
olumsuzluklarin etkisinden kurtulmak icin strese neden olan faktorleri miimkiin
oldugunca bulundugu ortamdan ve diisiincelerinden uzak tutma yoluna gidilmelidir.

Stresten uzak durmanin bir yolu da bulundugu zaman diliminde yasamak olabilir.

Kisilerin diislinsel ve duygusal yeteneklerini olusturan psikolojik saglik
durumlart onlarin etkin ve verimli bir sekilde c¢aligmasini saglar. Ancak, iginde
bulunduklar1 duygusal karmasa ise onlari olumsuz bir kisisel tutum sergilemeye
yonelterek verimli ¢alismalarini engeller. Ornegin; duygusal bir karmasa iginde siirekli
hayal kuran kisi {iretici olamaz ve kendine zarar verdigi gibi ¢evresindeki insanlara da
zarar verir. Bu da hem kendisinin hem de yasadig1 sosyal ortamin igindeki diger
bireylerin zamanini ¢almasina neden olur. Dolayistyla, olumsuz kisisel tutumun insan
dogasinda yarattig1 umutsuzluk, kétiimserlik, giivensizlik, huzursuzluk ve belirsizlik

durumlari kiginin zamanin1 etkin kullanmasini engellemektedir.
4.1.4. Acelecilik ve Kararsizhk

Karsilagilan acil olaylar bireyleri bir despot gibi yonetirler. Bireyler acil olan
isleri yapar ve islerin bitmesi i¢in verilen siirelerin bireylere hiikmetmesine izin
verebilir. Oysa acil islerle ugrasip durmak genellikle planlarimiz1 alt—iist eden zaman
tuzaklaridir. Planlamaya zaman tanimayan bir ortam yaratirlar ve eger planlama
yapilmadiginda kendiliginden sona ermedigi siirece, bu ortami bozmak ¢ok zordur.?
Bazi kisiler acili yet duygusunun yarattig1 ortami enerji ve heyecan verici bulurken
bazilar1 gerginlik, baski, yorgunluk ve stres yaratici olarak goriirler. Aciliyet insanlari

cezbeden bir enerji kaynagi olarak goriildiigiinde aslinda bir bagimlilik yaratmakta ve

! Baltas, - Baltas, s.245-246
2 Lakemn, s. 87
3Scoot, s. 19
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onemli olabilecek islerin ayirt edilmesini engellemektedir.! Bu durumda ise zaman
onemli igler yerine kisilerin acil gérdiigii ama aslinda gereksiz islere bosa harcanabilir.
Her ne sekilde goriiliirse goriilsiin aciliyet duygusu sonugta insanlarin zamanlarini
etkin sekilde kullanmalarin1 engellemektedir. Bu nedenle acili yet bagimliligindan

kurtulmak gerekebilir.

Karar almak alternatif segenekler arasinda se¢im yapmayi gerekli kilan aktif
bir diistinme, harekete gegme ve olaylarin disiiniildiigli bi¢cimde gerceklesip
gerceklesmedigini denetleme siirecidir. Bu becerilemedigi taktirde zaman kiigiik islere
harcanir ve yapilmasi gereken dnemli isler goriilemeyebilir. Kararsizlik ¢ogu zaman,
yapmakta olunan is veya ¢oziilmeye ¢alisilan sorun hakkinda yeterli bilgi sahibi
olunmamasindan kaynaklanir. Kararsizligin nedeni bazen de bir karar vermenin riskli
olusu ve kisinin de basarili olmay1 sevmesidir. Kendisi bir karar veremedigi zaman
genellikle kis adina baskalar1 veya kosullar karar verir ki bu durum kisiye de zarar
getirebilir. Dolayisiyla, kararsizlik karigiklik yaratarak zaman kaybma yol
acmaktadir.? Béyle durumlarda yanhs karar vermenin kararsiz olmaktan daha iyi
oldugu diisiiniilebilir. Yapilan iglerde hedefler net olarak belirlenir ve yapilan igler
bilinirse kararsizlik durumu s6z konusu olmadan sorunlar ¢oziilebilir. Kararsizlik her

zaman her konuda en biiylik engel oldugu sdylenebilir. Karar verebilmek i¢in:

“- Sorunun 6zl tim agikligiyla tanimlanmali ve sorunun belirtileri ile degil

sorunun kendisi ile ilgilenilmeli,
- Sorunlarla ilgili tiim bilgiler toplanmali,

- Toplanan bilgiler incelenmeli,

- Karar verilmeli, en kétii karar bile kararsizliktan iyi oldugu diisiiniilmeli.”*

Yanlis karar vermek insana deneyim ve tecriibe kazandirabilir. Dogru karar alabilmek
dogru isleri dogru zamanda yapmayi ve alinan kararlari uygun sekilde degerlendirmek

ile mumkiin olabilir.

!Covey, s. 36
2Smuth, s. 52
3]. Olson, Organize Olma: Atak Yéneticinin Rehberi, (Cev. E. S. Yarmali), Istanbul, 2000, s. 76
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4.1.5. Gii¢ Olandan Ka¢inmak ve Aliskanlhiklarin Kontroliinde Olmak

Insanlar cogu zaman kendilerine gii¢ goriinen islerden kagmak egilimi iginde
kolay olana yonelirler. Bunu yaparken de dnce diger isleri yapip kurtularak zor olani
ilerde daha rahat yapacaklarini savunurlar. Ama aslinda gii¢ olani ileriye yani hep daha
sonraya birakarak iglerini zorlastirirlar. Sonunda da gii¢ olan is gézlerinde biiyiir ve ne
yapacaklarini sasirirlar. Bu durum kisinin verimini diislirdiigii gibi zamanini da bosa
harcamasina neden olmaktadir. Yapilan bir ¢alismada; gii¢ ve istenmeyen isleri dnce
yapmanin irade gerektiren bir aliskanlik oldugu, bunu basarabilmenin kisiyi diger
bireylerin Oniine gegirecegi ve bu aligkanliga sahip olan kisilerin daha basarili

olduklar1 vurgulanmaktadir.*

Aliskanliklar; yapa yapa, yineleye yineleye, yapilmasi gereksinme haline gelen
davraniglardir. Kisilik goriintlisii ana c¢izgileri aliskanliklarin {iriiniidiir. Yasamin
biliylik bir boélimiinde aligkanliklar yer alir. Basarilari, mutlulugu ve yazgiyi
aliskanliklar sinirlamaktadir, denebilir. Bilingli olarak kazanilan aligkanliklar yaninda
bilingsiz olarak kazanilan aliskanliklar da vardir. Bu nedenle yararlilari yaninda,
zararlilarini; caligmalarin  gerektirdigi islemleri kolaylagtiranlar1 yaninda, onu
engelleyenleri; i verimini veya basar1 diizeyini diisiirenler de edinilebilir. Alman
diistiniirii Nietzche’e gore; ‘Her aligkanlik elimizi daha becerikli, aklimiz1 ise daha
beceriksiz hale sokar.” Dolayisiyla, aliskanliklarin oldugu yerde diisiinsel c¢aba
azalmaktadir.? Diisiinsel etkinligimizi kérelten, yaptigimiz isin degerini diisiiren ve

tutsagi haline geldigimiz zararli aligkanliklar ise zaman kaybina neden olmaktadir.
4.1.6. Hafife Alma ve Onyargilar

Insanlar kendilerine olan asir1 giivenden dolay1 bazen yapacaklari isleri
onemsemez ya da hafife alirlar. Boyle hisseden bir kisi kendini harekete gecirecek
neden bulamayabilir ve yapacagi isleri ertelemeye baslar. Ayni sekilde isin kolay ya
da zamanin 6nemsiz oldugu yoniindeki bir 6nyargi da kisileri isin 6nemini anlamaktan
uzaklastirarak sonra yaparim diistincesiyle hareket etmeye yoneltir. Oysa zaman hafife
almaya gelmeyecek bir kavramdir. Ciinkii, hi¢ kimse zamani etkileme giiciine sahip
degildir ve zaman siirekli akip ge¢gmektedir. Bu nedenle kendilerine asir1 6zgiiven

duyarak isleri hafife alan ya da kolay oldugu 6nyargisiyla 6Gnemsemeyen kisiler zaman

! Covey, s. 37
2 A. R. Ercan, Basarma Sanati, Ankara, 2003, s. 26-27
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akip gectiginde isi bitirmeleri gerektigini hissettiklerinde zamanin baskisini yasamaya
baslarlar. Boylece, ‘yogun isler i¢inde uygun zamanlari olmadigindan yakinarak’
zamanin ger¢ekten hafife alinmayacagini anlarlar. Ciinkii, gelecegin belirsizligini
diistinmeden isleri hafife almak ya da zamanin Onemsiz oldugu seklindeki bir
Onyargiyla uygun zaman varken isleri yapmamak aslinda kisileri yanilgiya diisiiren bir

zaman tuzagidir.
4.1.7. Kendine Asir1 Giiven / Giivensizlik

Kendine asir1 giiven zihinsel giice, fiziksel giice ya da hafiza giiciine giiven
seklinde ortaya cikabilir. Zihinsel giice olan asir1 giiven ile birlikte, ‘Ben bu isi gli¢lii
zihinsel yetenegimle su kadar zamana sigdirabilirim.” seklindeki bir inat iglerin
ertelenmesine neden olur. Fiziksel giice olan agir1 giiven ise, fiziksel gii¢c gerektiren
islerin ertelenerek daha az zamana sigdirilmasina yol acar. Hafiza giiciine duyulan asir1
giiven ise, ‘Ben bunlarin hepsini aklimda tutabilirim.” seklindeki not alma
diisiincesinden uzak yaklasimla, yapilacak islerin unutulup zamanin bosa
harcanmasina sebep olur. Ayrica insanlarin basarilarindan, performanslarindan ve
yeteneklerinden emin olmayarak kendilerine karsi asir1 giivensizlik duymalari da is
yapma yetenegini onemli dlgiide ortadan kaldirarak zaman kaybina yol acar.® Bunlar
g6z Online alindiginda asil yapilmasi gereken asir1 6zgiiven veya giivensizlik degil 6z
giivene ragmen is ve islemlerin bilimsel olarak ortaya konan sekillerde yapilmasin

saglamaktir.
4.1.8. Bireysel Hedeflerin Belirsizligi ve Oz Disiplin Yoklugu

Amaglar, belirli bir siirenin sonunda gergeklestirilmesi diistiniilenlerdir. Amag
belirlemeden yasamak ve calismak anlamsizdir. Nereye, neden ve nasil gidecegimiz
hakkinda diisiinmeyi saglayan ve kisiye yasamini yonlendirecek bir bakis agisi
kazandiran amaglar herkes igin farkli olabilir. Ciinkii, insanlarin yasamini etkileyen
kosullar ve duygular onlarin amag, misyon ve vizyonlarinin temel belirleyicileridir.
Insanlarin nereye, neden ve nasil gidecegi hakkinda bir fikri olmayabilir. Bu nedenle
kisisel amaglart olmayan insanlar bilingli olarak hareket edip planlama

yapamayacaklari i¢cin zamanlarini da etkin bir sekilde yonetemeyeceklerdir.

Tengilimoglu, ve dig., s. 71-72
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Her giin kendinin istedigi seyleri basardiginda bunun kendini takdir etme
duygularina ¢ok giiclii katkisi olabilir. Herkesiz ‘Yap, dogru yap, hemen dogru yap!’
felsefesiyle ulagmak istedigi giinlik zaferlere gereksinimi vardir. Kendinden
istediklerini yapamadiginda ise 6zsaygisiyla birlikte hayatinin her yonii olumsuz
yonde etkilenebilir. Dolayisiyla, 6z disiplin yoklugu kisisel zamanimizi kullanmamizi

da olumsuz yénde etkiler.
4.1.9. Diizensizlik ,Gereginden Fazla Kendini ise Adamak ve Evrak Diiskiinliigii

Zamanin etkin olarak kullanilmasin1 engelleyen faktérlerden biri olan
diizensizlik karmasik bir ¢aligma ortami yaratarak ¢cogunlukla islerin yarim kalmasina
ya da gereginden daha uzun stirede bitirilmesine neden olur. Daginik bir masa, ¢anta,
raf veya araba, kendini veya islerini nasil idare edeceginden emin olmadiginin bir
gostergesidir. Daginik bir ¢calisma ortami, ¢alisanin isine yogunlagmasini engellemekte
ve verimliligi azaltmaktadir.? Diizensiz olan bir kisi, birlikte ¢alistig1 kisilere gerekli
olan bilgi ve kaynaklarin akisin1 geciktirerek ve planli ¢caligmayarak islerin yarattigi
baskiyla kendini siirekli bir kriz ortamima yoneltmekte; bdylece zamanin etkin

kullanimin1 engellemektedir.

Kendini gereginden fazla ise adayan insanlarin, ailesine, spora, gezmeye ve
diger faaliyetlere ayiracak zamanlar1 yoktur. Plansiz is yaptiklari i¢in dnceligi olmayan
gereksiz isler bu is kolik insanlarin zamaninda 6nemli bir yer tutar. En kotli zaman
yoneticileri ¢ogunlukla en ¢ok ve en uzun galisiyor goriinebilirler ancak ¢ok etkili
degildirler. Ciinkii, bunlar zamanlarmi iyi yonetemeyebilirler.> Dolayisiyla, zamani
etkin bir sekilde yonetemeyerek kendini gereginden fazla ise adayan insanlar
zamanlari israf etmektedirler. Bu durum farkinda olmadan zamani israf etmek

seklinde de agiklanabilir.

Insanlar calisma yasamlarinda siirekli bir kagit seli iginde bulunurlar.
Kendilerine gelen evraklar, dosyaladiklar1 ve baskalarina gonderdikleri. Bu evraklar
bazen de masalarinin {izerinde, arabalarinda ya da ¢antalarinda dylece durur ve onlar
i¢cin sadece bir karmasa yaratirlar. Ancak, evrak diiskiinii olan kisiler ne olursa olsun
onlar1 atmaya kiyamayabilirler. Iclerindeki saklama i¢giidiisiiyle siirekli 6nemli

olduklarmi diisiiniirler. Gergekten islerine yarayan bir evrak oldugunda ise, belkide

1Smuth, s. 52
2Gonen, - Ozmete, s. 47
3,...., http://www.inegolkocokulu.k12.tr/Zaman Yonetimi.pps, (03.09.2013)
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hicbir faydali bilgi icermeyen bir¢ok evragin iginde, bulmaya caligirlar ve onlar i¢in
cok degerli olan bir seyi yani zamanlarini farkinda olmadan bosa harcarlar. Bu nedenle

evrak diigkiinliigii zamanin etkin kullanimin1 engellemektedir.

4.1.10. Hastanelerde Kisi Kaynaklhh Zaman Tuzaklari

Saglik calisanlar1 hastanin tedavisinden 6nce bakimina odaklanirsa tedavinin
zamanini gegirdigi i¢in hastanin iyilesmesini geciktirecek ve farkli sorunlara neden
olacaktir. Bu nedenle dnceliklerini belirleyemezlerse yogun bir is yiikiinlin altinda
kalarak hastalara da iyi bir bakim sunamayacaklardir. Hastaya sunulan hizmetleri bir
saniye sonraya bile ertelemek hasta i¢in 6nem arz eden sonuglari ortaya ¢ikarir. Kisiler
yapacaklar1 islere yeterince hakim olmadiklarini diisiindiikleri zaman, isin nasil
yapilacagini bilmezler ve isi erteleme yoluna basvururlar. Saglik konusunda yapilan
uygulamalar ertelenemez. Bu hizmeti sunan Kisileri gereksiz telefon konusmalari,
evrak isleri, cay, kahve molalarinin uzun olmasi gibi nedenlerle oyalamak hastanelerde
onem arz eden sorunlara neden olabilecegini diisiinmek gerekir. Orda kalan hastanin
kendiniz yada yakininiz oldugunu diisiinerek empati kurmaya calisilmali. Saglik
tesislerimizde dijital evrak programinin olmamasi, hala dosyalarin uzun stireler
saklanmasi evraklarin dosyalardan bulunmasi uzun zaman almakta. Hastanelerde kisi
kaynakli zaman tuzaklar1 konusunda ortaya ¢ikacak olumsuz sonuglar hakkinda
farkindalik olusturulmak gerekir. Kisiden kaynaklanan zaman tuzaklari, kisinin kendi
inang, tutum ve davraniglarinin sonucunda ortaya ¢ikar. Kisinin kendi kontroliinii
gelistirmesi ve davraniglarim kabul edilebilen sinirlar iginde tutmasi, kisiden

kaynaklanan zaman tuzaklarini ortadan kaldirir.
4.2. Is Kaynakh Zaman Tuzaklar

Is gorenler ve yoneticiler ¢alisma siireleri igerisinde yonetim faaliyetleriyle
ilgili yonetsel zaman, Orgiit amaclarma yonelik Orglitsel zaman ve kisisel zaman
disinda isi yaparken bir de isin kendisine zaman ayirirlar. Bu zaman siireci is gérme
zamanin1 olusturur. Dolayisiyla, verimli c¢alisabilmek i¢in, isin tamamlanmasini
saglayan bu temel siirecin etkin bir sekilde planlanmasi ve islerin belirlenen zaman
dilimlerinde bitmesi gerekmektedir. Ancak, bu siire¢ icerisinde isler her zaman
planlandig1 gibi gitmeyebilir. Ciinkii, ¢alisma hayatin1 etkisi altina alarak islerin

zamaninda yapilmasini engelleyen bircok faktor bulunmaktadir. Bu faktorlerden

69


file:///C:/Users/USER/Desktop/AYŞE%20TEZ%20ÇALIŞMA/tez%20hazırlık%20sonAYŞE.doc%23_Toc185457098

bazilar1 isten kaynaklanarak zamanin bosa harcanmasina neden olmaktadir. Isten
kaynaklanan zaman tuzaklarin1i asagidaki bagliklar altinda degerlendirmek

muimkiindiir.
4.2.1. Yetersiz Sekretarya Hizmetleri ve Toplantilar

Sekreterlerin temel gorevi, yoneticilerini bir takim rutin (giinliik) islerden
kurtarmak ve onlarin degerli zamanini karar verme ve yonetim iglerine harcamasini
saglamaktir. Sekreterler yoneticilerine gesitli bicimlerde zaman kazandirir. Ornegin;
gerekli gereksiz herkesin onunla goriismesini Onleyerek ve ancak mecburi olanlar
gorustiirerek, kendi ¢6ziimleyecekleri konular1 yoneticilerine havale etmeden
tistlenerek, cesitli kisi ve kuruluslara yazilacak yazi metnini yoneticiden almak yerine,
yoneticilerin kendilerine verdigi bir iki temel nokta {izerine yazilar1 kendileri
olusturarak yoneticilerin zamanlarin1 bos yere harcamasini énlerler.! Bu nedenle

yetersiz sekretarya hizmetleri zaman kayb1 olusturmaktadir.

Insanm iiretkenliginin en biiyiik diismanlarindan biri de gereksiz ya da kotii
yapilan toplantilardir. Kimi yoneticilerin zamanlarinin % 75’ini toplantilarda harcadigi
belirlenmistir.? Ne i¢in yapildig1 yeterince diisiiniilmeden yapilan gereksiz toplantilar,
ana amaci katilimecilar tarafindan paylagilmamis ya da katilimcilara yeterince
aktarilmamis toplantilar, kot planlanmig ve iyi hazirlanmamis toplantilar, rahatsiz
edici kosullar altinda kotli bir ortamda yapilan toplantilar, kesintiye ugrayan
toplantilar, olmas1 gereken kisilerin katilmadigi toplantilar, baskanin toplantiya
rehberlik etmekte yetersiz kaldigi toplantilar ya da higbir kararin alinmadigi toplantilar
sonucunda katilimcilar goriigmelerden tatmin olmaz ve zamanlarinin bosa
harcandigim diisiiniirler.> Bu nedenle bilginin yayilmasimi, fikir ve deneyimlerin
paylasilmasini saglayarak ¢aligma yasaminin vazgecilmez faaliyetleri arasinda yer
alan toplantilar, etkin bir sekilde yapilmadiginda bir zaman tuzag: olarak karsimiza

cikabilir.

'A. Karabag , “Zamam Iyi Kullanmanin Yollar1”, Sekreter Dergisi, Y. 9, S. 48, Ankara, 2000, s. 46
2 Qlson, s. 90
$D. Sharman, Kusursuz Toplant, (Cev. F. Doruker), Istanbul, 1999, s. 18-21
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4.2.2. Ziyaretgiler ve Sik ve Uzun Telefon Goriismeleri

Kiiltiirel 6zellikler ziyaretlerin zaman kaybina yol agmasinda etkili olmaktadir.
Ornegin; toplumda ziyaret¢inin kalkmak istemesine kadar ziyaret siiresi devam eder.
Ciinki, ziyaretciye kalk git demek oldukca zor bir olaydir ve insanlar arasindaki saygi
geregi bu sdylenmeyebilir! Yapilan bir calismada; ziyaretgilerin kisilerin islerini
kesintiye ugratarak dikkatlerini bir konudan digerine dagittigi, tekrar ayni konu
tizerinde odaklanmanin ise zaman alacagi ve planlanmamis ani ziyaretlerin kisileri
giinliik is planlarindan uzaklastirdig: belirtilmektedir.? Diger bir ¢alismada da is
arkadasi, patron ya da is disindaki arkadaslar gibi ziyaretcilerin kisilerin iglerini siirekli
kesintiye ugratmasmin ¢ofu isletmede Dbaslica zaman tuzag oldugu
vurgulanmaktadir.® Dolayisiyla, bu tiir bazi durumlarda ziyaretciler zamanin etkin
kullanilmasii engellemektedir. Bazi is ve zaman yoneticileri masalarinda zamani
etkin kullanmak adina yaptigi isin siirecini veya misafir ya da is goriismesi i¢in
kullandigi zamani kayit altina alarak goériismesini sinirlayabilmektedirler. Telefon
aslinda zaman kazandiran bir aractir. Ancak, cogu zaman insanlar i¢in en biiyiik zaman
kayb1 nedenlerinden biri olmaktadir. Bazi kisiler her arayanla uzun uzun gorisiirler.
Bazilar1 ise arayan kisiyle tam ilgilenemediklerinden tekrar tekrar aranirlar. Bu
nedenle kisilerin kontrol edemedigi telefon gériismeleri aslinda onlarin zamanini ¢alan

en 6nemli etkenlerden biridir.
4.2.3. Orgiitsel Belirsizlik ve Kriz Durumlari

Orgiitlerde; ‘Kriz beklenilmeyen ve oOnceden sezilemeyen, acele cevap
verilmesi gereken, orgiitiin 6nleme ve uyum mekanizmalarini yetersiz hale getirerek
mevcut degerlerini, amaclarini ve varsayimlarini tehdit eden gerilim durumudur.’
Nedeni ne olursa olsun kriz, calisanlar {izerinde zihinsel yorgunlukla birlikte
verimsizlik ve korku yaratmaktadir. Bu durumda hatalar artmakta ve hatalarin
artmasiyla birlikte kisa siirede daha ¢ok is yapma ihtiyaci yeni hatalar1 ortaya
cikartmaktadir. Kriz ortaminda calisanlar bir sorundan digerine kosup ¢oziim yontemi

ararken ya da sorunlar1 bastirmaya g¢alisirken giin i¢inde gergeklestirmeleri gereken

1 0O. Atay, “Orgiitlerde Zaman Y onetimi ve Kahramanmaras Tekstil Sanayinde Bir Uygulama”,
CBU, 1IBFD, 8.5, Manisa, 1999, s. 65

2 G. Berberoglu - S. Besler - H. Z. Tonus, “Orgiit Kiiltiirii: Anadolu Universitesi Iktisadi ve Idari
Bilimler Fakiiltesi Orgiit Kiiltiirii Arastirmas1”, An.U, IiBFD, C.XIV, S. 1-2,Eskischir, 1998,
S. 46-47

$Qlson, s. 91
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oncelikler tlizerinde yogunlagsamamakta ve {lizerlerinde zamanm yogun baskisini
hissetmektedirler.! Dolayisiyla, krizle birlikte isletmelerde goriilen kaos ortami

calisanlarin zamanlarini etkin kullanmasini engellemektedir.
4.2.4. Rutin Isler, Is Gezileri ve Cihaz Arizalar

Uzman kisinin yapacagi bir isin, konuya iliskin bir fikri olmayan vasifsiz
kisiler tarafindan yapilacak hale getirilmesi rutin islerdir. Rutin isler bir baskasina
devredilecek sekilde planlanmadiginda zaman kaybina yol agarlar. Gereksiz isler ise
yapilacak faaliyetlere herhangi bir olumlu katkis1 olmayan islerdir. Bu nedenle de

yapildiklarinda ve tlizerinde 6nemle duruldugunda zaman kaybina yol agarlar.

Yoneticilerin isle ilgili olarak yaptiklari planlamalarin diginda ortaya ¢ikan
beklenmedik is gezileri, onlarin hedefledigi faaliyetlerin istenilen zaman dilimi
cergevesinde gergeklesmemesine neden olmaktadir. Bu beklenmedik is gezileri ya da
stiresi uzayan is gezileri dnceliklerin belirlenmesini de etkileyerek ¢ok faydali olsalar

bile yoneticiler i¢in zaman kaybina neden olurlar.

Hayatin her alaninda kullanilan ve islerin biiyiik bir par¢asini olusturan
teknolojik cihazlarin her an ¢alisir durumda tutulmasi tiim calisanlarin ilgilenmek
zorunda olduklar1 bir konudur. Bu cihazlarin bozulmasi durumunda yapilmasi gereken
isler daha uzun siirede yapilacaktir. Bu da isletme i¢in en degerli kaynaklardan biri
olan zamanin kaybina neden olacaktir. Ornegin; sistemi ¢okmiis bilgisayarlar, bozuk
bir bilgisayar yazicisi, arizali telefonlar ya da heniliz onarilmamis bir makine 6nlem

alinmadigi siirece kisileri bekleterek zamanlarini ¢almaktadir.
4.2.5. Hastanelerde Is Kaynakh Zaman Tuzaklar

Hastanelerde is kaynakli zaman tuzaklar1 en sik karsilasilan sorunlardandir. Is
analizleri yapilarak hastanelerde hasta bakimina mi1 yoksa diger igler icin mi zamanin
cok israf edildigini 6lgmek i¢in ¢alisma yapildiginda bakim i¢in sekiz saatlik mesaide
yaklagik 2 saatin bakim i¢in ayrildigini diger 6 saatin sekreterya islerine, toplantilara,
telefon gorlismelerine ve bos zaman olarak degerlendirildigi ortaya c¢iktigi
sOylenebilir. Hastanelerde ziyaretcilerin hasta yaninda fazla kalmasi, calisanlarin
ziyaretgilerinin uzun siire durmasi hastalarin tedavi siliresinin zamaninda

yapilamamasina neden olmakta. Cihazlarda ortaya c¢ikan sorunlar saglik calisanlarina

! Akatay, s. 137-138
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da hastalara da farkli sorunlar yaratmaktadir. Bu gibi sebepler saglik kurumlarinda geri

doniisii olmayan sorunlara neden olabilmektedir.
4.3. Yonetim Kaynakh Zaman Tuzaklari

Yonetim var olan kaynaklarin yonetilmesi siirecidir. Bu siire¢ icerisindeki en
onemli kaynaklardan biri de herkes i¢in esit olan ve miktar1 degistirilemeyen zaman
kaynagidir. isletmelerindeki gorevlerini yerine getirirken ¢ok sayida faktdriin etkisi
altinda kalan yoneticiler ve is gorenler siiphesiz zaman kaynagini kullanirken de birgok
faktorden etkilenecektirler. Ancak, yoneticiler bazi yonetsel uygulamalara 6zen
gostermedikleri i¢in zamani etkin kullanmalarini engelleyen faktorlerle karsi karsiya
kalmaktadirlar. Onlar1 olumsuz sekilde etkileyerek zaman kaybina yol acan faktorler
arasinda en c¢ok dikkat edilmesi gerekenler yonetimden kaynaklanan zaman

tuzaklaridir.
4.3.1. Yetersiz Iletisim ve A¢ik Kapi Politikasi

Orgiitsel yap1 icinde iliskilerin nasil ve hangi araglarla gergeklestirilecegi
onemli bir sorundur. Iletisim siireci icerisinde iyi dinleyememek veya iyi talimat
verememek verimliligi azaltacaktir. Etkin olmayan bir iletisim siireci kisilerin ne
anlatildigin1 kavrayamamasina yol acarak islerin daha uzun siirede yapilmasina veya
yanlis yapilmasina neden olabilir. Bu nedenle bireylerarast bilgi akimini
kolaylastirarak verilecek mesajin bi¢imini ve 6ziinii degistirmeden karsi tarafa anlagilir
ve hizli bir sekilde iletilmesini saglayan iletisim araglar1 kullanilmadiginda ortaya

c¢ikan yetersiz iletisim zaman kaybina neden olacaktir.

Acik kapr politikas1 yoneticilerin her zaman goriisiilebilecek biri oldugunu,
astlarla acik ve kesintisiz iletisim saglanabilecegini gostermek i¢in yapilan bir
uygulamadir. Ancak, bu uygulama dogru kullanilmadiginda her zaman goriismeye
miisait bir kisi haline gelen yoneticiler; kendi isini yapmak, yonetim faaliyetlerini
planlamak, hedeflerini ve dnceliklerini diisiinmek i¢in zaman bulamayacaklardir. Ofis
kapisint siirekli agik birakarak caligmak konsantre olmay1 6nleyecek ve zamanin etkin
kullaniminm1 engelleyecektir. Bu nedenle; daha gerekli islerle ugrasirken goriismeye
gelenleri geri ¢evirilmedigi bir ortam olusturan agik kapr politikasi uygulamada

zamanin bosa harcanmasina neden olmaktadir.!

!G. Geybullayev, Yonetimin Esaslari, Isparta, 2002, s. 233
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4.3.2. Yonetsel Hedeflerin Belirsizligi

Ister bir firincy, ister bir ev hanimu, ister bir uluslararas1 sirket ydneticisi olsun
neye ulasmak istedigini yani amaclarini bilmek yonetmeyi kolaylastiracaktir. Ancak,
amaglar her zaman agik se¢ik tanimlanmayabilir. Bu durum c¢abalarin yerinde mi
oldugunun ya da bosa m1 emek harcandiginin ayirt edilmesini engeller. Eger hedefler
belirgin degilse bosa emek harcanilir. Gerekli oldugu diisiiniilen isler yapilarak her
seyin iyi gidecegi umulur. Oysa hedefler acikca belirlenmeden basarili sonuglar elde
etmek zordur. Ozellikle yonetsel hedefler tam olarak belirlenmediginde; ydnetim
hedeflerinin ne oldugunu bilmiyorken calisanlarin bunu anlamasi séz konusu
olmayacak ve bilingsiz bir ¢alisma ortaminda faaliyetler siirdiiriilecektir. Verimli
olmak icin bir amag¢ dogrultusunda hareket etmenin geregi kavranmadiginda islerin
neden ve ne zaman yapilmasi gerektigi bilinmeden plansiz hareket edilerek zaman da

bosa harcanacaktir.
4.3.3. Koordinasyon Eksikligi

Koordinasyon bir isletmenin diizenli ve stirekli ¢alisabilmesi i¢in, amagclar,
faaliyetler, organlar ve bireyler arasinda uyum ve isbirliginin saglanmasidir.
Koordinasyon biitiin yonetim fonksiyonlarinda (planlama, orgiitleme, yoneltme,
denetim) yerine getirilmesi gerekli bir faktor olarak goriilmektedir.® Koordinasyon bir
isletmedeki isler ve kisiler arasindaki uyumlu iliskileri iceren dinamik bir siirectir.
Eger koordinasyon saglanmazsa calisanlar arasinda iletisimsizlik ve catismalar

c¢ikacak; isler uyum i¢inde zamaninda ve dogru bigimde yapilamayacaktir.
4.3.4. Asir1 veya Yetersiz Yonetim ve Yetki Devrinden Kaginma

Asirt yonetim, bir kuralcilik anlamina gelmektedir. Asirt kurallar oldugunda
kisiler kendi inisiyatifleri ile rahat¢a ¢ozebilecekleri sorunlar1 kurallar takip ederek
¢ozmeye calisirlar ve bazen kurallar ¢6zliimii zorlastirir. Bu nedenle asir1 kuraleilik
asir1 denetimle birlikte kisilerin ¢alisma esnekligini ortadan kaldirir ve verimi diisiiriir.
Verimin diismesi ise zamanin bosa harcanmasi demektir.? Ayni sekilde yetersiz
yonetim de isletme igindeki kaynaklarin etkin ve verimli sekilde kullanilmasini

engelleyerek zaman kaybina yol acabilir.

Efil, s. 135
2Tengilimoglu, ve dig., s. 108-109
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Yoneticiler genellikle yetki devretmeyi sevmeyebilirler. Her isi kendileri
yapmak isterler ve bunun en dogrusu olduguna inanirlar. Bir yonetici bu konudaki
ifadelerini sdyle belirtmektedir: ‘Bence bilgi giictiir, kudrettir. Bunun i¢in gergekten
onemli ayrintilar1 personelimden gizli tutarim. Gegenlerde dort hafta hasta yattim,
biitiin isler durdu. Goriiyorsunuz ya ben bu igyeri i¢in vazgegilmez bir unsurum.’ Pek
cok yonetici bu ifadelere katilmaktadir. Oysa bdyle bir tutum sergilemek ve gerekli
durumlarda astlara giivenmeyerek yetki devrinden kac¢inmak islerin zamaninda

yapilmasini engeller.!
4.3.5. Yetersiz Planlama ve Yetersiz Personel

Konuyla iligkili bir atasézii sudur: ’Plan yapmamak, basarisizlik plani
yapmaktir.” Planlama yoluyla kontrolii saglamanin yararlarin1 anlamamaktan
kaynaklanan kotii planlamanin kendi yarattigi bir zaman hirsizi oldugu agiktir.
Ornegin, is ortaminda bir plan olusturmakta zorlanabilir, ‘Degmez. Ben yaptigima
devam edeyim.’ diye diisiinebilir ve bu karisikliga yol ac¢tiginda zamaninizi ¢argur
edebilirsiniz? Dolayisiyla, yetersiz planlama zamanin etkin  kullanimim

engellemektedir.

Bir isletmenin verimliligine katkida bulunan kaynaklarin i¢inde en onemlisi
personel olarak adlandirilan insan kaynagidir. Orgiitin  amaglarma  katki
saglayabilecek her bir isi meydana getiren faaliyetler ve gorevler ile bu islerin basarilt
bir sekilde yapilabilmesi i¢in gerekli ustalik, bilgi, yetenek ve sorumluluklara yani
gerekli nitelik ve nicelige sahip olmayan personel zamanin etkin kullanimim
engelleyecektir. Diger yandan, yonetimin uygun zamanda oOrgilite almadigi, uygun
boliime yerlestirmedigi ya da yeni gérevine oryantasyonu saglanmamis ig gorenler de

orgiitlin verimliligine katkida bulunmayarak zamani bosa harcayacaklardir.
4.3.6. Gorev ve Is Tanmimlarimin Yapilmamasi

Is tanimlar1 her bir isin kapsamina giren eylem ve islemler, sorumluluk ve
gorevler ile calisma kosullarinin dzet bir sekilde yazili olarak ifade edilmesidir. s
tanimlariin ortak amaci, bir i gorenin kimligi nasil ¢ikariliyorsa ve gerekliyse isin de

kimligini ¢ikartmaktir. Ayrica is tanimi islerin ayrintili 6zelliklerini, diger islerle

!Benligiray, s. 168
29mith, s. 45
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iliskilerini ve ayrildigi yonleri belirleyen bir tekniktir.! Dolayisiyla, gorev ve is
tanimlar1 hazirlanmadiginda is gorenler igin Ozelliklerini, gerektirdigi yetenek ve
sorumluluklari, isin igerigini bilingli ve diizenli bir sekilde bilerek hareket
edemeyecekleri i¢in zaman kayiplari ortaya ¢ikacaktir. Ayrica yoneticiler is gorenlerin
degerlendirilmesi, iicretlerin belirlenmesi ve terfi gibi konularda yararlandiklar is
tanimlar1 olmadiginda zamanlarimi1 bu gibi faaliyetlere daha ¢ok harcayarak etkin

kullanamayacaklardir.

4.3.7. Hastanelerde Yonetim Kaynakh Zaman Tuzaklar

Zaman yOdnetiminin amaci, bireylerin ve 6zellikle de yoneticilerin zamanlarini
verimli ve etkin bir sekilde kullanmalarini saglayabilmektir. Hastane yoneticileri
zamani verimli yonetmek ya da kullanmak, sahip olunan her saati, her dakikay belirli
bir hedef ve amag¢ dogrultusunda planlayarak kullanmalidir. Giiniimiizde zamanin
kullanimi1 ve yonetimi bireyler agisindan ¢ok dnemli bir konudur. Hastanelerde birim
yoneticilerinin c¢alisan personelleri yetkinligine goére degerlendirip uygun ortamda
yapabilecegi islere gore calisma ortamlarina vermesi kisilerin gérev ve is tanimlarin
yapmast zaman acisindan Onemlidir. Hastanelerde personel dagilimlarinin ve
personellerin yetersiz olmast yonetimi sikintiya diisiirmekte, bunlarin planlamasinin
yapilmasi calisanlar ve yonetim arasinda bas edilemeyecek sorunlarin ¢ikmasina
neden olmakta. Bu durumda ydnetim agisindan koordinasyonun saglanmasi, ¢alisanlar
icin motivasyonun diismesi sorunlar1 beraberinde gelmektedir. Hastanelerde
yonetimin agik kapi politikasint uygun sekilde ve zamanlarda uygulayamamasi

astlardan tistlere ulagim1 zorlagtirmakta ve zaman kayiplarina neden olmaktadir.

Zaman yonetimi matrisi g6z Oniine alindiginda, yoneticilerin zamanin etkili

kullanma agisindan asagidaki hususlar1 dikkate almasinda yarar vardir.

“-Yoneticilerin kendilerini yonetebilmesi; yoneticilerin kendini denetlemeyi
ogrenmesi ve zaman kaybettiren aligkanliklarin1 degistirebilmesi ve yeni aligkanliklar
sik sik kullanmas1 gerekmektedir.

-Planlamaya 6nem verme; yoOnetim islevlerinden birincisi olan planlama

yOneticiye zaman kazandirmaktadir. Planlamada ilk faaliyet ise amaglar1 belirlemektir.

17. Sabuncuoglu, Insan Kaynaklar1 Yonetimi, Bursa, 2000, s. 62
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-Onceliklerin belirlenmesi ve yetki devri; yoneticinin faaliyetleri arasinda
gereksiz olanlar varsa bunlari ayiklamali, eger yapilmasi gerekiyorsa astlarina
devretmelidir.

-Yoneticinin kendini orgiitlemesi; yoneticinin asil faaliyetlerini etkili bi¢imde
yerine getirebilmesi i¢in 6nce kendini ve kendi faaliyetlerini orgiitleyebilmelidir.

-Kesintilerin ortadan kaldirilmasi ve iste yogunlasma; yoneticinin islerinin
kesintiye ugratan nedenlerden olan gegerken ugrayan ziyaretcilerin engellenmesi,
telefonun yarattig1 gereksiz zaman kayiplarinin azaltilmasi, aslinda yapilmasi gerekli
olmayan toplantilarin daha iyi planlanmas1 gerekmektedir.

-Zamani programlama; uzun donemli planlarin yani sira giinliilk programlar
hazirlama yoneticiye zaman kazandirmaktadir.

-Astlarin zamanin1 yonetme; yonetici astlarini etkili bicimde calistirmalidir.
Bunun i¢in astlarina verdigi gorevler agik olmali, yonetici astlarin1 bekletmemeli ve
calismalarin1 stk sik keserek astlarin isleri iizerinde yogunlagsmalarina engel
olmamalidir.

-Baglanilan isi bitirme; yonetici sorumlulugu altinda olan islere baslamadan
once kesin bir bitig tarihi belirlemeli ve bu tarihte bitirmeyi hedeflemelidir.

-Sekreteri etkili kilma; sekreterler kendi zamanlarini etkili kullanma yoniinde

9]

egitim almalidir.”* Burada yoneticilere zaman kaybettiren etkenlerin nasil ortadan

kaldirilacagi konusunda gerekli faktorlerin anlatildig: sdylenebilir.
4.4. Orgiitsel Yapi ve Politikalardan Kaynakh Zaman Tuzaklar

Orgiitler ortak bir amaci gerceklestirmek icin biraraya gelen kisilerden
olusmaktadir. Orgiitlerin amaglarina ulasabilmeleri icin gerek orgiit iginde gerekse
orgiit disinda harcanan siire drgiitsel zaman1 olusturmaktadir. Isgdrenler ve yoneticiler
orgiitsel zaman ortaminda siirekli faaliyetlerde bulunarak orgiit amaclarina
erisebilmek i¢in cabalarlar. Yoneticiler icin yonetim ¢aligmalarina ayirdiklar: siireyi
tanimlayan yonetsel zaman kavramini yonetmenin yaninda Orgiitsel zamani da
yonetmek ¢ok 6nemlidir. Orgiitsel zaman 6rgiitiin verimliligini arttirmak igin gerekli
vazgegilmez sartlardan biridir. Orgiitsel zaman yonetiminin en énemli kaynag1 insan

kaynaklaridir.? Orgiitsel yap: ve politikalar 6rgiitiin amaglarina ulasmasinda ona

1 H.Can, Organizasyon ve Yonetim, Ankara, 2005, s. 359
2 A. Ozdemir, “Farkli Orgiit Kiiltiirii Olan Isletmelerde Zaman Yénetimi Uzerine Ampirik Bir
Aragtirma: Bursa Ili Ornegi” BU, SBE, YLT, Balikesir, 2006, s. 122
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yardimc1 olmaktadir. Bu nedenle 6rgiit amaclartyla uyum iginde olmalidirlar. Ancak,
Orgiitiin amaglartyla uyumluluk gdstermeyen, calisanlar arasinda gerilim ve stres
yaratan, yapilmasi gereken isler i¢in elverisli olmayan, 6rgiit i¢inde ¢atismalara neden
olan ve orgiit i¢in yetersiz olarak degerlendirilebilecek bir orgiitsel yap1 ve orgiitsel
politikalar orgiit i¢cin sorunlar ortaya ¢ikarmaktadir. Dolayisiyla, boyle bir ortamda
zamanin etkin kullanimi da miimkiin olmayacaktir. Orgiitsel yap1 ve politikalardan
kaynaklanan zaman tuzaklarin1 asagidaki baghklar altinda degerlendirmek

muimkiindiir.
4.4.1. Merkezi ve Hiyerarsik Orgiit Yapisi

Merkezi ve hiyerarsik Orgiit yapisinda yazili iletisime agirlik verilmekte,
bicimsel kurallar oldukca kat1 olarak uygulanmakta, kararlar en {ist kademede
toplanmakta ve yetki devrine gidilmemektedir. Oysa bir Orgiitte yasamsal 6nem
tagiyan iletisim sistemi iyi islemediginde, boliimler ve bireyler arasinda informel
iligkiler gerceklestirilmediginde ve yetki devri uygulanmadiginda hiyerarsik
kademeler arasinda iletisim sorunlar1 ortaya ¢ikacaktir. Merkezi ve hiyerarsik bir orgiit
yapisinda formallesme derecesinin yiikselmesiyle birlikte bu sorunlar daha belirgin
goriilecek ve zaman kaybina yol acacaktir. Diger yandan merkezi bir 6rgiit yapisinda
yetkileri tek elde toplayan kisiler isletmeden ayrildiklarinda yerlerini alabilecek baska
birilerini bulmak konusunda zorluklar yasanmakta ve bu durum da islerin

gecikmesiyle birlikte zamanin etkin kullanimini engellemektedir.
4.4.2. Biirokrasi ve Biiro Patoloji

Biiro patoloji orgiitiin biitiin diizeylerinde ¢alisanlarin zamanla kendilerini,
orgiit i¢in ‘yasamsal onemde varliklar’ olarak gérmeye baslamalari ve bu bakis
acisiyla otoriter egilimlerin ortaya ¢ikmasidir. Bu tutum iginde olanlar orgiitsel tiim
kaynaklarin oldugu gibi zamanin da israf edilmesine neden olmaktadir. Biiro
patolojinin oOrgiitlerde ortaya c¢ikardigi sorunlarin basinda ‘biirokrasi hastaligr’
gelmektedir. Zaman kaybina neden olan biirokrasi ‘bir igin yapilmasi i¢in gerekli
faaliyetler dizisi’ olarak tanimlanan siirecler ve onlarin boliinmesinden kaynaklanan
bilirokrasi degil; orgiitsel ve yonetsel tim faaliyetlerde, formallesme derecesini
yiikselten ve inisiyatif kullanimina izin vermeyen, islerin karmasiklasmasina, siirekli

ertelenmesine, zaman ve emek israfina neden olan biirokrasidir.! Ozel sektorde ¢alisan

Tengilimoglu, ve dig., s. 117-118
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kadinlarin  zamanlarim1  verimli yOnetmelerini engelleyen zaman tuzaklariin
incelendigi bir arastirmada ozellikle daha uzun siiredir ¢alisma hayatinda yer alan

kadinlarda biirokrasi ilk sirada yer alan zaman tuzag olarak goriilmektedir.*
4.4.3. Saghksiz Calisma Ortami

Calisanlarin  verimliliginin arttirilmasinda ¢alisma yasaminin kalitesinin
iyilestirilmesi onemli bir yer tutmaktadir. Bunun gerceklestirilmesi ergonomi ile
saglanmakta ve ergonomi; insanlarin anatomik Ozelliklerini, karakteristiklerini,
fizyolojik kapasite ve toleranslarini goz oniinde tutarak, endiistriyel is ortamindaki tiim
faktorlerin etkisi ile olusabilecek organik ve psikososyal stresler karsisinda sistem
verimliligini ve insan—makine—g¢evre uyumunun temel yasalarmi ortaya koymaya
calisan, ¢ok disiplinli bir arastirma ve gelistirme alani olarak tanimlanmaktadir.?
Caligsma alanlar1 iyi diizenlenmediginde farkinda olunmayan zaman kayiplarina neden
olabilir. Gidis—gelislerin; ¢alisilan boliimlerin ve dosya dolaplar1 ile masalarin uygun
bicimde diizenlenmemesiyle olusan kotii kosullar ¢alisanlarin beden ve ruh sagliklarini
bozarak cesitli olumsuzluklara neden olmakta ve sonugta zaman kayiplar1 ortaya
cikmaktadir. Yapilan aragtirmalar daginik masa hastaligiin yoneticilerin % 95'inde
bulundugunu gostermektedir. Yoneticilerin ¢ogunun gerekcesi de islerini unutmak
istememeleri ve gozlerinin 6niinde durdugu zaman daha iyi oldugunu diistinmeleridir.
Dogal olarak gozleri ne zaman masalarmin istiindeki kagitlara takilsa, o isleri
hatirlayarak dikkatleri dagilacaktir. Kagit yigin biiyiidiikge, en altlarda neler oldugunu
hatirlamalar1 miimkiin olamayacagi i¢in, bu kez de kagitlar1 karistirmaya baslayacak,
gerginlik ve yorgunluk hissi i¢inde hem kaybolan kagitlart hem de unutmak
istemedikleri islerle ilgili olan evraklar1 arayacaklardir. Boylece is iizerindeki

kontrolleri ile birlikte zamanlarin1 da bosa harcayacaklardir.
4.4.4. Kirtasiyecilik ve Biirokratik Islemler

Sirketler biiyliylip biirokrasi ¢cogaldikca; kirtasiyecilik ve biirokratik islemler
gercek bir sorun olma egilimi gdstermektedir. Kirtasiyecilik 1s gorenlerin calisma
hizint yavaglatirken verimliliklerini de olumsuz yonde etkileyebilir. Biirokratik

islemlerin yol actigi en Onemli sorun ise islerin daha ge¢ yapilmasina neden

1Gonen - Ozmete, s. 50

2S. Dogan, “Calisanlarin Verimliliginin Arttirilmasinda Ergonomi ve Onemi”, Standard Ekonomik ve
Teknik Dergisi, Y. 4, S .496, Ankara, 2003, s. 33-39

3Benligiray, s. 164

79



olmalaridir. Kirtasiyecilik ve biirokratik islemler i gérenlerin yapmalari gereken daha
onemli iglere odaklanmalarmi engelleyerek onlarin genellikle hoslanmadigi isler
olmaktadir. Bu nedenle kirtasiyecilik ve biirokratik islemlerin is gorenler iizerinde
olusturdugu olumsuz etki giderilmedik¢e, zamanin etkin bi¢imde kullanilmasi da

zorlagabilir.
4.4.5. Orgiit Politikasindaki Yetersizlik

Orgiitiin genel bir politikasinin olmayisi, drgiitte norm ve degerlerin yoklugu
ya da gevsekligi, 6rgiit amaglarinin calisanlarin amaglari ile catismasi ya da yonetimin
amaclarinin ve Onceliklerinin ¢ok sik degismesi gibi durumlar orgiit politikasinda
yetersizlikler oldugunu gostermektedir. Yetersizliklerin oldugu bir 6rgiit politikasi ise
onemli zaman kayiplarina neden olabilmektedir. Bireyler ¢alistiklar1 orgiite bagh
olduklart siirece basarili olabilir. Orgiitiin belirledigi amag¢ ve hedef dogrultusunda

calismalarim siirdiirebilirler.
4.4.6. Hastanelerde Orgiitsel Yap ve Politikalardan Kaynakh Zaman Tuzaklar

Hastaneler matris 6rgiit yapisinda kuruluslar olmasi nedeniyle goérev tanimlari
ve pozisyonlari arasindaki iligkilerin net olarak belirtilmemis olmasi ¢esitli sorunlarin
yasanmasina neden olmaktadir. Caligma ortamlarinin her konuda yetersiz olmasi
kigilerin islerini zamaninda yapamamasma neden olabilir. Kararlarin hastane
yoneticilerinde toplanmasi alttaki kisilere yeterli goérev dagilimimin yapilmamasi
islerin uzun siirede yapilmasina neden olmakta bu durumda hem calisanlar i¢cin hem
de hastalar i¢in zaman agisindan sorun yaratmakta. Hastaneler kirtasiyecilik ve
biirokratik islemlerin en yogun yapildig: yerler olmasi ¢alisanlarda zaman sorunlarini
arttirmaktadir. Yazilan yazilara daha ¢ok kisinin imza atmasinin istenmesi gereksiz
zaman kayiplarini da beraberinde getirebilir. Klasik yoneticiler hastanedeki tiim isleri
tutmaya calisir. Bu durumda zaman kayiplarinin en yogun yasandigi sdylenebilir.
Modern anlayisa sahip yoneticiler yetki ve sorumluluklarini astlarina dagitarak zaman

konusunda daha verimli ve etkin olabilirler.
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Yonetim konusunda gilinlimiizde en ¢ok iizerinde durulmasi gereken
kavramlardan biri de siiphesiz zaman yonetimidir. Zaman denetlenemeyen en degerli
ve her insanin her donem esit olarak sahip olduklar1 tek kaynaktir. Sinirli ve 6nemli

bir kaynak olan zamanin etkin ve verimli kullanim1 son derece énemlidir.

Zamanin etkisini tizerinde en ¢ok hisseden insanlar ve isletmelerdir. Zamanla
yarisarak az zamanda c¢ok isler basarmayi, kendilerini kanitlamayi, rakiplerine
iistlinliik saglamay1 ve {istiin kalite 6zelliklerine ulasmaya calisan isletmeler, kendi
faaliyetlerine 0zgii tim parametreleri zamanla biitlinlestirerek tiretimi ve verimliligi
arttirmay1 hedeflemektedirler. Boylece isletmeler zaman yonetimi bilinci igerisinde
bulunduklari rekabet ortaminin kurallarin1 da kendileri belirleyeceklerdir. Ancak, her
isletme zamani farkli algilamaktadir. Bunun altinda yatan neden ise isletmelerin sahip
olduklar1 farkli orgiit yapilaridir. Dolayisiyla, farkli orgiit kiiltiirii olan isletmelerde
zaman yonetimi de farkli olmaktadir. Her birey i¢in zaman yonetimi farkli bir bi¢imde
gerceklestigi gibi, her isletme icinde orgiitsel farkliliklar nedeniyle farkli bir bigimde

planlanmaktadir.

Zamanin isletmelerin en degerli kaynagi olarak one c¢ikmasi ve saglik
hizmetlerinin zaman konusuna olan duyarlilig1, zaman kavramini saglik hizmetlerinin
yonetimi alaninda daha 6nemli hale getirmektedir. Saglik kurumlari, hastalara en iyi
kosullarda, giivenilir cihaz ve tekniklerle dogru teshisi koyarak,tedavilerinin en kisa
zamanda saglanmasinin amaclandig1 kurumlardir. Saghk yoneticileri de, kendisine
maddi ve insan giicli kaynaklarimin verildigi, etkin ve verimli bir performans ortaya
koyarak saglik kurumlarinin belirli amaglarin1 gergeklestirme sorumlulugu olan
kisilerdir. Bu kapsamda zamanin etkili kullanilmasi, saglik yoneticilerinin ve saglik
kurumlarmin performansi agisindan ele alinmakta ve gelistirilebilir bir 6zellik olarak
degerlendirilmektedir.

Hastaneler 24 saat hizmet veren matris yapida organizasyonlar oldugundan,
hastane yoneticileri de bu agidan i¢ ve dig miisteri memnuniyetini saglamak ve diger
islevlerini hakkiyla yerine getirebilmek igin zamani etkin ve verimli kullanmak
zorunda olduklar sdylenebilir. Hastane yonetimi agisindan dikkat edilmesi gereken en
Oonemli noktalardan birisi, kisilerin hastanede islerini en az zamanda nasil bitirebilecegi

konusudur. Bu 6nem, hem hastane hem de hasta agisindan olmak iizere iki taraflidir.
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Hastane c¢alisanlarinin hizmet alan kisilerin zamanlarini en tasarruflu sekilde yonetmek
gibi bir sorumlulugu vardir. Hastanelerde genellikle personel yetersizligi veya kalifiye
personel olmamasi, hasta sayisinin fazlaligi, biirokratik islemlerin fazla olmasi, telefon
ve ziyaret¢i trafigi, arag-gere¢ ve malzeme yetersizligi, zamanin iyi planlanip
yonetilememesi vb. sorunlar, saglik hizmetlerinin etkinligini azaltan ve hizmetin
kalitesini diisliren etkenler arasinda gelmektedir. Bu nedenlerden dolayi, zamanin iyi

planlanmasi ve etkin kullanim1 hastane yonetimi agisindan son derece énemlidir.

Sonugta her ne ¢esit isletme olursa olsun, isletmelerin evrensel kalite diizeyine
ulasabilmeleri; ekonomik, sosyo—psikolojik ve Orgiitsel-yonetsel tiim alanlarda
kendilerini siirekli olarak yenilemeleri gerekmekte, sayet bu sekilde bir siirekli degisim
ve gelisim sistemi olmayan isletmelerde, bu konuda gerekli alt yap1 ¢alismalarini bir
an Once yapmasi gerekmektedir. Globalizasyon diger bir ifadeyle kiiresellesme i¢inde
oldugumuz diinyada 6n plana ¢ikan unsurlar bilgi birikimi ve giicii ile rekabet yarigidir.
Isletmelerin rakiplerine iistiinliik saglayabilmek ve ayakta kalabilmek icin 6grenmesi
ve etkin bir sekilde uygulamasi gereken yeni yonetim stratejisi ise ‘zaman yonetimi’
dir’. Farkindalik yaratmak ve rekabet yarisini kazanabilmenin yolu “ne eksik, ne fazla”
herkesin esit oranda sahip oldugu ve bizler tarafindan yeniden kesfedilmeyi bekleyen
“zaman” kaynagini en etkin bi¢imde kullanarak yasanan her saniyede maksimum
fayday1 yakalamaktan gegmektedir. Hastanelerde kalite standartlari, verimlilik, Is ve
Is gorenlerde moral motivasyonun saglanmasi da bir anlamda Zaman ydnetimi veya

Zamanin planlanmasindan ge¢cmektedir.
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