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OZET

Moda egitimi veren kurumlarda etkili zaman yonetimini belirlemeye yonelik
bu aragtirma, kurum igerisindeki 6gretmenlerin zamani yonetme bilincini ortaya
koymak, 6gretmenlerin zaman yonetimi tekniklerini nasil kullandiklarini belirlemek,
Ogretmenlerin zaman tuzaklarindan kurtulmak icin almis olduklar1 6nlemlerin neler
oldugunu tespit etmek, zaman yonetiminin Onemini vurgulamak ve zaman

yonetiminin 6gretime olan etkisini agiklamak amaciyla hazirlanmistir.

Calisma, bes bolimden olusmaktadir. ilk boliimde giris, problem,
aragtirmanin amaci, 6nemi, sayiltilar, sinirhliklar, tanimlar ve kisaltmalara yer
verilmistir.Ikinci boliimiinii; konu ile ilgili yapilan arastirmalar, iiciincii boliimiinii;
aragtirmanin yontemi, evren, drneklem, veri toplama araglart ve veri ¢oziimleme
yontemleri, dordiincii boliimiinii; bulgular ve yorumlar, besinci boliimiinii ise sonug

ve Oneriler olusturmaktadir.

Arastirmanin orneklemini Istanbul ilinde bulunan ve M.E.B. bagli 20 6zel
moda egitimi veren kurumunda gorev yapan 48 Ogretmen olusturmaktadir.
Arastirmanin 6rneklemine Istanbul il smirlar icerisinde bulunan 6zel moda egitimi
veren kurumlarin tamami dahil edilmis ve bu sayiya ulagilmistir. Arastirma verileri
anket yoluyla bizzat arastirmaci tarafindan yiiz yiize yapilan goriigmeler sonucunda
elde edilmistir. Elde edilen verilerin istatistiki analizleri bilgisayar ortaminda SPSS

programi ile yapilmis ve yorumlanmustir.

Arastirma sonucunda elde edilen bulgular kisaca asagidaki gibidir.

Arastirmaya  katilan  Ogretmenlerin  tamamimin  zamanin Onemi
hakkinda yeterli bilince sahip olduklari anlagilmaktadir. Ogretmenlerin ders
zamanlarim etkili hale getirmek i¢in cesitli yontem ve materyalleri kullandiklari
tespit edilmistir. En Onemlisi de planlarim gereksiz ayrintilardan ayirarak

hazirladiklan dikkati cekmektedir.



Arastirmaya katilan Ogretmenler &grencilerinde liderlik  duygularim
tetiklemeye calistiklari boylelikle Ogrencilerinin  kendilerine  giiven duyan,
geleceklerine kolayca yon verebilen sorumluluk sahibi kigiler olmalarim saglamaya

calistiklar goriilmektedir.

Arastirmaya katilan Ogretmenlerin zaman yOnetiminin verimliligi olumlu
yonde etkiledigini diisiindiikleri goriilmektedir. Ciinkii ders zamanlarim etkili
planlamak, yapilacak faaliyetlerin islem basamaklarimi yazmak ve 6nemli islerden
Onemsizlerini ayirarak Ogretmenler kendilerine zaman acisindan biiyiik avantaj

saglamaktadirlar.

Aragtirmaya katilan Ogretmenler yetki devrindeki asil amacin zaman
kaybina sebep olan faaliyetleri ortadan kaldirmak ve bdoylece etkin katilimi
saglayarak Ogrencilerin bos durmadan etkili bir sekilde calismalarini saglamak

oldugunu bildikleri anlagilmistir.

Zaman tuzaklarinin sebepleri ister sinif i¢inde olsun ister sinif diginda olsun
verimliligi olumsuz yonde etkiledigi tim Ogretmenler tarafindan bilinmektedir.
Ayrica zaman tuzaklarinin dogurdugu tiim sonuglarinda verimliligi olumsuz yonde
etkiledigi, zaman kayiplarina sebep oldugu ve 6gretmenlerin dikkatlerini dagitarak
psikolojilerini de olumsuz yonde etkiledigi igcin zaman tuzaklarim ortadan
kaldiracak oOnlemlerin alinmasinin gerekliligi arastirmaya katilan Ogretmenlerin

verdikleri cevaplardan anlagilmaktadir.

Moda kisa siirede degisen gegici yenilikler anlamia geldigi i¢in arastirmaya
katilan Ogretmenlerin bu bilincle hareket ederek konularini siirekli yeniliklerle
siisleme ve giincel seyleri Ogrencilerine anlatmak istemesi bu konuya Onem
verdiklerini gostermektedir. Ayrica egitim kurumlarinin 6zel olmasi ve dgrencilerin
yiiksek iicretler 6deyerek bu kurumlara kayit olmalan yillik planlardaki konularin en

etkin bicimde sunulmasiin dnemini bir kez daha ortaya koymaktadir.
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ABSTRACT

In this research has tried to designate effective time management in
institutions that apply fashion education., the goal of this study is to scrutinize time
management abilities of instructors in these institutions, designate their time
management technics, understand their precautions to avoid time traps, to emphasize

the importance of time management and to clarify its effect on education.

This study is combined of five sections. The first section contains the
introduction, issue, study cause, importance, restrictions, definitons and
abbrevations. The second section contains other studies regarding this subject. The
third contains study methods, samples, data additioning and solving methods. The
fourth section contains discoveries and comments. And the last section contains the

conclusion and and suggestions.

The research samples covers i M.E.B. and 48 instructors in various
institutions in Istanbul. In this research sample in fully various institutions in
Istanbul and have found this data. The research data has been obtained via survey
especially face to face conversations. Its statistical analysis done by a computer

program called SPSS and explained.

The results of the research has been mentioned briefly in the following.

It is clear that all the instructors invovled in this study know the impotance of
time. To accomplish effective teaching they use certian methods and materials. But
most importantly they prepare their teaching schedul by avoiding any unnecessary

detail.
It has been seen that the insructors try triggering the students lidership senses

inorder to make them more confident and responsible individuals which enables

them to indicate their own future more easier.
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The instructors involved in this survey think that the productivity in time
management has a positive effect. Inother words, planning lesson times effectivley,
writting down the activities step by step and designating the priorities shall give the

instructor a better advantage considering time.

It has been seen that the instructors are well aware of the importance of
avoiding unnecessary activities which enables them to teach in a more effective

way.

All the instructors are aware that time traps, whether in class or not, effect
productivity in a negative way. Futher more, according to the answers of the
survey, the instructors think that time traps cause time waste and lack of

concentration which also effects the instructors psychology in a negative way.

Knowing that fashion is a temporary and altering innovation, the instructors
try to renovate and update their topics which shows their concern to the matter.
Besides, because these institutes are private and have high costs, the instructors

know the best offered importance of the annual course planning.
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ONSOZ

Moda egitimi veren kurumlarda etkili zaman yonetimini belirlemeye yonelik
bu aragtirmada moda tasarimi ogretiminde zaman yOnetiminin yeri, 6nemi ve moda
egitimini veren Ogretmenler tarafindan zamanin nasil yonetildigi belirlenmeye

calisilmistir.

Arastirmanin birinci béliimiinde; giris, problem, aragtirmanin amaci, 6nemi,
sayiltilar, sinirliliklar, tamimlar ve kisaltmalar, ikinci béliimiinii; konu ile ilgili
yapilan arastirmalar, iiciincii béliimiinii; arastirmanin yontemi, evren, 6rneklem, veri
toplama araclar1 ve veri ¢oziimleme yontemleri, dordiincii boliimiinii; bulgular ve

yorumlar, besinci boliimiinii ise sonug ve Oneriler olusturmaktadir.

Arastirmanin verilerinin toplanmasi i¢in gerekli olan anket c¢alismalarinda
anketi sabirla yanitlayan egitim kurumlarinda gorev yapan biitiin 6gretmenlere

tesekkiir ederim.

Arastirmanin her asamasinda beni yonlendiren ve benden desteklerini hig
esirgemeyen degerli damismanim Yrd. Doc. Dr. Giilcin USTUN’e, arastirma
bulgulariin istatistiksel verilere doniistiiriilmesinde yardimci olan saymn Yrd. Dog.
Dr. ibrahim KISAC’a ayrica maddi manevi desteklerini hi¢bir zaman esirgemeyen

sevgili aileme ve sevgili arkadagim Esra EVSIZLER e sonsuz tesekkiirler. ..

Gokhan OZCELIK
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L. BOLUM

1. GIRIS

1.1. Problem

Insanoglunun ¢aglar boyunca kitligindan en ¢ok yakindigi kaynaklardan biri
zamandir. Zaman, asla ikame edilemeyen, akis1 yavaslatilamayan, bastan
baslatilamayan ve herkes i¢in esit olan tek kaynaktir. Zamanin ol¢iilebilir niteligi,
dogrusal olmasit ve Ongoriilebilir olmasi1 gibi Ozellikler, insanlarin bu kaynagi
planlamasimmi kolaylastiran unsurlardir. Ancak, yine de yanhs kullamildigi

durumlarda insanlara ¢ok agir bedeller 6deme sorumlulugunu yiikleyebilmektedir.

Zaman konusunda insanlarin farkli algilamalar icerisinde olduklarini, bu
konuda soylenen deyimlerden ve atasozlerinden cikarabiliriz. “Zaman her seyin
ilacidir” derken gecen zamana karsi kayitsiz kalinmasi gibi bir yargiya
varilabilmekteyken, “vakit nakittir” soziinde zamanin asla bosa harcanmamasi
gereken bir kaynak olduguna vurgu yapilmaktadir. Bu da bizi, zamanin
algilanmasinin goreceli oldugu sonucuna gotiiriir. Zaman oOlgiilebilir ve dogrusaldir
ama zamanin her insan i¢in ifade ettigi anlamlarda farkliliklar yasanabilmektedir.
“Zaman 06ldiirmek” deyimini kullandigimiz faaliyetlerimizde bizim i¢in hi¢cbir anlam
ifade etmeyen birkac saat, isimizle ilgili olarak aldigimiz ve uygulamak zorunda
oldugumuz kararlar acisindan ele alindiginda basar ile basarisizlik arasindaki ince
cizginin hatlarim olusturacaktir. Bu noktada “Keske birkac saatim daha olsaydr da
kararimi, konuyu daha iyi inceleyerek verebilseydim” demek i¢in artik ¢cok gectir.
Bir basarisizlik durumunda, o karar1 alana kadar gecen siire igerisinde bosa
harcadigimiz zaman birimleri, adeta gozlerimizin Oniinden resmi gegit yaparak

gececeklerdir.

Bir dakikanin degerini ucagim kaciran bir yolcuya, bir senenin degerini
smifta kalan bir 6grenciye yada bagskalarma sordugumuzda alacagimiz cevaplar

oldukga farkli olacaktir. Hapisteki bir mahkum, zamanin hi¢ ge¢medigini



savunurken, bir yonetici giinlerin 30 yada 40 saat olmasim isteyebilecektir. Bu kadar
kritik ve ikame edilemeyen bir kaynak olan zamanin hizindan yakinmaktansa, onu
en etkin ve verimli sekilde nasil kullanabilecegimizin yollarin1 aramamiz, zamana

kars1 bagli olan ellerimizi biraz olsun gevsetme imkan1 yaratabilecektir.

Zaman algilamada farklida olsa aslinda herkes igin sabittir, diger bir
deyisle herkes icin giinde 24, haftada 168 saat vardir. Ancak benzer kosullarda
yasayan ve calisanlarin {iretimleri bireysel yeteneklerden de kaynaklanan
farkliliklar gosterir. Bu farki yaratan etkenlerden biri de zamanin nasil
kullanildigidir. Zaman yonetimi, zamani akilci kullanarak daha verimli sonuglar
elde edilmesini saglar. Giiniimiiz kosullarinda giindelik yasamin gereklerini yerine
getirmek zamana kars1 gergeklestirilen bir ugras halini almistir. Bu yiizden zamani

iyi degerlendirmeyi 6grenmek herkes i¢in stresi azaltacak, yararli bir beceridir.

Zamani yonetebilmek miimkiin mii? Eger miimkiinse ne tiir 6zellikler ve
metotlar gerektirir? Zamam etkin kullanmay1 6nleyen etkenler nelerdir ve nasil
ortaya cikarlar? Bu etkenleri ortadan kaldirmak igin kullanilabilecek en etkin

¢Oziim, siiphesiz, zamam planlamak, yani onu bir anlamda yonetebilmektir.

Ulkemizde hazir giyim sanayi yiiksek istihdami ile 6nemli sektdrlerin
basinda gelmektedir. Bu sektoriin ihtiya¢c duydugu nitelikli eleman ihtiyacim
karsilayan her seviyede ki orgiin egitim kurumlarmin yani sira yaygin egitim ve ¢ok

sayida Ozel egitim kurumlari da faaliyet gostermektedir.

Ancak moda egitimi veren 0zel 6gretim kurumlarinda zamanin daha kisitl
olmas1 is hayatina kisa siirede atilmak agisindan daha cazip gibi goriiniirken mezun
olanlarin yeterli donanima sahip olup olmadiklar1 sektor agisindan Onem

tasimaktadir.

Bu acidan moda egitimi veren ©6zel kurumlarin dgretim siireci sonunda
ulagilmasi istenilen hedefleri tam olarak saglamasi icin etkin zaman yonetimi
tekniklerini en dogru bi¢imde kullanmasi ve Ogretim ortamlarint bu yonde

olusturmalar gerekmektedir.



Calismada, simdiye kadar hakkinda cok seyler yazilmis olan zaman
yonetimi yukaridaki soru isaretlerini ortadan kaldirmak amaciyla irdelenecektir.
Zaman1 dogru yonetebilmenin verimlilik iizerine olan etkilerini belirlemeye ve bu

etkilerin moda egitimi veren kurumlarda nasil oldugu ortaya konmaya calisilacaktir.

1.2. Arastirmanmin Amaci

Aragtirma, moda egitimi veren Ozel Ogretim kurumlarinda calisan
Ogretmenlerin zaman yonetimi bilincine ne derece sahip olduklarimi belirleyip
Ogretmenlerin  zaman yonetimi tekniklerini etkili bir sekilde kullanmip
kullanmadiklarim  degerlendirerek ~ konunun  Onemine  dikkat cekmeyi

amagclamaktadir.

Bu amag cercevesinde asagidaki sorulara cevap aranmustir.

1) Moda egitimi veren kurumlar zaman yonetimi bilincine sahip midir ?

2) Moda egitimi veren kurumlarda liderlik 6zellikleri zaman yOnetimi
uygulamalarim etkilemekte midir ?

3) Moda  egitimi veren kurumlarda etkili zaman yoOnetimi tekniklerinin
uygulanmasinin 6gretmen ve 6grenci verimlilikleri tizerinde etkisi var midir ?

4) Moda egitimi veren kurumlarda yetki devrinin zaman yonetimine etkisi var
midir ?

5) Moda egitimi veren kurumlarda zaman tuzaklarimin etkili zaman ynetimine
olumsuz etkileri var mdir ?

6) Moda egitimi veren kurumlardaki 6gretmenlerin hazirladiklar1 planlardaki

konularin zaman yonetimine etkisi var midir ?

1.3. Arastirmanmin Onemi

Her yonetici, ¢alisma hayatinda basarili olabilmek icin zaman kaynagini
etkili bir sekilde kullanmak zorundadir. Bu kaynak kullanilirken uyulmasi gereken

konular, yonetim yazininda “zaman yonetimi” kavramini olusturmaktadir. Zaman



yonetimi, amaglara ulasmak, yapilan isleri denetlemek, kisinin kendi motivasyonunu

gelistirmek agisindan 6nemli goriilen bir kisisel performans gelistirme teknigidir.

Moda egitimi veren 6zel kurumlarda ise bu konu ¢ok daha fazla 6nem tagir.
Ciinkii bu kurumlarda Ogrenciler cok kisa siirede nitelikli eleman olarak ilgili
sektoriin her alaninda faaliyet gostermek {iizere yetistirilmektedir. Bu nedenle
zamanin kisith oldugu bu kurumlarin zamani hem son derece etkin hem de dogru

bicimde kullanmas1 mezunlarin donanimi agisindan biiyiik onem tasimaktadir.

Etkili zaman yonetimi anlayis1 sayesinde kisiler iyi isler iiretip, genel olarak
olaylar1 denetim altinda tutabilir, ayrica zamanlarin1 ve enerjilerini daha iyi ve
verimli kullanabilirler. Bunun sonucunda ise elde edilen zaman, daha ayrintil
planlar yapilmasi, yeni fikirler ortaya konmasi ve yeni projeler baslatilmasi,
becerilerin gelistirilmesi, kisilerin kendileriyle ilgilenebilmesi, kisisel ilgi alanlarinin

gelistirilmesi gibi faydali alanlarda kullanilabilir.

Bu baglamda hazirlanan bu calisma Moda egitimi veren 6zel kurumlarda
bulunan yonetici ve Ogretmenlerin zaman yOnetimi bilincine ne derece sahip
olduklarin1 belirlenebilmesi i¢in ayrica egitim kurumlarindaki  Ogretmenler
tarafindan hazirlanan yillik planlarda zaman yonetimi tekniklerinin etkili bir sekilde
kullanilip kullanmadigimi degerlendirilmesi, buna bagl olarak ta bu zaman zarfinda
yapilan calismalarin denetlenmesinde kolaylik saglamasi yoniinden ©nemli bir

calismadir.

1.4. Sayiltilar

1) Secilen arastirma yontemi arastirmanin amacina, konusuna ve
problem ¢6ziimiine uygundur.

2) Arastirmaya dahil edilen 6rneklem evreni temsil edecek durumdadir.

3) Arastirmada faydalanilan kaynaklar ve kisilerin gegerli ve giivenilir
oldugu kabul edilmektedir.

4) Arastirmaya katilan kisilerin anket sorularina verdikleri cevaplar

dogrudur.



1.5. Smirhliklar
Bu arastirma;

1) Bu arastirma Istanbul ilinde bulunan ve M.E.B. bagl Stilistlik ve
Modelistlik egitimi veren 6zel 6gretim kurumlart ile sinirlidir.

2) Arastirma Stilistlik ve Modelistlik egitimi veren 0zel Ogretim
kurumlarinda etkili zaman yonetiminin nasil uygulandig ile sinirhdir.

3) Arastirma egitim kurumlarindaki 6gretmenlerin vermis olduklar
cevaplarla sinirlidir.

4) Arastirmadan elde edilen bulgular anketteki sorularla sinirhdir.

1.6. Tanmimlar ve Kisaltmalar
1.6.1. Tammmlar

Cikt1: Uretim sonucunda ortaya cikan iiriin, girdi karsiti.

Girdi: Bir iiretimde yararlanilan para, gereg ve is giicii, ¢ikt1 karsiti.

Misyon: Bir kimseye veya bir kurula verilen 6zel gorev.

Paradigma: Belirli bir alanda ¢alisan kisilerin paylastig1 ortak degerler ve anlayislar
dizisi.

Rutin: Alisilagelen, siradan, siradanlik, cesitlilik gostermeyen, alisilagelmis diizen
icinde yapilan.

Siiriinceme: Bir isin bos yere ugradig1 gecikmeler.

Tecrit: Ayirma, kendini olaylardan soyutlama.

Zaman: Zaman, asla ikame edilemeyen, akis1 yavaslatilamayan, bastan
baslatilamayan ve herkes icin esit olan tek kaynaktir.

Zaman Yonetimi: Zamanin, verimli kullanilmasi maksadiyla yiiriitiilen faaliyetlerin

ve gayretlerin toplamina zaman ydnetimi denir.



II. BOLUM

2. KAVRAMSAL CERCEVE ve iLGILI ARASTIRMALAR

2.1. KAVRAMSAL CERCEVE

Bu boliimde, konuyla ilgili yapilan literatiir taramasi sonucunda ulagilan

kavramsal bilgiler ve ilgili yayinlar yer almaktadir.

2.1.1. ZAMAN KAVRAMI VE ZAMAN YONETIMi

Zaman yoOnetiminin ana konusu zamandir. Zaman “Biiyiik Larousse Sozliik
y y

ve Ansiklopedisi’nde ise asagidaki sekillerde tanimlanmaktadir:

> Olgﬁlebilir bir nicelik olarak diisiiniilen siire; vakit

» Bu siirenin, belli bir olayin, bir eylemin gergeklestigi sinirli bolimd,
an, belli bir ise ayrilan, belli bir is i¢in alisilmig saatler; vakit

» Bir kimsenin istedigi gibi yararlanabilecegi siire, bos vakit

» Bir is icin belli bir siire vermek yada ayirmak. ( Biiyiik Larousse

Sozliik ve Ansiklopedisi)

Zaman kavrami bir eylemin gerceklestigi siiredir. Bir baska deyisle eylem
yoksa, zaman da yoktur. Bir an i¢in yeryiiziinde ve evrende hareket halinde olan her
seyin durdugu diisiiniiliirse, boyle bir statik ortamda zaman olgusundan sz

edilemez. (Sabuncuoglu, 1998; 225)

Zaman, herkesin esit olarak sahip oldugu, fakat aym sekilde kullanamadigi
son derece degerli, essiz bir kaynaktir. Ama para gibi toplanamaz, hammadde gibi
depolanamaz. Zamanin higbir sekilde yeri doldurulamaz. Belli sinirlar icinde, bir
kaynagin yerine bir baskasim1 koyabiliriz, 6rnegin bakirin yerine aliiminyum
kullanabiliriz. Insan isgiicii yerine sermayeyi koyabiliriz. Daha cok bilgi yada daha
cok kas giicii kullanabiliriz. Ancak, zamanin yerini alabilecek baska hi¢cbir kaynak

yoktur.



Insan yasantis1 ¢ok yonlii ve ¢ok cesitli eylemlerle doludur. Eylemin degeri
de cogu kez zamanla 6lciiliir. Islerin zamaninda baslamasi, bitmesi, ise zamaninda
gelme ve gitme, s0z verme, insan ve diger varliklarin gelisimi hep zamanla
degerlendirilir. Zaman ne baska bir seyle degistirilir, ne durdurulabilir, ne de geriye
dogru isletilebilir. Zamam iyi diizenleyemeyen bir insan kacimilmaz olarak stres
altindadir. Zamansizliktan sikayet edenler, biiyiilk cogunlukla zamanlarini nasil
kullanacaklarim1  bilmeyenlerdir. Zamam kontrol edememek, hayati kontrol

edememektir. (Sabuncuoglu, TUZ; 225)

Zaman kiymetli bir kaynaktir. Kisilerin zaman yaklasimlar1 ve kullanma
bicimleri, onlarin basarilar1 yada basarisizlilar1 arasindaki ibreyi belirleyecek,

saglikli yada gergin, depresif biri olmalarina sebebiyet verecektir. ( Smith, 1998; 12)

Zaman iyi kullanamamanin ¢ogu insana olan etkilerinden birisi de onlarin
yasam dengelerini bozarak, asil yapmalarn gereken islere daha az zaman
ayirmalarina sebebiyet vermektedir. Zamani iyi kullanamayan yoneticiler, genellikle
o kadar mesgul olurlar ki , zamanlarin1 nereye harcadiklar yada yaptiklan islerin

onlar1 nereye gotiirdiigiinii diisiinmeye bile firsat bulamazlar. (Smith, 1998; 13)

Zaman, genellikle fazla onemsenmeyen bir kaynaktir. Bunun nedeni, iki zit
yonetim tarzinin, kisileri iki zaman egilimi arasinda kistirmasidir. Gergek¢i yonetim
tarzi, yakin gelecegin ve yasanan anin iizerinde 6nemle durur. Uzak gelecegi ise, bir
sorun ¢ozme kaynagi olarak kiiciimser. Ote yandan idealist tarz, zaman biitiin diger
kaynaklar gibi degerlendirir. Bu yaklasim da zaman, insanin kendi amaclan i¢in
kullanilmas1 gereken bir seydir. Zamanin kullanilis bi¢imi, ya ger¢ekci yada idealist
yonetim tarzinin varligiyla ilgilidir, ona baghdir. Genellikle zaman tamamiyla
kullanilmaz, ciinkii her iki yaklasim da zamanin sinirlarin1 kavrayamaz. Bu durumda

diger ¢abalarin etkinligi de bozulabiliri. (Mackenzei, 1989; 34)

Zaman yonetimi, diger kaynaklarin yonetiminde oldugu gibi analizlerden ve
planlamadan yararlanmay1 gerektirir. Zaman yonetimi prensiplerini anlamak ve

uygulamak icin, sadece zamanin nasil kullanmlacagini bilmek yetmez. Zamam



akillica kullanirken ne gibi problemlerle karsilasacaginin ve bunlarin sebeplerinin de
bilinmesi gerekir. Bu temelden hareketle daha iyi bir zaman yonetimi vasitasiyla

yonetici, etkinligi ve bu konuda basarisini gelistirmeyi 6grenir.

Zaman yonetimi kisisel bir siirectir. Kisinin aligma stiline ve kosullarma
uygun olmalidir. (Haynes, 1999; 3) Alskanliklarin degistirilmesi kararlilik
gerektirir. Zaman yOnetimi, yalmizca hayatimizdaki olaylar1 daha etkin bigimde
kontrol etmemize yardimci olacak bir dizi araglar kiimesidir. Fakat, etkili zaman
yonetimi tek basina bize kesinlikle i¢ huzuru getirmez. I¢ huzuruna erismenin sirri,
kendi 6z degerlerimizi, yani hayatimizdaki en 6nemli seyleri anlamakta, sonrada
bunlar1 hayatimizdaki giinliik olaylara yansitmakta yatar. Baska bir degisle,
zamanimiz1 daha iyi yonetmek, eger bunu hayatimizda en cok deger verdigimiz

seylere ulagsmak i¢in yapmiyorsak anlamsizdir. (Smith, 1995; 3)

2.1.1.1. Zaman Hakkinda Baz1 Gercekler

Zaman1 anlamak, zaman hakkindaki bazi temel gergekleri bilmekle baslamalidir.
Zamanin fazlasim bulamazsiniz. Ciinkii biz aslinda mevcut olan zamanin tamamina
sahip bulunmaktayiz. Ister onu akillica kullanalim veya israf edelim, biitiin
zamanimizin giinde 24 saat ve her yilin her ayinin her haftasinin icinde 168 saat
oldugunu bilmekteyiz. Zaman biriktirilemez veya depo edilemez, o sarf edilmelidir.
Zamanin olmayist gibi bir sey mevcut degildir. Onun geri doniisii yoktur ve yerine

baska bir sey de koyamazsiniz.
2.1.1.2. Zamanin Degeri

Zaman yonetimi konusunda bir uzmanin yoneticiler arasinda yaptigi bir
arastirma yoneticilerin ancak yiizde birinin yeterli zamana sahip olduguna inandigini

gostermistir.

Diger bir arastirma, orta diizey bir yoneticinin bir saatte en az on dakikasini
gereksiz faaliyetlere sarf ve israf ettigini gostermistir. Belki de bunun o kadar da
kotii bir durum olmadiginmi sdylenebilir. Ancak, bir saatte on dakika, yoneticiler i¢in

giinde ortalama 9 saatlik bir mesaiyi kabul edecek olursak, giinde 90 dakikalik



bir kayip demektir. Bu ayn1 zamanda haftada 7,5 saat, ayda tam bir hafta ve yilda da
8 haftadan daha fazla bir zamanin israf edildigi anlamina gelmektedir! Zamaniniz

sizin hayatinizdir.

2.1.1.3. Zaman Hakkinda inamslar

Zamanimizi daha iyi yonetmenin faydali birka¢ ipucuna deginmeden Once
zaman ve zaman yonetimi konusunda yaygin olarak yer etmis baz1 gergeklere
deginmekte yarar var. Bir¢cok insan bu gerceklerin en azindan bir kismina
inanmaktadir. Dogru olmadigin1 diisiinsek dahi bu gergekler bizim tavir ve

davraniglarimiza yon vermektedir.

Ne kadar ¢ok calisirsaniz o kadar fazla is yapmis olursunuz. Bu goriise gore
sik1 calismanin miktar ile elde edilen basari arasinda dogrudan bir iligkinin var
oldugu kabul edilmektedir. Ancak, basarinin anahtar1 6nce dogru olan seyleri
yapmaktadir. Yanlis, diisiik oncelikli veya gereksiz isler iizerinde ¢alisarak zamani
kullanmak genellikle zaman israfidir. Haftada 50, 60 hatta 70 saat isyerinde zaman
harcayip fazlaca bir sey basaramayan yonetici 6rnekleri pek coktur. Etkin bir
planlama i¢in harcanan zaman, islerin icrasi sirasinda Onemli bir zamanin
tasarrufunu saglamaktadir. Aragtirmalar gostermistir ki, planlama icin harcanan her

bir saat igin icrasinda 4 saat kazandirmaktadir.

Eger bir seyin dogru olmasim istiyorsaniz onu kendiniz yapmalisiniz. Bunu
sOyleyenler diger insanlarin kendileri kadar becerikli olmadigini kabul etmekte veya
bagkalarina isin nasil yapilacagin1 acgiklamakla kaybedecegi zamam tasarruf
edecegini diistinmekte veya baskasina bagimli olmaktan kurtulmus olacagim
sanmaktadir. Bazi isler insanlarin kendisi tarafindan yapilmasi zorunlu olabilir

ancak pek ¢ok gorev pay edilebilir.

Iyi yoneticinin odasimin kapisi1 daima acik olmalidir. Bu inamsa gore acik
kapt bircok yoOneticinin zaman israfina neden olmaktadir. Kapali kapinin
erisilmezligi, otokratik liderligi ve yalnizca yukaridan asagiya bir haberlesmeyi

karakterize ettigine inanilmistir. Her ne kadar giiniimiizde acik-kap1 politikasinin
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popiilerligi devam etmekte ise de, yoneticilerin her zaman kendilerine bagvurulabilir
olmalar1 basar1 i¢in bir garanti olmamaktadir. Bu durum astlarin asir1 derecede

bagimli olmalar1 ve her rutin karar yoneticiye gotiirmeleri gibi sonug¢lar dogurur.

Genellikle insanlar zamanlarinin bagkalar1 tarafindan israf edildigine
inanmaktadirlar. Zaman israfi konusunda en fazla sigimilan kale budur. Zaman
israflarinin nedenleri arastirildiginda pek c¢ok yonetici telefona cevap vermek,
davetsiz misafir gibi kendi disinda insanlardan s6z etmektedir. Ancak bu sikayeti
yapan yoneticiler zamanlarini nasil kullamyor diye bakildiginda aslinda en biiyiik
diismanlarinin kendileri oldugunu goriiriiz. Paylasimda hatalar, yangin sondiirme
zihniyeti, planlama ve organizasyon eksiklikleri bircok yonetici icin zamani kotii

yonetmenin baslica nedenleridir.

2.1.2. ZAMAN CESITLERI

2.1.2.1. Kisisel Zaman

Kisisel zaman her yoOneticinin esit olarak sahip oldugu ve hem orgiit i¢inde,
hem de orgiit disinda kendisiyle ilgili faaliyetleri i¢in harcadigi zamandir. Orgiit
icinde yonetici, eger yetki devrini tam olarak gergeklestirebilirse, kendisine
ayiracagl zaman miktar1 artacaktir. Orgiit i¢inde yoneticinin kendisine ayirdigi bu

zaman miktar orgiit verimliliginin artmasina katkida bulunacaktir.

Etkin yoneticiler calismaya baslamak ve siirdiirebilmek icin caligma
sebeplerini belirlemeli, amaglarim saptamali, zamanlar1 6ncelikleri dogrultusunda
diizenlemeli, ¢alismak icin kendilerini diizenlemeli, ¢calisma ve bagar1 konusundaki

endiselerini ve olumsuz diisiincelerini ortadan kaldirmalidirlar. ( Batlas, 1999; 88)

Bir¢ok yoneticinin yapmayi arzu ettigi, fakat basaramadigi zamanla ilgili

planlar1 vardir. Bunlar asagidaki sekilde 6zetlenebilir:

a) 1§yerinde zamani daha etkin kullanmak,
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b) Mevcut zamanda daha ¢ok is yapmak,
¢) Isyerinde harcayacagi zaman ile, hem ailesi hem de kendisi icin harcayacagi
zaman arasinda uygun bir diizenleme yapmak,

d) Zaman yonetimi konusunda kendisini daha rahat ve giivenli hissetmek.

Genellikle zaman yonetimi konusunda belirli hedeflere sahip olmak isteyen

yoneticilerin yapmaktan ka¢inmay1 arzu edecekleri seyler ise sunlardir:

Zamani israf etmek
Onemli isleri yapmay1 unutmak
Belirlenen siirede isleri bitirmemek

Toplantilara ge¢ kalmak

AN N NN

Kontroliinii kaybedip sinirlenmek ( Mackenzie, 1989; 24)

2.1.2.2. Yonetsel Zaman

Yonetsel zaman kavramini tamimlamadan Once, yonetim kavraminin
bilinmesinde yarar vardir. Yonetim, belli amacin gerceklestirilmesi icin isletme
faaliyetlerinin, c¢aligmalarinin planlanmasi, Orgiitlenmesi, yOnlendirilmesi ve

denetlenmesi, yani kontrol edilmesi biciminde 6zetlenebilir. (Alpugan, 1997; 116)

Yonetsel zaman ise, birden ¢ok insani bir araya getirebilecek nitelikteki bir
amag belirlemesi ile bu amaca ulagsmak i¢in yerine getirilen planlama, orgiitleme,
yiiriitme, koordinasyon, denetim ve yonetici egitimi faaliyetlerinin gerektirdigi is

goren ve makine zamani toplamidir. (Sabuncuoglu, 1998; 227)
2.1.2.3. Orgiitsel Zaman

Orgiitleme ve organize etme, genel bir ifade ile beseri ve maddi faktorlerin
isletme amaclarin1 etkin ve verimli bir bicimde gerceklestirmek {izere
diizenlenmesidir, seklinde tanimlanabilir. Kisacas1t orgiitsel zaman, orgiit icinde
calisan bireylerin orgiitiin belirledigi bir hedef dogrultusunda ve orgiitte bulunan
fiziksel araglardan yararlanarak belirli bir igbirligi icinde ve bir yOnetim ¢atisi

altinda gerceklestirerek yarattiklar1 zamandir. (Mucuk,1998; 154)
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Yonetimin amaci, en genel anlamiyla, organizasyonun amacglarina ulagmak

icin elde mevcut kaynaklar1 en rasyonel bigimde bir araya getirerek verimliligi ve

etkililigi saglamak ve iiretim siireclerinin yonlendirilmesidir. Bu kaynaklardan en

onemlisi ve tiikketimi halinde yerine koyulamaz olan1 zamandir.

ZAMAN

Sekil 1.Yonetsel zaman dongiisii

ORGUTLEME

PERSONEL
MAKINE / TCH.
SERMAYE
HAMMADDE
ARAC

ZAMAN

Kaynak:Scoot Martin, Zaman Y 6netimi; 1995

Sekilde goriildiigii iizere, birbiriyle etkilesim icerisinde olan ve elde mevcut

kaynaklara hiikkmeden yonetim fonksiyonlari, aralarindaki etkilesimden dogan

iligkilerle birlikte tamamen bir zaman baskisi altindadir. Kisaca zaman, kaynaklara

hiikmeden yonetim fonksiyonlarina baski

davranilmasi gerektigini dikte ettirmektedir. (Drucker, 1993; 391)

yaparak rekabet ortaminda nasil
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2.1.3.1. Yonetim Fonksiyonlar: ve Zaman iliskisinin Analizi
2.1.3.1.1. Planlama Ve Zaman

Planlama, en genel anlam ile ileride yapilacak isleri 6nceden saptamaktir.
Temel amag, isletmeyi degisiklige hazirlamak ve beklenmeyen olaylar karsisinda
nasil davranacagini 6nceden gormektir. (Hatiboglu, 1995; 93) Zaman1 yonetemeyiz;
yalnizca kendimizi zamana goOre yonetebiliriz. Bu da organizasyon ve plan

gerektirir. ( Josephs, 1996; 8)

Aslinda planlama, amaglarin ve bu amaglarin elde edilmesi i¢in gerekli olan
eylemlerin belirlenmesi siirecidir. Bu siire¢, yonetimin bilgi toplama siirecidir.
Ciinkii bu fonksiyonlarla isletmemizin amaclarini ve bunlara iliskin strateji ve
taktiklerin neler olacagini kararlastirmaya yarayan yardimci bilgiler toplanir.

( Efil,1998; 74)

Plan, isletmenin amacina yada amaglarina ulagabilmesi i¢in ne gibi islerin
yapilacagi, bunlarin nasil, ne zaman ve ne bicimde yapilamasi gerektigini belirten
bir tasar1, yani tasarlanan bir eylem bi¢imi olmaktadir. Yoneticiler, ancak plan
yardimiyla ne yapacaklarini 6nceden diigsiinmek olanagini bulabilirler ve gelecege
yonelik secenek ve hareket bicimleri arasinda bir se¢im yaparlar. (Ataman, 2001;

215)

Planlamanin en biiyiik getirisi, yoneticiye zaman kazandirmasidir.(Seiwert,
1989; 46) Kisacasi yonetici ne yapacagini iyi bilirse, ayrintili yada kabaca, tek bir
hesap biciminde yada evre evre zamanin egemenligini eline gegirebilir. (Schreiber,
1989; 97) Her tiirlii calismanin basarisi, yoneticinin kendisi i¢in belirledigi zaman
cevresi icinde hedefine ne Olciide ulasacagini belirleyen kosul ve olasiliklarin

elestirel bir degerlendirmesine baghdir. (Weiss, 1993; 20)

Etkin bir yonetici zaman planlamas1 yaparken 3 tiir gruplandirmaya gidebilir.
e En onemli isler grubu: Go6z ardi edilemeyecek derecede 6nemli ve

acil igler.
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e Orta derecede onemli isler grubu: Bunlar ya oOnemlidir yada
acildir; ama her iki 6zellige ayn1 zamanda sahip degildir.
e Az onemli isler grubu: Bunlar ne 6nemli nede acil olan islerdir;

sadece rutin islerdir. (Handle, 1998; 18)

2.1.3.1.2. Karar Verme Ve Zaman

Karar verme, en basit olarak, ““ alternatifler arasinda tercih ve se¢im yapmak
ve sonuca ulasmak” veya diger bir ifade ile “ ¢esitli seyler arasinda se¢im ve tercih
yapmakla ilgili bedensel ve zihinsel ¢abalarin toplamidir” ki bunlar alternatifleri

olustururlar. (Mucuk, 1998; 189)

Yukaridaki tanim ve acgiklamalara dayanarak karar verme siirecini
coziimleyecek olursak baslica su 6gelerden olustugu goriiliir:

e Ulasilmak istenen bir amag

® Amaca en uygun bi¢cimde ulastiracak araglar

e Arac ve amag¢ uygunlugunu kontrol etmeye yarayan standart veya
Olciiler

e Secilen hareket bicimi sonucunda ortaya cikacak istenen veya
istenmeyen sonuglarin karsilastiriimasi

e Harekete gegmek yada gecmemek konusunda bir istek veya iradenin

belirtilmesi. (Alpagun, 1997; 189)

Is yasaminda en fazla zaman kaybettiren 6ge, yoneticilerin kararsizhigidir.
Eger is yasaminda kararlar hizl bir sekilde verilemiyorsa, o isletme rekabet giiciinii
kaybedecek ve yok olacaktir. (Mayer, 1999; 72) Yoneticiler, kararlarini mutlaka
hizli bir sekilde almalidirlar. Karar olgusunda, zaman ¢ok énemli yer tutar. Karar, en

kisa zamanda verilmeli ve tedbirler ona gore alinmalidir. (Jasper, 1999; 28)

2.1.3.1.3. Organizasyon Ve Zaman

Genel anlamda organizasyon, belirli amaglara ulagmak icin insanlarin
fiziksel araclari bu amaclar1 gerceklestirmek igin bir araya getirmeleri ve bu

araglarmn  gercekler biciminde diizenlenmesi, isletilmesi isidir. Orgiitleme,
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planlamada saptanmis olan amaclarla en kisa zamanda ve en az ¢aba harcayarak
ulagsmak i¢in yapilan bir ¢alismadir. Yoneticinin en 6nemli gorevlerinden birisi de
etkin bir orgiit kurmak ve orgiitiin siirekliligini korumaktir. Kurulan bu 6rgiit, yani
organizasyon, yoneticilerin oteki gorev ve sorumluluklarim yerine getirebilecekleri
bir ortam olusturur. Bir isletmenin oOrgiit yapisi gerceklere ve islevlere gore
saptanmadigi zaman, iist yonetim diizeylerinde olusturulan en tutarhi isletme

politikalar1 bile uygulanamaz duruma diiser. (Alpagun, 1997; 157)

Yoneticinin, yonetim gorevini tam olarak yerine getirebilmesi icin, hangi
isleri kendisinin yapacagini, kimlerin kendisine yardimci olacagini, yaptigi islerden
kimlere karsi sorumlu olacagimi ve kimlerin kendisine karsi sorumlu olacagini

acikca bilmesi gerekir. (Alpagun, 1997; 158)

2.1.3.1.4. Yetki Devri Ve Zaman

Yetki, gorevlendirme kapsaminda, bir insanin baska bir insana bir sey
yapmasini soyleme ve yonlendirme hakkimi veren, birisinin bir unvandan, bir
riitbeden yada ayricaliktan cikardigi etkiye dayanir. Yetki, ayrica bir gorevi
tamamlamak icin herhangi bir kaynagi, insan, malzeme, para, zaman vb. gibi

kullanma becerisini de kapsar. ( Nelson, 1999; 31)

Astlara veya baska yoneticilere yetki devretmek, onlarn yetkili kilmak,
devredenin yetkiden vazgecmesi demek degildir; zira verilmis gorevlerden dolay1 en
son yetki kendisine aittir. Ancak, belirli gorevlerin yapilmasi ve karalarin alinmasi
icin gecici veya siirekli olarak bagkalarina yetki tanminmasim ifade eder.

(Allan, 1999; 245)

Bir gorev veya faaliyet ancak asagidaki sartlarda devredilebilir.

v' Devamli olarak; bu yetki devrinde, yonetici tiim yetki ve
sorumluluklarim astina devretmektedir.
v" Sadece bazi 6nemli durumlarda; buna gore, gorevin sorumlulugu

yoneticinin uhdesinde kalmaktadir. (Seivert, 1989; 89)
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Bir¢ok kisi bagkalarina yetki vermeye yanasmaz. Ciinkii bunun ¢ok zaman
ve ¢aba gerektirdigini, isi kendisinin daha iyi yapacagini diistiniir. Oysa, bagkalarina
etkili bir bicimde yetki vermek, belki de insanlar1 harekete gecirmesi bakimindan

var olan en giiclii etkinliktir.

Sorumlulugu, egitilmis, usta kisilere devretmek enerjimizi diger giicli
etkinliklere yoneltmemizi saglar. Yetki vermek, hem kisiler hem de kurumlar

gelisim anlamina gelir.

Girdi Cikt1

|
. _

\

Sekil 2. Yetki devri olmadan yapilan faaliyetler
Kaynak: Covey, 2000;179

URETICI l

Diger taraftan bir yonetici, bir saatlik cabayla ve etkili bir yetki devri yoluyla
10, 50 yada 100 birimlik bir sonug elde edebilir. ( Covey, 1995;179)

Cikt1
Girdi

YONETICi T

Sekil 3. Yetki devrinin kazandirdig: tiretim
Kaynak: Covey, 2000;179
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Yukaridaki sekillerde de ifade edildigi gibi yetki devrinden kaginan
yoneticiler, bir taraftan giiclerini asan gorevleri zamaninda yerine
getiremediklerinden dolay1 Orgiite zarar verirken, diger taraftan da asir1 ¢aligmak
zorunda Kkalarak Kkendilerine zarar verirler. Yetki devrini etkin bir sekilde
gerceklestiren yoneticiler ise, kendilerinin yapmasi gereken daha onemli islere
zaman bulurlar. Yetki devrinin gerceklesmesi ile orgiit icinde planlanan faaliyetler
daha hizli ve etkin bir sekilde en kisa zamanda yerine getirilecek ve bununla birlikte

yoneticiler ile ast1 arasinda bir giiven duygusu olusacaktir.

Zamani bire bir esasina gore yetki vererek degerlendiren iyi orgiitlenmis
bir organizasyon, herkesin her seyi giinde yaklasik bir saat icerisinde basarmasini
saglayacak bicimde isleri diizene sokabilecektir. Ama bunun i¢in sadece iiretim
degil, insani i¢indeki yonetime talip olma yetkisi gereklidir. Odak noktas: etkili

olmaktir, verimli olmak degildir. ( Covey, 1995; 186)

Gorevlendirmeyi kullanarak, bir¢cok gorevi vasat olarak yapmaktansa, ¢cok az
bir is daha iyi yapilabilir. (Nelson, 1999; 26) Yetki ve gorev devri kit yonetsel
kaynaklarm en iyi sekilde kullanilmasini saglar. ( Wells, 1993; 29)

2.1.3.1.5. Esgiidiim Ve Zaman

113

Esgiidim Fayol’'un tamimiyla calismay1 kolaylastirmak ve basariy1
saglamak i¢in bir organizasyonun biitiin faaliyetlerinin ahenklestirilmesidir.”
Esgiidiim ile yonetici, cesitli isletme faaliyetlerini ve bu faaliyetleri yerine getiren
cesitli kademelerden insanlar1 birbirleri ile uyumlu hale getirme, grup ¢abalarim

ortak ama¢ dogrultusunda tutmak zorundadir. (Mucuk, 1997; 185)

Esgiidiimleme, isin daha etkin bir bicimde yapilabilmesi i¢in gerekli olan
isbirliginin maddi ve manevi bir bicimde gerceklestirilmesidir ki, isin en uygun
zamanda, en uygun malzeme ile en uygun ortamda, en uygun elemanlarla yapilmasi

olanagini saglar.
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2.1.3.1.6. Denetim Ve Zaman

Denetim, isletme faaliyetlerinin kabul edilen planlara, verilen talimatlara ve
tesis edilen ilkelere uygun olarak yapilip yapilmadiklarim1 anlamaya yarar. Burada
giidiilen amag, her diizeydeki isletme faaliyetlerinin veya denetim konusu olan
belirli faaliyetin zayif ve hatali yonlerini bularak, gerekli tedbirleri almak ve bu

yoldan onun tekrarin1 6nlemektir. (Mucuk, 1997; 187)

Denetim, gerceklesen durumun saptanmasiyla ortaya ¢ikan sonuglarin daha
once belirlenmis olan standartlarla karsilastirilip, yorumlanmasi, yani yeni bir
evreyi, agsamay1 olusturmaktadir. Denetimde onemli agsamalardan biri, ortaya ¢ikan
gercek sonuglar1 6nceden saptanmis olan amag ve standartlarla karsilagtirmaktir. Bu
standartlardan birisi de, zaman standardidir. Bu standartlar, isletmedeki faaliyetlerin

ne kadar zamanda yapilabilecegini belirler.

2.1.4. ZAMAN YONETIMINDE FARKLI YAKLASIMLAR

Bu yaklagimlarin kokii, temeldeki varsayimlara yada kaynaklandiklari
paradigmalara dayanir. Her yaklasim degerlidir ve onemli bir katkida bulunur.
Ancak temel paradigmasi hatali veya eksikse, hicbir etkili uygulama yada c¢aba
istenilen sonuclar1 tiretmez. Bu yaklagimlarin bazilarina gitgide artan bir ¢aba
harcadigimiz halde sonuclarda anlamli bir gelisme olmamasi, temel bir paradigma

sorunun gostergesidir. (Covey, 1995; 356)

2.1.4.1. Diizenli Yasama Yaklasim

Bu yaklagim, zaman yonetiminde ortaya c¢ikan sorularin biiyiik bir kisminin
hayatimizdaki diizensizlikten kaynaklandigini iddia eder. Cogunlukla, istedigimiz
seyi aradigimiz anda bulamayiz. Siirekli olarak bir seyler arada kaynayip gider.
Cogu kez, yanit sistemde yatar: Dosyalama, gelen-giden evraklar, hatirlatma ve veri
tabani, sistemlerinde. Bu sistemler genellikle ii¢ alandaki diizenleme iizerinde

odaklanir.
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1) Nesneleri diizenlemek
2) Gorevleri diizenlemek

3) Insanlan diizenlemek

Basarili olabilmek i¢in mutlaka yoneticiler dncelikle bir ise diizenli olarak
baglamali, onu siirdiirmeli ve basarmalidir. Bunu yaparken zamam da en etkin bir
bicimde kullanmalidir. (Silber, 1998; 115) Giinliik zaman yonetiminin amaglarindan
biri de, beklenmeyen bir durum icin yapilmasi gereken isleri en ekonomik sekilde
diizenlemektir. (Adair, 1993; 81) Zamam kullanmay1 tanimlarken, bunun etkili yani
isleri iyi yapmak olmaktan ¢ok, verimli yani dogru isleri, dogru zamanda yapmak

olmak oldugunu séylemek gerekir. (Jones, 2000; 3)

Giiclii Yanlari: Bize zaman kazandirir ve daha verimli olmamiza yol agar.
Anahtar, giysi yada kaybolmus raporlan arayarak zaman yitirmeyiz. Cabalarimizi

bosa harcamayiz. Diizenleme, zihni agar ve tertip saglar.

Zayf Yanlari: Tehlikeli olan sudur: Diizenleme, daha biiyiikk amaglar icin
bir ara¢ olmak yerine , bagh basina bir ara¢ haline gelir. Zamanin ¢ok biiyiik bir
boliimii tiretim yerine planlamaya harcanir. Bircok kisi, planlarla mesgul oldugu i¢in
isini yaptigini sanir, oysa aslinda 6nemli isi bitirmek yerine ertelemis olabilirler.
Asirya gidildiginde, planlama giicti bir zaafa doniistir. Asirt yapilanmis, kili kirik
yaran, esneklikten uzak ve mekanik hale gelebiliriz. Bu bireyler icin oldugu kadar

kurumlar icin de gecerlidir.

2.1.4.2. Savasc1 Yaklasimm

Savasct yaklasim, kendine ayrilan zamanin korumasi ve iiretim {izerinde
odaklanir. (Covey, 1995; 324)Eger yoneticiler en degerli zamanlarimin biiyiik bir
kismin1 6nemsiz islere ve projelere ayirirlarsa, gergekten yapmalar1 gereken, ¢ok
acil olan ve oncelige sahip olan isleri yapmak icin zamanlar1 kalmayacaktir. (Mayer,
1999; 71) Gerek calismaya baslamakta giicliik cekmenin, gerek zamandan yeterince
yararlanmamanin en 6nemli sebebi; ““ once ufak tefek, 6nemsiz konular1 elemek ve

daha sonra ¢alismaya baslamak” istegidir. (Baltag, 1999; 92)
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Gelecekte basarili olabilmek icin en Onemli islere ve projelere Oncelik
verilmelidir. (Drucker, 1993; 14) Etkin planlama ise, yoneticinin yaptig1 bazi islerin
diger islerden daha fazla oncelik gerektirdiginin farkina varmasiyla baglar. (Jasper,
1999; 35) Kisa donem icin belirlenen faaliyet planlar1 uzun donemde yapilacak

planlara temel teskil edecektir. (Lakein, 1973; 37)

Savas¢lt Yaklasim  kendini korumak, yeterince verimli ve bagimsiz
calisabilmek amaciyla zamanina sahip ¢ikmak iizerinde odaklanir. Asagidaki gibi

giiclii teknikleri igerir:

1) Kendini yalitmak
2) Yalniz kalmak
3) Yetki devretmek

Giiclii Yanlari: Bu yaklagimin giicli yani, zamanimizin sorumlulugunu
kigisel olarak iistlenmeye dayali olmasidir. Verimli ve bagimsiz calisabilmek igin
sakin, rahatsiz edilmedigimiz bir zamammiz oldugundan, iiretebiliriz. Hepimiz
zaman zaman, Ozellikle de son derece yaratici bir ise giristigimizde, bu tiir zamana

ihtiya¢ duyariz.

Zayif Yanlari: Bu korumaci, tecrit¢i yaklasim, yasam kalitesinin karsilikli
bagimli oldugu gercegini goz ardi eder ve c¢ogunlukla, ancak sorunu
katmerlestirmeye yarar. Kisisel sorumluluk, gecerli ve giiclii bir ilkedir.
Baskalarinin diisman oldugu diisiincesiyle birlestiginde ise, sorun ¢ikar. Kisa vadede
“ cok tiretken” olabilsek de, bu bagimsiz basari paradigmasinin neticeleri, uzun
vadede yakamiza yapisir. Karsilikli bagimhi gerceklikte, bagimsiz yaklasim etkisiz
kalir. (Covey, 1995; 325)

2.1.4.3. Hedef Belirleme Yaklasim

Bu yaklagim temelde, ‘“Ne istedigini bil ve basarmak icin ¢aba harca,” der.
Uzun, orta ve kisa vadeli planlama, hedef saptama, goziinde canlandirma, kendini

motive etme ve olumlu bir diislince tarz1 yaratma gibi teknikler igerir.
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Kisa vadeli planlamada ©nemli olan yoOneticinin giindelik ve haftalik
yapacag isleri diizenlemesi, programlamasi, ve bunlar bir 6ncelik sirasina gore
yerlestirmesidir. Ama bircok yonetici, bunun aksine hareket edip hi¢ plan

yapmayarak, zamanlarin1 bosa harcarlar. (Mayer, 1999; 71)

Giiclii Yanlar:: Kisisel gelisim alaninda deneysel olarak kanitlanabilecek
birka¢ seyden biri, Onlerine hedef koyan birey ve kurumlarin daha basarili
olduklaridir. Hedeflerini belirleyip bunlara ulasabilen kisilerin, genelde istedikleri

seyi basardiklan gergektir.

Zayif Yanlari: Basart merdivenini tirmanmak icin Hedef Yaklasimi’'ni
kullanan ve sonunda yanlis duvara dayali oldugunu fark eden sayisiz kisi vardir.
Hedefleri belirleyip, bunlara ulasabilmek icin olaganiistii caba harcarlar. Ancak
istedikleri seyi elde ettiklerinde, bunun bekledikleri sonucu getirmedigini goriirler.
Hayat bos, sonmiis bir balon gibi goriiniir. Hedefler ilkelere ve temel ihtiyaclara
dayali degilse, ulasmay1 olanakli kilan tek bir hedefe kilitlenme hali, insanlar

yasamlarindaki dengesizlige kars1 koreltir.

2.1.4.4. A,B,C Yaklasim

ABC Yaklagim,” Istediginizi yapabilirsiniz, ama her seyi yapamazsiniz,” der.
Degerlerin acikliga kavusturulmasi ve gorev siralamasi gibi teknikler icerir. Iddiast
sudur: Neye ulasmak istediginizi biliyorsaniz ve c¢abalarimzi 6ncelikle o islerin
iizerinde yogunlastirirsaniz, mutlu olursunuz. Kisinin en degerli kaynagi olan

zamanin kontrol etmesi, kisiye asagidaki kolayliklar1 saglar:

e Kayiplar en aza indirgenir.

e Toplantilarda daima hazirlikli olunur.
e Fazla is yiikii reddedilir.

¢ Proje ilerlemesi takip edilir.

e Her giin etkin planlanir.

e Birisin 6nemine gore ona vakit ayrilir.

e Uzun vadedeki projeler goz ardi edilmez. (Blair, 2001; 1)
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Giiclii Yanlarr: Bu geleneksel “Onemli islere oncelik” yaklagimidir. Diizen
ve ardisiklik saglar. Bu yaklasim yapilacak islerle, oncelikli gbrevler arasindaki
farki anlamamizi saglar. Daha yakin zamanlarda yazilmis yapitlar, yasam boyu
stirecek oncelikleri goz Oniinde bulundurma kavramim gelistirmektedir. Bunlar,
“onemli iglerin” degerleriniz ve inanglarimizla baglantili oldugunu ve degerlerinizi
netlestirmenin, Onemli islerinizi O©ncelikle yapmaniz igin size bir cerceve

saglayacagini soyler.

Zayif Yanlari: Baslica yanilgist; degerlerin netlestirilmesi, yasam kalitesini
ilkelerin ve dogal yasalarin belirledigi gercegini géz ardi etmesidir. Bu ihmal,
insanlarin stk sik doga yasalariyla ¢eliskili degerleri benimseyip, bunlari
izlemelerine yol acar. Insanlar bilingli olarak yada bilingaltindan, o siralarda ¢ok
onemli goriilen degerlere dayanarak hareket etmislerdir. Hedefler belirleyip,
onceliklerine ulagsmak i¢in olaganiistii caba harcamislardir. Ancak istediklerini elde
ettiklerinde, bunlarin bekledikleri sonuglar1 getirmedigini fark etmislerdi.
Hayatimizin belli bir doneminde bir seye deger vermemiz, buna ulasmanin kalic1 bir
mutluluk getirecegi anlamina gelmez. (Covey, 1995; 326) Temelde, degerlerimiz
dogru ilkelerden kaynaklanmiyorsa, asla derin bir doyuma ve yasam kalitesine

kavusamayiz.

2.1.4.5. Sihirli Arac¢ Yaklasim

Sihirli Ara¢ Yaklasumi, dogru aracin yani, dogru takvimin, dogru
planlamanin, dogru bilgisayar programinin, dogru portatif yada diz iistii bilgisayarin
bize yasam kalitesi yaratma giiciinii verecegi varsayimina dayalidir. Bu araglar
gercekten de oOncelikleri izlememize, isleri planlamamiza ve ana bilgiye rahatca
ulagsmamiza yardimci olur. Temelde, sistem ve yapilarin daha etkili olabilmemiz i¢in

bize yardim edecegini varsayar.

Giiclii Yanlar:: Piyasadaki kagida basili ve elektronik araclarin bollugu,
bunun cok popiiler bir yaklasim oldugunu diisiindiirmektedir. Araglar bir umut
simgesidir. Diizeni ¢agristiran bir seyi el altinda bulundurmaktan gelen bir diizen

duygusu vardir. Not almaktan, yapilan isleri liste {iizerinde isaretlemekten,



23

hayatimizdaki onemli isleri dikkatlice izlemekten gelen bir tatmin duygusu vardir.

(Covey, 1995; 326)

Zayif Yanlari: Teknolojinin her seyin yaniti olduguna iliskin temel
varsayim da hatalidir. En miikemmel ara¢ bile vizyonun, Ol¢iip bigmenin,
yaraticiligin, karakter yada yeterliligin yerini tutamaz. Biiyiik bir kamera, biiyiik bir
fotograf¢1 yaratmaz. Miikemmel bir plancit da mitkkemmel bir yasam yaratmaz; yine
de yeni bir planlayic1 yada ajanda ¢ogunlukla bu tiir bir vaadi icerir. lyi bir arag,
yasam kalitesi yaratma yetenegimizi gelistirebilir, ancak bunu asla bizim adimiza

13

yaratamaz. Aslinda, mevcut araclarin bircogu “ insan varligi’ndan ¢ok “insan
eylemini” destekler. Gilinliikk program iizerinde odaklanma, yapilmaya deger olup
olmadiklart hi¢ sorgulamadan “yapilacak isler” i liste iizerinde isaretlemeyi
stirdirmemizi saglar. Arag¢lar birgok kisiye, esneklikten ve dogalliktan uzak goriiniir.
Hizmetkar olmak yerine, yapilmayanlar1 hatirlatan buyurgan efendiler haline

gelirler.

2.1.4.6. Beceri Yaklasim

Zaman Yonetimi Beceri Yaklasimi, zaman yonetiminin temelde, muhasebe
yada kelime islem gibi bir beceri oldugunu paradigmasina dayalidir ve giiniimiiz
diinyasinda etkili olabilmek i¢in, su tiir becerilerde uzmanlasmamiz gerektigini

sOyler:

¢ Bir planlayici yada randevu defteri kullanma
e “Yapilacak isler” listesi olugturma

e Hedef belirleme

e Yetki devretme

¢ Planlama

e Oncelikleri siralama
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Bu yaklasimin hedeflerinden biri olan yetki devri, maksimum sonuclara
ulagmanin ve is yiikiinii azaltip zaman kazanmanin en iyi yoludur. (Fritz, 1994; 145)
Iyi bir yetki devri, hem yoneticiler, hem de liderler icin anahtar bir beceridir. En iyi
yoneticiler iglerini devredebilenlerdir. Bu ayn1 zamanda takim moralini yiikseltmek
ve yoOneticinin ig yiikiinii azaltmak bakimindan 6nemlidir. Genel kural sudur: Eger
bir astsaniz sizin yaptigimizin %80’ini basarabiliyorsa derhal yetkilendirmeye

gidiniz. (Wetmore, 2000; 1)

Giiclii Yanlari: Ozellikle kurulusun deger verdigi mesleki beceriler

acisindan, bazi ilerlemeler kaydedilir.

Zayif Yanlar: Kisisel yada kurumsal kalite, beceri ve teknikten cok,
kigilerin karakter ve davramslarini ilkelerle uyumlu kilma yetenegine baglidir.
Giinlimiizde, zaman yonetimi egitim programlarinin ¢ogunlugu, cesitli teknik ve
zaman tasarrufu hileleriyle, planlama ve oncelikleri siralama gibi bir-iki ilkenin de
serpistirildigi karma bir paketten ibarettir. Ancak insanlarin bu ilkeleri uygulayarak
yada arastirma yapip baska ilkeleri uygulayarak giiclendiklerine ender rastlanir.

Beceriler tek basina yanit olusturmaz. (Covey, 1995; 328)

2.1.4.7. Tyilestirme Yaklasim

Temel paradigmasina gore, kendi amacina aykirnn yada islevsiz zaman
yonetimi davraniglan seklinde kendini gosteren cevre, kalitim, senaryolar ve diger

etkilerin sonucunda, ruh diinyasinda temel eksiklikler olugsmaktadir.

Erken yasta bir rol orneginden yada aile kiiltiiriinden etkilenen birey, bir
“mitkemmeliyet¢i” haline gelebilir; yetki devretmekten korkar, her seyi en ufak
ayritisina kadar yonetmeye egilimlidir, kaynaklarm etkili kullanimin1 agan projeler
iizerinde asir1 zaman harcar. Cocuklukta yada cevre baskisiyla benimsenen
“insanlarin hosuna gitme” senaryosu, reddedilme korkusuyla asirt yiikiimliiliikk ve
asir1 is iistlenmeye doniisebilir. “Isleri siiriincemede birakan” kisi, gecmisteki

basarilar1 bagka birini incittiyse, yada aile hayatinda ¢ok pahaliya mal olduysa,
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basarisizlik kadar basaridan da korkabilir. Onerilen ¢6ziim, zaman yonetimi
sorunlarim yaratan psikolojik ve sosyolojik yetersizligi iyilestirmektir. Ayrica eger
bir yonetici bir isi yaparken hicbir sonuca ulasamiyorsa, onu birakip

sonug¢landiracagi bir ise yonelmelidir. Ciinkii zaman degerlidir. (C.Bliss, 1984; 95)

Giiclii Yanlari: Bu yararh bir yaklasimdir, ¢iinkii davranis tarzimizi yaratan
baz1 paradigmalar, yani sorunun kokleri iizerinde odaklanir. Ozbilincin gelismesine

yol agar ve insanlar1 temel degismelere ve ilerlemelere hazirlar.

Zayif Yanlari: Bu yaklasim degerli i¢goriiler saglayip sorunun bir pargasini
tanimlamaya yardimci olsa da, receteden cok teshis degeri tasir. Coziime biitiinciil
bir yaklasim getirme iddiasi bile yoktur ve benimsenmis olan pek cok yaklasimin en
temel konularda bile birbiriyle celigkilidir. Ayrica, ¢ok dar bir alan1 kapsar. Zaman
yonetimiyle ilgili bircok degisik sorunla ilgilenmez. Bunlarin yani sira, 6zbiling
kendi i¢inde ve disinda biiyiik bir onem tasisa da, tek basina bir biitiin degildir.

2.1.5. ZAMAN TUZAKLARI

2.1.5.1. ZAMAN TUZAKLARI

2.1.5.1.1. KISIDEN KAYNAKLANAN ZAMAN TUZAKLARI

1) Oz Disiplin Yoklugu

2) Bireysel Hedeflerin Belirsizligi
3) Erteleme Ve Oyalama

4) Sagliksiz Caligma Ortami

5) Daginik Masa

6) Hayir Diyememek

7) Kararsizlik

8) Acik Kap1 Politikas1

9) Onceliklerin Belirsizligi

10) Stres
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2.1.5.1.2. CEVREDEN KAYNAKLANAN ZAMAN TUZAKLARI

1) Telefonlar

2) Beklenmeyen Ziyaretciler

2.1.5.1.3. YONETIMDEN KAYNAKLANAN ZAMAN TUZAKLARI
1) Yetki Devrinden Kaginma
2) Gereksiz Toplantilar
3) Krizler
4) Yetersiz Iletisim
5) Yonetsel Hedeflerin Belirsizligi
6) Merkezi Yonetim Anlayist
7) Koordinasyon Eksikligi
2.1.5.2. TEMEL IS KAPSAMI
Kuramsal olarak her teknigin en iyi bi¢imde uygulandigi, yani tasarim ve
talimatlarin hatasiz oldugu, imalat yada islem icin gereken metodun tam olarak
uygulandigi, ¢aligma siiresince herhangi bir nedenle calisma zamanindan kayiplar
olmadigi bir donemde, bir isin yapilmas1 yada bir iiriiniin iiretilmesi i¢in gerekli olan
siiredir. Diger bir ifadeyle, temel is kapsami, daha fazla azaltilmasi olanaksiz, en
diisiik calisma siiresidir. Isciler ve/veya makineler tarafindan yapilan is yada iiretim,

ne kadar temel is kapsamindaki siireye yakin bir siirede yapilmigsa, o is¢ilerin yada

makinelerin verimliligi o kadar yiiksek olur. (Can,1984; 11)
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2.1.5.2.1. Ek is Kapsam

Bir igin yada iiretimin yapilmasi i¢in harcanan zamanin temel is kapsamini
asmast durumunda fazladan harcanan zamani ifade etmektedir. Ek is kapsami,
zaman kaybiyla birlikte dikkate alinir. Ek is kapsami ve zaman kaybi nedeniyle
iscilerin ve makinelerin birim zamandaki {iiretimleri, yani ¢iktilari, dolayisiyla
verimlilikleri azalir. Iscilerin ve makinelerin verimliliklerini en yiiksek diizeyde
tutabilmek icin, ek is kapsami ve zaman kaybi yaratan etmenlerin bilinmesi ve

onlart azaltici 6nlemlerin alinmasi gerekmektedir. (Can, 1984; 12)

Temel is kapsamu kesintisiz ¢alismay1 gerektirir. Fakat uygulamada, en iyi
isleyen kuruluslarda bile kesintisiz ¢alisma olagan disi bir durumdur. Iscinin,
makinenin yada her ikisinin de yapmalar gereken iiretimi veya islemi yapmalarim
engelleyen duraklamalar vardir. Nedeni ne olursa olsun bu duraklamalara zaman
kayb1 denir. Ciinkii bu siire icerisinde eldeki isi tamamlayici higcbir islem
yapilmadig1 gibi, yeni bir ise de baglanmaz. Boylece zaman kaybi, isin islem
stiresini uzatarak verimliligi azaltir. Zaman kayiplarinin bazilar1 enerji kesintisi yada
dogal afetler gibi yonetimin denetimi disindaki nedenlerden ileri gelebilir. Bazilar
da bir onceki boliimde sayilan nedenlerden dolayr yonetime ve iscilere bagh

nedenlerden kaynaklanabilir. (Can, 1984; 15)

2.1.6. ETKIN ZAMAN PLANLAMA TEKNIKLERI
2.1.6.1. KiSISEL TEKNIiKLER
2.1.6.1.1. iletisim Araclarmin Etkili Kullamlmas:

2.1.6.1.1.1. Telefon

Telefon goriismelerinde size zaman kazandiracak ilk adim, telefonu
cevirmeden Once gerekliligini tartmaktir. Arama amaciniz net olmalidir. Birden
fazla konuyu goriismek istiyorsaniz, basliklar1 not alin. Sonra hemen konuya

girin. (Joseph, 1996; 130)
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Telefonu, bir mesaj alip verme araci olarak degerlendirmek gerekir ve
hat miimkiin oldugu kadar cabuk terk edilmelidir. Yonetici telefon etmeden
once, konusmak icin zamanin uygun olup olmadigin1 degerlendirmelidir.
Gerek astlara gerekse de iistlere sik sik, yerli yersiz telefon edilmemelidir. (Akat,

Budak, 1999;424)

2.1.6.1.1.2. Ses Kayit Cihazi

Yoneticilerin  ses  kayit araglart  kullanmalar1 zaman  kazandirr.
Yoneticinin  biitiin sozleri sekreterin daha sonra kullanilmas: ig¢in
kaydedilirken, sekretere daha onemli isleri yapabilmesi i¢in zaman kazandirir.
Yoneticinin ses kayit aracimi kullandigr siire, sekreterin bagka islere ayirabilecegi

zaman anlamina gelir. ( Akat, Budak, 1999; 426)

2.1.6.1.1.3 Cagn Cihazlar:

Bu kiiciik araclar1 cebinizde tasiyabilir veya bileginize takabilirsiniz.
Cagn cihazlari, yoneticilerin en kisa zamanda isletme icinde gelisen olaylardan

haberdar olmalarim saglar. (Haynes, 1999; 69)

2.1.6.1.1.4. Cep Telefonlari

Cep telefonlar1 cagimmzin iletisim alanindaki en biiylik kolayligidir. Cep
telefonu sayesinde diinyanin neresinde olursa olsun tiim yoOneticilere en kisa
zamanda ulasilabilmekte ve kendilerini ilgilendiren konular hizli bir sekilde
aktarilabilmekte ve zamandan azami tasarruf edilerek yonetim sorunlari en
kisa siirede ¢oziimlenebilmektedir. Wap teknolojisi sayesinde internet araciligiyla
cep telefonlanyla irtibat kurulabilmekte ve yoneticinin bilgisayariin bulunmadigi
ortamlarda bile e-mail ile kendi goriis ve diisiincelerini iletme imkani
saglanmaktadir. Kisacasi cep telefonlan yoneticinin zamanini en verimli ve etkin bir

sekilde kullanmasina olanak saglamaktadirlar.
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2.1.6.1.1.5 Fax Cihazlari

Elektronik yenilikler yelpazesindeki en cok zaman tasarrufu saglayan
aletlerden biri faks makinesidir. Bu makine sayesinde yazili ve grafiksel metinleri
telefon sistemleri iizerinden gonderebilirsiniz. Sonugta yazili materyalin aninda
teslimini saglar. Kullanim kolaylig1 ve fiyatlarinin fazla olmayisi nedeniyle hemen

hemen her firmada ve bir ¢cok evde kullanilmaktadir. (Haynes, 1999; 69)

2.1.6.1.2. Sekreterin Etkin Kullanimi

Bir yoneticinin verimliligine katkida bulunan kaynaklarin higbiri
sekreterinden daha onemli degildir. Baz1 yoneticiler, sekreterine kendi isine
bakmasini, sOyleneni yapmasini istermis gibi davranmirlar. Aslinda, yoOnetici
geregi kadar verimli olacaksa, onun isi sekreterini de yakindan ilgilendirir. Verimli
bir yonetici olmanin sirr1 sekreterin elindedir. Bir yoneticiye hi¢ kimse iyi bir

sekreter kadar zaman kazandiramaz. (McKenzie, 1989; 189)

Programlama, oncelikleri belirleme ve dikte etme islerinde, hi¢ kimse bir
yoneticiye en kisa zamanda en yiiksek verimi saglayabilmesi i¢in giinliik is yiikiiyle
basa ¢ikma konusunda, iyi bir sekreterden daha fazla yardimci olamaz. (Josephs,

1996:86)

2.1.6.1.3. Ertelemekten Kacinma

Hepimiz isleri erteleriz. Tipik olarak bu, sonu¢ta tamamlanmasi gereken
can sikici, zor, nahos veya kiilfetli isleri icermektedir. (Haynes, 1999; 53) Ertelemek
zamaniizi ¢alar, sizi hedeflerinize ulagsmaktan alikoyar, yarin1 baski altina alir ve
strese, bozulan iliskilere ve sonugta sayginliginizin diismesine yol acar. En kotiisii

ise, erteleme zamanla bir aligkanliga ve yasam bigimine doniisiir.

Ertelemek bizi her iki yonden yaralar. Baslamakta giiclik cekenler
baslamak i¢cin baskinin artmasini, bitis tarihinin yaklasmasini beklerler. Bu

kisiler siirekli bir kriz ve stres atmosferinde yasarlar. Bitirmekte giicliik
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cekenler baglarda cok hevesli, hirshidirlar ve kendilerini her seye fazlasiyla
adarlar. Gereksiz detaylarla, s6zgelimi bir isi bitirmekle ilgilenen insanlardan

rahatsiz olurlar. (Scoot, 1995; 29)

2.1.6.1.4. Onceliklerin Belirlenmesi

Bir etkinligi tanimlayan iki etken aciliyet ve onemdir. Aciliyet, bir seyle
hemen ilgilenilmesi gerektigini aciklar. "Simdi!" demektir bu. Acil isler bizi etki
altina alir. Ustiimiizde bask1 olustururlar. Hemen harekete ge¢gmeye zorlarlar. Ama
cogu zamanda Onemsizdirler. Diger taraftan onemliligin sonuglarla ilgisi vardir.
Bir sey Onemli ise, gorevinize, degerlerinize, ©ncelikli hedeflerinize katkida
bulunur. Onemli olan gorevin, hemen bugiin, hatta bu hafta yapilmasi nadiren
gerekir. Acil gorev, aninda eylem ister. Bu gorevlerin anlik ¢agrisi karsi durulmaz
ve Oonemli gibi goziikiir ve tiim enerjimizi yutar. Yasamimizda ne kadar ¢ok acil

durum varsa, onemli olanlara o kadar az yer kalir. (Covey, 2000; 157)

Etkin yoneticiler, daha yiiksek bir performansin olaganiistii sonuglar
verecegi birka¢ biiyiik alan iizerinde konsantre olurlar. Kendilerine oncelikler

koyarlar ve oncelige iliskin aldiklar1 kararlar korurlar. (Drucker, 1993;24)

Etkili kisilerin zihinleri sorunlara degil firsatlara aciktir. Onlar firsatlan
besleyip sorunlar1 kuruturlar. Onlemleri onceden diisiiniirler. Hemen dikkat
gerektiren birinci kare krizleri ve acil olaylarla karsilagirlar, ama bunlarin sayisi
goreceli olarak azdir. Dikkatlerini ikinci karenin yetenek gelistirici, acil degil de

onemli olan etkinliklerine vererek dengeyi korurlar. (Covey, 2000; 159)

2.1.6.1.5. Etkin Bir iletisim Saglama

Insanlar arasindaki etkilesimi saglayan arac, iletisimdir. Boylelikle kisiler
algilarini, isteklerini, duygu ve degerlerini, tutumlarimi ve ihtiyagclarim agiga
vurabilirler. Bu gibi davranigsal Ozellikler insan eylemleri yoluyla digerlerine
iletilmektedir. Genis anlamiyla tamimlamak gerekirse iletisim, istenen sonuglari

basarmak ve davraniglari etkilemek amaciyla insanlar arasinda sozlii yada sozlii
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olmayan diger araglarla ortak bir anlayis saglamadir. Orgiitlerde iletisimin iki
amaci1 vardir. Ilki, orgiitiin amaclarin1 gerceklestirmede araci olur. ikincisi,
orgiit iiyeleri iletisim yoluyla orgiitsel planlan istekli ve sevkli bir bicimde basarmak

icin canlandirilirlar.

2.1.6.1.6. Etkin Ve Hizlh Okuma Teknikleri Gelistirme

Hizli okuma yetenegi gelistirmek, Ozellikle her giin ofislerindeki belge
daglart ile bogusmak zorunda olan yoneticilerin kazanmasi gereken bir
Ozelliktir. Arastirmalara gore insanlarin c¢ogu dakikada 240 kelime okuma
ortalamasina sahiptir ve yine ¢ogu kisi bir giin icinde okuduklarinin ¢ok az bir
kismini daha sonra hatirlamaktadir. Eger bir metne, dikkatli bir sekilde tiim hatlart
ile okumadan 6nce kisa bir goz atarsaniz, daha hizli ve etkili okumaniz miimkiindiir.
Bunu yapmaniz i¢in metin iistiindeki basliklara, 6zetlere ve resimlere goz atarsaniz,
icerik konusunda 6n bir bilgi sahibi olabilirsiniz. Bu da anlamaniz1 kolaylastirir ve

hizinizi arttirir. (Smith, 1998; 98)

2.1.6.1.7. Is Giiniinii Etkin Degerlendirme

Pek ¢ok insanin yaptig: listeler hicbir amaca hizmet etmez; plansizdirlar,
iglerin Oncelik siralar1 ve her is iizerindeki ilerlemeyi izleyen, bunu degerlendiren
baglantilar1 yoktur. Iste bu tip insanlar hep, "Giinler nasil gegiyor, anlamiyorum."
diyenlerdir. Zamanimizi kontrol altina almak, kendinizi de kontrol etmeyi
gerektirir. Bir gilinii basarili ve tatminkar bitirmek i¢in, ona kendi basina bir
zaman dilimi gibi yaklasamazsiniz. Bir giin, sizin toplam zaman biitcenizin
akisindaki bir hareket zamamidir. O giiniin isini ne kadar etkili yapabileceginiz,
kismen, cabalarimiz1 destekleyen kurumsal kaynaklara bagldir; yani sizin kendi
organizasyonunuza ve c¢alisma aliskanliklariniza. Tiim bunlarin kombinasyonu

her bir giinii basaril1 bitirmenin esasidir. (Josephs, 1996; 33)
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2.1.6.2. CEVRESEL TEKNIKLER

2.1.6.2.1. Ziyaretci Trafigini Planlama

Ziyaretgilerin, yoneticilere ¢ikardiklar sorunlarin pek cok nedeni vardir.
Ziyaretgiyi iceri sokmadan Once alinmasi gereken Onlemler asagidaki sekilde

siralanabilir:

- Sekreterinize randevularinizi diizenleme sorumlulugunu verin.

- Astin odasina siz gidin. Bu hareket tarzi rahatsiz edilmeyi 6nledigi gibi,

ast1 gormeden 6nce Oniinlizdeki isi bitirmenizi saglar.

- Ayaga kalkarak konusun. Ayaga kalkarak ziyaret¢inin oturmasina engel

oldugunuz gibi, psikolojik bir kontrol de kazanirsimz.

- Calisanlarla belirli araliklarla, diizenli olarak bulusun. Calisanlarla tek tek,
yada ekip olarak yapilan bu tiir toplantilar, randevusuz ziyaretlerin sayisini

da azaltir. (McKenzie, 1989; 115)

-Bagka bir zamana randevu verin. Beklenmedik bir misafirinize
merhaba dedikten sonra, cok mesgul oldugunuzu sdyleyip bir baska giine

randevulagin. (Josephs, 1996; 128)

2.1.6.2.2. Astlarin Zamanim Yonetme

Astlardan etkili bir bicimde yararlanmak i¢in, onlarin da zamana karsi
duyarhiliklarim  gelistirmek gerekir. (Can, 1997; 291) Astlarma yol gosteren
yoneticiler, onlari, cevrelerindeki faaliyetleri ve bunlarin olas1 etkilerini
anlayacak sekilde yetistirmeye gayret ederler. Astlar, ortaya ¢ikan sorunlara bir
cOziim bulmaya ugragsmak yerine, onlar1 6nceden sezmeyi 6grenmelidir Zamanin
bagkalar1 i¢in de ¢ok Onemli oldugunu bilmeli, iyi bir ekibin ancak bireylerin

yararlarn ve ¢ikarlar diisiiniildiigiinde gerceklesebilecegini anlamalidirlar.
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2.1.6.3. YONETSEL TEKNIiKLER
2.1.6.3.1. Toplantilar1 Verimli Hale Getirme

Toplantilar, her diizey yoneticinin sik sik yerine getirmek zorunda olduklar
en onemli gorevlerinden birisidir. Ciinkii toplantilar sayesinde gorev dagilimi, yetki
ve sorumluluk paylasimi, karar alma, iletisim kurma, motivasyon, yOnetime

katilma, yaraticiligi ortaya ¢ikarma gibi bir¢ok fonksiyon yerine getirilebilir.

Yuvarlak bir masa, toplanti yapmanin en iyi yoludur. Bu sekilde herkes esit
katilime1 olur ve birbirini goriir Yuvarlak masa uyuklamayi yada yanindakiyle
sohbete dalmay1 giiclestirir. Eger kimin nerede oturacagr da iyi bir sekilde

planlanirsa, toplanti ustaca kontrol edilebilir.

2.1.6.3.2. Teknolojik Gelismelerin Isletmeye Yansimasim Saglama

Giiniimiizde  teknoloji  bag  dondiiriicii  bir  hizla gelismektedir.
Bilgisayar sistemlerinin hizli gelismesi, cep telefonlarinin ortaya c¢ikmasi, uydu
haberlesmelerinin etkin kullanilmasi isletmeleri zaman yoniinden etkin bir duruma
getirmektedir. Tiim bu teknolojik gelismeleri isletmelerine en kisa siirede
kazandirabilen  yoneticiler, isletmelerinin verimliligini, etkinligini ve rekabet
giiclinii artirarak tiiketici ihtiyaclarina en kisa siirede cevap verebilmekte ve ayakta

kalabilmektedirler. (Akat, Budak, 1999; 425)

2.1.6.3.3. Yetki Devrinin Yayginlastirilmasi

Karar verme, davranma, yiiriitme, komuta etme, orgiitii amacina ulagtirmak
icin basgkalarmin eylemlerini ve davranmalarini isteme gibi, haklar1 kullanmak
konusunda {iistlerin astlara izin vermelerine yetkinin devri denmektedir. Hi¢ kimse,

sahip olmadig bir yetkiyi bir bagkasina gdceremez.

Yetki devrinin getirdigi yararlar beklenenden daha fazladir. Bu yararlarin en

onemlileri asagida belirtilmistir:
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e Yetki devrini gergeklestiren yoneticiler, Onemsiz konularla
ilgilenmeyi birakip 1isin onlar icin daha onemli olan

kisimlaryla ilgilenirler.

e Astlar tarafindan alinan kararlar, sadece akilci olmakla kalmaz,

ayni zamanda daha hizli ve zamanlamasi daha iyi yapilmis olurlar.

o Astlar, yetki devri sayesinde, gelisimlerini daha kisa
stirede gerceklestirebilir ve isletmeye hem zaman, hem de para

kazandirirlar.

e Yetki devrinin yayginlastirilmasi yonetici  {izerindeki  stres

miktarinm azaltacaktir.

® Yonetici yetki devri sayesinde astlariyla olan iliskilerini daha tist
diizeye ¢ikaracak ve isletmede takim ruhu olusmasina katkida

bulunacaktir. (Mackenzie, 1991; 256)

2.1.6.3.4. Kurumsal fletisim Aginin Iyilestirilmesi

Bir orgiitte hiyerarsik kademelerin sayis1 artttkca ve buna bagh
olarak gondericiyle alici arasindaki mesafe arttikca iletisimi saglamak zorlasir.
Cok sayida kademeden gecerek alt kademelere ulagan haberler hem nitelik, hem de

nicelik olarak farklilasmaktadir. (Eren, 2001; 430)

Mesajlarin alt kademelere gerektigi gibi ulastirilabilmesi i¢in bazi
onlemlere bagvurulmaktadir. Canli video baglantilar1 aracilifiyla mesajin farkli
hiyerarsik kademelerde calisan kisilere ayni anda ulastirilmasina calisgilmaktadir.
Bu sekilde, iletinin kapsam ve nitelik ag¢isindan bozulmasi engellenmekte ve ayni
zamanda gorsel ve isitsel olarak ileti, daha etkin bir bicimde aktarilmaktadir. (Eren,

2001; 430)
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Elektronik posta, internet ve telekonferans giiniimiizde her gecen giin daha
yaygin olarak kullanilmaktadir. Elektronik posta bir ¢cok bakimdan avantaj
saglamaktadir. Bu avantajlar; hizli bicimde iletisimi saglamasi, daha diigitk maliyet
gerektirmesi, isletme i¢i ve isletmeler arasi iletisimde kagit kullanimimi azaltarak
verimliligi arttirmasi1 seklindedir. Elektronik haberlesmenin bireyler arasi ve
orgiitsel iletisimi hizlandirdigi, orgiitsel sinirlart biiyiik 6lciide ortadan kaldirdigi,

zaman ve mekan kisitlamalarimi giderdigi aciktir. (Eren, 2001; 432)

2.1.7. OZEL EGITiM KURUMLARINDA ZAMAN
YONETIMi

2.1.7.1. Egitimde Zaman Y onetimi

Genellikle ogrenciler ders calismak icin yeterli zamani bulamamaktan,
Ogretmenler ise egitim programin yetistirmek icin yeterli zamanlari olmadigindan

sOz ederler.

Ogretmenler siniflarim1  yoneterek egitim programini  yetistirmekten,
ogrencilerinin bilgi ve becerilerini gelistirip basarilarini arttirmaktan sorumlu kisiler
olarak aslinda zamana kars1 yarisirlar. Bu nedenle sinifi etkili yonetmek icin gerekli
olan unsurlardan birisi de sahip oldugumuz 6gretim siiresini israf etmeden zamam
iyi yonetmektir. Okullarda egitim programim yiiriitmek icin verilen siire sinirlidir,
ve aniden ortaya ¢ikan beklenmedik bir durum varolan siirenin daha da kisalmasina

yol agar. (Koseoglu, 2002; 1)

Bunlarin disinda simifta 6gretim siirerken de Ogretmenler cok degerli ve
simirli olan ders saatinden zaman ayirmalara yol acan, calismayan bir arac,
birbirleriyle konusan yada baska bir isle ugrasan bir ka¢ 6grenci, kitabin1 unutmus
yada kalemini kaybetmis aranan bir 6grenci gibi bir cok durumla karsilasabilirler.

(Koseoglu, 2002; 1)
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Bir 6gretmenin bu gibi sorunlarla zaman kaybetmeden basa ¢ikabilmesi ve
zamani daha etkili kullanabilmesi i¢cin yapmasi gerekenler daha ©nce anlatilan
zaman tuzaklarina yakalanmadan etkili zaman yonetimi tekniklerini derslerinde

kullanmaktir. (Koseoglu, 2002; 1)

2.1.7.2. Egitimde Zaman Yo6netiminin Onemi

Ogretmenin zamam dikkatlice kullanmasi hem ogrencilerin basarisini hem
de disiplin problemlerini ortadan kaldirmak acisindan oldukg¢a énemlidir. Ogrenciler

ogrenme firsat1 bulduklarinda dogal olarak basarilart artar. Bagarili olan dgrencilerin

ise motivasyonlart artar. Zamani etkili kullanmak sadece Ogrenci icin degil,
Ogretmen acgisindan da fayda saglar. Zamamin etkili kullanimi 6gretmeni

dagimikliktan kurtarir, zihinsel ve fiziksel yorgunlugu azaltir. (Koseoglu, 2002; 1)

Smifta  zamanin timii egitsel amaglara yonelik etkinlikler icin
kullanilmalidir. Bunu saglamanin bir yolu, simif siireclerinin dikkatle planlanmasi,
zamana baglanmasidir. Ornegin, 6grenciler laboratuarda ve uygulama alanlarinda
kendilerine sira gelmesi icin bekliyorlarsa, simif kii¢iik guruplara ayrilarak ve is

dilimleri bu guruplara farkli zamanlarda verilerek bu zaman yitimi 6nlenebilir.

Ogretmen, zaman yitirici yonetsel islerle de sinifta fazla ugrasmamalidir.
Yoklama yapmak icin herkesin adim1 okumak gerekmez, mevcut 6grenci sayisina
bakarak ogrencileri taniyor olmanin da yardimi ile kimlerin gelmedigi hemen
bulunabilir. Yonetsel duyurularda fazla zaman almamalidir. Kullanimi birbiri ile
ilgili araclar yan yana konularak ara¢ ve onu kullananin bulundugu yerler yakin
tutularak ara¢ kullamminin alacagi zaman azaltilabilir. Ornegin okuma kosesi
kitap raflarinin, deney aletleri deney masalarinin yakininda olmalidir. Ogretmen,
smiftaki etkinliklerin hazirliklarin1 ders oncesinde yaparak, araglarin hazirlanisini,
diizenlenisini, 6nceden bitirerek tahtaya yazilacaklar ders oncesinde yazarak, zaman

kazanabilir.
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2.1.7.3. Egitimde Etkili Zaman Yonetimine Nereden Baslamaliy1z?

Etkili zaman yontemi i¢in kabul etmemiz gereken bazi1 gercekler vardir.
Bunlardan birincisi zaman kaybinin aslinda bizim hatalarimizdan kaynaklandigidir.
Ikincisi, zaman kaybina neden olduklar1 icin baskalarini suclamanin kolay bir yol
oldugunu bilmektir. Uciinciisii ise zamam etkili kullanmak igin biraz zaman

harcamamiz ve elimizdeki zaman planlamamiz gerektigidir.

Uciincii madde de oldugu gibi ogretmenler islerinin geregi zaten plan
yaptiklar1 icin bu konuda daha sansh sayilabilirler. Zaman yontemi ile ilgili
problemleri ¢dzmek i¢in bir 6gretmenin yapmasi gereken islerin basinda daha etkili,

daha ayrintili planlar yapmak gelir. (Koseoglu, 2002; 1)

Amagclarimiza kisa yoldan ve verimli bir sekilde ulasmamiz igin,
calismalarimiz1 dikkatle planlamamiz gerekir. Egitim ve Ogretim isinin de verimli
olabilmesi icin planlamanin ©nemi olduk¢a biiyiiktiir. Goreve yeni baslayan
ogretmenler icin bu husus olduk¢a zordur. Dersin islenisi icin gereken siirenin
belirlenmesi, dersin dagilmasina ve amagtan uzaklagsmasina engel olur. Bu nedenle
Ogretmen zamanmi planlamasina yardimci olmasi i¢in plana gereken Onemi

vermelidir.

Ders saatiyle, yapilan plan uyumlu olmalidir. Plan yapilirken, 6grencilerin
yapabilecegi calismalar ana hatlariyla tespit edilmelidir. Bu calismalar bir¢ok
sekiller alir: Arastirma, inceleme, deney, not alma, yapilan deneylerin
degerlendirilmesi vb. Bu ¢esitli etkinlikler, yeni ihtiyaglara uygun yeni planlar ister.

Bu planlar i¢in belli bir 6rnek yoktur.

En iyi plan, her Ogretmenin bu esaslara gbre Ogrenciye uygun olarak
gelistirecegi plandir. Bu bakimdan uygulama ile yakindan ilgisi ~ bulunan plan,
ayrintili  olmahdir. Ogretmen, Ogrencilere neleri, nicin 6gretecegini, ne gibi
etkinliklere yer verecegini ve hangi kaynaklardan yararlanacagini, izleyecegi yol ve

teknikleri, kullanacag1 degerlendirme sekillerini planinda gostermelidir.
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Ancak Ogretmen ne yaparsa yapsin siniftaki ¢aligmalara ne zaman ve nasil

dikkat edecegine ve Ogrenme i¢in ne kadar zaman harcayacagina ogrenci kendisi

karar verir. Bir sinifta on dakika alan bir etkinlik, bagka sinifta daha uzun yada daha

kisa devam edebilir. Bu nedenle 6gretmen zamam oOl¢iilii kullanmali 6grencinin

hangi durumlarda harekete gececegini bilip, ona gore uyarici durumlan ve ortamlari

yaratmalidir.

TABLO 2.1.7.3

OGRETIM ETKINLIKLERININ ZAMANLAMASI

Ogretim Etkinlikleri Siire
Ogrencilerin gerekli materyalleri hazirlamasi 2 dakika
Onceki konularm hatirlanmasi 3 dakika
Amaglarin 6grenciye duyurulmasi 5 dakika
Anlatim 10 dakika
Tlgili konunun 6grenciler tarafindan kitaptan okunmasi 5 dakika
Konu ile ilgili 6rnek bulma 5 dakika
Smfin kiiciik gruplara ayrilmasi (3-4 kisilik) 2 dakika
Hazirlanan anahtar sorularin gruplarda tartisilmasi 5 dakika
Gruplarin cevaplar1 yazili olarak hazirlamasi 5 dakika
Hazirlanan cevaplarin toplanmasi 1 dakika
Konunun 6zetlenmesi 2 dakika
Toplam 45 dakika

Kaynak: Koseoglu, 2002; 2

Goriildiigii gibi fazla zaman alict olmamakla birlikte var olan 6gretim

zamanim planlama 6gretmenlerin yapacagi etkinliklere ne kadar zaman ayiracagi

izerinde diisiinmesini saglar.

2.1.7.4. Moda Egitimi Veren Kurumlarda Zaman Yo6netimi Kavram

Calismanin buraya kadar olan kisminda anlatildigi gibi zaman hayatimizda

oldukca 6nemi olan, yaptigimiz isler ve calismalar iizerinde baski yaratan, bizi

stiratle ¢aligmaya sevk eden bir kavram olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Bu da zamam
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yonetmekte ustalik isteyen belli teknikleri bilerek hareket etmeyi gerektiren bir

durum ortaya ¢ikarmaktadir.

Hayatin her asamasinda etkili olan zaman kavrami giiniimiizde egitimi de
derinden etkilemeye baglamis M.E.B. bu konuda c¢esitli calismalar yapmaya
baslamistir. Durum boyle olunca 6zellikle uygulamali dersler zaman konusundan
daha fazla etkilenmektedir. Bu derslerden ikisi olan Stilistlik ve Modelistlik
derslerinde yapilan ¢alismalar tipki bir isletmede yapiliyormus gibi uygulandigindan

zaman konusu bu dersler lizerinde oldukga etkilidir.

Bu ozellikleri ile Stilistlik ve Modelistlik derslerinde kullanilan giinliik
planlar ve yillik planlar olduk¢a 6nemlidir. Derste yapilacak etkinlikleri ayrintili bir
sekilde ortaya koyduklarindan, bu etkinliklerin yapilis siralarin1 ve siirelerini
belirtmesinden dolay1 yillik ve giinliik planlar Stilistlik ve Modelistlik derslerinde

zaman yonetimini etkili hale getirerek uygulamalarin yapilisini kolaylastirmaktadir.

2.1.7.5. Moda Egitimi Veren Kurumlarda Zaman Y 6netiminin Onemi

Her yonetici, caligma hayatinda basarili olabilmek i¢in zaman kaynagim
etkili bir sekilde kullanmak zorundadir. Bu kaynak kullanilirken uyulmasi gereken
konular, yonetim yazininda “zaman yonetimi” kavramini olusturmaktadir. Zaman
yonetimi, amaglara ulasmak, yapilan isleri denetlemek, kisinin kendi motivasyonunu

gelistirmek agisindan 6nemli goriilen bir kisisel performansi gelistirme teknigidir.

Zaman yOnetimi agisindan 6nemli olan her faaliyet alanina ayrilan zamanin
kullanimi ve bir alandan digerine ne kadar zaman tahsis edilebileceginin
saptanmasidir. Bu cagdas yonetim anlayis1 sayesinde kisiler iyi isler iiretip, genel
olarak olaylar1 denetim altinda tutabilir, ayrica zamanlarini ve enerjilerini daha iyi
ve verimli kullanabilirler. Bunun sonucunda ise, elde edilen zaman, daha ayrintili
planlar yapilmasi, yeni fikirler ortaya konmasi ve yeni projeler baslatilmasi,
becerilerin gelistirilmesi, kisilerin kendileriyle ilgilenebilmesi, kisisel ilgi alanlarinin

gelistirilmesi gibi faydali alanlarda kullanilabilir. (Koseoglu, 2001; 87)
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Avrupa Birligi yolundaki iilkemizde de insanlarimiz zamanlarinin degerini
anlamaya baslamis bir meslekte calismak icin vakit kaybetmeden o konu hakkinda
uzmanlar tarafindan verilen egitimlere katilarak kendi alanlarinda bilgi sahibi
olmay1 hedeflemeye baslamiglardir. Bu diisiinceyle insanlar 6zel egitim kurumlarina
ragbet gostermislerdir. Cesitli konularda egitimlere, seminerlere yada belli kurs

donemlerine katilarak istedikleri alanlarda sertifika sahibi olmaya ¢alismiglardir.

Insanlarin bu ihtiyaglarim1 karsilamaya calisan o6zel egitim kurumlari
iistlendigi bu misyondan dolayr ister istemez belli teknolojik ve bilimsel
yontemleri takip etmek zorundadir. Bu kurumlar siniflarin1 yada 6gretim ortamlarini
son ¢ikan teknolojik iiriinlerle donatirken bu iiriinlerle calisarak kisa siirede mesleki
bilgi sahibi olmanin da yollarim1 aramaya baslamislardir. Ciinkii insanlar bu kurslara
Odedikleri iicretler karsiliginda kisa siirede etkili bir 6gretim ile mesleki becerileri

kazanmak istemektedirler.

Ornegin yaklasik 5 sene Oncesine kadar bilgisayar oOgretimi veren
kurumlarda kurs siireleri 1-1.5 yil iken giiniimiizde basta M.E.B.’ye bagli Halk
egitim merkezleri de dahil olmak iizere tim oOzel Ogretim kurumlarinda da
bilgisayar kurslar1 4- 6 ayda tamamlanmaktadir. Bu bilgisayarlardaki parcalarin
azaldigim degil iilkemizde M.E.B. dahil tim O6gretim kurumlarinda zamanin
giderek onem kazandigim ve mesleki bilgilerin en kisa yoldan verimli bir sekilde
nasil dgretileceginin sekillenmeye basladigim1 gostermektedir. Iste bu yiizden zaman
yonetimi 6zel 6gretim kurumlarinda giderek O6nem kazanan bir kavram olmaya

baslamistir.

Bu aciklamalardan yola cikarak zaman yonetiminin Moda egitimi veren
kurumlarda da olduk¢a 6nemli oldugunu sdyleyebiliriz. Bu kurumlarda da ders
sonunda ulasilmasi hedeflenen amaclar vardir ve bu amaclara ulasildiginin kontrol
edilmesi gerekmektedir. Bu isler yapilirken calismalar1 ne kadar siirede
yapacagimizi bilmemiz gerekmektedir. Iste bu siireleri tespit etmek amaciyla

ogretmenler giinliik ve yillik planlar hazirlarlar. Ancak giinliik planinda kaynagini
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olusturan yillik planlarin yapiminda zaman yonetimi olduk¢ca Onemlidir. Bu
planlarda yer alan caligmalarin belirlenmesi, bu calismalarin hangi siirede
yapilacaginin tespiti, calismalarin hangi kosullarda ne tiir ara¢ ve gereglerle hangi
islem sirasina gore yapilacagi belirlenmesi ve biitiin bu islemler sonunda kisilerin
yeterli siirede bu isleri basarabilecek seviyeye gelip gelmediklerini kontrol etmesi
acisindan zaman yonetimi Moda egitimi veren kurumlarda olduk¢a 6nemli bir yer

tutmaktadir.

Bu 6zelliklerini géz Oniinden tutarak diye biliriz ki; zaman yonetim yillik ve
giinliik planlarda belirlenen hedeflere belirlenen siirelerde ulasilip ulasilmadigini
denetlemeye yardimci olmasi agisindan sadece Moda egitimi veren kurumlar da

degil 6gretimin yapildig: biitiin kurumlarda olduk¢a 6nemli bir yer teskil etmektedir.

2.1.7.6. Egitimde Zaman Yonetimi Uygulamalari

Zaman yOnetiminin uygulamalarina bakildiginda suan teknoloji iireten bir
cok diinya firmasimin yakin ge¢miste zaman yonetimi ¢alismalarimt verimlilik ile

birlikte uygulamaya koyduklarini goriiriiz.

Firmalarda oldugu gibi egitim kurumlarinda da zaman yonetimi konusu ile
ilgili ¢aligmalarin 2000°1li yillardan sonra hizla yapilmaya baslandigin1 goriiyoruz.
Zamanin ne kadar degerli oldugunun, yanlhs kullanildiginda biiyiik kayiplara sebep
oldugunu, dogru planlanarak kullamldiginda da biiyiik getirilerinin oldugu
M.E.B.’ye tarafindan fark edilmis ve bu konuda bazi arastirmalar yapilmaya

baslanmustir.

Zaman yoOnetiminin yapilan faaliyetlerdeki  gereksiz isleri ayikladigi,
verimliligi arttirdigr ve uzun siirede yapilan islerin daha kisa siirede yapilmasim

sagladig1 asagidaki arastirmada kanitlanmustir.

2001 yilinda M.E.B.’ye bagli Erkek Teknik Ogretim Genel Miidiirliigii
tarafindan iilkemizin kalkinmasinda, gelismesinde ve ekonomimizin giiglenmesinde

onemli rol oynayan endiistriyel teknik 6gretimi, 21. yiizy1l standartlarina ulastirmak,
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diinyanin iiretim sistemindeki ve bunun dayandigi teknolojideki gelismelere

uyumlu, yiiksek nitelikli ve Anayasa’da ifadesi bulan ATATURK Milliyetciligi’ne

baglh teknik insan giicii yetistiren bir yapiya kavusturmak iizere “Zaman YoOnetimi”

ilgili bir aragtirma yapilmistir. (M.E.B., 2001; 1)

M.E.B. tarafindan yapilan bu arastirma sonucunda

kisaca agagidaki gibi 6zetlenmistir:

TABLO 2.1.7.6.

elde edilen sonuglar

ZAMANI KONTROL ETMEK iCiN YAPILMASI GEREKENLER

1. Sorumlu -
luklari,
oncelikleri ve
amaclari
belirleyin

7/

a

“/u

D

(0

Zirve Enerji
Zamammizi
Optimum
Kullamim

2. Gereksiz ve 3.Haftalik ve
uygun giinliik
olmayan zamani
faaliyetleri kullanmaniz
eleyin 1 planlayin
ve program
layin
C) D 5 \
Mur{lkun Beklenmedik
oldugunca olaylar icin
dagitim yapin

bosluk birakin

(O*

Engellerin
Cogunu
Miimkiin
Oldugunca
Eleyin veya
Azaltin

KAYNAK: M.E.B., 2001; 18
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2.2. iILGILI YAYINLAR

Arastirma sirasinda yapilan literatiir taramalarinda zaman yonetimi ve
isletme yoOnetimi ile ilgili ¢calismalardan yararlanilarak kaynak elde edilmistir. Bu

kaynaklar yillara gore asagida sunulmustur.

SCOOT (1980), Amerikan toplumunun yasantilarindan derledigi bu
calismasinda zamani iyi degerlendirmenin énemini vurgulamistir. Yazar Amerikan
toplumundan canli Ornekler vererek istenen mesaj okuyucuya ulastirmaya
calisilmistir. Ayrica kitap okunurken verilmek istenen mesajin zamani iyi kullanmak

oldugu unutulmamalidir.

MACKENZIE (1989), bu calismasinda zamanin bize hiikmetmesinden
kurtulmak icin ¢esitli iilkelerde basarili olmus yoneticilerin kullandigi zaman
yonetimi tekniklerini gdzlemleyerek okurlar i¢in zamana yenik diismemizi

engelleyecek zaman yonetimi tekniklerinden bahsetmektedir.

MACKENZIE (1991), basarinin elde edilmesi icin hedeflerin nasil
belirlenecegi, hedefsiz hicbir sey elde edilemeyecegine dikkat c¢ekmektedir.
Zamanin nasil kullanilacagi konusunda bilgi vermektedir. Yazar; hedefler, zaman ve
yasamla basar1 arasindaki birincil onemdeki iliskilere deginerek okuyucuya yol

gostermektedir.

EREN (1993), bu calismasimi cagdas yonetim ve yoneticiligin sosyo-
psikolojik ve davramssal yonii ile ilgili olarak hazirlamistir. Ayrica yazar psikoloji
ve davranis bilimlerinin yonetim ile iliskileri, yonetim ve Orgiit psikolojisinin
gelismesi, orgiitlerde psikolojik sorun ve sikayetler ve bunlarin 6nlenmesi, orgiitsel

catisma ve catismanin ¢oziimlenmesine yonelik teknikleri de anlatmaktadir.

G.WELLS (1993), bu calismada yonetim etkinliginin 6nemli bileseni olan
yetki devri siirecinin etkili ve basarili bir sekilde yiiriimesi icin gerekli bilgi,

deneyim ve yaklagimlan 6zlii bir sekilde sunmaktadir. Ayrica kitabin sonunda
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okuyuculara agiklanan metin bilgilerini uygulamalar i¢in kiiciik deneme testleri de

bulunmaktadir.

SMITH (1994), bu eserinde yillarca siiren ¢alismalar1 sonucunda hayati ve
zaman1 yonetmek i¢in elde ettigi kendine 6zgii dogal yasalar ortaya koymustur.
Ayrica yazar okuyucuya bu yasalar dogrultusunda giindelik yasantilarinda

uygulanabilecekleri 6giitler vermektedir.

COVEY (1995), bu kitapta kisisel ve mesleksel sorunlarin ¢6ziimiinde ilke
merkezli yaklasimlart benimsiyor. Yazar bu konuda c¢arpici Ornekler veriyor ve
asama agama insana yaragir bicimde diiriist, uyumlu, huzurlu, basarili bir yasam
icin degisime ayak uydurmamizi saglayan ilkeleri belirliyor ve degisimin
yarattig1 yeniliklerden yararlanmak icin gerekli olan bilgiye ve giice ulasmanin

yollarim gosteriyor.

DAWSON (1995), bu calismasinda her zaman dogru, etkili ve cabuk karar
almak amaciyla gecmiste yasamis is adamlarinin yasantilarinda verdikleri onemli
kararlardan ornekler vermistir. Boylece kitap giinliikk yasamin tiim alanlarinda daha

yerinde kararlar almada kullanilacak bir¢cok yararh fikirle doludur.

SCOOT (1995), bu calismada gecmiste cok diizensiz oldugundan
bahsediyor. Bundan dolayr da yazar okuyucularin zamanla ilgili sorunlarini
arastirmaya incelemeye yonlendiren ve kiskirtan bir kitap yazmistir. Bunu yaparken
de insanlara yardimci olmak icin kendi deneyimlerinden yararlanarak olaylar

karsisinda nasil davranmamiz gerektiginden bahsetmektedir.

DINCER (1996), calismanin 1. boliimiinde isletme ve yonetimle ilgili temel
kavramlar {izerinde durmustur. 2. boliimde isletmenin amaclarini 3. boliimde isletme
ile cevre arasindaki iliski ve etkilesimi anlatmaktadir. Son boliimde ise kurulus
calismalan ve kapasite kullanim sorunlarini ele almistir. Boylece isletme sistemini

ortaya koymaya calismigtir.
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JOSEPH (1996), bu eserinde insanlarin en biiyiik sorunu olan zamansizlig
ortadan kaldirmak adina basarili insanlarin zaman y6netimi tekniklerini
arastirmigtir. Boylece is kariyeri ve toplum yasaminda insanlar1 bir adim ileriye
gotiirecek teknikleri paylasip insanlara genis capta pratik ipuglart vermeye

calismistir.

VERGILIEL (1996), bu calismasini isletmelerin karsilastiklar1 krizleri
kolay atlatabilmelerine yardimc1 olmak amaciyla hazirlamistir. Kitabin
hazirlanmasinda teorik anlamda ele alinan bilgilerin uygulamada yapilabilirliligi,

cesitli isletme yoneticileri ile tartisilarak kaleme alinmistir.

MUCUK (1998), bu eserini isletme derslerinde temel olabilecek genel bir
kaynak ihtiyacimi karsilamak amaciyla hazirlamistir. Kitabin belli bir kism1 genel

konularla diger kismi ise isletmeyi gelistirme fonksiyonlarim ele almaktadir.

SABUNCUOGLU (1998), bu kitapta calisanlarla yoneticileri ayni cati
altinda yan yana mutlu ve verimli kilmanin yollarim1 aramaktadir. Bu dogrultuda da
orgiitsel psikolojinin tanimi, gelisim siireci ve diger bilim dallariyla iliskileri

oncelikle incelemektedir.

BALTAS (1999), bu kitabi biitiiniiyle beynin organik yapisi ve 6zellikleriyle
o0grenme yontemleri ve egitim ilkeleri arasinda bir koprii kurmak amaciyla kaleme
almistir. Ayrica yazar kitabinda Ogrenmenin bilimsel temellerine de yer

vermektedir.
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IIL. BOLUM

3. YONTEM

Arastirmanin bu bolimiinde, aragtirmada gecerli ve giivenilir sonuglara

ulasabilmek icin izlenen yonteme yer verilmektedir.

Bu boliim aragtirmanin yontemini, evren ve Orneklemini, verileri toplama

tekniklerini ve verilerin analizine iliskin bilgileri kapsamaktadir.

3.1. Arastirmanin Yontemi

Arastirmada survey (betimsel yontem) ve genel tarama yOntemi
kullanilmigtir. Survey modeli; olaylarin, objelerin, kurumlarin, gruplarin ve cesitli
alanlarin ne oldugu, mevcut olaylarin Onceki olaylara iliskisini dikkate alarak

etkilesimi aciklamaya ¢alisan arastirmalardir. (Kaptan, 1995; 59)

Arastirmada tarama yontemi kullanilarak arastirmanin 6rneklem grubunu
olusturan moda egitimi veren 6zel 6gretim kurumlarinda gorev yapan Stilistlik ve
Modelistlik Ogretmenlerinin ders-zaman iliskileri belirlenmistir. Zaman yoOnetimi
hakkindaki bilgileri, zamam iyi kullanmak adina hangi calismalar1 ve planlan
yaptiklart ve zaman tuzaklarindan kurtulmak igin nasil onlemler aldiklar tespit

edilmeye calisilmistir.

3.2. Arastirmanin Evreni ve Orneklemi

Arastirma evrenini Istanbul il smirlar icerisindeki M.E.B.’na bagli moda
egitimi veren kurumlar olusturmaktadir. Arastirma bolgesi olarak Istanbul ilinin
secilme nedenleri sunlardir:

o istenilen ozellikte ve yeterli sayida ozel egitim kurumlarmin
bulunmasi,
e Uygulamada kolaylik saglamasi acisindan arastirmacinin kolay

ulasabilecegi bir bolge olmast,
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Aragtirmanm 6rneklem grubunu; Istanbul il smrlar icerisinde yer alan
Stilistlik ve Modelistlik egitimi veren 20 6zel 6gretim kurumunda gorev yapan 48

Ogretmen olusturmaktadir.

3.3. Veri Toplama Teknikleri

Arastirmanin kavramsal cercevesini olusturabilmek amaciyla teorik olarak bir
calisma yapilmistir. Yapilan bu ¢alismada konu ile ilgili literatiir taramas1 yapilmustir.
Arastirmada kullanilan veri toplama kaynag ise Ek-1" de verilen anket formuyla
elde edilen sonuglardir. Anket tekniginin tercih edilmesinde bu arastirmaya iliskin

verilerin Ozellikleri ve veri kaynaklarinin durumu neden olmustur.

Bu arastirmada gerekli verileri toplamak icin moda egitimi veren Ozel
kurumlarda gorev yapan Stilistlik ve Modelistlik Ogretmenlerine arastirmaci
tarafindan anket uygulanmistir. Anket formu toplam 44 sorudan olugmaktadir. Anket
formundaki 43 soru zaman yonetimi ile 1 soru ise ankete katilan kisilerin

gorevlerinin ne oldugu ile ilgilidir.

Hazirlanan anket formu konu ile ilgili kaynaklar ve daha 6nce yapilmis bazi
arastirmalardan yararlanilarak ve ilgili uzman kisilerin goriisleri alinarak
olusturulmustur. Bu sekilde hazirlanan anketler Stilistlik ve Modelistlik
ogretmenlerinden olusan ancak Orneklem grubu disinda kalan bir test grubuna
uygulanarak 6n deneme gerceklestirilmistir. Deneme sonucunda uygun goriilen

diizeltme ve degisiklikler yapilarak ankete son sekli verilmistir.

3.4. Veri Coziimleme Yontemleri

Arastirmanin genel amaci gercevesinde hazirlanan anket formu ile toplanan
veriler bilgisayar ortamina aktarilmis ve gerekli istatistiksel ¢oziimlemeler SPSS
programindan yararlanilarak analiz edilmistir. Her bir maddeye iliskin 6gretmen
goriiglerini belirlemek amaciyla say1 ( F ) ve yiizde ( % ) degerleri tespit edilmistir.

Elde dilen veriler tablolara yerlestirilmis ve yorumlanmistir.
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IV. BOLUM

4. BULGULAR ve YORUM

Bu boliimde, aragtirmanin genel amaci dogrultusunda cevap aranan sorulara
iligkin toplanan verilerin istatistiksel analizleri, analizler sonucunda elde edilen

bulgular ve bulgularin yorumlar yer almaktadir.

4.1. Kisisel Niteliklere iliskin Bulgular

Bu boéliimde, moda egitimi veren 6zel kurumlarda calisan Ogretmenlerin

branglarina iliskin bulgulara yer verilmistir.

4.1.1. Moda Egitimi Veren Ozel Kurumlarda Calisan Ogretmenlerin

Branslarina iliskin Bulgular

Moda egitimi veren Ozel Ogretim kurumlarinda yapilan ankete katilan
ogretmenlerin % 60’1 Giyim bolimii Ogretmeni, % 25’i Modelistlik boliimii
ogretmeni, % 10’u Hazir giyim bolimi 6gretmeni ve % 5’1 Stilistlik bolimii

Ogretmeni oldugu tespit edilmistir.

4.2. Ogretim Kurumlarinda Zamanin Onemlilik Diizeyi

Bu boliimde, moda egitimi veren 6zel dgretim kurumlarinda goérev yapan
Ogretmenlerin zaman yonetimi hakkindaki diisiincelerinin belirlenmesi amaciyla
hazirlanmis olan genel konularla ilgili sorulara Ogretmenlerin vermis olduklar

cevaplara ait bulgular ve yorumlar yer almaktadir.
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4.2.1. Ogretim Kurumlarinda Zaman Kavrammm Onemlilik Diizeyi

Tablo 1

%o

Tiim program ve
uygulamalarda zaman
onemli bir kavramdir

48

100,0

Sadece kayit
dénemlerinde zaman
biiyiik 6nem tasir

Kurs programlarina
yonelik zaman
diizenlemesi yapilir

Zaman Onem tasimaz

TOPLAM

48

100,0

Tablo 1 6gretim kurumlarinda zamanin kavraminin 6nemlilik diizeyini

belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Elde edilen verilerden ankete katilan

ogretmenlerin % 100’linlin tim program ve uygulamalarda zamanin Onemli bir

kavram oldugunu belirttikleri anlasilmistir.

Arastirmaya katilan 6gretmenlerin hi¢birinin Tablo 1’deki diger siklar tercih

etmedikleri goriilmektedir. Bu durum moda egitimi veren 6zel 6gretim kurumlarinda

zaman hakkinda olumsuz bir agiklama yapmamizi engellemektedir.

Bu sonuglara gore; cagimizda olduk¢a 6nemli bir faktor haline gelmis olan

zamanin moda egitimi veren kurumlarda da etkili bir sekilde kullanilmaya

calisildigini séylemek miimkiindiir.
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4.2.2. Ogretim Kurumlarinda Zamam Daha Etkin Kullanmak icin

Ogretmenler Tarafindan Yapilan Calismalar

Tablo 2
F %

Yapilacak calismalarin 17 35.0
planlarin1 hazirlarlar
Kurumun belirledigi plam 5 10,0
uygularlar
Kurumun belirlemis oldugu
planlara yonelik ek hazirliklar 24 50,0
yaparlar
Dersin gidisatina gore o anda

S 2 5,0
dersi yonetirler
TOPLAM 48 100,0

Tablo 2’de 6gretim kurumlarinda zamanin etkin kullanimi i¢in 6gretmenler
tarafindan  yapilan caligmalara ait bulgular yer almaktadir. Buna gore ankete
katilan ogretmenlerin % 50’si kurumun belirledigi planlara yonelik ek hazirliklar

yaparken, % 35’1 ise yapilacak calismalarin planlarin1 kendisi hazirlamaktadir.

Tablo 2’deki sonuglara bakarak Ogretmenlerin neredeyse tamaminin

yapilacak ¢aligmalara yonelik bir planlarinin oldugu anlagilmaktadir.

Bu sonuca gore; dgretmenlerin hemen hepsi zaman yonetiminde en 6énemli

asamanin etkili planlama oldugunu fark etmis olduklar1 sdylenebilir.
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4.2.3. Ogretim Kurumlarinda Gerekli Kurs Siirelerinin Belirlenmesine

Yonelik Calismalar

Tablo 3

Anlatilacak konular i¢in
gerekli siireler toplanarak 46 95,0
belirleniyor

Bu alanda otorite olmus
kurumlarin goriigleri alinarak 2 5,0
belirleniyor

48 100,0

TOPLAM

Ogretim kurumlarinda gerekli kurs siirelerinin belirlenmesine yonelik
yapilan ¢aligmalara iliskin bulgular Tablo 3’de yer almaktadir. Tablo 3
incelendiginde ogretmenlerin % 95’1 gerekli siirelerin konular anlatilirken ihtiyag

duyulan zamanlarin toplanmasiyla tespit edildigini belirtmislerdir.

Tablo 3’de yer alan “kurs siireleri 6grencinin istegine gore belirleniyor” ve
“ kurs stireleri 6gretmenin istegine gore belirleniyor” siklar 6gretmenler tarafindan

tercih edilmedigi i¢in tablodan ¢ikarilmistir.

Ogretmenlerin gerekli kurs siirelerini belirlerken keyfi davranmadiklari
kendi isteklerini degil ihtiyaglar1 olan zamani tespit ederek gerekli kurs siirelerini

belirledikleri diger secenekleri tercih etmemelerinden anlasilmaktadir.

Bu sonuca gore; 6gretmenlerin ihtiya¢ duyduklar1 zamanlar1 tespit ederek

gereksiz zaman kayiplarini derslerinden ayiklamaya calistiklar anlagilmaktadir.
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4.2.4. Ogretim Kurumlarinda Ogrenci Zamanlarimn Daha Etkin

Olmasi I¢in Yapilan Calismalar

Tablo 4

%

Etkin caligmalar i¢in kat1
kurallar koyariz

10,0

Dersin daha etkin ve kalic1
olabilmesi i¢in farkli 6gretim
materyallerini kullaniriz

29

60,0

Sinif i¢i diizenlemelerle daha
eglenceli ve cazip hale
getirerek ilgiyi arttiririz

14

30,0

Hicbir sey yapmayiz

TOPLAM

48

100,0

Tablo 4’de 6gretim kurumlarinda 6grencilerin ders zamanlarinin daha etkin

olabilmesi i¢in 6gretmenlerin bu konudaki yaklagimlar1 belirlenmeye calisilmistir.

Elde edilen sonuglardan 6gretmenlerin % 60’1min dersi daha etkin hale getirmek i¢in

dersin icerigine gore farkli 6gretim materyallerini kullandiklar anlasilmaktadir.

Bu sonuglardan yola ¢ikarak ogretmenlerin % 90’n1 6grenci zamanlarini

etkin hale getirebilmek icin farklt yontemler kullanarak ilgiyi derse cekmeye

calistiklar1 goriilmektedir. Buna karsin 6gretmenlerin % 10’u etkin calisma icin kati

kuralar koyarak klasik 6gretmen kuralarindan taviz vermedikleri anlagilmaktadir.

4.2.5. Ogretim Kurumlarinda

Edilmesi icin Uygulanan Yontemler

Odevlerin

Zamaninda Teslim

Tablo S
Py F %
Odevleri zamaninda yapmalari 5 50
icin ogiitler veriyoruz ’
Zaman etkili kullanma
yontemlerini anlatarak 46 95,0
caligmalarim sagliyoruz
TOPLAM 48 100,0
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Tablo 5°daki 6gretim kurumlarinda 6grenci 6devlerinin zamaninda teslimi
icin yapilan caligsmalara yonelik verilerden 6gretmenlerin % 95’nin zamani etkili
kullanma  yoOntemlerini  Ogrencilerine  anlatarak  calismalarin1  sagladiklan

goriilmektedir.

Tablo 5’de yer alan “Odevlerin zamaninda teslimi icin agir cezalarla
Odevlerin yapilmasinmi sagliyoruz” ve “herhangi bir yontem uygulamiyoruz” siklar

Ogretmenler tarafindan tercih edilmedigi icin ¢ikarilmistir.

Boylece 6gretmenlerin hicbirinin 6devlerin yapilmasi konusunda yontemsiz

olmadiklarin ve kati bir disiplin uygulamadiklarini1 séyleyebiliriz.

Bu sonuca gore; Ogretmenlerin sadece siniftaki verilen egitime yonelik
zaman1 etkili kullanmay1 degil aym zamanda 6dev hazirlarken de zamani iyi

kullanma bilincini 6grencilere kazandirmaya calistiklar1 anlagilmaktadir.

4.2.6. Ogretim Kurumlarinda Zamam Daha iyi Kullanmak Adma
Yararlanilan Teknolojiler

Tablo 6

F %

Bilgisayarli kalip programlarini ve 2 50
interneti kullanarak yararlaniyoruz ’

Derslerin daha anlasilir olmasina
ve siiresinde tamamlanmasina

yardimeci olacak teknolojik 29 60,0
malzemelerden faydalaniyoruz

Eger ucuzsa teknolojiyi

K 10 20,0
ullaniyoruz
Teknolojiden yararlanmak yerine
kendi yontemlerimizi tercih 7 15,0
ediyoruz

TOPLAM 48 100,0

Tablo 6’da Ogretmenlerin zamani daha iyi kullanmak i¢in teknolojiden

yararlanma ve  yapilan diger c¢alismalara ait bulgular yer almaktadir.
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Tablo 6 incelendiginde Ogretmenlerin % 60’1nin derslerin anlasilir olmasini

saglayacak teknolojilerden yararlandiklarimi anlasilmaktadir.

Elde edilen veriler 6gretmenlerin bu soruda kendi diisiincelerinden cok
kurum yOnetiminin onlara sagladiklar1 imkanlart g6z Oniine alarak cevap

verdiklerini akla getirmektedir.

4.2.7. Ogretim Kurumlarinda Zaman Yonetimi Seminerlerinin

Diizenlenme Durumu

Tablo 7
F %

Belli periyotlarla siirekli

N . 2 5,0
diizenleniyor
Gerek duyulursa diizenleniyor 8 15,0
Yilda bir kez diizenleniyor 19 40,0
Hayir diizenlenmiyor 19 40,0
TOPLAM 48 100,0

Egitim kalitesini yiikseltmek ve zamani iyi kullanmak amaciyla egitim
donemi sirasinda zaman yonetimi seminerlerinin yapilip yapilmadigim tespit etmek
icin Tablo 7 diizenlenmistir. Elde edilen verilerden 6gretmenlerin % 40’1 zaman
yonetimi  seminerlerinin yilda 1 kez diizenlendigini, diger % 40’1 ise

diizenlenmedigini belirtmistir.

Bu sonuca gore; seminer ¢alismalarimin idari yonetim tarafindan yapildigi
diisiiniiliirse idarecilerin bu konuya gerektigi kadar o6zen gostermediklerini
anlagilmaktadir. Ancak yinede ogretmenlerin % 60’1nin bu seminerlere bir kez de

olsa katilmis olmalarinin sevindirici bir durum oldugu da sdylenebilir.
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4.2.8. Ogretim Kurumlarinda Yilik Cahsma Takviminin Hazirlanma

Durumu
Tablo 8
F %

Her yil giincellenen bir ¢alisma
takvimi kullanmaktay1z 46 95,0
Kurumun klasik bir ¢alisma 2 50
takvimi var,onu kullanmaktayiz ’

48 100,0

TOPLAM

Tablo 8 arasgtirmaya katilan O6gretmenlerin kurumlarindaki yillik calisma
takvimi ile ilgili yapilan calismalarin1 gostermektedir. Tablo incelendiginde
ogretmenlerin % 95’1 her yil giincellenen bir calisma takvimi kullandiklarim

belirtmistir.

Elde edilen verilerden; 6gretmenlerin hemen hepsinin zamanlarini her sene
zamanin sartlarina gore diizenlenen ¢alisma takvimlerini kullanarak planladiklarim

sOylemek miimkiindiir.

4.2.9. Ogretim Kurumlarindaki Kurslarin Belirlenen Siire Sonunda
Bitmesinin Onemi

Tablo 9

Belirlenen program ve
uygulamalarin verilen siirelerle

< N . 41 85,0
uyustugunu gostermesi
acisindan onemlidir
Hazirlanan programa uyulmasi 7 15.0
gerektigi icin oldukca 6nemlidir ’
48 100,0

TOPLAM

Tablo 9 kurumlarda verilen 6gretimin belirlenen kurs siiresi sonunda bitmesi
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konusunda Ogretmenlerin diisiincelerini ortaya koymak amaciyla
hazirlanmistir. Ogretmenlerin % 85’i program ve uygulamalarin verilen siirelerle
uyusmasinin  6nemli oldugunu belirtmistirBu da hazirlanan program ve
uygulamalarin zamani iyi kullanma acisindan etkili olmasinin 6gretmenler i¢inde
onem tasidigim gostermektedir.

113

Ayrica Tablo 9’da yer alan “ 6gretimin belirlenen siire sonunda bitmesi
Ogretmenin istegine baglh oldugu i¢in Onemsizdir” ve “herhangi bir 6nem tasimaz”
siklar1 6gretmenler tarafindan isaretlenmedigi icin tablodan c¢ikarilmistir. Boylece
derslerin belirlenen siire sonunda bitmesinin Onemsiz olmadig bir kez daha

anlasilmaktadir.

4.2.10. Ogretmenin Ogrencileri Hedeften Haberdar Etmesinin Yarattigi

Etkiler

Tablo 10

Ogrencilerin alanlaryla ilgili
cizecekleri yolun daha iyi 24 50,0
kavranmasini saglar

Ogrencilerin kurs siiresince
alanlarinin yan dallar ile de 2 5,0
iligki kurmalarina yardime1 olur
Ogrenmeyi tesvik ederek

gececek zamanin etkili 22 45,0
kullanilmasinm saglar

Higbir etki yaratmaz _ _
TOPLAM 48 100,0

Ogretmenin 6grencileri hedeften haberdar etmesinin 6grencide ne gibi etkiler
yaratacagina yonelik goriislerin yer aldigi Tablo 10 incelendiginde, 6gretmenlerin
% 50’si hedeften haberdar etmesinin dgrencilerin alanlaryla ilgili ¢izecekleri yolun
daha iyi kavranmasim saglayacagim belirtirken, % 45’inin ise 6grenmeyi tesvik
ederek gececek zamanin etkili kullamilmasin1  saglayacagimi  belirtikleri

goriilmektedir.
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Bu sonuca gore; ogretmenlerin % 95’1 hedeften haberdar etmenin,
ogrencileri Ogrenmeye giidiileyecegi icin onlarin 6grenmeleri iizerinde olumlu
etkiler yaratacaginmi diisiindigii ve geleceklerine daha kolay yon vermelerini

saglayacagi diisiincesinde oldugu anlasilmaktadir.

4.2.11. Ogrencilere Mesleki Bilgi Aktarilmasimn Nedenleri

Tablo 11

Gelecekte sahip olacaklar
meslege daha iyi kanalize 17 35,0
olmalarin1 saglamak

Mesleki bir kimlik olusturarak
alanlarin1 daha iyi tanimalarini 21 45,0
saglamak

Meslekleriyle ilgili 6n arastirma
ve baglantilar1 kurmalarini 10 20,0
saglamak

Bu konuda bir bilgi aktarimi
yapilmamaktadir

TOPLAM 48 100,0

Aragtirmaya katilan Ogretmenlere, Ogrencilerin sahip olmak istedikleri
meslek hakkinda bilgi aktarilmasinin 6grenciye kazandiracagini diisiindiikleri
degerlerin ne oldugunu belirlemek icin Tablo 11’ deki sorular yoneltilmis,
ogretmenlerin % 45’1 mesleki bir kimlik olusturarak alanlarim1 daha iyi tamimalarin

sagladigini belirtmislerdir.

Bu sonuca gore; Ogretmenlerin meslekler hakkinda bilgi aktarirken,
ogrencilerin sectikleri bu meslegin hangi yoniiyle ilgileneceklerine karar
vermelerine yardimci olacaklarimi ve bdylece mesleklerinde hangi pozisyonda

calismak istediklerini belirleyeceklerini diisiindiikleri sdylenebilir.
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4.2.12. Ogrencilere Zaman Yonetimi Tekniklerinin Anlatilma Nedenleri

Tablo 12

%

Gorevlerini yerine getirme ve
karar verme siirelerini etkili
hale getirmek

15,0

Zamani etkili kullanarak elde
edecekleri kazanimlarin farkina
varmalarini saglamak

27

55,0

Elde ettikleri zaman kazanimini
farkli faaliyetlerde
kullanmalarini saglamak

14

30,0

Bu konuda bir bilgi aktarimi
yapilmamaktadir

TOPLAM

48

100,0

Tablo 12’deki Ogrencilere zaman yonetimi tekniklerinin anlatilmasinin

onemi ile ilgili bulgular incelendiginde Ogretmenlerin % 55’1 bunun Ogrencilerin

zamam etkili kullanarak elde edecekleri

kazanimlarin farkina varmalarim

saglayacagin1 belirtirken %30’u ise elde ettikleri zaman kazanimini farkl

faaliyetlerde kullanmalarini saglayacagi icin onem tasidigini ifade etmektedirler.

Bu sonug ise 6gretmenlerin zaman yonetimi tekniklerini bilen ve kullanan

ogrencilerin, daha verimli ve daha etkili calistiklarimin farkina varacaklarim

diisiindiiklerini gostermektedir.
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4.2.13. Ogretim Kurumlarinda Ogrencilerin Ders Baslama Saatlerinde

Simifta Olma Nedenleri

Tablo 13

F %
26 55,0

Sorumluluk sahibi olmalarini
saglamak

Ogretmen ve diger 6grencilerin
dikkatinin dagilmasini 17 35,0
engellemek

Dersin boliinmesine neden
olacak zaman tuzaklarini 5 10,0
engellemek

Ogrencilere bu konuda esnek
davranilmaktadir

48 100,0

TOPLAM

Tablo 13’deki Ogrencilerin ders baglama saatinde sinifta olma
mecburiyetinin Onemine yonelik bulgular incelendiginde 6gretmenlerin % 55’1
ogrencilerin sorumluluk sahibi olmalarin1 saglamak, %35’ i ise 6gretmen ve diger
ogrencilerin dikkatinin dagilmasim engellemek i¢in bunun Onem tasidigini ifade

ettikleri goriilmektedir.

Bu sonuca gore; Ogretmenler, dgrencilerin derse giris saatlerine dikkat
etmelerinin  sorumluluk sahibi olmalarim1 saglayacagim ve boylece gorevlerini
zamaninda yerine getirebileceklerini diisiindiikleri soylenebilir.

4.2.14. Smifta Ekip Ruhu Yaratmanin Zaman Yonetimi Acisindan

Faydalar:
Tablo 14
F %

Grup elemanlarinin en yeterli
oldugu konuda basarisini ortaya 26 55,0
koyarak kaliteli ¢ikt1 elde etmek
Grup calismalarinin yaratacagi

zaman kazamimlarim 22 45,0
anlamalarini saglamak

48 100,0

TOPLAM
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Tablo 14°de sinifta ekip ruhu yaratmanin zaman yonetimi agisindan 6nemine
yonelik bulgular incelendiginde dgretmenlerin % 55’1 grup elemanlarinin en yeterli
oldugu konuda basarisin1 ortaya koyarak kaliteli ¢ikti elde etmek oldugunu
belirtmistir. Ayrica 0gretmenlerden hicbiri tabloda yer alan siklardan Ggretmenin
rahatlamasini saglamak, is yiikiinii hafifletmek ve isin yapilma siirelerini kisaltmak

siklarini tercih etmedikleri icin bu siklar bulgulardan cikarilmistir.

Bu sonugtan yola ¢ikarak 6gretmenlerin ekip ruhu yaratarak dgrencilerin en
iyi olduklan isleri basariyla yerine getirmelerine yardimci olmak, kendilerine
giivenmelerini saglamak ve bdylece grup dinamigi olusturmaya calistiklarim

sOyleyebiliriz.

4.2.15. Ogrencilerin Ozgiiven Duygusu Kazanmalarimmn Onemi

Tablo 15

Alanlanyla ilgili beklentilerini
gerceklestirmelerinde biiyiik 34 70,0
Onem tasir

Gelecek ile ilgili planlarini
gerceklestirmelerini 14 30,0
kolaylastirir

TOPLAM 48 100,0

Tablo 15°de Ogrencilerin 6zgiiven duygusu kazanmalarinin  6nemi
belirlenmeye calisilmistir. Elde edilen sonuclardan 6gretmenlerin % 70’inin bu
giivenin alanlariyla ilgili beklentilerini gerceklestirmelerinde biiyiik 6nem tasidiginm

belirttigi anlasilmaktadir.

Ogretmenlerin ifadelerinden, ogrencilerde 6zgiiven duygusu yaratmanin
calisma hayatinda basarili olmak icin gerekli oldugu anlasilmaktadir. Ayrica
kendine dzgiiven duyan 6grencilerin gelecege dair beklentilerine ulagmak icin daha

saglikli adimlar atabilecegi de anlasilmaktadir.
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4.2.16. ()grencilere Basarma Hazzimm Yasatmanmin Zaman Yonetimi

Acisindan Faydalan
Tablo 16

Py F %
OZ, giiveni ve daha etkin katilimi 33 70.0
saglar
Alam ile ilgili konulara daha ¢ok

TN 5 10,0
yonelimini saglar
Derse daha aktif katilin1 giidiiler 10 20,0
Basarma hazzinin zaman
yonetimine bir etkisi yoktur - -
TOPLAM 48 100,0

Tablo 16’da Ogrencilere basarma hazzimi yasatmanin zaman yonetimi
acisindan onemine yoOnelik bulgular incelendiginde dgretmenlerin % 70’i basarma
hazzinin Ozgiiveni arttiracagimi ve daha etkin katilimi saglayacagi icin Snem
tasidigin belirttikleri goriilmektedir.

Bu sonuca gore; ogrencilerin yaptiklar isi basardik¢a kendilerine olan
giivenlerinin artacagi, buna bagli olarak da daha verimli calisacaklar
anlasilmaktadir. Kendine giivenen ve daha verimli ¢alisan kisilerinde bir isi yapmak
icin gerekli zamanlar1 daha iyi kullanacaklan diistiniilmektedir.

4.2.17. Yillik Planlarda Zaman Yonetimi Tekniklerinin Kullanilmasinin

Verimlilige Etkileri
Tablo 17
F %

Her isin ne zaman yapilacaginin
planlanmasi verimliligi olumlu 27 55,0
yonde etkiler

Konulara gore verilen siirelerin
etkin kullanilip kullanilmadigini 7 15,0
denetlemeye yardim eder
Islenecek konularin teorik
zamanlari ile uygulama
siirelerinin karsilagtirilmasi
acisindan onemlidir
Herhangi bir etkisi yoktur 7 15,0

48 100,0

7 15,0

TOPLAM
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Tablo 17°de yillik planlarda zaman yonetimi tekniklerinin kullanilmasinin
verimlilik acisindan 6nemine yonelik bulgular incelendiginde 6gretmenlerin % 55’1
her isin ne zaman yapilacagimin planlanmasinin verimliligi olumlu yo6nde

etkileyecegini diisiindiikleri anlagilmaktadir.

Bu sonuca gore; 6gretmenlerin zaman yonetimi tekniklerini kullanmalart, yil
icinde yapacaklan ¢alismalarin hangi tarihlerde yapilacagini belirlemeleri buna bagh
olarak ta kendilerine bir yillik plan hazirlamalari i¢inde olduklari egitim doneminde

verimli ve planh bir sekilde ¢alismak istedikleri anlagilmaktadir.

4.2.18. Giinliik Planlarda Zaman  Yonetimi  Tekniklerinin

Kullamlmasinin Verimlilige Etkileri

Tablo 18

Ogretmenin konuya daha hakim
olmasini saglayacagi i¢in 27 55,0
verimlilie de etki eder

Zaman verimli kullanmay1

< 2 5,0
saglar
Her isin nasil yapilacagini
planlamak verimliligi olumlu 19 40,0
yonde etkiler
Herhangi bir etkisi yoktur B B
48 100,0

TOPLAM

Tablo 18’de giinliik planlarda zaman yonetimi tekniklerinin kullanilmasinin
verimlilik agisindan ©onemine yonelik bulgular yer almaktadir. Elde edilen veriler
Ogretmenlerin %55’inin zaman yonetimi tekniklerinin kullanilmasinin 6gretmenin
konuya daha hakim olmasini saglayacagi icin verimliligi de etkiledigi goriisiinde
oldugu, %40’ 1n1n ise her isin nasil yapilacagini planlamak verimliligi olumlu yonde

etkiler seklinde diisiindiikleri goriilmektedir.
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Bu sonuca gore; ogretmenin giin igerisinde neler yapacagim bilmesi, dersin
hangi asamasinda ne anlatacagim planlamasi sinifta daha etkin ders anlatmasini
saglayacagi bu durumunda verimliligi olumlu yonde etkileyeceginin diisiiniildiigii

anlasilmaktadir.

4.2.19. Ogretim Kurumlarinda Ogrenciler Tarafindan Yapilan islerin

Bitirilme Siirelerinin Onem Durumu

Tablo 19

Uygulanan plan ve programlarin
kontrolii agisindan 6nemlidir
Giinliik planlara uygun olarak
islerini etkin bir sekilde 17 35,0
yapmalar 6nemlidir
Yaptiklar ise gore anlam
degisir

Higbir sey ifade etmez

17 35,0

14 30,0

48 100,0

TOPLAM

Tablo 19’un bulgularn incelendiginde Ogretmenlerin % 35’1 egitim
kurumlarinda ders sirasinda 6grenciler tarafindan isleri bitirme siirelerinin verimlilik
ve uygulanan plan ve programlarin kontrolii agisindan 6nemli oldugunu belirttikleri
anlasilmaktadir, % 35°i ise giinliik planlara uygun olarak islerin etkin bir sekilde

yapilmasinin 6nemli oldugunu ifade ettikleri goriilmektedir.

Bu sonuca gore; ogretmenlerin % 70’lik kisminin islerin zamaninda
yapilmasinin hazirlanan planlara saglayacagi paralellik acisindan 6nemli oldugunu
diisiindiikleri anlagilmaktadir. Bu da 6gretmenlerin igler icin ayrilan siirenin disina
cikmasinin verimliligi olumsuz yonde etkileyecegi bilincinde olduklarini ortaya

koymaktadir.
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4.2.20. Ogretim Kurumlarinda Derse Ge¢ Gelen Ogrencilerin Simf

Verimliligine Yaptig1 Etkiler

Tablo 20

Ders konsantrasyonunu dagitir 46 95,0

Ogretmenin dikkati dagildig

icin verimliligi olumsuz etkiler 2 3.0

TOPLAM 48 100,0

Tablo 20 derse ge¢ gelen Ogrencilerin sinif verimliligi iizerindeki etkisinin
Ogretmen icin Onemine yoOneliktir. Elde edilen verilere gore; ogretmenlerin % 95
gibi biiylik bir ¢ogunlulugu bu durumun sinifin ders konsantrasyonunu dagitacagim
belirtmistir. Ayrica “0zellikle grup calismalarinin aksamasina neden olur” ve “higbir
sekilde etkilemez” siklar1 Ogretmenler tarafindan isaretlenmedigi icin tablodan

cikarilmistir.
Bu sonucglardan; derse ge¢ gelen 6grencilerin aniden sinifa girmesi, dersi
dinleyen 6grencilerle dersi anlatan 6gretmenin dikkatini dagittigi icin dersin akisina

zarar verdigi ve 6grenmeyi olumsuz yonde etkiledigi sOylenebilir.

4.2.21. Derslerde Verimliligi Arttirmak icin Yapilmasi Gerekenler

Tablo 21
_ F %
Islenen konuya bagh olarak
AR . 19 40,0
zaman c¢esidine ihtiyag olabilir
Isbirligini destekleyen yonetsel
¥ 29 60,0
zaman anlayigina ihtiya¢ vardir
48 100,0

TOPLAM
Tablo 21 derslerde verimliligi arttirmak icin ne tiir calismalarin yapilmasi

gerektigine yonelik bulgular1 icermektedir. Elde edilen verilere gore; 6gretmenlerin
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% 60’1 ders swrasinda isbirligini destekleyen yonetsel zaman cesidine ihtiyag
oldugunu, % 40’1 ise islenen konuya bagli olarak zaman cesidine ihtiya¢ oldugunu
belirtmistir. Ayrica “ herhangi bir zaman c¢esidine ihtiya¢ yoktur” ve “ 6grencilere
bos vakit saglayacak bir zaman cesidine ihtiya¢ vardir” siklan tercih edilmedigi igin

tablodan ¢ikarilmustir.

Ogretmenlerin derslerinde verimliligi arttirmak icin bos vakitleri ortadan

kaldirmay1 diisiindiikleri i¢in bu 2 sikki tercih etmedikleri anlasilmaktadir.

Bu ifadelerden, dgretmenlerin 6zel sektordeki tekstil firmalarinda oldugu
gibi derslerinde de igbirligine dayali calisma planlarini kullandiklar anlasilmaktadir.
Bunun nedeni 6grencileri 6zel sektore hazirlamak, isbirlik¢i ¢calismay1 6grenmelerini

saglayarak ekip ruhu yaratmak oldugu sdylenebilir.

4.2.22. Ogretim Kurumlarinda Egitimin Verimliligini Arttirmak icin

Yapilmasi Gerekenler

Tablo 22

Ogrencileri ¢alismaya
zorlayacak bir yaklagima 14 30,0
ihtiya¢ vardir

Higbir yaklagima ihtiyac¢ yoktur
Ogrencilerin manevi
duygularina hitap edecek bir 12 25,0
yaklagima ihtiyag¢ vardir

Tiim yaklagimlarin karsimi olan
ve giinliik planlamay1 onemli
kabul eden A,B,C yaklasimina
ihtiya¢ vardir

22 45,0

TOPLAM 48 100,0

Tablo22 6gretim kurumlarinda 6gretmenlerin egitimin verimliligini arttirmak
icin bu konudaki yaklasimlarim belirlemeye yoneliktir. Elde edilen verilere gore;

ogretmenlerin % 45’1 verimliligi arttirmak i¢in A,B,C, yaklasimina ihtiyag
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oldugunu, % 30’u 6grencileri zorlayacak bir yaklasima ihtiya¢ oldugunu, %251 ise

manevi duygulara hitap edecek bir yaklagima ihtiya¢ oldugunu belirtmistir.

Bu sonuglara gore; ankete katilan 6gretmenlerin tamaminda farkli 6gretmen
tiplerine rastlanmaktadir. Tablo 5’de bahsettigimiz iizere 6gretmenlerin bir kismi
cagin sartlarina ayak uydurmanin yaninda klasik anlayiglarinda da taviz vermedigi

sOylenebilir.

Ayrica 6gretmenlerin verimliligi arttirmak icin yapilacak islerin 6nemlilik
derecesine gore A’dan C’ye dogru gruplandirilarak planlandigi ve onemli olan
islerden baglanarak yapildigi A,B,C yaklasimimi tercih ederek dogru olam
yaptiklarin1  sdyleyebiliriz. Ciinkii bu yaklasim digerlerini de kapsayan ve

verimlilige tam destek veren bir yaklagimdir.

4.2.23. Ogretmenlerin Derslerde Yetki Devrinden Yararlanma Durumu

Tablo 23

Ogrencilerin derse etkin
katilimini saglamak icin 10 20,0
yararlanmaktayim

Gerekli gordiikge
yararlaniyorum

Hayir yararlanmiyorum
Ozellikle grup calismalarinda
yetki devrinden 10 20,0
yararlaniyorum
TOPLAM 48 100,0

28 60,0

Tablo 23’deki derslerde yetki devrinden yararlanmanin Ogretmen icin
onemine yonelik bulgular incelendiginde Ogretmenlerin % 60’1 yetki devrinden

gerekli gordiikce yararlandiklarini belirtmiglerdir.

Bu sonuca gore; Ogretmenlerin tamami derslerinde yetki devrinden farkli

bicimlerde yararlandiklarin1 soylemek miimkiindiir.
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4.2.24. Derslerde Yetki Devrinin Kullanilma Sekli

Tablo 24
F %
Dersleri dgrencilere
anlattirarak kullanirim 12 250
Tiim 6grencilere gorevler 36 75.0
vererek kullanirim
TOPLAM 48 100,0

Tablo 24’deki 6gretim kurumlarinda yetki devrinin kullanilma sekline
yonelik verilerden 6gretmenlerin % 75’inin yetki devrini tim Ogrencilere gorevler
vererek kullandiklar goriilmektedir. Ayrica “liderlik 6zelligi tasiyan &6grencileri
yonlendirerek kullaninm” ve “hayir kullanmam” siklart 6gretmenler tarafindan

isaretlenmedigi i¢in tablodan ¢ikarilmustir.

Bu sonuca gore; ogretmenlerin siif icindeki etkinliklerde &grencilerin
tamaminin aktif rol almasi i¢in gorev dagilimi yaptiklar1 soylenebilir. Ancak Tablo
23’de bahsedildigi gibi Ogretmenlerin ¢ogu tarafindan Ogrencilere gerekli

goriildiik¢e smf ici gorevlerin verildigi de bilinmektedir.

4.2.25. Derslerde Ogrencilere Verilen Yetkiler ile ilgili Bulgular

Tablo 25

Yoklama yapma, simif
diizenini saglamak
Calisma gruplarinda gorev
dagilimi ve kontroliinii 10 20,0
saglamak

Alan ile ilgili yenilikleri takip
ederek bunlarin sinif ortamina 28 60,0
ulagmasini saglamak
Ogrencilere yetki
devretmekten kacinirim

10 20,0

TOPLAM 48 100,0
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Tablo 25’de Ogretim kurumlarinda Ogrencilere verilen yetkilerin neler
olduguna yonelik bulgular yer almaktadir. Buna gore ankete katilan 6gretmenlerin
% 60’1 6grencilere alanlan ile ilgili yenilikleri takip ederek bunlarin sinif ortamina

ulagmasim saglama gorevi verdiklerini belirtmistir.

Bu sonuca gore; 6gretmenlerin 6grencileri kendi meslekleri ile ilgili bilgileri
arastirmalarim saglayarak gerekli yeniliklere kendilerinin ulasmalarim saglamaya

calistiklarini sdyleyebiliriz.

4.2.26. Derslerde Yetki Devri Kullamlmasi ile Tlgili Bulgular

Tablo 26
F %
Zamani daha etkili
kullanmak icin gereklidir 3 65,0
Ogrencilerin bos kalmasini 17 35.0
engellemek icin gereklidir ’
48 100,0

TOPLAM

Ogretim kurumlarinda derslerde yetki devri kullanilma nedenlerinin ne
oldugunu tespit etmek amaciyla Tablo 26 hazirlanmistir. Tablo 26 incelendiginde
ogretmenlerin % 65’1 zaman1 daha etkili kullanmak i¢in gerekli oldugunu, %35°i ise

ogrencilerin bos kalmasini engellemek icin gerekli oldugunu belirtmislerdir.

Tablo 26’ye bakildiginda oOgretmenlerin % 35’inin verdigi cevap,yetki
devrinin asil amacina hizmet etmese de amaca giden yollardan biri olarak
goriilebilecegi icin kismen de olsa dogru olarak kabul edilebilir. Ancak bu sonug
ogretmenlerin % 35’inin yetki devrinin tam olarak ne anlama geldigini
kavrayamadigim gostermektedir. Ancak 6gretmenlerin % 65’inin yetki devrinin asil

amacinin farkinda olmalar1 sevindirici bir durumdur.
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4.2.27. Yetki Devrinin Verilmesiyle Zaman Acisindan Hedeflenen Amacg

Tablo 27

Zaman kaybina sebep olan
faaliyetleri ortadan 17 35,0
kaldirmaktir
Ogretmenin daha az
yorulmasini saglamaktir - -
Kurs siiresi boyunca
ogrencilerin ¢aligmasini 12 25,0
saglamaktir
Ogrencinin derse etkin
katilimiyla zamanin daha iyi 19 40,0
kullanilmasidir

48 100,0

TOPLAM

Tablo 27, yetki devrinin verilmesiyle zaman agisindan hedeflenen amaclar

belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Buna gore ankete katilan 6gretmenlerin % 40’1 yetki devrinin dgrencilerin
derse etkin katilmasini ve zamanin daha iyi kullanilmasini saglayacagini, % 35’1 ise
yetki devriyle zaman kaybina sebep olan faaliyetlerin ortadan kalkacagim

belirtmistir.

Bu sonuca gore; 6gretmenlerin hepsi yetki devri hakkinda ne kadar bilgiye
sahip olursa olsunlar, yetki devrinin kullanilmasindaki asil amaca hizmet etmek icin

calismiglardir.

Asil amacin zaman kaybina sebep olan faaliyetleri ortadan kaldirmak ve
boylece etkin katilimi saglayarak oOgrencilerin bos durmadan etkili bir sekilde
calismalarimt  saglamak oldugunun tiim Ogretmenlerin bildigini sdylemek

miimkiindiir.
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4.2.28. (")gretim Kurumlarinda Ders Sirasinda Karsilasilan Zaman

Tuzaklar

Tablo 28

F %

Dersin siirekli boliinmesine
sebep olan idari isler yada 10 20,0
ogrenci problemleridir

Ogrencilerin birbirleriyle

14 30,0
konugmasidir
Ayni seyi bir¢ok kez 7 15.0
anlatmaktir
Dersin iyi anlagilamamasindan 17 35.0
dogan huzursuzluklardir ’
TOPLAM 48 100,0

Tablo 28, 6gretim kurumlarinda ders sirasinda karsilasilan zaman tuzaklarini

tespit etmek amaciyla hazirlanmistir.

Tablo 28 incelendiginde, Ogretmenlerin % 35’inin  dersin  iyi
anlasilmamasindan dogan huzursuzluklari, % 30’unun ise 6grencilerin birbirleri ile
konusmasinin en fazla karsilasilan zaman tuzaklari oldugunu belirttikleri

goriilmektedir.

Tablonun biitiinii incelendiginde; Ogretmenlerin tamaminin farkli zaman
tuzaklarindan sikayetci olduklar1 goriilmektedir. Bu durumda simif ortamlarinin
tamaminda farkli sebeplerden de olsa dersin bolinmesine sebep olan zaman

tuzaklarimin var oldugu sdylenebilir.
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4.2.29. (")gretim Kurumlarinda Karsilasilan Zaman Tuzaklari

Tablo 29
F %
Memurlarin verimlili 5 10.0
calisamamasidir ’
Vakitsiz yapilan toplantilardir 12 25,0
Kurum i¢i gerceklesen ziyaret 24 50.0
ve taleplerdir ’
Yoktur 7 15,0
TOPLAM 48 100,0

Tablo 29, 6gretim kurumlarinda karsilasilan zaman tuzaklarina yonelik
bulgulart icermektedir. Elde edilen sonuglardan 6gretmenlerin % 50’sinin  kurum
icine disaridan gerceklesen ziyaret ve taleplerden sikayet¢i olduklar

anlasilmaktadir.

Sonuclara bakilarak; 6gretmenlerin ders sirasinda karsilastiklar1 zaman
tuzaklarmin sadece o6grencilerden kaynaklanmadigi, kurum igerisinde de ayni
sorunla karsilasildig1 anlasilmaktadir. Bunun disinda 6gretmenlerin %15’inin zaman
tuzagr yoktur sikkini tercih etmelerinin ise Ogretmenlerin ayn1 zamanda kurum
midiiri olmalarindan dolay1 kendi egitim kurumlar1 hakkinda olumsuz fikirde

bulunmamak i¢in duygusal davranmis olabilecekleri fikrini akla getirmektedir.

4.2.30. Ogretim Kurumlarinda Kurum Disi Etkenlerden Dolay:

Karsilasilan Zaman Tuzaklar:

Tablo 30
F %

Beklenmedik anda gelen
ziyaretgilerdir (Veliler ) 2 45,0
Fiziki cevrenin ¢ok giiriiltiilii

2 5,0
olmasidir
Elektrik kesintileri,Internet
aglarindan dogan 17 35,0
problemler,ulagim zorlugu vb.
Yoktur 7 15,0
TOPLAM 48 100,0
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Tablo 30, 6gretim kurumlarinda kurum dis1 etkenlerden dolay1 karsilagilan
zaman tuzaklarina yonelik bulgularnn icermektedir. Elde edilen sonuclardan
ogretmenlerin % 45’inin beklenmedik ziyaret¢ilerden, % 35’inin ise elektrik vb.

sorunlardan sikayetci olduklar1 goriilmektedir.

Bu sonuclara bakildiginda; 6gretmenlerin kurum dis1 sebeplerden dolayr da
bir cok sorunla kars1 karsiya olduklar1 soylenebilir. Ayrica Tablo 30’da da
bahsedildigi gibi calistiklar1 kurumun miidiirliigiinii de yapan Ogretmenler yine

herhangi bir sorunlarinin olmadigini belirtmislerdir.

4.2.31. Ogretim Kurumlarinda Ders Sirasinda Olusan Zaman

Tuzaklarim Engellemek Icin Yapilmasi Gerekenler

Tablo 31
F %
Kat1 kurallar koymak gereklidir 5 10,0
Ogrencilerin 6nceden
hazirlanarak derse gelmelerini 14 30,0

saglamak gerekir
Derse ilgiyi artiracak 6gretim

yontemlerini kullanmak gerekir 29 60,0
Herhangi bir sey yapmaya

gerek yoktur - _
TOPLAM 48 100,0

Tablo 31’deki ders sirasinda olusan zaman tuzaklarim engellemek icin
yapilacak calismalara yonelik bulgular incelendiginde 6gretmenlerin % 60’1 derse

ilgiyi arttiracak 6gretim yontemlerini kullanmak gerektigini belirtmistir.

Bu sonuca gore; ilgi ¢ekici bir hale gelmis derse Ogrencilerin zamaninda
gelmek icin gayret edeceklerini sdylenebilir. Bu durumda 6grenciler ders sirasinda

konusmalara son vererek 6grenmeye daha fazla giidiilenebilirler.
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4.2.32. Ogretim Kurumlarinda Kurum icinde Olusan Zaman
Tuzaklarim Engellemek Icin Yapilmasi Gerekenler
Tablo 32
Xy F %
Ogretmenlere yaptiklari tiim > 50
islerin hesab1 sorulmalidir ’
Herkesin istedigini
yapabilecegi rahat bir ortam 15 30,0
saglanmalhdir
Yapilacak tiim islerin 6nceden
planlanarak 6gretmenlere 31 65,0
duyurulmasi gerekir
Herhangi bir sey yapmaya
gerek yoktur - -
TOPLAM 48 100,0

Tablo 32, dgretim kurumlarinda kurum i¢inde olusan zaman tuzaklarim

engellemek icin yapilmasi gerekenlere iliskin bulgular igermektedir.

Elde edilen sonuglardan 6gretmenlerin % 65’1 yapilacak tiim islerin onceden

planlanarak 6gretmenlere duyurulmasi gerektigini ifade ettikleri goriilmektedir.

Bu sonuca gore; 6gretmenlerin belirttigi gibi kurum idaresinin yapilacak tiim

calismalan ( toplanti, seminer vb.) dnceden dgretmenlere bildirmesi ders sirasinda

kurum i¢inde olusabilecek zaman tuzaklarini belirli seviyede ortadan kaldiracagi

diisiiniilmektedir.
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4.2.33. (")gretim Kurumlarinda, Kurum Dis1 Etkenlerden Dolay1 Olusan

Zaman Tuzaklarim Engellemek icin Yapilmasi Gerekenler

Tablo 34

%o

Toplant1 ve goriismelerin
zamanlari belirlenip velilere
bildirilmelidir

19

40,0

Herkesin istedigi gibi kuruma
giris ¢ikisina miidahale
edilmelidir

17

35,0

Giiriiltii,elektrik kesintisi vb.
problemleri ortadan kaldirici
coziimler iiretilmelidir

12

25,0

Herhangi bir sey yapmaya
gerek yoktur

TOPLAM

48

100,0

Tablo 33, kurum dis1 etkenlerden dolayr olusan zaman tuzaklarini

engellemek icin yapilmasi1 gerekenlere iliskin bulgular icermektedir.

Elde edilen sonuglardan ogretmenlerin % 40’1 veli toplant1 tarihlerinin

belirlenip velilere bildirilmesi gerektigini, % 35’inin ise kuruma giris cikislarda da

daha kontrollii olunmasi gerektigini ifade etmislerdir.

Elde edilen verilerden anlasilabilecegi gibi zaman tuzaklarimi ortadan

kaldirmanin sadece derslerdeki verimliligi arttirmak i¢in degil kurumun da verimli

calismasim saglamak amaciyla yerine getirilmesi gerekli bir durum oldugu da

sOylenebilir.
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4.2.34. Zaman Tuzaklarimin Simif Ortamina Etkileri

Tablo 34
F Y
Zamanin etkin kullanimini engeller 24 50.0
Ogl‘retn'lgvl'ln .\./e“s1f11f1n dikkatini dagtir, 24 50,0
verimliligi diisiiriir
TOPLAM 48 100,0

Tablo 34 6gretim kurumlarinda zaman tuzaklarinin sinif ortamina etkilerine

iliskin bulgular1 icermektedir.

Elde edilen veriler 6gretmenlerin % 50’sinin zaman tuzaklarinin zamanin
etkin kullanimim engelledigini, % 50’sinin ise zaman tuzaklarinin 6gretmenin ve
sinifin dikkatini dagitarak verimliligi diisiirdiigiinii ifade ettikleri goriilmektedir.
Ayrica Tablo 34’de yer alan “Ogrencilerin daha esnek caligmasini saglar, verimlilik
artar” ve “ Smif ortamina bir etkisi yoktur” siklar1 6gretmenler tarafindan tercih

edilmedigi i¢in tablodan ¢ikarilmistir.

Bu ifadelerden; zaman tuzaklarinin sebepleri ister sinif ig¢inde olsun ister
siif disinda olsun verimliligi olumsuz yonde etkiledigi tiim dgretmenler tarafindan
bilindigi diistiniilmektedir. Ayrica zaman tuzaklarinin dogurdugu tiim sonuglarin
verimliligi olumsuz yonde etkiledigi ve zaman kayiplarina sebep oldugu da elde

edilen bulgulardan anlasilmaktadir.
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4.2.35. Zaman Tuzaklarmmn Ogretmen Psikolojisine Etkileri

Tablo 35
o F %
Ogretmenin dikkatini dagitir, 48 100,0
konudan uzaklasmasina sebep olur
TOPLAM 48 100,0

Tablo 35’de yer alan zaman tuzaklariin 6gretmen psikolojisine olumsuz
etkileri ile ilgili bulgular incelendiginde Ogretmenlerin % 100’ bu durumun
kendilerinin dikkatlerini dagittigin1 ve konudan uzaklasmalarina sebep oldugunu

(3

belirttikleri goriilmektedir. Bunun yaninda ““ Ogretmeni rahatlatir, derse adapte

olmasint saglar”, “ Ogretmeni neselendirir, konuyu zevkle islemesini saglar” ve
“ ogretmeni hicbir sekilde etkilemez” siklar1 6gretmenler tarafindan isaretlenmedigi

i¢cin Tablo 35’ten ¢ikarilmistir.

Bu durum 6gretmenlerin ders sirasinda etkin bir sekilde ¢alismasi icin belirli
sartlarin yerine getirilmesinin gerekliligini gostermektedir. Ancak bu sekilde dersten
Ogretmenin istedigi verimi alabilecegi ve dersin belirlenen amaclara hizmet edecek
sekilde tamamlanabilecegi de anlasilmaktadir. Ayrica Ogretmenlerin zaman
tuzaklariin 6gretmen psikolojisine higbir olumlu etkisinin olmadigini bildikleri ve

bu sebepten diger siklari tercih etmediklerini sdyleyebiliriz.

4.2.36. Yilik Plan Hazirlamadan Once Ogretmenlerin Zaman Y6netimi

Seminerleri Ile Tlgili Yapilan Calismalar

Tablo 36
F Y

Her ders donemi basinda katilirim 2 5,0
Yillik planlarimi yenilemem

gerektigine inandigim zaman 7 15,0
katilirnm

Yoneticiler gerekli gordiigiinde 10 20,0
katilirnm

Hayir katilmiyorum 29 60,0
TOPLAM 48 100,0
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Tablo 36’deki Ogretim kurumlarinda yillik plan hazirlanmadan ©nce
Ogretmenlerin zaman yonetimi seminerleri ile ilgili yaptiklar1 ¢alismalara yonelik

verilerden 6gretmenlerin % 60’1nin bu seminerlere katilmadiklar1 goriillmektedir.

Elde edilen sonuglara gore; ogretmenlerin %60 gibi bir boliimiiniin zaman
yonetimi konusuna gerektigi kadar ilgi gostermedikleri goriilmektedir. Bu da
Ogretmenlerin zaman yonetimi ile ilgili yapmis olduklar1 ¢alismalart sadece pratik
olarak bildiklerinin bir gostergesidir. Boylece Ogretmenlerin bu konuda bilimsel
anlamda pek fazla bilgiye sahip olmadiklar1 da sOylenebilir.

4.2.37. Ders Konulan Secilirken Piyasa Arastirmas1 Yapilmasi ile Tlgili

Bulgular
Tablo 37
F %

Siirekli yaptyorum 5 10,0
Gerekli gordiik¢e yaparim 27 55,0
Yenilikleri takip eder ancak 6zel

. 14 30,0
olarak piyasa arastirmasi yapmam
Hay1r yapmiyorum 2 5,0
TOPLAM 48 100,0

Tablo 37 6gretim kurumlarinda yillik planlardaki ders konular secilirken
zamanin Ozelliklerine gore piyasa aragtirmast ile ilgili calismalarin yapilip

yapilmadigini belirlemek amaciyla olusturulmustur.

Elde edilen verilerden 6gretmenlerin % 55’1 bu konu ile ilgili ¢caligsmalari
gerekli gordiikce yaptiklarini, % 30’u ise yenilikleri takip ettiklerini ancak 6zel

olarak piyasa arastirmasi yapmadiklarin ifade ettikleri anlagilmistir.

Bu sonuglara bakarak; ogretmenlerin ders konularim segerken kismen de
olsa zamanin sartlarim g6z oniinde bulundurduklarini séylemek miimkiindiir. Ancak
yine de verilen cevaplardan yapilan calismalarin yeterli seviyede olmadigi da

anlasilmaktadir.
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4.2.38. Yillik Planlardaki Ders Konularina Ait Siirelerin Belirlenmesi

Tablo 38

Onemli olan konulara daha fazla
stire ayirarak belirlerim

Dersin islem basamaklari ve
kazanilmis tecriibelerimden 26 55,0
yararlanarak belirlerim

22 45,0

48 100,0

TOPLAM

Tablo 38, Ogretim kurumlarinda yillik planlardaki ders konularina ait
stirelerin nasil belirlendigine yonelik bulgulart icermektedir. Elde edilen verilerden
Ogretmenlerin % 55’1 bu siireleri dersin islem basamaklarin1 yazarken ve

tecriibelerinden yararlanarak belirledigini, % 45’1 ise 6nemli olan konulara daha

13 13

fazla siire ayirarak belirledigini belirtmistir. Ayrica “ rasgele belirlerim” ve
herhangi bir belirleme yapmiyorum” siklan 6gretmenler tarafindan tercih edilmedigi

icin Tablo 8’den ¢ikarilmastir.

Bu sonuclara gore; Ogretmenlerin ders siirelerini belirlerken gerekli
davraniglart  sergiledikleri  gorillmektedir. Bdylece islenecek konularn alt
basamaklarina ayirarak islem basamaklar1 ayrintili bir sekilde yazildiginda konular
icin gerekli olan zamanlan tespit etmek daha basit olacagindan ders siirelerini

hesaplamada daha dogru sonug elde edilecegi sOylenebilir.
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4.2.39. Yilhk Planlarda Etkili Zaman Yonetimi Tekniklerinin

Kullanimina Yonelik Bulgular

Tablo 39
F %0
Anlatilacak konularin, yapilacak
0dev ve smavlarin planim 48 100,0
hazirlarim
TOPLAM 48 100,0

Tablo 39, Ogretim kurumlarinda yillik planlarda etkili zaman yOnetimi
tekniklerinin kullanimina yonelik bulgular icermektedir. Tablodan da anlasilacagi
gibi Ogretmenlerin % 100’i anlatilacak konularin, yapilacak ddev ve smavlarin
planini hazirladigini ifade ettikleri goriilmektedir. Ogretmenlerden higbiri “Idarenin
yapacag toplantilarin planini hazirlarim”, “ Gidilecek gezilerin planim1 hazirlarim”
ve “ Herhangi bir plan yapmam” siklarim tercih etmedikleri icin bu siklar Tablo

39’dan ¢ikarilmistir.

Bu sonuca gore; Ogretmenlerin zaman yOnetimi tekniklerini, yillik
planlarinda egitim Ogretim donemi icerisinde verecekleri dersleri ve yapacaklari
diger etkinlikleri y1l boyunca hangi tarihlerde ve nasil isleyeceklerini belirlemek
amactyla ve bu planlar1 yaparak zaman tuzaklarimi ortadan kaldiracak sekilde

kullandiklarin soyleyebiliriz.
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4.2.40. Yibk Planlarda Ogretmenler Tarafindan Her Sene Yapilan
Degisiklikler

Tablo 40

Verimliligi arttirict yontemler
ekleyerek yenilerim

En son yenilikleri ve teknikleri 36
takip ederek yeniden diizenlerim

12 25,0

75,0

TOPLAM 48 100,0

Tablo 40, 6gretim kurumlarinda yillik planlarin her sene yeniden diizenlenip

diizenlenmedigini tespit etmek amaciyla hazirlanmagtir.

Buna gore ankete katilan 6gretmenlerin % 75°1 her sene en son yenilikleri ve
teknikleri takip ederek planlarimi yeniden diizenlediklerini, % 25’i ise planlarin

verimliligi arttiric1 yontemler ekleyerek yenilediklerini ifade ettikleri goriilmektedir.

3 113

Ankette yer alan “ yenilemeden kullaminm” ve “ arkadaslarimin planlarindan
fotokopi cekerek yenilerim” giklar 6gretmenlerden tarafindan tercih edilmedigi igin

Tablo 40’a eklenmemistir.

Bu sonuca gore; Ogretmenlerin farkli sekillerde de olsa her sene yillik
planlarim yeniledikleri ve ayrica her sene planlarina alanlar ile ilgili yeniliklerin
yaninda verimli c¢alismay1 saglayacak yenilikleri de ekleyerek Ogrenmeyi
kolaylastiracak yontemler kullanmaya 6zen gostererek planlarini diizenledikleri
anlasilmaktadir. Ogretim kurumlarinin 6zel olmasinin, 6grencilerin bu kurumlara
biiyiik meblaglar 6deyerek kayit olmasinin da bu konuda etkili oldugu arastirmaci

tarafindan diisiiniilmektedir.
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4.2.41. Giinliik Planlarin Yazilma Zamanlan ile ilgili Bulgular

Tablo 41
F %0
Ders saatinden Once hazirlamis 29 60.0
olurum
Dersler‘l.n baslgmamm bekler daha 19 40,0
sonra diizenlerim
TOPLAM 48 100,0

Tablo 41°de 6gretim kurumlarinda giinliik planlarin yazilma zamanlan ile

ilgili yapilan calismalara ait bulgular yer almaktadir.

Elde edilen sonuglardan ogretmenlerin % 60’1 giinlilk planlarini ders
doneminden once hazirladiklar1 anlasilmaktadir. Ogretmenlerin % 40’min ise bu

konuda derslerin baslamasini bekledikleri goriilmektedir.

Ankette yer alan “ giinliik planlarimi1 ders doneminin sonunda toplu olarak
hazirlarim” ve “ teftis donemi 6ncesinde hazirlarim” segenekleri hi¢ isaretlenmedigi

icin Tablo 41’e eklenmemistir.

Ogretmenlerin zamani iyi yonetmelerinde etkin rol oynayan giinliik planlart
sadece bir zorunluluk olarak algilamadiklari, Tablo 41°de yer alan bu iki seg¢enegi

isaretlememelerinden anlasilmaktadir.

Ogretmenlerin giinliik plan hazirlamadan derse girmesi dersin etkin
anlatimin engelledigi gibi giin igerisinde yapilacak calismalarin hangi siraya gore
yapilacaginin da karigmasina ve etkin zaman yOnetiminin engellenmesine neden
olabilir. Bu sebepten giinliik planlarin ders saatinden 6nce hazirlanmig olmasi 6nem

tasimaktadir.
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4.2.42. Giinliik Planlarda Ders Sirasinda Olusabilecek Zaman

Tuzaklarim Engellemek icin Yapilan Calismalar

Tablo 42
F %

Kullanacagim disiplin kurallarini s 10,0
yazarim
Dersi en dogru bigimde aktaracak
N P 36 75,0
Ogretim yontemlerini belirlerim
Ogretmen ve 6grenci - 15.0
etkinliklerini yazarim ’
Herhangi bir planlama yapmam _ _
TOPLAM 48 100,0

Tablo 42 Ogretmenlerin giinliikk planlarinda ders sirasinda olusabilecek
zaman tuzaklarini engellemek i¢in yapilan ¢aligmalart ortaya koymaktadir. Tablo 42
incelendiginde ogretmenlerin % 75’inin giinliik planlarinda dersi en dogru bigimde
aktaracak Ogretim yontemlerini belirleyerek, %15’inin Ogretmen ve O&grenci
etkinliklerini ~ %10’unun ise kullanacagi disiplin kurallarim1 yazarak zaman

tuzaklarim engellemeyi amagladigi goriilmektedir.

Bu sonuglara gore; 6gretmenlerin dersi zevkli hale getirecek, 6grencilerin
derse olan ilgilerini acik tutacak bir &gretim yontemini segerek derse katilimi
artirmaya calistiklarim  boylece Ogrencilerin  baska seylerle ilgilenmesini

engelleyerek zaman tuzaklarindan kurtulmaya calistiklarini soyleyebiliriz.
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4.2.43. Giinliik Planlarda Ders Siiresini Daha Verimli Kilmak icin

Yapilan Calismalar

Tablo 43

Derste anlatacagim giincel
konularin planlamasim yaparim
Derste kullanacagim materyal,
yontem ve teknikleri planlarim
Dersin sonrasinda (6dev,proje
vb.) yapilacak etkinlikleri 17 35,0
planlarim

Herhangi bir planlama yapmam

7 15,0

24 50,0

TOPLAM 48 100,0

Tablo 43 dgretim kurumlarinda giinliik planlarda ders siiresini daha verimli
kilmak icin yapilan c¢alismalar1 gostermektedir. Tablo 43 incelendiginde
ogretmenlerin % 50’si giinliik planlarinda derste kullanacaklar1 materyal, yontem ve
etkinlikleri planladiklarimi, % 35’i giinliik planlarinda ders sonrasinda yapilacak
etkinlikleri planladiklarini, % 15’1 ise derste anlatacaklar1 giincel konularin

planlari yaptiklarini belirtmistir.

Bu sonuca gore; 6gretmenlerin derste materyal kullanarak dersi gorsel hale
getirmeleri hem oOgrenmeyi kolaylastiracagt hem de kalicilik saglayacag icin
verimliligi arttiracagi sdylenebilir. Ayrica dogru secilmis bir yontem; dogru teknik
ve materyalle desteklendiginde verimliligin daha da artacagi, dersin istenilen hedefe

ulasacagi da soylenebilir.
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V. BOLUM

5. SONUC ve ONERILER

Moda egitimi veren kurumlarda etkili zaman yonetimini belirlemeye yonelik
bu arastirmada, 6gretim kurumlarinda derslere giren 6gretmenlerin zaman yonetimi
hakkinda sahip olduklar1 bilgi diizeyleri ve bu bilgileri kullanma sekilleri; 6gretim

kurumlarindaki 6gretmenlerin goriiglerine dayali olarak tespit edilmeye calisilmistir.

Bu bolimde, arastirmada elde edilen bulgulara dayali olarak ulasilan

sonuglara ve gelistirilen Onerilere yer verilmistir.

5.1. Sonuclar

Arastirmanin alt amaclarindan hareketle elde edilen sonuglar, asagidaki

sekilde gruplandirilmistir;

1) Arastirmaya katilan 6gretmenlerin branslarina iliskin sonuglar,

2) Moda egitimi veren kurumlarin zaman y6netimi bilinci ile ilgili sonuglar,

3) Moda egitimi veren kurumlarda liderlik ozelliklerinin zaman yonetimi
uygulamalarina etkileri ile ilgili sonuglar,

4) Moda  egitimi veren kurumlarda etkili zaman yOnetimi tekniklerinin
uygulanmasinin 6gretmen ve 6grenci verimlilikleri tizerinde etkileri ile ilgili
sonuglar,

S5) Moda egitimi veren kurumlarda yetki devrinin zaman yOnetimine etkileri ile
ilgili sonugclar,

6) Moda egitimi veren kurumlarda zaman tuzaklarinin etkili zaman ydnetimine
olumsuz etkileri ile ilgili sonuclar,

7) Moda egitimi veren kurumlardaki ogretmenlerin hazirladiklar1 planlardaki

konularin zaman yonetimine etkileri ile ilgili sonuclar.
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5.1.1. Moda Egitimi Veren Kurumlarda Gorev Yapan Ogretmenlerin

Branslarina iliskin Sonuclar

Arastirma kapsamina alinan 6gretim kurumlarinda gorev yapan 6gretmenlerin
% 60’1 Giyim bolumi 6gretmeni, % 25’1 Modelistlik boliimii 6gretmeni, % 10’u
Hazir giyim bolimii 6gretmeni ve % 5’1 Stilistlik bolimii 6gretmeni oldugu tespit

edilmistir.

5.1.2. Moda Egitimi Veren Kurumlarm Zaman Yénetimi Bilinci Ile

Tlgili Sonuclar

Yapilan arastirmada Ogretim kurumlarinda gorev yapan Ogretmenlerin
hepsinin tiim program ve uygulamalarda zamanin 6nemli bir kavram oldugunu

diisiindiikleri tespit edilmistir.

Cagimizda olduk¢a onemli bir faktor haline gelmis olan zamanin moda
egitimi veren kurumlarda da etkili bir sekilde kullanabilmek icin Ogretmenler
tarafindan ¢alistiklar1 kurumun belirledigi planlara yonelik ek hazirliklar yaptiklari,

yada yapilacak calismalarin planlarini kendilerinin hazirladiklar1 goriilmiistiir.

Ogretim kurumlarinda gerekli ders siirelerinin belirlenmesine yonelik
yapilan  caligsmalara bakildiginda 6gretmenlerin planlarini hazirlamak i¢in konular
anlatilirken ihtiya¢ duyacaklar1 zamanlar1 toplayarak gerekli siireleri belirledikleri
goriilmiistir. Boylece Ogretmenlerin ders icinde anlatilacak konularin disma
cikmadiklart yalmzca ders saatinde islenecek konularin planlarin1 ve gerekli
stirelerini hesaplayarak gereksiz zaman kayiplarindan derslerini armdirdiklarini

sOyleyebiliriz.

Ayrica O6gretmenler, ders sirasinda Ogrencilerin dikkatlerinin dagilmasini
onleyip ders siirelerini etkin hale getirmek amaciyla dersin igerigine gore farkli

Ogretim materyalleri hazirlaylp dersi eglenceli hale getirmeye calistiklarimi da
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belirtmislerdir. Ancak bir kisim Ogretmenin ise derslerinde hala kati kurallar

kullanarak ilgiyi derse cekmeye calistigi da goriilmiistiir.

Derslerini bu sekilde etkili planlayip materyallerle gelistiren 6gretmenler
verdikleri 6devlerinde zamaninda yapilmasi amaciyla O6grencilerine zamam etkili
kullanma yontemlerini anlattiklar1 tespit edilmistir. Ogretmenlerin bu sekilde
ogrencilerin kursta gecirdikleri etkin zamani ev 6devlerinin yapimina da yaymaya

calistiklar goriilmiistiir.

Arastirmaya katilan Ogretim kurumlarindaki Ogretmenler, derslerinde
zamani 1iyi kullanmak adma dersi anlasilir hale getirecek teknolojilerden
yararlandiklarin1 belirtmislerdir. Ancak yapilan yiiz yiize goriismelerde siniflarin
fiziki ortamlarinin kurum yoneticileri tarafindan hazirlandig i¢in mevcut imkanlar
ne ise bu imkanlarin el verdigi sekilde bu soruyu yanitladiklar1 6gretmenler

tarafindan dile getirilmistir.

Ogretmenler zaman konusunda etkili davramslar sergileseler bile zaman
yonetimi seminerleri diizenlenmesi konusunda neredeyse iki farkli gruba ayrildiklar
dikkati ¢cekmektedir. Bu gruplardan ilki egitim donemi sirasinda zaman yonetimi
seminerlerinin diizenlenmedigini digeri ise yilda bir kez diizenlendigini belirtmistir.
Ancak anket uygulama asamasinda iken Ogretmenler bu konunun da idareciler

tarafindan diizenlendigini kendi inisiyatifleri disinda gelistigini de sdylemislerdir.

Ogretmenlerin yillik ¢alisma takvimi ile ilgili calismalarina bakildiginda her
sene giincelledikleri birer calisma takvimleri oldugu anlasilmaktadir. Boylece
Ogretmenler, her sene tatilleri, hafta sonlarim1 ve diger zaman kayiplarini egitim

Ogretim doneminden ¢ikararak yillik planlarin1 yaptiklarini ifade etmislerdir.

Arastirmada verilen 6gretimin belirlenen kurs siiresi sonunda bitmesi konusu
incelendiginde ogretmenlerin hazirladiklar1 yillik planlarin belirlenen siirelerle

uyusmasinin 6nemli oldugunu belirtmistir. Ciinkii bu durum hem 6gretmenlerin
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derslerdeki etkililigini ortaya koymakta hem de hem de yapilan planlarin gercegi

yansitmasi ve planlara sinif olarak birebir uyuldugunu da gostermektedir.

Arastirmanin bu boliimii ile ilgili genel bir degerlendirme yapmak gerekirse;
aragtirmaya katilan Ogretmenlerin hepsinin zamanin Onemi hakkinda yeterli
bilince sahip olduklar1 anlasilmaktadir. Ogretmenlerin ders zamanlarini etkili hale
getirmek icin cesitli yontem, materyal hazirladiklar1 ve en Onemlisi planlarim
gereksiz ayrintilardan ayirarak hazirladiklart da goriilmektedir. Ancak egitim
kurumlarindaki idarecilerin ise Ogretmenlere destek olacak zaman yOnetimi
seminerleri ile gerekli teknolojiler konusunda yeteri kadar hassas davranmadiklar da

elde edilen bulgulardan ve yapilan yiiz yiize goriismelerden anlagilmaktadir.

5.1.3. Moda Egitimi Veren Kurumlarda Liderlik Ozelliklerinin Zaman

Yonetimi Uygulamalarna Etkileri ile Tlgili Sonuclar

Ogretmenin 6grencileri hedeften haberdar etmesinin 6grencide ne gibi etkiler
yaratacagina yonelik goriislere bakildiginda ogretmenlerin Ogrencileri hedeften
haberdar etmesinin Ogrencilerin alanlariyla ilgili cizecekleri yolun daha iyi

kavranmasini saglayacagim diisiindiikleri goriilmiistiir.

Ogretmenlerin hedeften haberdar edilerek alanlarina yon vermeye c¢alisan
ogrencilere sahip olmak istedikleri meslek hakkinda bilgiler de aktararak
ogrencilerde mesleki bir kimlik olusturarak onlarin alanlarini daha iyi tanimalarim
saglamaya calistiklarnn tespit edilmistir. Boylece Ogretmenlerin, Ogrencilerin
alanlarin1 ¢ok iyi tamiyan ve alanlarinda kendilerine gelecege yonelik yol ¢izebilen

ileri goriislii lider kisiler olmasini saglamaya ¢alistiklart goriilmektedir.

Giinlimiizde zamanin ne kadar degerli oldugunu bilen Ogretmenlerin
ogrencilerine zaman yonetimi tekniklerini anlatarak onlarin zamanlarim etkili
kullanarak elde edecekleri kazanimlarin farkina varmalarimi boylece daha etkin

planlar yaparak daha verimli olmalarini saglamaya calistiklart goriilmiistiir.
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Lider kisilerin en biiyiik 6zelligi sorumluluk sahibi olan kisiler olmalaridir.
Ogretmenlerin 6grencilerine liderlik ruhunu asilamaya cahstiklar1 ders saatleri
ogrencilerin simifa girmesiyle baslamaktadir. Ogretmenler 6grencilerine ders
baslama saatinde sinifta olma mecburiyetini getirerek Ogrencilerinin sorumluluk

sahibi olmalarimi saglamaya calistiklar tespit edilmistir.

Degerli ancak kisith olan zaman1 bos seylerden kurtarmak kadar elimizdeki
zamani etkili kullanmakta olduk¢a onemlidir. Bunun icin dgretmenler simifta ekip
ruhu yaratmak amaciyla gruplar olusturduklarimi bdylece &grencilerin en yeterli
oldugu konuda basarisin1 ortaya koyarak kaliteli ¢ikti elde etmek oldugunu
bildirmislerdir. Bu grup dinamigi 6grencilerin islerini kisa zamanda etkili bir sekilde
yapmalarint saglayacagl icin Ogrencilerin Ozgiivenlerini yerine getirip onlarin

alanlarinda uzman kisiler olarak yetismelerini saglamaya calistiklar1 da goriilmiistiir.

Ogretmenler grup dinamigi icerisinde kendine giivenini kazanan 6grencilerin
bu giiveninin alanlaryla ilgili beklentilerini gerceklestirmelerinde biiyilk 6nem
tasidigint belirtmislerdir. Ogretmenlerin kendine giivenen bireyler calisma hayatinda
verilen sorumluluktan korkmadan basarili olmak icin ¢6ziim yollan iiretebilen
kigiler oldugu icin Ogrencilerin bu sekilde yetismesinin faydali oldugunu

diisiindiikleri de goriilmektedir.

Tiim bunlara ilaveten 6gretmenler 6grencilerine basarma hazzini yasatmanin
da onlarin Ozgiivenini arttiracagint ve buna bagli olarak da daha verimli
calismalarini saglayacagim ifade etmislerdir. Ogretmenler kendine giivenen ve daha
verimli ¢alisan Kkisilerin bir isi yapmak icin gerekli zamanlari daha iyi

kullanacaklarini diisiinmiislerdir.

Arastirmanin bu boliimil ile ilgili genel bir degerlendirme yapmak gerekirse;
aragtirmaya katilan Ogretmenlerin hepsinin liderlik 6zelliklerinin zaman ydnetimi

uygulamalari {izerinde etkili oldugunu diisiindiikleri anlasilmaktadir.

Liderligin en biiyiik 6zelligi olan 6zgiiven duygusu yapilan islerde verimli

olmak i¢in gereken en 6nemli kavramdir. Bu duyguyu kazanip islerinde uzmanlagmis
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kisiler kisa siirede verimli ¢calismak icin dogru kararlar verebilen alanlarinda uzman
kisilerdir. Aragtirmaya katilan Ogretmenlerinde Ogrencilerinde bu duygulan
tetiklemeye calistiklann ~ boylelikle  6grencilerinin  kendilerine giiven duyan,
geleceklerine kolayca yon verebilen sorumluluk sahibi kigiler olmalarim saglamaya

calistiklar elde edilen bulgulardan anlagilmaktadir.

5.14. Moda Egitimi Veren Kurumlarda Etkili Zaman Yonetimi
Tekniklerinin Uygulanmasimn ~ Ogretmen Ve Ogrenci

Verimlilikleri Uzerinde Etkileri ile ilgili Sonuclar

Insanlarin yapacaklari isleri planlayip énemli islerden onemsiz islere dogru
siralamalar1 onlara bu isleri yapmak icin gereken siirelerden kar etmelerini
saglamaya yeterli olacaktir. Bu nedenle Ogretmenler de yillik planlarinda zaman
yonetimi tekniklerinin kullanilmasinin ve hangi isin ne zaman yapilacaginin
planlanmasinin  verimliligi olumlu yonde etkileyecegini diistindiiklerini

belirtmislerdir.

Ogretmenler yil icersinde hangi tarihlerde hangi isleri yapacaklarini
planlamanin yaninda giinii geldiginde bu isleri nasil yapacaklarin1 da planlamaya
ihtiyag duymuslardir. Boylece 6gretmenlerin giin icersinde yapilacak isleri iglem
basamaklarina ayirmak ve bunlarn hangi yontemle anlatacaklarimi belirlemek
amacityla hazirladiklart  giinliik planlarda zaman yOnetimi tekniklerinin
kullanilmasinin 6gretmenin konuya daha hakim olmasim saglayacagi icin verimliligi

de etkiledigi goriisiinde olduklari tespit edilmistir.

Ogretmenler giinliik planlarinda belirledikleri konularin ders saatleri
icersinde Ogrenciler tarafindan bitirilme siirelerinin 6gretmenlerin hazirladiklari
giinliik planin verimliligi ve kontrolii agisindan 6nemli oldugunu belirtmislerdir.
Ogretmenler isler igin ayrilan siirenin disina ¢ikmanin verimliligi olumsuz yonde

etkileyecegi bilincinde olduklar1 goriilmektedir.
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Ders saatlerini verimli bir sekilde planlayan dgretmenler konuya ve sinifa
tamamen hakim olduklan1 bir anda aniden simifa giren Ogrencilerin simifin ders
konsantrasyonunu dagittigini, dersin akisina zarar verdigi ve Ogrenmeyi olumsuz

yonde etkiledigini ifade etmislerdir.

Hazir giyim sektoriiniin tamamen igbirligine dayali oldugunun bilincinde
olan Ogretmenler derslerinde de verimliligi arttirmak i¢in igbirligini destekleyen
yonetsel zaman gesidine ihtiya¢ oldugunu belirtmistir. Ogretmenler etkin planlama
ve isbirlik¢i ¢alismay1 destekleyen yonetsel zamani kullanarak 6grencilerin sektore

daha rahat hazirlanacaklarini diisiinmektedirler.

Yonetsel zaman cesidinin 6nemli 6zelligi olan etkili planlama yapmaktir.
Aragtirmaya katilan 6gretmenlerde egitimin verimliligini arttirmak icin derslerinde
A,B,C, yaklagimina ihtiya¢ oldugunu belirtmistirler. Bu yaklasimin verimliligi
artirmak icin yapilacak islerin Onemlilik derecesine gore A’dan C’ye dogru

gruplandirilarak planlandigi ve 6nemli olan islerden baslanarak yapildig i¢in tercih

Arastirmanin bu boliimii ile ilgili genel bir degerlendirme yapmak gerekirse;
arastirmaya katilan Ogretmenlerin  hepsinin zaman yOnetimi tekniklerinin
uygulanmasinin Ogretmen ve Ogrenci verimlilikleri iizerinde etkili oldugunu

diistindiikleri anlasilmaktadir.

Zaman yonetimi uygulamalar ile 6gretim uygulamalarinin en 6nemli ortak
ozelligi etkin planlama yapmaktir Bu nedenle zaman yonetimi tekniklerini egitimde
uygulamak dogrudan verimliligi arttirmas1 kacinilmazdir. Ciinkii ders zamanlarii
etkili planlamak, yapilacak faaliyetlerin islem basamaklarin1 yazmak, dnemli islerden
Onemsizlerini ayirmak Ogretmenlere zaman ag¢isindan bilyiik avantaj saglayacaktir.
Arastirmaya katilan Ogretmenlerin bu nedenlerle zaman yonetiminin verimliligi

olumlu yonde etkiledigini diisiindiikleri elde edilen bulgulardan anlagilmaktadir.



91

5.1.5. Moda Egitimi Veren Kurumlarda Yetki Devrinin Zaman

Yonetimine Etkileri ile flgili Sonuclar

Zaman yonetiminin bir diger ozelligi olan yetki devri etkili ve verimli
calismanin olmazsa olmazlarindan biridir. Yetki devri kisaca yetkilerin tamamen

yada kismen siirekli yada ge¢ici olarak o gdrevden sorumlu kisilere devredilmesidir.

Derslerde yetki devrinden yararlanmanin Ogretmenler icin Onemine
baktigimizda Ogretmenler yetki devrinden gerekli gordiikkge yararlandiklarini
belirtmislerdir. Ancak yiiz ylize yapilan goriismelerde elde edilen sonuclarin aksine
Ogretmenlerin yetki devrini etkin olarak ogrencilere vermekten kagindiklari bunun
yerine yoklama alma simif defterini getirip gotiirme gibi derse birebir &grenci

katilimini saglamayan basit isler i¢in yetki devrini kullandiklar1 goriilmiistiir.

Buna ragmen Ogretmenler Ogretim kurumlarinda yetki devrini tim
ogrencilere gorevler vererek kullandiklarini belirtmislerdir. Ogretmenlerin sinif
icindeki etkinliklerde Ogrencilerin tamaminin aktif rol almasi igin gorev dagilimi
yaptiklarini belirtmelerine ragmen 6grencilere gerekli goriildiik¢ce sinif i¢i gorevlerin

verildigi de bilinmektedir.

Ogretmenlerin 6grencilerine vermis oldugu yetkilerin neler oldugunu
baktigimizda 6gretmenler 6grencilerine alanlari ile ilgili yenilikleri takip ederek
bunlarin simf ortamina ulasmasini saglama gorevi verdiklerini belirtmistir. Bu
durumun 6grencileri kendi meslekleri ile ilgili bilgileri arastirmalarim1 saglayarak
gerekli yeniliklere kendilerinin ulagmalarini saglamaya yonelik bir gorevlendirme

oldugu goriilmektedir.

Ogretmenlerin derslerinde yetki devrini kullanma amagclarinin nedenlerine
yonelik bulgular incelendiginde Ogretmenler yetki devrinin derslerinde gecen

zaman1 daha etkili kullanmak i¢in gerekli oldugunu ifade etmislerdir.
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Ogretmenlerin yetki devrini kullanma amaci olarak dgrencilerin derse etkin
katilmasin1 ve zamanin daha iyi kullanilmasim saglamak oldugunu belirtmislerdir.
Boylece Ogretmenlerin zaman kayiplarim ortadan kaldirmak istedikleri icin yetki

devrini kullandiklar1 anlasilmaktadir.

Arastirmanin bu boliimii ile ilgili genel bir degerlendirme yapmak gerekirse;
aragtirmaya katilan 68retmenlerin hepsinin yetki devrinin zaman yonetimi iizerinde
etkili oldugunu ve yetki devrini derslerde kullanmanin 6nemli oldugunu diisiindiikleri

anlagilmaktadir.

Ancak yetki devri her ne kadar bir sorumlulugu tamamen yada kismen bir ast
devretmek oldugu tim Ogretmenler tarafindan bilinse de yapilan yiliz ylize
goriigmelerde  Ogretmenlerin  Ogrencilere ¢ok fazla sorumluluk vermekten
kacindiklar1 ogretmenler tarafindan belirtilmistir. Bu durum isletmelerde de yetki
devrinin kullanilmasinda en biiyiikk engel olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Ama ne
olursa olsun asil amacin zaman kaybina sebep olan faaliyetleri ortadan kaldirmak ve
boylece etkin katilimi saglayarak ogrencilerin bos durmadan etkili bir sekilde

calismalarim saglamak oldugunu tiim 6gretmenlerin bildikleri anlagilmistir.

Arastirmaya katilan Ogretmenlerin bu nedenlerle yetki devrinin zaman
yonetimi  tizerinde etkili oldugunu diisiindiikleri elde edilen bulgulardan

anlagilmaktadir.

5.1.6. Moda Egitimi Veren Kurumlarda Zaman Tuzaklarimn Etkili

Zaman Yonetimine Olumsuz Etkileri ile Tlgili Sonuclar

Zaman tuzaklar1 hayatimizin her aninda karsimiza c¢ikan Onemli
engellerdendir ve eger planl bir sekilde ¢calismiyorsak bu engelleri asmak oldukca
zordur. Bu engeller her kurumda oldugu gibi 6gretim kurumlarinda da faaliyetlerin

yavaslamasina sebebiyet verebilir.
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Ogretmenlerde ders sirasinda karsilagilan zaman tuzaklarini dersin iyi
anlasilmamasindan dogan huzursuzluklar ve 6grencilerin birbirleri ile konugmasini

en fazla karsilasilan zaman tuzaklar olarak belirtmislerdir.

Ogretmenler calistiklari 6gretim  kurumlarinda  karsilastiklar1  zaman
tuzaklarm kurum igine digsaridan gerceklesen ziyaret ve beklenmedik talepler
olarak ifade etmislerdir. Ogretmenler aym1 zamanda kurum dis1 etkenlerden dolay1

karsilagilan zaman tuzaklarin1 da beklenmedik ziyaretgiler olarak tanimlamislardir.

Bu sonuglardan da ogretmenlerin bircok farkli kaynaktan dogan farkh

sebeplerden dolay1 derslerinde zaman tuzaklariyla karsilastiklar1 goriilmektedir.

Ogretmenler ders etkinligini kaybetmemek ve derste karsilastigi zaman
tuzaklarinda kurtulmak icin derse ilgiyi arttiracak Ogretim yontemlerini kullanmak
gerektigini belirtmistir. Ogretmenler ilgi ¢ekici hale gelmis dersi anlamak icin daha
fazla gayret ederek ve ders sirasinda konusmalara son vererek dinleyeceklerini

diisiinmektedirler.

Ogretmenler kurum icersinde karsilastiklart zaman tuzaklarim engellemek
icin kurum idaresinin yapilacak tiim caligmalan ( toplanti, seminer vb.) onceden
ogretmenlere bildirmesinin gerekli oldugunu belirtmislerdir. Boylece ders sirasinda
kurum i¢inde olusabilecek zaman tuzaklarinin belirli seviyede ortadan kalkacagim

diisiinmektedirler.

Kurum dis1 etkenlerden dolay1 olusan zaman tuzaklarini engellemek icinse
ogretmenlerin veli toplant1 tarihlerinin belirlenip velilere bildirilmesi gerektigini ve
ayrica kuruma giris c¢ikislarda da daha kontrollii olunmast gerektigini ifade
etmislerdir. Bdylece zaman tuzaklarim1 ortadan kaldirmanin sadece derslerdeki
verimliligi arttirmak i¢in degil kurumun da verimli ¢aligmasin1 saglamak amaciyla

yerine getirilmesi gerekli bir durum oldugu goriilmektedir.
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Ogretmenler zaman tuzaklarimn sinif ortamma etkilerini ortaya koymak
amaciyla zaman tuzaklarinin zamanin etkin kullanimimi engelledigini ayrica zaman
tuzaklarimin Ogretmenin ve sinifin dikkatini dagitarak verimliligi diisiirdiigiinii
belirtmislerdir.

Ogretmenler zaman tuzaklarinmn psikolojileri iizerindeki olumsuz etkilerini
dikkatlerinin dagildigi ve konudan uzaklagsmalarina sebep oldugunu seklinde

belirtmislerdir.

Arastirmanin bu boliimil ile ilgili genel bir degerlendirme yapmak gerekirse;
aragtirmaya katilan 6gretmenlerin hepsinin zaman tuzaklarmin etkili zaman ydnetimi

iizerinde olumsuz etkileri oldugunu diisiindiikleri anlasilmaktadir.

Zaman tuzaklarinin sebepleri ister sinif i¢inde olsun ister sinif diginda olsun
verimliligi olumsuz yonde etkiledigi tim Ogretmenler tarafindan bilinmektedir.
Ayrica zaman tuzaklarinin dogurdugu tiim sonuglarinda verimliligi olumsuz yonde
etkiledigi, zaman kayiplarina sebep oldugu ve 6gretmenlerin dikkatlerini dagitarak
psikolojilerini de olumsuz yonde etkiledigi i¢in zaman tuzaklarmi ortadan
kaldiracak oOnlemlerin alinmasinin gerekliligi arastirmaya katilan Ogretmenlerin

verdikleri cevaplardan elde edilen bulgulardan anlagilmaktadir.

5.1.7. Moda Egitimi Veren Kurumlardaki Ogretmenlerin Hazirladiklar:
Planlardaki Konularin Zaman Yoénetimine Etkileri Ile Tlgili

Sonuclar

Zaman yOnetiminin en onemli konularindan biri etkili planlama yapmak
olmasina ragmen bu planlamalarin nasil yapildigini bilmekte bir o kadar dnemlidir.
Bu yondeki sorular ogretmenlerin planlarini yapmadan ©nce nasil bir yol

izlediklerini belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Ogretmenlerin planlarin1 hazirlanmadan 6nce zaman yonetimi seminerlerine

katilmalar ile ilgili ¢calismalara yonelik veriler incelendiginde ogretmenlerin bu
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seminerlere  katilmadiklar1  goriilmektedir. Ancak etkin bir planlamanin
yapilabilmesi ve gerekli alt yapinin hazirlanmasi i¢in bu seminerlere katilmanin
olduk¢a 6nemli oldugu da 6gretmenler tarafindan bilinmesine ragmen 6gretmenlerin

bu seminerlere katilmamasi diisiindiiriicii bir durumdur.

Aragtirmaya katilan Ogretmenler yillik planlarin1 hazirlarken zamanin
ozelliklerine gore o donemde moda olan yada begeni toplayan yeni iiriinler, kaliplar
yada yeni teknikler ile ilgili calismalar1 gerekli gordiikce yaptiklarini ifade
etmislerdir. Ses getiren bir model, begeni toplayan bir tasarim, yeni bir kalip teknigi
v.b. yenilikler 6gretmenler tarafindan takip edilerek yillik planlara dahil edildigi

elde edilen bulgulardan anlasilmaktadir.

Yillik planlarda yer alan ders konularina ait siirelerin nasil belirlendigi
arastirmaya katilan 6gretmenlere soruldugunda 6gretmenler bu siireleri dersin islem
basamaklarin1 yazarken ve tecriibelerinden yararlanarak belirlediklerini ifade
etmislerdir. Islenecek konular1 alt basamaklarina ayirarak islem basamaklar1 ayrintili
bir sekilde yazildiginda konular i¢in gerekli olan zamanlar tespit etmek daha basit

olacagindan ders siirelerini hesaplamada daha dogru sonug elde etmek miimkiindiir.

Ancak etkili bir plan hazirlarken sadece islenecek konularin islem
basamaklarin1 yazmanin yeterli olmayacag etkili bir plan olmasi i¢cin daha ayrintili
islemlerin yapilmasimin gerekliligi kavramsal cercevede anlatilan konulardan
anlagilmaktadir. Bu etkili planin yapilmasi i¢in 6gretmenler anlatilacak konularin,

yapilacak 6dev ve sinavlarin planini hazirladiklarini ifade etmislerdir.

Aragtirmaya katilan 6gretmenler ayrintili bir sekilde hazirladiklar yillik
planlarimi giincel tutabilmek icin her sene en son yenilikleri ve teknikleri takip

ederek yillik planlarini yeniden diizenlediklerini belirtmislerdir.

Etkili olabilmek i¢in sadece yil i¢inde yapilacak calismalarin planlamanin

yeterli olmayacagim bilen Ogretmenler yillik planda yer alan konularin anlatilacag
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zaman geldiginde derse girmeden Once giinliik planlarini hazirlayarak verimli bir

ders saati gecirmeye calistiklarini belirmislerdir.

Ogretmenler giinliik planlar1  hazirlarken verimliligin  ve etkililigin
azalmasina sebep olacak zaman tuzaklarin1 ortadan kaldiracak sekilde hazirlanmasi
gerektigini belirtmislerdir. Bunun i¢inde arastrmaya katilan Ogretmenler ders
sirasinda olusabilecek zaman tuzaklarim engellemek icin giinliik planlarinda dersi

en dogru bicimde aktaracak dgretim yontemlerini belirlediklerini ifade etmislerdir.

Derslerdeki zaman tuzaklarimi ortadan kaldiracak yontemi tespit eden
Ogretmenler ders siiresini daha verimli kilmak i¢in giinliik planlarinda derste

kullanacaklar1 materyal, yontem ve etkinlikleri planladiklarini belirmislerdir.

Arastirmanin bu boliimii ile ilgili genel bir degerlendirme yapmak gerekirse;
aragtirmaya katilan &gretmenlerin hepsinin yillik planlarini olusturmak icin ders
konularim1 secerken kendi ilgilerine gore farkli seylerin etkilerinin oldugunu

diistindiikleri anlasilmaktadir.

Moda kisa siirede degisen gegici yenilikler anlamia geldigi i¢in aragtirmaya
katilan ©Ogretmenlerin bu bilingle hareket ederek konularimi siirekli yeniliklerle
siisleme ve giincel seyleri Ogrencilerine anlatmak istemesi bu konuya Onem
verdiklerini gostermektedir. Ayrica 6gretim kurumlarinin 6zel olmasi ve 6grencilerin
yiiksek ticretler 6deyerek bu kurumlara kayit olmalart yillik planlardaki konularin
onemini bir kez daha ortaya koymaktadir. Ogretmenlerin yeniliklere acik olmasinin
yaninda y1l i¢inde yapilacak ¢aligmalari diizenli bir sekilde planladiktan sonra yillik
planlarinda yer alan konularm giinii geldiginde amacina hizmet edecek giinliik
planlarimt hazirlayarak verimli calisma gayretinde olduklart arastirmaya katilan

ogretmenlerin verdikleri cevaplardan elde edilen bulgulardan anlasilmaktadir.
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5.2. Oneriler

Arastirma sonucunda elde edilen bulgularin degerlendirilmesine dayali olarak

gelistirilen 6neriler agagida sunulmustur:

» Ogretim kurumlarinda gorev yapan idarecilerin smiflarin  fiziki
ortamlarin1  Ogretmenlere destek olacak ve zaman tasarrufu saglayacak

sekilde diizenlemeleri gerekmektedir.

> Ogretim kurumlarinda gorev yapan idarecilerin egitim dgretim donemi
basinda olmak {iizere en az yilda 1 kez zaman yOnetimi semineri
diizenlemeleri ve kurumlarinda gorev yapan Ogretmenlerin de bu

seminerlere katilmasin1 mecburi kilmalar1 gerekmektedir.

» Derslere 6grencilerin ge¢ gelmesi sinif konsantrasyonunu olumsuz yonde
etkiledigi icin Ogrencilere bu sorumlulugu tasimalarinin 6nemi egitim

Ogretim donemi basinda anlatilmalidir.

» Hazir giyim sektoriinde oldugu gibi hazir giyim Ogretimi de atdlye
ortaminda gerceklesmektedir. Bu ortam bircok gereksiz ayrintiya icinde
saklayan zaman tuzaklariyla doludur. Bu sebepten Ogretmenler
ogrencilerine sadece yoklama alma, ders defterini getirip gotiirme v.b.
angarya islerin yaninda kontrol, denetim, takim sefligi gibi yoneticilik
gorevleri de devrederek hem 6grencilerin gelisimine olanak saglamali

hem de zaman tuzaklarini ortadan kaldirmalidir.

» Dersin anlasilmamasi gibi sebeplerden dogan sinif i¢i zaman tuzaklar
ogrencilerle etkin yeni ogretim tekniklerinin uygulanmasi ile yada
yetkilerin daha etkin devredilmesiyle asilmalidir. Boylece 6grenci derse
hazirlanacag i¢in dolayisiyla dersin anlasilmamasi gibi bir durum s6z

konusu olmayacaktir.
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Ogretim kurumlarinda yapilacak idari toplantilarin ve veli toplantilarinin
tarihleri 6nceden belirlenerek 6gretmenlere bildirilmelidir. Ayrica kuruma
yapilan giris ¢ikislar disarida bir giivenlikle kontrol edilerek egitim
kurumlar1 iginde Kkarsilagilan zaman tuzaklarimi ortadan kaldirilmaya

calisilmahdir.

Biiyiik olmasina karsin bir¢ok alt yap1 sorunun yasandigi Istanbul ilinde
elektrik kesintilerinin fazlaca yasanmasi dogal bir sorundur. Atdlye
diizeninde ¢alisma mecburiyeti bulunan hazir giyim siniflarinin ihtiyaci
olan elektrigi saglamak icin jeneratorler kurularak onlem alinmali ve

boylece kurum dis1 zaman tuzaklari ortadan kaldirilmalidir.

Zaman tuzaklarinin yarattig1 psikolojik etkilerini ortadan kaldirmak igin
Ogretmenler siniflarina girmeden O©nce verimli ¢alisabilmek i¢in zaman
tuzaklarim1 ortadan kaldiracak etkin giinliik planlamalar yapmalar

gerekmektedir.

Moda egitimi veren kurumlarda gérev yapan Ogretmenlere etkin zaman
yonetimi ile ilgili hizmet ici egitim seminerleri verilmeli ayrica
Ogrencilere de etkin zaman yOnetiminin Onemini kavratacak bilgi

seminerlerinin diizenlenmesi gerekmektedir.

Bu calismadan yola cikilarak etkili zaman yonetiminin bu alana yonelik
Ogretim veren orta ve yilksek Ogretim kurumlarinda da zaman
yonetiminin ne Ol¢iide uygulandig tespit edilmelidir. Calisma bu agidan

ileride yapilacak arastirmalara 6rnek teskil edebilir.
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ANKET FORMU

Sayin Yonetici;

Bu calisma moda egitimi veren kurumlarda bulunan 6gretmenlerin zaman
yonetimi bilincine ne derece sahip olduklarimi ortaya koymak, moda egitimi veren
kurumlarda calisan Ggretmenlerin zaman yonetimi tekniklerini etkili bir sekilde
kullanip kullanmadiklarini belirlemek amaciyla hazirlanmastir.

Tesekkiir Ederiz

1) Kurumunuzda zaman 6nemli bir kavram mudir?
a) Tiim program ve uygulamalarda zaman 6nemli bir kavramdir
b) Sadece kayit donemlerinde zaman biiyiik 6nem tagir
¢) Kurs programlarina yonelik zaman diizenlemesi yapilir

d) Onem tasimaz

2) Kurumunuzdaki ogretmenler zamani daha etkili kullanmak igin neler
yapiyorlar?
a) Yapilacak ¢alismalarin planlarimi hazirlarlar
b) Kurumun belirledigi plana uyarlar
¢) Kurumun belirlemis oldugu planlara yonelik ek hazirliklar yaparlar

d) Dersin gidisatina gore o anda dersi yonlendirirler

3) Kurumunuzda mesleki becerilerin kazandirilmasi i¢in gereken kurs siiresi
nasil belirleniyor?
a) Ogrencinin istegine gore belirleniyor
b) Ogretmenin istegine gore belirleniyor
¢) Anlatilacak konular i¢in gerekli siireler toplanarak belirleniyor
d) Bu alanda otorite olmus kurumlarin (sektor vb.) goriisleri alinarak

belirleniyor
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4) Kurumunuzda Ogrencilerin kursta gegirdikleri zamanlarinin daha etkin
olmasi i¢in neler yaparsiniz ?
a) Etkin ¢alismalar icin kat1 kurallar koyariz
b) Dersin daha etkin ve kalici olabilmesi icin farkli 6gretim
materyallerini kullaniriz
¢) Sif ici diizenlemelerle dersi daha eglenceli ve cazip hale getirerek
ilgiyi arttiririz

d) Hicbir sey yapmayiz

5) Kurumunuzda dgrencilerin verilen ddevleri zamaninda teslim edebilmeleri
i¢in nasil bir yontem uyguluyorsunuz?
a) Odevleri zamaninda yapmalari igin 6giitler veriyoruz
b) Zamam etkili kullanma yontemlerini anlatarak c¢alismalarin
sagliyoruz
¢) Agir cezalarla 6devlerin yapilmalarini sagliyoruz

d) Herhangi bir yontem uygulamiyoruz

6) Kurumunuzda zamam daha iyi kullanmak adma teknolojiden nasil
yararlaniyorsunuz?

a) Bilgisayarli kalip programlarimi  ve interneti  kullanarak
yararlaniyoruz

b) Derslerin daha anlasilir olmasina ve siiresinde tamamlanmasina
yardimc1 olacak teknolojik malzemelerden faydalaniyoruz

¢) Eger ucuzsa teknolojiyi kullaniyoruz

d) Teknolojiden yararlanmak yerine kendi yontemlerimizi tercih

ediyoruz

7) Kurumunuzda egitim donemi sirasinda zaman yonetimi seminerleri
diizenleniyor mu?
a) Belli periyotlarla siirekli diizenleniyor
b) Gerek duyulursa diizenleniyor
¢) Yilda bir kez diizenleniyor

d) Hayir diizenlenmiyor
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8) Kurumunuz yillik ¢aligma takvimi hazirliyor mu?
a) Her yil giincellenen bir caligma takvimi kullanmaktay1z
b) Calisma takvimini 6gretmenlerin inisiyatifine birakmaktayiz
¢) Kurumun klasik bir ¢aligma takvimi var,onu kullanmaktayiz

d) Belirgin bir ¢caligma takvimimiz yok

9) Kumrunuzda verilen egitimin belirlenen kurs siiresi sonunda bitmesi nasil bir
Onem tasir ?
a) Belirlenen program ve uygulamalarin verilen siirelerle uyustugunu
gostermesi agisindan 6nemlidir
b) Hazirlanan programa uyulmasi gerektigi i¢in oldukca énemlidir
¢) Ogretmenin istegine bagh oldugu icin 6nemsizdir

d) Herhangi bir 6nem tagimaz

10) Sinif lideri olarak 6gretmenin 6grencileri hedeften haberdar etmesi nasil bir
etki yaratir?
a) Ogrencilerin alanlariyla ilgili ¢izecekleri yolun daha iyi kavranmasini
saglar
b) Ogrencilerin kurs siiresince alanlarmin yan dallar ile de iliski
kurmalarina yardimci olur
¢) Ogrenmeyi tesvik ederek gececek zamanmn etkili kullanilmasim
saglar

d) Hicbir etki yaratmaz

11) Ogrencilere sahip olmak istedikleri meslek hakkinda bilgiler aktarilmasinin
sebebi nedir?
a) Gelecekte sahip olacaklart meslege daha iyi kanalize olmalarini
saglamak
b) Mesleki bir kimlik olusturarak alanlarim1 daha iyi tanimalarini
saglamak
¢) Meslekleriyle ilgili 6n aragtirma ve baglantilart kurmalarini saglamak

d) Bu konuda bir bilgi aktarimi yapilmamaktadir
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12) Ogrencilere zaman yonetimi tekniklerini anlatma sebebiniz nedir?
a) Gorevlerini yerine getirme ve karar verme siirelerini etkili hale
getirmek
b) Zamam etkili kullanarak elde edecekleri kazanimlarin farkina
varmalarini saglamak
¢) Elde ettikleri zaman kazaniminm farkli faaliyetlerde kullanmalarini
saglamak

d) Bu konuda bir bilgi aktarimi yapilmamaktadir.

13) Ogrencilerin ders baslama saatlerinde sinifta olmalarinin sebebi nedir?
a) Sorumluluk sahibi olmalarimi saglamak
b) Ogretmen ve diger 6grencilerin dikkatinin dagilmasini engellemek
¢) Dersin boliinmesine neden olacak zaman tuzaklarimi engellemek

d) Ogrencilere bu konuda esnek davranilmaktadir

14) Sinifta ekip ruhu yaratmanin zaman yonetimine faydalari nelerdir?
a) Grup elemanlarinin en yeterli oldugu konuda basarisini ortaya koyarak
kaliteli ¢ikt1 elde etmek
b) Ogretmenin rahatlamasini saglamak
¢) Is yiikiinii hafifletmek ve isin yapilma siirelerini kisaltmak
d) Grup calismalarinin yaratacagi zaman kazanimlarimi anlamalarim

saglamak

15) Ogrencilerin 6zgiiven duygusu kazanmalarinin nasil bir faydasi vardir ?
a) Alanlariyla ilgili beklentilerini gerceklestirmelerinde biiyiik nem tasir
b) Yapamayacaklarn islere atilacak cesareti kendilerinde bulmalarini
saglar
¢) Gelecek ile ilgili planlarin1 gerceklestirmelerini kolaylastirir

d) Herhangi bir faydas1 yoktur
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16) Ogrencilere basarma hazzini yagatmanin zaman yonetimine faydalar1 nasildir?
a) Oz giiveni ve daha etkin katilim1 saglar
b) Alan ile ilgili konulara daha ¢ok yonelimini saglar
¢) Derse daha aktif katilin1 giidiiler

d) Basarma hazzinin zaman y6netimine bir etkisi yoktur

17) Yillik planlarda zaman yonetimi tekniklerinin kullanilmasinin verimlilige
etkisi nasildir?

a) Her isin ne zaman yapilacaginin planlanmasi verimliligi olumlu
yonde etkiler

b) Konulara gore verilen siirelerin etkin kullanilip kullanilmadigi
denetlemeye yardim eder

¢) Islenecek konularin teorik zamanlari ile uygulama siirelerinin
karsilastirilmasi agisindan 6nemlidir

d) Herhangi bir etkisi yoktur

18) Giinliik planlarda zaman yonetimi tekniklerinin kullanilmasinin verimlilige
etkisi nasildir?
a) Ogretmenin konuya daha hakim olmasim saglayacagi icin verimlilige
de etki eder
b) Zaman verimli kullanmay1 saglar
¢) Her isin nasil yapilacagini1 planlamak verimliligi olumlu yonde etkiler

d) Herhangi bir etkisi yoktur

19) Kurumunuzda ders sirasinda dgrenciler tarafindan yapilan islerin bitirilme
stireleri verimlilik acisindan bir sey ifade eder mi?
a) Uygulanan plan ve programlarin kontrolii agisindan dnemlidir
b) Giinliikk planlana uygun olarak islerini etkin bir sekilde yapmalari
onemlidir
¢) Yaptiklari ise gore anlam1 degisir

d) Hicbir sey ifade etmez
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20) Kurumunuzda derse gec gelen 6grenciler sinif verimliligini nasil etkiler?
a) Ders konsantrasyonunu dagitir
b) Ozellikle grup calismalarinin aksamasina neden olur
¢) Ogretmenin dikkati dagildig icin verimliligi olumsuz etkiler

d) Hicbir sekilde etkilemez

21) Derslerinizde verimliligi arttirmak igin ...............
a) Herhangi bir zaman ¢esidine ihtiya¢ yoktur
b) Islenen konuya bagh olarak zaman gesidine ihtiyag olabilir
¢) Ogrencilere bos vakit saglayacak bir zaman gesidine ihtiyac vardir

d) Isbirligini destekleyen yonetsel zaman anlayisina ihtiyag vardir

22) Ogretim kurumlarinda egitimin verimliligini arttirmak icin ............
a) Ogrencileri calismaya zorlayacak bir yaklagima ihtiya¢ vardir
b) Hicbir yaklasima ihtiya¢ yoktur
¢) Ogrencilerin manevi duygularina hitap edecek bir yaklasima ihtiyac
vardir
d) Tiim yaklagimlarin karsimi olan ve giinliik planlamay1 onemli kabul

eden A,B,C yaklasimina ihtiyag vardir

23) Derslerinizde yetki devrinden yararlaniyor musunuz?
a) Ogrencilerin derse etkin katilimim saglamak icin yararlanmaktayim
b) Gerekli gordiikce yararlaniyorum
¢) Hayir yararlanmiyorum

d) Ozellikle grup calismalarinda yetki devrinden yararlaniyorum

24) Yetki devrini nasil kullaniyorsunuz?
a) Dersleri 6grencilere anlattirarak kullanirim
b) Tiim 6grencilere gorevler vererek kullanirim
¢) Liderlik 6zelligi tasiyan 6grencileri yonlendirerek kullanirim

d) Hayir kullanmam
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25) Ogrencilerinize verdiginiz yetkiler nelerdir?
a) Yoklama yapma, sinif diizenini saglamak
b) Calisma gruplarinda gorev dagilimi ve kontroliinii saglamak
¢) Alan ile ilgili yenilikleri takip ederek bunlarin simif ortamina
ulagmasim saglamak

d) Ogrencilere yetki devretmekten kaginirim

26) Derslerde yetki devri ...............
a) Zaman daha etkili kullanmak icin gereklidir
b) Ogretmenin gorevlerini azaltmak igin gereklidir
¢) Ogrencilerin bos kalmasim engellemek icin gereklidir

d) Ogrencilere yetki devri sinif kontroliiniin kaybina yol acar

27) Yetki devrinin verilmesiyle zaman agisindan hedeflenen amag ...............
a) Zaman kaybina sebep olan faaliyetleri ortadan kaldirmaktir
b) Ogretmenin daha az yorulmasini saglamaktir
¢) Kurs siiresi boyunca 6grencilerin ¢calismasim saglamaktir

d) Ogrencinin derse etkin katilimiyla zamanin daha iyi kullanilmasidir

28) Ders sirasinda karsilagilan zaman tuzagi ..........
a) Dersin siirekli boliinmesine sebep olan idari isler yada ogrenci
problemleridir
b) Ogrencilerin birbirleriyle konusmasidir
¢) Aym seyi bir¢cok kez anlatmaktir

d) Dersin iyi anlasilamamasindan dogan huzursuzluklardir

29) Kurum icerisinde karsilagilan zaman tuzagi ...........
a) Memurlarin verimlili ¢calisgamamasidir
b) Vakitsiz yapilan toplantilardir
¢) Kurum ici gerceklesen ziyaret ve taleplerdir

d) Yoktur
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30) Kurum dis1 etkenlerden dolay1 karsilagilan zaman tuzagi ...........
a) Beklenmedik anda gelen ziyaretcilerdir (Veliler )
b) Fiziki ¢evrenin ¢ok giiriiltiilii olmasidir
¢) Elektrik kesintileri,Internet aglarindan dogan problemler,ulasim
zorlugu vb.

d) Yoktur

31) Ders sirasinda olusan zaman tuzaklarini engellemek igin ..............
a) Kat kurallar koymak gereklidir
b) Ogrencilerin onceden hazirlanarak derse gelmelerini saglamak
gerekir
¢) Derse ilgiyi artiracak dgretim yontemlerini kullanmak gerekir

d) Herhangi bir sey yapmaya gerek yoktur

32) Kurum igerisinde olusan zaman tuzaklarmm engellemek icin neler
yapilmalidir?
a) Ogretmenlere yaptiklari tiim islerin hesabi sorulmalidir
b) Herkesin istedigini yapabilecegi rahat bir ortam saglanmalidir
¢) Yapilacak tiim islerin 6nceden planlanarak 6gretmenlere duyurulmasi
gerekir

d) Herhangi bir sey yapmaya gerek yoktur

33) Kurum dis1 etkenlerden dolayi olusan zaman tuzaklarini engellemek icin
neler yapilmalidir?
a) Toplant1 ve goriigmelerin zamanlari belirlenip velilere bildirilmelidir
b) Herkesin istedigi gibi kuruma giris ¢ikisina miidahale edilmelidir
¢) Giiriltii,elektrik kesintisi vb. problemleri ortadan kaldirici ¢oziimler
iiretilmelidir

d) Herhangi bir sey yapmaya gerek yoktur
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34) Zaman tuzaklar simif ortamini nasil etkiler?
a) Zamanin etkin kullanimim engeller
b) Ogretmenin ve sinifin dikkatini dagitir, verimliligi diisiiriir
¢) Ogrencilerin daha esnek caligmasini saglar, verimlilik artar

d) Simif ortamina bir etkisi yoktur

35) Zaman tuzaklan 6gretmen psikolojisini nasil etkiler?
a) Ogretmeni rahatlatir, derse adapte olmasini saglar
b) Ogretmeni neselendirir, konuya zevkle islemesini saglar
¢) Ogretmenin dikkatini dagitir, konudan uzaklasmasina sebep olur

d) Ogretmeni hicbir sekilde etkilemez

36) Yillik plan hazirlamadan Once herhangi bir zaman yOnetimi seminerine
katiliyor musunuz?
a) Her ders donemi baginda katilirim
b) Yillik planlarimi yenilemem gerektigine inandigim zaman katilirim
¢) Yoneticiler gerekli gordiigiinde katilirim

d) Hayir katilmiyorum

37) Yillik planlarindaki ders konularimi secerken zamanin ozelliklerine gore
piyasa arastirmasi yapiyor musunuz?
a) Siirekli yapiryorum
b) Gerekli gordiikce yaparim
¢) Yenilikleri takip eder ancak 6zel olarak piyasa arastirmasi yapmam

d) Hayir yapmiyorum

38) Yillik planlarimizdaki ders konularinin siirelerini nasil belirliyorsunuz?
a) Onemli olan konulara daha fazla siire ayirarak belirlerim
b) Dersin islem basamaklar1 ve kazanilmis tecriibelerimden yararlanarak
belirlerim
¢) Rasgele belirlerim

d) Herhangi bir belirleme yapmiyorum
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39) Yillik planlarimizda etkili zaman yonetimi tekniklerini kullanarak..............
a) Idarenin yapacag: toplantilarin planini hazirlarim
b) Gidilecek gezilerin planimi hazirlarim
¢) Anlatilacak konularin, yapilacak o6dev ve smavlarin planim
hazirlarim

d) Herhangi bir planlama yapmam

40) Yillik planlarimi her sene ................
a) Verimliligi arttiric1 yontemler ekleyerek yenilerim
b) En son yenilikleri ve teknikleri takip ederek yeniden diizenlerim
¢) Yenilemeden kullanirim

d) Arkadaslarimin planlarindan fotokopi ¢ekerek yenilerim

41) Giinliik planlarinizi zamaninda yazar misimz?
a) Ders doneminden once hazirlamis olurum
b) Derslerin bagslamasini bekler daha sonra diizenlerim
¢) Ders doneminin sonunda toplu olarak yazarim

d) Teftis donemi dncesinde hazirlarim

42) Ginliik planlarimda ders sirasinda olusabilecek zaman tuzaklarim
engellemek icin ...
a) Kullanacagim disiplin kurallarim yazarim
b) Dersi en dogru bi¢gimde aktaracak dgretim yontemlerini belirlerim
b) Ogretmen ve 6grenci etkinliklerini yazarim

¢) Herhangi bir planlama yapmam

43) Giinliik planlarinizda ders siiresini daha verimli kilmak i¢in neler yaparsiniz?
a) Derste anlatacagim giincel konularin planlamasim yaparim
b) Derste kullanacagim materyal, yontem ve teknikleri planlarim
¢) Dersin sonrasinda (6dev,proje vb.) yapilacak etkinlikleri planlarim

d) Herhangi bir planlama yapmam



