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SAGLIK KURUMLARI YONETICILERINDE ZAMAN YONETIiMi
0z

Zaman kavrami, goreceli bir kavram olmakla birlikte isletmelerde ve
yonetsel siireglerde aktif bigimde goz Oniinde bulundurulmasi gereken son
derece onemli bir kavramdir. Ozellikle son yillarda cagdas yonetim
teknikleri arasinda uygulanmakta olan zaman ydnetimi, saglik kurumlarinda
ayr1 bir 6neme sahiptir. Saglik sektoriinlin yar1 kamusal niteligi nedeniyle
ve bu hizmetin siirekli ve aksamadan yerine getirilmesi zorunluluguna
istinaden zaman yonetiminin saglik kurumlarinda uygulanmasi oldukga

onemlidir.

Calisma kapsaminda zaman yOnetiminin saghik kurumlarinda
uygulanmasi, st diizey yoneticiler agisindan zaman yonetimi, tutum ve
davranislara yansimasi konular1 islenmistir. Calismada nicel yontem
benimsenmis ve veri toplama teknigi olarak anket calismasi uygulanmistir.
Antalya Ili’nde hizmet vermekte olan kamu kesiminde ¢alisan iist ve orta
diizey saglik kurumlar1 yoneticilerine anket ¢alismasi uygulanmistir. Bu
calismanin verileri frekans analizi ve ki kare testleri ile sinanmis ve
bulgular degerlendirilmistir. Calismanin sonug¢larina gore saglik kurumlari
yoneticileri zaman planlamasi konusunda bir takim sorunlar yasamakla
birlikte genel anlamda zaman tuzaklarina dikkat etmekte ve planlamaya

onem vermektedirler.
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TIME MANAGEMENT IN HEALTH INSTITUTIONS EXECUTIVES

ABSTRACT

Time concept, although a relative concept in business and administrative
processes should be actively considered is an extremely important concept.
Especially in recent years, the application of modern management techniques that
are time management has a special importance in health institutions. Due to the
nature of the health sector and semi-public continuously and without interruption
of this service must be fulfilled in accordance with the implementation of time

management is very important in health institutions.

The implementation of health institutions within the scope of work time
management, senior managers in terms of time management, attitudes and
behaviours reflected issues were processed. The study adopted quantitative
methods and data collection techniques were applied to the survey. Antalya
province, which has been serving the senior and middle level employees in the
public sector survey was administered to managers of health institutions. The data
of this study, n analysis and tested with chi-square tests and findings are
discussed. According to the results of the study of health care managers
experienced a number of problems in scheduling, but in general, the time to pay

attention to the trap and pay more attention to planning.
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GIRIS

-Calisma Konusunun Secimi: Giiniimiizde hizla gelisen teknoloji
ve iletisim ag1 zamaninin hizli bigimde tiiketilmesi ve bu siire¢ igerisinde
isin verimli ve etkin bir sekilde gergeklestirilebilmesini gerektirmektedir.
Bir anlamda zamanla yarisilarak is tiretilmekte, buna uyum saglanamazsa
orgiitler ve bireyler agisindan bir takim sorunlar ortaya c¢ikmaktadir.
Zamanin etkin ve verimli kullanimi bu a¢idan énemlidir. Bireyin kendi is
yikii ve orgiit igerisinde gercgeklestirecegi bir takim gorevlerin zamanl
ve belirli bir disiplin igerisinde gergeklestirilmesi saglik gibi insan hayati
ile ilgili bir alanda zafiyete mahal birakmayacak sekilde diizenli ve ilkeli

olmay1 gerektirmektedir.

Bu nedenle saglik kurumlarinda 6zellikle yonetici pozisyonunda
calisanlarin zaman y6netimini uygulamasi, hem calisanlar acisindan hem
de orgiitiin i1s liretim siireci agisindan son derece onemlidir. Calisma bu
anlamda son yillarin en 6nemli isletme konularindan biri olan zaman
yonetimi tizerinde durmaktadir. Saglhk kurumlarinda zaman yonetiminde
yasanan eksiklikleri ve olmasi gerekenleri ifade etmek daha nitelikli
saglik hizmeti Uretilebilmesi i¢in son derece dnemli bir katma deger
olusturacaktir. Calisma konusu bu faydaya istinaden zaman yonetimi

tizerinde sekillenmisgtir.

-Calismanin Amaci: Arastirmanin amaci, kurumsal ve bireysel
a¢idan zaman yOnetimi tekniklerini degerlendirmek, saglik kurumlarinda
gOrev yapan yoneticiler agisindan zaman yonetiminin saglikli bigimde
uygulanip uygulanmadigini ortaya koyabilmektir. Ayrica zaman

planlamasi, tutumlar1 ve tuzaklari ile ilgili kuramsal bilgiler 1518inda



yoOneticilerin s6z konusu arastirmaya iliskin mevcut durumlarinin ortaya

konulmasi amag¢lanmaktadir.

-Calismanin Onemi: Zaman planlamasi, giindelik yasamdan iilke
yOnetimine kadar her alanda ve anlamda 6nem arz eden bir konudur.
Kurumlarda yonetsel siireclerin sekillendirilmesinde ve is iiretiminde
zamanin etkin ve verimli kullanilmas1 hem isin kalitesini artirmakta hem
de personelin yipranmasini yavaslatmaktadir. Stres yonetimi, motivasyon
gibi yan konularla da baglantili olarak diisiiniildiigiinde zaman ydnetimi,
Orgiit yapilanmasi igerisinde koordinasyonu ve c¢alisma disiplinini
saglayan ¢ok Onemli bir yoOnetim teknigidir. Cagdas oOrgiit yonetimi
sistemlerinde artik lizerinde hassasiyetle durulan zaman yodnetimi, bu

calisma kapsaminda hastane odakli bigimde kurgulanmistir.

Saglik hizmetlerinde kalite anlayisi, siireklilik ve personel
yOnetimi son yillarda iizerinde durulan 6nemli yonetim unsurlaridir. Bu
anlamda hastaneler, saglik hizmetlerinin yogun bi¢cimde sunuldugu ve en
temelde saglik hizmetlerinin somutlastig1 alanlardir. Yonetsel boyutu,
sunulan hizmet kadar 6nemli olan saglik hizmetleri, hastane yonetimince
en istenir bicimde yerine getirilmelidir. Oyleyse hastane yonetimince
yerine getirilecek olan yoOnetsel silirecler ile sunulacak hizmetin
kalitesinin zaman yOnetimi ile ilgisinin ortaya konulmasi gerekmektedir.
Saglik kurumlar1 yonetimi bu anlamda bir zaman ve emek tahsisidir.
Bunun ne derecede saglikli gergeklestiginin ortaya konulmasi biiyiik

onem tasimaktadir. Bu da bu arastirma kapsaminda yapilmak istenmistir.

-Calisma Planmi: Calisma ii¢ boliimden olusmaktadir. Birinci
boliimde yonetim kavrami, kaynaklari, unsurlari, yonetim kademeleri ve

saglik yonetimi konular1 islenmektedir. Ikinci boliimde ise zaman



yonetimi, teknikleri, zamanin etkin kullanilmasi ydntemleri iizerinde
durulmaktadir. Ugiincii bdliimde ise saglik kurumlar1 ydneticilerinde
zaman yoOnetimi ile ilgili Antalya Ili’nde yapilan calismaya iliskin

bulgulara yer verilmistir.

-Kullanilan Metod ve Teknikler: Calismada nicel yontem
benimsenmistir. Arastirma kapsaminda incelenen konu saglik sektoriinde
hizmet vermekte olan saglik kurumlar1 yoneticilerinde zaman yOnetimi
anketi ile dogrulanmaya c¢alisilmistir. Yapilan ¢alisma kapsaminda
bashekimler, bashekim yardimcilari, hastane miidiirleri, hastane miidiir
yardimcilar1 ve bashemsire, bashemsire yardimcilar1 toplamindan olusan
70 hastane yoneticisinin zaman yonetimi konusundaki planlama, tutum
ve zaman tuzaklari konusundaki diisiinceleri ve davranislarinin ortaya
konulmasidir. Bunun yaninda g¢alismada yas, cinsiyet, medeni durum,
egitim, gorev ve calisma siireleri gibi degiskenlerin, bu planlama
siireclerine ve zaman tuzaklarina etki yapip yapmadiginin tespiti
hedeflenmistir. Verilerin analizinde frekans analizi ve ki kare

testlerinden istifade edilmistir.

-Karsilasilan  Zorluklar ve Simmirlamalar:  Hastanelerde
yoOneticilere diisen mevcut is ylkiiniin fazlalig1 ve yogun stres faktorleri
bu anket ¢alismasinin saglikli bicimde genis bir drnekleme yayilmasini
engellemistir. Calisanlar kimliklerinin ag¢iklanmasini istememis, anket
calismas1 yapilmasinda yoneticilere ulasabilmek, Onyargr ve kati

tutumlar1 yikabilmek gibi pek ¢ok zorluk yasanmistir.



il.

iii.

1v.

-Varsayimlar: Calismada su varsayimlar tespit edilmistir:
Geng yastaki yoOneticiler zaman yoOnetimine daha fazla odaklh

calismaktadirlar.

Geng yastaki yoneticiler is yetistirme kaygisi ile baglantili olarak mesai

disinda calismaya egilimlidirler.

Egitim diizeyi arttikca is evraklarmin yaninda tasinmasi daha sik

goriilmektedir.

Kadinlar is yasaminda amaglar saptanmasinda erkeklere gore daha fazla

esnektir.



BIiRINCi BOLUM

YONETIM FONKSIYONLARI, KAYNAKLARI
ve SAGLIK YONETIiMi

1. YONETIMIN FONKSiYONLARI

Yonetim kavrami literatiirde farkli sekillerde agiklanmaktadir:
“Yonetim, bir orgiitte dnceden belirlenmis amaglar1 gergeklestirebilmek
icin bir araya getirilen insanlar1 Orgiitleyip esgiidiimleyerek eyleme
gegirme siirecidir.”' Sener ise yonetim kavramini su sekilde agiklamistir:
“Yonetim, eldeki madde ve insan kaynaklarinin verimli ve uyumlu bir
bicimde oOrgiitleyerek harekete gecirilmesi ve bu isler yapilirken her

asamasinda islerin bir biitinlik icinde denetlenmesidir.”?

Basaran
yOnetimi ayni zamanda bir slire¢ olarak nitelendirmistir: “Yonetim bir
siiregtir ve bu siireg, personel arasinda c¢ok yoOnlii bir isbirligini
saglamayi, Orgiitiin i¢ ve dis c¢evresindeki insanlar1 etkilemeyi, Orgiitiin
isgliclinii  olusturan kaynaklar1 Orgiitsel amaclara yonlendirmeyi

icermektedir.””

Can ve arkadaslar1 ise yonetimi fonksiyonlar1 1ile birlikte
degerlendirmistir. “YOnetim siireci, baskalar1 aracilifiyla belirlenen
amaclara ulagsma veya baskalarina is gordiirme faaliyetidir. Amaglari
basarabilmek i¢in yOnetici, bazi temel islevleri yerine getirmek

zorundadir. Bu islevler; planlama, Orgiitleme, personel, yoOneltme,

'{. E. Basaran, Orgiitsel Davranis insanin Uretim Giicii, Ankara, 1991, s. 14

% 0. Sener, Tiirkiye’de 1980 Sonras1 Saghk Politikalari, Tiirkiye ve Ortadogu Amme idaresi
Enstitiisi (TODATE), Yaymlanmamis Yiiksek Lisans Tezi (YYLT), Ankara, 2005, s. 7

? Basaran, s. 17



denetim olarak siralanabilir.”!

Bu islevler ile birlikte ydnetim tam
manasiyla gergeklesebilir. Orgiitiin hedefleri ve basar1 dogrultusundaki is

birligi bu yonetim unsurlarinin asamalarla uygulanmasina baglidir.

Yonetimin islevlerinden biri olan yonetme, ayni zamanda liderlik
etmek demektir. Liderlik, Orgiitin amaglarin1 gergeklestirmek igin
personeli giidiileme, etkileme ve hedefe yoneltme sanatidir.” Calisanlar
gOrevini iyl yapabilmek icin, yeterli licret ve maasa, uygun amaglara,
uygun yonetime yeterli kaynak ve imkanlara ihtiya¢ duyarlar. Bu
destegin saglanmasi yoOnetici gorevlerinin Onemli bir pargasini

olusturmaktadir.

Aytiirk, yonetsel agidan basariyr su kosullara bagli olarak
aciklamistir:  “Yoneticiler personeline; Onem ve deger verirse,
personeline baglilik duygusunu asilar ve giivenirse, yetki ve inisiyatif
tanirsa, personeline ceza vermek yerine, yaptigi hatayr diizelttirip
kendisini yapict bir dille ikaz ederse, basarili personeli odiillendirip
takdir ederse, personele danisir personelin goriis ve Onerilerini alirsa,
personel ile isbirligi yapar ve ekip ¢alisilirsa, personelini motive ederse
personel arasinda adil ve tarafsiz olursa basarili olurlar.”’ Orgiitsel
a¢idan yonetim bagimsiz degildir. Calisanlar ile bir arada, ortak paydalar
temelinde bir orgiitsel bagdan s6z edilebilir. Bu acidan orgiitiin yonetsel

agidan degerlendirilmesi ¢alisanlar boyutu olmadan anlasilamaz.

'H. Can - A. Akgiin — S. Kavuncubasi, Kamu ve Ozel Kesimde Personel Yonetimi, Ankara, 1998,
s. 4

ZN. Aytlirk, Basarili1 Yonetim ve Yonetici Teknikleri Yonetim Sanati, Ankara, 1999, s. 15

3 Aytiirk, s. 319



1.1.Yonetim Kavrami ve Yonetim Kademeleri

1.1.1. Yonetim Kavram

Yonetim, karar ve uygulama siireclerinden olusmaktadir. Bu
dogrultuda da kaynaklarin yonetilmesi karar ve uygulama bakimindan
farkli kademelerdeki c¢alisanlar tarafindan gergeklestirilmektedir.
Yonetsel kademe bakimindan iist kademelerde bulunanlar karar
alicilardirlar. Ust kademede denetim de daha kolay gerceklestirilir. Alt
kademelerde calisanlar ise uygulayicilar, bir baska deyisle hizmetin veya
malin iiretilmesinde dogrudan gorev alanlardir.' Hiyerarsik agidan bir
siralamak yapmak gerekirse alt, orta ve iist diizey yonetim olarak bir

siralama yapailabilir.

1.1.2. Yonetim Kademeleri

Alt diizey yoOnetimde isler somut olarak dogrudan dogruya
gergeklestirilir. Yonetsel bilgiden ¢ok teknik bilgi kullanimi1 yogundur.
Isletmeyi ayakta tutan iiriiniin veya hizmetin kendisi alt diizey ortaya
cikarilmaktadir. Alt diizey yonetim orta ve iist kademenin aldigi
kararlara uymak zorundadir.” Orta diizeyde ise ozellikle alt ve iist diizey
arasinda bir uyum, esneklik saglanmasi s6z konusudur.” Ust diizey
yonetimde ise, kararlar alinir ve politikalar belirlenir. Planlama ve
programlama iist diizey yonetsel alanda gergeklestirilir. Siit diizey

yonetimde yetenek, bilgi ve tecriibenin yiiksek olmas1 beklenir.*

! Sézen, s. 7
2 B. Ak, Hastane Yoneticiligi, Ankara, 1990, s. 217
P Ak, s. 217
* Ak, s. 218



Yonetim bir takim fonksiyonlardan olusmaktadir. Bir baska deyisle
yonetimin yerine getirilmesi ile bir takim islevler ortaya ¢ikmakta ve yonetim
siirecinin  bir asamas1 yerine getirilmektedir. Bu anlamda yonetim
fonksiyonlari; planlama, orgilitleme, yonetme, esgiidiimleme, denetleme olarak

siralanabilir.

1.2. Planlama

Planlama fonksiyonu yonetsel acidan ilk ele alinmasi gereken
fonksiyondur. Bu asamada yapilacak is ile ilgili baz1 sorularin sorulmasi
gerekmektedir. Nereye, ni¢in, nasil, hangi ara¢ ve yontemlerle, ne zaman
ve nerede ulasilacagi bu asamada belirlenir. Bir takim araglarin ve
yontemlerin bu asamada kullanilmasi s6z konusudur. Bunlara karar
verilir. Oncelikle karar verilir. Planlama ile birlikte bir durum tespiti de
aynt zamanda ortaya ¢ikar. Yonetimin nasil siireci takip edebilecegi
netlesir. Benimsenecek tutum ve izlenecek yontemler i¢in bir 6n ¢alisma

niteligindedir.'

1.3.Orgiitleme

Orgiitleme, bir isin basarilmasi ve amacin gergeklestirilmesi icin
belirli kaynaklarin bir araya getirilmesi, karsilikli  iliskilerin
belirlenmesi, yonetsel yapi icerisine entegre edilmesidir.”> Bu anlamda
orglitlenme kavrami igerisinde farkli asamalari barindiran unsurlara

sahiptir.

Sozen, orgiitlenmenin yapisini ikiye ayirarak incelemektedir: “Bir

orgiit icerisinde amaglar, insanlar, yapilacak isler, makam, haberlesme,

Ak, s. 48
2 C. Sozen, Saglik Yonetimi, Ankara, 2003, s. 21



ara¢ gereg, insanlarin insanlarla ve insanlarin isle olan iliskileri bulunur.
Orgiitleme, amaglar1 gerceklestirmek icin gerekli faaliyetlerin, bu
faaliyetleri yiiriitecek personelin ve kullanilacak ara¢ ve gereclerin
belirlenmesi siirecidir. Orgiitlemenin formal ve informal iki yapis1 vardir.
Formal orgiitleme yapidir, kural ve sekildir. Personelin goérev ve
sorumluluklarini, birbiriyle iliskilerini belirler. Informal o&rgiitleme,
kisilerin insanlar arasi iliskilerinden dogar, bir otorite ya da fonksiyon
yapisindan daha ¢ok kisilikler yapisi olarak gelisir. Kisilikler yapisi da
denilebilir. Formal orgiitlemedeki tasarlanan yapi, informal yapiya da
uyarsa (Ortiisiirse) iliskiler normal seyreder. Informal yapi ile formal yap1

' Orgiitlenme ister

Ortiismedigi zaman c¢atisma ve problem yasanir.”
formal ister informal bi¢imde kurgulansin yonetsel a¢idan ortak
amagclarin gerceklestirilmesi ve basarinin yakalanmasi1 esas gayedir.

Orgiitlenme biitiinciil bir planlama ve fizibiliteyi de icermektedir.

1.4.Yonetme

Yonetme, bir diger anlamiyla yiiriitme, kaynaklarin ilgili alanlarda
kullanilmak tizere harekete gecirilmesidir. Ancak, bu durumda 6zellikle
personelin bilgi, beceri ve giiclinii net ve belirli bicimde ortaya koymak
gerekmektedir. Bu sayede saglikli bir yOnetim siireci uygulanabilir.
Yonetimde kaynaklarin etkili ve verimli bir sekilde hedefe
yonlendirilmesi gerekmektedir. Yonetimde ayni zamanda kurallara ve
yazili bir sisteme uyum da s6z konusudur. Yonetimin ayni1 zamanda bunu
da gerceklestirmesi beklenir. Yiriitmede teskilatlanma basar1 i¢in son
derece gereklidir. Hareket bu sayede baslar. Buna ek olarak yonetsel
otorite de etkili bir yonetim icin gereklidir. Hi¢ otoritenin olmadig1 bir

ortamda zamanla yoOnetsel asinmalar meydana gelebilir. Bu noktada

! Sozen, s. 21



mevzuata uygunluk ve denetim de ayni diizeyde onemlidir. Ancak,
otoriteden kast edilen insanlar1 yonlendirebilme, ise sevk edebilmedir.
Otoritenin dengeli bi¢cimde ve uyumlu bir sekilde uygulanabilmesi i¢in
otorite saglayacak olan makamin yetenegi, isi yapacak olanlarin da

cesareti ve hayal giicleri son derece énemlidir.'

Giiniimiizde isletmelerde ekip calismasi, takim ruhu gibi
kavramlar siklikla kullanilmaya baslamistir. Bunun ig¢in calisanlarin iyi
taninmasi, ¢esitli anketlerle giincel bilgi ve yetenek diizeylerinin tespit
edilmesi Onemlidir. Calisanlarin asir1 ayrintict olmasi da ydnetim
kabiliyetini zayiflatabilir. Bunun yaninda 6diil-ceza sisteminin dengeli
bicimde  yiriitiilmesi  onemlidir. Calisanlarin  insan  olduklari
unutulmadan, calisanda degil triinde sifir hata prensibi benimsenerek
kurumsal kiiltiir yerlestirilmelidir. Asir1 hiyerarsik yapidan kaginilmasi
gerekmektedir. Aksi halde, ¢alisanlarla iletisim kurulamaz ve calisanlari
tanimak miimkiin olmaz. Calisanlar1 tanima, eldeki kaynag1 ve kapasiteyi
tanima anlamina gelmektedir. Calisanlar1 ise ve basariya inandirma
yonetimi kolaylastiran bir etki saglayacaktir. Ayrica, ¢alisanlarin e gitimi
ve mesleki niteliklere haiz olmasi1 yonetsel basart icin oldukga

onemlidir.?

1.5.Esgiidiimleme (Koordinasyon)

Esgiidiimleme ya da yabanci dilden dilimize girdigi sekliyle
koordinasyon, isletmelerin kaynaklar1 ve g¢alisanlar1 arasindaki uyumun
saglanmasini ifade etmektedir. Bu sayede benzer yonde caba sarf eden

bireyler ile basarinin yakalanmasi ve hedeflerin gerceklestirilmesi daha

LAk, s. 79
2 AK, s. 80
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miimkiindiir. Ortaya ¢ikarilan c¢abalarin birbirinden zit olmamasi
onemlidir. Ayn1 zamanda isletme c¢alisanlar1 veya grup tiyeleri ortaya
koyduklar1 ¢abanin yoni ile ilgili de fikir sahibi olabilirler. Literatiirde
bazi yazarlar esgiidimii yonetimin bir unsuru degil amaci olarak da
yansitmaktadirlar.  Esgiidimleme bu noktada diger yonetsel
fonksiyonlarin  bir  yonlendiricisi  olarak  ortaya  ¢ikmaktadir.
Esgilidimleme siirecinde sorumlu kisi organizasyonun basindaki kisi yani

yoneticidir.'

Esgiidiimleme, saglik hizmetleri agisindan son derece dnemlidir.
Hastalarin sagligi, bireylerin yasam kalitesi, sagligin toplumsal ve
bireysel anlamda yiikseltilmesi ¢esitli alanlarda uzmanlasmis ve
karmasik goérevler biitliiniine sahip personelin ve bu hizmetin
gergeklestirilmesi  i¢in  gerekli kaynaklarin  esglidimlenmesi ile

miimkiindiir.?

1.6.Denetleme

Denetimde, o©nceden belirlenmis ve ortaya c¢ikmasi istenen
sonuclarla gerceklestirilen sonuglar karsilastirilir. Ortaya ¢ikan durum
gozden gecirilir. Degerlendirmesi yapilir. Yanliglar varsa tespit edilir.
Bunlara iligkin ¢oziimler gelistirilir. Bu yolla 06rgiit amacina uygun
olmayan eylemleri Onler, eylemleri amaca dogru yodneltmis olur.
Denetleme fonksiyonunun tam olarak gerceklestirilebilmesi i¢in orgiitiin
amagclarinin net bigimde belirlenmis ve bu amaglar etrafinda ¢alismalarin
yuritiiliyor olmasi gereklidir. Plan ve programlarin bu amaca gore

yapilmasi1 ve ylriitiilmesi gerekmektedir. Bdyle bir siirecte denetim

L AK, s. 89
2 Ak, s. 37

11



sayesinde sapmalar ve hatalar tespit edilebilir. Aksi halde denetimden

beklenen de gergeklesmeyecektir.'

2. YONETIMIN KAYNAKLARI

Yonetim bir takim unsurlar ve fonksiyonlar biitiinii oldugu gibi ayni
zamanda bir takim kaynaklarin da idare edilmesi, amaca ulagmak i¢in sevk
edilmesini de anlatmaktadir. Bu kaynaklar1 bilmek yonetsel agidan eldeki

kapasitenin dogru bigimde yonetilmesi i¢in zorunludur.

2.1. insan

Insan unsuru yonetsel kaynaklar agisindan en 6nemli kaynak
olarak goriilebilir. Ozellikle saglik hizmetlerinde insan kaynaklar
belirgin bigimde &n plana ¢ikmaktadir. Benli ve Ozalp’e gore yonetimin
kaynaklar1 agisindan insan unsuru su sekilde agiklanabilir: “Yonetimin
en oOnemli kaynagi insan unsurudur. Herhangi bir Orgiitiin amacina
ulasabilmesi ancak yeterli insan kaynagi ile miimkiin olabilir. Yeterli
insan kaynagi yalnizca nicelik olarak degil, nitelik ve nicelik olarak
disiiniilmelidir. Az sayida nitelikli insan, her zaman ¢ok sayida niteliksiz
insana tercih edilmelidir.”* Insan unsuru kadar giiniimiizde mesleki
egitim ve liyakat son derece &nemli hale gelmistir. Ozellikle saglik
hizmetlerinde bu anlamda yasanabilecek eksiklikler telafisi imkansiz
sonuglarin ortaya ¢ikmasina neden olabilir. Ornegin, kalifiye olmayan bir
saglik calisaninin kanserli hastalarin verilerini birbirine karistirmasi

insanlarin hayatin1 kaybetmesine neden olabilir.

|
Ak, s. 39
D. Benli — H. Ozalp, Saglik Hizmetlerinde Y6netim, Ankara, 1994, s. 6
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2.2.Para

Mali kaynaklarin varli§n hem yoOnetsel anlamda hem de
organizasyonlarin basarist anlaminda giinlimiizde olmazsa olmaz
niteliktedir. Insan kaynaklarindan yararlanirken, teknoloji ve donanim
sahibi olurken ve yonetirken, mekansal ve fiziksel kosullarin tedarigi
saglanirken mali kaynaklara ve paraya gereksinim son derece yiiksektir.
Bu ag¢idan mali kaynaklara baglilik 6zellikle giinlimiiz isletmeci anlayisi
ile birlikte son derece Onemli hale gelmistir. Paranin varhigi kadar
miktar1 da onemlidir. Ciinkii, saglik hizmetlerinde stirekli bicimde mali
bir gelire ihtiyac¢ vardir. Siirekli ve kesintisiz hizmet bir anlamda siirekli
mali kaynak varligi ile iligkilidir. Saglik hizmetlerinin kalitesi bir yandan
para ile ilgili oldugu gibi paranin siirekli ve etkin bigimde ydnetilmesi,
verimliliginin saglanmasi, yeri geldiginde tasarruf yonlii politikalarin
uygulanmasina miisait olmas1 gerekmektedir. Iyi saglik hizmeti iyi bir
mali yonetimle iliskilidir." Ornegin, hastanelerde malzeme alimi ile ilgili
disiplinli ve profesyonelce ylriitiilen mali hizmetler hastanenin gelir

gider dengesini saglamada onemli bir basar:1 etkenidir.

2.3.Zaman

Zaman 1ile 1ilgili olarak ¢esitli bilim dallarina gore farkl
aciklamalar yapilmaktadir. YoOnetim ve isletme yaklasimlarina gore
glinimiizde zaman bir isin yapilma siirecindeki etkinlik ve verimlilik
Olgiitli haline gelmistir. Ak’a gore zaman saglik sektorii agisindan en
Onemli yonetsel unsurlardan biridir. Zamanin bu 6nemini Ak su sekilde
belirtmektedir: “Belli zaman siiresindeki saglikla ilgili mal veya hizmet

tretimimizi artirmak yolu ile onu degerlendirmemiz veya ondan daha

LAk, s. 35

13



¢ok yararlanmamiz mimkiindiir. Saghik hizmetlerinin verimliligi
agisindan da zaman onemlidir, belli zaman siiresinde, ayni imkanlarla,
belli degisik tekniklerle daha ¢ok liretme imkani s6z konusudur. Saglik
alaninda yarali ve kan kaybeden bir hastaya veya acilen bir ameliyat
hastasina ilk miidahalede veya ameliyatta zaman olumlu veya olumsuz
agilardan ¢ok Onemlidir. Acil bir ameliyat i¢in zamaninda kan
bulunamamasi1 veya tedarik edilememesi ve bu yilizden hastanin 6limi
saglik alaninda zaman mefhumunun &nemini vurgulamaktadir.”
Yoneticilerin dikkat etmesi gereken noktalardan en onemlisi zamandan
miimkiin oldugu kadar etkin bicimde yararlanilabilecek durumlarin tespit
edilmesi ve bu yonde c¢alismalarin sekillendirilmesi konusunda tesvik
edici olunmasidir. Zaman tasarrufu ne kadar onemli ise zamani etkin
kullanmak da o kadar onemlidir. Plan ve programlarda zamani etkin
kullanmay1 engelleyen bir takim unsurlar veya hatalar varsa bu hatalar
giderilmelidir. Buna gore degisiklikler yapilmalidir. Buna uygun is
yapma yontemleri uygulanmalidir.” Ornegin, personelin egitimi ile ilgili
olarak programlarda eksiklikler varsa bunlarin iyi zamanlanmasi,

oryantasyon egitimlerinin siirece dahil edilmesi son derece dnemlidir.

2.4.Malzeme

Malzeme yoOnetsel agidan bir isletmenin ihtiya¢ duydugu donanim,
hizmetin ortaya ¢ikmasi i¢in gerekli somut dirlinler toplamidir. Mal
tireten ve hizmet iireten oOrgiitler acisindan malzemenin niteligi, tiirii
degisebilmektedir. Ancak, her iki ac¢idan da yoOnetimin Onemli bir
kaynagidir. Malzemenin niteligi lretilen malin ve hizmetin kalitesini

dogrudan etkilemektedir. Malzemenin kullanim1 da bir o kadar

LAk, s. 36
2 Ak, s. 36
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onemlidir. Ozellikle saglik kurumlarinda malzeme tedariginde hem mali
boyuta dnem verilmeli; hem de malzemenin tiirii, miktar1 vb. kurumun
ihtiyaglar ile ortiismelidir. Glinlimiizde saglik alaninda yapilan reformlar
ve bilisim alt yapisinin etkin bigimde kullanilmasiyla malzeme tedarigi
konusunda Onemli calismalar yapilmaktadir. Hem maliyet etkinliginin
saglanmasi hem de biirokrasinin azaltilarak hizli bir sekilde malzeme
tedariginin gergeklestirilmesi sayesinde saglik hizmetlerinde kalite
artmaktadir.” Ornegin, ortopedik malzemelerin aliminda kliniklere
rehberlik yapmak maliyetin etkinligi ve verimliligi lizerinde etkilidir.
Cunkii  klinikler kimi zaman hastane mali yonetimini g6z ardi

edebilmektedir.

2.5.Makine (Teknoloji ve Donanim)

Makine bir anlamda giliniimiizde teknoloji ve donanimi ifade
etmektedir. Yonetsel acidan makine bir isin yapilmasi igin gerekli
techizat1 ifade etmektedir. Bu ag¢idan eger bir is techizat olmadan
yapilamayacaksa, makine bu noktada 6nemli bir yonetsel kaynak haline
gelmektedir. Bu anlamda makine olmadan yonetim olmaz demek oldukca
kesin bir hiikiim icerir ki bu ¢ok da dogru olmaz. Ancak, giiniimiizde
teknolojinin hemen her alanda kullaniliyor olmasi, rekabet anlayisi
nedeniyle isletmelerin donanim bakimindan son yenilikleri takip etme
zorunluluklari, yenilik¢i bir takim caligmalarin siirekli bicimde tesvik
ediliyor olusu makineyi yani bir baska deyisle teknoloji ve donanimi
onemli bir noktaya tasimis ve yoOnetimin olmazsa olmazi haline
getirmistir. Bir agidan insan kaynaklarinin ydnetimi, zamanin ydnetimi
vb. teknoloji ve donanimla ilgili oldugu gibi hizmetin iiretilmesi ile de

son derece iligkilidir. Hizmetin hizli bigimde iiretilmesi ve kalitenin

' Benli ve Ozalp, s. 6
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saglanmasi c¢abalarinin, rekabetgiligin ve yenilik¢iligin etkin bi¢imde
makine kullanimini tesvik ettigi goriilmektedir." Ornegin, teknolojinin
etkin bicimde kullanilmasi ayni zamanda pazarlama kanallarinin etkin

kullanilabilmesi anlamina da gelmektedir.

Saglik alaninda bir takim saglik hizmetlerinin
gerceklestirilebilmesi i¢in makine kullanimi son derece Onemlidir.
Diyaliz, kuvoz, ultrasonografi gibi cihazlarin kullanimi, idari bir takim
hizmetlerin yiiriitiilmesi ve konaklama hizmetlerinin saglanmasi i¢in ¢ok
cesitli ve farkli teknolojilerde cihazlarin kullanilmasi zaruret haline
gelmistir. Bu agidan saglik alaninda kullanilan cihazlarin saglik
hizmetlerinin iiretilmesinde yonetsel agidan ¢ok Onemli bir kaynak
alanin1 ifade ettigini sdylemek miimkiindiir. Eger saglik hizmetlerinin
istenen diizeyde gergeklesmesi hedefleniyor ve planlaniyorsa makine ve
teknolojinin etkin bi¢gimde kullanilmasi i¢in yol ve yOntemler iizerinde
diisiiniillmesi, buna uygun bi¢imde yOnetimin karar mekanizmasini

isletmesi gereklidir.”

2.6.Fiziksel Mekan

Fiziksel agidan bir isletmenin veya organizasyonun amacglarini
gerceklestirebilmesi i¢cin o amaglar ile uyumlu, amaglarin basarilmasini
kolaylastiracak nitelikte bir yere ya da binaya ihtiya¢ bulunmaktadir.
Saglik kurum ve kuruluslarin agisindan bu fiziksel mekan daha ¢ok bir
bina olarak diistiniilmektedir. Oysaki saglik kurumlarinin idari agidan,
ar-ge faaliyetleri agisindan ve saglik hizmetlerinin sunulmasi agisindan

farkli Ozellikte fiziksel mekanlara ihtiyac1 oldugunu ifade etmek

LAk, s. 7
2 AK, s. 36
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miimkiindiir. Bu siire¢te 6nemli olan bir baska nokta sahip olunan yerin
hizmetin {iretilmesi i¢in en uygun, verimli ve ekonomik bi¢imde
degerlendirilmesidir. Yonetsel agidan bu son derece onemlidir. Fiziksel
mekanin etkin bicimde degerlendirilmesi hizmetin kalitesini dogrudan
etkileyecektir. Ayrica insan kaynagi, zaman, techizat ve mali acidan
etkinligin ve verimliligin saglanmasi1 fiziksel mekanin akilct bigimde
tasarlanmasi ile iliskilidir." Ornegin, hastanin hizli bi¢cimde tedavisinin
gerceklestirebilecegi bina tasarimlar1 son derece &nemlidir. Ulkemizde
Ozellikle tasrada maalesef plansiz diisiinme sonucunda hastaneler par¢a

parca binalarda hatta prefabrik ek binalarda hizmetler sunmaktadir.

3. SAGLIK YONETIMi

3.1. Kavramsal Cerceve

Saglik hizmetleri yOnetimi bireylere, kurumlara ve toplumlara
belirli bicimde tibbi bakim ve saglikli bir g¢evrenin olusturulmasi
noktasinda mevcut taleplerin karsilanmasi i¢in kullanilan islemlerin ve
kaynaklarin planlanmasi, orgiitlenmesi, yonetilmesi, kontrol edilmesi ve
degerlendirilmesidir. Saglik hizmetlerinin y6netimi toplumun saghk
statiisiinii etkileyen faaliyetlerin biitiiniidiir. Yani; toplumun demografik,
sosyal, kiiltiirel, ekonomik, biyolojik, ekolojik, vb. karakteristiklerinin
belirlenmesi, saglik anlayisinin tespiti, saglik hizmeti kullanimini
etkileyen faktorlerin tespit edilerek Olg¢iilmeye calisilmasi, kaynaklarin
niteliklerinin, biiytlikliiklerinin ve yerlerinin tespiti, saglik merkezi,
saglik grup baskanligi, hastane, ilge, il ve merkezi saglik teskilatlarinin
orgilitlenmesini ve toplumun saglik hizmetine en fazla katkida bulunacak

sekilde yoOnetimi konularini icermektedir. Bunlarin hepsi; saghk

LAk, s. 37
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yoOneticiligi icerisinde bilimsel ve ¢agdas isletme ve yonetim bilgilerini,

profesyonel yoneticiligi gerektirir.'

Saglik yonetiminde toplum ve birey sagligi 6n plandadir. Insan
hayat1 ile ilgili tehlike olusturacak bir durumun ortaya ¢ikmasi hem
ekonomik hem milli anlamda son derece telafisi imkansiz sonuglara
neden olabilir. Bu a¢idan saglik yonetimi, gerekli plan, program ve
mevzuat ile desteklenmelidir. Mesleki acidan ehil personelin saglik
kurumlarinda c¢alismasi saglanmalidir. Ar-ge faaliyetlerine Onem
verilmelidir. Saglik kurumlarinin yonetimi tim bu boyutlar1 ile ele

alinmalidir.?

Saglik yonetimi igerisinde halk sagligi kavrami ve caligsmalar1 da
onemli bir yere sahiptir. Halk sagligi yonetimine iliskin tanimlamaya
bakildiginda literatiirde su ortak tanima rastlanmaktadir; insan dmriiniin
hastaliklardan arindirilarak uzamasinin saglanmasi, beden ve akil sagligi
yetilerinin muhafazasi, cevre sagliginin siirekli bi¢gimde korunmasi,
bulasici hastaliklarla miicadele, erken teshis ve tani konulmasi, tedavi
amacli hekim ve hemsire hizmetinin saglanmasi, sosyal hizmetler
faaliyetlerinin ve teskilatinin saglikli  bir c¢evrenin tesisi ig¢in

gelistirilmesidir.’

Saglik yonetimi faaliyetleri, birinci, ikinci ve {i¢lincii basamak

saglik hizmetleri ile birlikte g¢evre sagligi hizmetlerinin planlanmasi,

1
Ak, s. 11
2 C. Kitape1, Tiirkiye’de Saglik Yonetimi (Sorunlar ve Coziim Onerileri), TODAIE, YYLT,
Ankara, 1993, s. 1
P Ak, s. 1
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orgilitlenmesi, yoOnetilmesi, esgiidiimii, denetlenmesi ve tekrar

planlanmasi siireglerinin toplamini ifade etmektedir. '

3.2. Saghk Yoneticisi

Saglik yoneticisi tanimina bakildiginda, ilgili mevzuatta verili
amagclarin gergeklestirilmesinde kurumlarin sahip olduklar1 imkanlarin
akilc1 ve ekonomik bir sekilde kullanilmasini saglayan, planlayan,

orgiitleyen, yonelten ve denetleyen kisidir.?

Saglik yoneticilerinin, hizmetlere iligkin tiim sorunlara vakif
olmalar1 beklenir. Bu sorunlara iliskin ¢6zliim iiretebilmek, amaca
ulagmak icin dogru yontemi uygulayabilmek ve insan kaynaklarini dogru
bicimde kullanabilmek, kurumlar arasi isbirligini tesis etmeleri saglik

yoneticilerinden beklenen 6nemli 6zelliklerdir.?

Ak’a gore saghik  yoneticileri ~amaca ulasmak icin
karsilasilabilecek olasi sorunlar1 sezmelidir. Uygulanabilir kararlar
alabilmelidir. Isin tamamlanmasi i¢in gerekli zamani degerlendirmesini
bilen bir planlayict olmalidir. Saglik yoneticisi, etkili sonuclar verecek
faaliyetler icin isabetli kararlar veren ilgililerle stirekli haberlesme
saglayan, gorevlileri hizmete tesvik eden ve onlar1 cesaretlendirerek

davranis ve becerilerini gelistirmesini saglayan bir yoneticiliktir.*

's. Atalay, Tiirkiye’de Saglik Hizmetleri ve Yerellestirme Politikalari, TODAIE, YYLT, Ankara,
2004,s.3

? Kitape, s. 7

T Ak, s. 11

* Kitapet, s. 7
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Saglik yoneticiligi plan, organizasyon ve yonetimle ilgili hareket
ve faaliyetleri degerlendiren, tespit olunan kriterler 1s1§inda basari
saglayic1 ve diizeltilmesi gerekli hususlart da g6z oniinde bulundurarak
gelistiren bir koordinatordir. Cagdas anlamda saglik yoneticiligi,
personel yonetimi, ekonomi, isletme, hukuk, istatistik, halkla iliskiler ve
tibbi  nosyonlar1 igeren bir ydneticilik goriinimiindedir. Bu
tanimlamadan, saglik yoOneticisinin, hizmet verdigi Orgiiti taniyan,
Orgiitiin amaglarini bilen, orgiitiin felsefesini kendi felsefesi olarak kabul
eden, Orgiitiin mali, idari ve teknik yonii hakkinda yeterli bilgilere sahip

bir eleman, gereksinilen bir yonetici oldugu sdylenebilir.’

Ister hastane, ister saglik merkezi, ister otel, ister okul, isterse
fabrika olsun birer hizmet veya mal iireten isletmeler olarak yonetim
fonksiyonunu yoneticilik Ogrenimi ve egitimini almis profesyonel
yoneticiler eli ile icra etmek zorunlulugu her gegcen giin kendisini artan
Olciilerde hissettirmektedir. Bilimsel ve teknolojik gelismeler sonucu
biiyiiyen sanayi orgiitleri ve bu bliylimeye paralel olarak diger kurulus ve
orgiitlerdeki degisim ve yenilikleri de, beraberinde bir¢cok sorunlar
olusturmustur. Bunlarin  basinda saglik sorunlar1  gelmektedir.
Dolayisiyla saglik orgiit ve kuruluslart da bu durumdan etkilenmistir.
Kendini yenileyen, biiyiiyen saglik oOrgiitlerinde Orgiitsel sorunlar
dogmustur. Yeniden oOrgiitlenme yani reorganizasyon zorunluluk haline

gelmistir.’

Hastane ve diger saglik kurum ve kuruluslarinin hekimler,
fabrikalarin patronlar veya miihendisler tarafindan yonetildigi klasik

uygulamalar artik geride kalmistir. Kurum ve kuruluslarin amaclarini

LAk, s. 7-9
2Ak,s. 8
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rasyonel bir bigimde gergeklestirebilmeleri i¢in ¢agdas isletmecilik ve
yoneticilik tekniklerinin profesyonel isletmeci ve yoneticiler tarafindan
uygulanmasi1 gereklidir. Saglik idaresi Onemli bir olaydir. Ciinkii,
Tirkiye'de saglik ile ilgili problemlerin 6n siralarinda yonetim ve
organizasyon problemleri gelmektedir. Saglik hizmetlerinin amaglanan
etkinlikte,  verimlilikte, kalitede ekonomiklikte @ ve  karlilikta
tiretilebilmesi i¢in cagdas yonetime ihtiya¢ vardir. Saglik idaresi bu

ihtiyaca cevap verdigi i¢in 6nem arz etmektedir.’

Saglik hizmetlerinin basarisi, yoOnetim fonksiyonlarinin 1yi
organize edilmesi ile mimkiin olacaktir. Saglik idaresi, tespit edilen
amaca varmak icin igleri planlayip, uygulama fonksiyonudur. Bir¢ok
iilkede saglik bakim sistemlerinin  olusturulmasinda karsilasilan
problemlerden birisi de eksik planlama ve yonetimdir. Birbirinden ayr1
birden fazla saglik hizmeti birbirinden kopuk yiiriitiilmektedir. Bunun
yaninda saglik yonetiminde yetersiz egitilmeme ve olumsuz yoOnetim
planlarinin uygulanis1 iilke kaynaklarinin verimsiz kullanilmasina neden
olmaktadir. Bu nedenle temel saglik ilkelerinin uygulamaya
dontistiiriilmesini temin i¢in milli bir yonetim eylemi gereklidir. Bu,
planlama, programlama, biitgce, finansman, uygulamanin denetimi,
degerlendirme, arastirma, gerekirse yeniden planlama etkinliklerini ve bu
etkinliklere yararli olacak bilgileri kapsar. Saglik yonetimi, toplumun
saglikli yasama ihtiyaglarini karsilamak i¢in kurulun saglik sistemlerini,
saglik sisteminde yer alan hastanelerin diger kuruluslarin ydnetimini
kapsamaktadir. Saglik yonetimi alaninda olduk¢a hizli bir gelisme vardar.
Bu hizli gelismenin nedenlerinden en Onemlileri gelisen saglik

teknolojisi ile giderek ¢ok biiyiik hastanelerin kurulmasidir.?

' Ak, s. 13
Ak, s. 11
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Kamu hastaneleri bugiine kadar klasik yonetimler sonucu siirekli
zarar eden kuruluslar haline gelmisti. Buna ek olarak istenilen nitelikte
hizmet de iiretemez hale gelmislerdi. Hastanelerin verimli, rasyonel,
zarar etmeyen hatta az bile olsa kar eden kuruluslar haline getirilmesi,
ancak modern yoneticilik anlayisiyla miimkiindiir." T1bbi hizmetler kadar
Onemli olan bir konu da hizmetin idari, mali, teknik, ekonomik, yapisinin
da g6z Oniinde bulundurulmasidir. Boylece hizmetin daha ekonomik,
daha kaliteli ve daha verimli olabilecegini ve toplumun daha biiyiik bir
kesimine hizmet edilebilecegini sdylemek miimkiindiir. K1t kaynaklarla
biiylik verim ve etkili hizmet elde etmek ve hizmeti modern yonetim
anlayisiyla cagdas diizeye getirmek, ancak hizmetin, idari, mali vb.

yonlerinin énemsenmesi ve bu yone agirlik verilmesiyle miimkiindiir.”

3.3. Hastane Yonetimi

Hastane yonetimi, hastanedeki tiim hizmetlerden ve faaliyetlerden
sorumlu olan bir organ olarak tanimlanmaktadir. Hastanelerde de diger
orgiitlerde oldugu gibi, iist, orta ve alt kademe yOnetim organlari
bulunmaktadir.’ Ulkemizde saglik hizmetlerinin yiiriitiilmesi  ve
denetlenmesi gorevinden Saglhik Bakanligi sorumludur. Bakanligin
altinda illerde valiliklere bagli saglik miidiirliikkleri yer almakta ve
hastaneler bu  midiirliiklere  baglanmaktadir.  Hastanelerin  i¢
organizasyonunda tepede bashekimlik makami, onun altinda ise orta
kademe yonetim organlar1 bulunmakta olup “Yatakli Tedavi Kurumlar
Isletme Yonetmeligi” esaslar1 uygulanmaktadir. Saglhik Bakanhig:

hastanelerinde ve diger hastanelerde bashekimlik makami, hastanedeki

! Kitapgt, s. 9
> Ak,s. 11
* Segim, s. 7
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tim faaliyetlerin yonetiminden sorumlu en {ist idari pozisyonu
olusturmaktadir. Merkez teskilati tarafindan saptanan kararlar ve
hazirlanan planlar dahilinde hastanede giinliik faaliyetlerin yiiriitiilmesi
yetkisi bashekimlige birakilmistir. Sorumluluk kendisinde kalmak iizere
bashekim bu yetkisinin bir kismin1 fonksiyonel yoneticilere
devretmektedir. Bashekimlige bagli hizmet birimleri; hastane konseyi,
temizlik komitesi, satin alma-muayene ve tesellim ve sayim komisyon-

laridir.
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IKINCi BOLUM

ZAMAN YONETIMi KAVRAMI, ZAMAN TEKNIiKLERI,
TUZAKLARI VE ETKIN KULLANMA YONTEMLERI

1. ZAMAN YONETIMIi: KAVRAMSAL CERCEVE

1.1. Zaman Yonetimi Kavram

1.1.1. Zaman Kavram

Zaman, lizerinde olduk¢a fazla tartisilan, goreceli ve tarihsel bir
kavramdir. Zamanin Olgiilebilirligi {izerine tartismalar yapilmakta ve
disipline edilmeye calisilmaktadir. Bilimsel anlamda ise pek cok farkli
bilim alaninda zaman kavraminin icerigini ortaya koyabilmek ig¢in
calismalar yapilmaktadir. Ote yandan toplumsal yasamda da ayri bir
deger atfedilmekte, atasozleri ve 6zlii s6zlerde bu durum kendisini agiga
cikartmaktadir. Bu bakimdan su anlasilmaktadir ki zaman essiz bir

kaynaktir.

Tirk Dil Kurumu sozliigiine gére zaman tanimi sudur: “Bir isin,
bir olusun icinde gegtigi, gegecegi veya gegmekte oldugu siire, vakit.”!
Zaman ile ilgili belirli bir tanim yapmak miimkiin olmamaktadir.” Zaman
olaylarin ardisikligin1 gorerek bireyin zihninde yaratti§i ve olaylarin

bundan sonra da i¢inde olup gideceklerinin diisliniildiigli bas1 ve sonu

! Tiirk Dil Kurumu Internet Sozligi,
http://www.tdk.gov.tr/index.php ?option=com_gts&arama=gts&guid=TDK.GTS.55f1{f238
9¢1d9.95193267, (02.09.2015)

1. Tiirkmen, Yonetsel Zaman ve Yetki Devri A¢isindan Yonetimde Verimlilik, Ankara, 1999, s. 2
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olmayan soyut bir kavramdir." Diger bir ifadeyle zaman, bir eylemin

gectigi siiredir.’

Bunlarin yaninda zaman, objektif zaman, subjektif zaman ve
yOnetsel zaman olarak tanimlanabilir. Objektif zaman, saatle dlgiilebilen;
subjektif zaman hissedilen, algilanan; yOnetsel zaman ise yoOneticilerin

yonetim islerine harcadiklari zaman olarak tanimlanabilir.’

Zaman, bir is ya da olus iiretirken i¢inde bulundugumuz, i¢inden
gectigimiz, yasayip bitirdigimiz ya da yasamayr umdugumuz siiregleri
ifade etmektedir. Bunlar1 kavrayabilmenin yolunu da tabiati inceleyerek
ve kiyaslamalarda bulunarak miimkiin kiliyoruz. Oysa tarihsel bir anlam
tastyan zaman kavrami gecmiste farkli giiniimiizde farkli bi¢cimlerde
algilanmakta ve yasanmaktadir. Giiniimiiz diinyas1 artik biliyliik bir
ekonomik, kiiltiirel ve siyasi bir sarmal i¢erisinde bulunmakta, bireyler
ve toplumlar bu sarmalin igerisinde is ve olus gerceklestiren eylemlerini

bir tertip ve diizen icerisinde meydana getirmeye ¢aligsmaktadirlar.

1.1.2. Zaman Yonetimi Kavramm

Zaman, artik yonetilmesi gereken ya da bir sekilde yonetsel
siireglerle biitiinlesik disiiniilmesi gereken bir kavramdir. Yonetsel
sirecleri zaman odakli bicimde diisiinmek ve buna gore kurgulamak,
glinlimiiz yonetim anlayisinin da bir geregi haline gelmistir. Ciinkii, artik
ekonomik siirecler bir hizmet transferi boyutuna biirlinmiis durumdadar.

Karsilikli ve birbirine uygun hizmet iiretimi siiregleri, ortak bir zaman

Y. Sucu, Yénetsel Zamanin Etken Kullanilmasi, Bolu, 1996, s. 3

* A. Akatay, “Orgiitlerde Zaman Yonetimi”, s. 282;
http://www.sosyalbil.selcuk.edu.tr/sos_mak/makaleler%5Cayten%20akatay%5C281 -
300.pdf, (12.04.2014)

7 Akatay, s. 282
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diliminde birbirine denk gelen ve tatmin saglayan bic¢imde
gergeklestirilmek zorundadir. Devlet ya da 6zel sektor olsun hizmetin
iiretilmesinde hizmetin kalitesi, standartlari, iiretilmesi, sunulmasi,
Olgiilmesi, tekrarlanmasi, sonuclandirilmasi hep bir zaman ¢izelgesi
icerisinde gerceklesmektedir. Bunun yaninda bu silireci yoOneten ve
yuriitenlerin ve hatta yararlananlarin da zamanla bagli olduklarini,
zamansal bir siire¢ igerisinde bulunduklarini unutmamak gerekmektedir.
Hizmet iiretim siireglerinde karar alinmasi, hazirlanmasi, sunulmasi,
uygulanmasi, takip edilmesi, kontrolii, tekrarlanmasi, raporlanmasi,
sonucglarinin  Glgiilmesi ve analizi gibi hizmet siireglerinin tiim

asamalariyla yonetilmesi hep bir zaman yonetimi gerektirmektedir.

Zaman yoOnetimi kavrami, orijini Danimarka’ya dayanan,
gliinimiizde mesleki yasantinin olmazsa olmazi haline gelmis bir
kavramdir. Burada c¢esitli goriisler ileri siirtilmekte fakat bunlar
icerisinde en dikkat c¢ekeni zamanin ydnetilmesinin insanin kendisini
yonetmesi anlamina geldigi seklinde olandir. Ancak, sunu unutmamak
gerekir ki giiniimiizde ydnetici, sadece tek basina calisan kisi degil, ya
ekiple ya da birimlerle ¢alisilan bir i boliimii diinyasinin elemanidir.
Yani aslinda zaman yonetilebilen bir olgu degildir, asil olan insanin
kendisini zamana gore yoOnetebilme becerisinde yatmaktadir. Bu ise

zaman yonetimi anlamina gelmektedir.'

Zaman yoOnetimi i¢in net bir tanim yapmak gerekirse, zaman
yOnetimi i¢in oncelikle mevcut zamanin baslangi¢ ve bitisinin var olmasi
ya da tamimlanmasi gerekmektedir. Ikinci olarak ise, yapilmasi
gerekenlerin gergeklestirilmesi i¢in tiim kaynaklarin bu zaman zarfinda

etkin ve verimli kullanilmasi gerekmektedir. Bu asamada sunu net

! Akatay, s. 283
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bicimde soyleyebiliriz ki, zaman yonetimi, ihtiyaglar1 belirlemek, bu

ihtiyaglar1 karsilamak icin gerekli olan hedefleri olusturmak, oncelikli

isleri tespit etmek ve Onceliklerle zamani

tanimlanabilir.

Tablo 1. Zaman Yonetimi Matrisi

uyumlastirmak olarak

Faaliyetler Acil Acil Degil

I IT

Krizler Onleyici faaliyetler
. Zaman sinir1 olan Iliski gelistirme
Onemli

projeler Yeni firsatlar ortaya

Zorlayici sorunlar cikarma

Miisteri sikayetleri Planlama

I IV

Onemli Degil

Boliinmeler, aramalar
Calan telefonlar
Bazi1 posta ve raporlar
Bazi toplantilar

Baski yaratan konular

Onem tasimayan
mesguliyetler
(Rutin 1sler)
Bazi posta ve
telefonlar
Zaman harcayici

faaliyetler

(Kagis)

Kaynak: L. Kidak, Hastane Yoneticilerinin Zaman Yonetimi Tutumlarinin

Belirlenmesi: izmir ili Egitim ve Arastirma Hastaneleri Uygulamasi;

http://www.sosyalbil.selcuk.edu.tr/dergi/sayi25/KIDAK,%20Levent.pdf,

(12.09.2014), s. 163

27



http://www.sosyalbil.selcuk.edu.tr/dergi/sayi25/KIDAK,%20Levent.pdf

I. Grupta yer alan faaliyetler genellikle acil ¢éziim iiretilmesi
gereken Onemli ve acil faaliyetler olarak goriilebilir. Bu faaliyetler kritik
Oneme sahiptir. Yoneticiler derhal bu alana miidahale edebilmelidir.
Diger yandan acil ancak dnemli olarak goriilmen bir takim faaliyetler de
s0z konusudur. Kimi zaman bu faaliyetlerin yogunlugu yonetim {izerinde
baski olusturabilir. III. Gruptaki Onemsiz ve acil faaliyetler zaman
kaynakl1 stresi artiran bir nitelige de sahiptir. Bu faaliyetler asil giindem
tizerinde bozucu etki olusturabilir. Yonetimin belirledigi amacglardan
sapma bu gruptaki faaliyetler esnasinda ortaya ¢ikabilmektedir. Bir diger
nokta ise yoneticinin kendi kisisel alanina siginmasini ifade eden
faaliyetlerdir. Rutin isler ve kacis imkanlar1 bu grupta yer alir. IV.
Gruptaki es dost ziyaretleri, isle ilgili olmayan telefon goriismeleri buna
ornek olarak gosterilebilir. II. Grupta yer alan 6nemli ve acil olmayan
faaliyetler yoneticilerin zaman yoOnetiminde birinci Onceligi olan,
yOneticinin 6nemsiz ve zaman Oglten islerden siyrilarak gergeklestirdigi
yasamsal Onemdeki faaliyetlerdir. Bu gruptaki faaliyetler sorunun
olusmasin1 Onleyen niteliktedir. Bu faaliyetlerin bitirilecegi zamani
yonetici belirlemektedir. Uzun donemli basarida agirlikli yeri olan bu
faaliyetler arasinda hazirlik, onleyici bakim, planlama, esneklik

kazandirma ve orgiitleme faaliyetleri sayilabilir.'

Kidak’in ¢alismasindan yararlanilarak zaman yonetimi matrisi
degerlendirildiginde yoOneticiler zamani etkili kullanma ag¢isindan

asagidaki hususlar1 dikkate almalidirlar:

i. Yoneticinin Kendini Yonetmeyi Bilmesi: YoOneticinin kendini

denetlemeyi  Ogrenmesi ve zaman kaybettiren aliskanliklarini

I Kidak, s. 163

28



degistirmesi ve yeni aliskanliklar1 sik sik kullanmasi gerekmektedir.
Islerin siiriincemede birakildig1 anlar1 bulmasi, isleri ertelememesi, zor
sorunlardan ka¢mamasi, isleri onem sirasina gore siralayarak giinliik
faaliyet zamanlarini belirlemesi, zamani daha ektili kullanmasi ile

sonuglanacaktir.

ii. Planlamaya Onem Verme: Yonetim islevlerinden birincisi olan
planlama yoneticiye zaman kazandirmaktadir. Planlamada ilk faaliyet ise
amagclar1 belirlemektir. Amacglarin belirlenmesi, faaliyetlerin amaglara
ulagsma yolunda siirdiiriilmesini saglamakta ve gereksiz islere zaman

harcamay1 engellemektedir.

iii. Onceliklerin Belirlenmesi ve Yetki Devri: Yéneticinin
faaliyetleri arasinda gereksiz olanlar varsa bunlar1 ayiklamali, eger
yapilmast gerekiyorsa astlarina devretmelidir. YOnetici bu sayede
ayrintilarla ugrasmaktan kurtularak planlamaya daha ¢ok 6nem verecek,

ayni zamanda astlarinin daha etkin ¢alismasina firsat sunacaktir.

iv. Yoneticinin Kendini Orgiitlemesi: Yoneticinin asil faaliyetlerini
etkili bicimde yerine getirebilmesi i¢in Once kendini ve kendi
faaliyetlerini orgiitleyebilmelidir. Kullanisl bir ¢alisma alan1 ve ortama,
diizenli masa, etkili iletisim ve haberlesme olanaklar1 ile iyi bir

dosyalama sistemi olusturmalidir.

V. Kesintilerin Ortadan Kaldirilmas1 ve Iste Yogunlasma:
Yoneticinin islerinin kesintiye ugratan nedenlerden olan gegerken
ugrayan ziyaretc¢ilerin engellenmesi, telefonun yarattigi gereksiz zaman
kayiplarinin azaltilmasi, aslinda yapilmasi1 gerekli olmayan toplantilarin

daha iyi planlanmasi gerekmektedir. Bu sayede is lizerinde yogunlasma
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saglanacak, bu siire kisa olsa bile daginik kafa ile uzun siire ¢alismaktan

daha yararl olacaktir.

vi. Zaman Programlama: Uzun donemli planlarin yani sira giinliik
programlar hazirlama yoneticiye zaman kazandirmaktadir. Aymi sekilde
Cuma giinleri bir sonraki haftada yapilacak islerin planlanmasi, giinliik
programlar haline getirilerek diizenlilik saglanmasina yardim edecektir.
Onemli ve dikkat gerektiren isleri yiiksek enerjili, rutin isleri diisiik

enerjili zamanlara koymas1 yararli olacaktir.

vii. Astlarin Zamanini Yonetme: YoOnetici astlarimi etkili bigimde
calistirmalidir. Bunun i¢in astlarina verdigi gorevler acik olmali, yonetici
astlarin1 bekletmemeli ve c¢alismalarin1 sik sik keserek astlarin isleri

tizerinde yogunlagmalarina engel olmamalidir.

viii. Baslanilan Isi Bitirme: Yonetici sorumlulugu altinda olan islere
baslamadan 6nce kesin bir bitis tarihi belirlemeli ve bu tarihte bitirmeyi

hedeflemelidir.

ix. Sekreteri Etkili Kilma: Sekreterler kendi zamanlarini etkili
kullanma yoniinde egitim almalidir. Sekreter kendi zamanini

yonetebildigi 6l¢iide yoneticinin zamanini da etkili kilabilecektir. '

Zamanin nasil gegirildiginin yonetici tarafindan bilinmesi
gerekmektedir. Yani belirli bir zaman diliminde ne yapildiginin yonetici
tarafindan objektif bicimde ortaya konulmasi gereklidir. Kisisel zaman
yOnetimi yani giinliilk yasam programinin belirlenebilmesi i¢in yapilacak

islerin tanimlanmasi gerekmektedir. Planlama, insan1 bir takim ihtiyacglar

I Kidak, s. 163
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ve ise ulasim vb. gibi zaman tiiketen zorunlu hususlar disinda kalan siire
i¢in yapilmalidir. Zamanin planlanmasinda gerceke¢ilik ve objektif bir
bakis saglanmalidir. Bunlarin yaninda sadece is odakli bir bakis agisi
zaman planlamasinin gergeke¢iligini tahrip edecektir. Bu agidan is dis1

zamanin da goz oniinde bulundurulmasi gereklidir.'

Bir yandan da yonetici olarak statii sahibi olan birey, bu statiiniin
gerektirdigi rolii zaman1 yoneterek ise doniistiirmektedir. Bu bakimdan
yOneticinin zaman yoOnetimine ihtiyac1t vardir. Zaman yonetimi tiim
yoneticilerle ve bireylerle iliskilidir. Ancak, bu calisma kapsaminda

yoOneticiler ile iliskili boyut ele alinmaktadir.

1.2. Zaman Yonetiminin Onemi

Etkin bir yonetimin araci zaman yonetimidir. Bu anlamda zaman
yOnetimi sadece yoneticinin basarisini getirmez, birlikte ¢alisilan mesai

arkadaslarinin, ekibin, 6rgiitiin de basarisini beraberinde getirir.

Basaril1 bir zaman yoOnetimi i¢in gerekli adimlar su sekilde
siralanabilir:
- “Oncelikle amaglarin belirlenmesi gerekmektedir. Amaclar yazili
hale getirilmeli, sonra oOncelikler belirlenmeli ve yasamdan ne
beklenildiginden emin olunmalidir.
- Faaliyetlerle degil, amagclarla yogunlasilmalidir. En onemli
faaliyet en 6nemli amaglar1 gergeklestirmeye yardimci olmalidir.
- Diizenli olarak zaman cetveli tutulmali ve zamanin nasil

kullanildig1 analiz edilmelidir.

'...., http://www bilkent.edu.tr/~bilheal/uremesagligi/zamanyont.html, (02.11.2013)
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- Her giin 6nemli bir amag belirlenmeli ve gergeklestirilmelidir.”"

Son yillarda yapilan c¢alismalarda da goriilmektedir ki, etkin
zaman yoOnetiminin uygulanamamasi, calisanlarin gelecegi ciddiyetle
kavrayamamalari, ortaya konulacak davraniglarin ciktilarini

kestirememelerinden kaynaklanmaktadir.

2. ZAMAN YONETIMIi TEKNIiKLERI

Zaman yoOnetiminde zamanin planlanmasi, organize edilmesi ve
kontrol edilmesi s6z konusudur. Sistemli bir ¢alisma siireci ve zaman

yOonetim tekniklerinden yararlanma bu durumda olduk¢a 6nemlidir.

Zaman yonetiminde bir takim yaklasimlart uygulamanin hem
bireysel anlamda hem de Orgiitsel anlamda fayda saglamaktadir. Bunlar
arasinda savasc¢i yaklasim, hedef belirleme, ABC yaklasimi, sihirli arag

yaklasimi, beceri yaklagimi sayilabilir.

2.1.Savas¢1 Yaklasimi Teknigi

Bu yaklagimda gelecek 6nemlidir. En 6nemli islere dncelik taninir
ve basar1 odaklidir. Verimlilik ve bagimsiz ¢alisabilmek 6nemlidir. Odak
nokta tespit edilerek belirli bir hedef dogrultusunda basar1 yakalanmaya
calisilir. Olumsuz yani ise isi biitiinciil gérebilmenin 6niine ge¢mesidir.
Bazi isler birbirine eklemli bir takim islerin de basarilmasi sayesinde
tamamlanabilir. Bu bakimdan bir hedef odaklanmak faydali ancak diger

basar1 unsurlarini géz ardi etmek zararhdir.

'M. A. Ozer, “Verimli Orgiit Yonetimi i¢in Zaman Yénetimi”, s. 22;
http://www.ceis.org.tr/dergiDocs/makale241.pdf, (18.09.2014)
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2.2.Hedef Belirleme Yaklasimi Teknigi

“Ne istedigini bil ve basarmak i¢in ¢aba harca” mantigina dayanair.
Uzun, orta ve kisa vadeli planlama, hedef saptama, goziinde canlandirma,
motive etme ve olumlu diislince tarzi yaratma vb. teknikler igermektedir.
Oldukga faydasi yiiksek olan bu yaklasimda 6zellikle bir plan dahilinde
hareket etme basar1 i¢in olduk¢a Onemlidir. Bireysel bir takim
calismalarda uzun vadeli planlamalar yiiksek ve siirekli motivasyon
gerektirebilir. Bu bakimdan uzun vadeli planlamalarla yapilacak islerin
kurumsal niteliginin artirilmasi 6nemlidir. Hedeflerin gerceklestirilmesi
motivasyon destegi ile miimkiindiir. Bu bakimdan bireysel motivasyon

kadar kurumsal motivasyon da bu yaklasimda 6nemlidir.

2.3.ABC Yaklasimi Teknigi

“Istediginizi yapabilirsiniz ama her seyi yapamazsiniz” anlayisina
dayanir. Adim adim ilerleme ve belirli bir ¢cer¢ceveye sadik kalma esastir.
Bireyi ve kurumu bir disiplin i¢inde islerin goriilmesi konusunda tesvik
eden bu yaklasimda is planlari, gérev tanimlari, rol ve sorumluluklar da
onemlidir. Yol haritas1 olusturulmasi ve projeci bir bakis agisina sahip

olunmas1 gereklidir.

2.4.Sihirli Ara¢ Yaklasim Teknigi

Planlamanin, kullanilacak materyalin, takip edilecek takvimin
dogru bicimde degerlendirilmesi gerekmektedir. Dogru ve net olan

isimizi kolaylastirir. Belirsizliklerin miimkiin oldugu kadar giderilmis
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olmasi yiiksek fayda getirecektir. Bunun yaninda objektif bir bakis agis1
da mevcut kosullar1 ve hedefleri gergek¢i bicimde degerlendirmeyi

saglayacaktir.

2.5.Beceri Yaklasim Teknigi

Bu yaklagima gore zaman yonetimi, muhasebe ve kelime islem
gibi beceriye dayalidir. Bunun i¢in bir planlayicit yada randevu defteri
kullanma, yapilacak isler listesi olusturma, hedef belirleme, yetki

devretme, planlama gibi 6nceliklerin belirlenmesi énemlidir.'

Zaman kitiiklerinin kullanimi ise, yukarida sayilan yaklasimlarin
hangisi kullanilirsa kullanilsin 6nemlidir. Ciinkii, zaman kiitiikleri,
zamanin planlanmasinit saglar ve net bi¢cimde zamanin nasil aktigini,
hemen her kademede yoOneticinin zamani etkin kullanabilmesinin
aracidir. Zaman yonetiminde bir diger onemli nokta bilgilerin siirekli
bicimde giincel tutulmasi kaygisidir. Bu ¢ok Onemlidir ve gereklidir.
Giintimiiziin hizli1 degisim atmosferinde is yasaminda dagilmay1 dnleyen

onemli bir husustur.

3. ORGUTLERDE ZAMAN TUZAKLARI

Bir orgiit ne kadar biiylikse yOneticinin o kadar az zamani
olmaktadir. Yonetim faaliyeti orgiit ile birlikte ger¢eklesmektedir. Bu
agidan orgiitsel zaman en az bireysel zaman kadar énemlidir. Orgiitsel

zaman, Orgiitiin mal ve hizmet iiretebilmesi i¢in belirli bir siire igerisinde

' H. Gékpinar, “Zaman Yonetimi”, http://www.projeyonetimi.com/ downloads/mak 19.pdf
(12.09.2014)
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yerine getirilmesi gereken islevlere, personel ve makineler tarafindan

harcanan siirelerin toplamidir.’

Orgiitsel zaman ayn1 zamanda orgiit tarafindan yapilacak olan tiim
her seyin de siniridir bir anlamda. Orgiitlerde bu kaynagin etkin ve
verimli kullanilmasi, yoneticilerin bireysel zamanlarini orgiitiin zamani
ile uyumlulastirabilme becerisiyle es degerdir. “Orgiitsel zamanin etkin
yonetilmesini belirleyen veya etkileyen baslica faktorler; oOncelikleri
belirleme ve planlama, etkin iletisim, karar verme, yetki devri ve astlarin
zamanini yonetme, list yoneticiyi yonetme, kesintileri ortadan kaldirma

ve sekreterle calisma olarak siralanabilir”.?

3.1.Zaman Tuzaklari

Zaman tuzaklar1 bir orgiitte ¢alisma hayat1 igerisinde calisanlara
ve yoneticilere ¢ok¢ca zaman kaybettirir. Aslinda ig gibi goriinen fakat
yapildiginda ise bir katki saglamayan, sadece isi uzatmaktan ve vakit
kaybina neden olmaktan baska bir ise yaramayan “kirtasiye” davraniglar

ve eylemlerdir.

3.2.Belli Bash Zaman Tuzaklari

Bir Orgiitte veya bir insan hayatinda zamanin etkin

kullanilamadiginin belirtileri sunlardir:

“Devamli is yetistirememe stresi,

LA, Yilmaz — S. Aslan, “Orgﬁtsgl Zaman Yonetimi”, Cumhuriyet Universitesi (CU), Iktisadi ve
Idari Bilimler Fakiiltesi (IIBF) Dergisi, Cilt (C.)3, Say1 (S.)1, Sivas, 2002, s. 26
2 Yilmaz ve Aslan, s. 27
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- Goristilecek kisiler ve ziyaretgiler i¢cin zaman ayiramama, randevu

verememe,
- Higbir sey yapmadan bosu bosuna giinii harcama duygusu,
- Cevap verilecek e-maillere zaman bulamama,

- Telefon goriismelerini yetistirememe”.'

Toplantilar 1se orglitlerde bosa oldiiriilen zamanin ikinci biiyiik
nedenidir. Toplantilarin bu derece vakit kaybina neden olmasinin baslica
sebepleri ise; giindemin net bir sekilde belli olmamasi, normal siirenin
asilmasi ve toplantilarda amaca bir tiirlii ulasilamamasidir. Telefonlar ve
gelen-giden e-postalar da oOrgiitiin disindan ¢alisanlara yaratilan ek bir
kiilfettir. Yine orgiit disindan zaman alan bir diger ugras ise davetsiz
misafirlere ve Orgiit icerisinden gelen c¢esitli alan dist islere ‘“hayir

diyememe” durumudur.’

Zaman calan bir baska etken ise, isleri diizenlemeye engel olan
dagimik masalardir. Zamaninda alinan kiigiik notlarin kaybolmasi ve
evraklarin masanin iizerinde karigmasi islerin zaman zaman tahmin
edilenin de oOtesinde gecikmesine neden olur. Keyifsizlik veya diger
sebeplerden otlirll islerin ertelenmesi ya da performansa ve sonuca etkili
bir katkis1 olmayacagi halde gereksiz detaylarin iizerinde fazla kalinmasi

da zaman kaybettirici eylemlerdir.

Zamani ¢alisanlardan ¢alan belki de en dnemli faktér de plansiz

calisma sonucu ortaya ¢ikan amag¢ ve hedef belirsizlikleridir. Bastan

-
Ogzer, s. 33
?N. Saricay, “Zaman Y6netimi ve Orgiitsel Zaman Yonetimi”, CU, IiBF Dergisi, C.3, S.1, Sivas,
2002, s.1
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planlanmayan ve daha sonra da sonu getirilemeyen isler zamanla kisi de

bliylik zaman kaybina ve is yetistiremememe stresine neden olurlar.

Yukarida sayilan ‘zaman katili’ konular1 bertaraf edebilmek igin

bir Orgiitte 1yi bir yoneticinin yapmasi gerekenler ise sunlardir:
- Kisa zaman araliklarin1 yonetme konusunda pratik yapilmali,
- Giiniin en verimli saatlerini 6nemli islerde kullanmak,
- Zaman harcatacak seylerden uzak durmak,
- Zor kararlar1 olabildigince erken vermek,
- Planlarla ilgili yapilacak en basit seyleri bile kdgida yazmak,
- Yetkileri devretmek,

- Plana bagli kalmak.'

4. ZAMANIN ETKiN KULLANILMASINI SAGLAYAN
DAVRANIS ve YONTEMLER

Bu c¢alisma kapsaminda zaman ydnetimi, ydnetici odakli ve
mesleki siirecler i¢cin degerlendirilmektedir. Ancak, zaman tiim bireyler
i¢in ayrica degerlidir. Zaman; alinamayan, satilamayan, ¢ogaltilamayan,
tretilemeyen, tasarruf edilemeyen ama kullanilan ve kaybedilen bir
kaynaktir. Zamanin etkinligini ylkseltebilecek baslica davranis ve

yontemler mevcuttur.

4.1.Zaman Tutanag Hazirlanmasi ve Aksam Analizi

Giinliik, haftalik ya da daha uzun siireli bicimde hazirlanabilen

zaman tutanaklari, zamanin nerelerde ve nasil harcandiginin tespitini

'[. Efil, isletmelerde Yonetim ve Organizasyon, istanbul, 2002, s. 28-29
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kolaylastirmaktadir. Zaman tuzaklar1 rahatlikla fark edilir ve bundan
sonrasi icin rehberlik yapar. Aksam analizi ise tiim yapilanlarin olmasi
gerekenle karsilastirilmasidir. Burada o©nemli bir husus pek ¢ok
yOneticinin bu tutanaklarin tutulmasini daha en basinda zaman kaybi
olarak gormeleridir. Oncelikle bir sonraki giiniin isleri listelenmeli, bu

yapilirken 6nem ve aciliyet siralamas1 yapilmalidir.

4.2.Giinlik Verimlilik

Verimlilik bir anlamda 1is yapilirken gecirilmesi gereken
hesaplanmis zaman dilimi ile isin yapimi esnasinda harcanan zamanin
birbirine oranidir. Yani Ongoériilen ile gerceklesen arasindaki fark bize
verimli bir zaman kullaniminin mevcut olup olmadigini verecektir. Son

asamasinda da yine aksam analizi yapilacaktir.

4.3.Planlamaya Onem Verme

Planlama zaman kazandirir. Uygulamada planlamaya zaman
ayrilmas1 isin yapiminda daha az zamana gereksinim duyulmasini
saglamaktadir. Planlama sayesinde, amaca odaklanilmakta, c¢abalarin
uyumlulastirilmast  saglanmakta ve  zaman-emek  savurganligi

azalmaktadir.

4.4.Yoneticinin Kendini Yonetmeyi Bilmesi

Yonetici kendi yetenek ve becerilerini degerlendirebilmeli ve
kendini tanimalidir. Oncelikle kendi zaman ydnetimi anlayisini

yerlestirmis bir yonetici hem c¢alisanlar1 hem de kurumu agisindan da
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zaman yOnetimi prensiplerine riayet edilmesini saglayacaktir. Boylece
basar1 artacaktir. Clinkl, calisanlar1 ile birlikte kendisini de zaman

yOnetimi siirecine entegre edebilecektir.

4.5.Zamani Programlama

Uzun donemli programlarin yaninda kisa siireli giinliik planlar da
onemlidir. Ust ve astlar kendi inisiyatifleriyle bu programlar1 kendilerine
gore uyumlulastirabilirler ve bireysel ve oOrglitsel zaman kullanimi
etkinligi boylece artar. Ayrica enerji saptamasi yapilmali ve yiiksek
enerjili anlarda 6nemli ve acil isler yapilmaya gayret edilmelidir. Ayrica
enerji depolama ic¢in de bir zaman yaratilmast Oonemlidir. Aksi halde
programlanmamis bir zaman stres ve gerginlik yapar, bu durumun

panzehiri ise hobilerdir.'

4.6.Yetki Devretmek ve Tersine Yetki Devrinden Kaginmak

Sorumlulugun alt kademe ile paylasilmas: yetki devridir.
Yoneticiler boylelikle kendilerine daha oOnemli isleri i¢in zaman
yaratabilirler. Ote yandan da isler daha hizli ve basitce yerine

getirilebilir.

4.7.1slerin Siiriincemede Birakilmamasi

Bu madde ayni zamanda bir zaman tuzagidir. Erteleme, yoneticiler

igin tam bir zaman kaybi anlamina gelmektedir. Bunun ¢6ziimii,

'E. Eren, Yénetim ve Organizasyon, istanbul, 2001, s. 21
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hoslanilmayan isin hemen yapilmasi, giliniin basinda yerine

getirilmesidir.

4.8.Yoneticinin Kendini Organize Etmesi

Toplantilar da yine yoneticiler i¢in zaman tuzaklari arasinda
degerlendirilebilir. Burada dikkat edilmesi gereken nokta, iist diizey
toplantilarin sayisinin azaltilmas1 geregidir. Toplantiya kisith sayida kisi
katilmalidir. Gilindem dis1 c¢ikislar engellenmeli, toplanti siirelerine

uyulmalidir.

4.9.Toplant1 Yonetimi

Bireylerin ¢alisma ortaminda siklikla yasadigi stres, orgiit i¢inde
calisanlar1 da yoneticileri de ayni1 sekilde etkilemektedir. Bunda orgiit
icinde uygulanan politikalar da etki yaratmaktadir. Yoneticiler zaman
yonetimi i¢in kendi kendine pozitif konusma, degerlerini gozden
gecirme, hayir demeyi 6grenme, istendiginde telefona cevap vermeme,
rahatsiz edici isleri giinlin baslangicinda yerine getirme, giin i¢inde 10
dakika is yapmama, yetki devri, is ve sosyal yasantiyr birbirinden
ayirma, giin i¢inde yeterli dinlenme vakti ayirma gibi yoOntemleri

uygulayabilirler.

4.10. Zaman Denetimi

Ozellikle orgiitlerde zamandan yararlanmanin en etkin yollarindan
bir tanesi zaman denetimi yapilmasidir. 24 saat i¢cinde neler oldugunun

goriilmesi, saglikli bir ongorii i¢in de gereklidir. Bunu bir yaniyla da
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takim (ekip) olarak yapmak, zincirin zayif halkalarin1 daha rahat

gozlemleyebilmek ve 6nlem alabilmek i¢in de gereklidir.'

5. ZAMANIN ETKIN KULLANILMASINA YONELIK BAZI
CALISMALAR ve SONUCLARI

Bu arastirma ile paralel olarak ornek verebilecegimiz calisma,
[zmir ili’nde bulunan Egitim ve Arastirma Hastanelerinde yapilmis olan
bir calismadir. Bu hastanelerde gorev yapan bashekimler, hastane
miidiirleri, bashemsire ve yardimcilarinin zaman yonetimi konusunda
tutumlar1 incelenmis, zaman yonetimi tutumlar1 konusunda yas, cinsiyet,
medeni durum, egitim, gorev ve ¢alisma siireleri arasinda bir farkliligin
olup olmadigi arastirilmistir. Calisma sonuglari, ¢alismanin yapildig:
egitim ve arastirma hastane yoneticilerinin zaman ydnetimi konusunda
genel olarak tutumlarinin olumlu oldugu yoniindedir. Bu dogrultuda
hastane yoOneticilerinin zaman planlamasi, zaman tutumlari ve zaman
harcatic1 davranislarinin da olumlu oldugu goriilmektedir. En yiiksek
degeri, bosa zaman harcanmamasi1 yoOniinde sorular1 igeren zaman

harcattiricilar almistir.?

Ayni ¢alisma iginde atifta bulunulan Erdem’in (1997) Ankara Ili
sinirlart igerisinde yer alan hastane bashekim ve bashekim yardimcilari,
hastane miidiiri ve miidiir yardimcilari, bashemsire ve bashemsire
yardimcilarindan olusan yoéneticilerin zaman yonetimi tutum ve
davraniglarim1  arastirdigi  ¢alismada, kadin yoneticilerin  erkek
yoOneticilere oranla zamanlarini daha iyi yOnettikleri belirlenmistir. Bu

sonu¢ hastanelerdeki kadin yoneticilerin erkek yoneticilere gore zaman

' Ozer, s. 28-29
2 Kidak, s. 170
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kaybettirici aligkanliklardan veya etkinliklerden daha fazla kagindiklar1
ileri siiriilebilir. Elde edilen sonuglar hastane yoneticilerinin evli veya
bekar olmalarinin zaman yonetimi tutumlarina etkisinin olmadigini
gostermektedir. Calisma sonuglar1 hastane yoneticilerinin gorevleri ile
zaman yoOnetimi tutumlarina etkisinin bulunmadigini gostermektedir.
Hastane yoneticilerinin yasi ile zaman yonetimi tutumlar1 arasinda bir
fark bulunmamaktadir. Yapilan c¢alismada eczacilarin yasi ile zaman
yonetimi tutumlar1 arasinda farklilik bulunmus, 45 ve daha fazla yasa
sahip olanlarin 25-34 yas araliginda olanlara gére zamanlarini1 daha etkili

kullandiklar1 bulunmustur.’

I'Kidak, s. 170
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UCUNCU BOLUM

ANTALYA'DA SAGLIK CALISANLARINDA ZAMAN YONETIMi

1. KATILIMCILARIN KURUMLARINA iLiSKIN TEMEL
BIiLGILER

Arastirma kapsaminda Antalya ili'nde faaliyet gdstermekte olan 3 kamu
hastanesinde gorev yapmakta olan orta diizey ve ist diizey yoOneticiler esas

alinmistir.

1.1. Antalya Atatiirk Devlet Hastanesi

Antalya Atatiirk Devlet Hastanesi, SSK c¢atis1 altinda hizmet vermeye
baslamistir. Giiniimiizde Saglhik Bakanligi’na devredilen SSK Antalya
Hastanesi, Antalya Atatiirk Devlet Hastanesi adini almistir. 6 kisilik olan
hasta odalar1 4’e diisiiriilerek 502 yatakla hizmete devam edilmistir. Prefabrik
poliklinik binasi eklenerek poliklinik sayis1 102’ye ¢ikartilmistir. Dosemealt
ilgesinde Hiiseyin Savag Semt Poliklinigi hizmete agilmistir. Bunun yaninda
diger branslarda poliklinik hizmeti sunulmaktadir.®®  Ayrica son olarak
hastane biinyesinde, Kadin Hastaliklar1 ve Dogum Klinigi ile Cocuk Saglig:
ve Hastaliklar1 hizmetleri ek hizmet binasinda faaliyet gostermeye
baslamistir. Atatiirk Devlet Hastanesi insan kaynaklar1 yapisina bakildiginda
ise 502 yatakli hastanede, 182 uzman hekim, 21 pratisyen hekim, 297

hemsire ve 132 ebe mevcuttur.®

®! Antalya Atatiirk Devlet Hastanesi (AADH), Tarihge,
http://antalyaataturkdh.saglik.gov.tr/tr/62/tarihce/#sthash.1xox3VEN.dpuf, (16.08.2014)
®2 Antalya Atatiirk Devlet Hastanesi, Arsiv Verileri, 2014
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1.2. Antalya Egitim ve Arastirma Hastanesi

Antalya Egitim ve Arastirma Hastanesi 01.12.2007 yilinda su anki binasinda
hizmet vermeye baslamistir. 20.08.2008 tarihinde Egitim ve Arastirma Hastanesi

admi almistir. Toplam hastane arsasi 122.609 m” alan iizerine kuruludur.”

1925 yilinda 1 bashekim, 3 doktor, 30 yatak kapasiteli Guraba Hastanesi,
1930 yilinda Ozel Idareye gecerek Memleket Hastanesi adini almistir. Sadece
dahiliye ve hariciye servisleri ile hizmet verebilen hastaneye, 1935 yilinda Dogum
ve Kadin Hastaliklar1 Servisi de eklenerek 1952 yilinda yatak sayisit 90'a, 1968
yilinda ise 200'e cikarilmistir.*

1985-2007 yillar1 aras1 hizmet veren Antalya Devlet Hastanesi binasinin
1970 yilinda 400 yatak kapasiteli olacak sekilde yapimina baglanmis ve 15 yillik
ingaat siiresinden sonra 1985 yili ortalarinda hizmete girmistir. Ayr1 bir binada
hizmet veren 125 yatakli Dogum Evi ise, 1986 yilinda kapatilarak Devlet

'

Hastanesi biinyesine dahil edilmis, hastanenin kadrolu yatagi da 525 'e
cikarilmistir. Yatak kapasitesinin hizmet verilen niifus yogunluguna gore yetersiz
kalmasi nedeniyle binaya yapilan ilavelerle, 1997 yilinda kadrolu yatagi 600'e
cikarilmistir. Bolge hastanesi konumunda hizmet vermis olan Antalya Devlet
Hastanesinin 2005 yilindaki fiili yatak sayis1 ise 625 idi. Semt poliklinikleri ile de

poliklinik hizmetleri yayginlastirilmistir.”®

* Antalya Egitim Arastirma Hastanesi (AEAH), Arsiv Kayitlari, 2013

. ..http://www.aksaglik.org/hastaneler/antalya-egitim-ve-arastirma-hastanesi.html,
(15.05.2014)

. ..http://www.aksaglik.org/hastaneler/antalya-egitim-ve-arastirma-hastanesi.html,
(15.05.2014)
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1.3. Akdeniz Universitesi Hastanesi

Akdeniz Universitesi Tip Fakiiltesi, 1981 yilinda Akdeniz Universitesi’nin
kurulusu ile adi Akdeniz Universitesi Tip Fakiiltesi adin1 kazanmistir. 1988
yilindan itibaren poliklinik hizmetleri, Universitenin merkez kampiisiindeki
binalarda verilmeye baslamistir. 1991 yilinda Temel Bilimler bolimi
Topgular’daki gecici binadan kampiisteki yeni yerine taginmistir. 1997 yilinda
Kepez’deki gegici hastanede hizmet veren tiim birimler kampiisteki 425 yatakl
yeni hastanemize taginmistir. 1998 yilinda yapimina baglanan 150 yatakli Acil-
Yardim, Travma ve Organ Nakli Hastanesi 1999 yilinda tamamlanarak ana
hastane ile biitiinliik i¢cinde hizmete girmistir. 2001 yilinda hizmete agilan C blok
ile beraber yatak kapasitesi 650’ye ulagmustir.®®

% Akdeniz Universitesi Hastanesi, Tarihge; http://hastane.akdeniz.edu.tr/tarihce, (21.12.2014)
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2. KATILIMCILARIN DEMOGRAFIK OZELLIKLERI iLE
ILGIiLi BULGULAR

Katilimer Ozellikleri

n %
Yas
21-30 11 15,7
31-40 40 57,1
41-50 13 18,6
51 ve uzeri 6 8,6
Cinsiyet
Erkek 55 78,6
Kadin 15 21,4
Medeni Durum
Evli 56 80,0
Bekar 14 20,0
Egitim Durumu
Lise 9 12,9
Onlisans 19 27,1
Lisans 31 44,3
Lisansusti 11 15,7
Toplam 70 100,0

Arastirma kapsaminda 70 katilimc1 (n=70) ile anket calismasi
yapilmistir. Katilimcilarin yas dagilimina bakildiginda 21-30 yas arasinda
%15,7, 31-40 yas arasinda %57,1, 41-50 yas arasinda %18,6 ve 51 yas ve
tizeri katilimcilar ise %8,6 oranindadir. Bu durumda katilimcilarin agirlikl
olarak 31-40 yas arasinda geng¢ ve orta yastaki yoOneticilerden olustugu
soylenebilir. Katilimcilarin cinsiyetlerine iliskin dagilima bakildiginda
erkek katilimcilar %78,6 oraninda iken kadin katilimcilarin oranmi %21,4
oranindadir. Tiirkiye’de kamu kurumlarinda yonetim kademelerinde
agirlikli olarak erkeklerin bulundugu ger¢egi bu katilimci profilinde de
goriilmektedir. Katilimcilarin  medeni durumlarina bakildiginda evli
katilimcilarin oranm1 %80, bekar katilimcilarin orani ise %20’dir. Orta yas

grubunda olan yoOneticilerin sayica fazla olmasi ayni zamanda bu
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katilimcilarin  evli olduklar1 gercegini de ifade etmektedir. Egitim
durumlarina bakildiginda ise katilimcilarin biiyiik oranda lisans mezunu
olduklar1 tespit edilmistir. Kamu kurumlarinda yo6netici pozisyonunda
calisan bireylerin tahsil kriteri ile gorevde yilikselmeleri bu sonucun ortaya

c¢ikmasindaki etkenlerden biridir.

3. ZAMAN PLANLAMASI, TUTUMLARI ve TUZAKLARI

Saglik kurumlarinda yonetici olarak c¢alisan bireylerin zaman
planlamasi, zaman tutumlar1 ve =zaman tuzaklar1 agisindan mevcut
durumlarinin tanimlanmasi1 amaciyla yapilan calismada ii¢ kategoride
veriler siniflandirilabilir. Asagida goriilebilecegi gibi sorularin kategorilere
gore dagilimlari su sekildedir:

Zaman Planlamas1 (ZPLA) : 1,2, 3,4,5,6, 15,16, 17, 18, 19, 20 ve 21.
Zaman Tutumlar1 (ZTUT) : 7, 8,9, 10, 22, 23, 24 ve 27.

Zaman Tuzaklar1 (ZTUZ) : 11, 12, 13, 14, 25 ve 26.
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3.1. Katilimcilarda Zaman Planlamasi

3.1.1. Giin Baslangicinda Planlama Yapma

Tablo 2. Giin Baslangicinda Planlama Yapma

Gegerli Birikimli

n Yiizde Yiizde Yiizde
Hig 7 10,0 10,0 10,0
Nadiren 15 21,4 21,4 31,4
Bazen 25 35,7 35,7 67,1
Sik sik 16 22.9 22.9 90,0
Her zaman 7 10,0 10,0 100,0
Toplam 70 100,0 100,0

Katilimcilarin giine baglamadan 6nce giinlerini planlamalarina iliskin
soruya verdikleri yanitlarin dagilimina bakildiginda %10 oraninda
katilimcinin her zaman, %22,9 oraninda sik sik, %35,7 oraninda bazen,
%21,4 oraninda nadiren giin baslangicinda planlama yaptiklar1 tespit

edilmistir.

Giiniin baslangicinda planlama yapmak, is listesi olusturmak giinii
ongoérmenin bir diger adidir. Gilinliik bir planlama biitiini de
gerceklestirebilmenin dnemli bir agsamasidir. Bu agidan giinliik planlamanin
aksatilmadan yapilmasi, gercek¢i ve objektif bigimde bu planlamanin
sireklilik  kazanmasi1  esas amaclarin  gergeklesmesinin  temelini
olusturacaktir. Giin baslangicinda planlama yapma oranlarinin ¢ok yiliksek
olmadig1 goriilmektedir. Bir baska deyisle katilimcilar ¢ok ilkeli bi¢cimde
glin baslamadan Once planlama yapma ihtiyaci hissetmemektedirler. Bu

agidan gilinliik planlama anlaminda kesin davranis tespit edebilmek giictiir.
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3.1.2. Hafta Basinda Planlama Yapma

Tablo 3. Hafta Basinda Planlama Yapma

Gegerli Birikimli
n Yiizde Yiizde Yiizde
Nadiren 2 2,9 2,9 2,9
Bazen 24 34,3 34,3 37,1
Sik sik 37 52,9 52,9 90,0
Her zaman 7 10,0 10,0 100,0
Toplam 70 100,0 100,0

Giin baglangicinda planlama yapmak kadar hafta basinda
planlama yapmak da bir o kadar 6nemlidir. Giinliikk planlar ile biitiinlesik
olarak degerlendirildiginde hafta sonunda ortaya c¢ikmasi beklenenlerin

onceden goriilebilmesi miimkiin hale gelmektedir.

Katilimcilarin hafta basinda planlama yapmalarina iliskin dagilima
bakildiginda biiytik bir oranin sik sik bu yonde planlama yaptigi
goriilmektedir. %52,9 oraninda katilimcinin sik sik hafta basinda bir
planlama yaptig1 goriilmektedir. Hafta basinda planlama yapma, biiyiik
oranda kisiyi disipline etmektedir. Buna gore basarilmasi istenenler tespit
edilip hedefler ger¢eklestirilmeye calisilmaktadir. Bu son derece dnemlidir

ve yoneticilerin buna biiylik 6nem verdikleri goriilmektedir.
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3.1.3. Her giin Planlama I¢in Zaman Harcama

Tablo 4. Her Giin Planlama I¢cin Zaman Harcama

Gegerli Birikimli
n Yiizde Yiizde Yiizde
Nadiren 10 14,3 14,3 14,3
Bazen 19 27,1 27,1 41,4
Sik sik 27 38,6 38,6 80,0
Her zaman 14 20,0 20,0 100,0
Toplam 70 100,0 100,0

Katilimcilarin her giin planlama yapmak i¢cin zaman harcamalarina
iliskin dagilima bakildiginda %38,6 oraninda katilimcinin sik sik her giin
zaman planlamas1 i¢in vakit harcadiklar1 goriilmektedir. Ote yandan diger
agirlikli oran (%27,1) katilimcilarin bazen bu yonde zaman harcadiklarini

gostermektedir.

Katilimcilar planlama konusunda caba sarf etmektedir. Ancak, bu
davranisin gercekten uygulamaya donilisen bir planlama halini almasi
onemlidir. Planlama i¢in zaman harcamak planlamanin gerceklestirildigi
anlamina gelmemektedir. Zamanin planlanmas1 yoniinde gayret gosterilmesi
son derece onemlidir. Buna iliskin zaman harcanmasi, zihinde bir takim
siniflandirmalarin ve siralamalarin yapilmasi isin gergeklestirilmesi i¢in
onemli adimlardir. Ancak, sonu¢ olarak ortaya ¢ikacak olan hizmetin veya
triiniin saglik hizmetleri ile ilgili oldugu diisiiniildiigiinde planlama i¢in
harcanan zamanin bu veriler 1s181inda yetersiz oldugu ve ayni zamanda

belirsizlik tagidigi goriilmektedir.
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3.1.4. Her giin Amac Belirleme

Tablo 5. Her Giin Birtakim Amaclar Belirleme

Gegerli Birikimli

n Yiizde Yiizde Yiizde
Hig 4 5,7 5,7 5,7
Nadiren 5 7,1 7,1 12,9
Bazen 21 30,0 30,0 42,9
Sik sik 32 45,7 45,7 88,6
Her zaman 8 11,4 11,4 100,0
Toplam 70 100,0 100,0

Amaclarin belirlenmesi hem orgiit agisindan hem de calisanlar agisindan
olduk¢a Onemlidir. Ayn1 zamanda bir motivasyon kaynagi da olan amaclarin
belirlenmesi, isten beklenen verimliligi artiracaktir. Bu durumda zaman, amaglar

ile amaglarin gergeklestirilme diizeyi arasinda bir 6lgiit olarak kullanilabilir.

Katilimcilarin  her giin  kendileri i¢in bir takim amaclar
belirlemelerine iliskin dagilima bakildiginda %46,7 oraninda sik sik bu
yonde amac¢ belirlendigi tespit edilmistir. %30 oraninda ise bazen
katilimcilar kendileri i¢in amaglar belirlemektedirler. Her zaman amag
belirlemeye iliskin dagilima bakildiginda ise %11,4 oraninda katilimcinin
bu yonde bir planlama icerisinde oldugu tespit edilmistir. Amag belirleme
konusunda yoneticilerin kuvvetli bir sekilde davranis sergiledikleri

goriilmektedir.
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3.1.5. Her giin Is Listesi Yapma

Tablo 6. Her Giin Yapmak Zorunda Olunan Islerle Ilgili Liste Yapma

Gegerli Birikimli

n Yiizde Yiizde Yiizde
Hig 1 1.4 1.4 1,4
Nadiren 5 7,1 7,1 8,6
Bazen 27 38,6 38,6 47,1
Sik sik 27 38,6 38,6 85,7
Her zaman 10 14,3 14,3 100,0
Toplam 70 100,0 100,0

Katilimcilarin biiylik bir ¢ogunlugunun sik sik ve bazen (%38,6)
glinliik is listesi yaptiklar1 ve bu sekilde bir planlama anlayisina sahip
olduklar1 goriilmektedir. Her zaman bu sekilde bir planlama yapan

katilimcilarin orani ise %14,3 olarak tespit edilmistir.

Liste yapma bir anlamda zaman planlamasini kolaylastiran bir
uygulamadir ancak her zaman zaman ydnetimi i¢in disipline eden bir yon
barindirmamaktadir. Kisinin kendi iradesi ile bu ydnde yapilan listeye
uymasi ya da uymamasi listenin islevini ortaya c¢ikarmaktadir. Calisanlar
yine de listenin sagladig1 avantaji olumlu gérmekte ve liste yaparak uymaya
gayret etmektedirler. Ancak, liste yapmanin kimi isletmelerdeki esnekligi
korelttigi de gozlemlenebilir. Is listesi ile asir1 bagl kalmak, is ile ilgili bir
takim tamamlayici noktalari géz ardi etmeye neden olabilir. Bu agidan
listenin yapilmasi sirasinda veya uygulama aninda ortaya ¢ikabilecek ek
bazi zaman tiiketicilerin de g6z oniinde bulundurulmasi, biitiinciil bir bakis

acist ile is listesi uygulamasina yaklasilmasi gerekmektedir.
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3.1.6. Giinliik Faaliyet Programi Yapma

Tablo 7. Giinliik Faaliyet Programm Yapma

Gegerli Birikimli

n Yiizde Yiizde Yiizde
Hig 1 1,4 1,4 1.4
Nadiren 3 4,3 4,3 5,7
Bazen 24 34,3 34,3 40,0
Sik sik 26 37,1 37,1 77,1
Her zaman 16 22.9 22.9 100,0
Toplam 70 100,0 100,0

Katilimcilarin sik sik giinliik faaliyet programi yaptiklari tespit
edilmistir (%37,1). Bazen gilinliik faaliyet programi yaptiklarini ifade eden
yoneticilerin orani ise %34,3 olarak gerceklesmistir. Her zaman giinliik

faaliyet programi yaptigini ifade eden ydneticilerin orani ise %22,9’dur.

Ginliik faaliyet programi, aslinda igeriginde birden ¢ok planlamay1
da barindirmaktadir. Haftalik planlamanin takibi, liste tutulmasi, giinliik
planin takibi ve yapilanlarin listelenmesi agisindan zaman planlamasinin en
somut goriilebilecegi uygulamalardan biridir. Yoneticiler giinliik planlama
konusuna Onem verdiklerini biiyiilk oranda ifade etmektedirler. Ancak
gilinliik faaliyetlerin gerceklestirilmesinde zaman tuzaklar1 bu planlardan
beklenenin gerceklesmesini engelleyecektir. Bu veriler degerlendirilirken
zaman tuzaklar ile birlikte diisliniilmesi zaman yoOnetiminin etkinliginin

yorumlanmasinda objektif bir gériinlim saglayacaktir.

53



3.1.7. Gelecek Hafta Basarmak Istenilenleri Belirleme

Tablo 8. Bir Sonraki Hafta icin Ne Basarmak istedigini Belirleme

Gegerli Birikimli

n Yiizde Yiizde Yiizde
Hig 2 2,9 2,9 2.9
Nadiren 24 34,3 34,3 37,1
Bazen 21 30,0 30,0 67,1
Sik sik 22 31,4 31,4 98,6
Her zaman 1 1,4 1,4 100,0
Toplam 70 100,0 100,0

Katilimcilarin nadiren bir sonraki haftada ne basarmak istediklerine
iligkin distindiikleri tespit edilmistir (%34,3). Bu oranin yiiksekligi dikkat
cekmektedir. Yoneticilerin biiylik oranda kisa vadeli, giinliik veya haftalik
disiindiikleri, bir sonraki haftaya iliskin duyarliliklarinin nispeten daha az
oldugu ifade edilebilir. Bu durum bazen se¢eneginin oraninin yiiksek olusu

ile de desteklenmektedir (%30).

Bir sonraki hafta icin basarilmasi istenen amaglarin belirlenmesi
noktasinda ise i¢inde bulunulan hafta i¢in basarilmak istenen amaglarin
belirlenmesindeki kadar net bir durum ortaya ¢ikmamistir. Bir baska deyisle
yOneticiler zaman planlamasinda ve amaclarin belirlenmesinde i¢inde
bulunduklar: siireci daha fazla dikkate almaktadirlar. Bu anlamda daha ¢ok

kisa vadeli bir planlama ve amag belirleme anlayis1 hakimdir.
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3.1.8. Calismalar Bitirmek i¢in Tarih Saptama

Tablo 9. Cahismalar: Bitirmek i¢in Tarih Saptama

Gegerli Birikimli
n Yiizde Yiizde Yiizde
Nadiren 9 12,9 12,9 12,9
Bazen 18 25,7 25,7 38,6
Sik sik 35 50,0 50,0 88,6
Her zaman 8 11,4 11,4 100,0
Toplam 70 100,0 100,0

Katilimcilar biiyiik oranda, ¢alismalarini bitirmek i¢in kendilerine bir
tarih saptamaktadirlar. Bunu sik sik yapanlarin orant %50 olarak
ger¢eklesmistir. Bu hususta yoneticilerin tarih hedefine gore hareket etmeye

gayret ettikleri gortilmektedir.

Amag belirleme ve uzun vadeli diisiinme konusunda katilimcilar ¢ok net
bir tutum sergilemeseler de ¢aligmalarin bitirilmesi yoniinde bir tarih saptadiklari,
islerin bitirilmesi i¢in tarih saptama onem verdikleri goriilmektedir. Amaglarin
belirlenmesi kadar amacglarin gergeklestirilmesi i¢in bir tarih belirlemek ¢ogu
zaman motive edici ve ayni zamanda disipline edici bir nitelik tasiyabilir. Bu
noktada calisanlarin amaci gergeklestirmeye sevk edilmesi, disipline edilmesi
tarih saptamayla miimkiin olabilir. Ayn1 zamanda bir silsile halinde ¢aligmalarin
bir sonraki ¢alisma i¢in tamamlanip yeni ¢aligmaya gecilmesi saglik hizmetleri

gibi ¢ok fazla is yogunlugunun oldugu bir sektoérde son derece dnemlidir.
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3.1.9. Ugras Gerektiren Isler i¢in Zaman Programlama

Tablo 10. Cok Ugras Gerektiren Islere, En Iyi (Verimli) Zamam

Programlama
Gegerli Birikimli

n Yiizde Yiizde Yiizde
Hig 3 4,3 4,3 4,3
Nadiren 8 11,4 11,4 15,7
Bazen 32 45,7 45,7 614
Sik sik 21 30,0 30,0 914
Her zaman 6 8,6 8.6 100,0
Toplam 70 100,0 100,0

Cok wugras gerektiren bir takim isler i¢in en verimli zamanin
ayrilmast ise her zaman miimkiin olmamaktadir. Bu hususta katilimcilar
bazen bu sekilde bir planlama yapabildiklerini agirlikli olarak ifade
etmiglerdir (%45,7). Sik sik bu sekilde ¢alisma planlamas1 yaptigini ifade

eden yoneticilerin orani ise %30 olarak gerceklesmistir.

Katilimcilar  biliyiik oranda verimli zamanlar1 g6z Oniinde
bulundurarak is yasamini diizenleme gayreti icerisindedirler. Ancak, bunun
her zaman mimkiin olmadig1 anlasilmaktadir. Bu konuda zaman
tuzaklarinin bozucu etkisi g6z Onilinde bulundurulabilir. Bu nedenle
yoneticilerin zaman planlamas1 matrisleri yapmalari, oncelik ve aciliyet
gerektiren faaliyetlerin veya tam tersi etkisi olan faaliyetlerin tespit

edilmesi zamanin verimliligini artirma konusunda fayda saglayacaktir.
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3.1.10. Ajanda Tutma

Tablo 11. Onemli Tarihleri Ajandaya isleme

Gegerli Birikimli
n Yiizde Yiizde Yiizde
Bazen 12 17,1 17,1 17,1
Sik sik 30 429 429 60,0
Her zaman 28 40,0 40,0 100,0
Toplam 70 100,0 100,0

Yazili ¢alisma sisteminin benimsenmesi yOneticiler agisindan
olduk¢a &nemlidir. Ozellikle is yogunlugunun fazlaliginda her seyin
hafizada tutulmasi miimkiin olmayabilir. Bu a¢idan sorunlarin, ¢éziimlerin
yazili bir sekilde diisiiniilmesi yonetsel agidan kaliteyi de artiracaktir. Bu
anlamda yazili1 bigimde planlamanin yapilmasi, giin icinde gerceklesen ve
planlama gerektiren farkli saatlerin, faaliyetlerin takvim iizerinde islenmesi

yonetsel agidan otokontrolii saglayacaktir.

Katilimcilarin 6nemli tarihleri ajandaya islemelerine iliskin oranlara
bakildiginda siklikla yoneticilerin bu hususa dikkat ettikleri goriilmektedir
(%42,9). Her zaman bu hususa dikkat edenlerin orani1 da olduk¢a ciddi bir
agirhiga sahiptir (%40). Ajandaya isleme yoniinde davranis yoneticiler
ac¢isindan randevu aliskanliklarinin kazanilmasi, makamin gerektirdigi saygi
ve itibar ile de iliskilendirilebilir. Randevularda aksaklik onemli is
aksamalarina, c¢esitli kurumlar arasindaki goriismelerin aksamasina,
makamlar arasi anlagmazliklara neden olabilir. Bu nedenle yoneticilerin

ajanda kullanma aliskanliklar1 yiiksektir.
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3.1.11. Finansal veya Faaliyet Dénemleri icin Amac Belirleme

Tablo 12. Finansal veya Faaliyet Donemleri I¢in Amag Belirleme

Gegerli Birikimli
n Yiizde Yiizde Yiizde
Nadiren 1 1,4 1,4 1,4
Bazen 21 30,0 30,0 314
Sik sik 36 514 514 82,9
Her zaman 12 17,1 17,1 100,0
Toplam 70 100,0 100,0

Katilimcilarin finansal veya faaliyet donemleri ile ilgili amag
saptamalar1 ve buna uymak i¢in kendilerini zorlamalar1 son derece
onemlidir. Bu yonde sik sik ¢aba gosterdigini ifade eden ydneticilerin orani
%51,4 olarak gerceklesmistir. %17,1 oraninda katilimcit her zaman bu

hususta ¢aba sarf ettigini ifade etmistir.

Saglik kurumlarinda her kademedeki yoneticiden finansal anlamda
planlama beklemek miimkiin degildir. Ancak, idari ve mali isler konusunda
rol ve sorumluluklart olan yoneticilerde bu yonde bir davranis 6zelliginin
daha fazla goriildiigii varsayilabilir. Bu agidan amaclarin finansal donemler
g6z onlinde bulundurularak belirlenmesi finansal islerle ugrasan yoneticiler
acisindan daha oOnemli olabilir. Bu durumda bu yonetim diizeyindeki
calisanlarin diger yonetim diizeylerindeki c¢alisanlar1 bilgilendirmesi ve
amagclarin buna gore belirlenmesini saglamalar1 gerekmektedir. Ote yandan
bir isletmenin faaliyet donemi varsa buna uygun bigimde zaman
planlamasinin yapilmasi1 ve amacglarin belirlenmesi gerekmektedir. Aksi
halde amacglarin gerceklestirilmesinde aksamalarin oldugu sonucuna

ulasilabilir, zaman planlamasinda aksamalar ortaya ¢ikabilir.
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3.1.12. Bos Zaman Buldugunda Yapmak I¢in Kimi Seyleri
Yaninda Tasima

Tablo 13. Bos Zaman Buldugunda Yapmak I¢in Kimi Seyleri Yaninda

Tasima
Gegerli Birikimli

n Yiizde Yiizde Yiizde
Nadiren 3 4,3 4,3 4,3
Bazen 28 40,0 40,0 443
Sik sik 25 35,7 35,7 80,0
Her zaman 14 20,0 20,0 100,0
Toplam 70 100,0 100,0

Katilimcilarin islerini yetistirebilmeleri ile sikinti c¢ektiklerini de
ortaya koyan bu onerme ile ilgili olarak, %35,7 oraninda ydneticilerin bos
vakitlerinde yapmak i¢in kimi seyleri sik sik yanlarinda tasidiklari, %40
oraninda ise bazen bu sekilde hareket ettikleri tespit edilmistir. Her zaman
kimi seyleri yaninda tasiyarak bos vakitlerini degerlendiren yoneticilerin

oranit ise %20 olarak ger¢eklesmistir.

Katilimcilarin islerini yetistirebilmek i¢in ve bos zamanlarinda ise ait
gorevleri yerine getirebilmek i¢in is dis1 zamanlarini is ile ilgili faaliyetlere
ayirmalar: etkin bir zaman ydnetiminin yapilamadigini gdstermektedir. Bu
acidan katilimcilarin siklikla is ile ilgili bir takim gorevleri is disinda da

yapmaya gayret ettikleri goriilmektedir.
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3.1.13. Oncelikleri Belirleme

Tablo 14. Oncelikleri Belirleme ve Ona Uyma

Gegerli Birikimli

n Yiizde Yiizde Yiizde
Nadiren 3 4,3 4,3 4.3
Bazen 22 314 314 35,7
Sik sik 36 514 514 87,1
Her zaman 9 12,9 12,9 100,0
Toplam 70 100,0 100,0
Katilimcilar biliyik oranda Onceliklerini

uymaktadirlar. %51,4 oraninda katilimec1 sik sik bu yonde Onceliklerini
belirlediklerini ve buna uyduklarini ifade etmektedirler. %31,4 oraninda

katilimcr ise bazen oOnceliklerini belirlediklerini ve buna uyduklarini ifade

etmektedirler.

Onceliklerin belirlenmesinde onem ve aciliyet kriterlerine bagh
kalinarak, yapilmasi gii¢ ve zaman gerektiren isler icin verimliligi yiliksek
zaman dilimleri ayrilarak ¢o6ziim gelistirilebilir. Ancak, buradaki 6nemli

olan nokta bu planlamaya uyulmasi ve gerg¢eklestirilme oraninin yiiksek

olmasidir.
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3.2. Katihhmcilarin Zaman Tutumlar:

3.2.1. Zamanm Yapici Kullanma

Tablo 15. Zamam Yapici Olarak Kullanma

Gegerli Birikimli
n Yiizde Yiizde Yiizde
Nadiren 16 22,9 22,9 22,9
Bazen 30 42,9 42,9 65,7
Sik sik 21 30,0 30,0 95,7
Her zaman 3 4.3 4.3 100,0
Toplam 70 100,0 100,0

Zamani yapicit olarak kullanma, is ic¢in gerekliliklerin yerine
getirilmesi, zaman tuzaklarina diismeden zamanin verimliligine iliskin
tutumlarin gelistirilmesi anlamina gelmektedir. Amaglarin
gerceklestirilmesinde planlama kadar zamanin yapici olarak kullanilmasi da

son derece Onemlidir.

Zamanini sik sik yapici olarak kullandigini ifade eden katilimcilarin
orant %30 olarak tespit edilmistir. %42,9 oraninda yonetici ise bazen
zamanlarin1 yapict olarak kullandiklarini ifade etmislerdir. Her zaman
verimli bir sekilde zamanlarin1 kullandiklarini ifade eden yoneticilerin orani

ise sadece %4,3 olarak ger¢eklesmistir.
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3.2.2. Zaman Planlamasinda Kendini Gelistirme

Tablo 16. Zaman Planlama Konusunda Kendini Gelistirmeye Thtiyac Duyma

Gegerli Birikimli
n Yiizde Yiizde Yiizde
Bazen 14 20,0 20,0 20,0
Sik sik 37 52,9 52,9 72,9
Her zaman 19 27,1 27,1 100,0
Toplam 70 100,0 100,0

Katilimcilarin tutumlarina yonelik olarak kendi Ozelestirilerini
yapabilme veya farkindaliklarini 6l¢ebilme anlaminda en 6nemli verilerden
biri bu soru ile ortaya c¢ikmaktadir. Bu noktada katilimcilarin yanitlarina
bakildiginda yoneticiler sik sik zaman planlama konusunda kendilerini
gelistirmeye ihtiya¢ duyduklarini diigiinmektedirler (%52,9). Bunun yaninda

her zaman bu sekilde diisiinenlerin oran1 %27,1 olarak ger¢eklesmistir.

Kendini zaman planlamasi konusunda gelistirme ihtiyaci daha iyi bir
yonetsel siire¢ arzusu ile birlikte degerlendirilmelidir. Yoneticiler bir takim
olumsuzluklarin farkindadir. Bu acidan olumsuzluklarin giderilmesi, zaman
planlamasina verilen 6nem ve zaman planlamasi konusunda yasanan eksikliklerin

giderilmesi istegi ile miimkiin olacaktir.
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3.2.3. Kendi Zamanin1 Planlayabilme

Tablo 17. Kendi Zamanini Planlayabilme

Gegerli Birikimli
n Yiizde Yiizde Yiizde
Nadiren 17 24,3 24,3 24,3
Bazen 31 443 443 68,6
Sik sik 18 25,7 25,7 94,3
Her zaman 4 5,7 5,7 100,0
Toplam 70 100,0 100,0

Kendi zamanini planlayabilme, bir anlamda yaptigi isin farkinda
olma ancak bir takim nedenlerden dolayr ise uygun planlamayi
gerceklestirememe sikayetini de ifade etmektedir. Bu uyumsuzluk
yoneticilerin kendisinden kaynaklanabilecegi gibi calisanlardan ya da
yoneticinin iliski kurdugu farkli kurum ve kisilerden kaynaklanabilir.
Yoneticiler planlamay1 ise uygun bicimde yapma ve planlandigi sekilde

bitirebilme arzusunu tasimaktadir.

Yoneticilerin  kendi zamanlarint  kendilerinin  planlayabilmesi
miimkiin olmamaktadir. Hiyerarsik kademe igerisinde ve baska etkenler ile
birlikte degerlendirildiginde yoneticilerin zamanlarini planlamalart bir

takim nedenlerden etkilenmektedir.
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3.2.4. Amaclarin O Hafta Basarilabilecegini Diisiinme

Tablo 18. Genellikle Amaclarin Hepsinin O Hafta icinde Basarabilecegine

Iliskin Diisiince
Gegerli Birikimli

n Yiizde Yiizde Yiizde
Nadiren 14 20,0 20,0 20,0
Bazen 27 38,6 38,6 58,6
Sik sik 21 30,0 30,0 88,6
Her zaman 8 11,4 11,4 100,0
Toplam 70 100,0 100,0

Katilimcilarin  amaglarint iginde bulunduklar1 haftada basarma
konusundaki diisiincelerine bakildiginda bazen bu diisiinceye sahip
olduklarin1 ifade eden katilimcilarin orant olduk¢a yiiksektir. Bunun
yaninda sik sik bu diisiinceye sahip olanlarin da oraninin yiiksek oldugu
goriillmektedir. Ortaya ¢ikan oranlara bakildiginda genel olarak
katilimcilarin o hafta igerisinde planlarin1 gergeklestirebilme konusunda

tyimser olduklar1 goriilmektedir.
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3.2.5. Kiic¢iik Kararlar1 Hizlh Verme

Tablo 19. Kiiciik Kararlar1 Cabucak Verebilme

Gegerli Birikimli

n Yiizde Yiizde Yiizde
Hig 2 2,9 2,9 2.9
Nadiren 8 11,4 11,4 14,3
Bazen 23 32,9 32,9 47,1
Sik sik 26 37,1 37,1 84,3
Her zaman 11 15,7 15,7 100,0
Toplam 70 100,0 100,0

Kiigiik kararlar1 ¢abuk verebilme yoneticiler agisindan son derecede
onemlidir. Alt kademelerde c¢alisanlar acisindan sikintili durumlara neden
olabilen kiiciik kararlar1 cabuk verememe sorunu kisinin kendisinden veya
tistlerinin tutumundan kaynaklanabilir. Ancak bir ydnetici agisindan bu
sekilde bir sorunun yasanmasi1 yonetsel acidan olduk¢a onemli bir sorun

olarak goriilebilir.

Katilimcilarin bu anlamda sik sik ve bazen bu sorunu yasadiklarini
gosteren oranlarin son derece ciddi oranlar oldugu gorilmektedir.
Yoneticiler kii¢lik kararlarda sikinti yasayabilmektedirler. Bu anlamda is

baskis1 veya yogun is temposu danigma ihtiyacini ortaya ¢ikariyor olabilir.
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3.2.6. Hayir Denilemedigi i¢cin Rutin Islerin Engellenmesi

Tablo 20. Hayir Diyememekten Sikca Rutin Islerin Engellenmesi

Gegerli Birikimli

n Yiizde Yiizde Yiizde
Hig 3 4,3 4,3 4,3
Nadiren 8 11,4 11,4 15,7
Bazen 29 414 414 57,1
Sik sik 24 343 343 91,4
Her zaman 6 8.6 8.6 100,0
Toplam 70 100,0 100,0

Bireylerin hem giindelik yasamda hem de is ortaminda bir takim
hususlarda goriisiinii  rahatlikla ifade edebilmesi, karsi gorlis One
siirebilmesi, kabul etmemesi gayet dogaldir ve kimi zaman olmasinda yarar
goriiliir. Ozellikle kisinin ruhsal ve zihinsel sagligi da buna bagl olarak
degerlendirilebilir. Ote yandan bir orgiitsel yap1 igerisinde ydnetici
pozisyonundaki bir bireyin de rahatlikla hayir diyebilmesi islerin sithhatini

etkileyebilir, personelin ¢aligma disiplinini temin edebilir.

Katilimcilarin hayir diyememekten dolayr bazen ve sik sik islerinin
engellenecek diizeye geldigini ifade ettikleri goériilmektedir. Son yillarda
ozellikle kamu kurumlarimin isletmeci bir yaklasimla yonetilmeye
calisilmast ¢ogu zaman halkla iliskiler anlaminda ¢ok daha fazla gii¢ sarf
etmeye neden olabilmektedir. Bu nedenle katilimcilar hayir demekten

giliniimilizde daha fazla imtina ediyor olabilirler.
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3.2.7. Yapilacak Is Olmadiginda Uzun Siire Bekleme

Tablo 21. Yapacak Bir is Olmadiginda, Uzun Sure Bekleme

Gegerli Birikimli
n Yiizde Yiizde Yiizde
Nadiren 11 15,7 15,7 15,7
Bazen 29 41,4 41,4 57,1
Sik sik 22 31,4 31,4 88,6
Her zaman 8 11,4 11,4 100,0
Toplam 70 100,0 100,0

Kisinin isi ile ilgili olarak yapacak bir ugras bulamamasi, is
tiretilmemis olmasi zamanin etkin kullanilmadiginin ve daha fazlasi is
acisindan bir katma deger {iretilememis oldugunun bir gostergesidir.
Katilimeilarin sik sik bu sekilde yapacak bir isleri olmadiginda kendilerini
uzun siire bekler vaziyette bulmalari zaman yoOnetimi agisindan iyi bir

goOsterge degildir.

Yonetsel anlamda yetenek sahibi olmak uzun bir tecriibe ya da dnsezi
sahibi olmakla ilgili olabilir. Bu sekilde diisiiniildiigiinde yoneticilik vasfi
her zaman kazanilan bir yetenek degil dogustan gelen bir yetenek olarak da
gortiilebilir. Bu baglamda is olmadiginda hig¢bir sey yapmayan bir ¢alisan ya
da yonetici profili basar1 ve amaclarin gerceklestirilmesinden son derece
uzak bir profili ifade etmektedir. Bir is olmadig1 zaman gibi bir alternatif
zaman dilimi planlamanin koti yapildiginin, hizmetlerin yiiriitiilmesinde
sorunlar oldugunun bir gostergesi olabilir. Yoneticilik vasiflar1 bir is
olmadig1 zaman ne yaparim sorusunu sordurmayacak ydnetsel yetenekleri

ifade etmektedir.
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3.2.8. Sekreterden Verimli Yararlanma

Tablo 22. Sekreterden Verimli Bir Sekilde Yararlanma

Gegerli Birikimli

n Yiizde Yiizde Yiizde
Hig 6 8,6 8,6 8,6
Nadiren 24 34,3 34,3 429
Bazen 27 38,6 38,6 81,4
Sik sik 11 15,7 15,7 97,1
Her zaman 2 2,9 2,9 100,0
Toplam 70 100,0 100,0

Saglik kurumlarinda yoOnetici pozisyonunda c¢alisan hemen hemen
biitiin yoneticiler sekreter pozisyonunda bir yardimct ile islerini
diizenlemektedirler. Ozellikle de iist diizey yoneticiler agisindan gegerli
olan bu calisma seklinde sekreterin igleri diizenleyen ve dokiimante eden
gorevlerinden etkin bi¢imde faydalanilmasi yoneticinin verimli bir is
programi uygulayabilmesi bakimindan son derece onemlidir. Bu noktada
yapilan c¢alismada yoneticilerin sekreterlerinden yeterince yararlanma

konusunda sikint1 yasadiklar1 goriilmektedir.

68



3.3. Katilimcilarda Zaman Tuzaklari

3.3.1. Normal Is Giiniinde Orgiit Islerinden Ozel islere Zaman
Harcama

Tablo 23. Normal is Giiniinde, Orgiit Islerinden Ozel islere Zaman Harcama

Gegerli Birikimli

n Yiizde Yiizde Yiizde
Hig 14 20,0 20,0 20,0
Nadiren 23 32,9 32,9 52,9
Bazen 21 30,0 30,0 82,9
Sik sik 10 14,3 14,3 97,1
Her zaman 2 2,9 2,9 100,0
Toplam 70 100,0 100,0

Normal bir is giinlinde is yerinde yoOneticilerin is disinda kendi 6zel
isleri ile siklikla ugragsmak zorunda kalmalar1 zaman yonetimi ac¢isindan son
derece tehlikeli bir tuzaktir. Ozellikle kisisel islere ayrilan zamanin daha
degerli goriilmesi halinde bu tiir islere ayrilan zaman dilimi de artmaktadir.
Calisma kapsaminda yoneticilerin 6zel islerine zaman harcama konusunda
daha dikkatli ve bu tiir tuzaklara diismekten kendilerini alikoyan bir tutum
izledikleri goriilmektedir. Bunda 6zellikle is ahlaki ve etik degerlere sahip
olma da etkili olabilir. Bu noktada yoOnetici 1s basinda kendi
sorumluluklarina ve is degerlerine uygun hareket ederse bu tiir zaman

tuzaklarina diismekten de uzak kalabilir.
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3.3.2. Fayda Saglamayan Aliskanhik ve Aktivitelere Devam Etme

Tablo 24. Fayda Saglamayan Aliskanliklara veya Aktivitelere Devam Etme

Gegerli Birikimli
n Yiizde Yiizde Yiizde
Hig 22 31,4 31,4 31,4
Nadiren 27 38,6 38,6 70,0
Bazen 18 25,7 25,7 95,7
Sik sik 3 4,3 4,3 100,0
Toplam 70 100,0 100,0

Fayda saglamayan aliskanliklar ve aktiviteler kesinlikle zaman tuzagi
olarak goriilmelidir. Zamanin tiiketilmesi ve amaclarin gergeklestirilmesi
yoniinde higbir c¢abanin ortaya c¢ikarilamamis olmast son derece
sakincalidir. Fayda saglamayan aliskanliklar bireysel anlamda verimsizlige
ve atalete de neden olmaktadir. Faydasiz aliskanliklarin 6rgiit blinyesinde
yOnetsel kademe tarafindan dolayli olarak taltif gormesi ¢alisanlarin da bu
yonde atalete ve verimsizlige sevk olmasina neden olacaktir. Bu nedenle

orglit biinyesinde bu tiir zaman tuzaklarina dikkat edilmesi gerekmektedir.

Fayda saglamadigi gorilmiis olan veya fayda saglamayacagi
distiniilen  aktivitelerle ve aliskanliklarla ugrasmaktan kaginmak
gerekmektedir. Ornegin kahve aliskanliginin siirekli bigimde isi erteleme
veya sigara aligkanliginin siirekli mola verme ihtiyaci olusturmasi hem
yonetsel acidan hem de calisma diizeni acgisindan sorun olusturacagi
bellidir. Bu konuda katilimcilarin oldukg¢a dikkatli olduklar1 ve zaman

tuzagina diismemek i¢in gayret sarf ettikleri goriilmektedir.
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3.3.3. Onemli isler Uzerinde Son Ana Kadar Calisma

Tablo 25. 6nemlj Bir Raporun Son Teslim Giiniiniin Onceki Gecesi, Hala
Onun Uzerinde Calisma

Gegerli Birikimli

n Yiizde Yiizde Yiizde
Hig 2 2,9 2,9 2.9
Nadiren 18 25,7 25,7 28,6
Bazen 28 40,0 40,0 68,6
Sik sik 19 27,1 27,1 95,7
Her zaman 3 4,3 4,3 100,0
Toplam 70 100,0 100,0

Zamanin etkin ve verimli kullanildiginin en biiylik kanitlarindan biri
de son dakikaya kadar is yapmama veya isleri zamaninda programlandigi
sekilde bitirebilme becerisidir. Zaman tuzaklarindan biri de isi son ana
birakmak veya birakmak zorunda kalmaktir. Kisi bu diisiince ile hareket
ederse is muhakkak son ana kalacaktir. Bu noktada katilimcilar arasinda sik
stk bu sekilde islerini yetistirmeye calisanlarin oraninin yiliksek olmasi
dikkat ¢ekicidir. Bu agidan saglik ydneticilerinin bu konu iizerinde daha

sistemli bicimde hareket etmeleri gerektigi ifade edilebilir.
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3.3.4. Ziyaretcilere Gereginden Fazla Zaman Ayirma

Tablo 26. Ziyaretg¢ilere, Gerektiginden Daha Fazla Zaman Ayirma

Gegerli Birikimli

n Yiizde Yiizde Yiizde
Hig 16 22,9 22,9 22,9
Nadiren 19 27,1 27,1 50,0
Bazen 25 35,7 35,7 85,7
Sik sik 9 12,9 12,9 98,6
Her zaman 1 1,4 1,4 100,0
Toplam 70 100,0 100,0

Ust diizey yonetici olmak ¢ok fazla kurum yetkilisi veya hizmet
sunulan kisi ile siklikla bir araya gelmeyi gerekli kilabilir. Ozellikle en iist
diizeydeki yoneticiler agisindan zaman tuzaklari nedeniyle asil ise vakit
ayrilamamakta ve bu nedenle de yapilan is birer imza atma rutininden ibaret

hale gelmektedir.

Zaman tuzaklarindan en 6nemlilerinden biri ziyaretlerin sik ve uzun
tutulmasidir. Bu nedenle ziyaretler kaginilmaz bigimde gerceklesebilir veya
olmas1 gereken sekilde ziyaretler ile is bir arada yiriitiilebilir. Ancak
yapilan ziyaretler veya kabullerde ziyaret¢iye veya ziyarete ayrilan zaman
genis tutulmamalidir. Yapilmast planlanan islerin sikigmamasi, programin
thlal edilmemesi adina ziyaretler belirli bir zaman dilimi c¢ercevesinde
yuritilmelidir. Aksi halde programlanmis faaliyetlerin gasp edilmesi
anlamina gelecektir. Calisma kapsaminda yoneticilerin buna dikkat ettikleri,

nadiren bu noktada esneklik tanidiklar1 goriilmektedir.
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3.3.5. Telefonda Gereksiz Zaman Harcama

Tablo 27. Telefonda Gereksiz Yere Zaman Harcama

Gegerli Birikimli
n Yiizde Yiizde Yiizde
Nadiren 12 17,1 17,1 17,1
Bazen 34 48,6 48,6 65,7
Sik sik 18 25,7 25,7 914
Her zaman 6 8,6 8,6 100,0
Toplam 70 100,0 100,0

Ziyaretcilerin fazlaca vakit almasi gibi telefonla konusma da 6nemli
bir zaman tuzagi olarak ortaya ¢ikmaktadir. Yoneticilerin bazi zamanlarda
bu hataya diistiikleri goriilmektedir. Sik sik bu sekilde zaman harcadigini
diisiinen yoneticilerin de orani oldukca yliksektir. Telefon konusmalarinin
¢ogu zaman hal hatir sorma seklinde gelismesi, is disinda bir takim
planlamalarin yapilmasi, ¢esitli sorunlarin konusulmasi, baska kisi ve
kurumlar hakkinda konusma egiliminin yiiksek olmasi, yiiz yiize iletisimden
ziyade telefonla iletisimin tercih edilmesi gibi etkenler nedeniyle telefon

goriismeleri 6onemli bir zaman tuzagi haline gelebilmektedir.
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3.3.6. Toplantilarin Gereksiz Oldugu Fikri

Tablo 28. Kimi Toplantilarin Gereksiz Yere Yapildig1 Fikrine Kapilma

Gegerli Birikimli

n Yiizde Yiizde Yiizde
Hig 1 1.4 1.4 1,4
Nadiren 6 8,6 8,6 10,0
Bazen 23 32,9 32,9 42,9
Sik sik 27 38,6 38,6 81,4
Her zaman 13 18,6 18,6 100,0
Toplam 70 100,0 100,0

Yoneticilik vasfinin yerine getirilmesi ve yoOnetim unsurlarinin
gereklerinin yapilabilmesi agisindan yoneticilerin ve calisanlarin bir takim
toplantilarda bir araya gelmesi s6z konusu olabilir. Bu toplantilar periyodik
araliklarla yapilabilir. Mesleki egitim veya kurum i¢i diizenin saglanmasi,
verimliligin artirilmas1 i¢in kalite toplantilar1 yapilabilir. Bu ve benzeri
toplantilarin  dneminin yaninda eger kisi bu toplantilarin siklikla
yapilmasinin gereksiz oldugunu diislinmeye baslamigsa zamani etkin
kullanma konusunda sorunlar yasiyor olabilir. Toplantilara ayrilan zamani
bosa harcanan zaman olarak gormek kimi zaman daha 6nemli konularin var
oldugunu ortaya koymanin bir yolu olarak goriilse de isler eger
programlanmigsa bu toplantilar1 gereksiz olarak gormekten cok nasil fayda

elde edilebilir sorusuna yanit aranmasi daha isabetli olacaktir.
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Tablo 29. Ortalama ve Standart Sapma Degerleri

IFADELER X SS
1-Giine baglamadan 6nce giliniliniizli planlar misiniz? 3,01 1,123
2-Hafta basinda, her hafta i¢in bir dizi amagclar saptar
misiniz? 3,70 10,688
3-Her giin planlama i¢in zaman harcar misiniz? 3,64 0,964
4-Her giin kendiniz i¢in birtakim amaglar belirler misiniz? 3,50 0,989
5-Her giin yapmak zorunda oldugunuz seylerin bir listesini
yapar misiniz? 3,57 0,878
6-Glinliik olarak yapmak zorunda oldugunuz faaliyetlerin
programini yapar misiniz? 3,76 0,908
7-Zamaninizi yapict olarak kullanir misiniz? 3,16 0,828
8-Zamaninizi planlama konusunda kendinizi gelistirmeye
ihtiya¢ duyuyor musunuz? 4,07 |0,688
9-Genel olarak diisliniildiiglinde, kendi zamaniniz1 kendiniz
planlayabiliyor musunuz? 3,13 10,850
10-Genellikle amaclarinizin hepsini o hafta i¢inde
basarabileceginizi diisiiniir miisiiniiz? 3,33 0,928
11-Normal bir is giinlinde, orgiit islerinden 6zel islerinize
zaman harcar misiniz? 2,47 1,059
12-Fayda saglamayan aliskanliklara veya aktivitelere devam
eder misiniz? 2,03 0,868
13-Onemli bir raporun son teslim giiniiniin 6nceki gecesi,
hala onun ilizerinde c¢alisir misiniz? 3,04 0,908
14-Ziyaretcilere, gerektiginden daha fazla zaman ayirir
misiniz? 2,43 1,030
15-Bir sonraki hafta i¢in ne basarmak istediginiz, net olarak
belirgin mi? 2,94 0,915
16-Calismalarinizi bitirmek i¢in kendinize tarih saptar
misiniz? 3,60 0,858
17-Cok ugras gerektiren islere, en 1yi (verimli) zamaninizi
programlar misiniz? 3,27 10,931
18-Sizin i¢in dnemli tarihleri bir ajandaya (elektronik de
olabilir) isler misiniz? 4,23 10,726
19-Finansal veya faaliyet donemleri i¢in bir dizi amag
belirler misiniz? 3,84 0,715
20-Bos zaman buldugunuzda yapmak i¢in kimi seyleri
yaninizda tasir misiniz? 3,71 0,837
21-Onceliklerinizi belirleyip genel olarak ona uyar misimz? [3,73  ]0,741
22-Kiigiik kararlar1 ¢abucak verebiliyor musunuz? 3,51 0,989
23-Insanlara hayir diyememekten sik¢a rutin islerinizi
engelleyen islerle ugrasir misiniz? 3,31 10,941
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24-Yapacak bir isiniz olmadiginda, kendinizi uzun sure

bekler durumda bulur musunuz? 3,39 10,889
25-Telefonda gereksiz yere zaman harcadiginiz olur mu? 3,26 0,846
26-Kimi toplantilarin gereksiz yere yapildig fikrine kapilir

misiniz? 3,64 0,933
27-Zamani etkin kullanmak i¢in sekreterinizden verimli bir

sekilde yararlantyor musunuz? 2,70 0,938

Calisma kapsaminda elde edilen ortalama ve standart sapma
degerlerine bakildiginda en yiiksek ve en diisiik ortalamaya sahip ifadeler
tespit edilmistir. En yiliksek ortalamaya sahip ifadelere bakildiginda
katilimcilarin kendilerini zaman planlamast konusunda gelistirmeye ihtiyag
duyduklar1 goriilmektedir. Ote yandan benzer sekilde katilimcilarm
kendileri i¢in Onemli tarihleri ajandaya isledikleri, bir takvim planlamasi
yapmaya dikkat ettikleri goriilmektedir. Katilimcilarin fayda saglamayan
aligkanliklara devam etme konusunda verdikleri yanitlar anketin en diigtik
ortalamasina sahiptir. Bu agidan katilimcilarin fayda saglamayan

aliskanliklardan uzak durmaya gayret ettikleri ifade edilebilir.

Calisma kapsaminda bagimli ve bagimsiz degiskenler arasindaki
iligkilerin tespiti i¢in ki kare testi uygulanmistir. Anlamlilik degeri p<0,050

olarak belirlenmistir.
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Tablo 30. Yas ve Amaclarin Basarilmasi Iliskisi

Amaglarin hepsi o hafta

Sik

Her

basarilir m1? Nadiren Bazen sik zaman Toplam
Yas 21-30 n 0 8 3 0 11
% 0,0 72,7 27,3 0,0 100,0
31-40 n 12 14 10 4 40
% 30,0 35,0 25,0 10,0 100,0
41-50 n 2 2 5 4 13
% 15,4 15,4 38,5 30,8 100,0
S1ve 0 3 3 0 6
iizeri n
% 0,0 50,0 50,0 0,0 100,0
Toplam n 14 27 21 8 70
% 20,0 38,6 30,0 11,4 100,0
Ki Kare Testi
Value df Asymp. Sig. (2-sided)
Pearson Chi- 187532 |9 027

Square

Katilimcilarin hafta basinda belirledikleri bir takim amaglarini o

hafta icerisinde basarmalarina iliskin diisiinceleri ile yas gruplari arasinda

anlamli fark tespit edilmistir (p=0,027). Bu noktada yas grubu 21-30

araliginda olan katilimcilarin o hafta amaclarini basarmalar1 konusunda

daha pozitif olduklar1 tespit edilmis, ileri yas grubunda ise bu oranin

distiigii gdozlenmistir.
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Tablo 31. Yas ve Son Gece Is Yetistirme Tliskisi

Onemli raporun tesliminde Hi¢ |Nadiren |Bazen| Sik | Her
son gece ¢alisma sik | zaman | Toplam
Yas 21-30 n 2 2 3 2 2 11
% 18,2| 18,2 27,3 | 18,2 | 18,2 100,0
31-40 n 0 12 12 15 1 40
% 0,0 | 30,0 30,0 |37,5| 2,5 100,0
41-50 n 0 2 9 2 0 13
% 00| 154 69,2 [ 15,4 ,0 100,0
51 ve lizeri n 0 2 4 0 0 6
% 0,0 | 333 66,7 | ,0 ,0 100,0
Toplam n 2 18 28 19 3 70
% 2,9 | 25,7 40,0 | 27,1 | 43 100,0
Ki Kare Testi
Value | df |Asymp. Sig. (2-sided)
Pearson Chi-Square |27,485a |12 |,007

Yas gruplar1 ve son gece is yetistirme ile ilgili degiskenler arasindaki

iliskinin tespiti i¢in verilere bakildiginda anlamli farklilik tespit edilmistir

(p=0,007). Katilimcilarin 21-30 yas grubunda her zaman bu sekilde is

yetistiriyor olma konusunda sorun yasandigi tespit edilmektedir. Yas

ilerledik¢e bazen bu sekilde son ana kadar c¢alismanin yasandigi tespit

edilmektedir.
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Tablo 32. Egitim ve Is Evraklarim1 Yaninda Tasima iliskisi

Bos zamanda yapmak i¢in kimi Nadiren | Bazen | Sik Her
seyleri yaninda tagima sik | zaman | Toplam
Egitim Lise n 1 5 1 2 9
% | 11,1 55,6 11,1 22,2 | 100,0
Onlisans | n 0 11 4 4 19
% 0,0 57,9 | 21,1 21,1 100,0
Lisans | n 0 9 17 5 31
% 0,0 29,0 | 54,8 16,1 100,0
Lisans 2 3 3 3 11
ustu n
% | 18,2 27,3 | 27,3 27,3 100,0
Toplam n 3 28 25 14 70
% 4.3 40,0 | 35,7 20,0 | 100,0
Ki kare Testi
Value |df |Asymp. Sig. (2-sided)
Pearson Chi-Square 18,140a |9 |,034

Is evraklarini yaninda tasima, is yetistirme ve zamani etkin bigimde
kullanamamanin bir sonucu olarak goriilebilir. Katilimcilarin egitim
diizeyleri ile is ile ilgili evraklar1 yaninda tasiyarak bos zamaninda is yapma
kaygis1 giitmeleri arasindaki iliskide anlamli farklilik tespit edilmistir
(p=0,034). Katilimcilarin egitim diizeyleri arttikca bu sekilde bir davranis
sergiledikleri goriilmektedir. Egitim diizeyi diistiikge buna iliskin davranis

sikliginda da bir azalma gézlemlenmektedir.
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Tablo 33. Cinsiyet ile Amaclar Saptama Iliskisi

Her hafta amaclar saptama Nadiren | Bazen| Sik Her Toplam
sik zaman

Cins Erkek | n 0 21 28 6 55
% 0,0 38,2 | 50,9 10,9 100,0

Kadin | n 2 3 9 1 15
% | 13,3 20,0 | 60,0 6,7 100,0

Toplam n 2 24 37 7 70
% 2,9 34,3 | 52,9 10,0 100,0

Ki Kare Testi

Value | df | Asymp. Sig. (2-sided)

Pearson Chi-Square |8,866a |3 |,031

Cinsiyet dagilimi ile amaglar saptama arasindaki iliskiye
bakildiginda degiskenler arasinda anlamli farklilik tespit edilmigtir
(p=0,031). Kadinlarda amag¢ saptama konusunda erkeklere nazaran daha
rahat davrandiklari ifade edilebilir. Ancak her iki cins i¢in de amag¢ saptama

konusunun zaman yonetimi a¢isindan 6nemli goriildiigii tespit edilmistir.
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SONUC

Zaman yonetimi glinlimiiz isletmeci yaklasimla saglik hizmetlerinde hem
orgiitsel acidan hem de personel agisindan son derece dnemli hale gelmistir. Bu
noktada calisanlarin ve yoOneticilerin zaman yonetimi ile ilgili ilkelere,
uygulamalara, yontemlere dikkat etmesi is verimliligini ve performansi

artiracaktir.

Calisma kapsaminda elde edilen bulgular biiylik oranda yoneticiler
acisindan zaman yoOnetiminin Oneminin kavrandigini1 ifade etmektedir.
Ancak, uygulama anlaminda zaman yonetimine iliskin diislincelerin hayata
gecirilmesi, ¢calisma yasamina yansitilmasinda bir takim sikintilar yasandigi
goriilmektedir. Arastirma kapsaminda belirlenen varsayimlar dikkate

alindiginda su degerlendirmelerin yapilmast miimkiindiir.

i. “Geng yastaki yoneticiler zaman yonetimine daha fazla odakh

calismaktadirlar.”

Katilimcilarin  yas  gruplart  dikkate alindiginda amaglarin
basarilmasinda gen¢ yoOneticilerin daha pozitif ve amacglarin basarilmasina
daha istekli olduklar1 goriilmektedir. Bu yonde gen¢ ydneticilerin zaman
yonetimine, basariya, performansa daha fazla odakli olduklar1 da ifade

edilebilir.

ii. “Geng¢ yastaki yoneticiler is yetistirme kaygis1 ile baglantih

olarak mesai disinda calismaya egilimlidirler.”

Yas gruplari iizerinden yapilan degerlendirmelerden bir digeri de is
yetistirme kaygisinin olmasidir. Geng katilimcilarin is yetistirme anlaminda
sorun yasadiklar1 tespit edilmistir. Bu daha c¢ok tecriibe ile ve is

konusundaki yenilik¢ilige bagli olarak degerlendirilebilir. Ciinkii, gilinlimiiz
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is yasami sadece mesai kavrami ile birlikte diisliniilemez. Geng yoneticiler
agisindan mesai disinda da is yapmak esnek ve yaratici yoneticiligin oniinii

acabilmesi bakimindan 6nemli goriilmektedir.

iii.  “Egitim diizeyi arttikca is evraklarimin yaninda tasinmasi daha

sik goriilmektedir.”

Egitim durumu ile birlikte is evraklarinin yaninda tasinmasi ve bos
zamanlarinda is ile ilgili gorevlerin yerine getirilmesi konusunda egitimin
artmasi ile birlikte bu tutumun da siklastigi gortilmiistir. Bunda egitim
diizeyi yiikseldik¢e sorumluluk algisinin ve iizerine alinan isin miktarinin

artmasi1 da etkili olabilir.

iv. “Kadinlar is yasaminda amaclar saptanmasinda erkeklere gore

daha fazla esnektir.”

Cinsiyet ile is yasaminda amaclarin saptanmasinin ve buna gore
hareket edilmesi arasinda iliski oldugu saptanmistir. Bu noktada
ozellikle kadin katilimcilarin  bir miktar daha rahat bir tavir
sergiledikleri tespit edilmistir. Erkekler amaglarin saptanmasinda daha

sik1 bir calisma anlayisina sahiptir.
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Yiiksek Lisans Ogrencisi

1) Yas

[ 21-30
0 31-40
0 41-50
[0 50 ve lizeri

2) Cinsiyet

[0 Kadin
[1 Erkek

3) Medeni Durum

01 Evli
[1 Bekar

4) Egitim
[1 Lise
1 Onlisans

[1 Lisans
[1 Lisansusti
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No

Sorular

Hic

Nadiren

Bazen

Sik
s1k

Her
zaman

Giine baslamadan 6nce
giiniiniizii planlar misiniz?

Hafta basinda, her hafta i¢in
bir dizi amaglar saptar
misiniz?

Her giin planlama i¢in zaman
harcar misiniz?

Her giin kendiniz i¢in
birtakim amaclar belirler
misiniz?

Her giin yapmak zorunda
oldugunuz seylerin bir
listesini yapar misiniz?

Giinliik olarak yapmak
zorunda oldugunuz
faaliyetlerin programini
yapar misiniz?

Zamaninizi yapici olarak
kullanir misimiz?

Zamaninizi planlama
konusunda kendinizi
gelistirmeye ihtiya¢ duyuyor
musunuz?

Genel olarak
diisiiniildiiglinde, kendi
zamaninizi kendiniz
planlayabiliyor musunuz?

10

Genellikle amaglarinizin
hepsini o hafta i¢inde
basarabileceginizi diisliniir
misiiniiz?

11

Normal bir is giiniinde, orgiit
islerinden 6zel islerinize
zaman harcar misiniz?

12

Fayda saglamayan
aliskanliklara veya
aktivitelere devam eder
misiniz?

13

Onemli bir raporun son
teslim giiniiniin 6nceki
gecesi, hala onun {izerinde
caligir misiniz?

14

Ziyaretcilere, gerektiginden
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daha fazla zaman ayirir
misiniz?

15

Bir sonraki hafta i¢in ne
basarmak istediginiz, net
olarak belirgin mi?

16

Caligsmalarinizi bitirmek i¢in
kendinize tarih saptar
misiniz?

17

Cok ugras gerektiren islere,
en iyi (verimli) zamaninizi
programlar misiniz?

18

Sizin i¢in 6nemli tarihleri bir
ajandaya (elektronik de
olabilir) isler misiniz?

19

Finansal veya faaliyet
donemleri icin bir dizi amag
belirler misiniz?

20

Bos zaman buldugunuzda
yapmak i¢in kimi seyleri
yaninizda tagir misiniz?

21

Onceliklerinizi belirleyip
genel olarak ona uyar
misiniz?

22

Kiigiik kararlar1 cabucak
verebiliyor musunuz?

23

Insanlara hayir
diyememekten sikca rutin
islerinizi engelleyen islerle
ugrasir misiniz?

24

Yapacak bir isiniz
olmadiginda, kendinizi uzun
sure bekler durumda bulur
musunuz?

25

Telefonda gereksiz yere
zaman harcadiginiz olur mu?

26

Kimi toplantilarin gereksiz
yere yapildig: fikrine kapilir
misiniz?

27

Zamani etkin kullanmak igin
sekreterinizden verimli bir
sekilde yararlaniyor mu?
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