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OZET

Bu calismada, hastane yoneticilerinin zamani etkin ve en verimli sekilde
kullanmalar1 konusundaki davranislari analiz edilmeye calisilmis ve ii¢ boliimden
olugmaktadir. Birinci boliimde zaman kavrami tanimi, yapisi, 6nemi, zaman cesitleri,
zaman yonetimi ve Onemi, zaman tuzaklari ve zaman yonetim teknikleri literatiir
taramasindan da faydalanilarak incelenmis genel bilgiler verilmistir.

Ikinci béliimde ise, orgiit yapis1 seklinde hastane kavrami, dzellikleri, tiirleri ve
yonetimi incelenerek, ¢alismanin amacina uygunluk tasiyacak nitelikte hastanelerde
zaman yOnetimi lizerine bir degerlendirme yapilmistir.

Ugiincii boliimde ise, etkili zaman yonetimi iizerine bir uygulama yapilmistir.
Tekirdag ve ilgelerinde bulunan hastane yoneticilerine uygulanan anket sorularindan
elde edilen verilerden faydalanilmaya c¢alisgilmigtir. Uygulama sonuglar1 tablolar
yardimiyla verilmeye ¢aligilmistir.

Bu calismayla, zamani etkin kullanma konusunda goriisme ve sosyal faaliyetler,
toplant1 ve diizenli ¢alisma, giine baslama ve giinliik isler, acil durumlar, egitim ve
arastirma ve masa ve yonelik zaman yonetimleri lizerine bir degerlendirme yapilmistir.
Yoneticiler zaman yonetimi kavramindan haberdar olduklar1 ve aciliyet sirasina gore
planli ve etkin ¢aligilmasi gerektigi yoniinde goriis bildirmislerdir. Uygulama kisminda
en ¢ok yapilan toplantilarin gereginden uzun siirmesi, zaman yonetimi hakkinda yapilan
egitimlerin azhg ve egitime katillm oranmin disikligi en ¢ok katilim

bulgularindandir.

Anahtar Kelimeler: Hastane Yonetimi, Zaman Y 6netimi, Saglik Sektorii



SUMMARY

In this study, it was tried to analyse the behaviours of hospital managers in terms
of an effectively and efficiently time management.

This thesis consists of three parts. In the first part consists general information’s;
which are examined by using the definition of time concepts, -structure, types of time,
time management and his importance, time traps and time management techniques
based on literature are also given. In the second part, the concept of an organizational
structure hospital, its characteristics, types and management are examined and an
evaluation is made on time management in the hospitals, which will be suitable for the
aim of the study. In the third part, an investigation was made on effective time
management. The data from the surveys were obtained by hospital managers in
Tekirdag and its districts. These results have been provided with the help of charts.

The evaluation was made on interviews, social activities, meetings and at regular
work, at start and end of daily work shift, emergency situations, betterments, researches
about time management. Managers have been informed about the concept of time
management and that they should plan and work according to urgencies.

The conclusion of this investigation is due to the long duration of the meetings
in the implementation section, the low number and the low participation rate in these
trainings on time management.

Key Words: Hospital Management, Time Management, Health Management
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1.GIRIS

Insan, birlikte yasama istegi olan sosyal ve toplumsal bir varliktir. Bir arada
yasama arzusu, yOnetim ve organizasyon agisindan birtakim otoritelere gereksinim
duyulmasina neden olmaktadir.

Rekabetci kosullarin giderek acimasiz bir rol iistlendigi giintimiizde profesyonel
olarak ¢alisan insanlar, toplumlar ve oOrgiitler kit zaman diliminde birgok isi Yyerine
getirmekle yiikiimliidiir. Kisisel gelisim konular1 igerisinde on plana ¢ikan zaman
yonetimi, sinirlt olan zaman dilimini artirma imkaninin miimkiin olmamas1 nedeniyle,
kit olan bu zaman dilimi i¢inde yapilan islerin boyutunu ve igerigini artirmayi
amaclamaktadir.

Uretim girdileri agisindan zaman, anlasilabilirligi ve idari boyutu gii¢ olan bir
kavramdir. Zaman kavrammnin verimli  kullanilabilmesi, etkili bir yoOnetim
mekanizmasinin varligiyla miimkiin olabilecektir. Zaman, sabit bir hizda akip
gittiginden dolay1 asil sorun zamanin nasil yonetilecegi degil yoneticinin zaman i¢inde
kendini nasil yonetecegidir. Bu baglamda, énemli olan zamanin siiresi degil mevcut
zaman i¢inde isinin ne kadarini yapabilecegidir.

Giliniimiiz sartlarinda rekabet edebilmek igin her alanda etkili bir performans
gerekmektedir. Bu durum, isletmeleri ve yoneticileri zamani etkin kullanmay1 gerekli
kilmis, zaman1 denetim altina alma anlayiglarini artirmistir. Saglik hizmetlerinde de bu
konu son yillarda cesitli platformlarda tartisilan ve Onemsenen bir konu haline
doniigsmiistiir.

Hastanelerde ¢agimmizin karmasik ve ¢oziimi gii¢ olan oOrgiitlerindendir.
Hastaneler insan sagligiyla direkt ilgilendiklerinden dolayr yonetim konusu, hastaneler
i¢in ayr1 bir 6nem arz etmektedir.

Hastaneler, 7 giin 24 saat hizmet veren karmasik yapidaki organizasyonlardir.
Hastane yoneticileri de bu acidan i¢ ve dis miisteri memnuniyetini saglamak, maliyetleri
azaltmak, performans ve verimliligi arttirmak, rekabet iistinligii saglamak ve diger
islemleri yerine getirebilmek i¢in zamani en iyi sekilde kullanmak zorundadirlar.

Bu c¢alismayla, hastanelerde zaman yoOnetiminin Oneminin ve yapilmasi
gerekenlerin daha agik anlagilacagi disiiniilmektedir. Bu baglamda, hastane

yoneticilerinin etkili zaman yonetimi ile saglik hizmetlerinde yaratacagi etkinlik



artacak, hastalarin hastanede kalis siireleri kisalacaktir. Boylece, ¢evresel taleplere daha
hizli yanit verilerek, rekabette {istiinliik saglanacaktir. Istenilen bu amaglara ulasabilmek
icin, hastane yoneticileri de ¢agdas yoOnetim ve organizasyon ilkelerine uygun
yontemleri kullanmak zorundadir.

Bu galisma da genel amag, rekabetin yogun yasandigi gliniimiiz sartlarinda,
cevresel taleplere hizli yanit vermek zorunda olan ve istliin performans gerektiren,
saglik kurum ve kuruluslarinda ¢alisan yoneticilerin etkili zaman yonetimini
incelemektir. Ayn1 zamanda ¢agdas yonetim ilkelerine gore etkin zaman ydnetiminin
anlasilmasini saglamaktir. Hastane yoneticilerinin etkili zaman yoOnetimini incelemek
tizere yapilacak bu arastirmanin, daha etkili ve kaliteli hizmet sunumunda ve ¢agdas

yonetim agisindan, 6nem tasidigi diisiiniilmektedir.

1.1.1. Zaman Kavram

Insan diisiincesinin cevap bulmakta en ¢ok zorlandig1 sorulardan biriside zaman
nedir kavramidir. Zira zamanin olmadig1 bir an, yer ve olay diisinmek imkansizdir.
“Higbir sey olmuyor suan” derken bile zamansal bir cetvele ihtiyag¢ vardir.

Insanoglu, zaman olgusunun varh@indan, bu olguyu yasarken, diisiiniirken ve
eylemde bulunurken her daim farkinda olmustur. Baslangicta, insanlar zamani ve
yapilan isleri denetim altina alabilmek i¢in gecenin giindiize, giindiiziin geceye
dontisiimiinii degerlendirmisler ve giines saatini kullanarak giinesten faydalanma yolunu
tercih etmisler.

Sozciik olarak “zaman”, olaylarin ge¢cmisten bugiine gelip, gelecege dogru
birbirini takip ettigi, bireyin denetimi disinda kesintisiz devam eden bir siirectir. Ancak
zaman goreceli bir kavramdir. Bu dogrultuda genel ve net bir tanim yapmak miimkiin
olmamaktadir (Akatay, 2003:282, Ozkan, 2008:3).

Yiizyillardir filozoflar ve bilgeler, zaman1 agiklamak icin biiyiik cabalar i¢erisine
girmisglerdir. Isaac Newton, zamanin mutlak oldugunu, kainat olsa da olmasa da
zamanin varligindan s6z etmektedir. Leibnitz ise “Zaman kendi basina bir varlik degil,
yalnizca olaylarin sirasidir.” Diyerek Newton’un tanimmini karsit bir fikir ortaya
koymustur. Albert Einstein ise “Zamani, olaylarin siralanisina gore 6lgeriz, bu olaylarin
disinda, bagimsiz bir varligi yoktur” ifadesiyle Leibnitz’i destekler nitelikte bir goriis
bildirmistir (Smith, 2007:24).



Zaman para ile satin alinamayan, cogaltilamayan, tasarruf edilemeyen ve
kiralanamayan belirli bir ritimde acimasizca akip giden demokratik bir sekilde
paylasilabilen bir kaynaktir. Sahip olunan kaynaklar arasinda zaman en az anlasilan ve
en kotii kullanilan kaynaktir. Bazen sikildigimizda, bir seyi sabirsizca bekledigimizde,
isimiz bagimizdan askin oldugunda ya da eglenirken zaman kavrami farkli denetimlerle
karsimiza ¢ikar. Zaman konusuna girmenin en iyi yolu, kendimizi zamansal olarak bir
perspektif i¢inde diistinmektir (Yesil, 2009:16).

1.2. Zamanin Y apisi

Zaman, arzi tamamen elastik olmayan bir yapiya sahiptir. Bakir yerine
alliminyum, insan giicli yerine makine kullanilabilir. Ancak, zamanin yerine alabilecek
ne yazik ki bagka bir kaynak ya da karsilik bulunmamaktadir. Bu nedenle zaman =
yasam demektir. Gerek is hayatinda gerekse normal hayatta zamani etkin kullanamayan
bireylerin ruhsal ve psikolojik yapisinda ¢okiintii yasanabilecektir. Bu durum bireyleri
strese sokabilecek, pismanliklar yasatabilecektir. Biitiin bu ruh halleri kisinin is hayatina
ve is diinyasina zarar verebilecektir.

Zamanin etkin kullanimi; kisilerin, bireysel ve mesleki yasamini planlamasina
yardimc1 olan bir aragtir. Bu ¢ercevede, yapilacak bir isi en hizli sekilde tamamlayarak
yanlis yapmak yerine, kisa slirede dogru isleri dogru programlama ile yapmak
gerekmektedir. Bu nedenle kisiler kendilerini ve kendi zamanlarini kullanmay1
yonetmelidir. Buradaki kistas, basarinin ne kadar kisa siire i¢cinde ne kadar dogru is
cikartilmasiyla ilgilidir.

Her saatte altmis dakika ve her dakikada altmis saniye oldugu bilinmesine
ragmen, toplumdaki bireylerin her biri bu siireleri farkli sekillerde algilamaktadir.
Zamanm kendine has bir psikolojisi oldugundan nasil bir hizla ilerledigi fark
edilememektedir. Belirli bir hedefe ulasmak i¢in harcanan zaman her daim hizli geger
(Saygisever, 2002:4-5).

1.3. Zamanin Onemi

Peltekoglu, zamanin hi¢ durmadan akmasin1 ve gecen “an”1 tekrar yasamanin
imkansizligini, zaman1 iyi kullanmanin ve ona hakim olmanin gerekliligini en temel

neden olarak agiklamaktadir (Peltekoglu, 1996:4). Napoleon Bonaparte ise zamanin



Onemini su soziiyle vurgulamaktadir: “Bir yeri tekrar ele gegirebiliriz, ama zamani
asla.” (Greene, 2000:418, akt. Ozdemir, 2006:50).

Kenan (1996), zamanin Onemini; herkesin elinde bulunan, kullanabilecegi
zaman miktar1 aym olarak ifade etmektedir. Zamani kullanim sekli, bireylerin ¢alisma
sekillerine gore farklilik gostermektedir. Kullanilan siire ayni olsa da yapilan isin
miktar1 kisilerin zamam kullanabilme yetisine gore degismektedir (Demirtas ve Ozer,
2005:2).

Orgiitsel agidan zaman kavraminda verimlilik, ¢iktinin girdiye oranidir. Zaman,
her isin maliyet getirici unsurlarindan biri olarak kabul edilebilir ve sonuglar; yarar ( ya
da ¢ikt1) olarak goriilebilir.

Boyle bir durumda: Verimlilik = Sonuglar/Zaman olur.

Bu baglamda, 6rnegin bir toplantidan ¢ikacak sonug eger ayniysa bu toplanti igin
harcanilacak siire ne kadar azaltilirsa toplantidan elde edilecek verimlilik o kadar
artacaktir.

Zamandan tasarruf, iiretimin artmasi anlamima gelmektedir. Uretimin artmasi da
genel refahin yiikselmesini beraberinde getirmektedir. Bir orgiitiin yaptig1 bir isi baska
bir 6rgiit daha kisa siirede yapiyorsa, o orgiit zamani daha etkili kullaniyor demektir. O
halde zamani etkili kullanmak bir Orgiite rekabet avantaji getirecektir (Karaoglan,
2006).

Uygulamada emegin karsilig1 olarak {icret hesaplanmasinda saat, giin, hafta ay
tizerinden bir degerlendirme yapilmasi, zamanin oOrgiit acisindan Onemini oOrtaya
koymaktadir.

Zamanin yonetici agisindan Onemi; zaman kaynak olarak distiniildigiinde
kaynagin kalitesinin onun nasil kullanilmasi ile ilgili oldugunun da diigiiniilmesi gerekir.
Zaman uygun sekilde kullanilmiyorsa kit ve degerli bir kaynak bosa harcanmis
olacaktir.

Glinlimiizde yalnizca teknoloji ve insan destegine sahip olmak basarinin
kaynag1 olarak goriilmemektedir. Yoneticiler, basarili olabilmek i¢in harcadiklar1 her
dakikanin hesabin1 yapmak zorundadir. Yoneticilerin basarili olabilmeleri, sahip

olduklar1 zamani akilli ve sistemli bir sekilde yonetmelerine baglidir (Karaoglan, 2006).



1.4. Zaman Cegsitleri

Saatin gosterdigi zaman ile hissedilen zaman farklidir. Bazen birka¢ dakikay1
bitmez-tiikkenmez bir uzunlukta hissederken, bir baska zaman birkag saatin bir saniye
kadar kisa bir siirede gectigini fark edersiniz. Hissedilen zaman ile olgiilen zaman
farklilik gosterebilir. Cesitli ortamlara ve kisilere gére zamanin algilanmasi
degismektedir. Bu farklilik, zaman tiirlerinde de goriilmektedir (Gozel, 2009:15).

Literatiirde zamani algilama durumlari siniflara ayrilmistir;

1.4.1. Gercek (Objektif) Zaman

Gergek zaman herkes ve her mevsim i¢in ayni olan “saat zaman1” dir. Zamanin
fiziksel etkisini daha iyi anlayabilmek i¢in, insanoglu zamani birimlere bolerek ifade
etmistir: Salise, saniye, dakika, saat, giin, hafta, ay, mevsim, yil, yilizyil, bin y1l gibi. Bu
siireler, ayn1 zamanda saatle Olgiilebilen gercek zamandir. Psikolojik zaman algisinin
disinda, herkese gore ayni olan zamandir (Tengilimoglu vd., 2007:30 akt, Ozkan,
2008:4).

Gergek zaman kavrami tiim bireyler igin sabit ve ayn1 olarak ger¢eklesmektedir.
Bir saatlik siire kisilerin ilgi ve beklentilerine goére farkli algilansa da, aslinda
degismemektedir.

Zaman yonetimi acisindan bakildiginda, yonetilmesi gereken zaman gercek
zamandir. Faaliyetleri etkileyen plan, program, is akisi, ¢alisma ritmi, koordinasyon, ise
baglama ve isten ayrilma gibi yonetsel etkinlikler, ger¢ek zaman dilimi igerisinde

gerceklesir (Yesil, 2009:7).

1.4.2. Psikolojik Zaman

Psikolojik (siibjektif) zaman, bireyin i¢inde bulundugu psikolojik durum ve
niteligine baglh olarak hissedilen ya da algilanan zamandir (Akatay, 2003:283). Diger
bir tanimlamaya gore psikolojik zaman, gergek zamanin algilanan kismidir. Saatin neyi
gosterdigine bakmaksizin bir olayda gecen siire kisa veya uzun olarak hissedebilir.
Psikolojik zaman, kisinin i¢inde bulundugu psikolojik duruma gore, gergek zamandan
hem kisa hem de uzun olarak algilanabilir. Kisi eger neseli ve mutlu ise, psikolojik
zaman algisi, gergek zamandan daha kisa; {iziintiili, mutsuz ise psikolojik zaman,

gercek zamandan daha uzun gergeklesecektir (Tengilimlioglu vd., 2007: 19).



1.4.3. Biyolojik Zaman

Biyolojik zaman canli varliklarin DNA 6zelliklerinden kaynaklanan ve ig
dengelerini saglayan dogal bir ritimdir (Tengilimoglu vd., 2003:17). Abay’a gore,
herkesin biyolojik ritmi (zamani) her mevsim i¢in ayni olan ger¢ek zamandan farkli
olarak kendisine 6zeldir. Geng ile yashinin veya kadin ile erkegin biyolojik zamanlari
farklidir (Ozdemir, 2006: 52). Ornegin; araliksiz 48 saat uykusuz kalmak bir insanin
beyninde geri doniisii olmayan fiziksel zararlara neden olabilmektedir. Zamanin
olumsuz biyolojik etkilerinden korunabilmek igin, viicut saatiyle kendimiz disimizda

akip giden zaman arasinda bir denge olusturmak gerekmektedir.

1.4.4. Yonetsel Zaman

Idarecilerin yonetsel calismalara ayirdiklari zamana denir. Yonetsel zaman,
belirli bir amaci gerceklestirmek igin birden ¢ok insani bir araya getirebilmeyi
amaglamaktadir. Bununla birlikte planlama, oOrgiitleme, koordinasyon, denetim ve
yonetici egitimi faaliyetlerinin gerektirdigi is goren ve makine zaman toplamini da

igerisine almaktadir (Yesil, 2009:9).

1.4.5. Orgiitsel Zaman

Yonetimin belirlemis oldugu amag ve hedefleri gergeklestirmek igin, mal ve
hizmet tiretimi i¢in belirli bir siire i¢inde yerine getirilmesi gereken islevlere, is géren ve
makine tarafindan harcanan zamanin toplam boyutudur (Ozkan, 2008:5).

Belirlenen amaca ulasma siireleri her orgiit i¢in farklilik gostermektedir. Bu
baglamda, orgiitsel zaman standart degildir. Ayrica, orglitsel zaman ¢ok 6nemli olmakla

birlikte verimlilik dl¢iisiidiir (Gliven ve Yesil, 2004:63).

1.4.6. iktisadi Zaman

Zaman, iktisat alaninda siklikla kullanilan bir ol¢ii birimi olarak ifade
edilmektedir. Ornegin, emegin karsilig1 olarak ddenen iicret genellikle saat, giin, hafta
ya da ay tizerinden hesaplanmaktadir. Ayrica, sermaye mallarina 6denen kira tiretimde

belli bir siire kullanmanin karsilig1 olarak alinir (Sabuncuoglu ve Tiiz, 2003:282).



1.4.7. Sosyolojik Zaman

Zaman kavrami, bireylerin kisisel takvimine bagli olarak yaptiklar1 eylemler
i¢in bir aragtir. Ayrica, bireylerde bir gruba ait olma mutlulugunu, tiziintiiyii ve bir arada
yasama duygusunu yasatmaktadir. Bunun yani sira bireyler arasindaki birlik ve
beraberlik duygusunu da gii¢lendirmektedir. Ornegin; tdren, bayram, yil déniimii ve
anma glnleri bireyleri bir araya getiren bir toplumsal eylemi ifade etmektedir (Ardig,
2010:7).

1.5. Zaman Yénetimi ve Onemi

Zaman yonetimi; baglangici ve bitisi belirlenmis ya da tanimlanmis bir zaman
dilimi icerisinde yapilmasi gereken is ve eylemleri tanimlanmis amaglarin
realizasyonuna yonelik olarak tiim kaynaklari etkin ve verimli kullanmak seklinde
tanimlanmaktadir. Diger bir ifadeye gore ise; zaman yonetimi, ihtiyaglar belirlemek, bu
ihtiyaglar1 i¢in gerekli olan hedefleri olusturmak, oncelikli isleri zaman, planlama,

programlama ve listeleme yoluyla belirlemek olarak nitelendirilmektedir (Ozer, 2010:2)

Insanlarin yogunluklari, is yapabilme yetisine ve kendi isi disindaki faaliyetlere
zaman ayirabilmesine gore farkliliklar gosterebilir. Genelde yogun is temposunda olan
insanlar, yalniz yiiksek Kkariyerlerini gelistirmekle kalmazlar, ayn1 zamanda is dis1
faaliyetlere de zaman ayirabilirler. Bunlarin sirlarinin bilinmesi zaman yOnetimi
hususunda 6nemli ipuglarini ortaya koyacaktir. Bunun icin “yapilmasi gereken isin en
kisa zamanda ve en az ¢abayla nasil yapilacagini 6grenmek™ olmalidir. Boylece daha
fazla degil, daha zekice ¢alisilmis olunur ( Demirel ve Ramazanoglu, 2005:32).

Zaman yOnetimi, zamani en iyi sekilde kullanarak, smnirli olan zaman dilimine
daha fazla is ve etkinlik sigdirabilmektir. Zaman yonetimi, zaman israfin1 ortadan
kaldirarak, denetim diginda akan zamani daha dolu yasayabilmektir (Ozkan, 2008:12).
Zaman yonetimi, kisithh zamanda dogru isleri yapmak, her zaman ¢alisma mantigiyla
degil de kisinin kendine vakit ayirarak da zamani degerlendirmesi gerekir.

Her orgiitlenmenin gergeklestirmek zorunda oldugu birtakim amagclar1 vardir.
Orgiitler bu amaglara yeterli ve etkili bir sekilde ulasmaya ¢alisirken mevcut biitiin
kaynaklar1 da verimli kullanmak zorundadir. Aksi halde rekabet¢i ortamda ayakta

kalamama riskiyle karsi karsiya kalirlar. Bu ¢ergevede, zamanin verimli kullanilmasi



amaciyla yiiriitillen ¢alismalarin ve ¢abalarin toplamina zaman yonetimi denir (Ozkan,
2008:12).

Zaman yonetimi, yonetim fonksiyonlarim1 (planlama, orgiitleme, yoneltme ve
kontrol), yoneticinin kendi faaliyetlerinde uygulamasidir. Zamani yonetmek i¢in yapilan
bilingli c¢abalar, yoneticilerin istedikleri sonuclara daha etkili ve verimli bir sekilde
ulagsmalarina yardimei olabilir. Sahip oldugu zamani ve ani istedigi gibi idare eden
yoneticiler, hem kendi 6zel zevkleri icin hem de amaclarina ulasmak i¢in daha c¢ok
zaman Yyaratabilirler (Yesil, 2009:10).

Zaman yonetiminin etkin bir bi¢cimde yiiriitiilmesi asagidaki sekilde

Ozetlenmektedir.

Sekil 1. Etkin Zaman Y onetimi

Zamanin En lyi

Bir Bigimde
Kullaniimasi
]
1 1
Maksimum Zamani
Miktarin Elde Harcamaktan
Edilmesi Zevk Alinmast
AMACLAR Ne istedigini bilmek Ne sevdigini bilmek
ODAK Elde etmek i¢in zaman Yapmak i¢in zaman harcamak
harcamak

Kaynak: Kiigiikaltan vd., KMU Sosyal ve Ekonomik Arastirmalar Dergisi, 15; 65-73, 2013

1.6. Orgiitsel Zaman Yonetimi

Yoneticinin  gorevi etkin bir Orglit kurmak ve Orgiitiin stirekliligini
saglayabilmektir. Yoneticinin gorev sinirlar1 ve sorumluluk alanlarinin neler oldugu,
kimlerin kendisine yardimci olacaginin bilinmesi, yoneticinin igini kolaylastirmaktadir.
Bu durum orgiitlenme faaliyetleri disindaki faaliyetlere de zaman ayirmasina katki
saglayacaktir. Yonetimin yaklasiminin merkeziyetci olmasi {ist kademeler i¢in, yonetim
alanmin ¢ok genis olmasi, zamani kullanim agisindan problem yaratabilecektir. Kisacasi

Orglit zaman agisindan yapabileceklerinin en fazlasini yapabilmektir.



Bireylerin amaglarina ulasabilmelerinin en iyi yolu, faaliyetlerini orgiit yapist
icerisinde ortaya koyabilmeleridir. Orgiitler, bireylerin aktivitelerini
gerceklestirebilmeleri i¢in 6nemli kaynaklara ihtiya¢ duyabilirler. Bu kaynaklarin en
onemlisi zaman olgusudur. Orgiitiin sahip oldugu kaynaklarin en etkin ve verimli
sekilde kullanilmasinda yoneticilere Onemli gorevler diismektedir. Bu amaci
gerceklestirmede basarinin 6n sart1, zamani en verimli sekilde kullanabilmektir (Ozkan,
2008:13).

Orgiitsel zaman, orgiitiin mal ve hizmet iiretimini gergeklestirebilmek igin
personel ve makineler tarafindan harcanan siirelerin toplam miktart olarak
tanimlanabilir. Orgiitsel zamanin etkin kullanimi icin, drgiitsel tiim kaynaklarm (fiziki,
mali, beseri) toplam kalite anlayisiyla temin edilmesi ve bu kaynaklarin dagitiminin en
uygun sekilde yapilmasi gerekir. S6z konusu kaynaklarda bir yetersizligin olmasi
durumunda, zamanin etkin kullanimi miimkiin olmayacaktir (Tengilimoglu ve ark.,
2007:179).

Orgiitsel zamanin etkin ydnetilmesini belirleyen ve/veya etkileyen baslica
faktorler (Toksoy, 2010:29);

e Oncelikleri belirleme,

e Planlama,

e Etkin iletigim,

e Karar verme,

e Yetki devri,

e Astlarin zamanini yonetme,

e Ust ydneticiyi yonetme,

e Kesintileri ortadan kaldirma,

e Seckreterle ¢alisma olarak siralanabilir.

1.7. Zaman Yonetimi Siireci

Siire¢ olarak zaman yonetimi belli basgh sekiz asamadan olusmaktadir. Sekil 2°de
bu asamalar sirasiyla; zaman kullanim analizi, zaman problemlerini tanimlama, kendini

tanimlama, amagclar1 ve Oncelikleri belirleme, program hedeflerini uygulama planlarina



10

aktarma, giinliik program ve rehberler hazirlama, zaman yonetimi tekniklerini gelistirme
ve siirecin izlenmesi seklinde gosterilmektedir (Karaoglan, 2006:48).

Sekil 2. Etkin Zaman Yonetimi Siireci

ZAMAN KULLANIM ANALIZi

N s

ZAMAN PROBLEMLERINI TANIMLAMA

ey ==

KENDINI TANILAMA

R =—

AMAC VE ONCELIKLERI BELIRLEME

By =

PROGRAM HEDEFLERINI UYGULAMA
PLANLARINA AKTARMA

B s =

GUNLUK PROGRAMLAR VE REHBERLER
HAZIRLAMA

=

ZAMAN YONETIMI TEKNIKLERINI
GELISTIRME

e s =

SURECIN iZLENMESI VE YENIDEN ANALIZI

By s

Kaynak: Karaoglan, 2006:48

1.7.1. Zaman Kullanim Analizi (Zaman Cetveli)

Zaman yonetimi siirecinin ilk asamasi, zamanin nereye harcandigini 1iyi
bilinmesidir. Cok az insan zamanini nasil kullandigi konusunda Kesin bir goriise
sahiptir. Insanlarin birgogu, ne yaptiklarinin ve ne kadar zamanda yaptiklarinin
bilincinde olduklarimi zannederler. Ancak, hafizalar1 zamanlarini nasil kullandiklar
konusunda onlar1 yamiltabilmektedir. Insanlarin zamanlarmi en verimli sekilde

yonetebilmeleri, gergekte zamanlarini nereye ve nasil harcadiklarinin bilincine sahip

olmalarina baglidir (Sayan, 2005:13).
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1.7.2. Zaman Problemlerini Tanimlama

Zaman yonetimi silirecinin ikinci asamasi, zaman kaybina neden olan
problemlerin tespitinin yapilmasidir. Bu asamada, higbir sonu¢ getirmeden sadece
zaman israfina neden olan faaliyetler belirlenerek miimkiin oldugunca bunlarin ortadan
kaldirilmasina calisilmaktadir. Zaman kaybina neden olan etkenlerin tespiti ise, zaman
kayitlarinda yer alan faaliyetlerin gozden gegirilmesiyle miimkiin olabilmektedir

(Karaoglan, 2006:50).

1.7.3. Kendini Tanimlama

Zaman ydnetimi siirecinin {iglincii asamasi, bireyin kendisini tanima olgusuyla
ilgilidir. Bireyin kendini tanimas1 ancak kendini degerlendirmesiyle miimkiin olacaktir.
Bireyin kendi yeteneklerini ve becerilerini zamanin kontrolii icerisinde degerlendirmesi,
zaman etkin kullanmayan davranislardan uzaklasmasi kendini tanimlama agisindan
onemlidir (Karaoglan, 2006:50).

1.7.4. Amac ve Oncelikleri Belirleme

Amaglarin ve bu amaglara ulagilmasini saglayarak ara amaglarin belirlenmesi ve
onceliklerin  saptanmasi ise zaman yoOnetimi siirecinin  dordiincii  asamasini
olusturmaktadir. Ozellikle ©6ncelikleri belirlerken, yapilacak iste fayda saglama
acisindan Onemli olanlar1 siralamak gerekir. Elde edilecek fayda eger onemli ise ve
belirlenen is kisa zamanda bitirilebilecek ise, o ise oncelik verilmelidir (Andig,
2009:22).

1.7.5. Program Hedeflerini Uygulama Planlarina Aktarma

Amag¢ ve hedeflere ulagsmanin tek yolu istenilen c¢abanin gosterilmesidir.
Faaliyetlere bir yon ve kesinlik kazandirabilme, belirlenen hedeflere ulasabilme
cabasiin gayretiyle miimkiindiir (Karaoglan, 2006:50).

Temel faaliyet planinin hazirlanmasinda {ic asamali bir yol izlenmektedir.
Birinci asamada, oncelikli hedeflere ulasmak i¢in yapilmasi gereken tiim isler
siralanmakta; ikinci asamada s6z konusu islerin yapilmasi icin gerekli olan tiim
kaynaklar belirlenmekte, iiglinclii asamada ise, hedeflere ulasmak ve her bir isin
tamamlanmas1 i¢in gerekli olan siire belirlenmektedir. Temel faaliyet plani, ileriki
asamalarda hazirlanacak orta ve kisa dénemli planlar i¢in bir temel olusturmaktadir.

Temel faaliyet planindan hareketle gelistirilen kisa donemli plan ve programlar
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amaglara etkin bir bi¢imde ulasilmasinda 6nemli katki saglayacaktir. Temel faaliyet
plani sekil 2°de gosterilmistir (Sayan,2005: 18).
Sekil 3. Temel Faaliyet Alam

Oncelikli Hedefler

FAALIYET PLANI

Hedeflere Ulasmak Igin Yapilmasi Gereken Is ve | Gerekli Kaynaklar (Para, Zaman

Faaliyetler Insan, Zaman vb)

Kaynak: Sayan, 2005:18

1.7.6. Giinliik Programlar ve Rehberler Hazirlama

Haftalik planlama siirecindeki en 6nemli unsur, plan1 her hafta diizenli olarak
yapabilmektir. Sekil 3’de gosterilen haftalik planda, hafta sonuna kadar ulasilmasi
diistiniilen hedefler ve bu hedeflere ulasmak i¢in yapilmasi gerekenler zaman boyutunda
degerlendirilmistir. Bu formlar amag¢ ve ihtiyaca gore kullanicilar tarafindan degisik

sekillerde tasarlanabilir (Karaoglan,2006:53).

Sekil 4. Haftalik Plan Tablosu

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

Glin Zaman Faaliyet

Pazartesi

Sali

Carsamba

Persembe

Cuma

Cumartesi

Pazar

Kaynak: Karaoglan, 2006:53
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Sekil 3°de gosterilen planin kisiti; kontrol edilemeyen faaliyetleri icermesidir.
Plan, kesintileri gostermemektedir. Kriz gibi beklenilmeyen durumlar i¢in zaman
ayrilmamustir. Isverenin is disi ricalari, habersiz ziyaretciler ve telefonla aramalarin yol
actig1 kesintiler gbz Oniine alinmamaktadir. Ayrica, yoneticinin her bir faaliyet igin
belirledigi siire uygulamada farkli olarak ortaya c¢ikabilmektedir. Bu nedenle
faaliyetlerin alacag siireleri iyi belirleme yetenegi, planin basarisi i¢in dnemli bir unsur
olarak goriilmektedir (Karaoglan, 2006:53).

Sonraki asama haftalik plandan hareketle giinliik planin hazirlanmasidir. Giinliik
planlamada ilk adim; haftalik planda yer alan is ve faaliyetlerden hangilerinin o giin
yapilacagini belirlemektir. Ikinci adimda ise, o giin i¢in planlanmamis ancak sonradan
ortaya ¢ikan yeni isleri de bu islere ilave ederek tiim is ve faaliyetleri belirlemektir. Bu
plan kullanicinin ihtiyacina gore farklilik gosterebilir. Giinliik plan, giiniin hedeflerini

belirleyip tercih edilen yolun ¢izilmesini saglar (Karaoglan, 2006:53).

1.7.7. Zaman Yonetimi Tekniklerini Gelistirme

Zaman yonetimi siirecinin bu asamasinda, daha ayrintili olarak bahsedilecek
olan zaman tuzaklarinin istesinden gelebilmek icin gelistirilecek teknikleri
olusturabilmektir. Bu da ancak, ertelemekten kaginarak, planlama yaparak, oncelikleri
belirleyerek, iletisim araclarim1 etkili bir sekilde kullanarak, yetki devrini
yayginlastirarak, kesintileri ortadan kaldirarak ve daha buna benzer birgok yontem ile
miimkiin olabilmektedir (Ardig, 2010:61).

1.7.8. Siirecin izlenmesi ve Yeniden Analiz

Zaman yOnetimi siirecinin son ve sekizinci asamasi ise slirecin izlenmesi ve
yeniden analizidir. Bu asamada, zaman yOnetimi programi, hem uygulama sirasinda
hem de uygulama sonrasinda da takip edilir ve boylece istenilen degisiklikler de
gerceklestirilebilir. Zaman yonetimi programinin uygulanmas: sonucunda beklenen
sonuglar gerceklessin ya da gergeklesmesin konu ile ilgili iyilestirme galigmalar1 devam
etmektedir. Ciinkii zaman yo6netimi, kesintisiz olarak siiregelen bir faaliyettir (Ardig,
2010:61).

Zaman yonetiminde basari, gelistirilen programlarin dikkatli ve titiz bir sekilde

uygulanmasi, asamalarin ileriye doniik izlenmesi ve analizin tekrar1 ile mimkiindiir.
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Ancak en 6nemli nokta, kisinin zamanini kontrol etmeye yonelik bilgiler ¢ercevesinde,
kendi zamanini yonetmeye adamasi olmaktadir (Sayan, 2005: 21).

1.8. Zaman Yonetimi Tuzaklar:

Sosyal iligkiler, kisisel ve kiiltirel Ozelliklerden kaynaklanan ve zaman
kayiplarina yol acan veya zamani kotii kullanmamiza sebep olan faktorlere zaman
tuzaklar1 denir (Tengilimlioglu vd., 2003:60).

Herkesin farkli bir dogas1 vardir, herkes farkli alt yetisimlerden gelir ve farklhi
islerde ¢alisir, bundan dolay:1 da yiiz yiize gelinen sorunlar ve ¢éziimleri farklidir. Bu
cozlimlere paralel olarak bireylerin uyguladigi yontemlerle, 24 saatlik kaynagin
verimliligi degiskenlik gosterir. Hi¢ kimse zamanini bosa harcadigini diistinmek istemez
ancak zamani dogru kullanmak goriindiigli kadar kolay degildir. Bazen farkinda bile
olmadan zamanin yaris1 gegip gidiverir (Rodoplu, 2001:41).

Sorunlarimizin benzersiz oldugu fikrine inanma egilimi hepimizde vardir. Oysa
hemen hemen her iilkede, her sirkette ve yonetimin her diizeyinde zamanla ilgili
sorunlar arasinda carpict benzerlikler vardir. Zaman kaybina neden olan belli bash
Ogeleri belirtmeden istendiginde ¢ogu yonetici once telefon, toplanti, ziyaretgi, erteleme
gibi dis kaynak ve nedenleri sayar. Oysa zaman yoOnetiminin sorunlar1 ve kurallar
tartisildiktan sonra ortaya yeni bir neden cikar; Icimizdeki diisman! Onceliklerin
eksikligi yetki devrinin olmayisi, siirincemede birakmada, plansizlik ve benzerleri
seklinde ortaya cikar (Unlii, 1999:4-5).

Bireyler ve orgiitler i¢in hayati Onem tasiyan zamanin etkin kullanimim
etkileyen faktorler kisisel ve yonetsel olmak iizere iki grupta toplanabilir (Sayan,
2005:27).

1.8.1. Kisisel Zaman Tuzaklar1

Kisiden kaynaklanan zaman tuzaklari, kisinin kendi inang, tutum ve
davraniglarinin sonucunda ortaya ¢ikar. Kisinin kendi oto kontroliinii gelistirmesi ve
davraniglarin1  kabul sinirlar1 i¢ginde bulundurmasi, kisiden kaynaklanan zaman
tuzaklarin1 ortadan kaldirir. Kisiden kaynaklanan zaman tuzaklar g¢esitli nedenlerden

kaynaklanabilir (Sayan, 2005:28).



Amaglara ulasmada oOncelikle kisisel oOzellikler belirlenmelidir.
giicsiizliikler var ise bu giicsiizliikleri iyilestirici veya gii¢lii yanlar1 gelistirici stratejiler
belirlenmelidir. “Diismanimiz olan, zamanin kendisi degil, onu kullanisimizdir” (Gugli,
2001:94). Bu baglamda, zamani kullanirken zaman tuzaklarina yakalanmamak onem arz
eder. Hayat, zaman i¢inde akar ve bu yiizden zaman, hayattir; geri dondiiriilemez ve de
hicbir sey onun yerini tutamaz. Zamani bosa harcamak, hayati harcamaktir; zamani

degerlendirip iyi kullanabilmek, hayati iyi degerlendirmektir (Tengilimlioglu vd.,

2003:7).

Insanlarin kisilik yapilari, aliskanliklari, biyolojik ritimleri zaman ydnetimine
yaklasimlarini degistirebilir ve kisiler bilingli ya da bilingsiz zaman y6netimine engel

olabilirler. Zaman ydnetimine engel olan kisisel nedenler asagida siralanmistir: (Sayan,

2005:28-29).

Zaman akisinin farkinda olmama,
Oz disiplin yoklugu,
Bireysel hedefler ve yasam amacinin belirsizligi,
Plansiz ve daginik ¢aligma,
Yapilacak isleri onem ve aciliyet sirasina koyamama,
Erteleme ve oyalama,
Kendine asir1 giiven veya giivensizlik,
Agik kap1 politikasi (Hayir diyememe),
Cabuk sinirlenme, ise yogunlagsmakta zorluk,
Baskalarinin iglerine zaman ayirma,
Is ve seyahat programlarimin iyi diizenleyememe,
Astlarina giivenememe,
Kararsizlik,
Kisinin yaptig1 isten memnun olmamasi,
Aceleciligin getirdigi sorunlar,
Iskolik olma,
Kirtasiyecilik ve verimsiz okuma,
Etkisiz iletisim,

Etkin ve hizli okuyamamadir.
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1.8.1.1.0z Disiplin Yoksunlugu

Ozdisiplin, disardan bir otoritenin kontrolii ve korkusu olmaksizin kisinin
icinden gelerek ve nedenlerini kavrayarak, dogru davraniglari segme yetenegidir. Bu
durum dogustan sahip olunan bir 6zellik olmayip; yas, dencyim ve egitimle kazanilir.

Ozdisiplini olmayan kisiler asli gorevlerini ve &ncelikli isleri yapmayi bir tiirlii
baslayamazlar. Bu disiplin yoklugu da bireylerin enerjilerinin en yogun oldugu saatleri
daha az oncelikli islere ayirmalarina, isleri ertelemelerine ve zamanlarini verimli
kullanamamalarina neden olur. Kisisel zaman yo6netiminde 6z disiplini gelismis olan
insanlar daha basarilidir. Ciink{i zamanini etkin kullanamayan insanlarin ortak sorunu
kendilerini disipline edememelerinden dolay1 biiyilkk zaman kayiplart yasamalaridir.
Yoneticilerin temel islevi Orgiitteki faaliyetleri ve fiziksel kaynaklar1 bir cati altinda
toplayabilmektir. Bu islevi etkili bir bigimde yerine getirebilmek igin yoneticinin
oncelikle kendini orgiitlemesi gerekmektedir. Bu sayede daha verimli ¢alisabilir, daha
fazla zamana sahip olup, isletme sorunlarina ayiracak ¢ok enerjisi olur ( Karaoglan,
2006:71).

Ornegin bir rapor yazmak, bazen taslak olarak, alt1 ile sekiz saat gerektirir. Iki
hafta boyunca giinde iki kere on beser dakika harcayarak bu ise yedi saatini vermek ve
isin tamamlanmasini beklemek miimkiin degildir. Ciinkii her oturusta yapilacak is
tekrar gézden gecirilir. Bu da biiylik zaman kaybina neden olur. Halbuki isin basina
oturuldugunda, isi tamamlamak icin gerekli zaman ayrilirsa, konu anlagilir; yapilacak
isler belirlenir ve eyleme gegilerek is tamamlanir. Béylece gereksiz zaman kaybinin
Oniine ge¢ilmis olur.

Sekil 5. Giiniin Farkli Zaman Dilimlerinde Insanlarin Enerji Diizeyleri

Min
A
Yorulma
Egilimi
Max ~ >
Safak Ogle Gilin Batim1 Gece Yarisi

Kaynak: Karaoglan, 2006:71
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1.8.1.2.Bireysel Hedefler ve Yasam Amacinin Belirsizligi

Gelecekte bir kazanim ya da bir fayda elde etmek i¢in nereye, nasil ve neden
gidecegimizle ilgili diisiincelerimizi yonlendiren amaglarimizdir. Her insanin karakteri
ve beklentileri farkli oldugu i¢in amaglarindada birbirinden farkliliklar goriilebilir.
Kendilerine kisisel olarak amag, vizyon ve misyon belirlememis olan insanlar bilingli
olarak hereket edemeyecegi i¢in mevcut zamani etkin sekilde kullanamayacaklardir.

Hangisi en az zamana mal olur diisiinelim; “planlamak ve isimizin gitmesini
saglamak mi1 yoksa biran Once ise baslayip, yaparken yanliglara diisiip kararsiz kalmak
m1?” ( Dastan, 2012:18).

Eger hedefler olgiilebilir, anlasilabilir ve gerceklestirlebilir nitelikte degilse
bireyler hedeflerini olusturabilmek igin gosterilecek ¢aba yetersiz kalacaktir.

Yoneticilerin bireysel hedeflerini gerceklestirebilmeleri i¢in, etki alanlarin1 odak

merkezli kullanmalar1 gerekmektedir.

Sekil 6. Odak Merkezi

ilgi Alani

Etki Alani

Odak
Merkez

Kaynak: Sabuncuoglu, Z., Pasa, M., Zaman Y 6netimi,2002

1.8.1.3.Erteleme

Erteleme yapilmasi gereken bir seyi isteyerek ya da aliskanliklarla, sonra
yapmak iizere bir kenara birakmak olarak tanimlanabilir (Karaoglan, 2006:73).

Erteleme aligkanligi en Onemli zaman tuzaklarindan biridir. Biitlin zaman
yonetimi uzmanlart ertelemenin zaman kaybettirici bir davranis oldugu konusunda
birlesmislerdir.

Oncelikli bir etkinligin daha az 6nceligi olan bir digeri ile degistirilmesine,

olumsuz erteleme veya isi agirdan alma denir (Karaoglan, 2006:73).
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Ornegin; zor bir rapor hazirlanmas: gerekirken daginik olan masay1 toparlamaya
calismak ya da arsiv islerini yapmaya baslamak asil isi ertelemek veya agirdan almaktir.
Erteleme isinin sebepleri genellikle;

e Bazi islerin hosa gitmemesi

e Isin sonucunun beklenildigi gibi olamayacagina olan inang
e Isin nasil yapilacaginin bilinmemesi

e Onceliklerin belirlenmesinde kararsizlik

e Zor islere baslama konusunda duyulan ¢ekingenlik

e Tembellik

o Kayitsizlik

e Unutkanhk

Sebebin ne oldugunun pek fazla 6nemi yoktur, erteleme Olimciil bir zaman
hirsizidir. Sonugta ertelenen her is ertesi zaman i¢in is yiikiiniin biraz daha artmasina
neden olmakta ve is kalitesini diisirmektedir. Oysa Ki, ertelenmesi diisiiniilen bir isin
lizerine tam anlamiyla yogunlasildiginda is ilerledik¢e tatmin diizeyi artamasi ve kisi

hedefine ulasma yolunda mutlu olacag goriilecektir.

1.8.1.4.Diizensizlik

Calisma masasinin ve dosyalama sisteminin daginikligimma izin vermek is
tizerindeki kontrolii kaybettirir, dikkat dagitir, gerginlik ve yorgunluk hissi yaratarak
iiretkenligi yok eder ( Dastan, 2012:21).

Sabah ise gidildiginde daha Onceki giinlerden kalma islerle ilgili dosyalar,
makaleler, dergiler, imzalanmay1 bekleyen evraklar masada bekliyor olacak, bu

durumda pozitif bir sekilde giine baslamak miimkiin olmayacaktir.
1.8.1.5.Hayir Diyememek

Bireyler gerekli durumlarda hayir demeyi beceremiyorlarsa, tizerlerine aldiklari
islerden dolay1 azalan zamanlar, sadece kendilerinin yapabilecegi veya kendilerinden
asli gorevleri geregi yapmalar1 beklenen islere zaman ayirmalarina engel olacak ve bu
isler istenilen kalitede tamamlanmasina engel olacaktir. Sonug olarak birey, ne evet

dedigi ve hi¢ gere§i olmadigi halde lizerine aldig1 isleri, ne de asli gorevi geregi
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yapmast gereken iglerin hakkini verebilecektir. Dolayisiyla, kendisinin yapabilecegi

katkidan orgiitii mahrum birakacaktir.
1.8.1.6.Asir1 Sosyallesme

Dogal olarak insan tabiat1 geregi sosyal bir varliktir. Is ortam1 da sinirh dlciide
sosyallestirme gerektirir. Sosyallestirme, iyi iliskilerin kurulmasini saglar ve yasama
ayr1 bir tat katar. Fakat, asir1 sosyallesmek bir zaman tuzagidir.

Is ortaminda calisanlarin antisosyal bir halde robot gibi ¢alismasi1 beklenilemez
fakat suda bir gercektir ki orgiitteki dogal iletisim araglar1 gelistikge isle ilgili olmayan
konulardaki sOylesiler yogunlasmaya baglar. Bazi insanlar &zellikle sosyallesmeye
agirlik verdiklerinden giiniin en verimli zamanlari olan sabah saatlerini is disinda
konularla yada dedikodu yaparak gecirmeye baslar. Bu baglamda, hem kendi

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

Orgiitler biiyiiyiip biirokrasi cogaldikca; kirtasiyecilik ve biirokratik islemler
gercek bir sorun olarak artmaktadir. Kirtasiyecilik c¢alisanlarin c¢aligma hizimn
yavaglatmakla birlikte, verimliliklerini de olumsuz etkilemektedir.

Is hayatinda calisma saatlerinin biiyilkk kismi; hazirlama, yazma, okuma,
dosyalama gibi kirtasiyecilik islerine gitmektedir. Bircok yoneticinin masasi evraklarla
kaplidir. Bu da genellikle gecikme, isin yavaslamasi ve iretkenligin sinirlanmasi
anlamina gelmektedir. Ayrica, fakslar, bilgisayar ¢iktilari, bilango raporlari, fotokopiler,
gazeteler, dergiler, raporlar vb. katlanarak cogalmaktadir.

Biirokrasi yaklasiminda, bir kurumda hiyerarsik, basamaklar fazladir, yazil
iletisime asir1 yer verilir ve bigimsel kurallar kat1 olarak uygulanir. Kirtasiye akiginin
minimuma diisiiriilmesi katma deger saglamayan gereksiz islerin elenmesi ve bilgisayar
ortaminda calisilmasi biirokrasiden kaynaklanan zaman savurganliginm1 6nemli 6lciide

azaltacaktir (Karaoglan, 2006:76).
1.8.1.8.Miikemmelliyetcilik

Miikemmelliyet¢ilik degerin %80’1, cabanin son %Z20’lik kismindan geldigi
zaman yararhdir. Bazi isleri ancak imkanlar olgiisiinde yerine getirebilirsiniz. Ugaklar

u¢mali, okul servisi ¢ocuklar1 saglikli ve zamaninda okula goétiirmelidir ancak bir
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ameliyat i¢in ikinci bir ¢aba kabul edilemez. Bu noktada gerekli olan isin fayda ve
maliyet analizinin yapilmasidir. Buradaki isler maliyeti minimize faydayr maksimize
edecek sekilde ele alinmalidir.

Miikemmelliyet¢i yapidaki kisinin kendisinden, ¢alisanlardan ve oOrgilitten
beklentisi yliksektir. Sonug¢ olarak ulagamayacagi hedefler koyup, isler iyi gitmedigi
zaman istenilen basari elde edilemeyebilir. Milkemmeliyetgi insanlar, mevcut hedefini
sirekli  gelistirdiginde yaptig1 isleri yeterli goérmemektedir. Miikemmelliyet¢i
zihniyetiyle calisan ve hedefini siirekli gelistiren insan bir siire sonra bir kenarda

yapilmasi bekleyen diger isleri de ihmal edecektir

1.8.1.9.Stres ve Zaman Baskisi

Stres, enerji emerek ve bagisiklik sistemini bastirarak bedenin hastaliklara karsi
direncini disiiriir. Karar verme giiclinii ve performansini zayiflatir, kisiyi mutsuz ve
Ozglivensiz yapar ve sonug olarak zihinsel yada bedensel hastaliga hatta ¢okiise bile
neden olabilir ( Rodoplu, 2001:48).

Zamanim kotii kullananlarin i¢ine diistiigli sikint1 stresi beraberinde getirir.
Bireyler en ¢ok g¢alisma ortaminda stresle karsilagsmaktadirlar. Stres, organizasyon
icinde calisanlarin asir1 is yikii tasimalari, sorumluluklarini yerine getirememeleri,
calisma ortamlarmin uygun olmamasi gibi durumlardan dolay1 olusmaktadir. Ayrica
organizasyon iginde izlenen politikalar da calisanlar da ve yoneticilerde strese neden
olmaktadir ( Karaoglan, 2006:84).

Sekil 7. Stresli ve Huzurlu Zaman Kullanimi

Stresli Zaman Kullanimi Huzurlu Zaman Kulanimi
e Diisiik verimlilik ve etkinlik e Yiiksek verimlilik ve etkinlik
o Kaliplagmis ¢oziimler e Yaratici ¢oziimler
e Kati davraniglar e Esnek davraniglar
e Durum ve ihtiyaglara aligilmig tepkiler e Gergek durum ve ihtiyaglara
e islerin nasil  yapildigma &nem yonelik tepkiler
verme e Nelerin yapildigina dnem verme

Kaynak: Karaoglan, 2006:84
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1.8.1.10.Acelecilik

Acelecilik zamani iyi yonetememenin hem nedeni hem sonucu olarak ortaya
cikmaktadir. Aceleci bir yaklagimla isler yiiritildiiglinde, yapilan islerin hedeflere
uyumlu olup olmadiginin, dogrulugunun, énem derecesinin tizerinde diisiinmeye vakit
kalmaz. Isin hizli bir sekilde yapilmasi, isin belirli bir asamasinda veya is bitiminde
istenmeyen sonuglara neden olabilecektir. Yanlis is yapmanin bedeli  olarak,
harcadigimiz zaman ve buna bagli maliyet artis1 goriilebilecektir (Dastan, 2012:16).

1.8.2. Yonetsel Zaman Tuzaklarn

Calisanlar ve yoneticiler, ¢alisma siireleri igerisinde yonetim faaliyetleriyle ilgili
yonetsel zaman, toplum i¢indeki zamanlar ile ilgili kigisel zaman ve bir de isi yaparken
isin kendilerine zaman ayirirlar. Bu zaman siireci i gérme zamanini olusturur. Bu
baglamda, verimli calisabilmek icin, isin tamamlanmasin1 saglayan bu temel siirecin
etkin sekilde planlamasi ve iglerin belirlenen zaman dilimlerinde bitirilmesi
gerekmektedir. Ancak bu siire¢ igerisinde isler her zaman planlandig1 sekilde
yuriimeyebilir. Bu eksende, caligma hayatin1 etkisi altina alarak islerin zamaninda
yapilmasini engelleyen birgok faktdr bulunmaktadir. Is kaynakli bu faktorlerden bazilari
zamanin bosa harcanmasina neden olabilmektedir. Isten kaynaklanan zaman tuzaklarini
planlamaya, orgiitlemeye, yiiriitmeye, koordinasyona ve kontrole iliskin zaman tuzaklar:
seklinde siralamak miimkiindiir (Ardig, 2010:69).

1.8.2.1. Planlamaya iliskin Zaman Tuzaklar
Mesgul olmaktan daha kolay hi¢bir sey yoktur, ama higbir sey verimli olmaktan

daha gii¢ degildir. Yoneticilerin en zor gorevi diislinmektir ve onlar bu goérevi genellikle
thmal ederler. Bilinen biitiin yenilgiler, 6zel hayatta ve is hayatinda yapilan biitiin
hatalar, diisiinmeden yapilan isler sonucunda ortaya ¢ikmaktadir.

Kurumlarda kaynaklarin ve faaliyetlerin belirli bir ama¢ gozetilmeden
yonetilmeye calisilmasi, zaman, isgiicli kayb1 ve diger kaynaklarin savurganligina yol
acgacaktir.

Planlama bireyin yasamini diizene koymasinda iki énemli katki saglamaktadir.
Birincisi, bireye bulundugu noktadan olmak istedigi noktaya varilacagini gosterir.

Ikincisi, hedefledigi noktaya varabilmek icin ihtiya¢ duyacagi kaynaklari tanimlar.
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Planlama, bireyin programa bagli bir proje lizerinde ¢alisilmasina ve tamamlanmasina
imkan saglar (Karaoglan, 2006:104).

Giinliik islerini onceliklerine gore yazili bir bicimde planlamayan yoneticiler,
onemli islerin ertelenmesine, zamanin verimsiz alanlarda kullanilmasina ve dolayisiyla
zaman israfina neden olmaktadir ( Karaoglan, 2006:84).

Planlamaya iliskin zaman kayiplari: (Sayan, 2005:29).

e Amaglar da 6ncelik olmayisi ve dnceliklerin karigmast,

e Kriz yonetimi,

e Zaman siirlamalarinin olmayisi,

Gergekei olmayan zaman tahminleri,

Islerin yarim veya yetersiz planlanmasidir.

Kriz ortaminda ¢alisanlar bir sorundan digerine kosup ¢6ziim yontemi ararken
ya da sorunlar1 bastirmaya calisirken giin i¢inde gerceklestirmeleri gereken oncelikler
tizerinde yogunlasamamakta ve {izerlerinde zamanin yogun baskisini hissetmektedirler
(Akatay, 2003:137-138). Kriz, calisanlar iizerinde =zihinsel yorgunlukla birlikte
verimsizlik ve korku yaratmaktadir. Dolayisiyla krizle birlikte isletmelerde goriilen kaos
ortami ¢alisanlarin zamanlarini etkin kullanmasini engellemektedir (Ellet, 2005:76;
Dastan, 2012:30).

1.8.2.2. Orgiitlemeye iliskin Zaman Tuzaklar

Orgiitleme faaliyetlerinin ¢alisilan kurumu basariya gotiirebilmesi igin kurum
ilke ve kurallarinin etkin ve verimli sekilde uygulanmasi gereklidir.
Orgiitleme islevine iliskin zaman kayiplarmin baglica nedenleri (Sayan,
20051:30) ;
e Matriks yapinn ¢ift liste bagliligi,
e Yetki ve sorumluluklarin belirsizliginden kaynaklanan sorunlar,
e Yeterli say1 ve nitelikte personel eksikligi,
e Yoneticinin odasinin, zamaninin boliinmesine neden olabilecek bir konumda
olmasi,
e Acik kapi politikasinin yarattifi zamansizlik ve giinliik islere baslamada
’sessiz saat’’ gec¢irme sansinin kullanilmamasi,

e Kullanish bir ¢alisma odasinin olmamasi,
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e Masalarin daginiklig1 ve karmasikligi,

e lyi bir dosyalama sisteminin bulunmamast,

e Zaman kullanimin1 organize eden bir takvimli ajanda kullanma aligkanliginin

olmamasidir.

Acik kap1 politikas1 yoOneticilerin her zaman goriismeye uygunluk tasimasi,
astlarla kesintisiz iletisim saglanabilecegini gostermek i¢in yapilan bir uygulamadir.
Ancak daha gerekli islerle ugrasirken goriismeye gelenleri geri ¢eviremeyecegimiz bir
ortam olusturan agik kapi politikast yogunlagmay1 onleyecektir. Bu baglamda, kendi
isini yapmaya calisan yoneticiler, onceliklerini diisiinmek i¢in zaman bulamayacak ve
zamani etkin kullanamayacaktir (Dastan, 2012:31).

Daginik biiro ve masa diizeni zamanin etkin kullanilmadiginin bir belirtisi olarak
gosterilebilir. Karisiklik ve diizensizlik bireyin is iizerindeki kontroliinii kaybetmesine,
verimliliginin azalmasina, dikkatinin dagilmasina, yorgunluga, strese ve dolayisiyla
zaman kaybina neden olmaktadir. Masanin iizerindeki kagitlarin, 6nemli dokiimanlarin,
yazigmalarin ve projelerin yanlis yerlere konulmasi nedeniyle aradigini bulabilme
cabas1 zaman kaybedilmesine neden olacaktir. (Akgemci vd., 2003:62).

Bir orgiitte iletisim sistemi hayati 6nem tasir ve iyi islemedigi takdirde 6nemli
zaman kayiplarina neden olur. Ornegin; bigimsel iletisim kanallar iyi islemiyor, sik stk
tikaniyorsa, istlerle astlar arasinda ¢ok sayida hiyerarsik kademe varsa, yatay kanallar
gerektiginde kullanilmiyorsa, tersine ¢apraz ve inform al kanallara sik sik yer
veriliyorsa, o Orgiitte iletisim sorunlar1 mutlaka yasanacak ve buna bagli olarak da
yanlig anlamalar1 ve uygulamalar1 diizeltmek i¢in zaman kayiplar1 kaginilmaz olacaktir
(Karaoglan, 2006:96).

1.8.2.3. Yiiriitmeye iliskin Zaman Tuzaklar1

Bu asamada en Onemli zaman tuzagi etkin olmayan yetki devridir. Burada,
astlara yapilacak islerle ilgili karar ve politikalarin bildirilmesi esas alinmaktadir.
Yoneticiler genellikle her isi kendileri yapmak ister ve ayni1 zamanda en iy1 kendilerinin
yaptiklarina inanirlar. Halbuki, bu isi yapabilecek yeterlilikte bir personel varken tiim is
yiikiinii izerine almak ve verimliligini digiirmek, bir yonetici i¢in gereksiz bir yaklasim

olabilmektedir (Dastan, 2012:32).
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Yetki devri, yetkilerin alt kademelere aktarilmasiyla saglanan bir yonetim ve
organizasyon sekli olarak ifade edilir. Yetki devri ile astlarin daha {ist seviyede gorev
yapmalar1 ve yeni sorumluluklar almalar1 saglanabilir. Yetki devri, verilen gorevle ilgili
karar verme yetkisinin sadece alt kademelere birakilmasiyla degil ayn1 zamanda astlarin
yetistirilmesiyle de ilgilidir (Karaoglan, 2006:88).

Yoneticinin kendi yetkisinde bulunan ve yalnizca kendisinin nasil yapilacagini
bildigi isleri yine kendisinin yapmasi kisa vadede yoOneticinin zamaninin daha verimli
kullanilmasi olarak goriilse de uzun vadede verimsizlik ve etkin olamama durumu s6z
konusu olabilmektedir (Karaoglan, 2006:88).

e Yiiriitme islevine iliskin zaman kayiplarinin baslica nedenlert;

e Yetki devretmeme ya da uygun olmayan yetki devri,

e Astin giiclii kisiliginden ¢ekinme,

e Bagkalarinin fikir ve yaklagimlarini 6nemsememe,

e En iyisini, daha hizli ve nitelikli olarak yalnizca kendisinin yapacagina

inanma,

e Astlarin beceri ve yargilarin yeterli gormeme,

e Zamani olmadig1 gerekgesi ile astlar1 egitmeme ve yetistirmeme,

e Degisikliklere ve yeniliklere kapali olma,

e Ayrtilar iginde kaybolmadir (Sayan, 2005:30).

1.8.2.4. Koordinasyona Iliskin Zaman Tuzaklar
Koordinasyon; islerin biitiinliigi ve varligin1 saglayan faktorlerin basinda
gelmekte ve bolimler arasindaki isbirligi kalitesini de ifade etmektedir. Eger kalite
yiiksek seviyede ise, boliimler arasindaki ¢atisma, anlagsmazlik ve amaca yonelme gibi
sorunlar azalacak, isbirligi diizeyi artis gosterecektir. Zaman agisindan bakildiginda ise,
islerin birliktelik esas1 gergevesinde yapilmasi, zamandan tasarruf saglayacaktir. Islerin
koordinasyonu ile en uygun zamanda yapilmasi, orgiit verimliligini etkin bir sekilde
artiracaktir (Yesil, 2009:17).
Kisiler ve birimler arasinda koordinasyon ve iletisim eksikligi, islerin zamaninda
ve dogru bi¢imde yapilmasini engeller. Cogu kez ayni1 konuda farkli birimler, birbiri ile

celisen kararlar alabilirler ve bu tiir uyumsuzluklar catigmalara da neden olabilir.
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Birimler arasindaki yatay gorligmeler ve yapilan gerekli toplantilar dogru ve hizli
kararlarin alinmasini kolaylastirir (Karaoglan, 2006:98).
Koordinasyon islevine iliskin zaman kayiplarinin belli bash nedenleri;
e Calisanlar arasindaki isbirligi zayifligi,
e Orgiitsel yapiyr olumsuz kilacak gayri resmi gruplasma ve dayanisma,
e Islevsel olarak yonetilmeyen catigmalarin varlig,
e Etkin bir iletisim sisteminin olusturulmamasi ve iyi haberlesme yontemlerinin

uygulanmamasidir (Karaoglan, 2006:98).

Iletisim eksikligi ve yanlis anlamalar nedeniyle yarim kalan veya yanlis yapilan
isler biiylik zaman kaybina neden olabilmektedir.

Temel koordinasyon araci olan toplantilarda zaman kaybettiren nedenler;

e Toplantinin amacmin acik olmamasit ve katilimcilarin saglikli bir sekilde
belirlenmemesi,

e Toplantinin baglama ve bitis vaktinin ayarlanamamasi,

o Hedef belirleyememe,

e Yeterli degerleme yapmama veya eksik bilgi ile toplant1 yapma,

e Gereksiz yere toplant1 yapma,

e Motivasyon noksanligi,

e (atismalar1 cozememe,

e Giinliik ayrintilara takilma,

e Yanlis yiiriitme yontemi kullanmadir (Sayan, 2005:31).

Toplantilar, c¢alisanlarin bilgilendirilmesi ve islerin yiiriitilmesi agisindan
faydali gorilebilir. Fakat dikkat edilmedigi takdirde konunun akisi kontrolden
cikabilmektedir. Toplant1 uzadik¢a uzamakta, ana konudan uzaklagilabilmektedir. Bu
durumda, bireylerin konuya ilgisi azalabilmekte ve en Onemlisi de zaman israf
edilebilmektedir. Gegerli bir nedene dayanmayan toplantilar, kuruluslar agisindan

gereksiz bir maliyet unsuru olarak ortaya ¢ikabilecektir.

1.8.2.5. Kontrole iliskin Zaman Tuzaklar

Yonetici, amaclara ulagirken aksakliklarin ortadan kaldirilmasinda yonlendirici
olmaly, is ile ilgili yetki ve sorumluluklarini astlarma hissettirmelidir. Fakat kontrol

asamasinda asiriya gitmek bazi1 zaman kayiplarina neden olabilmektedir.
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Kontrol islevine iliskin zaman kayiplarinin belli basli nedenleri (Sayan, 2005:31)

Asir1 kontrol,

¢ Sonugclardan ziyade, yiiriitme esnasinda kontrol,

e Zamansiz kontrol,

e Hayir diyememe,

e Telefon ve ziyaretgiler,

e Yetersiz bilgidir.

Iletisim tarzi, ziyaretci kabul etme bigimi, ziyaret sirasindaki tutum ve
davranislar ya da ziyaretgilerin goriismeyi uzatma cabalari, zamanin bosa harcanmasina
neden olabilir. Beklenilmeyen bir ziyaret¢i zaman programinin akisini bozabilir. Clinki
o ziyaret¢iye ayrilan zaman, zaten baska bir is i¢in ayrilmistir ve beklenilmeyen bir
ziyaretci tim calisma planini kesintiye ugratabilir ve ziyaret siiresi kadar bir zamani
calabilir (Karaoglan, 2006:88).

Telefon modern diinyanin vazgecilmez bir iletisim araci olarak goriilmektedir.
Taraflar arasindaki mesafeyi ve karsilikli iletisim siiresini kisaltarak bireylere zaman
acisindan biliylik tasarruf saglamaktadir. Ancak, zaman kazandiran telefonun gereksiz
kullanimi, aym1 zamanda en biiylik zaman tuzaklarindan biri olarak goriilmektedir

(Sabuncuoglu ve Pasa, 2010:72).

1.9. Zaman Yonetim Teknikleri

Cin’de iki mesafe arasini 30 giinliik yolculuktan, 48 saate indirecek hizli tren
projesi heyecanla anlatilirken gruba yaklasan bir Cinli; “Peki diger 28 giinde ne
yapacagiz?” sorusunu yoOneltmigtir. Bir Alman atasézii de; “Ahmaklar zaman
kaybetmenin, akillilar ise zamani1 kazanmanin ugragimi i¢indedirler.” der. Bu iki s6zii
karsilastirdigimizda, tilkelerin genel durumlart hakkinda ¢ikarimlar elde edebiliriz, her
ne kadar bu giinkii Cin eski Cin olmasa da. Giinlimiizde, 6zellikle de orgiitsel yasamda
“bos vakitlerimizde ne yapacagiz” tiriinde fantezilere olduk¢a uzaktayiz ( Fidan,
2011:6).

Glinlimiizde, yoneticilerin en c¢ok yakindiklar1 konularin basinda zaman
yetersizligi gelmektedir. Zamanin yetersizliginden yakinanlar genellikle zamanlarini

nasil kullandiklarin1 bilmeyenlerdir. Bireyler giinliik yasamlarinda genel olarak, beseri



27

ve sosyal, maddi ve manevi agidan neyin onemli ya da 6nemsiz oldugunu dikkate
almazlar. Bagkalarinin daha iyi ve kolay bir bigimde yapabilecegi isleri yapmaya
yonelebilmektedirler. Aynm1 zamanda yanlis veya gereksiz iletisim kurabilmekte,
gergeklestirilmesi gereken isler sirasit geldigi zaman diisliniilmekte ve giinlin akisina
birakilabilmektedir. Bu durum, zamanin israf edilmesine ve bireyler {izerinde baskisinin
artmasina neden olabilmektedir (Sayan, 2005:32).

Zamani etkili ve verimli bir sekilde kullanabilmek i¢in her seyden Once bir
zaman bilinci gelistirmek gerekmektedir. Bu baglamda, planli ve programli ¢aligilarak,
etkin zaman kullaniminda yararli olacak davranig bigimlerini, tekniklerini benimseyerek

ve bunlar1 uygulamaya aktararak gergeklestirmek miimkiindiir (Sayan, 2005:32).

1.9.1. Zaman Akisinin Farkinda Olma

Kigisel zaman degerini yiikseltme, zamanin akisinin farkina varilmasiyla
gerceklesir. Bu amagla, zaman akisinin farkina vararak, yonetilebilir bir zaman algisina
ihtiya¢ bulunmaktadir. Zaman algisinin ve zaman akisinin farkinda olabilmek icin
zamanin;

e Qetirisi en yiiksek, ancak ikamesi olmayan tek sermayenin zaman oldugunun
bilincinde olunmast,

e Bireysel ve orgiitsel verimliligin ve etkinligin, zamanin etkin yonetiminin bir
sonucu oldugunun bilinmesi,

e Kisisel amaglar igin harcanan zamanin, kisinin daha verimli zamani

kullanmasina katkida bulunulmasidir (Sayan, 2005:32).

Mesgul olmaktan daha kolay hi¢ bir sey yoktur, ama hi¢c bir sey verimli
olmaktan daha gii¢ degildir. Yoneticilerin iizerinde fazla durmadigi en zor gorevlerden
biri diistinmektir. Bilinen biitiin yenilgiler, 6zel hayatta ve is hayatinda yapilan biitiin
hatalar, zaman akisinin farkinda olmadan diistinmeden yapilan islerin bir sonucu olarak
gosterilebilir (Karaoglan, 2006:104).

1.9.2. Zaman Tutanag Hazirlama ve Aksam Analizi
Zamani daha etkin kullanmak veya daha iyi yonetmek i¢in, zamanin nerede,
nasil ve ne sekilde harcandiginin goriilebilecegi bir zaman tutanaginin hazirlanmasi ve

aksam analizinin yapilmasi gerekmektedir. Zaman tutanagi; belirli dilimlere ayrilmis
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zamanin nereye harcandigint gosteren diizenlenmis bir listedir. Bu listenin
hazirlanmasinda temel amag bireyin zamanini nasil harcadigin1 gérmesi ve ge¢misteki
zaman tuzaklarmi dikkate alarak bir sonraki giliniiniin planlamasini yapabilmesidir.
Aksam analizi ile calistirilmas1 gereken bir islemdir. Aksam analizi giin igerisinde
yapilan ya da kaydedilen tiim faaliyetlerin olmasi1 gerekenler ile karsilastirilmasi ve
olumsuz sonuglara neden olan eylemlerin belirlenerek denetim altina alinmasi siirecidir
(Ardahan, 2003:27).

Zaman tutanagi hazirlamak ilk etapta yoneticiler i¢in sikici goriinse de, gelecekte
zaman yonetimi konusunda c¢ok Onemli ipuglart verecektir. Kendi zamaninin nasil
harcandigina dair kayit tutan, bunlari analiz eden ve zamani denetim altina almaya
calisan bir yonetici, 6nemli islere ne kadar bol zamani1 oldugunun farkina da varmis
olacaktir. Zaman tutanagi glinliik, haftalik ya da daha uzun siireli sekilde hazirlanabilir
(Erdem ve Kaya, 1998:110)

Aksam analizi bir denetleme islemi olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Bu baglamda,
her bir faaliyet bicimi, harcanan siire, yapilis zamani, yapan birey ve yapilis yeri i¢in
derinlemesine bir analiz gerektirmektedir (Ardahan, 2003:28-30). Bu asamada, giin
boyunca gergeklestirdigi tim isleri kaydeden bir yonetici, zaman kullanimiyla ilgili
olarak kendisine yonelik asagidaki sorulari sormali ve bir sonraki giin i¢in ¢oziimler
tiretebilmek icin yoneltilen sorulara objektif cevaplar vermelidir;

e Kendim veya herhangi baska biri icin gergekten gerekli olmayan hangi
faaliyetleri yapiyorum?

e Zaman tutanagindaki hangi faktorler bagka biri tarafindan yapilabilir?

e Herhangi bir engellemeye ugramadan en fazla iiretken oldugum saatler
hangileridir?

Durumun tespitine yonelik ele alinan sorular her yoneticinin bir Olgiide
denetiminde olan verimsiz ve zaman alan faaliyetler {izerinedir. Her yonetici bu sorulari
kendisine sormak durumundadir. Ciinkii yOneticinin yetersiz olmasi tiim ¢alisanlarin
zaman kaybetmesine neden olabilmektedir. Analiz tamamlandiktan sonra ydnetici,
stiresinde indirim yapilmasi gereken, baskalarina devredilmesi, iptal edilmesi ya da
aynen surdiriilmesi gereken calismalar1 tespit etmeli ve hi¢ vakit kaybetmeden bazi

isleri yardimcilarina birakmalidir (Karakog, 1990:41). Bu asamada daha 1yi bir zaman
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planlamasi i¢in konulan hedefler gz Oniine alinarak verimli ve verimsiz olan alanlar
saptanmalidir, daha sonra da verimliligi artirmak ic¢in bir strateji uygulamaya
baslanmalidir (Mackenzie, 1989:39).

1.9.3. Onceliklerin Belirlenmesi

Bireylerin yasantilarin1 daha anlamli stirdiirmelerini ve yasamlari iizerinde daha
fazla kontrol sahibi olmalar1 6nceliklerin belirlenmesiyle gergeklesir. Bireylerin ¢ogu,
yasamlarinin belirli evrelerinde ya da siirekli olarak zaman ve is yiikii baskisi
yasayabilir. Is hayati cergevesinde, optimum kaynak harcanarak, verilen isi dogru
zaman diliminde yerine getirmek herkesin basarmak istedigi konular arasindadir. Bu
baglamda, basarili olabilmek igin etkililik ve verimlilik birlikte degerlendirilmelidir
(Ardig, 2010:80).

Zamani etkin ve verimli sekilde kullanmak isteyen yonetici, yapmasi gereken
faaliyetleri listelemeli ve Oncelikleri tespit etmelidir. Baz1 yoneticiler listelerinden
yapabilecekleri kadar ¢ok sayida islemi yerine getirirler. Bu sekilde islerin ¢ok biiyiik
bir kismimi yapmis olduklarini sanirlar, ancak yaptiklarinin ¢ogu o6nceligi diisiik ve
kolay islerdir. Yapilmasi gereken en iyi yol listedeki her maddeyi tek tek ele alip
onceliklerine gore degerlendirmek, devredilebileceklerini baskasina devretmek ve
belirlenen onceliklere gore listeyi olusturabilmektir.

Lakein ’in ABC sistemi, Pareto Analizi ve Zaman Kullanim Matrisi 1§ gorenlerin
onceliklerinin  belirlenmesinde kullanabilecekleri belli bashi teknikler olarak

gosterilebilir (Akgemci vd., 2003:65).

1.9.3.1. ABC Sistemi

Lakein’in ABC sistemine gore, baslangicta hedefleri basarmaya yonelik biitiin
isler listelenir. Daha sonra, giin boyunca yapilmasi gereken bes ya da on kalem
belirlenerek giinliik bir liste hazirlanir. Sonunda ise, listedeki isler 6nceliklerine gore A,
B, C olmak iizere li¢ guruba ayrilir (Akgemci vd., 2003:65).

A kalem isler, hemen yerine getirilmesi gereken islerdir. Bu tiir isler ¢cok 6nem
arz ettiginden ilk siraya almir. ikinci olarak da B kalem isler yapilir. Bu isler A kalem
islerden zaman kaldik¢a yapilmalidir. Ugiincii olarak da C kalem isler yapilir. Bunlar,

onemsiz ve yapilmasi zorunlu olmayan islerdir (Akgemci vd., 2003:65). Once A kalem
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isleri yerine getirmek, B ve C kalem isleri sonraya birakmak ve zamani en iyi bigimde
degerlendirmek miimkiindiir (Dastan, 2012:12).

Glinlin saatleri ve islerin aciliyeti de goz Oniinde alinarak bu kategoriler de,
ornegin A kalem isler A-1, A-2, A-3, A-4 haline gelecek sekilde boliinebilir. ABC
kalem igler bireyin bakis agisina, listede nelerin olduguna baglh olarak
degisebilmektedir. ABC ’ler, zamanla da degisebilir. Buglin A olan bir sey, yarin C,
bugiin C olan bir sey de yarin A olabilir. Yoneticiler zamanlarin1 en iyi nasil
degerlendirebileceklerine bakip oOnceliklerini siirekli yenilemelidir (Karaoglan,2006:

132).

1.9.3.2. Pareto Analizi

Onceliklerin belirlenmesi konusunda yararlanilacak tekniklerden bir digeri de
teknik olarak tanimlanan pareto analizidir. Pareto analizi on dokuzuncu yiizyil italyan
iktisat¢is1 Vilfrodo Pareto tarafindan bulunmustur. 80/20 kurali olarak da bilinen bu
analiz yapilan faaliyetlerin %20’siyle amaglarin %80 ’ine ulasilmasi gerektigini
savunur. Bu kural zamana uygulandiginda; sahip olunan zamanin %20’sinde, énemli
islerin %80’inin tamamlanmasi gerektigi sonucu ¢ikmaktadir (Dastan, 2012:12).

Zaman bizim i¢in kullanmamiz gereken en degerli kaynak olduguna gore az
zamanda etkin sonuglara ulagmak icin hangi faaliyetler iizerinde yogunlagmamiz
gerektigini belirlememiz gerekir (Olson, 2005:19). Ornegin; bir giinliik yapilacak isler
listesinde on madde varsa bunlardan iki tanesi o gilinkii amaglarin % 80’ini basarmada
etkili olmakta ve diger sekiz maddeden daha ¢ok yarar getirmektedir.

Listedeki hangi maddelerin en ¢ok 6neme sahip oldugunu degerlendirerek onlari
oncelikle yerine getirmek en kisa siirede daha ¢ok sonuca ulagsmayi saglayacaktir
(Olson, 2005:19).

1.9.3.3. Zaman Kullanim Matrisi

Covey tarafindan gelistirilen Zaman YOnetimi Matrisi’nde etkinlikler dort
karede siniflandirilmaktadir. Bu baglamda, zamanimizi bu dort karede agiklanan
tarzlardan birine gore harcariz (Taner, 2005:68).

Zaman kullanim matrisi, hangi ise ne kadar zaman ayrilmasi gerektigini, zaman
tizerindeki taleplerin, faaliyetlerin analiz edilmesini ve hassas konularin saptanmasini

belirlemede 6nemli bir ara¢ olmaktadir (Karaoglan,2006:133).
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Birinci karedeki “Onemli—acil” aktiviteler; islerin idare edildigi, tiretildigi,
deneyim ve yargi yetenegine gore bircok ihtiyaca ve engele karsilik vermek igin
devreye sokuldugu yerdir. ikinci karedeki “6nemli acil olmayan” bu alan “Kalite karesi”
olarak adlandirabilen kisisel liderlik alanidir ve bu alandaki faaliyetler sorunlarla basa
¢ikmak yerine sorunlari ortadan kaldiran sistemleri olustururlar (Covey, 2000:39).
Uciincii karedeki “dnemsiz—acil” aktiviteler; baskalarinin ihtiyaclarina cevap verebilen
ancak yoneticinin giindeminde Sapmaya yol agan aktivitelerdir (Taner, 2005:69).
Dordiincii  karedeki “Onemsiz—acil olmayan” bu alan “israf karesi” olarak da
adlandirabilen zaman tiiketici etkinlikler kapsamina girer ve bu kare yasami stirdiirmeyi
degil yozlastirmay1 one ¢ikaran aktivitelerdir (Covey, 2000:40).

Sekil 8. Zaman Y Onetimi Matrisi

Acil Acil Degil
I I
Krizler, Hazirlik yapma,
Coziim bekleyen sorunlar, Onlem alma,
Belli bir siirede tamamlanmasi gereken projeler, Degerlerin belirlenmesi,
Onemli toplant1 ve hazirliklar, Planlama,
Bozulan bir makineyi onarmak, Mliski kurma,
Kendini yenileme,
Gii¢lendirme,
i v
Amagsiz telefon goriismeleri, ziyaretler, Ivir zivir igler,
Bazi mektuplar, bazi raporlar, Bazi telefonlar,
Bazi toplantilar, Zamani bosa harcayan isler,
Onemli Hemen yapilmasi gereken bazi isler, “Kagis” etkinlikleri,
Degil Popiiler etkinlikler, Ilgisiz yazismalar,
Dedikodu yapmak,
Asirt televizyon izleme,

Kaynak: Covey, R., Stephen, Merrill, A., Roger; Merrill, R., Rebecca. (2000). Onemlii Islere Oncelik,

Ceviren: Deniztekin, O., Istanbul: Varlik Yayinlari.

1.9.4. Acil ve Onemli Isleri Ayirt Etme

Asil amagtan uzaklagsmadan bir isin ne kadar siire geciktirilebileceginin
belirlenmesine “aciliyet degerlendirilmesi” denir. Isin aciliyeti zaman faktoriiniin ne
kadar kritik unsur igerdigini gostermektedir. Yapilan islerin asli hedeflere ulasmada
yaratacag etki o isin 6nemini ortaya koyacaktir.

Aciliyet ve Onemli kavramlar1 islerin yerine getirilmesinde Oniimiize ¢ikan

sorunlardir. Bu sorunlarin ¢6ziimii olarak saat ve pusula karsitligini ele alacak olursak,
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aciliyet saat kisilerin randevularini, programlarini, hedeflerini ve etkinliklerini gibi
zamant hangi isleri yaparak yerine getirildigini ifade eder. Pusula ise vizyonu, degerleri,
ilkeleri, misyonu, vicdani ve yasama yon verecek simgeleri ifade eder. Zaman
yonetimindeki asil sorun saat ve pusula arasinda olusan bosluktan kaynaklanmaktadir.
Eger yapilan isler yasantiya 6nemli bir katli saglamiyorsa, bu konuda sorun oldugunu
diistinmek gerekir.

Zamani etkin kullanmakla birlikte 6ncelikli isleri veya gorevleri belirlemek
kadar acil ve 6nemli gérevler arasindaki ayrimu iyi yapabilmek de énemlidir. Insanlarin
diistinmek i¢in zaman bulamamalarinin temel nedeni, acil ve énemli olanlar1 birbirine
karistirmalaridir (Sayan, 2005:33). Bu nedenle oncelik acil olana verilmelidir. Acil is
aninda harekete ge¢meyi eylemi yerine getirmeyi gerektirir. Bu islerin anlik cagrisi
caziptir, kars1 konulmasi zordur ve tiim enerjinin tiiketilmesine neden olur.

Yoneticiler sézde acil konularin baskisina karsi tedbirli olmalidirlar. Ne kadar
gereksiz olursa olsun acil olarak isimlendirilen bir konunun dikkat ¢ekmesi
kaginilmazdir. Yoneticilerin, zamani kontrol edebilmelerin ig¢in, tek c¢arenin
faaliyetlerini isimlendirirken dikkatli olmalar1 gerekir. Yoneticiler bir ¢alismanin acil
etiketi tasiylp tasimamasi gerektigini ve hangi islerin kendileri i¢in 6nemli oldugunu

diistinmelidirler (Akgemci ve digerleri, 2003:70).

1.9.5. Enerji Periyotlarimn Tanima

Glinliik enerji periyodu, cesitli nedenlere bagli olarak degismektedir. Giinliik
program yaparken, enerji konjonktiirii g6z 6niinde bulundurulmasi gerekmektedir. Bazi
insanlarin en iyi zamanlar1 sabah erken saatler, bazilarinin ise 6gleden sonra ya da
aksam saatleridir. Enerji periyodunda kisisel farkliliklar oldugu igin, giinliik programda
en verimli olan zamana uygun gelecek sekilde ayarlanmalidir (Sayan, 2005:34).
Oncelikle fiziksel ve zihinsel enerji diizeyi modeli olusturulmali ve zamam etkili
kullanmak i¢in, zihinsel ¢aba gerektiren isler, enerjinin en yiiksek oldugu zamanlarda
yapilmalidir ( Karaoglan, 2006:140).

Insan kendini tanir ve en yiiksek derecede enerjiye sahip oldugu saatleri bilirse,
giin i¢inde komplike ve diisiince agirlikli isleri o saatlere ¢ekebilir. Bu sekilde daha az
performansa dayali ve lizerinde ¢ok fazla diisiiniilmesi gerekmeyen isleri diger zamanda

gerceklestirilerek giin iginde dengeyi saglayacaktir. Zaman israfin1 6nlemek agisindan
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kisisel performansin etkinligini isin aciliyetine, Onemine, zorluk derecesine ve
konsantrasyon gerekliligine gore islere orantili yonlendirmek hem kisisel verimi hem de

orgilitsel verimi artiracaktir.

1.9.6. Planlamaya Onem Verme

Bir orgiitte etkinlik, amaglar1 gerceklestirme derecesi olarak kabul edilirse bu
ancak zaman faktorii i¢erisinde bir nitelik kazanacaktir. Bu baglamda, etkinlik; zaman
ve amag¢ boyutu icinde tesekkiil ederken, verimli bir zaman ydnetimi de amagclarin
bilinmesi ve bu amaclarin gergeklestirilmesi i¢in yapilacak planlarin uygulanmasiyla
miimkiin olacaktir (Danielson, 1963: 14, Aslan ve Yilmaz, 2002:28).

Yonetim planlamayla baslar, plansiz yapilan bir isin basartya ulagsma ihtimali
cok diigiiktlir. Plansiz islerde karisikliklarin olmasi, kimin hangi isi yaptiginin
bilinmemesi o giin icinde Oncelikle yapilmasi gerekenlerin neler olduguna karar
verilememesi ve en Onemlisi agik bir amag¢ ortaya konulmamasi durumlarinin ortaya
¢ikmasi kaginilmazdir. Onceden ne yapilacag, nasil yapilacagi, ne zaman yapilacaginin
bilinmesi daha olumlu sonuglarin alinmasina yardimci olacaktir.

Planlamada ti¢ asamal1 bir siireci takip etmek dogru olacaktir;

e llk olarak belli bir hedef belirlemek gerekmektedir.

¢ Bu hedefe ulasabilmek i¢in yapilacak isler planlanmalidir.

e Son olarak ise belirlenen hedefe ulasabilmek igin planlanilan islerin

yiriitiilmesi esnasinda zamanin denetlenmesi gerekmektedir.

Planlamada yoneticilerin ger¢ek¢i zaman tahminleri yaparak zamanlarini etkin
bir bigimde kullanmalar1 gerekmektedir. Bir is ya da gorevin ne kadar siirecegi tahmin
etmeleri, islerin zamaninda yapilmasi ve bu isleri yerine getirmek i¢in gerekli olan
zamani analiz etmek ig¢in vakit harcamalari zamani etkin bir sekilde kullanmaya
yardimct olacaktir. Planlamanin basariya ulagmasi, planlarin ger¢ege ne kadar uygun
olduguna baghdir. Gorevlendirmeler agikca belirtilmeli, yapilacak isler net bir bigimde

baslangi¢ ve bitis tarihiyle birlikte tanimlanmalidir.

1.9.7. iletisim Araglarimin Etkili Kullanilmasi
Yoneticilerin yazili ve sozlii iletisim becerileri, iletisim araclarini etkin bir

sekilde kullanabilme yetisine de baglidir. Telefon, bilgisayar ve internet, tabletler, cagri
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cihazlari, akilli telefonlar ve fax cihazlar1 yoneticilerin vazgecemedigi konuma
gelmistir.

Telefonlar; en sik kullanilan iletisim araclaridir. Yonetici ve calisanlarin rgiit
icinde ve disinda iletisimini saglayan en hizli, pratik ve onemli araglardan biri olan
telefon zaman tasarrufuna onemli katkida bulunmaktadir. Telefon oOrgiit iginde hem
yoneticiler agisindan hem orgiit liyeleri agisindan dogru kullanilmadig: takdirde ciddi
zaman harcatan bir 6ge olarak ortaya ¢ikmaktadir.

Bir organizasyonun kendi i¢indeki isleyisinde ve disindaki baska
organizasyonlar ile arasindaki mesafeyi kapatarak, goriisme i¢in harcanacak gidis gelis
icin gerekli zamandan tasarruf edilmesini saglamasi, yazismalarin 6nemli bir kismini
ortadan kaldirmasi ve yazilarin yazilmasi, hiyerarsik imza siirecinden gegirilerek
hazirlanmasi, iletilmesi ve cevabin gelmesi i¢in gereken zamandan tasarrufu miimkiin
kilmas1 telefonun zaman yonetimi agisindan en 6nemli katkilarindandir.

Y oneticilerin telefon goriismelerinde zaman tuzagina diismemesi igin;

o Kabul saatleri belirlenmelidir.

o Nezaket sozleri ve gereksiz konugmalar miimkiin oldugunca kisa tutulmalidir.

e Cevaplarn kisa ve kesin olmasina 6zen gosterilmelidir.

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

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

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

e Telefon yaninda gerekli durumlarda kullanilmak {izere kalem ve not defteri hazir
bulundurulmalidir.

e Konusma esnasinda karsidaki kisinin ses tonuna da dikkat etmek gerekir. Boylece
karsidaki kisinin duygular1 konusunda ipucu verecektir.

e Telefonu c¢evirmeden Once gerekliligini tartarak arama amacini netlestirmek
gerekir.

e Goriisme birkag konu tlizerine ise dnce basliklar not alinmalidir.
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e Konuyla ilgili dokiiman varsa goriisme oncesi el altinda bulundurulmalidir.

e Istenilen kisiye ulasildiginda konu ve kimlik karsidakine bildirilmelidir.

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

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

Bilgisayar ve internet; teknolojiye bagli olarak giinlimiizde bilgisayar
sistemlerinin hizl1 gelismesi, uydu haberlesmelerinin etkin kullanilmasi, isletmeleri
zaman yoniinden etkin bir duruma getirmektedir. Bilgisayara dayali yonetim bilgi
sistemlerinin gelistirilmesi ile organizasyon ic¢inde bilgi akisit son derece hizlanmistir.
Internet ortaminda gerekli bilgilere son derece hizli ulasma olanagi yoneticilere saglikli
karar verme ve organizasyondaki kontrol fonksiyonunu daha etkin gerceklestirme
imkani saglamistir.

Cagr1 cihazlar;; cagri cihazlart sayesinde yonetici organizasyon iginde
gerceklesen ani olaylardan aninda haberdar olarak miidahale edebilmektedir.

Cep telefonlari; iletisim kolaylig1 saglayan en 6nemli ara¢ durumundadir. Cep
telefonlar1 sayesinde bir mekana bagli kalmaksizin diinyanin her tarafinda iletisimi
saglamak miimkiindiir.

Cep telefonlar1 da gelisen teknolojiden payina diisen katkiy1 alarak farkli ve
istlin 6zellikler tasimaya baslamistir. Bir yonetici diinyanin neresinde olursa olsun diger
yoneticilere kolayca ulasabilmekte, kendini ilgilendiren konularda bilgi aligverisini hizl
bir sekilde aktarabilmekte ve bdylece de zamandan azami tasarruf edilerek yonetim
sorunlart en kisa siirede ¢oziimlenebilmektedir. WAP teknolojisi tasiyan cep telefonlar:
sayesinde internet kullanilarak bilgisayarin bulunmadigi durumlarda da personel bilgi
sistemleri, yonetim sistemlerini aktif kullanabilmekte, e-mail kullanarak veri girigini
saglayabilmektedir.

Faks cihazlari; en ¢ok zaman tasarrufu saglayan cihazlardandir. Yazili ve gorsel
grafiksel metinler telefon hatt1 lizerinden gonderilerek, karsidaki aliciya aninda ulagimi

saglanir. Ozellikle kisith zamanlarda gerceklesmesi gereken gorevlendirmeler, resmi



36

yazigma gerektiren iglerin yiiriitilmesini hizlandirarak zamani etkin kullanmay1 6nemli
Ol¢iide saglamaktadir. Dolayisiyla teknolojinin iyi kullanilmasi zaman yonetimini

olumlu yonde etkileyecektir.

1.9.8. Sekreterlik Hizmetlerinin Etkin Kullanimi

Sekreter, etkin iletisim sistemini yerine getiren, yoneticilerin diger birim
yetkilileri ile iligkilerini organize ve kontrol eden, yonetime ait bilgi ve becerilerle
donatilmis kisi olarak tanimlanabilir (Sayan, 2005:36). Diger bir ifadeyle sekreter, biiro
islerinin diizgiin bir bicimde yapilmasini saglayan, yoneticinin zamanini verimli kilan
en yakin yardimcisidir.

Diizeyler yiikseldikge, sekreterin niteligi de farklilasmaktadir. Ust diizeylere
cikildikca sekreterler bilgi toplamak, verileri yorumlamak ve analiz etmek gibi islerle
ugrasmaktadirlar. Ayrica dosyalama sistemini tasarlamak ve yliriitmek, biitiin
telefonlara ilk kendisi bakarak, arayan kisinin ne tiir bir is i¢in aradigini anlamak,
randevular1 diizenlemek, biitiin mektuplara yoneticiden dnce bakmak, bazi yazigmalara
yanit yazmak, randevular1 ayarlamak sekreterlerin sorumlu olduklar1 konular olmaktadir
(Akgemci vd., 2003:73).

Sekretere verilebilecek islerin igerigi, biiylik 6l¢iide onun 6zel sekreter ya da
birden ¢ok kisiye hizmet eden bir sekreter olup olmamasina bagh degisecektir. Birden
fazla yoneticinin hizmetinde olan bir sekreter, higbir zaman 6zel bir sekreter kadar etkili
olamayacaktir. Ozel bir sekreter yoneticinin isini her yoniiyle dgrenebilir ve basariya
ulagmast i¢in ona yardimeci olabilir. Yoneticinin ziyaretgilerini kisa siirede tanidigr i¢in,
yOneticinin bu kisilerle olan iliskilerini yonetici lehine nasil ¢evirebilecegini 6grenir. Bir
sekreter ayn1 zamanda 1iyi bir muhasebeci, 1y1 bir kasiyer, i1y1 bir maliyeci, iyi bir ast ve
iyi bir yonetici olmalidir (Karaoglan, 2006:36).

Zaman yonetimi bakimindan ideal bir sekreterde bulunmasi gereken 6zellikleri
siralarsak; (Yesil, 2009:24-25):

e Yalnizca yonetici icin degil, genel anlamda isletmenin biitiinii i¢inde gerekli
bilgi akis1 saglayacak kadar, iletisim araglarindan yararlanmay: bilmelidir. Ornegin,
biirodaki ara¢ gerecin kullanimi konusunda etkili ve bilgili olmalidir.

e Sekreter, yoOneticinin calisma prensiplerine uygun olarak zamanim

diizenleyebilmeli ve program yapabilmelidir.
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e Sckreter, yoneticisinin hatirlatmasin1 beklemeden, projeleri baslatabilmeli,
yiiriitiip, kontrol edebilmelidir.

e Sckreter, bazi sorunlarin ¢oziimiinii yoneticiye getirmeden inisiyatif ve
yetenegini kullanarak bulmalidir.

e Seckreter, yoneticinin masasinin {izerinde uzun siire duran evraklari, diger
yoneticilerin beklentilerine uygun olarak diizenleyebilmeli ve diger yoneticilerin
elindeki bilgileri gerektiginde toparlayabilmelidir.

e Sekreter, c¢alisma saatine aldirmaksizin, igini bitirene kadar her giin
calisabilmelidir. Zorunlu oldugu zamanlarda, hafta sonlar1 ve aksamlar isteyerek is
yerinde kalabilmelidir.

o Sekreter, gerektiginde baskalarina yetki vererek, ¢esitli isleri yaptirabilecek
kadar yonetim yetenegine sahip olmalidir. Bagka bir deyisle, yoneticisi tarafindan ¢esitli
nedenlerle tamamlanmayan bir isin sorumlulugunu iistlenip, denetleyebilmelidir.

e Sekreter, yoneticiye ihtiya¢ duymadan giinliik isleri ve uygulamalari
stirdiirebilmelidir.

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

e Sekreterle yonetici arasinda anlayisa, sadakate ve 1yi bir iletisime bagli olarak
kurulan bir iliski, yoneticinin etkili ¢alismasini kolaylastiracaktir.

Sekreteri ile etkin bir igbirligi i¢inde calismak isteyen yoneticiler, mutlaka
asagida belirtilen maddeleri uygulamalidir (Sabuncuoglu ve Tiiz, 2003:281):

e Sabahlar kisa bir giinliik toplant1 yapin.

e Sekreterinizi, isleri lizerine almasi icin tesvik edin.

e Sorumluluk almay1 6zendirin.

e Sekreterinizin giiclii yonlerini kullanin.

e Sekreterinizi destekleyin.

e Sekreterinizin diizen duyusuna giivenin.

e Sekreterinizi sik sik yaniniza ¢agirmayin.

e Sabah ve 6gleden sonra goriismelerinizi sabit bir saate alin.

e Giinliik dosyalar ¢cekmecenizde bulunsun.
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Bir yoneticinin verimliligine katkida bulunan kaynaklarin higbiri sekreterden
daha 6nemli degildir. Baz1 yoneticiler, sekreterinin sadece sdyleneni yapmasini ister.
Aslinda, yonetici geregi kadar verimli olacaksa, en yakin yardimcisi sekreteri olmalidir.

Bir yoneticiye hi¢ kimse iyi bir sekreter kadar zaman kazandiramaz.

1.9.9. Ertelemekten Kacinma

Erteleme genellikle, baz1 islerin hosa gitmemesi, isin sonuc¢larinin beklenildigi
gibi ¢ikmayacagina olan inang, isin nasil yapilacagmin bilinmemesi, Onceliklerin
belirlenmesinde kararsizlik, zor islere baslama konusunda duyulan c¢ekingenlik,
tembellik, kayitsizlik, unutkanlik vb. nedenlerden kaynaklanir (Sabuncuoglu ve Pasa,
2010:42-44).

Erteleme, tipik olarak sonugta tamamlanmasi gereken can sikici, zor, hos
olmayan veya kiilfetli isleri igermektedir. Zaman planlamasi yapilirken bazi islerin
ertelenmek zorunda kalinmasi normaldir. Onemli olan, neyin ertelenecegi konusunda
dogru karar verebilmektir. Sadece iistiin korii bir takim seylerin sonraya birakilmasi
dogru bir yaklasim olmaz. Erteleme insani giigsiiz diisiiren bulasic1 bir hastaliktir.
Ertelemek zamani ¢alar, hedeflere ulasmaktan alikoyar, yarini baski altina alir ve strese,
bozulan iligkilere ve sonucta prestij kaybina yol agar. En kotiisii ise, erteleme zamanla
bir aligkanlik ve yasam bi¢imine doniisiir (Karaoglan, 2006:122).

Ertelemekten kurtulmak i¢in alinmasi gereken oOnlemler sunlardir (Dastan,
2012:14-15):

e Hoslanmadiginiz isi 6nce yapm. En sevmediginiz, en ¢ok erteleme egilimi
gosterdiginiz isi, giiniin baslangicinda yapmaya ¢alisin. Bu, isin siirekli korku sacip
ertelenmesi yerine, bir an evvel olup bitmesini saglar.

e Ertelenmesi muhtemel 1isi parcalara ayirin.  Sorunun {istesinden
gelebileceginiz boliimleriyle her giin 10-30 dakika ugrasin. Zaman dolunca birakin.

e Kendinize bir bitirme tarihi hesaplayn.

e Isi bitirdiginizde kendinizi ddiillendirin.

e Isleri pargalara ayirmak icin geriye dogru calisin. Isin istenilen sonucuyla
baslayin ve bundan 6nce ne gelmesi gerektigini sorarak devam edin. Boylelikle en
karmasik is bile bir projenin ezici yiikiini hafifletecek kadar kiigiik pargalara ayrilmis

olur.
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e Eger islerinizi oncelik sirasina koymaya ve her zaman bir digerine gegmeden
once elinizdeki isi bitirmeye karar verdiyseniz israrla bunu uygulaym.

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

¢ Sikici ve sevimsiz bir isi birine gorev olarak vermeyi deneyin.

e Ise hemen baslaym ve dikkatinizi dagitacak seylerden uzak durun.

e Sikici bir ise baglamadan bir gece Once, isle ilgili planlarinizi yapin ve bu
plan1 durmaksizin eyleme doniistiiriin.

e Her c¢esit kacis yolunu kapayn. Sikict bir isten kagmanin en kolay
yollarindan biri de, derhal yapilmasi gereken acil baska bir isin géze g¢arpmasidir.
Daginik masalar, iste bu yiizden yetersizlige yol agar. Masanizi temizleyin, kapinizi
kapatin ve camdan disariy1 ya da insanlar1 gorebileceginiz bir yere oturmamaya 6zen
gosterin.

e Kendinizi bir erteleme krizinin esiginde hissederseniz, kendinize acilen

ulagilmasi1 gereken hedefler belirleyin ve bunu bir oyun haline getirin.

1.9.10. Calisma Ortami, Masa Diizeni ve Dosyalama Sistemi

1.9.9.1.Calisma ortam: Calisma ortaminin diizenli, sessiz, havadar, istenilen
1sida olmasi, aydinlatmasi, duvarlarin rengi, esyalar ve odanin diizeni, konumu gibi
faktorlerin hemen hemen hepsinin insanin verimini etkiledigi bilinmektedir (Karaoglan,
2006:75).

Y onetim, yoneticilerin ve yoneticilerin basariya ulagsmasini saglayan ¢alisanlarin
verimliligini arttirmak amaciyla isyerinin fiziksel kosullarini diizenlemelidir. Calisma
ortaminin sagliksiz olmasi yoneticinin ve ¢aliganlarin zamanimi etkin kullanmasia
engel olabilir (Karaoglan, 2006:75).

Iyi bir ¢alisma ortami diizenlemesi i¢in dikkat edilmesi gereken hususlar su
sekilde siralanabilir (Karaoglan, 2006:124):

e (alisilan yerin 151g8min tek yonden, yapilabilirse tek kaynaktan gelmesi, 151k
kaynaginin sabit olmasi ve renk degisimlerinden kacinilmasi,

¢ Aydinlatma giicliniin yapilan isin niteligine uygun olmasi,
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e Uzun siire kapali olarak ayni yerde kalmak hava bilesimini bozacagindan,
odanin havalandirma kosullarinin iyi olmasi,

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

e Giiriiltii kaynaklarin1 6nleyecek onlemler alinmast,

e Oturulan koltuklarin rahat secilmesi,

e Calisma alaninin c¢evresinde gereksiz ve dikkat dagitici  seyler
bulundurulmamasi,

e Gidis gelislerin, calisilan boliimler ve dosya dolaplartyla masalarin uygun bir
bi¢imde diizenlenmesi,

e Her diizeyde personelin isini iyi yapabilmesi i¢in en iyi arag¢ ve gereglerin
bulundurulmasi,

e  Sik sik kullanilan arag¢ ve gereglerin kolay ulasilabilir bir yerde olmasi,

e  Yonetici kadar sekreteri icin de uygun bir ¢alisma ortaminin planlanmasi.

1.9.10.2.Masa Diizeni: Calisma masasinin ve dosyalama sisteminin
daginikligina izin vermek is tizerindeki kontrolii kaybettirir, dikkati dagitir, gerginlik ve
yorgunluk hissi yaratarak iiretkenligi yok eder (Dastan, 2012:21).

Atkinson’a gore ortalama bir yonetici ya da biiro ¢alisan1 masasinin {izerindeki
diizensiz kagitlar i¢inden aradigini bulmaktan ya da gereksiz seyler arasinda kendisine
caligma alan1 yaratmaktan dolay1 giinde ortalama otuz dakika siire kaybetmektedir.
Ayrica pek ¢ok yonetici onemli dokiimanlarin, yazismalarin ve projelerin yanlis yerlere
konulmasinin sik goriildiigiinii ve bunun en ¢ok zaman kaybettirici durumlardan biri
oldugunu ifade etmektedir (Yesil, 2009:34).

Mackenzie, dagimmik masa sendromuna ¢6ziim olarak asagidaki {i¢ kural
Onermistir (Karaoglan,2006:125):

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

o Kagitlar: giinliik islem programiniza gore derece koyun.
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e Yapmaniz gereken ise 6zel onem verin ve miimkiin oldugunca gorev dagilimi
yapin. Yaymlari, okunmasi zorunlu olanlar ve okunabilecekler olmak iizere ikiye ayirin,
kalanlart miimkiin oldugunca saklamamaya ¢aligin.

Yonetici i¢in masasini ihtiyaglarina uygun ergonomik agidan en uygun calisma
alan1 olarak diizenlemek 6nemli zaman kazandirict bir faktor olabilmektedir.

e Masa diizeni su noktalarda faydasini gosterir (Yesil, 2009:35);

e Masa diizeni performansi etkiler. Diizenli bir masa disiplinine sahip
yoneticiler islerini daha ¢cabuk ve verimli bi¢imde hallederler.

e Yoneticiler islerinin Onceliklerini daha rahat belirler ve kendilerini bu
onceliklere gore o giin ayarlayabilirler.

e Bilgi taramalarim1 daha g¢abuk ve zihinsel olarak daha az yorucu olarak
yapabilirler. Diizensiz bir masada ¢alisan yOnetici daha agir ve uzun calisma egilimi
gosterir.

1.9.10.3.Dosyalama Sistemi: Calisma alanin1 ya da masasini gereksiz
dokiimanlardan arindirmanin bir yolu da iyi bir dosyalama sistemidir. Iyi bir
dosyalamanin anahtari; dosyalama sistemini miimkiin oldugunca basitlestirmek ve
dosyalama igleminin her giin yapildigindan emin olmaktir.

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

ve dosyalama sistemi kurulmalidir ve masa iizerinde sadece su malzemeler bulunmalidir

(Yesil, 2009:34):

Kursun, tiikkenmez ve renkli kalemler

e Kirmizi dosya: Acil isler dosyast

e Sari dosya: Onemli isler dosyasi

e Mavi dosya: Ayrintili isler dosyast

Bu renkli dosyalarin her birinde daha 6nce belirlenen renkli kart sistemi ile
paralel olarak ilgili yaz1 ve belgeler bulundurulur. Dosyalarda islemi biten yazilar ise
niimerik veya alfabetik olarak daha dnce hazirlanan klasorlere aktarilir. Boylelikle masa
tizerinde giinlii gecmis yazi1 kalmaz, sade ve diizenli bir masa diizenine gecilmis olur
(Yesil, 2009:34).

Zamanlarini etkili bir bigimde kullanan yoneticiler, asir1 ve daginik belgeler,

dokiimanlar veya evraklar ile karsi karstya kalmazlar. Onlar, yetki aktariminda
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basarisizligi yansitan bdyle bir durumun; kararsizliga, islerin siiriincemede
birakilmasina ve onceliklerin sasirilmasina yol agacagini bilirler. Zamanlarini etkili bir
bigimde kullanan yoneticiler, etkili bir dosyalama sisteminin yazismalar ile mektuplarin
diizenli bir sekilde korunmasinin 6nemini kavramislardir (Karaoglan, 2006:126).

Etkili bir dosyalama sistemi olusturmak icin dikkat edilecek hususlar su sekilde
siralanabilir (Karaoglan, 2006:127-128):

e Kagitlar daha sonra dosyalanmak {izere bekletilmemeli ve hemen
dosyalanmalidir.

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

e Yazigmalarda verilen yanitlarin kopyalari, gelen yazilarin 0n yiiziine
yerlestirilmelidir.

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

e Dosyalama, evraklarin gelis ve gonderilis tarihleri ile degil, ilgili konular
temelinde yapilmali, kullanilan dosyalarda iligki kurulan bireylerin soyadlari 6ne
yazilmalidir.

e (Cok biiyiik boyutlu dosya olusturmaktan kagiilmalidir. Dosyada fazla evrak
bulunmasi ilgilenilen konuyu karmasiklastiracagindan, bu gibi durumlarda, bilgi i¢in
bagka bir siniflama olusturulmalidir.

e Biitiin dosyalanmis belgelerdeki tarihler, izlemeyi kolaylastiracak sekilde
isaretlenmeli, parlak kalemlerle {izerlerinden gecilmelidir.

e Herhangi bir nedenle dosyadan bir kagit alinmasi1 durumunda, dosyadan hangi
belgenin hangi tarihte alindigini gésteren bir kart dosyaya yerlestirilmelidir.

e Dosyalar diizenli araliklarla gbzden gegirilerek giincellestirilmelidir.

e Evraklar sorununu ¢ézme ¢abalari, neyin nasil dosyalanacaginin bilinmesi
durumunda ¢ok kisa siirmektedir. Bu nedenle dosyalama sistemi, bu isi yapabilecek
sekilde egitilmis nitelikli bir elemana verilmelidir. Dogal olarak biiyiik Grgiitlerde bu

genellikle yonetici sekreterinin ya da 6zel dosya memurlariin gérevi olmaktadir.

1.9.11. Etkin ve Hizh Okuma Teknikleri Gelistirme
Yogunlagsma etkili caligmanin kosuludur. Etkin yoneticiler, bir¢ok is ya da

faaliyetin 1yi bir sekilde yapilmasi gerektigini bilirler ve kuruluslarimi oldugu kadar,
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kendi zaman ve enerjilerini de bir isi belli bir zamanda yapmak ve Oncelik
gerektirenlere oncelik vermek igin konsantre olmaya yonlendirirler (Tengilimoglu vd.,
2003:75).

Yoneticilerin is konularinda her yil artis gosteren yazi, makale, yazisma, dergi,
kitap ve gazeteleri okumaya oldukca zaman ayirmalar1 gerekmektedir. Okumaya ayrilan
zaman i¢inde bazi dokiimanlarin okunmasi, normal siiresinden daha ¢ok zaman
almaktadir. Bunda okuyucunun dikkatini tam verememesi, tekrar okuma, Onemsiz
bilgileri okuyup okumamadaki kararsizligin rolii vardir (Yesil, 2009:21).

Hizli okuma yetenegi gelistirmek, ozellikle her giin ofislerdeki belge daglari ile
bogusmak zorunda olan ydneticilerin kazanmasi gereken bir 6zelliktir. Aragtirmalara
gore insanlarin ¢cogu dakikada 240 kelime okuma ortalamasina sahiptir ve yine ¢ogu kisi
bir giin iginde okuduklarinin ¢ok az bir kismini daha sonra hatirlamaktadir. Bir metne,
dikkatli bir sekilde tiim hatlar1 ile okumadan 6nce kisa bir géz atmak, daha hizli ve etkili
okumanizi miimkiin kilacaktir. Metin Ustiindeki bagliklara, 6zetlere ve resimlere goz
atmak, icerik konusunda 6n bir bilgi sahibi olmay1 saglar. Bu da anlamaniz1 kolaylastirir
ve hizinizi arttirir (Karaoglan, 2006:141).

Yoneticiler kariyerlerini gelistirmek ve kendi alanlarindaki gelismeleri
izleyebilmek icin giincel yaynlari takip etmek durumundadir. Zamanlar1 sinirl olan
yoneticilerin okumaya ayiracaklar1 zamaninda smirli olmasi nedeniyle, yoneticiler
okuyacaklar1 dokiimanlarda secici olmalidirlar. Ydneticilerin okumaya zaman
ayirabilmeleri ve okuma zamanindan tasarruf edebilmeleri i¢in asagidaki stratejileri
uygulamalar1 gerekir (Sayan, 2005:38):

e Okumay planlayarak, materyalin nasil ele alinacagina karar vermek gerekir.

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

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

e Sesli okumak ya da dudaklar kipirdatmak okuma hizin1 diisiirecegi i¢in

okurken dudaklar oynatilmamalidir.
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e Secici okuma aligkanligi kazanilmalidir. Okunacak materyale 6nce bir goz
atilmali, girig ve varsa 6zet incelenmeli, basliklar gzden gecirilmeli ve biitiin hakkinda
fikir edinilmelidir.

e Hizli okuma aliskanligi gelistirilmeli, sozciiklere degil sozciik gruplarina
bakilarak, gozler daha hizli hareket ettirilerek, okuma agis1 genisletilmelidir.

e Okunulan materyallerde, onemli bulunan yerler dikkat cekecek sekilde
isaretlenmelidir.

e Okumaya ayrilacak zamanlarin disinda yonetici, beklenilmeyen bir zaman
boslugu oldugunda, bu zamani okuma ile degerlendirmelidir.

Birgok insan hizli okudugunda daha az anlayacagindan korkar. Arastirmalara
gore tam tersi gegerlidir ve zihin yazili metinleri algilamaktan ¢ok daha hizli
calismaktadir. Yavas okudugunuzda, zihniniz sikilir ve bagka bir seylerle mesgul

olmaya baslar (Karaoglan, 2006:142).

1.9.12. Acik Kap1 Politikasinin Gézden Gegirilmesi

Acik kapi politikast yoneticilerin her zaman goriismeye miisait biri oldugunu,
astlarla kesintisiz iletisim saglanabilecegini gostermek igin yapilan bir uygulamadir.
Ancak daha gerekli islerle ugrasirken goriismeye gelenleri geri ceviremeyecegimiz bir
ortam olusturan agik kapi politikas1 konsantre olmayr dnleyecek, kendi igini yapmak,
onceliklerini diisinmek i¢in zaman bulamayacak ve zamanin etkin kullanimim
engelleyecektir (Dastan, 2012:31).

Acik kapr diisiincesindeki yoneticiler her zaman herkese aciktirlar. Agik kapi
politikasinda en biiyiik problem, goriisiilmesi gerekmeyen insanlarla, goriismek zorunda
kalinmas1 ve dolayisiyla o giinkii program ve amaglarla ilgisi olmayan konulardan
kaynaklanan biiyiik bir zaman kaybidir (Saygisever, 2002:79).

Acik kapr politikasinin degistirilmesiyle, zamanlamas1 uygun olmayan ya da
goriisiilmek istenmeyen ziyaretcilerin igeriye girmesi engellenmis olmaktadir. Ydnetici
tek basina sessiz bir ortamda daha verimli c¢aligabilir. Agik ofis politikasinin
degistirilmesinde iki yol izlenebilir. Bunlardan birincisi kapiy1 kapali tutmak, ikincisi
ise, gerekli olan personeli ve bireyleri gérmek icin belirli bir zaman ¢izelgesi
gelistirmektir. Acik ofis politikasinin degistirilmesi, kaptyr tamamen kapatmak, herkesle

iliskiyi kesmek anlamina gelmemektedir. Olusturulacak yeni bir politikayla bireylerle
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goriismelerin daha sistemli bir sekilde, yoneticinin odasinda veya gri oda denilen
gorisme odalarinda, belirli zaman dilimleri igerisinde yapilmasi saglanmalidir

(Sabuncuoglu ve Tiiz, 2003:289).

1.9.13. Ziyaretci Trafigini Planlama

Ziyaretgilerin kisilerin islerini kesintiye ugratarak dikkatlerini bir konudan
digerine dagittigi, tekrar ayni konu {iizerinde odaklanmanin ise zaman alacagi ve
beklenmeyen ziyaretlerin kisileri giinliik is planlarindan uzaklastirdigi goriilmektedir
(Battles, 2005:46-47).

Ziyaretgilerin iggal ettikleri zamani kontrol etmek hem incelik, hem de kararlilik
gerektirir. Ziyaretgiyi igeri sokmadan dnce alinmasi gereken onlemler asagidaki sekilde
siralanabilir (Sabuncuoglu ve Tiiz, 2003:284, Dastan, 2012:27):

e Sekreterinize randevularinizi diizenleme sorumlulugu verin. Bdylece ona,
ziyaretgileri segcme yetkisi de vermis olacaksiniz.

e Belirli kabul saatleri koyun.

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

e Astimizin odasina siz gidin. Bu hareket tarzi rahatsiz edilmeyi 6nledigi gibi,
ast1 gormeden Once Oniiniizdeki isi bitirmenizi saglar, onun gelip karsinizda oturmasini
onleyerek odanizin iggalini 6nlemis olursunuz ve onun odasina giderek denetimi elinize
gecirirsiniz. Boylece istediginiz zaman kalkip gidebilirsiniz. Sorunla ilgili dosyalar ve
belgeler astin odasinda bulundugu i¢in konuya daha ¢ok yaklagirsiniz.

e Ziyaretcilerle gorlisme odasinda goriisiin.  Ziyaretgi, ziyaret amacini
belirtmezse, zaman kontroliinii kaybedeceginiz i¢in onu odaniza davet etmeyin. Ayrica
bu goriisme odasinda duvara karsilikli asili iki adet saat bulundurun.

e Ziyaretci, sekreterinizin uyarilarmi dinlemeden igeri girmigse, ayaga kalkin.
Ayaga kalkarak ziyaret¢inin oturmasina engel oldugunuz gibi, psikolojik bir kontrol de
kazanirsiniz.

e Sekreterinizin ziyaretleri denetlemesini saglaym. Sekreteriniz, biitiin
ziyaretlerin amacini bilmelidir. Sizinle daha once yaptigi konusmalara ve yetkisine

dayanarak, bir siire gectikten sonra ya size telefon ederek ya da kapiy:r agarak bir baska
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sorumlulugunuzu hatirlatacaktir. Bu da size ziyareti zamaninda kesebilmeniz igin bir
firsat verir.

e Ziyareti zamanla sinirlayin. Ziyaretin basinda, kendisine ne kadar zaman
ayirabileceginizi konugunuza agikga belirtin.

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

e Her gelene ikramda bulunmayin.

e Baska bir zamana randevu verin. Beklenmedik bir misafirinize merhaba
dedikten sonra, ¢ok mesgul oldugunuzu sdyleyip bir baska giine randevulasin.

e Ziyaretciler i¢in zaman araliklarini belirleyin (bir liste seklinde ofis kapilarina

asabilirler) ziyaretci trafigini planlamada etkili olacaktir.

1.9.14. Etkili iletisimi Saglama

Iletisim siireci, ydneticinin dikkat etmek zorunda oldugu en énemli siireglerden
birisidir. Clinkii yoneticilerin zamani, orgiit i¢i veya disi, sozli/yazili mesajlar ile
doludur ve yoneticiler, ¢evrelerindeki insanlarla haberlesmek zorundadirlar. Yonetici,
diinyanin en iyi planinit yapabilir veya kararmni verebilir, ancak bu uygulamaya
aktarilmadig: siirece anlamsizdir. Uygulamaya aktarmanin ilk sart1 ise haberlesmedir
(Ozkan, 2008:15).

Bir orgiitin amaclarim1 sistemli ve verimli olarak gerceklestirebilmesi igin;
planlama, orgiitleme, yiirlitme, kontrol fonksiyonlari ile ilgili kavram, ilke, teori, model
ve tekniklerin sistemli ve bilingli bir sekilde, maharetle uygulanmasindan sorumlu olan
orglit yonetimi biitliin bu faaliyetlerini gergeklestirebilmek i¢in etkili bir iletisim kurmak
mecburiyetindedir (Yilmaz ve Aslan 2002:30). Ciinkii, orgiit i¢i iletisim, tretilen mal
veya hizmeti, Orgiit yapisini, orgiit iklimini, c¢alisanlar arasindaki iliskileri, teknoloji
kullanimini, raporlama ve yetki akislarini etkiler.

Etkin bir orgiitsel zaman yonetimi icin etkili bir iletisime ihtiya¢ vardir. O zaman
yonetici nasil bir iletisim kuracaktir? Basarili bir yoneticinin basarisinin temelindeki
faktorlerden biri de onun iletisim yetenegidir. Etkin bir iletisim saglayabilmek i¢in
asagida belirtilen hususlar1 goz oniinde bulundurmak gerekir (Karaoglan, 2006:116):

e lletisim sadece kisiler arasinda ifade edilen kelimelerden ibaret degildir.

Bunun yaninda tiim davranislar, duygular, jestler, yliz ifadeleri, mimikler, isaretler ve



47

grafikler mesaj iletirken kullanilan iletisim araglaridir. Alici, gonderici tarafindan
kullanilan tiim iletisim ¢evresini dikkate alacagindan, yanlis bir anlamaya ve iletisim
siirecinde aksaklifa meydan vermemeye azami dikkat gostermeli, mesaj tlim iletisim
unsurlari ile desteklenmelidir.

e Mesaj1 veren kisi daha net olarak konusmaya ¢alismali, kelimeleri dikkatli bir
sekilde telaffuz etmeli, yanlis anlagilmalarin 6niine ge¢mek i¢in gereken yerde, bir
kavrami ya da kelimeyi tanimlamak, ne sdylemek istendigini diisinerek konusmak,
herkes tarafindan bilinmeyen, hele dinleyicinin asina olmadigi kelimeleri ve teknik
terimleri kullanmaktan kaginmak gerekir. Bu hususlar gondericinin iletisim yetenegini
gelistirir, iletiyi alacak kisi de giiven duygusu yaratir.

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

e Yazigmalarda yazinin amaci belli olmalidir. Yazi tam, kisa ve anlasilabilir
olmali, ¢esitli yorumlara izin vermemeli, herkes i¢in ayni anlama gelmelidir. Yazilan
yazinin anlasilabilmesi i¢in yaz1 agik olmalidir.

Orgiitte iletisim kanallarini arttirmak gerekir. Ast iist arasindaki yazili ve sozlii
iletisime ek olarak; ilan tahtalari, Orgiit i¢i biiltenler, toplantilar, oneri kutular
kullanmak, informal iletisim olarak adlandirilan mesaj génderme kanallarini kullanmak,
iletisim siirecinin etkinligini arttirmada rol oynayacaktir (Karaoglan,2006:117).

Gilinlimiizde iletisimi daha etkin hale getirmek amaciyla, biirokratik yapilardan
uzaklagilarak, yatay ve yalin yapilara dogru bir gec¢is yasanmaktadir. Hiyerarsik
orgiitler, yass1 veya yatay (flat) orgiitlere doéniismektedir. Iletisimden kaynaklanan
dezavantajlarin yasanmamasi icin orgiitlerde hiyerarsik kademeler azaltilmakta, orgiite
yalin ve esnek bir goriinlim kazandirilmaya calisilmaktadir. Az sayida g¢alisanin yer

aldig: orgiitlerde bireyler arasi iletisim kolaylagmaktadir (Tengilimoglu vd., 2007:207).

1.9.15. Yetki Devrinin Yayginlastirilmasi

Yoneticilerin ~ zamanlarim  etkin  olarak  kullanabilmelerini  saglayacak
yontemlerden birisi de yetki devridir. Yetki devri sadece islerin bir kismindan

kurtulmak degil, ¢cok yonlii bir faaliyettir. Yetki devri sorumluluk ve yetkinin ¢esitli
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yonetim basamaklarinda gesitli seviyelerde toplanmasini saglar. Yonetim pramidinde en
istten baslayarak yetkiler asagiya dogru diizenli bir sekilde azalarak iner. Yetki devri
olmasa bu sistem bozulur ve yetki en iist diizeyde kalir”’(Karaoglan, 2006:107).

Bir iretici verimliliginden higbir sey kaybetmemek kosuluyla bir saatlik caba
harcayarak tek bir birimlik bir sonug saglarken; bir yonetici bir saatlik ¢abayla ve etkili
bir yetki devri yoluyla on, elli ya da yiiz birimlik bir sonug elde eder (Tengilimoglu vd.,
2003:108-109). Yetki devrinin en O&nemli yararlarindan biri, yOneticiyi rutin
aktivitelerden kurtararak planlama, koordine etme, baskalarmin ilerlemesini gézden
gecirme, ortaya c¢ikan problemleri ¢ozme, astlarini gelistirme gibi yonetsel aktiviteler
i¢in ona zaman kazandirmasidir (Sabuncuoglu ve Pasa, 2010:44-46).

Bagarili bir yetki devri icin, yoOneticiye asagidaki tlirden birtakim gorevler
diismektedir (Sayan, 2005:41).

e Yetki devri iyi planlanmalidir. Isin amaci, performans standartlar1 ve zamani
gerekli bilgi, beceri ve kaynaklar1 belirlenmelidir. Devredilecek is iyi tanimlanmali ve
amag ast tarafindan net bir bigimde anlasilmalidir.

e Devredilecek yetkinin simirlar1 tam olarak belirlenmelidir.  Yetkinin
sinirlarinin ~ belirlenmis  olmas1  yetkiyi devralan bireyin yetki kullanimini
kolaylagtiracaktir.

e Bir igin pargasi degil, biitiinii devredilmelidir. Bir isin kii¢iik bir boliimii ya da
parcasinin devredilmesi, motivasyonu diislirecegi gibi, basar1 ya da basarisizligin
Ol¢iilmesini de giiglestirecektir. Ayrica yetki devreden birey, isin diger parcalarindan
uzak olacag i¢in belirsizlikten rahatsiz olacaktir.

e Isin bitiminde ast takdir edilmelidir. Yénetici devrettigi yetkiyi basarili bir
bicimde kullanan ve sonuca ulasan asti, baskalarinin bulundugu ortamlarda takdir
etmelidir. Ancak astin basarisizliklari ve hatalar1 yalniz oldugu zaman konusulmalidir.

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

Yoneticilerin her isi kendisinin daha iyi yapabilecegine olan inanci ve belirli
konularda sahip olduklar1 karar verme aligkanliklarini siirdiirme istekleri, yetki devrine

soguk bakmalarinin nedenlerinden biridir. Baz1 yoneticiler ¢esitli nedenlerden dolay1
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yetki devrine isteksiz davranmakta ve yetki devrine gitmemektedirler. Bunun nedenleri
asagida 6zetlenmistir (Karaoglan, 2006:108).

e Ustlerin isleri kendilerinin daha iyi yapabileceklerini diisiinmeleri

e Denetimi kaybetme korkusu ve astlarinin yaptigi hatalardan Otiirii dstiine
kars1 sorumlu olma durumu yetki devrini engeller.

e Onemsiz duruma diisme korkusu yetki devrini engeller.

e Yoneticiler astlarinin kendilerini géstermelerini istemeyebilirler.

e Bazi riskleri iistlenmek istemezler. Astlara yetki devretmekle bazi riskleri
yoneticiler iistlenmektedir.

e Otoriter olma istegi yetki devrini engeller.

e Astlarin kendi yeteneklerine giivenmemeleri yetki devrini engeller.

e Yetki devri yeterli ve acik bir sekilde yapilamazsa astlar belirsizlik icine
diiser.

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

e Ust pozisyonundaki ydnetici, yeni gorevde astina gerekli bilgileri vermezse
ve yeterince destek olmazsa, diger bir ifadeyle astin1 giidiilemezse yetki devrine karsi
astta isteksizlik gorecektir.

e Baz astlar yetkilerin kullanilmas1 sirasinda hata yapmaktan veya istlerin
diisiince yargisina ters diismekten dolayi hatali bir is yapma korkusuna kapilirlar.

Yetki devrinin getirdigi kazang iki yonliidiir. Birinci yonii, yoneticilerin yapmak
zorunda olduklar1 gorevlerinin bir kismini astlarina devrederek, kendilerine daha 6nemli
konularla ilgilenebilmeleri i¢in zaman ayirmalaridir. ikinci yonii ise astlarin yetki devri
yoluyla kendilerini gelistirme, sorumluluk sahibi olmayr o©grenme, inisiyatif
kullanabilme ve kendi basma karar verebilme yeteneklerini gelistirmesine imkan
saglamasidir. Yetki devriyle, zaman i¢inde deneyimsiz astlar yeteneklerini gelistirecek
ve daha zor gorevleri talep eder duruma geleceklerdir (Karaoglan, 2006:110).

Yetki devrinin zaman yonetimi agisindan getirdigi yararlar beklenenden fazladir.
Bu yararlarin en 6nemlileri asagida belirtilmistir (Sabuncuoglu ve Pasa, 2010:44-46):

e Yetki devrini gerceklestiren yoneticiler, 6nemsiz konularla ilgilenmeyi

birakip isin onlar i¢in daha 6nemli olan kisimlariyla ilgilenirler.
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e Astlar tarafindan alinan kararlar, sadece akilc1 olmakla kalmaz, ayn1 zamanda
daha hizli ve zamanlamasi daha iyi yapilmis olurlar. Ciinkii isle direkt olarak
ilgilendikleri i¢in, isletme gereklerini ve miisteri isteklerini daha iyi bir sekilde
eslestirebilirler.

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

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

e Yetki devrinin yayginlastirilmasi, yoOnetici tiizerindeki stres miktarin
azaltacak ve yonetici kendini daha mutlu hissedeceginden isletme gereklerini daha hizli
ve etkin bir sekilde yerine getirecektir.

e Yonetici yetki devri sayesinde astlariyla olan iliskilerini daha st diizeye

cikaracak ve isletmede takim ruhu olugsmasina katkida bulunacaktir.

1.9.16. Astlarin Zamanini Yonetme

Yoneticinin gorevi yalnizca kendi zamanini etkin kullanmak degildir; ayni
zamanda yoOnetici, Orgiitteki insan kaynaklarinin zamanlarmi etkin kullanmasi
konusunda liderlik gorevi yiiriitmesi beklenmektedir (Tengilimoglu vd., 2007:211).

Astlardan etkili bir bicimde yararlanmak ic¢in, onlarin da zamana karsi
duyarlhiliklarini gelistirmek gerekir. Astlar, zamana kars1 duyarliliklarini gelistirmek i¢in
yoneticilerinin yol gostermesine ihtiya¢ duyarlar. Astlarin zaman sorunlar1 gérmezlikten
gelinirse, yoneticinin verimliligi de sinirlanmis olur. Astlarina yol gosteren yoneticiler,
onlari, ¢evrelerindeki faaliyetleri ve bunlarin olasi etkilerini anlayacak sekilde
yetistirmeye gayret ederler (Tengilimoglu vd., 2007:213).

Astlarin zamanin1 yonetme konusunda yoneticilerin diistigi temel yanilgilar
vardir. Bunlar su sekilde siralanabilir (Sayan, 2005:42):

Astlara verilen gorevlerin acik olmamasi: iletisimin niteligi, astin zaman
yonetiminde engelleyici bir yap1 olusturmaktadir. Anlagilir emirler vermek i¢in yeterli
zaman ayirmak, daha etkili bir iletisim ve daha yiiksek bir verim saglar.

Astlan bekletmek: baskalarina deger vermeyen yoneticilerin sikca gdsterdigi

bir davranis seklidir. Bu durum, verimli astlar1 ¢ok rahatsiz edicidir.
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Astlan islerinden alikoymak: astin calismalarini sik sik keserek “yalnizca bir
dakikan1 alacagim” diyen yonetici, astin tekrar isi iizerinde yogunlasmasinin ne kadar
zaman alacagindan haberdar degildir.

Astlarinin zamanini etkin kullanmak isteyen bir yonetici, yukarida siralanan bu
yanilgilara diismemeli ve kendi basarisinin astlarinin  basarisindan  gegtigini

unutmamalidir.

1.9.17. Etkin Toplant1 Yonetimi

Birden ¢ok bireyin, bir sorun, olay veya olgu {lizerinde goriisme yapmak
amaciyla bir araya gelmelerine toplanti denir. Bagka bir ifadeyle toplanti, 6nceden
planlanarak bireylerin belirlenen bir zaman ve yerde bilgi aligverisinde bulunmak veya
bir karara varabilmek igin bir araya gelmesidir (Karaoglan, 2006:148).

Toplantilar, orgiitlerin her kademesinde sik¢a uygulanan ve iyi yonetildiginde
etkileri ve yararlar fazla olan orgiitsel etkinliklerdir. Her diizey yoneticinin siklikla
yerine getirmek zorunda olduklar1 en 6nemli gorevlerinden birisidir. Gorev dagilima,
yetki ve sorumluluk paylasimi, karar alma, iletisim kurma, motivasyon, yOnetime
katilma, yaraticilig1 ortaya cikarma, yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili olarak bilgi alma veya
herhangi bir konuyu yiiz ylize goriisme ve tartigma amaci ile birgok fonksiyon
toplantilar ile yerine getirilir (Yesil, 2009:37).

Orgiitsel kademelerde yukar1 gidildik¢e toplantilarin sayis1 artar. Genel miidiir,
zamaninin 6nemli bir kismini toplantilarda gegirir. Hatta kimi zaman alt kadro, genel
miudiiriin gorevinin, toplantt yapmaktan baska bir sey olmadigini diisiinebilir.
Yoneticiler de zaman zaman toplantilarin yogunlugundan bunalarak toplanti yaparken,
1 yapamaz hale geldiklerinden yakinirlar. Oysa toplantilar, yoneticinin igini bdlmez,
tam aksine islerin ayrilmaz bir pargasidir. Su halde sorun toplanti yapmak degil,
toplantilarin etkinligini arttirmaktir (Yesil, 2009:37)

Her ne kadar calisanlarin bilgilendirilmesi ve islerin yiirlimesi acisindan faydali
olsa da, toplantilar, zaman kavraminin is diinyasindaki bir numarali diismanidir. Dikkat
edilmedigi zaman, toplantilarin akisi kontrolden c¢ikar, uzadik¢a uzar, ana konudan
uzaklagilir, kisilerin ilgisi azalir ve en dnemlisi zaman bosa harcanmis olur (Karaoglan,
2006:148)

Toplantilarda zaman kaybina yol agan baslica nedenler (Yesil, 2009:38);
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e Catisma ya da amaclarda belirsizlik

e Katilimcilarin ve liderlerin hazirliklt olmamalar1 ve plansizlik

e Uygun olmayan zamanlama

e Toplantiya gergekte gereksinim olmamasi

e Toplantida problem ¢ozmeden ¢ok sikayetler lizerinde durularak fazla zaman
ve enerji harcanmast

e Katilimcilarin isteksizligi

e Katilimcilarin toplanti i¢in dogru bireyler olmamalari

e FEtkili bir katilim i¢in iyelerin yeterli zamana sahip olmamalar1 ya da
zamanlamasi uygun olmayan toplantilardir.

Toplantilar, iyi planlanmamis ve etkili yoOnetilemiyorsa en biiyllkk zaman
tuzaklarindan biridir. Bu nedenle etkili bir toplant1 yonetimi i¢in toplanti dncesinde,
toplant1 sirasinda ve toplant1 sonrasinda alinmasi gereken bazi onlemeler vardir. Bu
onlemler agagida siralanmistir (Yesil, 2009:38-39, Karaoglan, 2006:151-152).

Toplant1 6ncesinde yapilacaklar,

e Toplant1 yapmadan once telefon etmek, toplantiyt baska bir toplanti ile
birlestirmek, toplantilarin  gerekliligi, toplantiya temsilcinin gonderilmesi gibi
secenekler iizerinde durarak, toplantidan baska yollar aranmali,

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

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

e Toplant1 i¢in uygun yer ve zaman segilmeli,

e Toplant1 yapmadan dnce amacini ve giindemini iyi saptamal1 ve katilimcilara
toplantidan Once toplant1 giindemi, yeri ve zamani bildirerek katilimcilarin rahat ve
hazir bilgilerle katilmalar1 saglanmalidir.

Toplant1 sirasinda yapilacaklar;

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

e Zaman sorumlulugu bir kisiye verilmeli ve toplant1 siiresince buna uyulmali,
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e Toplantida ortam uygunsa toplanti ayakta yapilmali, bu uzun konusmalari
hizlandirir,

e Toplantiyr aksatacak kesintiler Onlenmeli, gerektikce kesintilere ve
dinlenmelere izin verilmeli,

e Toplantida 6nemli boliimler yazili olarak kaydedilmeli,

e Uretken tartismayr destekleyin. Bu farkli fikirlerin ortaya atilarak en iyiye
ulagilmasini ve katilimeilarin toplantiya etkin katilimini saglamaktadir.

e Toplant1 giindemine sadik kalinmali. Her bir toplantt maddesi i¢in bir siire
belirleyip, toplant1 aninda buna bagli hareket etmek, zamanin da etkin kullanilmasini
saglayacaktir.

e Toplanti zamaninda bitirilmeli ve boylece katilimcilarin zamanlarinin
denetimleri saglanmali,

e Kontrol amaciyla, bir toplant1 degerlendirme listesi bulundurulmali.

Toplant1 sonrasinda yapilacaklar,

¢ Toplant1 tutanagi en az 24, ¢cok 48 saat i¢inde hazirlanip, dagitilmali,

e Kararlarin uygulanmasini ve gelisme raporlarinin hazirlanmasi saglanmali
kararlarin sonuglari izlenmeli,

e Kurallarin bir envanteri ¢ikarilmali, bunlarin hedeflerine ulasip ulasmadigi

kontrol edilmelidir.
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IKiNCi BOLUM

HASTANELERDE ZAMAN YONETIMIi

2.1. Hastane Kavrami

WHO’nun tanimina gore ise hastane, miisahede, teshis, tedavi ve rehabilitasyon
seklinde gruplandirilabilecek hizmetleri sunan, hastalarin kisa siireli tedavi gordiikleri
yatakli saglik kuruluslari olarak tanimlanir (Tengilimoglu ve ark., 2009:45).

Hastane, her zaman teshis, tedavi ve tibbi bakim sunabilen, iyi yetismis personel
tarafindan modern tip, yonetim ve organizasyon ilkelerine uygun faaliyet gosteren bir
kurulus olarak tanimlanmaktadir. Ayrica, cesitli bilimsel ve teknolojik araglar1 kullanan;
tiim tedavi birimleriyle birlikte toplumun sagligin1 koruyan, saglik bilgi ve kiiltiiriinii
gelistiren; tibbi aragtirma, egitim, teshis ve tedavi gorevlerini birlikte yiiriiten karmasik
sosyal organizasyondur (Yigit, 2004:35).

Hastane, tibbi tan1 ve tedavi amacl olarak gelistirilen ileri teknoloji iirlini
cihazlarin, konularinin uzmanlari tarafindan kullanildigi, yonetim ve organizasyonunda
isletme biliminin en son bilgi ve yeniliklerinin uyarlandigr hastanin sonsuz
memnuniyetine odaklanarak her tiirlii degisime her an agik olan, ¢esitli saglik hizmetleri

veren ekonomik organizasyonlardir (Yesil, 2009:40).

2.2. Hastanenin Ozellikleri

Hastaneler, saglik hizmetleri sunmak amaciyla tibbi bir kurulug niteligi tasiyan,
farkli ozellikleri biinyesinde barindiran ve bunlardan kaynaklanan farkli amaglarini
gerceklestirmek i¢in orglitlenmis kurumlardir. Hastanelerin 6zel, kamu veya kar amaci
giitmeyen {igiincli sektore ait olmasi veya arastirmaya dayali iiniversite veya ihtisas
hastanesi olmasi, hastanenin hizmet sunma stratejilerinde Onceliklerini degistirse bile
yonetimde etkinlik saglanmasi tiim hastaneler i¢in ortak bir hedef niteligi tagimaktadir.
Saglik hizmetlerinin niteliginden kaynaklanan deontolojik kurallar1 g6z ardi1 etmeksizin,
hastane yonetimlerinin ekonomik ilkeleri de g6z Oniinde bulundurmak zorunlulugu

vardir. Bu hastanelerin esasen bir hizmet isletmesi olmasindan kaynaklanmaktadir.
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Dolayist ile yonetim biliminin yOntemleri hastane isletmeciligi iginde gegerlidir.
Ozellikle kar amaci ile kurulup isletilen saglik kurumlari olan &zel hastanelerin piyasada
varlilariin stirdiirebilmeleri biiyiik 6l¢iide karliliklarina baglidir. Saglik piyasasinda kar
elde edebilmek ise dogru yerde, istenilen nitelik ve tiirde, beklenen kalitede saglik
hizmetini sunabilmesine baghdir (Yesil, 2009:43).

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

e (Ciktinin tanimlanmasi ve 6l¢iimii giictiir.

e Saglik kurumlarinda yapilan igler olduk¢a karmasik ve degiskendir.

e Saglik kurumlarinda gerceklestirilen etkinliklerin biiyiilk kismi acil ve
ertelenemez niteliktedir.

e Yapilan isler hata ve belirsizliklere karsi olduk¢a duyarhidir ve tolerans
gosteremez.

¢ Saglik kurumlarinda uzmanlasma seviyesi ¢cok yiiksektir.

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

e Hastaneler basta olmak lizere tiim saglik kuruluslarinda ikili otorite hatti
bulunmaktadir. Bu durum esgiidimleme, denetim ve c¢atisma sorunlarina yol
acgmaktadir.

e Saglik kurumlarinda insan kaynaklari profesyonel kisilerden olusur ve bu
kisiler kurumsal hedeflerden daha ¢cok mesleki hedeflere onem vermektedir.

e Hizmet miktarin1 ve saglik harcamalarmin 6nemli bir boliimiinii belirleyen
hekimlerin faaliyetleri iizerinde etkililigi yiliksek olan yonetsel ve kurumsal denetim

mekanizmasi1 kurulamamastir.

2.3. Hastane Tiirleri

Sistem yaklagimi icerisinde degerlendirilmeleri nedeniyle hastaneler verdikleri
tedavi hizmetlerinin tiiriine, yonetim ve kontrollerine, finansal kaynaklarinin tiirline,
miilkiyet tliriine, biiyiikliik ve/veya yatak kapasitesine, hastalarin hastanede kalis
stirelerine, kadrolu personelin kompozisyonuna gore smiflandirilabilmektedir

(Cetin,2009: 4).
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2.3.1. Verilen Tedavi Hizmetinin Tiiriine Gore

Hastaneler, verilen tedavi hizmetinin tiiriine gore Genel ve Ozel Dal Hastaneleri
olarak iki grupta ele alinirken; benzer sekilde ve yine bu ayrima bagli olarak hastaneleri,
egitim veren ve egitim vermeyen hastaneler olarak siniflandirmaya tabi tutabiliriz. Buna
gore de, Egitim Hastaneleri, egitim, 6gretim ve arastirma yapilan uzman ve ileri dal
uzmanlar yetistirilen genel ve 6zel dal hastaneleriyken; sozii edilen egitimden maksat
hekimlere uzmanlik kazandirmayi amaglayan egitimdir. Egitim vermeyen hastaneler
sadece hasta olarak adlandirilan, hizmet almay1 bekleyen gruba karsi sorumlu olmakta
ve onlarin beklentilerini en iyi sekilde karsilayabilmek icin egitim veren hastanelerde
yetistirilen uzmanlar ile ¢aligmaktadirlar. Goriildiigii gibi ister egitim veren olsun ister
olmasin her tiirli hastanede hizmetin isleyebilmesi ve kalitesinin artirilmasi egitim

veren hastanelere bagimli olmaktadir (Cetin,2009: 4).

2.3.2. Hastalarin Kahs Siirelerine Gore Hastaneler

Hastalarin hastanelerde kalis siireleri bazi durumlarda hastaliklarin 6zelligi
itibariyle farklilik gostermektedir. Bu gibi 6zel durumlari olan hastalarin hastanede kalis
siirelerindeki farkliliga gore hastane ayriminin yapildigr sdylenebilir. Buna gore
hastaneler kisa siireli ve uzun siireli hastaneler olmak iizere iki gruba ayrilirlar. Ornegin
Devlet Hastanesi gibi hastaneler, kisa siireli hastaneler olup, hastalarinin % 50°den
fazlas1 30 giinden az siireyle hastanede tedavi gdérmektedir. Psikiyatri ve tliberkiiloz
hastaneleri ise, hastalarinin yaridan fazlasi 1 aydan fazla hastanede yatmak zorunda

olduklari i¢in Uzun Siireli Hastaneler ad1 altinda siniflandirilabilir (Cetin, 2009:5).

2.3.3. Miilkiyetine Gore Hastaneler

Hastaneler icin diger bir siniflandirma ise, miilkiyetinin hangi kurum ve
kuruluglara ait olduguna gore ya da ilgili kurum ve kuruluslarin niteliklerine gore
yapilmaktadir. Tiirkiye‘de de hastaneler, Saglik ve Sosyal Yardim Bakanligi‘na
(SSYB), Sosyal Sigortalar Kurumu‘na (SSK), Tip Fakiiltelerine, Belediyelere,
Yabancilara, Azinliklara, Derneklere, SSYB disindaki Bakanliklara ve 6zel kesime ait

hastaneler seklinde siniflamaya tabi tutulmaktadir (Cetin, 2009:5).

2.3.4. Yatak Kapasitesine Gore Hastaneler
Organizasyon agisindan diger bir benzer simmiflandirma da, hastanelerin

kapasitelerine, biiyiikliiklerine ve/veya yatak kapasitesine gore yapilmaktadir. Bu tip
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simiflandirmaya baglh olarak da kapasite arttikca farkli hizmet organizasyonlarin bas
gostermesi mevcut organizasyonun degismesine neden olurken ayni zamanda da
yonetimde profesyonellik ve ihtisaslasma 6nem arz etmeye baslamaktadir. Bu baglamda
da hastane i¢i idare kademelerinde ve pozisyonlarinin sayisinda artis gézlenmektedir.
Oyle ki, s6z konusu bu kapasite 25 ile 800 ve hatta 1000 iizeri yatak kapasiteli
olabilmekte ve siniflamada da bu yatak kapasitesi dikkate alinmaktadir (Cetin, 2009:6).

2.4. Hastane Yonetimi

Hastane yonetimi denildigi zaman akla ilk olarak yonetim kavrami gelir.
Yonetim kavramu farkli sekillerde anlasilabilir. Bunlar siireg, siiregte yer alan yonetici
ve calisanlardan olusan bir organ ve bilgi ve beceri toplulugudur (Kogel, 2007:11).
Yo6netim kavrami dogrudan hastane yonetimi kavramu ile iligkilidir. Glinlimiizde hastane
yonetimi kompleks bir yapi, biiyiik biitceli ve ¢esitli branslarda hizmet veren bir igletme
olarak karsimiza ¢ikmaktadir (Sahin, 2010). Boyle kompleks bir yap1 belli bir siire¢
igerisinde ele alinir. Bu siire¢ planlama, organizasyon, koordinasyon ve kontrol
unsurlaridan olusur (Ulgen ve Mirze, 2007: 21).

Hastane yoneticisi, aym1 zamanda hastaneyi temsil etmektedir. Hastane
yOneticisi, hastane faaliyetleri konusunda toplumu bilgilendirmekte, dis ¢evredeki
gelismeler hakkinda bilgi toplamakta; bu bilgileri planlama ve karar verme siireclerinde
kullanmaktadir. D1s ¢evre faktorlerinin sayist ve hastaneyi etkileme derecesinin artmast,
hastane “’gevreyle iliskiler’” roliiniin 6nemini arttirmistir (Yesil, 2009:43).

Saglik hizmetlerinin niteliginden kaynaklanan deontolojik kurallar1 goz ardi
etmeksizin hastane yonetimlerinde ekonomik ilkeleri de gz Oniinde bulundurmak
zorunlulugu vardir. Bu, hastanelerin esasen bir hizmet isletmesi olmasindan
kaynaklanmaktadir. Dolayisiyla yonetim biliminin yontemleri hastane isletmeciligi
icinde gecerlidir. Bilhassa, kar amaci ile kurulup isletilen saglik kuruluslar1 olan 6zel
hastanelerin piyasada varliklarina devam ettirebilmeleri biiylik Olgiide karliliklarina
baghdir. Saglik piyasasinda kar elde edebilmek ise, dogru yerde istenilen nitelik ve
tiirde, beklenen kalitede saglik hizmetinin sunulabilmesine baglidir. Hastaneye bagvuran
hastalarin farkli teshis ve tedavi 6zellikleri gosterdigi, bu ylizden hastane yonetiminin

hangi tiir hizmetleri ne oranda sunacagini 6nceden belirleme imkaninin bulunmadigi da
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diistintiliirse saglik hizmetlerinin kendine 6zgii ihtiyaglarinin hastane yonetimini diger
sektorlere gore daha karmasik hale getirdigi goriillmektedir (Yesil,2009:43).

Sunulan hizmetlerden yararlananlarin memnuniyetinin saglanmasi hastane
yonetiminin basarisinin en somut gostergesidir. Bu da diger sektorler i¢in s6z konusu
olabilecek kisa donemli kara odaklanmig yonetim anlayisini degil, uzun donemli ve

istikrarl1 bir ekip ¢alismasini gerektirir.

2.4.1. Tiirkiye’de Ge¢misten Giiniimiize Hastane Yonetimi Uygulamalari

Saghik Bakanligt 1920 yilinda kurulmus ve baslangigta, savas sonrasinda
yeniden yapilanmaya ve iilke saglik sistemini kurmak icin kilit mevzuatin olusturulmasi
konularina odaklanmustir. Tiirkiye’deki mevcut halk sagligi sisteminin temelleri, 1923-
1946 yillar1 arasinda atilmistir. Bu donemde, saglik programlarinin planlanmasi,
diizenlenmesi ve uygulanmasindan sorumlu olan Saglik Bakanligi’nin goérev ve
islevlerini agik ve kesin bir sekilde ortaya koyan bir¢ok yasa ¢ikmig ve orgiitlenme
model olarak “dikey” orgiitlenme benimsenmistir (OECD ve IBRD, 2008).

Ikinci Diinya Savasi sonrasi olusan sitma, cicek, frengi ve ciizam gibi
hastaliklarin salginlar1 ile miicadeleyi temel alan “Olaganiistii Sitma Savas Kanunu”
cikarilmig, hastaliklara 6zgiin hastalik merkezli dikey oOrgiit yapilanmalart daha da
yaygimlastirtlmistir (SB, 2007). 1946-1960 yillar1 arasindaki donemde, Tiirkiye’deki
insanlara entegre saglik hizmetleri sunmasi beklenen saglik ocaklar1 kurulmustur
(OECD ve IBRD, 2008). 1945 yilinda Sosyal Sigortalar Kurumunun baslangicini
olusturan Isci Sigortalar1 Kurumu olusturulmus, sosyal giivenlik kapsami genisletilmeye
baslanmigtir. 11 6zel idareleri ve yerel yonetimler tarafindan yiiriitiilen hastane
hizmetleri Saglik Bakanligi biinyesine aktarilmistir. Bolgesel orgiit yapilanmalar
gerceklesmis ve bolge numune hastaneleri, dogum, c¢ocuk, verem, ruh ve sinir
hastaliklar1  hastaneleri  kurulmus ve koOyden baslayarak, saglik ocaklan
yayginlastirilmagtir.

Tiirkiye’de ¢agdas hekimlik uygulamalarina gegisin en onemli adimi, 1961
yilinda kabul edilen “224 Sayili Saglik Hizmetlerinin Sosyallestirilmesi Hakkindaki
Kanun” ile atilmistir (Pala, 2007).

1987 yilinda 3359 sayili “Saglik Hizmetleri Temel Kanunu” yiiriirliige girmistir.

Bu Kanun ile Tiirk saglik politikalarina getirilen en 6nemli degisiklik saglik isletmeleri
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kavrami olmustur. Kanunun 5. maddesinde devlet hastanelerinin saglik igletmelerine
doniisebilecegi ve bu isletmelerin kendi gelirleri ile kendi giderlerini finanse eden,
personeline iliskin kurallar1 belirleyebilen 6zerk isletmeler olabilecegi ifade edilmistir.
Bu kanunun, 6zellikle istihdama iliskin maddeleri Anayasa Mahkemesi tarafindan iptal
edilmis ancak 1995 yilinda, "Kamu Kurum ve Kuruluslarma Ait Saglik Isletmelerinin
Yonetimi ile Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik" Bakanlar Kurulu
tarafindan ¢ikarilarak Tiirkiye Yiiksek Ihtisas Hastanesi (TYIH) 7 Mart 1995 tarihinde
Saglik Isletmesine doniistiiriilmiistiir (Tatar, 1993).

Saglik isletmelerinin yonetim organlar ise Yonetmeligin dokuzuncu maddesine
gore sunlardir (Kablay, 2002);

e  Yonetim kurulu,

e Bagstabiplik,

o lsletme miidiirliigii,

e Bashemsirelik,

e Tibbi Konsey

Dr. Behget Uz doneminden sonra ilk defa bir ulusal saglik politikasi olusturma
cabalar1 baglamis ve bu calismalarin ilk iiriinii olarak 2000 Yilinda Herkese Saglik
hedefleri ile uyumlu “Tirk Milli Saglik Politikas1” dokiiman1 yaymlanmistir.
Dokiimanda “Tiirkiye’de degisen hiikiimet ve saglik bakanlari ile birlikte degismeyecek
bir saglik politikasi olusturmak ve Tiirkiye’nin 2000 Yilinda Herkese Saglik amacina
bagliligini gostermek oldugu” belirtilmistir (SB, 1990).

Saglik Bakanligi’nin 1 Temmuz 2003 tarihinde baslattigi ve 2003 Yili Aralik
aymda bir kitapcikla kamuoyuna duyurdugu Saglikta Doniisiim Programi, gegmisteki
reform ve proje caligmalarini degerlendirerek gelecekte gecilmesi diisiiniilen saglik
sistemini tasarlayacak ve bu sisteme gecisi kolaylastiracak gerekli degisiklikleri
yapmay!1 planlamistir (SB, 2007).

Son olarak, Saglik Bakanlig: ile bagh kuruluglarinin yeniden yapilandirilmasi,
06.04.2011 tarihli ve 6223 sayili Kanunun verdigi yetkiye dayanilarak, Bakanlar
Kurulu'nca 11.10.2011 tarihinde kararlastirilmigtir. 02.11.2011 tarih 28103 miikerrer
sayll1 Resmi Gazetede yaymlanan 663 sayili Saglik Bakanligi ve Baghh Kuruluslarinin
teskilat ve gorevleri hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname (KHK) ile Saglik Bakanlig1
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ve baglt kuruluslarinin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari yeniden diizenlemistir.
Kanuna gore; Bakanlik politika ve hedeflerine uygun olarak, ikinci ve iiglincli basamak
saglik hizmetlerini vermek iizere hastanelerin, agiz ve dis saglhigi merkezlerinin ve
benzeri saglik kuruluslarinin  agilmasi, isletilmesi, faaliyetlerinin izlenmesi,
degerlendirilmesi ve denetlenmesi, bu hastanelerde her tiirlii koruyucu, teshis, tedavi ve
rehabilite edici saglik hizmetlerinin verilmesini saglamakla gorevli, Bakanliga bagh
Tirkiye Kamu Hastaneleri Kurumu kurulmustur (RG, 2011).

Kurum tarafindan, kaynaklarin etkili ve verimli kullanilmas1 amaciyla Kuruma
bagl ikinci ve tlg¢ilincii basamak saglik kurumlari, il diizeyinde Kamu Hastaneleri
Birlikleri kurularak isletilir. Hizmetin biiylikliigii géz onilinde bulundurulmak suretiyle
ayni ilde birden fazla birlik kurulabilir ve bir ilde Birlik kapsami1 diginda saglik kurumu
birakilamaz. Birden fazla Birlik kurulan illerdeki ve belli bolgelerdeki birliklerden biri
koordinator olarak gorevlendirilebilir. 663 sayili KHK’ye gore birlik teskilati, genel
sekreterlik ve hastane yoneticiliklerinden olusur. Genel sekreterlik birligin en {ist karar
ve yiirlitme organidir. Genel sekreterlik bilinyesinde tibbi hizmetler, idari hizmetler ve
mall hizmetler baskanliklar1 kurulur. Birlige bagli hastaneler hastane yoneticisi
tarafindan yonetilir. Hastane yoneticisine bagli olarak baghekimlik, idari ve mali isler ile
saglik bakim hizmetleri mudiirliikleri kurulur. Kurumca tespit edilen norm ve standardi
asmamak kaydiyla genel sekreter tarafindan belirlenen sayida bashekim yardimeciliklar

ve miidiir yardimciliklar1 olusturulur (RG, 2011).

2.4.2. Kamu ve Ozel Hastanelerin Degerlendirilmesi

Ozel Saglik Kuruluslari sadece karl1 bulduklar1 alanlarda ve 6deme giiciine sahip
olanlara hizmet verirken, Kamu Saglik Kuruluslar1 kar amaci giitmeden, 6deme giiciine
bakmaksizin, degisik alanlarda herkese hizmet vermektedir.

“Ozel hastaneler” kavramu, biitiin diinyada kapsam itibar1 ile sadece kar amaci
giiden miitesebbisler tarafindan kurulan ve isletilen hastaneleri degil, ayn1 zamanda kar
amaci giitmeden vakif, dini kurumlar ve dernekler tarafindan kurulan yonetilen hayir
amacl saglik kurumlarini da kapsar.

Kamu kuruluslan akil hastaligi, gelisme oziirliiler, huzur ve bakim evleri, yanik
merkezleri gibi genellikle muhta¢ kisilere yonelik hizmetleri sunarken, 6zel saglik

kuruluglart bir taraftan 6deme giicii olmayanlarin da siklikla basvurdugu acil servis,
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ortopedi ve dogum klinigi gibi servislerini azaltarak estetik cerrahi, sismanlik tedavisi,
genglik ve giizellik merkezleri gibi daha karli alanlara yonelmektedir (Yesil, 2009:45).

Kamu hastaneleri 06zelde saglik hizmetleri sunmakla birlikte; {iniversite
hastaneleri ve Saglik Bakanlig1 egitim ve arastirma hastaneleri ile hekimlere uzmanlik
egitimi vermekte ve aragtirma faaliyetlerini de siirdiirmektedirler (Tengilimoglu vd.,
2009:87).

Esas gorevleri tip egitimi vermek ve ileri diizeydeki saglik hizmetlerini aragtirma
boyutuyla birlikte sunmak olan iiniversite hastaneleri, hasta sevk sisteminin en st
noktasinda yer almakta ve rasyonel olarak daha alt asamalarda ¢oziilemeyen saglik
problemlerinin tedavisi i¢in halka hizmet vermektedir. Hasta hizmeti olarak birinci ve
ikinci basamakta tedavi edilemeyen hastalara hizmet vermesi gerekmektedir. Ancak,
temel fonksiyonu geregi alt saglik birimlerinden siiziilerek gelen se¢ilmis vakalar1 kabul
etmesi ve bu karmasik tibbi sorunlarda yogunlasmasi gereken {iniversite hastaneleri,
tilkemizde biiyilk oranda bu islevlerini yerine getirememekte toplumun yogun
taleplerine cevap verebilmek icin poliklinik hizmetlerde yogunlagsmaktadirlar
(Tengilimoglu vd., 2009: 90).

Tiirkiye 6zel saglik sektorii iki kademede orgiitlenmektedir. Birinci kademede,
kiigiik ve orta biiyiiklikte saglik evleri ve klinikler yer almakta, bu kurumlardan
genellikle orta ve diisiik gelir gruplar1 saglik hizmeti talep etmektedir. Saglik merkezleri
acil vakalar, atesli hastaliklar gibi kiigiik miidahalelerle fiilen gérev yapan uzmanlarin
branglar1 ile ilgili hastalarin kabul ve tedavi edildigi ilk kademe saglik kurumlaridir.
Ikinci kademede orta biiyiikliikten bilyiige dogru hastaneler veya en az 3-4 hastaneden
olusan hastaneler grubu yer almaktadir. Bunlar iyi bir teknoloji ile donatilmig olup,
kapsamli bir saglik hizmeti sunmakta, genellikle orta ve yliksek gelir grubundaki aileleri
hedef almaktadir. Ayrica kendi baslarina muayenehanelerinde faaliyet gosteren
doktorlarin sundugu saglik hizmetleri de ticiincii kategoride ele alinacak geleneksel 6zel

sektor saglik hizmeti seklinde goriilmelidir (Yesil, 2009:47).

2.5. Hastane Yoneticileri Ve Zaman Yonetimi

Biitiin kisi ve kurumlar i¢in s6z konusu olan zaman kavrami hastaneler igin tibbi

ve genel yonetim agisindan onem tagimaktadir. Tibbi yonetim, hasta bakim ve tedavi
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hizmetlerini sunan klinikler, ameliyathane, acil servis ve poliklinik hizmetlerinin
yonetimi ile hemsirelik ve tibbi personel yonetimini kapsamaktadir. Hastaneler gilinliik
tibbi faaliyetlerini belirli alanlarda belirli zamanlarda gerceklestirmek durumunda olan
kurumlardir. Hastanelerin giinliik faaliyetleri, poliklinik calisma saatleri, acil servis,
ameliyathane ve kliniklerin 24 saatlik calisma planlari, bayram, tatil ve hafta sonlari
calisma programlar1 onceden belirlenmekte, ¢alisanlara ve ilgililere duyurulmaktadir.
Genel yonetim ise, diger organizasyonlardaki yonetim faaliyetlerinin yani sira biiro
yOnetimi, mali yOnetim, personel yOnetimi Ve hasta bakimina yardimci olan diyet,
yiyecek-icecek, ev idaresi, arsiv, camasirthane gibi destek hizmet birimlerini
kapsamaktadir ( Kidak, 2011:164).

Bu nedenle hastane yoneticileri plan ve programlar dogrultusunda zaman
baskis1 altinda hareket etmekte, tibbi ve genel yonetim faaliyetleri gibi yetistirilecek
islerle ilgili zaman zaman sorunlar yasamaktadir.

Hastanelerde zaman konusunda bagimliligin diger 6nemli boyutu da hasta ve
hasta yakinlarinin istek ve beklentileri ile ilgilidir. Hastanelerin hedef kitlesi, saglik
konusu g6z onilinde bulunduruldugunda, zamana ¢ok daha fazla duyarli olan gruplardan
olugmaktadir. Bu a¢idan hastalarin bekleme zamanlar ile ilgili siirelere giderek daha
cok dikkat edilmekte, bekleme siireleri hasta memnuniyetinin 6nemli bir belirleyicisi
olarak kabul edilmektedir (Chen et al. 2010:574). Hasta istek ve beklentilerinin
karsilanmasi amaciyla hastanelerde zamanin ve kaynaklarin verimli yOnetilmesi
noktasinda; etkin randevu sistemi, etkin raporlama, oncelikleri belirleme, yetki devri,
etkin sekreterlik mekanizmasi ve ziyaret¢i yonetimine onem verilmesi gibi konular 6n
plana ¢ikmaktadir (Karahan, 2009:273, Giiven ve Yesil, 2004:58).

Hastane yoneticilerinin hem calisanlarin hem de hizmet alan kisilerin
zamanlarim1 en tasarruflu sekilde yonetmek gibi bir sorumlulugu bulunmaktadir.
Hastaneler orgiitlenirken dikkat edilmesi gereken en 6nemli konulardan biri, kisilerin bu
hastanede islerini en az zamanda nasil halledip kurumu terk edebilecegi konusu
olmalidir (Kidak, 2011: 165). Bu 6nem, hem hastane hem de hasta agisindan olmak
tizere iki taraflidir. Hastanede gereksiz yere kalan her bir kisi kurumun yiikiinii

artirmaktadir.
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2.5.1. Hastane Yoneticilerinde Zaman Yo6netimini Etkileyen Faktorler

Her yoneticinin yonetim zamanint etkileyen faktorler birbirinden farklidir.
Yoneticilerin kisilik yapilari, yetenekleri, sosyal iligkiler ve kiiltiirel 6zellikleri, 6rgiit
icinde bulunduklar1 yonetim diizeyleri, yonetim anlayisindan kaynaklanan zaman
kayiplari, bilgi ve iletisim gereksinimlerini gidermede kullandiklar: sistemler, is dist

yagam vb. zaman kullanimlarini etkileyen baslica faktorler olmaktadir (Sayan, 2005:24).

2.5.1.1. Kisilik Yapilar: ve Calisma Aliskanhiklar:

Bireylerin kisilik yapilar1 ve calisma aliskanliklar1 onlarin zaman kullanma
bicimlerini etkilemektedir. Ydneticilerin zaman gereksinimleri onlarin kisilik yapilar: ve
calisma sekillerinden etkilenmektedir (Karaoglan, 2006:58).

Her yoneticinin yaratiligindan, aldigr egitimden veya yasadigi cevreden
kazandig1 aligkanliklardan dolay:r bir takim farkliliklara sahip olmasi kaginilmazdir ve
bu farkliliklar sonucu olusan calisma aliskanhigi ve kisiligi yoOneticinin zaman
kullaniminda etkili olabilmektedir. Yonetici, astlar1 araciligi ile ig goren, politika
belirleyen, planlama yapan ve oOrgiitii amaglara gore yonlendiren kisidir. Ancak, bazi
yoneticilerin ‘astlara giivenememesi’, ‘yeni fikirlere agik olmamasi’ ve ‘ben daha iyi
yaparim’ gibi duygularla hareket etmeleri zaman kayiplarina neden olmaktadir (Sayan,
2005: 24).

Hastane yoneticilerinin de plansiz ve daginik ¢alismasi, is yaparken oyalanmasi,
kararsiz bir kisiliginin olmasi, miikkemmeliyet¢i olmasi, hayir diyememesi, ziyaretleri
kisa kesememesi gibi kisisel Ozellikler zaman kaybettirici diger faktorlerdir. Zamamn
etkin ve verimli kullanmak isteyen yoneticinin, olumsuz aligkanliklarindan vazgegmesi

gerekecektir.

2.5.1.2. Yoneticilerin Yetenekleri

Degisik diizeylerde c¢alisan yoneticilerin sahip olmasi gereken yetenekler
birbirinden farklidir. Ornegin, iist diizey yoneticilerde kavramsal ve karar verme
yetenegi fazla iken, alt diizey yoneticilerde beseri iliskiler ve 6zelliklede teknik yetenek
fazla olmaktadir (Karaoglan,2006:62).

Hastane yoneticilerinin, iletisim, analitik diisiinme, karar verme, teknik ve
kavramsal yeteneklere sahip olmalar1 gerekir. Ancak, zamanlarini etkili kullanabilmeleri

acisindan bu yeterli olmamaktadir. Bulundugu kademe ne olursa olsun, zamanina sahip



64

cikmak isteyen yoneticiler bu yetenekleri yerine ve zamanina gore nasil kullanmasi

gerektigini bilmelidirler.

2.5.1.3. Sosyal lliskiler ve Kiiltiirel Ozellikler

Meslektaslarla, yakin arkadaslarla yapilan faydasiz konusmalar, gereksiz telefon
ve mektuplar, sorunlu astlar, yoneticilerin zamanini alan ve etkin bir calisma
ortamindan uzaklastiran sosyal faktorlerdir (Sayan, 2005:25).

Birtakim  kiiltiirel ~ o6zellikler de  zamanmn  verimli  kullanilmasini
engelleyebilmektedir (Sayan, 2005:25). Ornegin, gelen ziyaretcinin ancak gitmek
istemesiyle ziyaretin bitmesi, telefon konusmasinin bitirilmesinin arayan kisiye bagli
olmasi gibi durumlar sayilabilir. Ayrica dost ve yakinlarin istekleri ve onlar1 kiramama
da zaman kaybettirici onemli faktordiir.

2.5.1.4. Yoneticilerin Bulundugu Yonetim Diizeyi

Yoneticilerin  yonetsel calismalarina ayirdiklart  zaman miktari, Orgiit
hiyerarsisinde isgal ettikleri konumlarina ve sorumlu olduklar1 orgiitsel faaliyetlerinin
alanlarina gore degismektedir. Orgiit igerisinde bulunduklar1 hiyerarsik diizeylere gore
yOneticiler; alt, orta ve iist diizey yoneticiler olarak siniflandirilmaktadir. Yonettikleri
faaliyet alanlarina gore ise fonksiyonel ve genel yoneticiler olmak iizere
gruplandirilabilirler (Karaoglan, 2006:61).

Baskalarinin c¢alismalarindan sorumlu olan yoneticilerin Orgiit icerisinde
bulunduklar1 en alt diizeye ilk diizey ya da ilk kademe yonetim adi verilir. Alt kademe
yoneticiler, isi bizzat yapan is gorenleri yonlendirmektedir. Bu yoneticiler diger
yoneticileri denetlemezler. Alt kademe yoneticilere 6rnek olarak, sorumlu hemsireler,
teknik hizmet sefleri gosterilebilir. Bu diizeydeki yoneticiler, zamanlariin biiyiik bir
kismin1 astlarina yardimci olmak ve onlart denetlemekle gecirirler (Karaoglan,
2006:61).

Orta diizey yoneticiler daha alt diizeydeki yoneticilerin ve bazen de is gérenlerin
faaliyetlerini yonlendirirler. Orta diizey yoneticiler, dncelikle iist yonetim tarafindan
gelistirilen plan ve politikalar1 uygulamaktan ve daha alt diizeyde bulunan yoneticilerin
faaliyetlerinin koordinasyonundan sorumludurlar. Ayrica bu yoneticiler, ilk ve orta
kademe yoneticileri arasinda bilgi aligverisinin ve iletisimin saglanmasinda kopriidiirler

(Sayan, 2005:26).
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Ust diizey yoneticiler orgiitii yoneten nispeten kiiciik bir icract grubu
olustururlar. Tepe yoOneticiler Orgiitiin amagclarini, tiim stratejilerini ve faaliyet
politikalarini belirler. Aym1 zamanda orgiit dis1 ¢evredeki diger yoneticilerle ve resmi
kurumlarla olan iliskilerde de orgiitii temsil ederler. Bu grup i¢inde yer alan bireyler
CEOQO, hastane yoneticisi gibi unvanlara sahiptirler (Karaoglan, 2006:62).

Her ii¢ diizeyde de yoneticiler yonetsel fonksiyonlarini icra etmektedirler. Ancak
onlarin yonetsel fonksiyonlar1 i¢in harcadiklar1 zaman miktar1 birbirinden farklidir.
Yonetim kadrosu ne olursa olsun yoneticiler hem zamandan tasarruf etmek i¢in, hem de
alt kadrolarin egitimi ve yetistirilmesi i¢in, alt kadrolarin egitimi ve yetistirilmesi i¢in

yetkileri devretmelidirler (Sayan, 2005:26).

2.5.1.5. Yonetim Anlayisindan Kaynaklanan Zaman Kayiplar

Yonetim anlayisindan kaynaklanan zaman kayiplari, yoneticinin ve oOrgiitii
yonetme anlayigindan kaynaklanir.

Zaman kayiplart yonetimin temel fonksiyonlar1 olan planlama, Orgiitleme,
yiirlitme ve denetimin tam anlamiyla yerine getirilmemesinden kaynaklanabilir. Bu
faktorler agagida belirtilmistir (Sayan, 2005:26).

e Kurumun amagclarinin yeterince acik olmamasi,

e Yapilacak islerin belirli bir siray1 izlememesi,

e Ongorii tekniginin bulunmamast,

e Planlamaya 6nem verilmemesi,

e Karar verme i¢in yeterli verilerin olmamasi,

e (alisanlar arasinda isbirliginin olmamasi,

e Emir-komuta zincirinin islememesi,

e Personel konusunda nitelik ve nicelige 6nem verilmemesi,

e Gorev ve i tamimlarimin yapilmamasi,

e (esitli gruplasmalar ve ¢atismalarin varhigidir.

Hastanelerde iletisim, catisma yonetimi, politikalarin belirlenmesinde isgdren
katilimi, etkin bilgi sistemleri, onleyici programlara yonelik kaynak yaratma, tiyelerin
rol ve sorumluluklart konusunda ag¢ik bir anlayisa sahip oldugu bir diisiincenin
gelismesiyle zaman yonetimi diizeyine dogru kayan yeni bir yonetim modeli

benimsenmelidir.
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2.5.1.6. Bilgi Sistemleri

Bilgi sistemleri, orgiitsel bilgi ve iletisim gereksinimlerini desteklemek icin
yazilim, donanim ve insan kaynaklarini igeren bilgisayar tabanli sistemlerdir. Bilgi
sistemlerini diger sistemlerden ayiran en Onemli Ozellik, onun orgiite is gorenlerin
faaliyetlerine ve performans fonksiyonlarina odaklamis olmasidir (Akgemci vd.,
2003:82).

Her yoneticinin gereksinim duydugu bilgi ¢esidi ve diizeyi, o ydneticinin
hiyerarsik yapidaki konumuna goére degismektedir. Ust diizey ydneticiler genellikle
orgiitsel bilgilerin 6zetlenmis olarak kendilerine gelmesini isterler. Bilgi sistemleri
sayesinde yoneticiler ihtiyag duyduklari nitelikteki bilgilere daha kisa siirede
ulasabilmekte, denetim i¢in daha az zaman harcayarak planlama ve politika olusturmaya
yeterince zaman ayirabilmektedirler (Karaoglan, 2006:64).

Hastanelerde verilerin kullanimi ve bilgiye doniistiiriilmesinde yogun olarak
bilgisayar teknolojisinden yararlanilmaktadir. Hastanelerde bilgisayar otomasyonu, tibbi
ve finansal hizmetle ilgili ¢cok miktardaki verinin bilgisayara dayali bir enformasyon
sistemi ile kayit altina alinip islenmis bilgiye doniistiriildiigii ve yine yonetim karar
destegi ile tibbi hizmetler i¢in kullanilan bir hastane otomasyon sistemini
kapsamaktadir.

Saglik kurumlarinda uygulanmakta olan otomasyon calismalar1 baglangicta
evrak islerinin azaltilmasi, nakit akisinin ve yonetsel kararlarin iyilestirilmesini
amaclarken, zamanla ilgi alan1 degiserek hastanin tiim yasami boyunca tutulan her tiirli
bilgileri Bilgisayar Tabanli Hasta Kayit Sistemleri (BHKS) igerisine entegre edilmistir.
Bilgisayar Tabanli Hasta Kayit Sistemleri personelinin verilere erisimini kolaylastirarak
sunulan saglik hizmetinin kalitesini arttirmaktadir ve maliyetleri diisiirerek, erigimi

kolaylastirarak zamandan tasarruf edilmesini saglamaktadir.

2.5.1.7. Is Dis1 Yasam

Her yoneticinin is disinda bir yasami ve sosyal ¢evresi olmasi kaginilmazdir. Bu
nedenle yoOneticinin, ailesine, es ve yakin dostlarina zaman aywrarak onlara karsi
sorumluluklarin1 da yerine getirmesi gerekmektedir.

Yonetici, her ne kadar zaman kayb1 gibi goriinse de planh bir sekilde ailesi ve

dostlartyla yapabilecegi sporlar1 ve sosyal faaliyetleri secerek hem sorumluluklarini
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yerine getirmeli hem de is stresinden uzaklasarak saglikli, mutlu olmay1 saglamalidir. s
ve is dis1 yasamina dengeli zaman ayirmay1 basarabilen yonetici ¢aligma hayatinda da
basarili olma olanagina sahip olabilecektir (Sayan, 2005:27).

Hastane yoneticileri de ¢alisma saatleri disinda, 6grenci, es, ebeveyn, cocukve
sosyal ¢evrenin olusturdugu sorumluluklari tasiyan bireylerdir. Islerini, sosyal hayatini,
eglencesini ve dinlenmesini programlamak i¢in zamana ihtiya¢ duymaktadirlar. Ciinkii

tiim bu faaliyetler bir zaman ¢ergevesi iginde olugsmaktadir.

2.5.2. Hastane Yoneticilerinin Zaman Yonetimi ilkeleri

Hastane yoneticilerinin zamanlarini kontrol edilebilmeleri ve etkin bir bicimde
kullanilabilmeleri i¢in bir takim ilkeler olusturulmustur. Etkin bir zaman y6netimi i¢in
gelistirilmis bu ilkelerden belli baslilar1 su sekildedir (Karaoglan, 2006: 54):

Bireysel hazirhk: Zamanini iyi yonetmek isteyen yonetici, bunun ancak kendi
cabasiyla olabileceginin bilincinde olmalidir.

Toplam c¢ahsma zamaninin % 100 ’iinii planlamaktan ka¢inmak:
Yoneticiler kontrolleri disindaki igler i¢in esnek bir zaman araligi birakmalidir. Her an
ortaya cikabilecek beklenmedik isler, planlanmamis  ameliyatlarin, girisimlerin
yapilmasi zorunlulugu, dnemsiz olmasina karsilik aciliyet kazanmis isler ve sosyal
etkinlikler i¢in belirli bir zaman ayrilmasi gerekmektedir. Zaman yonetimi temel olarak
bu beklenmedik islerin disinda kalan zamani arttirma veya daha etkin kullanma
cabalarinin ortak adidir.

Once etkinlik daha sonra verimlilik: Zamani kullanma bir anlamda isleri iyi
yapmaktan ¢ok, dogru isleri dogru zamanda yapmaktir. Etkinlik, dogru isi yapmak
anlamina gelmektedir. Yapilacak dogru isler tanimladiktan sonra, yoneticiler isleri
dogru yapmaya ve verimli olmaya yogunlagsmalidir.

Her giin icin amaclarin listelenmesi ve éncelikli olanlarin belirlenmesi: Iyi
bir zaman yoneticisinin hareket noktasini, dnemli islerin zamaninda yapilmas: ilkesi
olusturmaktadir. Oncelikle amagclar ve bunlara ulasabilmek igin gereken isler
belirlemeli, daha sonra da bu isler 6nem derecesine gore siralanmalidir. Bu ise iy1 bir

planlamay1 gerektirmektedir.
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Belirli bir zamanda belirli bir is yapilmasi: Yoneticiler belirli bir zaman
dilimi i¢inde tek bir is iizerinde g¢aligmalidirlar. Bir Onceki isi bitirmeden ya da
calismaya gecici olarak ara vermeden yeni bir ¢calismaya ge¢ilmemelidir.

Calisma programinin yapilmasi: Yapilacak isler belirli bir plan ve program
icinde gerceklestirilmelidir.

Zaman kayiplarim giderme: Zamanin etkin kullanimini engelleyen sorunlari
saptayarak, uzun ve kisa vadede bu sorunlar1 ortadan kaldiracak yontemler uygulamaya

konmalidir.

2.5.3. Hastane Yoneticilerinde Etkin Zaman Yonetiminin Yararlari

Zamani etkin kullanmaya yonelik olarak yapilan bilingli ¢abalarin hem
yoneticiler, hem hizmet alanlar hem de personel igin sayisiz yararlari bulunmaktadir.
Bunlar asagidaki gibi siralanabilir (Karaoglan, 2006:67):

e Zaman darliginin kurum caligmalari {izerindeki olumsuz etkisi olan stres bu
yolla 6nlenebilmektedir.

e Elde edilen enerji ve zaman, is ve Ozel hayatta daha dengeli bir yasama
ulasma imkani verebilmektedir.

e Yoneticiler, is ve Ozel yasamlarma iligkin amaglarina ulasmada ihtiyag
duyduklar1 kisisel gelismeleri gergeklestirmek i¢in zamana sahip olabilmekte dnemsiz
ve zaman alan igler yerine 6nemli olan isler lizerinde yogunlagabilmektedirler. Hastane
icinde gelisen acil ve 6nemli isleri ayirabilmektedirler.

e Hastaneler bircok hizmetin bir arada verildigi karmasik yapida orgiitlerdir.
Yoneticiler de, belirlenmis bir zaman diliminde birden fazla ve hizli is yapabilme
becerisine sahip olmalar1 nedeniyle, daha ¢ok sayida is tamamlamakta ve bir¢ok etkinlik
cok hizl bir sekilde yapilabilmektedir.

e Yoneticilerin, ayn1 miktar zamanda daha fazlasini basarabilme yetenegi
kazanarak, istedikleri sonuglara daha etkili ve verimli bir sekilde ulasmalar1 s6z konusu
olmaktadir. Aynmi sekilde yoneticilerin kesintileri daha iyi denetleyebilmeleri, bugiiniin
isini yarna birakma aligkanligini birakmalari, toplantilar1 daha verimli yonetmeleri ve

takim ruhunu daha kolay yaratmalar1 miimkiin olabilmektedir.
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e Yoneticilerin, kendine olan giiveni artmakta, her seyden once kendilerine
daha fazla zaman ayirabilmekte, rahatlayabilmekte, dinlenebilmekte ve gergek
potansiyelinin sinirlarint 6grenip gelistirebilmektedirler.

e Zamanin etkin kullanimiyla yonetici, sadece kendisine degil baskalarina da
bliyiik yararlar saglamaktadir. Zamanmn etkin kullanimiyla ydneticiler, hastane
personelinin zamanlarin1 daha iyi kullanmalarina yardimci olmakta, genel disiplin
anlayisinin gelismesine katkida bulunmakta, astlarinin sorumluluk duygulariin ve
becerilerinin gelismesine yardimci olmaktadirlar. Caligsanlarda, nerede olduklar1 ve
onlardan nelerin beklendigi kavramlarinin olusmasi saglanabilmektedir.

e Etkin zaman yonetimi, yapilmak istenenler i¢in zaman bulmak anlamina gelir.
Etkin zaman yOnetimi bireye, ailesine ve yakinlarina zaman ayirmasi, yaraticit olmasi ve
hayattan zevk almasi i¢in zaman vermektedir.

e Yoneticilerin kendilerinin ve hastane calisanlarinin zamanini iyi yonetmesi
sonucunda, degisime ayak uydurabilmeleri, rakiplerini ve teknolojik gelismeleri izlemek
i¢cin zaman kazanabilmeleri miimkiindiir.

e Gilinlimiiziin 6nemli bir sorunu olan zaman fukaraligi ve zamanin esiri
olmak etkisini azaltacaktir.

e Isi geciktirme ve yetistirememe stresi azalip, eve is tasinmayacaktir.

e Kayip zamanlar en aza indirilerek, giinliik ve rutin isler disinda stratejik
diisiince ve uygulamalara zaman bulunacaktir.

. Sonugta, bireysel is tatmini ve orgiitsel basarim daha da kolaylasacaktir.
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UCUNCU BOLUM

ETKILi ZAMAN YONETIMIi UYGULAMASI

3.1.Arastirma le Tlgili Onceki Cahsmalar (Literatiir Ozeti)

Gigli tarafindan (2001) gergeklestirilen ¢alisma da, zaman yonetimiyle ilgili
baz1 temel kavramlar, yaklasimlar ve zaman yOnetimi araglari incelenmistir. Zaman
yonetimi genellikle, yapilacak igleri A, B, C diye liste seklinde siralama yaparak
kategorize etmeye caligir. Yapilacak isleri tercih sirasina koyan kisiler biiyiik oranda A
ve B oncelikli siniflandirmayi tercih ederler. Bu kisiler, yasadiklar1 sorunlarin nedeni
olarak zaman olgusunu goriirler. Bu durum zaman yonetimine ilgi duymalarinin nedeni
olarak ortaya ¢ikmaktadir.

Yilmaz ve Aslan tarafindan (2002) gerceklestirilen arastirma ise, Orgiitsel
zaman yonetimi ele alinmaya ¢alisilmistir. Bu ¢alisma da, zamani etkin ve verimli bir
sekilde kullanmanin sartt zamam iyi yonetmekten gegmektedir. Orgiitsel yasamin
aktorleri olan yoneticiler zaman1 dogru sekilde kullanamiyorsa her seyi yanlis yapmis
sayilirlar. Yoneticiler, orgilitsel zamani en etkili sekilde kullanmalar1 gerekir. Sonug
olarak, zamam en etkili nasil kullanilacagini bilmek yeterli degildir. Onemli olan bu
bilineni uygulamaya doniistiirebilmektir.

Demirtas ve Ozer tarafindan (2007) ortaya konulan ¢alisma da, dgretmen
adaylarinin akademik basarilar ile zaman yonetimi becerileri arasinda bir iligski bulunup
bulunmadigi ortaya konulmaya c¢alisilmistir. Aragtirmada; Ogretmen adaylarinin
akademik basarilari ile zaman yonetimi puanlart arasinda pozitif ve anlamli bir iliski
oldugu ortaya cikmistir. Ogretmen adaylar1 zaman ydnetimi anketinden yiiksek puan
aldiklar1 i¢in akademik basarilarinin da yiiksek diizeyde oldugu sonucuna ulagilmistir.
Kiz-erkek 6grencilerin zaman yonetimi becerileri ve akademik basarilari arasinda iligki
acisindan kiz Ogrencilerin lehine anlamli bir iliski bulunmustur. Sonug olarak, kiz
ogrenciler genel olarak erkek Ogrencilere gore zamani daha iyi kullanmakta ve
akademik olarak da daha basarili olmaktadirlar.

Bagak, Uzun ve Aslan tarafindan (2008) gerceklestirilen makale de, hemsirelik

boliimii 6grencilerinin zaman yonetimi becerileri belirlenmeye calisilmistir. Calisma da,
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ogrencilerin zamani planlama konusunda yetersiz kaldiklari, kendilerini yenilemeye
ihtiyaglart oldugu sonucuna varilmistir. Ayrica, yast biiyiik olan 6grencilerin zamani
daha iyi kullandiklar1 goriilmiistiir. Sonu¢ olarak, zaman yonetimi envanter puant
artikca akademik basaris1 puani da artacaktir olgusuna ulasilmistir.

Varisoglu, Seref ve Yilmaz tarafindan (2012) gergeklestirilen calisma, Atatlirk
Universitesi Kdzim Karabekir Egitim Fakiiltesi Tiirkge Egitimi Boliimiinde okuyan
ogrencilere uygulanmistir. Arastirmada, Tiirkge Ogretmenliginde okuyan genglerin
zaman yonetimine yonelik algilariin ne yonde farkliik gosterdigi belirlenmeye
calisilmigtir. Sonug olarak, Tiirkge 6gretmeni adaylarinin zaman yonetimi algilarina
sahip olduklar1 buna karsilik zamani etkin kullanamadiklar1 goriilmistiir.

Karatepe ve Atik tarafindan (2015) ortaya konulan makale de hemsirelikte
zaman yonetiminin O6nemi ortaya konulmustur. Bu makalede; zaman yo6netiminin
hemsirelerin mesleki alanda ve bireysel anlamda basari ve mutlulugunu artiracagi
diistinilmektedir. Ayrica, ayni meslegi icra eden meslektaglarin ilgisinin bu konuya
cevrilmesi i¢in zaman yoOnetiminin hemsirelik meslegindeki 6nemi vurgulanmaya
calisiimastir.

Eroglu ve Ozgiir tarafindan (2016) gerceklestirilen makale de, bir {iniversite
hastanesinde dahiliye ve yogun bakim {initesinde c¢alisan hemsirelerin zaman yonetimi
konusundaki degerlendirmeleri incelenmeye c¢alisgilmistir.  Aragtirmaya katilan
hemsirelerin %34,6’s1n1n, 26-30 yas araliginda oldugu, %71,7 gibi biiyilik bir oraninin
zaman yoOnetimi hakkinda bilgi sahibi olmadigi, en fazla hasta yakinlariyla iletisim
kuruldugu, bu durumun zaman kaybina neden oldugu sonucuna ulasilmistir. Ayrica,
hemsirelerin egitim durumlari, ¢alisma saatleri, is memnuniyeti gibi faktorlerin zamani

etkili bir sekilde kullanmada 6nemli etkileri bulunmaktadir.

3.2.Arastirmanin Yapildig1 Yer ve Zaman

Arastirma verileri; Tekirdag ilinde yer alan, 6zel hastane, devlet ve iiniversite
hastanelerinde calisan, {ist ve orta diizey yoneticilerle gergeklestirilmistir. Aragtirmanin

verilerinin elde edilmesi 25.09.2015-25.01.2016 tarihleri arasinda gerceklestirilmistir.
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3.3.Arastirmanin Evreni ve Orneklem Secimi

Arastirmanin evreni; Tekirdag ilinde yer alan 200 yatak ve istii kapasiteli 6zel
hastaneler, devlet ve iiniversite hastaneleri ve bu hastanelerde ¢alisan iist ve orta diizey
yoneticilerden (Bashekim, Bashekim Yardimcisi, Hastane Miidiirii, Hastane Miidiir
Yardimcisi, Baghemsire, Hemsirelik Hizmetleri Miidiirli, Bashemsire Yardimcisi ve
Hemsirelik Hizmetleri Miidiir Yardimecilart) olusturuldu (N=53).

Orneklem se¢imi, Ornekleme ydntemine basvurulmadan, evrenin tiimiine
ulagilmak hedeflenmistir. Arastirmanin verileri %90 geri doniisiim oraninda,

arastirmaya katilmay1 kabul eden 60 hastane yoneticisinden elde edilmistir.

3.4.Arastirmanin Materyali ve Yontemi

Arastirmact tarafindan gelistirilen bilgi formu, arastirmaya katilanlarin
demografik ozelliklerini (¢alistigt kurum, gorevi, egitim durumu, akademik iinvani,
yas1, medeni durum, meslekte toplam galisma siiresi) i¢eren 13 soruluk bilgi formu ile
zaman yoOnetimine iligkin goriislerinin (yOnetici olarak toplam galigma siiresi, zaman
yonetimi ile ilgili egitim alma durumu, en ¢ok zaman ayirdig1 yonetim fonksiyonu,
zamanin bosa ge¢mesinde ve zaman tuzaklarina diisiilmesinde etkili olma durumu, en
uygun davranis tipi, zamani daha etkin kullanma yoniindeki oneriler) yer aldigi 103
soruluk ‘Etkili Zaman Y6netimi’ anket formu kullanilarak toplanmistir. Bilgi formunda
yer alan sorular ¢oktan se¢meli olarak yanitlanmistir.

Hastane yoneticilerinin etkili zaman yonetimine iliskin veriler, arastirmaci
tarafindan literatiirden yararlanilarak olusturulan, 6 alt boyutta ve 5’li likert dlgegine

gore hazirlanan 103 soruluk anket formu ile toplanmustir.
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Tablo 3.1. Etkili Zaman Yénetimi I¢sel Tutarhhk Giivenilirlik Analizleri

Boyutlar Cronbach Alfa Katsayisi ()
Goriisme ve Sosyal Faaliyetler 0.90
Toplant1 ve Diizenli Calisma 0.89
Giine Baslama ve Giinliik Isler 0.83
Acil Olaganiistii Durumlarla 0.71
Egitim ve Arastirma 0.89
Masa ve Dosya Diizeni 0.78
Zaman Yonetimi Toplam 0.95

Etkili Zaman Yonetimi Anketi alt boyutlar1 ve tiim maddeleri i¢in yapilan igsel
tutarlilik giivenilirlik analizlerinde elde edilen Cronbach Alfa giivenilirlik katsayisinin
anketin alt boyutlarinda 0.71 (Acil Olaganiistii Durumlar) ile 0.89 (Toplant1 ve Diizenli
Calisma ve Egitim ve Arastirma) arasinda degistigi ve anketin tiim maddeleri i¢in 0.95
oldugu tespit edilmistir.

Igsel tutarhilik, giivenilirlik analizinde bir anketin bir boyutunu olusturan
maddelerin birbirleriyle ne diizeyde yakindan iliskili olduklari bir Cronbach Alfa
korelasyon katsayisi ile tespit edilir. Cronbach Alfa katsayisinin yiiksekligi boyut
maddelerinin igsel tutarliliga sahip olduklarin1 gosterir. Genelde, 0.60 ve listii diizeyde
degerler yeterli kabul edilir. Bu bulgular, anketin tiimiinii ve tiim alt boyutlarim
karsilamaktadir.

Etkili Zaman YoOnetimi Anketi alt boyutlart maddeleri i¢in yapilan madde
analizleri gerg¢evesindeki madde gecerlilik analizlerinde madde-toplam puan
korelasyonu yontemi uygulanmistir. Bu yontemle, bir alt boyutu olusturan her bir
maddenin boyutun toplam puani ile korelatif iliskisi tespit edilir ve bu korelatif deger
yiiksekse; 1lgili maddenin o alt boyutun degerlendirdigi teorik kavramla iliskili oldugu
sonucuna varilir. Madde-toplam puan analizlerinde, genel olarak, sinir deger olarak 0.10
ve Ustii korelasyonlar kabul edilir. Elde edilen bulgulara gore, Toplanti ve Diizenli
Calisma ile Ilgili Zaman Yonetimi boyutunda Soru 28 (korelasyon katsayis1 0.09) ve
Soru 48 (korelasyon katsayis1 0.05), Giine Baslama ve Giinliik Isler ile Tlgili Zaman
Yonetimi boyutunda Soru 52 (korelasyon katsayist 0.01) disindaki tiim boyutlardaki
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tiim maddelerin yeterli diizeyde madde-toplam puan korelasyonu gosterdikleri tespit
edilmistir.

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

Anketin yanitlanmasi, ifadelerin karsisinda yer alan; “kesinlikle katiltyorum”
(1puan), “kismen katiliyorum” (2 puan), “katiliyorum” (3 puan), “katilmiyorum” (4
puan) ve ‘“kesinlikle katilmiyorum” (5 puan) seceneklerinden birinin isaretlenmesi
yontemi ile gergeklestirilmistir.

Etkili Zaman Yonetimi Anketi’nde maddeler genel olarak olumlu ifade seklinde
yazilmistir ve 1-5 arasi likert 6lgegine gore puanlanmaktadir. Anketin 6, 14, 34, 35, 43,
47, 61, 73, 79 ve 81 numaral1 maddeleri olumsuz bir sekilde ifade edilmisse de olumlu
bir igerige igaret ettikleri i¢in puanlama bir tersine ¢evirme gerekmemektedir.

Anketin tiim sorulart 1 (71,2 (12,3 13,4 (1 4 ve5 []5 olarak puanlamaya
alimmustir. Anketteki sorular, ¢esitli disiplinlerde ortak olan davraniglardan goriisme ve
sosyal faaliyetler, toplant1 ve diizenli calisma, gline baslama ve giinliik isler, acil
olaganiistii durumlar, egitim ve arastirma, masa ve dosya diizeni olmak iizere 6 alt
boyutu icermektedir. Alt1 gruba gore anketteki soru numaralar1 asagidaki gibidir;

» Goriisme ve Sosyal Faaliyetleri 6lgen soru numaralari; 1 — 23 arasi

* Toplant1 ve Diizenli Calismay1 6l¢en soru numaralari; 24 — 50 arasi

« Giine Baslama ve Giinliik Isleri 6lcen soru numaralari; 51 — 76 arasi

* Acil Olaganiistii Durumlar1 6lgen soru numaralari; 77 — 87 arasi

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

* Masa ve Dosya Diizenini 6l¢en soru numaralari; 97 — 106 aras1 seklindedir.

3.5. Arastirmanin Uygulanmasi
Arastirmanin uygulanmasinda, gerekli izinler alindiktan sonra arastirma

kapsamina alinan hastanelerde ¢alisan hastane yoneticileri ile birebir ve gruplar halinde
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goriigiilerek aragtirmanin amaci anlatilmis ve veri formlarini nasil dolduracaklari
konusunda bilgilendirildikten sonra, Bilgi Formu ve Etkili Zaman Yonetimi anketi

uygulanmustir.

3.6. Verilerin Degerlendirilmesi

Arastirmanin amacina uygun olarak toplanan verilerin istatistiksel analizi,
bilgisayar ortaminda SPSS 21 istatistik analiz paket programi ile gergeklestirilmistir.
Aragtirmada Etkili Zaman Yonetimi Anketi psikometrik analizlerinde igsel tutarlilik
Cronbach Alfa giivenilirlik katsayisi hesaplanmis ve ayrica madde-toplam puan
korelasyon analizi uygulanmistir. Aragtirma analizlerinde, betimsel istatistik analizlerde,
frekans, yiizde, aritmetik ortalama, standart sapma, minimum ve maksimum degerler
tespit edilmistir.

Gruplar arasi karsilagtirma analizlerinde, denek sayisi parametrik testler icin
yeterli diizeydeyse, iki grup karsilagtirilirken t-testi, ikiden fazla grup karsilastirilirken
tek yonlii ANOVA analizi ve bu analize bagli Tukey HSD testi analizi uygulanmistir.
Denek sayisi parametrik testler igin yetersiz diizeydeyse, bu testlerin emsali olan
nonparametrik testler, Mann-Whitney U Testi ve Kruskall Wallis Testi uygulanmustir.
Arastirma analizlerinde sosyo-demografik degiskenlerde bir alt grubun denek sayisinin
istatistik analize imkan vermeyecek derecede diisiikk olmasi durumunda denek sayisi
diisiik alt grup analiz Ornekleminden ¢ikarilmistir. Akademik unvan degiskeninde
Yardimct Dogent ve Profesér sayist 5’in altinda oldugu icin analizlere dahil
edilmemistir. Analiz sonuglari degerlendirilirken istatistiki anlamlilik sinir1 olarak

p<0.05 kabul edilmistir.

3.7. Arastirmanin Giicliikleri ve Sitmirhihklar:

e Aragtirmanin verilerinin, arastirmaya katilmayr kabul eden 53 hastane
yoneticisinden elde edilmesi ve sonuglarin genellenmesi agisindan yeterli olmamasi,

e Aragtirmanin sadece {ist ve orta diizey hastane yoneticilerine yonelik olmasi
sinirliliklart olarak diistiniilebilir.

e Hastane yoneticilerine ulagsma ve goriismedeki zorluklar arastirmanin

yiiriitiilmesini giiglestirmistir.
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4. BULGULAR

Aragtirmanin bulgulari, elde edilen verilerin tablo icindeki sayisal degerleri
lizerinden verilmistir. Oreklemde yer alan hastane yéneticilerinin ¢alisilan kurum, yas,
egitim, c¢alisilan kurum medeni durum akademik iinvan gibi demografik 6zellikleri
Tablolar tizerinde gosterilmektedir.

Tablo 3. 2 Hastane Yéneticilerinin Demografik Ozellikleri (Cahsilan Kurum)

Adet Yiizde
Devlet Hastanesi 29 54,7
Ozel Hastane 24 45,3
Toplam 53 100,0

Arastirmaya katilan yoneticilerin, 29’u devlet hastanesinde, 24’t de 6zel
hastanelerde calismaktadir. Buna gore yoneticilerin = %54,7’si kamu hastanelerinde
istihdam edilmektedir (Tablo 3.2).

Tablo 3. 3. Hastane Yoneticilerinin Demografik Ozellikleri (Goreviniz)

Adet Yiizde
Bashekim 10 18,9
Bashekim Yardimcisi 7 13,2
Hastane Miidiirii 7 13,2
idari Mali isler Miidiirii 8 15,1
Miidiir Yardimcisi 4 7,5
Saghk Bakim Hizmetleri 13 24,5
Miidiirii
Hastane Hizmetleri Ve 3 5,7
Saghk Otelciligi Miidiirii
Kayip Cevap 1 1,9
Toplam 53 100,0

Tablo 3.3’e gore demografik ozellikler acisindan goérev dagilimi sirasiyla,
%24,5°1 Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirii, %18,9’u Bashekim, %15,1°i Idari Mali Isler

Miidiiri, %13,2°si Baghekim Yardimcisi ve Hastane Miidiirii seklinde siralanmaktadir.
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Tablo 3. 4. Hastane Yoneticilerinin Demografik Ozellikleri (Egitim Seviyeniz)

Adet Yiizde
On Lisans 1 1,9
Lisans 26 49,1
Yiksek Lisans 18 34,0
Doktora 8 15,1
Toplam 53 100,0

Katilimcilarin egitim durumu agisindan %49,1°1 lisans mezunu, %34,1°1 yiiksek

lisans mezunu, %15,1°1 ise doktora mezunudur (Tablo 3.4.).

Tablo 3. 5. Hastane Yéneticilerinin Demografik Ozellikleri (Akademik Unvaniniz)

Adet Yiizde
Uzman Doktor 14 26,4
Uzman Hemsgire 8 15,1
Toplam 22 41,5
Kayip Cevap 31 58,5
Toplam 53 100,0

Aragtirmaya katilanlarin akademik unvan agisindan degerlendirildiginde
%58,5’inin bu soruya yanit vermedigi, %26,4’li uzman doktor, %15,1°1 uzman hemsire

olduklar1 goriilmiistiir.

Tablo 3. 6. Hastane Yoneticilerinin Demografik Ozellikleri (Yasiniz)

Adet Yiizde
18-24 2 3,8
25-34 12 22,6
35-44 23 43,4
45 yas ve 16 30,2
Ustii
Toplam 53 100,0

Arastirmaya katilan hastane yoneticilerinin %43,4°1 35-44 yas, %30,2’s1 45 yas
ve listiinde ve %22,6’s1da 25-34 yas aralifinda yer almaktadir.
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Tablo 3. 7. Hastane Yoneticilerinin Demografik Ozellikleri (Medeni Durumunuz)

Adet Yiizde
Evli 49 92,5
Bekar 3 57
Kayip Cevap 1 19
Toplam 53 100,0

Arastirmaya katilan yoneticilerin 49°u evli, 3’1 bekardir. Katilimcilarin medeni
durum agisindan %92,5’inin evli olduklar1 gériilmektedir (Tablo 3.7).

Tablo 3. 8. Hastane Yoneticilerinin Meslek Hayatinda Toplam Cahisma Zamanlari

Adet Yiizde
1-5 8 15,1
6-11 14 26,4
12-17 8 15,1
18 ve tistii 23 43,4
Toplam: 53 100,0

Arastirmaya katilan hastane yoneticilerinin meslek hayatinda toplam calisma
zamanlar1 sirasiyla, 18 ve tistii 23 kisi, 6-11 yil aras1 14 kisi ve 1-5 ile 12-17 yil arasinda

8 kisi olarak Tablo 3.18’de gosterilmektedir.
Tablo 3. 9. Hastane Calisanlarinin Yonetici Olarak Meslek Hayatinda Toplam Calisma
Zamanlan

Adet Yiizde
1-4 Y1l 26 49,1
5-10 Yil 14 26,4
11-15 Y1l 6 11,3
16 Y1l Ve Ustii 6 11,3
Kayip Cevap 1 19
Toplam: 53 100,0

Arastirmaya katilan hastane calisanlarinin yonetici olarak meslek hayatlarinda
toplam ¢aligma zamanlari sirasiyla, %49,1°1 1-4 yil, %26,4’1 5-10 y1l ve %11,3’1 11 y1l
ve lizeri zaman araliginda Tablo 3,9°da gosterilmektedir.

Tablo 3.10. Hastane Cahsanlarinin Zaman Y 6netimi ile lgili Herhangi Bir Egitim Alip
Almadiklarina Dair Diisiinceleri

Adet Yiizde
Evet 18 34,0
Hay1r 34 64,2
Kayip Cevap 1 1,9

Toplam 53 100,0
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Aragtirmaya katilan hastane ¢alisanlarinin zaman yonetimi ile ilgili herhangi bir
egitim alip almadiklarina dair diistinceleri Tablo 3.10°da gosterilmektedir. Buna gore
zaman yonetimi konusunda egitim aldiklarim1 soyleyenlerin oran1 %34,0 olarak
gerceklesirken buna karsilik, %64,2’si gibi biiyiik bir cogunlugunda bu konuda egitim

almadiklar1 goriilmektedir.

Tablo 3.11. Hastane Cahisanlarinin En Cok Zaman Ayirdigi Yonetim Fonksiyonu

Adet Yiizde
Planlama 12 22,6
Organizasyon 9 17,0
Yiiriitme 13 24,5
Koordinasyon 9 17,0
Kontrol 10 18,9
Toplam: 53 100,0

Aragtirmaya katilan hastane calisanlarinin en c¢ok zaman ayirdigi yonetim
fonksiyonuna dair diisiinceleri Tablo 3.11°de gosterilmektedir. Buna gore hastane
calisanlarinin en ¢ok zaman ayirdig1 yonetim fonksiyonu sirasiyla, %24,5 ile yiiriitme,
%22,6 ile planlama, %18,9 ile kontrol ve %17 ile organizasyon ve koordinasyon olarak

gerceklesmistir.

Tablo. 3.12. Hastane Calisanlarinin Zamaninin Bosa Ge¢mesinde ve Zaman Tuzaklarina
Diisiilmesinde Etkili Olabilecek Nedenler

Adet Yiizde
Amagsiz/Plansiz Caligmak 40 75,5
Yapilacak Isleri Oncelik ve Aciliyet 9 17,0
Sirasina Koymamak
Is Bitirmemek ve Ertesi Giine Ertelemek 2 3,8
Hayir Diyememek 1 1,9
Telefon Konugmalari ve Ziyaretgileri 1 1,9
Kontrol Altina Alamamak
Toplam: 53 100,0

Arastirmaya katilan hastane ¢alisanlarinin zamaninin bosa gegmesinde ve zaman
tuzaklarina diisiilmesinde etkili olabilecek nedenlere dair diisiinceleri Tablo 3.12°de
gosterilmektedir. Buna gore hastane c¢alisanlarinin zamaninin bosa geg¢mesinde ve

zaman tuzaklarina disilmesinde etkili olabilecek nedenleri sirasiyla, %75,5
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amagcsiz/plansiz ¢alismak, %17,0 ile yapilacak isleri oncelik ve aciliyet sirasina
koymamak, %3,8 isi bitirmemek ve ertesi giine ertelemek ve %1,9 ile hayir diyememek,
telefon konugmalar1 ve ziyaretgileri kontrol altina alamamak, olarak ifade etmislerdir.

Tablo.3.13. Hastane Cahsanlarinin Zamam Daha Etkin Kullanmaya Yénelik Onerileri

Adet Yiizde
Kisa ve Uzun Vadeli Yapilacaklarin Listesini 14 26,4
Hazirlamak
Aciliyet Sirasina Gore Planli ve Etkin Caligmak 21 39,6
Destek Hizmet Alarak Sinerji Yaratmak 2 3,8
Amaglar1 Belirlemek 2 3,8
Diizenli Calismak 7 13,2
Zaman Cizelgesi Kullanarak Organize Olmak 4 7,5
Yetki Degerlendirmenin Diizgiin Yapilmasin 3 5,7
Saglamak
Toplam: 53 100,0

Arastirmaya katilan hastane ¢alisanlarinin zamani daha etkin kullanmaya
yonelik Onerilerine dair diislinceleri Tablo 3.13’te gosterilmektedir. Buna gore hastane
calisanlarinin zamani etkin kullanmaya yonelik Onerileri sirasiyla, %39,6 ile aciliyet
sirasina gore planli ve etkin ¢alismak, %26,4 ile kisa ve uzun vadeli yapilacaklarin
listesini hazirlamak, %13,2 ile diizenli ¢alismak, %7,5 ile zaman ¢izelgesi kullanarak
organize olmak, olarak gerceklesmistir.

Tablo 3.14. Hastane Y oneticilerinin ‘Goriisme ve Sosyal Faaliyetler’ Alt Boyutunda
Etkili Zaman Yonetimine Ait Goriislerinin Ortalama ve Standart Hatalarinin Dagilim
(n=53)

Madde No N X SD(0) | Katilm

Diizeyi
1. Disardan gelen ziyaretciler i¢in belirli kabul saatleri 53 2,87 1,075 | ORTA

ay1ririm.

2. islerime yararh olmayacak goriismelere "hayir' 53 | 2,13 | 1,127 |DUSUK
diyebilirim.

3. Randevu ve goriigme saatlerine uyarim. 53 | 1,75 ,897 | DUSUK
4. ziyaretgilerimle randevulu goriisiiriim. 53 2,83 1,033 | ORTA

5. Calisma kosullarinin iyi olmasi sosyal hayatima 53 1,87 ,962 | DUSUK
zaman ayirmayi kolaylastirir.
6. Telefonlar1 kisiye gore segerim 52 3,37 1,155 | ORTA




kullanirim

7. Arkadaglarim onlar1 ihmal ettigim ve onlara zaman 53 2,96 1,109 | ORTA
ayirmadigim i¢in sikayet eder

8. Goriigsme konusunun dogrudan benimle ilgili 53 2,66 1,176 | ORTA
olmadigim fark ettigim anda goériismeyi bitiririm

9. Islerimle yogunlugum gok olsa da diizenli tatil 53 3,19 1,331 | ORTA
yaparim

10. Ise oldugu kadar sosyal faaliyetlere de zaman 53 2,81 1,057 | ORTA
ayiririm

11. Telefonla gériisme yapmadan dnce goriisecegim 53 2,36 1,021 | ORTA
konuyu not alirim.

12. Ayn1 anda birden ¢ok kisiyle goriigebilirim. 53 2,96 1,091 | ORTA
13. Goriisme esnasinda acil hallerin diginda telefon 53 2,62 1,180 | ORTA
baglantisini istemem

14. Goriismeyi kisa gecmek i¢in bir sonraki zamana 53 3,40 1,182 | ORTA
randevu veririm

15. Isle ilgili goriismeleri mesai saatleri i¢cinde 53 2,17 1,033 | DUSUK
gergeklestiririm.

16. Goriismeleri oncelik sirasina gore diizenlerim 53 2,11 1,086 | DUSUK
17. Ziyaretgilerime ¢ay, kahve vs. icmeleri 53 1,94 0,886 | DUSUK
konusunda teklifte bulunurum

18.Yemek saatlerinde isle ilgili goriismeleri 53 2,30 1,102 |DUSUK
yapabilirim

19. Ziyaretgilerime randevuyu mesai saatleri disinda 53 3,60 1,025 | ORTA
veririm

20. Aile iiyelerinden birisinin olmasi durumunda 53 3,28 1,166 | ORTA
gOriismeye ara veririm

21. Senelik izinlerimi her y1l aym tarihler icerisinde | 53 4,02 0,990 |YUKSEK

X =1.00-2.33ise Disiik; X =2.34-3.66 ise Orta; X =3.67—-15.00 ise Yiiksek)
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Tablo 3.14, arastirmaya katilan hastane yoneticilerinin “Goriisme ve Sosyal

Faaliyetler’ alt boyutunda etkili zaman yOnetimine ait goriislerini betimleyen temel

istatistiki gostergeleri icermektedir. Tabloya gore aritmetik ortalama 1.00 ila 2.33

arasinda ise “kesinlikle katilmiyorum ve katilmiyorum”, aritmetik ortalama 2.34 ila 3.66

arasinda ise katilan ve katilmayan kisilerin birbirine yakin sayida oldugu oldugu fakat

genelde kararsizlar en biiyiik gurubu olusturmaktadir. Son olarak aritmetik ortalama

3.67 ila 5.00 arasinda ise “katiliyorum ve kesinlikle katiltyorum” cevaplariin oldugu

gorilmektedir.
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Arastirmaya katilan hastane calisanlarmin  “Islerime yararh olmayacak
goriismelere 'haywr' diyebilirim.” Onermesine, “Randevu ve goriisme saatlerine
uyarim’’ Onermesine, “Cahsma Kkosullarinin iyi olmasi sosyal hayatima zaman
ayirmayl kolaylastirir ve goriismeleri oncelik sirasmna gore diizenlerim.”
Oonermelerine ve “Yemek saatlerinde isle ilgili goriismeleri yapabilirim ve
ziyaretcilerime cay, kahve vs. icmeleri konusunda teklifte bulunurum.”
onermelerine de katilimi disiik ¢ikmustir. Bunlarin disindaki 6nermelere katilim
konusunda hastane yoneticileri kararsiz kalmiglardir.

Bu sonuglardan hareketle sadece “Senelik izinlerimi her yil aym tarihler igerisinde
kullanirim.” 6nermesine katilim yiiksek ¢ikmuistir.

Tablo 3.15. Hastane Yoneticilerinin ‘Toplanti ve Diizenli Cahisma’ ile ilgili Zaman
Yonetimi Alt Boyutu’na Iliskin Goriislerinin Ortalama ve Standart Hatalarinin Dagilimi
(n=53)

Madde No N | X [SD(O)| Katiim
Diizeyi
22.Toplantilarin Tarihlerini, Baglama Ve Bitis Saatlerini 53 12,471,170 | ORTA
Onceden Belirlerim.
23.Toplantilarin Giindemlerini Yénetici Olarak Onceden | 53 | 2,21 | 1,007 | DUSUK

Belirlerim.

24, Toplantilara Yalmzca ilgili Kisilerin Katilimini 52 12,12 | ,943 | DUSUK
Saglarim.

25. Isimle ilgili Tiim Konular1, flgili Grupla Toplanti 53 12,431,010 | ORTA
Yaparak Ele Alirim.

26. Toplantilar Bittikten Sonra Gereksiz Zaman 53 13,92 | 1,035 [YUKSEK

Harcadigim Diisiiniiriim.
27. Bazi Konularda Kararlarimi Toplanti Yapmadan Once 53 13,00 1,193 | ORTA
Dogrudan Alirim.
28. Toplant1 Giindemini Katilimcilara Toplantidan Bir Giin 5312,66| 1,073 | ORTA
Once Bildiririm
29. Zaman Cizelgesi Yapar Ve Degerlendiririm. 53 12,7411179 | ORTA

30. Giindemle flgili ikinci Bir Toplantiya Gerek Olup 53 12,32 | ,915 | DUSUK
Olmadig1 Konusunda Katihmcilarin Goriislerini Alirim.
31. Toplantilar1 Her Zaman Belirlenen Siirede Bitiririm. 521256 ,998 ORTA
32. Toplant: Sirasinda Telefon Vb. Goriismelere Izin 53 |2,43| 1,065 | ORTA
Vermem
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33. Toplantiya Katilanlarin Giindem Dis1 Gorlismelerine Izin | 52 | 3,04 | 1,009 | ORTA
Vermem.

34. Toplant: Sonunda Konusulanlar1 Kisaca Ozetlerim. 53 12,45| 911 | ORTA
35. Toplant1 Raporunun Toplantidan Hemen Sonra 512,45|1,083 | ORTA
Imzalanmasini Saglarim.

36. iki Toplant1 Arasinda En Az 30dk.lik Ara Zaman 52 12,69| 1,001 | ORTA
Kullanirim.

37.Toplant: Siiresinde Katihmcilara Gériisleri I¢in Esit | 52 | 2,23 | ,942 | DUSUK
Siire Vermeye Dikkat Ederim.
38. Toplant1 Sonucunda Katilimcilarin Toplant1 Hakkindaki | 52 | 2,35 | ,905 ORTA
Goriislerini Alirim
39. Gerektiginde ikinci Bir Toplantinin Tarih Ve Saatini 53 12,36 | ,922 ORTA
Toplant1 icinde Belirlerim.
40.Toplant1 Devam Ederken Bir Baska Odada Kisa Siireli 53 13,43| 1,233 | ORTA
Goriigme Yapabilirim.
41. Dogrudan Isimle Ilgili Olmayan Konularda Sorumluluk | 53 | 2,91 | ,986 | ORTA
Almam

42. Astlarima Yetki Devri Yaparim. 53 [ 2,28 | ,948 | DUSUK
43. Astlarimi Basarih Olabilecekleri Konulara Gore 53 11,98 | ,971 | DUSUK
Gorevlendiririm.

44, Cahstizim Boliimde Sekreterlik Islerini Yerine Getirecek | 53 | 2,68 | 1,341 | ORTA
Elemanim Vardir.
45.Yonetimle flgili Kararlar Alirken Zorlanmam. 53 12,28 | 1,045 | DUSUK
46. Zamanimin Biiyiik Bir Kismi Isimle flgili Olmayan 53 14,02 | ,909 YUKSEK
Konularla Gegtigini Diigiiniiriim.
47. Dogrudan Sorumluluk Alanimin Icine Girmeyen Bircok | 53 | 2,96 | 1,037 | ORTA
Isle Ugrasmak Zorundayim.
48. Kurum R:inde Gorev Yetki Ve Sorumluluk Simirlarimin | 53 | 2,81 | 1,272 | ORTA
Yeterince Belirli Olmamasi Islerimi Cogaltir.

( X =1.00-2.33ise Diisik; X =2.34-3.66ise Orta; X =3.67—5.00 ise Yiiksek)

Tablo 3.15, arastirmaya katilan hastane yoneticilerinin ““Toplanti ve diizenli
calisma’ alt boyutunda etkili zaman yOnetimine ait goriislerini betimleyen temel
istatistiki gostergeleri icermektedir. Tabloya gore aritmetik ortalama 1.00 ila 2.33
arasinda ise “kesinlikle katilmiyorum ve katilmiyorum?”, aritmetik ortalama 2.34 ila 3.66
arasinda ise katilan ve katilmayan kisilerin birbirine yakin sayida oldugu oldugu fakat

genelde kararsizlar en biiyiik gurubu olusturmaktadir. Son olarak aritmetik ortalama
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3.67 ila 5.00 arasinda ise “katiliyorum ve kesinlikle katiliyorum” cevaplarinin oldugu
goriilmektedir.

Bu sonuglardan hareketle hem “Zamanmimin biiyiik bir kismm isimle ilgili
olmayan konularla gectigini diisiiniiriim.” Onermesine hem de “Toplantilar
bittikten sonra gereksiz zaman harcadigim diisiiniiriim” Onermesine katilim
yiiksek ¢ikmuistir.

Arastirmaya katilan hastane c¢alisanlarimin  “Toplantilarin  giindemlerini
yonetici olarak onceden belirlerim.” Onermesine, “Toplantilara yalmzca ilgili
kisilerin katihminmi saglarim’’ Onermesine, “Yonetimle ilgili kararlar alirken
zorlanmam.” Onermesine katilim diisiik ger¢eklesmistir.

“Giindemle Ilgili ikinci bir toplantiya gerek olup olmadigi konusunda
katimcilarin goriislerini alirnm ve toplanti siiresinde katilmcilara goriisleri icin
esit siire vermeye dikkat ederim.” 6nermelerine ve “Astlarima yetki devri yaparim
ve astlarimi basarih olabilecekleri konulara gore gorevlendiririm ” 6nermelerine de
katilimi diisiik ¢ikmustir. Bunlarin disindaki 6nermelere katilim konusunda hastane
yoneticileri kararsiz kalmiglardir.

Tablo 3.16. Hastane Yoneticilerinin ‘Giine Baslama ve Giinliik Isler’ ile ilgili Zaman
Yonetimi Alt Boyutuna Iliskin Goériislerinin Ortalama ve Standart Hatalarimin Dagilimi
(n=53)

Madde No N | X |SD(O)| Katm
Diizeyi
49. Ise gelirken 6zel hayatimla ilgili konulardan tiimiiyle | 53 | 2,28 | 1,099 | DUSUK
uzaklasirim.
50. Giindelik rutin isleri, toplantilar1 ve randevulari 53 | 3,91 | ,986 | YUKSEK
unuturum.
51. Ise gelirken giin i¢inde yapacaklarim diisiiniiriim.. 53 | 2,00 [ 1,056 | DUSUK

52. Ise geldigimde goriismeleri ayakiistii gergeklestiririm. | 53 | 3,64 | 1,058 | ORTA

53. Giin bitiminde planladigim isleri tamamlamig olmanin| 52 | 2,02 | ,960 | DUSUK
huzurunu hissederim.

54. Genellikle giiniin ¢gok yogun gegtigini diigliniiriim. 53 | 2,08 | ,756 | DUSUK
55. Randevusuz gelip beni bekleyenlerle, randevulu 53 | 2,75 | 1,072 | ORTA

goriismelerim bittikten sonra goriisiiriim.

56.Giinliik islerimle ilgili diisiincelerim gece uykularimi 53 | 2,79 | 1,183 | ORTA

kagirir,

57. Zamaninda isyerine gelir, zamaninda isten ayrilirim. 53 | 1,79 | ,968 | DUSUK

58.Giine her zaman istekli ve neseli baslarim. 53 | 2,19 | ,856 | DUSUK
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59. Ayakiistii randevu talebinde bulunanlara, ¢alisma 53 | 2,91 | ,946 ORTA
planima bakmadan randevu vermem.

60. Eve is gotirdiigiim ya da geg saatlere kadar igyerinde | 53 | 2,40 | 1,098 | ORTA
kaldigim olur.

61. Glinlim rutin iglerle geger. 53 | 3,04 | 999 ORTA
62. Randevularim belirlemede sekreterim tam 47 | 3,72 | 1,057 | YUKSEK
yetkKilidir.

63. Giin bitiminde bir sonraki giin ile ilgili yapacaklarim1 | 53 | 2,09 | ,904 | DUSUK
diisiincemde planlarim.

64. Sekreterimin belirledigi randevularin 6ncelik sirasimt | 49 | 2,43 | 1,118 | ORTA
ben belirlerim.

65. Giinliik rutin igleri yardimcilarima devrederim. 53 | 2,74 {1,003 | ORTA
66. Yardimcilarima devrettigim isleri ayn1 zamanda 53 | 2,23 | ,974 | DUSUK
kendim takip ederim.

67. Haftalik ¢alisma plani hazirlarim. 53 | 2,51 | 1,067 ORTA
68. Astlarima devrettigim iglerle ilgili sik sik beni 52 | 2,44 | 978 ORTA
bilgilendirmelerini isterim.

69. Islerimle ilgili kisa, orta ve uzun vadeli hedeflerim 53 | 3,09 | 1,114 | ORTA
vardir.

70. Astlarima devrettigim iglerin yalnizca sonucunu 53 | 2,04 | ,854 | DUSUK
bilmek isterim.

72. Giinliik islerimde prosediirleri daha sonra 52 | 2,63 | ,929 ORTA
tamamlamak iizere uygulamalara baglarim.

§-73) Giinliik islerimi planlamadan isin akisina gore 53 | 3,26 | 1,146 | ORTA
yiiriitiiriim.

s-74) Giinliik islerimi aciliyet tasimiyorsa bir sonraki 53 | 3,47 | 1,049 ORTA
giine ertelerim.

( X =1.00-2.33 ise Diisiik; X =2.34-3.66ise Orta; X =3.67—5.00 ise Yiiksek)

Tablo 3.16, arastirmaya katilan hastane yoOneticilerinin “ Giline baglama ve

giinliik isler” alt boyutunda etkili zaman yOnetimine ait gortislerini betimleyen temel

istatistiki gostergeleri icermektedir. Tabloya gore aritmetik ortalama 1.00 ila 2.33

arasinda ise “kesinlikle katilmiyorum ve katilmiyorum”, aritmetik ortalama 2.34 ila 3.66

arasinda ise katilan ve katilmayan kisilerin birbirine yakin sayida oldugu oldugu fakat

genelde kararsizlar en biiyiik gurubu olusturmaktadir. Son olarak aritmetik ortalama

3.67 ila 5.00 arasinda ise “katiliyorum ve kesinlikle katiliyorum” cevaplarinin oldugu

gortilmektedir.
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Bu sonuclardan hareketle hem “Giindelik rutin isleri, toplantilar1 ve
randevular1 unuturum” o6nermesine hem de “Randevularim belirlemede
sekreterim tam yetkilidir” onermesine katilim yiiksek ¢ikmistir. Bunlarin disindaki
Oonermelere katilim konusunda hastane yoneticilerinin biiyiik bir kismi kararsiz
kalmislardir. Ayrica bir¢ok dnermeye de katilim diisiik ¢ikmigtir

Tablo 3.17. Hastane Yoneticilerinin ‘Acil Olaganiistii Durumlar’ ile ilgili Zaman Y 6netimi
Alt Boyutuna Iliskin Goriislerinin Ortalama ve Standart Hatalarimin Dagilim (n=53)

Madde No N X SD(0) | Katilim
Diizeyi
75. Isimle ilgili her zaman acil eylem planim vardir. 53 2,28 | ,988 | Diisiik

76. 1s ile ilgili 6nceliklerim tiim ¢alisanlarim tarafindan 53 2,00 | ,809 | Diisiik
bilinir.

77. Acil durumlarda karar vermede zorlanmam. 53 2,32 | 1,052 | Diisiik

78. isimi son anda yetistiririm. 53 3,79 | 1,044 | Yiiksek

79. Acil iglerimi ortaya ¢ikmasi, giinliik islerimi 53 2,15 | 1,045 | Diisiik
yapmami engellemez.

80. Yapmam gereken isleri 6nemli olmayan 53 3,89 | ,993 |Yiiksek
nedenlerle ertelerim.

81. Acil durumlarda sogukkanli davranabilirim. 53 2,40 | 1,007 | Orta

82. Aceleci ve telagliyimdir. 53 3,21 [ 1,166 | Orta

83. Bir sorun ¢iktiginda sorunu hemen ¢6zmem, 53 4,09 | ,883 |Yiiksek
ertelerim.

84. Isleri aceleye getirerek son anda yetistiririm. 53 4,09 | ,861 |Yiiksek

85. Cevap verilecek mektup ve yazilara zaman ayirmada | 53 3,53 | 1,030 | Orta

sikint1 yagarim.

( X =1.00-2.33 ise Diisiik; X =2.34-3.66ise Orta; X =3.67-5.00 ise Yiiksek)

Tablo 3.17, arastirmaya katilan hastane yoneticilerinin “Acil Olaganiistii
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Durumlar’” alt boyutunda etkili zaman yonetimine ait gorislerini betimleyen temel
istatistiki gostergeleri igermektedir. Aritmetik ortalama 3.67 ila 5.00 arasinda ise
“katiliyorum ve kesinlikle katiliyorum” cevaplarmin “Isimi son anda yetistiririm,
yapmam gereken isleri 6nemli olmayan nedenlerle ertelerim, Bir sorun c¢ciktiginda
sorunu hemen ¢6zmem, ertelerim ve isleri aceleye getirerek son anda yetistiririm.”

Oldugu goriilmektedir. Burada katilim yiiksek ¢cikmustir.



Tablo 3.18. Hastane Yoneticilerinin ‘Egitim ve Arastirma’ ile ilgili Zaman Yonetimi
Alt Boyutuna Iliskin Goriislerinin Ortalama ve Standart Hatalarinin Dagilimi (n=53)

diizenler, astlarimin da katilimini saglarim.

Madde No N X |sD(0)| Katulm
Diizeyi

86. Isimle ilgili egitimlere katilmaya dzen gosteririm. 53 | 1,98 | ,930 | Diisiik
87. Calisma planimi miimkiin oldugunca tiim egitim 53 | 2,28 | 1,007 | Diisiik
programlarina katilacak sekilde yaparim.
88. Kurumda egitim ve arastirma hizmetlerine zaman 53 | 2,09 | ,883 | Diisiik
ayirabilirim.
89. isimle ilgili kitap, dergi ve makale okurum. 53 | 1,98 | ,843 | Diisiik
90. Astlarimu egitim faaliyetlerine katilmaya tesvik eder, 52 | 1,83 | ,857 | Diisiik
onlarin buna katilmasina firsat veririm.
91. isimle ilgili giincel yayinlari izlemek igin 6zel zaman 53 | 2,15 | ,886 | Diisiik
ayiririm.
92. Isimle ilgili bilimsel arastirmalara katilirim. 53 | 2,28 | ,988 | Diisiik
94. isimle ilgili kongre, sempozyum ve konferanslar 53 | 2,47 | 932 | Orta

( X =1.00-2.33 ise Diisiik; X =2.34—3.66ise Orta; X =3.67-5.00 ise Yiiksek)
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Tablo 3.18, arastirmaya katilan hastane yoneticilerinin “ Egitim ve aragtirma” alt

boyutunda etkili zaman yoOnetimine ait goriislerini betimleyen temel istatistiki

gostergeleri igermektedir. Tabloya gore aritmetik ortalama 1.00 ila 2.33 arasinda ise

“kesinlikle katilmiyorum ve katilmiyorum” en biiyiik grubu olusturmaktadir. Aritmetik

ortalama 2.34 ila 3.66 arasinda ise katilan ve katilmayanmn esit oldugu sadece bir

onerme bulunmaktadir. Burada katilimin yiiksek oldugu bir 6nerme bulunmamaktadir.

Tablo 3.19. Hastane Yoneticilerinin ‘Masa ve Dosya Diizeni’ ile ilgili Zaman Yonetimi Alt
Boyutuna Iliskin Gériislerinin Ortalama ve Standart Hatalarimin Dagilimi (n=53)

Ozetler.

Madde No N | X |SD(O)| Katlim
Diizeyi
95.Masa diizenim ¢aligma sistemime uygundur. 52 | 1,92 | ,882 | Diisiik
96. Benim i¢in masa tizerinde karmagik diizen i¢inde bile 53 | 2,38 | 1,060 | Orta
bir diizen s6z konusudur.
97.Aradigim evrak ve dosyay1 hemen bulurum. 53 | 2,19 | ,921 | Disik
98. Gelen yazilar1 dncelikle sekreterim okur ve bana 46 | 3,50 | 1,295 | Orta




99.Masanin iizerinde ertelenmig/birikmis bir¢ok isim vardir | 53 | 3,64 | 1,272 | Orta
100.Tim yazigmalari, gelen/giden evraklart kendim okur, 53 | 2,58 | 1,100 | Orta
yanitlarim.

101. Telefon aramalarini, sekreterden ziyade kendim 53 | 2,66 | 1,176 | Orta
gergeklestiririm.

102. Islerimde onceliklerimin neler oldugunu bilir, bunlar1 | 53 | 2,06 | ,864 | Diisiik
zamaninda bitiririm.

103. 1sle ilgili dosyalarimi kendim diizenlerim. 53 | 2,43 | 1,217 | Orta
104. Islerimi en kisa siirede ve en az stresle yaparim. 53 | 2,11 | ,824 | Diisiik

( X =1.00-2.33 ise Diisiik; X =2.34-3.66 ise Orta; X =3.67—5.00 ise Yiiksek)
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Tablo 3.19, arastirmaya katilan hastane yoneticilerinin “Masa ve Dosya Diizeni”

alt boyutunda etkili zaman yonetimine ait goriislerini betimleyen temel istatistiki

gostergeleri igermektedir. Tabloya gore aritmetik ortalama 2.34 ila 3.66 arasinda ise

katilan ve katilmayanin esit oldugu onermeler en biiylik grubu olusturmaktadir.

Aritmetik ortalama 1.00 ile 2.33 arasinda ise katilimin diisiik oldugu 6nermeler de

bulunmaktadir. Burada katilimin yiiksek oldugu bir 6nerme bulunmamaktadir.
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SONUC VE ONERILER

Orgiitlerin galismalarin1 ve basarilarini yakindan etkileyen en dnemli, degerli ve
vazgecilmez kaynaklardan biri zamandir. Zamanin etkin ve verimli kullaniminin sart1 da
iyl yonetilmesidir. Zaman etkin ve verimli kullanildig1 takdirde, bireysel ve orgiitsel
verimlilik artacaktir.

Zaman kullaniminda 6nemli olan iiretim ve verimliligi arttirmak i¢in zamani ¢ok
iyi degerlendirip, iyi kontrol ederek, harcanan zamani en aza indirmek olmalidir. Bu
gereklilikte zaman yonetimi kavraminin varligina ve dnemine isaret etmektedir.

Zaman yonetimi herkes i¢in 6nemlidir. Ancak zamanin boliinme, programlama
ve kullanilma seklinin Orgiitler ve Orgiitlerde calisanlar iizerinde Onemli etkileri
oldugundan yoneticiler agisindan zaman kavrami daha da 6nemlidir. Yoneticiler basarili
olabilmek i¢in her dakikanin hesabini yapmali ve zamam akilli bir bi¢imde
kullanmalidar.

Zaman, yoneticilerin kullandigr en 6nemli kaynaktir. Bu nedenle yonetici de
calisma hayatinda belli bir zamana sahip olmasi nedeniyle zamanini en etkin ve verimli
bir sekilde kullanmak durumundadir.

Saglik hizmetlerinin zaman konusuna olan duyarliligt da, zaman kavramini
saglik hizmetlerinin yonetimi alaninda daha 6nemli hale getirmektedir. Hastaneler ,
hastalara en iyi kosullarda, giivenilir cihaz ve tekniklerle dogru teshisi koyarak,
tedavilerinin en kisa zamanda saglanmasinin amaglandigi kurumlardir.Hastanelerde
siirekli gelistirilme ve iyilestirilme calismalar1 ve her isin dogru bir sekilde yapilmasi,
bir daha tekrarina doniilmemesi ve uygulamalardan dogan hatalarin en aza indirilmesi
i¢cin zaman yonetimi bilincinin gelistirilmesi gerekmektedir.

Hastane yoneticileri de, kendisine maddi ve insan giicii kaynaklarinin verildigi,
etkin ve verimli bir performans ortaya koyarak hastanelerin belirli amaglarini
gerceklestirme sorumlulugu olan kisilerdir. Yoneticilerin, hastane faaliyetlerinin
yirlitilmesinde, hasta bakiminda, personel yonetiminde, mali islerde, klinik
hizmetlerinde ayirdiklari zamani etkin bigimde kullanmalari1 gerekmektedir.

Hastane faaliyetlerinin etkin sekilde siirdiiriilebilmesi i¢in; ydneticilerin,
kurumun amaglarina ve duruma uygun stratejilerini gelistirmelerine, dogru kararlar

almalarina, yapilmasi gereken en uygun degisiklikleri zamaninda ve siiratle yapmalaria
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baglidir. Fakat hizli teknolojik degisimler, artan rekabet ortami yoneticilerin durumunu
zorlagtirmaktadir. Pek ¢ok isi kisa zamanlarda yapmak durumundadirlar. Bu kapsamda
zamanin etkili kullanilmasi, hastane yoneticilerinin ve hastanelerin performansi
acisindan ele alinmakta ve gelistirilebilir bir 6zellik olarak degerlendirilmektedir.

Bu calismada da cesitli kaynaklardan ve yapilan ¢alismalardan yararlanilarak,
zaman yonetimi ve Onemi anlatilmistir. Hastanelerde zaman yonetimi, zaman yonetimi
tuzaklari, zaman yonetimi teknikleri incelenmistir.

Konu ile ilgili daha once yapilmis ¢alismalar da ele alindiginda yoneticilerin
zaman yonetimi kavramindan haberdar olduklar1 ve uygulama kisminda yasanan
giicliklerin benzerligi s6z konusudur. Gelisen teknolojinin, kullanilan tan1 ve
yontemlerin zaman yonetimi bakimindan katkisi etkili olsa da is yogunlugunun 6niine
gecemedigi tespit edilmistir. Farkli illerde yapilan benzer calismalar gostermektedir ki
hastane yoneticilerinin zaman tuzaklart agisindan en ¢ok {lizerinde durduklari
konulardan biri yapilan toplantilarin gereginden uzun siirmesi, kendi yonetim alanlariyla
dogrudan alakali olmamasi, toplant1 sonrasi1 yaganan zaman kayiplaridir.

Diger bir bulgu olarak cogu yonetici i¢in etkin zaman yOnetimi kapsaminda
yapilan egitimlerin yetersizligi veya egitime etkin katilimin saglanamamasi konusunda
ki ortak diisiinceleri Tekirdag Ilinde yapmis oldugumuz ¢alisma sonucu ile uyumlu
oldugu dikkat ¢cekmektedir.

Hastane siirekliligi yaninda rutinin degiskenligi agisindan da dinamik yapida
oldugundan yapilan bir¢ok calismada ani ¢ikan degiskenlerin, plansiz yapilan giin igi
faaliyetlerin, ziyaretgilerin fazlaliginin ve telefon goriigmelerinin siklig1 ve uzun siirmesi
de calismamiz ve diger bolgelerde yapilan ¢aligmalarin sonuglarinin gosterdigi gibi
zaman tuzaklarinin baginda gelmektedir.

Sonu¢ olarak; zaman diger iretim faktorleri gibi hastane yoneticilerinin
sorumlulugunda bulunan essiz ve degerli bir kaynaktir. Bu kaynagin saglik
hizmetlerinin sunumu i¢in 6nemi, hem hastane hem de hasta agisindan olmak tizere iki
taraflidir.

Bu nedenlerden hareketle saglik yoneticileri, saglik hizmetlerinin zamana olan
duyarhiligin1 goz oniine alarak, uzun donemde basarida pay1 olan ve yoneticinin utkunu

genisleten zaman planlamasina daha fazla 6nem vermelidir.
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Yoneticilerin zaman yonetimine yonelik gelistirmeleri gereken konular arasinda
islerinin Onem ve aciliyet sirasin1 belirleyebilme ve Onceliklerini bu bilgiler
dogrultusunda saptayabilmeleri olmalidir.

Bir¢ok toplantinin herkesin ¢ok fazla zamanimi aldig1 ve ¢ogunun da pratik
sebeplerden degil, geleneksel nedenlerden yapildigi, ayrica yeterli verimi saglamadigi
diistiniilmektedir. Bu kapsamda toplanti planlamasimin ve toplantida ele alinacak
konularin dikkatlice belirlenmesinin, katilimci sayisinin = smirlandirilmasinin = ve
kesintiye ugramamasi saglanmalidir.

Hastaneler agisindan zaman yonetimi, akut hasta bakimini1 kapsamasindan dolay1
son derece kritiktir. Zamanin etkili ve verimli kullanilmas1 yoniinde gerekli bilincin
olugmasi ve uygulanabilmesi icin egitimlere gereksinim vardir. Yoneticilere zaman
yonetimi konusunda uygun egitimin verilmesi, isteki zamanin uygun kullanimi ve
zaman kayiplarinin azaltilmasi yoniinde 6nemli katkilar saglayacaktir.

Hastanelerde zamanin verimli yoOnetilmesi ic¢in etkin randevu sistemi, etkin
raporlama, oncelikleri belirleme, yetki devri, etkin sekreterlik mekanizmasi ve ziyaretci
yonetimine 6nem verilmelidir.

Zaman tuzaklar1 tanimlanmali ve zaman tuzaklarina yakalanmamak i¢in gerekli
onlemler alinmalidir. Zaman yonetimi teknikleri bilinmeli ve uygulanmalidir.

Hastanelerde zamanin iyi yonetilmemesi, diger Orgiitlerdeki gibi maddi
kayiplarin yani sira, insan yagaminin kaybma neden olabilecegi i¢in daha duyarh
olunmasi gereken bir konudur. Yoneticiler siirekli gelisen teknoloji ve kendilerinden
beklenen gorevler arasinda zamanlarin1 da diizenlemek durumundadirlar. Yoneticiler
tarafindan zaman ydnetiminin dneminin bilinmesine ragmen, zamanin etkili ve verimli
kullanilmasindaki eksikligin giderilmesi i¢in konu ile ilgili baska arastirmalarin
yapilmas1 gerekmektedir. Bu konuda ileride yapilacak calismalar i¢in astlarin zamanini
yonetmenin yonetici zaman yonetimine etkisi ve saglk ile ilgili mevzuatin etkisi
kavramlarinin arastirtlmasinin da zaman tuzaklarmi belirleme ve engelleme adina

faydal1 olacag: diisiiniilmektedir.
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Sayin Yonetici, Hastane Yoéneticilerinin Zamani Etkin ve Verimli Kullanma Hususundaki
Diizey ve Davramslarim Belirlemek amaciyla gerceklestirdigimiz bu calismaya EK’teki soru
formuna samimi bir sekilde vereceginiz yamitlar, 6nemli katki saglayacaktir.

isbirliginiz icin tesekkiir ederim.

Saygilarimla...

ANKET FORMU

1) Cahstigimz kurum ve kurulus
a. Devlet Hastanesi
b. Universite Hastanesi
C. Ozel Hastane
2) Goreviniz
a. Bashekim
b. Bashekim Yardimeisi
C. Hastane Miidiiri
d. Idari Mali Isler Miidiirii
e. Miidiir Yardimcisi
f. Saglik Bakim Hizmetleri Midiiri
g. Hastane Hizmetleri ve Saglik Otelciligi Miidiirii
3) Egitim durumunuz?
a. Lise
b. On lisans
C. Lisans
d.  Yiksek Lisans
e. Doktora

4) Akademik unvaniniz

Yardimci1 Dogent
Dogent Doktor
Profes6r Doktor
Uzman Doktor
Uzman Hemsire

PoooTw
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5) Yasimiz

a. 18-24

b. 25-34

C. 35-44

d. 45 yag ve Ustil

6) Medeni durumunuz

a. Evli
b. Bekar

7) Meslekte toplam ¢calisma yilimz?

a. 1-5

b. 6-11

c. 12-17

d. 18 ve tstii

8) Yonetici olarak toplam calisma siireniz?

a. 1-4 y1l
b. 5-10 y1l
C. 11-15 y1l
d. 16 y1l ve iistii

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

a. Evet
b. Hayir

10) En cok zaman ayirdigimiz yonetim fonksiyonu asagidakilerden hangisidir?

a. Planlama

b. Organizasyon
C. Yiiriitme

d. Koordinasyon
e. Kontrol

11) Asagidakilerden hangilerinin zamanin bosa ge¢cmesinde ve zaman tuzaklarina diisiilmesinde
etkili oldugunu diisiiniiyorsunuz? (Birden fazla sik isaretleyebilirsiniz).

Amagsiz/ plansiz ¢aligsmak

Yapilacak isleri ncelik ve aciliyet sirasina koymamak

Isi bitirmemek ve ertesi giine ertelemek

Toplantilar iyi planlamamak

Hayir diyememek

Telefon konusmalar1 ve ziyaretcileri kontrol altina alamamak
Zaman ¢izelgesi kullanmamak

@~ooo0ow

12) Asagidakilerden hangisinin size en uygun davrams tipi oldugunu diisiiniiyorsunuz?

Acelecilik

Miikemmeliyetgilik

Ertelemek

Ayrmtilarla ugrasmak

Disiplinli, kararli ve planl ¢alisarak en iyiye ulasmak

PoooTe
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Sabirli olmak
g. Higbiri

13) Zamanini daha etkin kullanma yéniinde 6nerileriniz nelerdir?

Amaglar belirlemek
Diizenli ¢aligsmak

Sekretarya hizmetini iyi kullanabilme
Teknolojiyi iyi kullanabilmek

oS oo oo o

Ek:2

Etkili Zaman Yonetimi Anket Formu

Zaman ¢izelgesi kullanarak organize olmak
Yetki degerlendirmesinin diizglin yapilmasini saglamak
Sorumluluk alanlarinin daraltilmasini saglamak

Kisa ve uzun vadeli yapilacaklarin listesini hazirlamak
Aciliyet sirasina gore planli ve etkin ¢aligmak
Destek hizmet alarak sinerji yaratmak

98

Kesinlikle
Katiliyoru
m

Kismen
Katiliyoru
m

Katiliyoru
m

Katilmiyoru
m

Kesinlikle
Katilmiyorum

5

Goriisme ve Sosyal Faaliyetlerde Zaman Yéonetimi

1. Disaridan gelen ziyaretgiler igin belirli kabul saatleri ayiririm.

2. Islerime yararh olmayacak gériismelere ‘Hayir’ diyebilirim

3. Randevu ve goriigme saatlerime uyarim.

4. Ziyaretgilerimle randevulu goriisiiriim.

5. Caligma kosullarimin iyi olmas1 sosyal hayatima zaman
ayirmay1 kolaylastirir.

7. Telefonlar kisiye gore segerim

8. Arkadaslarim onlari ihmal ettigim ve onlara zaman
ayirmadigim igin sikayet ederler.

9. Goriisme konusu benimle dogrudan ilgili olmadiginda
goriismeyi bitiririm

10. Islerimde yogunlugum ¢ok olsa da diizenli tatil yaparim

11. Ise oldugu kadar sosyal faaliyetlere de zaman ayiririm.

12. Telefonla gériigme yapmadan once, goriisecegim konuyu
not alirm.
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13. Ayn1 anda birden ¢ok kisiyle goriisebilirim.

14. Goriisme esnasinda acil hallerin disinda telefon baglantisini
istemem.

15. Goriismeyi kisa kesmek i¢in bir sonraki zamana randevu
veririm.

16. Isle ilgili gériigmeleri mesai saatleri iginde gergeklestiririm.

18. Goriigmeleri oncelik sirasina gore diizenlerim.

19. Ziyaretcilerime gay, kahve. vs. igmeleri konusunda teklifte
bulunurum

20. Yemek saatlerinde isle ilgili gériismeleri yapabilirim

21. Ziyaretgilerime randevuyu mesai saatleri diginda veririm.

22. Aile liyelerimden birisinin aramasi durumunda gériismeye
ara veririm

23. Senelik izinlerimi her yil ayni tarihler arasinda kullanirim.

Toplant: ve Diizenli Calisma ile Ilgili Zaman Yinetimi

24. Toplantilarin tarihlerini, baglama ve bitis saatlerini 6nceden
belirlerim

25. Toplantilarin giindemlerini yonetici olarak 6nceden
belirlerim.

26. Toplantilara yalnizca ilgili kisilerin katilimini saglarim.

27. Tsimle ilgili tiim konular, ilgili

grupla toplant: yaparak ele alirim.

28. Toplantilar bittikten sonra gereksiz zaman harcadigimi
diistiniiriim.

29. Bazi konularda kararlarimi toplanti yapmadan 6nce
dogrudan alirim.

30. Toplant1 giindemini katilimcilara toplantidan bir giin 6nce
bildiririm.

31. Zaman g¢izelgesi yapar ve degerlendiririm.

32. Giindemle ilgili ikinci bir toplantiya gerek olup olmadigi
konusunda katilimeilarin gériglerini alirm.

33. Toplantilart her zaman belirlenen siire de bitiririm.

34. Toplant1 sirasinda telefon vb.goriismelere izin vermem

35. Toplantiya katilanlarin glindem dis1 goriismelerine izin
vermem

36. Toplant1 sonunda konusulanlan kisaca 6zetlerim.
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37. Toplant: raporunun toplantidan hemen sonra imzalanmasini
saglarim

38. Iki toplant1 arasinda en az 30dk.hik ara zaman kullanirim.

39. Toplant: siiresinde katilimcilara goriisleri i¢in esit siire
vermeye dikkat ederim.

40. Toplant1 sonucunda katilimeilarin toplant1 hakkindaki
goriislerini alinm.

41. Gerektiginde ikinci bir toplantinin tarih ve saatini toplanti
iginde belirlerim

42. Toplant1 devam ederken bir baska Oda da kisa siireli
goriisme yapabilirim.

43. Dogrudan isimle ilgili olmayan Konular da sorumluluk
almam.

44. Astlarima yetki devri yaparim.

45. Astlarimi basaril olabilecekleri konulara gore
gorevlendiririm

46. Calistigim boliimde sekreterlik iglerini yerine getirecek
elemanim vardir.

47. Yonetimle ilgili kararlar alirken Zorlanmam

48. Zamanimin biiytik bir kismu igimle ilgili olmayan konularla
gectigini diigtiniirim.

49. Dogrudan sorumluluk alanimin i¢ine girmeyen birgok isle
ugrasmak zorundayim

50. Kurum iginde gorev yetki ve sorumluluk simirlarimimn
yeterince belirli olmamasi islerimi ¢ogaltir.

Giine Baslama ve Giinliik Isler ile Ilgili Zaman Yonetimi

51. Ise gelirken 6zel hayatimla ilgili konulardan tiimiiyle
uzaklagirim.

52. Giindelik rutin isleri, toplantilar1 ve randevulari unuturum.

53. Ise gelirken giin iginde yapacaklarim diisiiniiriim.

54. Ise geldigimde goriismeleri ayakiistii gerceklestiririm.

55. Giin bitiminde planladigim igleri tamamlamig olmanin
huzurunu hissederim.

56. Genellikle giiniin ¢ok yogun gectigini diigiintirim.

57. Randevusuz gelip beni bekleyenlerle, randevulu
goriismelerim bittikten sonra goriistirim.

58. Giinliik islerimle ilgili diisiincelerim gece uykularimi kagirir.

59. Zamaninda isyerine gelir, zamaninda isten ayrilirim.
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60. Giine her zaman istekli ve neseli baglarim.

61. Ayakiistii randevu talebinde bulunanlara, ¢alisma planima
bakmadan randevu vermem.

62. Eve is gotiirdiigiim ya da geg saatlere kadar isyerinde
kaldigim olur.

63. Gliniim rutin islerle gecer.

64. Randevularimi belirlemede sekreterim tam yetkilidir.

65. Giin bitiminde bir sonraki giin ile ilgili yapacaklarimi
diisiincemde planlarim.

66. Sekreterimin belirledigi randevularin 6ncelik sirasini ben
belirlerim.

67. Gunliik rutin isleri yardimcilarima devrederim.

68. Yardimcilarima devrettigim isleri ayn1 zamanda kendim
takip ederim

69. Haftalik ¢alisma plani hazirlarim.

70. Astlarima devrettigim islerle ilgili sik sik beni
bilgilendirmelerini isterim.

72. Astlarima devrettigim iglerin yalnizca sonucunu bilmek
isterim

73. Giinliik islerimi tamamlamadan isimden ayrilmam.

74. Giinliik islerimde prosediirleri daha sonra tamamlamak tizere

uygulamalara baglarim.

75. Giinliik islerimi planlamadan isin akigina gore yiiriitiirim

76. Giinliik islerimi aciliyet tasimryorsa bir sonraki giine
ertelerim.

Acil Olaganiistii Durumlarla Igili Zaman Yonetimi

77. Isimle ilgili her zaman acil eylem planim vardir.

78. Is ile ilgili 6nceliklerim tiim ¢alisanlarim tarafindan bilinir

79. Acil durumlarda karar vermede zorlanmam.

80. Isimi son anda yetistiririm.

81. Acil islerimi ortaya ¢ikmasi, glinliik islerimi yapmami
engellemez.

82. Yapmam gereken isleri onemli olmayan nedenlerle ertelerim.

83. Acil durumlarda sogukkanli davranabilirim.

84. Aceleci ve telasliyimdir

85. Bir sorun ¢iktiginda sorunu hemen ¢ézmem, ertelerim.
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86. Isleri aceleye getirerek son anda yetistiririm.

87. Cevap verilecek mektup ve yazilara zaman ayirmada sikinti
yasarim.

Egitim ve Arastirmaya Yénelik Zaman Yonetimi

88. Isimle ilgili egitimlere katilmaya 6zen gosteririm.

89. Caligma planimi miimkiin oldugunca tiim egitim
programlarina katilacak sekilde yaparim

90. Kurumda egitim ve aragtirma hizmetlerine zaman
ayirabilirim.

91. Isimle ilgili kitap, dergi, makale okurum.

92. Astlarimi egitim faaliyetlerine katilmaya tesvik eder, onlarm
buna katilmasina firsat veririm.

93. Isimle ilgili giincel yayinlari izlemek igin 6zel zaman
ayiririm.

94. Isimle ilgili bilimsel arastirmalara katilirim.

95. Egitim ve arastirma faaliyetleri, giinliik islerimden daha
6nemlidir.

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

Masa ve Dosya Diizeninde Zaman Yonetimi

97. Masa diizenim ¢alisma sistemime uygundur.

98. Benim i¢in masa tizerinde karmasik diizen iginde bile bir
diizen s6z konusudur.

99. Aradigim evrak ve dosyay1 hemen bulurum.

100. Gelen yazilar1 6ncelikle sekreterim okur ve bana 6zetler.

101. Masanin iizerinde ertelenmis/birikmis birgok isim vardir

102. Tim yazigmalar1, gelen/giden evraklari kendim okur,
yanitlarim.

103. Telefon aramalarini, sekreterden ziyade kendim
gergeklestiririm.

104. Islerimde énceliklerimin neler oldugunu bilir, bunlar
zamaninda bitiririm.

105. Isle ilgili dosyalarimi kendim diizenlerim

106. Islerimi en kisa siirede ve en az stresle yaparim.




