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OZEL SEKTOR VE KAMU YONETICILERININ ZAMAN YONETiMi DAVRANISLARININ
KARSILASTIRILMASI

Yahya Fidan”

Ozet

Zaman, her insana esit olarak sunulmus yegéne kaynaklardandir. Bir kisi ya da kurum, kendine
verilmis isi, gbrevi, diger kisi ve kurumlardan daha kisa zamanda ve daha iyi yapiyorsa rekabet
avantaji kazaniyor demektir. Toplumumuzdaki 6rgiitlerin kimisi 6zel kimisi de kamu kurulusudur.
Sahiplik agisindan farkliik olmasina ragmen yéneticilik fonksiyonu agisindan benzerlik vardir. Bu
calismada, 6zel sektér KOBI isletmeleri ve kamu kuruluslarinda gérev yapan yéneticilerin zaman
yénetimi davranislari incelenmistir. Arastirmamizda; 6zel ya da kamu sektériindeki yoneticilerin
zaman yénetimi becerilerinin yetersiz oldudu, gelistiriimesi gerektigi ortaya ¢ikmistir. Yéneticiler
egitim seviyeleri ve kidemleri arttitkca zaman ydénetimine daha duyarli davranmaktadirlar.
Calismamizda ézel sektér KOBI yéneticilerinin kamu sektérii yoneticilerine gére zaman yénetimine
daha duyarli olduklarr gériilmiistiir.

Anahtar Kelimeler: zaman yénetimi, yénetici, KOBI, kamu kesimi.

COMPARISON OF PUBLIC AND PRIVATE SECTOR MANAGERS' TIME MANAGEMENT
BEHAVIORS

Abstract

Time is one of the unique sources that is equally granted to people. If a person or an institution
does the job better and faster than others, they take advantage of competition. There are private
and public organizations in society. They are similar to each other as for their management
functions although there is difference in ownership. This study examines the time management
behaviour of managers who work in the private sector SME enterprises and public sector. Our
investigation has shown that that the time management skills of private or public sector
managers are poor and should be improved, and it has also been observed that when
managers are promoted and their education levels go up, they are more interested in the time
management. The study has also found out that the managers in the private sector are more
careful about time than the managers in the public sector. Finally, the study has also illuminated
that whether it is individual or institution, time should be given utmost imporantce by managers if
they wish to be active and efficient in their jobs. They should know that the resources, which they
will allocate, will come back to them as gain in their performance.

Key Words: time management, manager, SME, public sector.

1.ZAMAN VE ZAMAN YONETiIMi

Cin'de iki mesafe arasini 30 glinlik yolculuktan, 48 saate indirecek hizli tren projesi heyecanla anlatilirken gruba
yaklasan bir Cinli; "Peki, diger 28 giinde ne yapacagiz?" sorusunu yoneltmis! Bir Alman atasozu de; “Ahmaklar

zaman kaybetmenin, akillilar ise zamani kazanmanin ugrasimi icindedirler.” der. Bu iki s6zi dikkate aldigimizda,

" Prof. Dr., Karabiik Universitesi, iiBF, Kamu Yénetimi Bélimii, dryfidan@gmail.com



tlkelerin genel durumlarinin tezahiirlinii gérmekteyiz diyebiliriz, her ne kadar buglinki Cin eski Cin olmasa da.

GiUnimiuzde, 6zellikle de 6rglitsel yasamda “bos vakitlerimizde ne yapacagiz” tiirii fantezilere oldukga uzaktayiz.

Zaman tipki diger kaynaklarda oldugu gibi, hizla ve hirsla tiketilmektedir. Ancak kullanilan diger kaynaklardan
farkh olarak, zaman da insani, daha dogrusu, onun émrini tiiketmektedir. Clinkii her insanin kullanabilecegi
azami bir zaman siniri vardir ve hig bitmeyecekmis gibi gdorinmesine ragmen, zaman asla sonsuz degildir. Sade-
ce zamanla insan arasinda gorilen bu karsilikh tiiketim, gercekte hem bagimlilik, hem de saglayacagi faydalari
acisindan insani daha cok ilgilendirir. Dolayisiyla, ginimizde, zamanin etkili ve verimli kullanimi, insanin her za-

man oldugundan daha 6nemli bir sorunu haline gelmistir. (Glimis, 2001: 385)

Yizyillardir filozoflar ve bilgeler zamani anlayabilmek, anlatabilmek icin buyilk cabalar harcamislardir.
Tlrk¢emizde zaman soézclgl koken itibariyle; olaylarin ardisikhgini gérerek aklimizda olusturdugumuz ve
olaylarin bundan sonra da iginde olup gidecegini diisindigiimiiz, basi ve sonunu bilemedigimiz soyut bir
kavramdir. (Agirkaya, 1966: 799) i. Newton; zamanin mutlak oldugunu, evren var olsa da olmasa da olustugunu
soyler. Leibnitz ise; zaman kendi basina bir varlik degil, yalnizca olaylarin sirasidir diyerek Newton’un taniminin
tersini iddia etmistir. (Smith, 1998:23) Readers Digest sozlliglinde; “Genel olarak devam eden veya surekli, bir
varolusun baglantisi veya gercegidir” denirken, Black’s Hukuk sozliiglinde ise “Yasam aninin oOlgis(, bir islemin
baslangici ile bitisi arasindaki slre¢” olarak belirtilmistir. Bu tanimlarin 1si8inda; insanin yasami boyunca
varolusunun sirecini, bu siirecin birimini, bir baska deyim ile tipki elektrik akimi gibi, elle tutulamayan, gozle
gorilemeyen, ancak kaybedildigi an bir daha yeniden sahip olunamayacak bir kiymet olarak “zaman”dan

bahsedilmektedir diyebiliriz. (Erkmen, 2005: 76)

Ekonomik diizeyleri bakimindan uglari temsil eden iki birey ya da kurumun, mali glgleri, cografi konumlari ve
toplumsal statileri ne olursa olsun esit yararlanma imkanina sahip olduklari yegane kaynak zamandir.
Greenwich’de oturan bir ingiliz centilmenle, G. Kore ‘de ciftgilik yapanin esit olduklari nokta her birinin sahip
oldugu nesnel zaman dilimidir. Ciinkii saniye, her iki ilkede de ayni zaman dilimine karsilik gelmektedir. (Onder

1991: 24) Bu anlamda zaman tim insanlara, yaraticimiz tarafindan esit olarak verilmistir.

Yoneticilikte belirli bir zamanda daha ¢ok is yapmak veya ayni miktar isi daha az zamanda basarmak énemlidir.
Boylece daha verimli olabiliriz ve daha fazla planlamaya ve mutlu olmak icin hobi ve ilgilere zaman ayrilabilir.
(Eren 1998: 101) Genel olarak baktigimizda, bir isletmenin 12 saate yapabildigi isi, diger bir isletme 8 saatte ya
da 6 saatte yapabiliyorsa; siphesiz daha kisa siirede yapan ayakta kalacak, diger isletme ise zaman igerisinde
yok olacaktir. Yoneticiler icin de benzeri bir degerlendirmeyi yapmamiz mimkiindir. Bir isi daha kisa zamanda

yapabilenler kendi degerlerini artirmis ve isletme, orgiit icin 6ncelikli hale gelmis olacaklardir.

Zamani yenilemek mimkin olmadigindan, bitin kaynaklarin en degerli olanidir. Diger kaynaklardan farkli
olarak zaman alinip satilamaz, biriktirilemez, baskasindan asirilamaz, depolanamaz, Uretilemez, ¢ogaltilmaz ya
da degistirilmez. Sadece ondan yararlanilir. Hi¢ kullanilmasa da yine de tikenmeye devam eder. (Servan, 1989:

18)
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Bu ozellikleri nedeniyle zamani istesek de istemesek de gecirmek zorundayiz; hem de dakika dakika ve her
dakikada 60 saniye gibi belli bir hizla. (Karabulut, t.y.: 67) iste zamanin, yenilenememe, depo edilememe ve

biriktirilememe gibi soyut 6zellikleri nedeniyle tizerinde daha dikkatle durulmasi gerekmektedir.

Zaman, stratejik olarak degerli bir kaynak olarak disinilmeli ve onun islerimiz agisindan nasil daha etkili
tiiketilebilecegi Gzerinde durulmalidir. (Turkel ve Leblebici, 2000: 351) Her ne kadar zaman yonetimi desek de
aslinda insanlar zamani yénetmez, yénetemez; ¢linkl akreple yelkovanin hareketi bizim denetimimiz disindadir.
Bunlar durmaksizin hareket ederler ve biz ne yaparsak yapalim, zaman 6nceden kararlastirilmis bir hizla akip
gider. (Karabulut, t.y.: 67) Uzerinde durdugumuz, ifade ettigimiz zaman ydnetimi, zamani ydnetmeliyiz
kavramlari, mevcut zamani iyi islerle gecirmeyi ifade etmektedir. Bu durumda 6nemli olan nokta, saati
yonetmek degil, kendimizi o zaman i¢inde yonetebilmektir. Zaman yonetimi tabirinin icerigi de esasinda bizim
elimizde olan “an”in yonetilmesidir. Konuyla ilgili glizel s6z “Saatin kendisi mekan, ylrtylsii zaman, ayari

insandir" seklinde olup konuyu veciz sekilde ifade etmektedir.

Zamanin, diger isletme kaynaklari icerisinde en 6nemli oldugunu iddia eden Peter Drucker soyle der: ‘Diger
o6nemli kaynaklardan biri olan para (sermaye) aslinda olduk¢a bol bulunan bir seydir. Ekonomik biyimeye ve
faaliyete sinir koyan seyin sermayenin arzindan ¢ok, talep oldugunu biliyoruz. Diger bir sinirlayici kaynak olan
insanlar (emek) ise aralarinda nitelikli olani az olmakla birlikte, kiralanan bir seydir. Ne var ki, kimse daha fazla
zamani ne kiralayabilir, ne satin alabilir, ne de kiraya verebilir. Dolayisiyla etkin yonetici, zamanin sinirlayici bir
faktor oldugunu bilir. Yapilan her isteki verimin sinirlari en kit kaynak tarafindan belirlenir. Bu da zamanin ta
kendisidir.” (Drucker, 1992: 37) Ama yonetsel kaynaklar arasinda genelde zamanin kot kullanildigl ve israf
edilip harcandigi da bircok isletmede goriilmektedir. (Aytirk 1990: 154-168) Etkin yonetici ve etkin isletmeler,

zamanin en 6nemli kaynak oldugunun bilincinde olan, an’i degerlendiren ve degerlendirmeyi yonetebilenlerdir.
2.0RGUTSEL ZAMAN VE YONETICILER

Zaman her meslekten bireyler lzerine baski yapan evrensel ve demokratik sekilde paylasilan bir kaynaktir.
Hepimizin glinde yirmi dort saati, her haftada yedi glini vardir. Zaman esitlik¢i bir kaynak olmasinin yani sira,
geri getirilmezligi ve yinelenmezligiyle de acimasiz bir kaynaktir. Zaman sadece bir 6lgi birimi degil, ayni
zamanda bir ekonomik deger simgesidir. Profesyonel ¢alisma yapan herkes zamanini planlamak ve kullanmak
zorundadir. Clink(i zaman tasarruf edilemeyen, 6diing alinamayan, satin alinamayan, cogaltilamayan, sadece

kullanilan ve kaybedilen aktifimiz veya varligimizdir. (Eren, 1998: 101)

Orgiitlerin yabana atamayacaklari kaynaklarindan birisi de kuskusuz o&rgiitsel zamandir. Ozellikle de
yoneticilerin zamanlari, orgiitsel yasamin stratejik degerlerinden birisidir. Orgiitsel zamanin geregi gibi
degerlendirildigi durumlarda, etkinlik ve verimliligin tim kademelere yayildigi ve diger orgiitlere karsin

rekabetgi bir duruma gegcildigi gorilmektedir.

Orgiitsel zaman, insanlarin 6znel zamani ile makinelerin nesnel zamaninin belirli bir amaca ulasmak igin,

saptanmis bir ydntem temeline oturtularak bitiinlestiriimesinin bir Grinidir. Orgiitler baglaminda, verimlilik
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diizeyini artirmak igin, insan glici ve hammadde kullaniminda gosterilen 6zen kadar, zaman ve zamanlama
konusuna da dzen gosterilmelidir. (Onder, 1991: 25) Verimliligi, en az kaynak ya da girdi ile en ¢ok {riin ve yarar
saglama olarak hedefler, zamani da bir kaynak, girdi olarak ele alirsak, Gretim siirecindeki énemini rahatlikla

gormus oluruz.

Zaman yonetimi, diger kaynaklarin yonetiminde oldugu gibi analizlerden ve planlamadan yararlanmayi
gerektirir. Zaman ydnetimi prensiplerini anlamak ve uygulamak icin, sadece zamanin nasil kullanilacagini bilmek
yetmez. Zamani akillica kullanirken ne gibi sorunlarla karsilasilacaginin ve bunlarin sebeplerinin de bilinmesi

gerekir. (Haynes, 1999: 3)

Yoneticiler igin zaman yonetimi, yonetici olmayanlara karsin daha énemlidir. Clinkl yoneticiler sadece kendi
zamanlarindan degil, ayni zamanda bagli insan kaynaklarinin zamanlarindan da sorumludur. Verecekleri kararin
etki alani diisiintldiiglinde yonetici zamaninin etkin olarak degerlendirilmesi isletme ve orgiitler igin stratejik

6nem tasimaktadir.

Peter F. Drucker etkin bir yonetici olabilmek icin elde edilmesi gereken bes zihin aliskanhgindan bahsetmektedir
ki bunlarin ilki zaman yonetimiyle ilgili olup “Etkin yoneticiler zamanlarini nereye harcandigini bilirler.
Denetimleri altinda tutabildikleri en asgari zamani bile sistematik olarak kullanmaya calisirlar” seklindedir.
(Drucker, 1992: 33-34) Stephen Covey’in zaman yonetimine ¢ok daha degisik bir yaklasimi var: (Covey, 2005:
10) “ilke merkezli yaklasim: Bu, daha hizli, daha gayretli, daha akilli, daha fazlayi 6neren geleneksel receteleri
asmaktadir. ikinci bir saat degil, bir pusula sunuyoruz size; ¢iinki ilerlediginiz yon hareket hizinizdan ¢ok daha

onemlidir” seklindedir.

Veciz ifadesiyle hirsizlarin en kotiileri zamanimizi ¢alanlardir. Clink{ hirsizin her c¢aldigini bir slire sonra da olsa
telafi etmek mimkinddr, ¢alinan zamani telafi etmek ise asla mimkiin degildir. (Degirmenci, 2005: 29) Zamana

dikkatimizi geken Nelson Mandela da, “bitiin basarilarimi islerimi zamaninda yapmaya borgluyum” demektedir.

Yoneticilerin zaman yonetimiyle ilgili olan su sorulara cevap vermesi bliyliik 6nem tasir: Etkinlikler arasinda en
onemli olani hangisidir? Hangilerini rahatlikla erteleyebilirim? Hangilerini baskalarina devredebilirim?
Hangilerine vakit ayirmaya gerek yok, yapilmaz ise bir sey kaybedilmez? Hangilerini ¢ok hizli bir sekilde
yapabilirim? En acil olanlarini yapmak icin glinlik planimi nasil diizenleyebilirim? (Covey, 2005: 299) Bu sorular,

zamandan azami verim elde etmeyi dislinen yoneticilerin islerine oldukca katki saglayacaktir.

Yoneticiler ve zaman konusuna dikkat ¢ceken bazi gorisler ise su sekildedir: Attali Jacques “Kudretli olmak,
baskalarinin ve kendinin zamanini kontrol altinda tutabilmektir’ derken Voltaire “Zaman ondan
yararlanabilecek kadar uzundur” demekte. Benjamin Franklin de “Geng isadamlarina Ogiitler (1745) isimli
calismasinda “Unutma, vakit nakittir” diye bildigimiz anonim so6zi 6ne ¢ikartmistir. (Adair, 1994: 15) Einstein da
zaman kavraminin acgiklanmasina katkida bulunmus; zamana, ona en iyi kavrayabildigimiz “an” boyutundan
yaklasmistir. (Adair, 1994: 10) Peter Drucker “Zaman esi az bulunan bir kaynaktir. Eger o dogru yonetilmiyorsa

hicbir sey dogru yonetiliyor sayilamaz.” demistir. C. Jones’de “Bir sirketin en dnemli ve hayati kaynagi para
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degil, zamandir” diyerek Drucker’in yukaridaki ifadesine katkida bulunmustur. (Karabulut, 2000: 68) Sakip
Sabanci ise; “vaktini iyi kullanabilen (planlayan) kisi her seyi yapmaya zaman bulabilir” diyerek sorumlulugu
kisiye yuklemistir. A.U. Kurucu zamanla ilgili olarak “Gecelerin uzun mu kisa mi oldugunu, takvimi yapanlar,
yildizlara bakip vakti hesaplayanlar bilmez. Onlar “Su kadar saattir.” der, gidip uyurlar. Sen onu, dertliye,
hastaya, kacana, saklanana, hapistekine sor...” seklinde yaklasmistir. (Dlizdag, 2007: 40) Bu gorisler isiginda
zamanin, faaliyet ve iradelerimizi kullanarak doldurabilecek olan en stratejik yond, icinde yasadigimiz ‘an’dir

diyebiliriz. Bu anlamda veciz olarak “ani degerlendirenler hayati degerlendirenlerdir” denilebilir.

Zamani her zaman ayni sekilde tecriibe edemeyiz. Sikildiginiz, issiz gligsiiz ya da Ozellikle bir seyi sabirsizca
beklediginizde zaman daha yavas geger. Caydanhgin kaynamasini beklerken, trafik lambasinin yesile dénmesini
ya da bir telefon beklerken, bilgisayar sisteminin size giris vermesi icin sabirsizlanirken zamanin nasil uzadigini
bir diistiniin! Tam tersine isiniz basinizdan askin oldugunda, bir sey ilginizi ¢ektiginde, eglenirken zaman ugup
gider. (Scoot, 1995: 9-10) Bu 6zelligi bize Einstein’in izafiyet teorisini hatirlatiyor: Eger ¢ok sevdiginiz birisinin
yaninda iseniz zamanin nasil gectigini anlamazsiniz, koca bir hafta size birkag saat gibi gelir. Ancak, bir tasin
altina sikismis kalmis, ya da zor bir kis kosulunda mahsur kalmis kurtarilmayi bekleyen biriyseniz zaman bir tlrla
gecmek bilmez. iste bu durumu Einstein izafiyet olarak adlandiriyor. Ozellikle zamanin ¢abuk ge¢mesini
istediginizde bir tirli gegcmek bilmez. Yine zamanin uzamasini istedigimizde ise su gibi hizla akip gider. Abay’in
aktardigi su dizeler de bu kavrama aciklik getiriyor: (Abay, 2000: 63) Bir senenin degerini anlamak icin; sinifta
kalmis bir 6grenciye sor. Bir ayin degerini anlamak igin; sekiz aylik bir bebek doguran anneye sor. Bir haftanin
degerini anlamak icin; haftalik bir dergi ¢ikaran yayin yonetmenine sor. Bir saatin degerini anlamak igin;
kavusmayi bekleyen iki sevgiliye sor. Bir dakikanin degerini anlamak igin; trenini kagiran yolcuya sor. Bir
saniyenin degerini anlamak icin; bir kazayl 6nleyemeyen siirliclye sor. Zamanin izafi oldugu, farkhlik tasidigina
yonelik olarak Yiice Kitabimiz Kur’an-i1 Kerim’de de isaretler bulunmaktadir: “Bununla beraber Rabbinin yaninda
bir giin, sizin saydiklarinizdan bin yil gibidir.” (Feyizli, 2010: 22/47-351) Zamanin bir baska 6zelligi de gitgide
hizlanmasidir. Eger tatiliniz iki haftaysa, ikinci hafta birinciden daha hizli geger. 15 yasindayken, bir yil ¢cok uzun
bir zamandir. Otuzundan sonra ise yillar daha hizli geger. (Scoot, 1995: 10) Nasil gegerse gegsin zaman, dnemini
her devirde koruyacak, degismez, degistiriilmez bir kavramdir. Dogru ve stratejik olan, ondan yararlanmayi

bilmektir denilebilir.

Yapilan arastirmalarda yoneticilerin  blyik ¢ogunlugunun zaman bulamamaktan sikayetci olduklari
gorilmektedir. Bizce zamanin yetersizliginden sikdyet eden yoneticiler, organize olamamis kisilerdir. insan
olarak etkinligimiz arttikca, yapacak islerimizin sayisi da artar. Bu itibarla mevcut zamanimizi daha etkin, verimli
yonetebilmek icin arayislar icine girmemiz, kendimizi organize etmemiz, izerimizdeki gorevleri ustalikla delege

etmememiz gerekmektedir.
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3. ZAMAN GESITLERI

Atkinson zamani (g kategoriye ayirmistir: Dolu zaman, kontrolsiiz zaman ve kontrolli zaman. (Atkinson, 1997:
96-97) Dolu (Belirlenmis) Zaman: Uzerinde kontroliiniiziin mimkiin olmadigi zamanlardir. Cesitli toplumsal
faaliyetlerimizden dolayi, taahhit altina girdigimiz zamanlardir. Bunlarin bazilari diizenli ve sabit, bazilari ise
belli bir diizene baglh olmamakla birlikte bir defa belirlendiklerinde degismezlik arz ederler. Bu faaliyetlere
ornek; toplantilar, resmi randevular, maclar, konferanslar vb.dir. Kontrolsiiz Zaman: Uzerinde denetim
saglayamayacagimiz, wir-zivir, rutin islerle ugrastigimiz, gayri resmi randevu ve toplantilarda, cene calarken, ani
bir talep sonucu birisine bilgi verirken, kisa vadeli islerle ugrasirken, acil durumlarda vb. harcadigimiz zamanlar
olup, umulmadik olmalari ya da ongorilememeleridir. Kontrollii Zaman: Kendi projeleriniz (zerinde
calisabileceginiz, ana amag ve islerinizle ugrasabileceginiz, planlama, diisinme, bilylik amaglarin kiguk islerini
yapma ve kisisel-is amaglariniza yonelik ¢alismalarda bulunma gibidir. Bu zamanlari muhafaza edebilmek
cogunlukla iki seye dayanir: ‘Hayir’ diyebilme yeteneginize ve ajandanizi kullanis seklinize. Bu zaman tirlerine
ek olarak biyolojik zamandan da bahsedilmektedir. Genelde viicudumuzun alistigi etkinleri ifade eder. Ornegin,
cogunlukla kurdugumuz saatin alarmi ¢almadan biraz 6nce uyanmamiz gibi. (Sabuncuoglu, 1995: 192) Zamani
ka¢ ceside ayirirsak ayiralim, odak noktamiz, bireysel ve orgiitsel olarak mevcut animizda etkin olmayi

becerebilmektir.
4. FARKLI KULTURLERDE ZAMANA VERILEN DEGER

Zamanin algilanmasi ve degerlendirilmesi kiiltiirden kultiire degisiklik gosterir. Bazi Dogu ve Giiney Amerika
kalturlerinde, programlarda belirtilen saatten bir ya da iki saat sonra bir toplantiya gitmek normal
karsilanmakta iken Avrupa ve ABD’de bir randevuya ge¢ gitmek biylik bir eksiklik olarak kabul edilmektedir.
Kaltirimizde ise vakit nakittir 6zIU sdzliyle zamana ¢ok deger verilmistir. Genel kiltliriimiizde zaman ¢ok
onemli bir kaynaktir. Bu anlamda Peygamberimiz Hz. Muhammed’in (sas) bir¢cok s6zi bulunmaktadir.
Bunlardan birisi “Sikisiklik gelmeden bos zamanin, ihtiyarlik gelmeden gencligin, yoksulluk gelmeden varligin ve

6lim gelmeden hayatin kiymetini bilin.” seklindedir.

Zamana iliskin bakis ge¢mis, simdi ve gelecek biciminde ortaya ¢ikar. Gelecege doniik kiiltiirlerde planlar,
gelecekte getirecekleri yararlar cercevesinde degerlendirilir. Japon ve Amerikan toplumlarinin gelecege yonelik
olduklari séylenebilir. Tiirk toplumu ise hizli kiltirel gegmis asamasinda hem gegcmise, hem gelecege donik

isaretler vermektedir. (Sargut, 1994: 54)

Zaman ve zaman yonetiminin teorik ve pratik yoniyle ilgili bu temel bilgilerden sonra, konuyla ilgili olarak

gerceklestirmis oldugumuz arastirmanin degerlendirmesine gecebiliriz.
5. ARASTIRMANIN AMACI VE YONTEMI

Yoneticiyi etkin ve verimli yapan zamanini iyi yonetebilme becerisidir. Zaman o6rgitlerin en 6nemli rekabet

faktoridir. Gergekten zaman stratejik bir silah olarak para, verimlilik, kalite ve Uretime esittir. Bu galismanin
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temel konusunu olusturan arastirmanin temel amaci; kamu ve 6zel sektdr yoneticilerinin zamanlarini etkin
kullanip kullanmadiklarini, ¢esitli degiskenler karsisinda zaman yonetimine gosterdikleri duyarliliklarini

olgmektir.

a.Aragtirmada Temel Sorun

Arastirmamizda temel olarak alinan ve test edilmeye galisilacak baslica hipotezlerimiz sunlardir:
i.Yoneticilerin zaman yonetimi becerileri yetersiz olup bu konuda bilinglendirilmeleri gerekmektedir.
ii. Egitim seviyesinin artmasina bagl olarak yoneticilerin zaman yénetim becerileri artmaktadir.

iii. Ozel sektér ydneticileri kamu ydneticilerine nazaran zamana ve zaman ydnetimine daha duyarlidir.
iv. Yoneticiler kidem-tecribeleri arttikga zaman yonetimi konusunda daha duyarl davranmaktadirlar.
b.Arastirmanin Kapsami ve Sinirlar

Arastirmanin kapsami, Sivas’ta faaliyet gdsteren kamu ve 6zel sektdr KOBI’lerinde gérev yapan yéneticilerdir.
Siniri ise, bu orgutlerde bulunan yonetici personelden kendilerine ulasilip anket formu birakilanlardan anket
formlarini dolduran yoneticiler olusturmaktadir. Yoneticilerin zaman yonetimine karsi algilarini etkileyen

faktorler yoneltilen degiskenlerle sinirlidir.
c.Aragtirmanin Yontemi

Kamu ve Ozel sektor yoneticilerinin zaman yonetimi davranislarini belirlemek amaciyla anket kullaniimistir.
Anket formlari, tesadiifi yontemle secilen deneklere elden dagitilmistir. Form iki kissmdan olusmaktadir: Birinci
kissmda yas, cinsiyet, egitim, kidem ve gorevleri sorulmustur. ikinci bdlimde, zaman ydnetimiyle ilgili
davranisglari 6lgmek amaciyla bir yiiksek lisans tezinde kullanilmis olan, (Oguz, 2002: 81) gegerlilik ve glivenilirligi
test edilmis 35 yargl ve bu yargilara ilave olarak arastirmaya katki yapacagina inandigimiz 12 ifadeyle birlikte
(Tutar, 2003: 252) toplam 47 yargi kullanilmistir. Yargilar Likert Olcegine gore diizenlenerek, yéneticilerin her
bir yargiya; kesinlikle ayni goristeyim, ayni goristeyim, kararsizim, ayni gériste degilim ve kesinlikle ayni

goriiste degilim seceneklerinden birini tercih ederek katilacaklari sablona donustirilmstr.
d. Ana Kiitle ve Orneklem

Arastirmanin ana kitlesi, Sivas ilindeki kamu kurumlari ve 6zel isletmeler arasinda KOBI biyiikligiine sahip
olanlarda calisan yonetici personeldir. Bu ana kitle icerisinde 200 yoneticiye anket formu dagitiimis ve

170’inden donis alinabilmistir.
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e. Uygulanan istatistiki Teknikler

Anket formuyla elde edilen bilgiler SPSS programinda analiz edilmistir. Deneklerin yéneltilen yargilara hangi
oranda katildiklarini, kararsiz olup olmadiklarini ya da katilmadiklarini belirten degerlerin frekanslari ve
ylizdeleri elde edilmis ve karsilastirma kolayligi sunmasi agisindan yiizdelik degerleri tablo 6’da gosterilmistir.
Yoneltilen yargilara verilen cevaplar, tek yonli varyans analizine tabi tutulmus; ortalama derleri, f degerleri ve
anlamhilik diizeyleri tablo 7'de gosterilmistir. Deneklerin yargilara verdikleri cevaplarin uygulanan istatistiki
teknikler sonucunda elde edilen anlamlilik dizeyleri ve standart sapmalarina gore, ( %5 dlzeyinde anlamh

olanlari) tablo 8’de gosterilmis ve yorumlanmistir.

6. ARASTIRMA BULGULARI

a.Arastirma Ornekleminin Demografik Ozellikleri: Arastirma érnekleminin yas, cinsiyet, egitim, kidem ve gérev
unvanlarina karsilik gelen f degerleri ve katilim yiizdeleri, kamu ve 6zel sektér yoneticileri icin karsilastirma

olanagi saglayabilecek sekilde diizenlenmis Tablo 1-5 de gosterilmistir:

Tablo 1: Yas Durumlari

Kamu Sektorii f % Ozel Sektor f %
Yag Durumlan Yag Durumlari
20-29 7 8.2 | 20-29 16 18.8
30-39 26 30.6 | 30-39 32 37.6
40-49 40 47.1 | 40-49 29 341
50-59 12 14.1 | 50-59 6 7.1
60- + - - | 60-+ 2 24
Toplam 85 100 | Toplam 85 100

Tablo 2 : Cinsiyetleri

Kamu f % Ozel Sektoér f %
Sektorii Cinsiyet
Cinsiyet
Erkek 59 69.4 | Erkek 47 55.3
Kadin 26 30.6 | Kadin 38 44.7
Toplam 85 100 | Toplam 85 100

Tablo 3 : Egitim Diizeyleri

Kamu Sektorii f % Ozel Sektor f %
Egitim Durumu Egitim
Durumu

ilkokul 1 1.2 | ilkokul - -
Ortaokul - - | Ortaokul - -
Lise 13 15.3 | Lise 6 7.1
Yiiksekokul 26 30.6 | Yuksekokul 19 22.4
Lisans 41 48.2 | Lisans 34 40.0
Lisans Ustii 4 4.7 | Lisans Ustii 26 30.6
Toplam 85 100 | Toplam 85 100
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Tablo 4 : Kidemleri

Kamu f % Ozel Sektor f %
Sektorii Kidem
Kidem Durumu
Durumu
0-5 yil 8 9.4 | 0-5yil 12 14.1
6-10 yil 8 9.4 | 6-10 yil 13 15.3
11-15 yil 10 11.8 | 11-15yil 22 25.9
16-20 yil 23 27.1 | 16-20 yil 25 29.4
21-+ 36 424 | 21-+ 13 15.3
Toplam 85 100 | Toplam 85 100
Tablo 5 : Gorev Unvanlari
Kamu f % Ozel Sektor f %
Sektorii Gorev
Gorev Unvani Unvani
Muadar 10 11.8 | Muddr 26 30.6
Mudar Yrd. 13 15.3 | Middir Yrd. 7 8.2
idari Uzman 18 | 21.2 | idari Uzman 2 2.4
Sef 25 29.4 | Sef 21 24.7
Diger 19 22.4 | Diger 29 34.1
Toplam 85 100 | Toplam 85 100

b. Arastirma Ornekleminin Yoneltilen Yargilara Katiim Oranlari: Arastirmada yoéneticilerin zaman ydnetimine

yonelik davranislarini degerlendirmek lizere 47 adet yargi kullaniimistir. Yargilara deneklerin saglikl cevap verip

vermediklerini test etmek amaciyla, nesnel bazi yargilar olumsuz climle olarak verilmis ve deneklerin saglikh

cevap verip vermedikleri test edilmistir. Her bir yargiya deneklerden; kesinlikle ayni goriisteyim, ayni

gorusteyim, kararsizim, ayni gériste degilim ve kesinlikle ayni goriste degilim segeneklerinden birisini tercih

ederek katilmalari istenmistir.

Asagidaki tabloda, her bir yargi, yargilara kamu kesiminde calisan yoneticilerin katilim yizdeleri ve 6zel kesim

yoneticilerinin katilim yuzdeleri, karsilastirma imkani igin alt alta verilmistir. Boylelikle, her bir yargi icin kamu

kesimi yonetileri ve 6zel sektdr KOBI yoneticilerinin ne oranda katildiklari rahatlikla goriilebilmektedir:

Tablo 6 : Deneklerin Yargilara Katilim Yizdeleri

Kamu c M E £

@ & Ve < £ £ £ Ze | 25
T R & 28 c 2 b Q= 29
J Yoneltilen Yargilar Ozel = S o 2 Om | =0
> § = < 3 i =8 T8
~ % O

1 Zamanin ve zaman kisitlamalarin  baskisini  sik stk | Kamu 25.9 41.2 7.1 22.4 3.5

hissederim.

Ozel 28.2 | 44.7 59 | 17.6 3.5

2 Cok fazla is yiikiim oldugunu diistiniiyorum. Kamu 235 38.8 7.1 28.2 2.4

Ozel 21.2 40.0 5.9 30.6 24
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3 Zamani daha iyi kullanabilmek igin ayni anda birden fazla is | Kamu 31.8 41.2 8.2 17.6 1.2
ile ilgilenirim.
Ozel 70.6 11.8 1.2 12.9 3.5
4 Bir is tamamlanmadan digerine gegilmesini dogru | Kamu 28.2 38.8 4.7 21.2 7.1
bulmuyorum.
Ozel 34.1 12.9 7.1 35.3 10.6
5 Bir isin bitirilmesi i¢in kendime zaman sinirlari koyarim. Kamu 27.1 51.8 5.9 7.1 8.2
Ozel 69.4 | 16.5 4.7 9.4 -
6 Amaclarim ve ydneticimin benden beklentileri konusunda | Kamu 4.7 20.0 25.9 43.5 5.9
emin degilim.
Ozel 4.7 20.0 9.4 45.9 20.0
7 Zor bir ise baslamadan once konsantrasyon dagilmasini | Kamu 27.1 41.2 4.7 20.0 7.1
onlemek icin calisma masasini temizleyip dizenlemem
gerekir. Ozel 34.1 24.7 8.2 25.9 7.1
8 En ¢ok beyin kapasitesi gerektiren isleri giin iginde kendimi | Kamu 51.8 28.2 3.5 10.6 5.9
en iyi hissettigim zamanlarda yaparim.
Ozel 741 | 153 24 7.1 1.2
9 Planlama hareket ve se¢im 6zgurligimda kisitliyor. Kamu 7.1 23.5 10.6 44.7 14.1
Ozel 224 8.2 10.6 41.2 17.6
10 Planlama igin yeterli zamanim olmuyor. Kamu 4.7 30.6 10.6 50.6 3.5
Ozel 17.6 34.1 8.2 329 7.1
11 Planlama birgok ayrintinin belirlenmesini gerektirdiginden | Kamu 7.1 34.1 9.4 42.4 7.1
¢ok fazla zamanimi aliyor.
Ozel 20.0 329 7.1 31.8 8.2
12 Yapilan planlar glnlik baski ve degisiklikleri hesaba Kamu 18.8 28.2 17.6 30.6 4.7
katmadigimdan yetersiz kaliyor.
Ozel 34.1 28.2 15.3 15.3 7.1
13 Oncelikli isler iizerinde calisirken isimin énemli kesilmeler | Kamu 22.4 54.1 8.2 7.1 8.2
disinda kesintiye ugramamasi icin gerekli tedbirleri alirnm.
Ozel 49.4 | 36.5 5.9 8.2 -
14 Ziyaretleri zamanla sinirlarim. Kamu 18.8 42.4 14.1 15.3 9.4
Ozel 435 | 224 82| 247 1.2
15 Acik kapi politikasini benimserim. Kamu 27.1 35.3 14.1 16.5 7.1
Ozel 18.8 | 30.6 59| 329 | 118
16 Olup biten her isten haberim olmasi aliskanligim vardir. Kamu 22.4 37.6 10.6 23.5 5.9
Ozel 28.2 29.4 8.2 23.5 10.6
17 isyerimde yetki, sorumluluk ve gérevler yeterince acik ve iyi | Kamu 15.3 30.6 129 29.4 11.8
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tanimlanmugtir. Ozel 41.2 27.1 17.6 11.8 24
18 Yetkilerimi devretmekten 6nce bunu nasil yapacagimi | Kamu 21.2 55.3 5.9 10.6 7.1
planlarim.
Ozel 44.7 | 435 71 4.7 -
19 Yetkilerimin bir kismini astlara devrettikten sonra isin igine | Kamu 25.9 30.6 3.5 32.9 7.1
girmemeye c¢alisir, ne safhada oldugunu gormek igin
kontrol zamanlarini belirlerim. Ozel 40.0 18.8 5.9 21.2 14.1
20 Astin bir sorusu oldugunda bir ¢6zim(U sunmak yerine | Kamu 27.1 32.9 4.7 25.9 9.4
kendisini ¢o6zlime gotirecek yollari gostermeyi tercih
ederim. Ozel 44.7 27.1 1.2 17.6 9.4
21 Herhangi bir isi bir yonetici olarak kendim yaptigimda is | Kamu 24.7 43.5 12.9 16.5 2.4
daha az zaman aliyor ve daha iyi sonuglaniyor.
Ozel 24.7 28.2 4.7 34.1 8.2
22 islerimi bir yana birakip cesitli seylerle oyalanma ve islerimi | Kamu 3.5 8.2 9.4 55.3 23.5
erteleme aliskanligim vardir.
Ozel 3.5 9.4 35| 412 | 424
23 Baskalarinin iglerini yaparken zamanimi ve enerjimi | Kamu 17.6 47.1 12.9 18.8 3.5
harcarim.
Ozel 16.5 41.2 5.9 30.6 5.9
24 Kararlarin alinmasinda katkim var ve amirim bunu istiyor. Kamu 15.3 56.5 11.8 9.4 7.1
Ozel 353 | 424 | 188 3.5 -
25 Yazismalarim kisa, 6z, anlasilir ve hedefe doniiktir. Kamu 31.8 50.6 71 1.2 9.4
Ozel 45.9 | 424 4.7 71 -
26 Okunacak dokiimanlari 6ncelik sirasina koyarim. Kamu 38.8 36.5 10.6 7.1 7.1
Ozel 44.7 42.4 4.7 8.2 -
27 isimde okumalarimi diizenli bir sekilde siirdiiriip her giin | Kamu 2.4 42.4 17.6 30.6 7.1
icin bir okuma zamani ayiririm.
Ozel 188 | 259 | 259 | 247 4.7
28 Telefonla baskasini aramadan 6nce, konusacagim konulari Kamu 18.8 41.2 9.4 235 7.1
not ederim.
Ozel 388 | 235 47 | 294 3.5
29 Telefon gorismelerimi ¢ok ve az 6ncelikli isler diye ayirirm. | Kamu 27.1 40.0 14.1 14.1 4.7
Ozel 47.1 25.9 7.1 16.5 3.5
30 Toplantilarimi 6nceden planlarim. Kamu 34.7 45.9 10.6 4.7 4.7
Ozel 50.6 | 31.8 7.1 9.4 1.2
31 Dikkatli bir calisma ile her zaman gelismis bir gindem | Kamu 21.2 51.8 14.1 10.6 2.4
hazirlarim.
Ozel 388 | 412 | 11.8 5.9 2.4
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32 Toplanti glindemini 6nceden toplantiya katilacaklara | Kamu 21.2 52.9 9.4 8.2 8.2
dagitirm.
Ozel 529 | 25.9 35| 16.5 1.2
33 Her toplanti sonunda tiim faaliyetlerin sorumlularini tespit | Kamu 25.9 51.8 10.6 4.7 7.1
ederim.
Ozel 70.6 | 23.5 3.5 2.4 -
34 Yardimcilarimin, isimin hedefleri, dncelikleri, ana aktiviteleri | Kamu 15.3 43.5 28.2 9.4 3.5
ve onlarin bitis tarihleri hakkinda tam bilgili olduguna
inaniyorum. Ozel 306 | 341 | 259 8.2 1.2
35 Yardimcilarimi, 6nemli iglerimin neler oldugu ve dusiuk | Kamu 16.5 50.6 21.2 8.2 3.5
oncelikli islerimin blyuk kismini yerine getirecek sekilde
yetistirmis bulunmaktayim. Ozel 27.1 | 459 | 17.6 8.2 1.2
36 Bir evrak elime ilk gegtiginde onunla ilgili isleri bitiririm. Kamu 36.5 47.1 8.2 5.9 2.4
Ozel 58.8 27.1 9.4 4.7 61.2
37 Projelere zamaninda baslayip bitiririm. Kamu 30.6 49.4 9.4 3.5 7.1
Ozel 61.2 | 318 71 - -
38 Birlikte ¢alistigim kisiler bana ulasabilecekleri en iyi zamani Kamu 9.4 35.3 32.9 16.5 5.9
bilirler.
Ozel 24.7 34.1 24.7 14.1 24
39 Her glin beni uzun dénem amaglarima biraz daha Kamu 17.6 43.5 21.2 14.1 3.5
yaklastiran bir sey yaparim.
Ozel 353 | 329 | 247 71 -
40 Kesintilerden sonra hizimi kaybetmeden isime donerim. Kamu 31.8 44.7 12.9 8.2 2.4
Ozel 47.1 38.8 9.4 4.7 -
41 Sorunlar ortaya giktiktan sonra ¢6zmek yerine énceden Kamu 49.4 37.6 7.1 3.5 2.4
onlemeye calisirim.
Ozel 57.6 34.1 7.1 1.2 -
42 Yapilacak igleri teslim edilmesi gereken zamandan 6nce Kamu 37.6 38.8 12.9 4.7 5.9
bitiririm.
Ozel 54.1 | 31.8 4.7 9.4 -
43 ise, toplantilara ve davetlere zamaninda giderim. Kamu 36.5 42.4 4.7 7.1 9.4
Ozel 471 | 341 8.2 9.4 1.2
44 Glnlik yapilacaklar listesi diizenlerim. Kamu 21.2 42.4 15.3 15.3 5.9
Ozel 32,9 24.7 8.2 25.9 8.2
45 Glnlik yapilacak isler listesindeki bitiin maddeleri yerine Kamu 18.8 435 24.7 11.8 1.2
getiririm.
Ozel 306 | 247 | 188 | 188 7.1
46 Mesleki ve kisisel amaglarimi gézden gegirip zaman zaman Kamu 235 51.8 14.1 4.7 5.9
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yenilerim. Ozel 47.1 41.2 8.2 3.5 -
47 Dosyalarimda istediklerimi kolayca bulurum. Kamu 34.1 43.5 12.9 1.2 8.2
Ozel 44.7 | 424 71 3.5 2.4

c. Tek Yonlii Varyans (Anova) Analizi: Arastirmamizda elde ettigimiz bulgular isiginda yapilan tek yonla varyans
(anova) analizinde asagidaki degerler elde edilmistir. (Varyans analizi, en az iki grup arasindaki farki tespit
etmeye yarayan bir analiz seklidir.) Gruplarin arasindaki farkin gecerliligi (anlamliligi) F testi ile test edilmistir.
Tabloda her bir yargi, kamu kesimi yoneticileri ve 6zel kesim yoneticilerinin verdikleri cevaplara denk gelen

ortalama degerler, F degerleri ve anlamlilik diizeyleri bulunmaktadir:

Tablo 7: Tek Yonlii Varyans (Anova) Analizi

o L o o e = _
z Yéneltilen Yargilar %s_ (_Eu ’a k) E >
5 3 Eg | & s 3
> o o w &
1 Zamanin ve zaman kisitlamalarin  baskisini sk sik | Kamu 712 .518 473
hissederim. Ozel 1.375
2 Cok fazla is yikim oldugunu disliniyorum. Kamu 147 .102 | .750
Ozel 1.443
3 Zamani daha iyi kullanabilmek i¢cin ayni anda birden fazlais | Kamu 9.888 7.423 | .007
ile ilgilenirim. Ozel 1.332
4 Bir is tamamlanmadan digerine gecilmesini dogru | Kamu 476 107 | 744
bulmuyorum. Ozel 4.448
5 Bir isin bitirilmesi icin kendime zaman sinirlari koyarim. Kamu | 17.153 | 15.210 | .001
Ozel 1.128
6 Amaclarim ve yoneticimin benden beklentileri konusunda | Kamu 3.976 3.388 | .067
emin degilim. Ozel 1.174
7 Zor bir ise baslamadan once konsantrasyon dagilmasini | Kamu .288 .164 | .686
onlemek icin calisma masasini temizleyip dizenlemem | Ozel 1.758
gerekir.
8 En ¢ok beyin kapasitesi gerektiren isleri giin igcinde kendimi | Kamu 8.494 | 7.122 | .008
en iyi hissettigim zamanlarda yaparim. Ozel 1.193
9 Planlama hareket ve se¢im 6zglirlGguma kisitliyor. Kamu .588 .338 | .562
Ozel 1.742
10 | Planlama igin yeterli zamanim olmuyor. Kamu 6.800 | 4.943 | .028
Ozel 1.376
11 | Planlama bir¢cok ayrintinin belirlenmesini gerektirdiginden | Kamu 4.612 3.000 | .085
¢ok fazla zamanimi aliyor. Ozel 1.537
12 | Yapilan planlar ginliik baski ve degisiklikleri hesaba Kamu 7.206 | 4.602 | .033
katmadigimdan yetersiz kaliyor. Ozel 1.566
13 | Oncelikli isler Gizerinde calisirken isimin 6nemli kesilmeler | Kamu | 11.388 | 10.834 | .001
disinda kesintiye ugramamasi icin gerekli tedbirleri alirim. Ozel 1.051
14 | Ziyaretleri zamanla sinirlarim. Kamu 5.653 3.632 | .058
Ozel 1.566
15 | Acik kapi politikasini benimserim. Kamu 9.432 5.501 | .020
Ozel 1.711
16 | Olup biten her isten haberim olmasi aliskanhgim vardir. Kamu 147 .085 | .771
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Ozel 1.737
17 | isyerimde yetki, sorumluluk ve gdrevler yeterince agik ve | Kamu | 30.494 | 20.492 | .001
iyi tanimlanmistir. Ozel 1.498
18 | Yetkilerimi devretmekten 6nce bunu nasil yapacagimi | Kamu | 12.994 | 13.644 | .001
planlarim. Ozel .952
19 | Yetkilerimin bir kismini astlara devrettikten sonra isin icine | Kamu .847 404 | 526
girmemeye calisir, ne safhada oldugunu goérmek icin | Ozel 2.099
kontrol zamanlarini belirlerim.
20 | Astin bir sorusu oldugunda bir ¢6zlimi sunmak yerine | Kamu 6.024 | 3.101 | .080
kendisini ¢ozime gotiirecek vyollar gostermeyi tercih | Ozel 1.943
ederim.
21 | Herhangi bir isi bir yonetici olarak kendim yaptigimda is | Kamu 8.494 | 5.531 | .020
daha az zaman aliyor ve daha iyi sonuglaniyor. Ozel 1.536
22 | islerimi bir yana birakip cesitli seylerle oyalanma ve Kamu 2.124 1.995 | .160
islerimi erteleme aliskanligim vardir. Ozel 1.064
23 | Baskalarinin islerini yaparken zamanimi ve enerjimi | Kamu 2.594 | 1.900 | .170
harcarim. Ozel 1.365
24 | Kararlarin alinmasinda katkim var ve amirim bunu istiyor. Kamu 8.947 | 9.701 | .002
Ozel .922
25 | Yazismalarim kisa, 6z, anlasilir ve hedefe déntktir. Kamu 4612 | 4.571 | .034
Ozel 1.009
26 | Okunacak dokiimanlari dncelik sirasina koyarim. Kamu 3.976 3.614 | .059
Ozel 1.100
27 | isimde okumalarimi diizenli bir sekilde siirdiiriip her giin | Kamu 3.112 | 2.494 | .116
i¢in bir okuma zamani ayirirm. Ozel 1.248
28 | Telefonla baskasini aramadan 6nce, konusacagim konulari | Kamu 2.353 1.422 | .238
not ederim. Ozel 1.679
29 | Telefon goriismelerimi cok ve az 6ncelikli isler diye Kamu 2.847 1.988 | .160
ayiririm. Ozel 1.432
30 | Toplantilarimi édnceden planlarim. Kamu 1.906 1.817 | .179
Ozel 1.049
31 | Dikkatli bir calisma ile her zaman gelismis bir glindem | Kamu 3.676 | 3.846 | .052
hazirlarim. Ozel .956
32 | Toplanti glindemini ©Onceden toplantiya katilacaklara | Kamu 7.624 | 5.789 | .017
dagitirim. Ozel 1.317
33 | Her toplanti sonunda tiim faaliyetlerin sorumlularini tespit | Kamu | 25.624 | 31.430 | .001
ederim. Ozel .815
34 | Yardimcilarimin, isimin  hedefleri, Oncelikleri, ana | Kamu 3.112 3.192 .076
aktiviteleri ve onlarin bitis tarihleri hakkinda tam bilgili | Ozel 975
olduguna inaniyorum.
35 | Yardimcilarimi, 6nemli islerimin neler oldugu ve diisik | Kamu 1976 | 2.100 | .149
oncelikli islerimin buyuk kismini yerine getirecek sekilde | Ozel .908
yetistirmis bulunmaktayim.
36 | Bir evrak elime ilk gegtiginde onunla ilgili isleri bitiririm. Kamu 3.976 | 4.925 | .028
Ozel .857
37 | Projelere zamaninda baslayip bitiririm. Kamu | 15.906 | 20.140 | .001
Ozel .790
38 | Birlikte galistigim kisiler bana ulasabilecekleri en iyi zamani | Kamu 6.406 | 5.733 | .018
bilirler. Ozel 1.117
39 | Her giin beni uzun dénem amaglarima biraz daha Kamu 6.406 | 6.419 | .012
yaklastiran bir sey yaparim. Ozel .998
40 | Kesintilerden sonra hizimi kaybetmeden isime dénerim. Kamu 4.612 5.493 | .020
Ozel .839
41 | Sorunlar ortaya ciktiktan sonra ¢6zmek yerine 6nceden Kamu 1.700 | 2.586 | .110
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dnlemeye calisirim. Ozel .657

42 | Yapilacak isleri teslim edilmesi gereken zamandan 6nce Kamu 4612 | 4353 | .038
bitiririm. Ozel 1.060

43 | ise, toplantilara ve davetlere zamaninda giderim. Kamu 3.112 | 2423 | .121
Ozel 1.284

44 | Gunluk yapilacaklar listesi diizenlerim. Kamu .376 229 | .633
Ozel 1.643

45 | Gunllk yapilacak isler listesindeki bitiin maddeleri yerine Kamu .847 .653 | .420
getiririm. Ozel 1.297

46 | Mesleki ve kisisel amaglarimi gézden gecirip zaman zaman | Kamu | 10.376 | 12.383 | .001
yenilerim. Ozel .838

47 | Dosyalarimda istediklerimi kolayca bulurum. Kamu 3.676 | 3.509 | .063
Ozel 1.048

d. Gruplar Arasinda % 5 diizeyinde Anlamli Farkhihgin Oldugu ifadeler ve istatistiki Degerleri: Elde edilen
istatistiki sonuglara gore 21 yargida %5 diizeyinde anlamh farkliligin bulundugu gériilmustir. Diger 26 yargida
tercihlerin ortalamalari birbirlerine oldukga yakin gerceklesmistir. Kamu ve 6zel sektdr yoneticileri arasinda
anlaml farkliigin géraldiugi bu 21 ifade; anket formundaki ve yukarida verilmis olan tablolardaki yargi sirasina

gore asagida siralanmistir. Ayrica yargilardaki farkhligin yiksek diizeyde mi yoksa dislik dizeyde mi

gerceklestigi de belirtilmis, her bir yarginin ortalamasi ve standart sapmasi gosterilmistir.

Tablo 8 : Yargilar Arasinda % 5 Anlamlilik Diizeyinde Farkhlik Oluganlar ve Degerleri

o o © e
2 Yéneltilen Yargilar z ] E sg
80 S S ® c g
£ s & |E|&s
3 | Zamani daha iyi kullanabilmek igin ayni anda birden fazla is | Disik | Kamu 2.15 1.09
ile ilgilenirim. Ozel 1.67 1.20
Toplam | 1.91 1.17

5 | Birisin bitirilmesi igin kendime zaman sinirlari koyarim. Dusuk | Kamu 2.17 1.15
Ozel 1.54 .95

Toplam | 1.85 1.10

8 | En ¢ok beyin kapasitesi gerektiren isleri giin iginde kendimi | Dusik | Kamu 1.90 1.23
en iyi hissettigim zamanlarda yaparim. Ozel 1.45 93
Toplam | 1.68 1.11

10 | Planlama igin yeterli zamanim olmuyor. Yiksek [ Kamu 3.17 1.05
Ozel 277 | 1.27

Toplam | 2.97 1.18

12 | Yapilan planlar gunlik baski ve degisiklikleri hesaba | Yiksek | Kamu 2.74 1.21
katmadigimdan yetersiz kaliyor. Ozel 232 1.28
Toplam | 2.53 1.26

13 | Oncelikli isler iizerinde galisirken isimin énemli kesilmeler | Diisik | Kamu 2.24 1.13
disinda kesintiye ugramamasi igin gerekli tedbirleri alirim. Ozel 1.72 90
Toplam | 1.98 1.05

15 | Acik kapi politikasini benimserim. Dusuk | Kamu 2.41 1.24
Ozel 2.88 1.36

Toplam | 2.64 1.32

17 | isyerimde yetki, sorumluluk ve gdrevler yeterince agik ve iyi | Yiiksek | Kamu 2.91 1.30
tanimlanmistir. Ozel 2.07 1.13
Toplam | 2.49 1.28

18 | Yetkilerimi devretmeden oOnce bunu nasil yapacagimi | Disik | Kamu 2.27 1.12
planlarim. Ozel 1.71 79
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Toplam | 1.99 1.01

21 | Herhangi bir isi bir yonetici olarak kendim yaptigimda is | Disiik | Kamu 2.28 1.08
daha az zaman aliyor ve daha iyi sonuglaniyor. Ozel 2.72 1.37
Toplam | 2.50 1.25

24 | Kararlarin alinmasinda katkim var ve amirim bunu istiyor. Dusiik | Kamu 2.36 1.07
Ozel 1.90 .82

Toplam 2.13 .98

25 | Yazismalarim kisa, 0z, anlasilir ve hedefe dontiktiir. Disiik | Kamu 2.05 1.13
Ozel 1.72 .85

Toplam | 1.89 1.01

32 | Toplanti gilindemini Onceden toplantiya katilacaklara | Disik | Kamu 2.29 1.14
dagitinim. Ozel 1.87 | 1.15
Toplam | 2.08 1.16

33 | Her toplanti sonunda tiim faaliyetlerin sorumlularini tespit Kamu 2.15 1.08
ederim. Dusik | Ozel 1.37 .67
Toplam | 1.76 .98

36 | Bir evrak elime ilk gegtiginde onunla ilgili isleri bitiririm. Disuk | Kamu 1.90 .94
Ozel 1.60 .84

Toplam | 1.75 .90

37 | Projelere zamaninda baglayip bitiririm. Disuk | Kamu 2.07 1.08
Ozel 1.45 .62

Toplam | 1.76 .93

38 | Birlikte calistigim kisiler bana ulasabilecekleri en iyi zamani | Yiksek | Kamu 2.74 1.03
bilirler. Ozel 2.35 | 1.07
Toplam | 2.54 1.07

39 | Her glin beni uzun dénem amaglarima biraz daha Dusuk | Kamu 2.42 1.05
yaklastiran bir sey yaparim. Ozel 2.03 94
Toplam | 2.22 1.01

40 | Kesintilerden sonra hizimi kaybetmeden isime dénerim. Dasiik | Kamu 2.04 .99
Ozel 1.71 .82

Toplam | 1.88 .92

42 | Yapilacak isleri teslim edilmesi gereken zamandan once Dasiik | Kamu 2.02 1.11
bitiririm. Ozel 1.69 .93
Toplam | 1.85 1.03

46 | Mesleki ve kisisel amaglarimi gézden gegirip zaman zaman Dusuk | Kamu 2.17 1.03
yenilerim. Ozel 1.68 77
Toplam | 1.92 .94

e. Gruplar Arasinda Anlamh Farklihgin Oldugu ifadelerin Yorumlari: Deneklerin zaman ydnetimi acisindan

farkli diisiindiikleri 21 yargi ve yorumlari asagidaki gibidir:

3 nolu yargi olan “Zamani daha iyi kullanabilmek igin ayni anda birden fazla is ile ilgilenirim.” ifadesinde, 6zel

sektor yoneticileri kesinlikle ayni goristeyim segeneginde yogunlasmislarken kamu kesimi yoneticileri ayni

goriisteyim seceneginde yogunlasmislardir. Buna gore 6zel sektor yoneticilerinin daha hassas davrandiklari

soylenebilir.

5 nolu yargi olan “Bir isin bitirilmesi icin kendime zaman sinirlari koyarim.” ifadesinde 6zel sektor yoneticileri

kesinlikle ayni goriisteyim seceneginde yogunlasmislarken, kamu kesimi yoneticileri ayni goriisteyim ifadesinde

yogunlasmislardir. Zaman siniri koyma konusunda 0zel sektdr yoneticilerinin kamu kesimi yoOneticilerine

nazaran daha duyarli dislindikleri sdylenebilir.
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8 nolu yargi olan “En ¢ok beyin kapasitesi gerektiren isleri giin igcinde kendimi en iyi hissettigim zamanlarda
yaparim.” ifadesinde 6zel sektor yoneticileri kesinlikle ayni goriisteyim segeneginde yogunlasmislarken, kamu
kesimi yoneticileri ayni goriisteyim ifadesinde yogunlasmis, kismen de kesinlikle ayni géristeyim ifadesine yakin
durmuslardir. Bu yargi bize, literatiirde 80/20 kurali olarak bilinen Pareto ilkesini ¢agrisim yapmaktadir. Bu
ilkeye gore; bir faaliyette sonucun %80’ini, nedenlerin % 20’si olusturmaktadir. Bu durumda yoneticilerimiz, bu

%20 Uzerinde durarak, sonuglarin biytk kismini kontrol edebilirler.

10 nolu yargi olan “Planlama igin yeterli zamanim olmuyor.” ifadesinde; 6zel sektor yoneticileri ayni goristeyim
secenegi ile kararsizim noktasinda yogunlasmiglarken kamu kesimi yoneticileri ise ayni goriste degilim ve
kararsizim noktasinda yogunlasmislardir. Bu sonuglara bakildiginda, kamu kesimi yoéneticilerinin planlama igin
daha fazla zamana sahip olduklari, 6zel sektor yoneticilerinin ise daha az planlama zamanina sahip olduklar
sonucu ortaya ¢ikmistir. Bu durumu, 6zel sektor yoneticilerinin galistigi ortamin daha rekabetgi ve sirekli yeni
gelisme ve degismeleri izleme gorevi nedeniyle planlama igin yeterince zaman ayiramadiklari seklinde

degerlendirmek mimkuinddir.

12 nolu yargl olan “Yapilan planiar giinliik baski ve degisiklikleri hesaba katmadigimdan yetersiz kaliyor.”
ifadesinde; 6zel sektor yoneticileri ayni géristeyim secenegi ile kararsizim noktasinda yogunlasmislarken kamu
kesimi yoneticileri ise ayni goriiste degilim ve kararsizim noktasinda yogunlasmislardir. Bu ifade agisindan da
kamu kesimi yoneticilerinin daha fazla zamanlari bulundugu, piyasa kosullarindan daha az etkilendigi, bu

nedenle adi gecen yargida daha farkli bir géris sergiledikleri sdylenebilir.

13 nolu yargi olan “Oncelikli isler iizerinde calisirken isimin 6nemli kesilmeler disinda kesintiye ugramamasi igin
gerekli tedbirleri alirnrm.” ifadesine baktigimizda; 6zel sektor yoneticileri kesinlikle ayni goriisteyim noktasinda
katildiklari, kamu kesimi yoneticilerinin ise bu konuda biraz daha esnek dislindiikleri ve ayni goriisteyim
seceneginde katilim sagladiklari gérilmektedir. Bu yargi agisindan 6zel sektér yoneticilerinin islerin ve zamanin
yonetimi konusunda daha hassas davrandiklari yorumu yapilabilir. Hangi isin 6ncelikli olarak yapilmasi
gerektiginin bilinmesi, gercekgi is planlari yapmaya yénlendirecek ve ydnetimin kalitesini de artiracaktir. Onemli
islere dncelik verme konusunda Covey’in oldukg¢a anlamli bir uyarisi vardir: (Covey, 2005: 19) ‘Onemli islere
oncelik verme cabasi, bizi yonlendiren iki glicli alet arasindaki karsitlikla nitelenebilir: Saat ve pusula. Saat,
bizim taahhutlerimizi, randevularimizi, programlarimizi, hedeflerimizi ve etkinliklerimizi —zamanimizi hangi
islerle harcadigimizi ve nasil yonettigimizi- temsil eder. Pusula ise vizyonumuzu, degerlerimizi, ilkelerimizi,
misyonumuzu, vicdanimizi, yénimuizi —6nemli oldugunu hissettigimiz seyleri ve yasamimiza nasil bir yon
verdigimizi- simgeler. Miicadele, saat ile pusula arasinda bir bosluk olustugunu hissettigimizde; yani, yaptigimiz
isler yasamimizdaki en 6nemli seylere katkida bulunmadigi zaman baslar.” Gorislerini aktardigimiz Covey’in bu

nitelemesi “ilerlediginiz yon hareket hizinizdan ¢ok daha 6nemlidir” paradigmasina dayanmaktadir.

15 nolu yargi olan “Ac¢ik kapi politikasini benimserim.” ifadesinde, kamu kesimi yoneticileri ayni goriisteyim
secenegi ile kararsizim arasinda bulunmakta iken, 6zel sektér yoneticileri daha ¢ok ayni goériste degilim

seceneginde yogunlastiklari goérilmektedir. Bu sonuglar itibariyle, kamu yoneticilerinin agik kapi politikasina
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daha fazla 6nem verdikleri, 6zel sektoérin ise is yuki ve hizli piyasa kosullari nedeniyle bu uygulamaya daha az
zaman ayirdiklari sdylenebilir. Literatiirde agik kapi politikasinin ¢ok iyi uygulanmaz ise is yerini adeta bir
kahvehaneye donistirebileceginden de bahsedilmistir. (Abay, 2000: 354) Genelde daha ¢ok 6zel isletmelerde
uygulandigina inandigimiz ve insanlarin yoneticilerine daha rahatca ulasabildikleri yonetsel yapinin 6zelligi
olarak ifade edilen agik kapi politikasinin, 6zel sektor yoneticileri yerine kamu yoneticilerince daha yogun

kullanildigi gorilmastdar.

17. Yargida “Isyerimde yetki, sorumluluk ve gérevler yeterince acik ve iyi tanimlanmistir.” ifadesi verilmistir. Bu
ifadede kamu kesimi yoneticileri daha ¢ok kararsizim noktasinda yogunlasmislarken, 6zel sektor yoneticileri ise
ayni goristeyim seceneginde yogunlasmislardir. Bu durum, kamu kesimindeki yoneticilerin isleriyle ilgili olarak;
yetki, sorumluluk ve gbrevlerinin yeterince agik olmadigi, bu konuda kararsiz olduklarini géstermekte iken, 6zel
sektor yoneticilerine gore ise belirlenmistir. Dogasi itibariyle diisiintildigiinde, yetki, sorumluluk ve gorevlerin
kamu kesiminde daha belirgin olmasi beklenirken 6zel sektérde daha belirgin oldugu gorilmustir. Bizce bu

sonug ilgingtir.

18. Yargl olan “Yetkilerimi devretmeden é6nce bunu nasil yapacadimi planlarim.” ifadesinin sonuglarina
bakildiginda; kamu kesimi yoneticilerinin ayni géristeyim seceneginde, 6zel sektor yoneticilerinin ise kesinlikle
ayni gorusteyim seceneginde yogunlastiklari goriilmektedir. Zamaninin 6nemli bir bolimiini astlar tarafindan
da yerine getirilebilecek sorumluluklara harcayan yoneticilerin, yonetici olarak yapmak zorunda olduklari islere
ayiracak daha az zamanlarn kalacaktir. (Fidan, 1997: 146) Ayrica yetki devri, zaman yodnetimi agsindan,
yoneticilere sadece bos zaman saglamakla kalmaz ayni anda kisileri planli ve programli ¢alismaya yonlendirir.
(Atkinson, 1997: 206) Yetki devri konusunda iki tir egilim goze carpar: Gérev ve basari egilimi; her gorevi bizzat
sonuglandirmakta cok israrli olan ydneticiler, yetki devri konusunda zorluk cekerler. is bitirme arzusu cok
caliskan ve gerilimli bir yapiyla birlesince, karsimiza bltiin zaman ve enerjisini yénetmek yerine is yapmaya
ayiran bir kisilik ¢cikar. Onder olma, hiikmetme ve karar verme edilimi; kati ve caliskan bir dnder rolii oynamaya
egilimi olan yoneticiler, astlarina hilkmetmekten, onlari denetlemekten haz duyarlar. Hizli karar verdikleri icin
kendileriyle &viiniirler. Oynamaktan en ¢ok hoslandiklari ‘isi bana birak!” rolidiir. Dolayisiyla yetki devri
konusunda giigliik cekerler. (Mackenzie, 1989: 32-33) Devredebileceginiz her seyi devrediniz. Eger bir is tekrarli,
rutin hale gelmisse kesin olarak devredilebilecek isler sinifina girmis demektir. islerin devredilmesi ydneticinin
en biyik ihtiyaglarindan biri oldugu kadar en biyik ayricaliklarindan da biridir. (Dorney, 1987: 40) Aciktir ki, bir
isi digerlerine devrettiginizde beceri ve ¢abanizi daha 6nemli ve/veya acil konulara yogunlastirmak igin
zamaniniz kalir. Bu ayni zamanda astlarinizin yeteneklerini gelistirir, glivenlerini artirir, daha fazla is tatmini

saglar. (Selda, 2002: 72)

21. Yargi olan “Herhangi bir isi bir yénetici olarak kendim yaptigimda is daha az zaman aliyor ve daha iyi
sonuglaniyor.” ifadesine baktigimizda; kamu kesimi yoneticileri daha c¢ok ayni goriisteyim seceneginde
yogunlasmislarken, 6zel sektor yoneticileri ise kararsizim noktasinda yogunlasmislardir. Bu sonuglara gore,
kamu kesimi yoneticileri, isleri daha ¢ok kendileri yapmayi tercih ederlerken, 6zel sektér yoneticilerinin ise daha

cok yetki devrine yonelik davranis sergiledikleri ifade edilebilir.
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24. Yargi olan “Kararlarin alinmasinda katkim var ve amirim bunu istiyor.” ifadesinde; kamu kesimi yoneticileri
kararsizim noktasinda yogunlasmislarken 6zel sektor yoneticileri ise kesinlikle ayni goristeyim seceneginde
yogunlasmislardir. Bu sonuglar da 6zel ve kamu kesiminin is yapma yontemi ve tabi olduklari siireglere
uygundur. Soyle ki; kamu kesiminde kararlarin bliyliik ¢ogunlugu esneklikten uzak, yasa ve yodnetmelikler
gercevesinde yuritiilmektedir. Ozel sektdrde ise tamamen isletme icinde alinan kararlar éne c¢ikmaktadir.
Arastirma sonuglari bu agidan degerlendirildiginde uygulama ile uyusmaktadir. Kararsizlik da en biliylik zaman

harcayicilardan birisidir.

25 nolu yargi olan “Yazismalarim kisa, 6z, anlasilir ve hedefe déniiktiir.” ifadesinin sonuglarina baktigimizda,
kamu kesimi yoneticilerinin ayni goéristeyim seceneginde yogunlastiklari ancak 6zel sektor yoneticilerinin ise
kesinlikle ayni goristeyim secenegi ile daha kuvvetli bir kabul s6z konusu olmustur. Bu yargl sonuglari da,
uygulama ile uyumlu goriinmektedir. Bilindigi gibi kamu kesiminde yazismalarin belli formati varken, 6zel

kesimde daha esnek, net ve yalindir.

32. Yargl olan “Toplanti giindemini énceden toplantiya katilacaklara dadgitirm.” ifadesinin sonuglarina
baktigimizda; kamu kesiminin ayni goriisteyim seceneginde yogunlastiklari, 6zel sektor yoneticilerinin ise
kesinlikle ayni goristeyim seceneginde yogunlastiklari gorilmektedir. Bu vyargl itibariyle o6zel sektor
yoneticilerinin daha sistemli davrandiklari séylenebilir. Yoneticilere zaman kazandiran bir uygulamada yapilan
tekliflere hayir diyebilmektir. Asil islerimizle ilgisi zayif olan, isletme, is ve kisisel etkinligimize katkisi olmayacak

davetler icin hayir diyebilmek 6nemli zaman tasarrufu saglamaktadir.

33. Yargl olan “Her toplanti sonunda tim faaliyetlerin sorumlularini tespit ederim.” ifadesinin sonuglarina
baktigimizda; kamu kesimi yoneticilerinin ayni gorlisteyim seceneginde yogunlastiklari buna karsin 6zel sektér
yoneticilerinin ise kesinlikle ayni goristeyim segeneginde yogunlastiklari gorilmektedir. Bu sonuglar, 6zel

sektorde islerin sahiplerini tespit etme anlaminda daha ciddi yaklasim sergilendigini gbstermektedir.

37. yargl “Projelere zamaninda baslayip bitiririm.” ifadesine kamu kesimi yoneticileri ayni goristeyim
seceneginde, O0zel sektor yoneticileri de kesinlikle ayni gériisteyim seceneginde yogunlasmislardir. Bu degerlere
gore, Ozel sektor yoneticilerinin projelerin yonetiminde daha hassas oldugu, kamu kesiminin de iyi durumda
oldugu soylenebilir. Bu kapsamda bugiiniin isini yarina birakmamaya 6zen gostermek énem tasir. Adair konuyla
ilgili olarak, “Bugliniin isini yarina birakma davranisinin bir aliskanlik haline gelmesine asla izin vermeyiniz, bu

gercek bir zaman hirsizidir derken, B. Franklin ‘Bugiin iki yarina bedeldir’ demektedir. (Adair, 1994: 37)

38. Yargi olan “Birlikte ¢alistigim kisiler bana ulasabilecekleri en iyi zamani bilirler.” ifadesinde kamu kesimi
yoneticileri kararsizim seceneginde, 0zel sektor yoneticileri ise ayni gorlisteyim seceneginde yogunlasmislardir.
Her iki grup acisindan baktigimizda, insan kaynaklari arasinda yoOneticilerinin en iyi zamanini bilme noktasinda

gorus birligi bulunmamaktadir.

39. Yargi olan “Her giin beni uzun dénem amacglarima biraz daha yaklastiran bir sey yaparim.” ifadesinin

sonuglarina baktigimizda, kamu sektorli yoneticileri kararsizim noktasinda yogunlagmislarken 6zel sektor
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yoneticileri ayni gorlisteyim segeneginde yogunlasmislardir. Bu ifade agisindan 6zel sektor yoneticilerinin kamu

sektorl yoneticilerinden daha realist olduklari, gelecege yonelik konulara daha hassas yaklastiklari séylenebilir.

40. Yargi olan “Kesintilerden sonra hizimi kaybetmeden isime dénerim.” ifadesinin sonuglarina baktigimizda
kamu kesimi yoneticilerinin ayni goristeyim seceneginde yogunlastiklari, 6zel sektor yoneticilerinin ise
kesinlikle ayni gérusteyim segenegini yogun olarak tercih ettikleri goriilmektedir. Bu yarginin sonuglarina gore

ozel sektor yoneticileri kesintilerden sonra ana islerine daha kisa stirede donmektedirler.

42. Yargl olan “Yapilacak isleri teslim edilmesi gereken zamandan énce bitiririm.” ifadesinin sonuglarina
baktigimizda; kamu kesimi yoneticilerinin ayni goriisteyim segeneginde yogunlastiklari buna karsin 6zel sektor
yoneticilerinin kesinlikle ayni gorlisteyim seceneginde yogunlastiklari goriilmektedir. Buna goére, gerek kamu

gerekse Ozel sektor yoneticileri islerin zamaninda teslim edilmesi konusunda hassas olduklari, 6zel sektorin bir

derece daha iyi durumda oldugu soylenebilir.

”

46. Yargl olan “Mesleki ve kisisel amaglarimi gézden gegirip zaman zaman yenilerim.” ifadesinin sonuglarina

baktigimizda; kamu kesimi yoneticilerinin ayni gorlsteyim seceneginde yogunlastiklari 0zel sektor
yoneticilerinin ise kesinlikle ayni goriisteyim seceneginde yogunlastiklari goriilmektedir. Bu sonug agisindan her
iki kesimin amaglarin degerlendirilmesi ve gerekli diizeltici tedbirlerin alinmasi hususunda duyarli olduklari,
bunun sevindirici bir sonu¢ oldugu, 6zel sektér yoneticilerinin kamu kesimi yoneticilerine nazaran bir derece

daha duyarl olduklari sonucu gortlmektedir.

e. Cinsiyete Gore Gruplar Arasinda % 5 diizeyinde Anlamli Farkhihgin Oldugu ifadeler ve istatistiki Degerleri:

Elde edilen istatistiki sonuclara gore asagidaki yargilarda, cinsiyete gore %5 diizeyinde anlamli farkllik

gorilmiustar:

Tablo 9: Cinsiyete Gore % 5 Anlamlilik Diizeyinde Farkhlik Olusanlar

(=] o © ©
2 Yoneltilen Yargilar y s £ g 2
- o o ©

o 3 3 T € g

S [a) I £ sSs

> (o) [}

7 | Zor bir ise baslamadan o6nce konsantrasyon dagilmasini | Yiksek | Kamu 2.76 1.31
onlemek igin ¢alisma masasini temizleyip dlizenlemem Ozel 1.87 1.14
gerekir. Toplam | 2.42 | 1.32

16 | Olup biten her isten haberim olmasi aliskanhgim vardir. Yiksek | Kamu 2.82 1.35

30 | Toplantilarimi 6nceden planlarim. Dastk | Kamu 1.74 91

43 | ise, toplantilara ve davetlere zamaninda giderim. Dusuk | Kamu 1.83 1.01

Cinsiyete gore gruplar arasinda farkhligin oldugu yukaridaki dért ifadenin yorumlari asagidaki gibidir:
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7 nolu yargl olan “Zor bir ise baslamadan 6nce konsantrasyon dagilmasini énlemek igin g¢alisma masasini
temizleyip diizenlemem gerekir.” ifadesine; kamu kesimi yoneticileri kararsizim noktasinda yogunlagmislarken,
ozel sektor yoneticileri ayni goriisteyim seceneginde yogunlasmislardir. Kamu kesimi yoneticileri calisma
masasinin dizensiz olusuyla konsantrasyon arasinda bir iliski olup olmadig hususunda kararsiz kalmislardir.

Ozel sektdér yoneticileri ise, calisma masasinin dizensizligini konsantrasyon bozuklugu nedeni olarak

gormuislerdir.

16. yargi olan “Olup biten her isten haberim olmasi aliskanligim vardir.” ifadesinde, kamu kesimi yoneticileri
kararsizim segeneginde yogunlasmislarken, 6zel sektor yoneticileri kesinlikle ayni gorusteyim seceneginde
yogunlasmislardir. Bu sonuglara gore, kamu kesimi yoneticilerinin her isten haberli olma konusunda kararsiz

olduklari, 6zel sektor yoneticilerinin her isten haberlerinin olmasi yoninde goéris belirttikleri goriilmektedir. Bu

sonuglar 6zel sektor yoneticileri icin anlamli degildir.

30. yargl olan “Toplantilarimi 6nceden planlarim.” ifadesinde kamu kesimi yoneticileri kesinlikle ayni
goriisteyim seceneginde yogunlasmislarken o0zel sektor yoneticileri ise ayni goéristeyim secgeneginde
yogunlasmislardir. Buna gore, kamu kesimi yoneticilerinin toplantilari dnceden planlama konusunda daha

dikkatli olduklari, 6zel sektor yoneticilerinin biraz daha esnek olduklari gorilmektedir.

43, yargi olan “ise, toplantilara ve davetlere zamaninda giderim.” ifadesinde kamu kesimi ydneticileri kesinlikle
ayni goristeyim seceneginde, 6zel sektor yoneticileri ise ayni goristeyim seceneginde yogunlasmislardir. Kamu

kesimi yoneticilerinin bu yargi agisindan biraz daha dikkatli davrandiklari gériilmektedir.

f. Yas ve Kideme Gore Gruplar Arasinda % 5 diizeyinde Anlamh Farklihgin Oldugu ifadeler ve istatistiki
Degerleri: Elde edilen sonuglara gbre asagidaki yargilarda, hem yas seviyelerine hem de kideme gore %5

diizeyinde anlaml farlilik gérilmustir:

Tablo 10: Yas ve Kideme Goére % 5 Anlamlilik Diizeyinde Farklilik Olusanlar

o o ] e

. ©
z Yoneltilen Yargilar q:; %. E s g
Eﬂ =1 =1 © c Q
© a 5 £ 3
= © o a2
11 | Planlama birgok ayrintinin belirlenmesini gerektirdiginden | Yiksek | Kamu 3.45 1.19

¢ok fazla zamanimi aliyor. Ozel 2.84 1.24

19 | Yetkilerimin bir kismini astlara devrettikten sonra isin igine | Yiksek | Kamu 3.50 1.39

girmemeye c¢alisir, ne safhada oldugunu goérmek igin Ozel 2.45 1.41
kontrol zamanlarini belirlerim. Toplam | 2.57 1.44
21 | Herhangi bir isi bir yonetici olarak kendim yaptigimda is | Disiik | Kamu 1.90 1.20
daha az zaman aliyor ve daha iyi sonuglaniyor. Ozel 2.58 1.24

Toplam | 2.50 1.25

Yas seviyeleri ve kideme goére gruplar arasinda farklihgin oldugu yukaridaki dort ifadenin yorumlari asagidaki

gibidir:
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11. yargi olan “Planlama birgok ayrintinin belirlenmesini gerektirdiginden ¢ok fazla zamanimi aliyor.” ifadesinde
kamu kesimi yoneticileri ayni goriiste degilim seceneginde toplanmiglarken, 6zel sektor yoneticileri kararsizim

seceneginde toplanmislardir. Kamu kesimi ifadeye katilmazken 6zel sektor yoneticileri kararsiz durumdadir.

19. yargi olan “Yetkilerimin bir kismini astlara devrettikten sonra isin icine girmemeye c¢alisir, ne safhada
oldugunu goérmek igin kontrol zamanlarini belirlerim.” ifadesinde kamu kesimi yoneticileri ayni gériiste degilim

seceneginde ifadeye katilmazlarken 6zel sektor yoneticileri ise kararsizim seceneginde yogunlasmislardir.

21. yargl olan “Herhangi bir isi bir yonetici olarak kendim yaptigimda is daha az zaman aliyor ve daha iyi
sonuglaniyor.” ifadesinde kamu kesimi yoneticileri ayni gorlsteyim segeneginde yogunlagsmisken 6zel sektor
yoneticileri kararsizim seceneginde yogunlasmislardir. Genel olarak bu ifade hakkinda taraflarin ayni goriste

degilim veya kesinlikle ayni goriiste degilim seceneginde yogunlasmalari daha anlamli olurdu.

g. Egitime Gore Gruplar Arasinda % 5 diizeyinde Anlamli Farkliigin Oldugu ifade ve istatistiki Degerleri: Elde

edilen sonuglara gore asagidaki yargida, egitim seviyelerine gore %5 diizeyinde anlamli farliik gérialmustir:

Tablo 11: Egitime Gére % 5 Anlamhilik Diizeyinde Farklilik Olusan ifade

) N = e £
z Yéneltilen Yargilar z s g 5 g
[T N [} o ©
oo S S ] c Q
© a & £ S 3
> o L)
24 | Kararlarin alinmasinda katkim var ve amirim bunu istiyor. Yiksek | Kamu 2.55 1.23
Ozel 2.08 .93
Toplam | 2.13 .98

24. yargi olan “Kararlarin alinmasinda katkim var ve amirim bunu istiyor.” ifadesinde kamu kesimi yoneticileri
kararsizim noktasinda yogunlasmislarken 6zel sektor yoneticileri ayni gériisteyim noktasinda yogunlasmislardir.

Buna gore, kamu kesimi yoneticilerinin kararlarin alinmasinda katki saglama siireci hakkinda kuskulu olduklari
gorilmektedir.

h. Kideme Gore % 5 diizeyinde Anlamli Farkhiigin Oldugu ifade ve istatistiki Degeri: Elde edilen sonuglara gére

asagidaki yargida, kideme gore %5 dizeyinde anlamli farkhlik gérilmastir. (Kideme gore farkhhgin oldugu diger

3 ifade yas’a gore de ayni oldugu icin yukarida verilmisti):

Tablo 12: Kideme Gére % 5 Anlamlilik Diizeyinde Farklilk Oluganlar

=] P . > - g £ ©
z Yoneltilen Yargilar g f_g_ & S £
2 =3 =] © c Q
& a = £ 38
= @ o a
24 | Kararlarin alinmasinda katkim var ve amirim bunu istiyor. Yiksek | Kamu 2.65 1.08
Ozel 2.06 .95
Toplam | 2.13 .98

24. yargi olan “Kararlarin alinmasinda katkim var ve amirim bunu istiyor.” ifadesinde kamu kesimi yoneticileri

kararsizim noktasinda yogunlasmislarken 6zel sektor yoneticileri ayni gorlisteyim noktasinda yogunlasmislardir.
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Buna gore, kidem agisindan da kamu kesimi yoneticilerinin kararlarin alinmasinda katki saglama surecinde
kuskulu olduklari goriilmektedir.

1. Gérev Unvanina Gore % 5 diizeyinde Anlamh Farkhihigin Oldugu ifadeler ve istatistiki Degerleri: Elde edilen

istatistiki sonuglara gére asagidaki yargilarda, géreve gore %5 diizeyinde anlamli farkhlik gérilmastir:

Tablo 13: Yargilar Arasinda Gorev Unvanina Gore % 5 Anlamlilik Diizeyinde Farklilik Olusanlar

o — o €
z Yoneltilen Yargilar F S g 8 g
& S S © c o
s s |6 |5 |&9%
6 | Amaglarim ve ydneticimin benden beklentileri konusunda | Dusik | Kamu 3.91 .99
emin degilim. Ozel 3.27 | 1.07
Toplam | 3.41 1.09
14 | Ziyaretleri zamanla sinirlarim. Disuk | Kamu 1.97 1.29
Ozel 246 | 2.30
Toplam | 2.35 2.25
17 | isyerimde yetki, sorumluluk ve gérevler yeterince agik ve iyi | Disiik | Kamu 2.08 1.29
tanimlanmistir. Ozel 2.60 1.26
Toplam | 2.49 1.28
25 | Yazismalarim kisa, 6z, anlasilir ve hedefe donuktiir. Yiksek | Kamu 1.58 .99
Ozel 1.97 1.00
Toplam | 1.89 1.01
31 | Dikkatli bir ¢alisma ile her zaman gelismis bir glindem | Yiksek | Kamu 1.75 .93
hazirlarim. Ozel 2.14 98
Toplam | 2.06 .98
38 | Birlikte galistigim kisiler bana ulasabilecekleri en iyi zamani | Disik | Kamu 2.16 1.18
bilirler. Ozel 2.64 | 1.20
Toplam | 2.54 1.07
40 | Kesintilerden sonra hizimi kaybetmeden isime dénerim. Dasiik | Kamu 1.61 .90
Ozel 1.95 .92
Toplam | 1.88 .92
42 | Yapilacak isleri teslim edilmesi gereken zamandan once | Yuksek | Kamu 1.38 .80
bitiririm. Ozel 1.98 | 1.06
Toplam | 1.85 1.03

6. yargi olan “Amacglarim ve ydneticimin benden beklentileri konusunda emin degilim.” ifadesinde kamu kesimi
yoneticileri kesinlikle ayni goriste degilim seceneginde, 6zel sektor yoneticileri ise ayni goriste degilim
seceneginde yogunlasmislardir. Her iki grup da, gerek amaclar gerekse yoneticilerinin beklentileri konusunda

emin olduklarini belirtmis ancak farkli seceneklerde yogunlasmislardir.

14. yargi olan “Ziyaretleri zamanla sinirlarim.” ifadesinde kamu kesimi yoneticileri ayni gériisteyim segeneginde,
ozel sektor yoneticileri ise kararsizim seceneginde yogunlasmislardir. Bu sonuglar itibariyle gruplar arasinda
kamu yoneticilerinin ziyaretleri sinirlama konusunda daha iyi durumda olduklari, 6zel sektor yoneticilerinin ise
ziyaretleri sinirlama konusunda kararsiz olduklari gorilmustir. Bu farkhihgin 6zel sektorin bir 6zelligi olarak

misteri ve potansiyel misterilere daha ilgili davranilmasinin bir sonucu oldugu distnilebilir.

25. yargl olan “Yazismalarim kisa, 6z, anlasilir ve hedefe déniktiir.” ifadesinde kamu kesimi yoneticileri

kesinlikle ayni goristeyim seceneginde, 0Ozel sektdr yoneticileri ise ayni goéristeyim seceneginde
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yogunlasmislardir. Gruplar arasindaki farkliligin, kamu kesimi yazismalarinin belli bir formata dayali ve formel

olmasi, 6zel sektorde daha esnek ve informel yiiritiilmesinin sonucu olabilir.

31. yargl olan “Dikkatli bir calisma ile her zaman gelismis bir gindem hazirlarim.” ifadesinde kamu kesimi
yoneticilerinin kesinlikle ayni gorlsteyim segeneginde, 0Ozel sektér ydneticilerinin ise ayni gorusteyim
seceneginde toplandiklari gorilmustir. Buna gore, kamu kesiminde giindemlerin daha dikkatli ve gelismis

oldugu sonucuna varilabilir.

38. yargi olan “Birlikte calistigim kisiler bana ulasabilecekleri en iyi zamani bilirler.” ifadesinde kamu kesimi
yOneticileri ayni goriisteyim, 6zel sektor yoneticileri ise kararsizim segeneginde yogunlasmislardir. Bu durumda

kamu kesimi ¢alisanlarinin protokol ve gériisme kurallari agisindan daha formel bir yapida olduklari séylenebilir.

40. yargi olan “Kesintilerden sonra hizimi kaybetmeden isime doénerim.” ifadesinde kamu kesimi yoneticileri
kesinlikle ayni goriisteyim, 6zel sektor yoneticileri ise ayni goristeyim seceneginde yogunlasmiglardir. Kamu
kesimi yoneticilerinin islerine verdikleri aralardan tekrar ise doniislerinde daha hizlh uyum sagladiklar

goriilmektedir.

42. yargi olan “Yapilacak isleri teslim edilmesi gereken zamandan 6nce bitiririm.” ifadesinde kamu kesimi
yoneticileri kesinlikle ayni goriisteyim segeneginde, 6zel sektor yoneticileri ise ayni goristeyim segeneginde
yogunlasmislardir. Buna gére kamu kesimi yoneticilerinin isleri zamaninda yetistirme konusunda daha hassas

olduklari ifade edilebilir. Bu durum kamu kesiminin formelliginin bir sonucu olarak distnulebilir.
SONUC

Necip Fazil der ki; “Otuz yildir saatim islemis ben durmusum, gokyiiziinden habersiz ugurtma ugurmusum.”
Mevlana da zamandan karli ¢ikabilmek icin hocasina “Zaman keskin bir kili¢ gibi beni bitirmeden beni irsad et”
demistir. Sézlerdeki vurgu gibi zamanin faydasi, insanin onu iyi kullanabilmesine baglidir ve bu faydayi, sadece
insanin kabiliyet ve kapasitesi belirler. Kabul etmemiz gerekir ki diinyanin en zor islerinden birisi zamanin

degerlendirilmesi, yonetilmesidir.

Zamanimizi iyi kullanabilmek, 6nemli bir yasam becerisidir. Zaman sinirli, gecici ve ucucu olup denetimi zordur.
Zorluklarina ragmen zamanin iyi kullaniimasi hayatimizda bir denge saglamamiza ya da dengesizligin nereden

kaynaklandigini belirlememize de yardimci olur. (Jones, 2000: 9)

Unlii ydnetim bilimcisi Peter Drucker zaman ile ilgili olarak su tavsiyelerde bulunmaktadir: "Yénetici gérevlerin-
den yola gtkmamalidir, zamanindan yola ¢ikmalidir. ise plan yapmakla degil, zamaninin gergekte nelere harcan-
digini bularak girisir. Ardindan, zamanini denetim altina almaya ve zamani lzerindeki Gretken olmayan talepleri
bir kenara itmeye yonelir. Son olarak da, kesik kesik zamanini, mimkin olan en uzun sireli birimler halinde bir-

lestirir." (Drucker, 1992: 37)
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Eger; devamli olarak isleri yetistirememe stresi, esi ve ¢ocuklari igin fazla zaman ayiramama, sosyal sorumluluk-
lari yerine getirmede yetersizlik, gériismek isteyen kisi ve ziyaretgileri kabul edememe, zorunlu ziyaretleri yapa-
mama, zorunlu gorilen mektuplari cevapsiz birakma, kitap okuyamama, verimsiz ve gereksiz mesguliyetlerle
dolu bir giin gegirme duygusuna kapilma..., gibi hususlar, sik sik ortaya ¢ikiyorsa, zaman plansiz ve dolayisiyla
verimi dusuk olarak kullanihyor demektir. (Gimus, 2001: 387) Goethe bu sorunumuza; “Eger dogru kullanirsak

zamanimiz yeterlidir.” (Abay, 2000: 43) seklinde cevap vermistir.

Zaman adeta sessiz bir testere gibidir. Oyle ki, zamaninda bir adim atmakta zorlanan tembel bir insan, ileride
yiizlerce, binlerce adim atmak zorunda kalir. Bu nedenle, insan iradesini giiclendirmek gerekir. iradenin
giclendirilmesinin temel sarti ise, aklina gelen her seyi yapmamak, yaptirmamaktir. Bir insan bireysel iradesini
glclendirmek icin, aklina gelen, caninin istedigi isleri yapmaktan vazge¢melidir. Kiigclik hamlelerle bu basarilirsa

irade giiclenmis, zamanin yonetimi konusunda énemli bir kazanim saglanmis olacaktir.

Yoneticinin zamanina ¢ogunlukla baskalari el koyar. Eger biri, “yonetici”yi faaliyetleri agisindan tanimlamaya
girisseydi, her halde onu bir kurulusun mahpusu olarak tanimlardi. Herkes onun zamanini ¢alabilir ve nitekim
calar da. Bir yoneticinin bu konuda yapabilecegi pek az sey vardir. Genellikle kafasini kapidan uzatip sekreterine
“yarim saat kimseyi gérmek istemiyorum” diyemez. Zaten tam o sirada telefonu ¢alar ve sirketin en iyi
misterilerinden biriyle ya da kent (kamu) yonetiminden yiksek dizeydeki bir gorevliyle veya patronla
konusmak zorunda kalir. Yarim saati ¢oktan gitmistir. Bu durum, (st diizey y6neticilerin zaman kullanimini konu
alan bir incelemede agik¢a ortaya konmaktadir. Profesér Carlson’un incelemesi, en etkin yoneticilerin bile,
zamanlarinin gogunu baskalarinin taleplerini karsilamak ve etkinliklerine pek az katkida bulunan amaglar igin
harcadiklarini gostermektedir. Gergekte yoneticileri, normalde kendilerine ait zamani olmayan insanlar olarak
tanimlamak pek de yanls olmayabilir. Clinkii onlarin zamani, daima, baskasi icin 6nem tasiyan konularla
onceden doludur. Bu itibarla yoneticiler iginde yasadiklari ve galistiklar gercgekligi degistirmek icin harekete
gecmedikleri takdirde, normal isleyisi stirdlirmeye zorlanirlar. (Drucker, 1992: 20) Bu sorunlardan kurtulmak ve
etkin olmak isteyen yoneticiler azami gayreti gostermeli, zaman yonetimiyle ilgili olarak gelisimlerine yatirim

yapmahdir.

Arastirmamiz sonucunda; yoneticilerin zaman yonetimi becerilerinin gelistiriimesi ve bunun gerceklestiriimesi
icin egitimlerin yapilmasi gerektigi sonucuna varilmistir. Yoneticilerin kidem ve egitim seviyeleri arttikca zamani
yonetmede daha duyarli olduklari gorilmistir. Arastirma hipotezlerimizden olan; “Yoneticilerin zaman
ydnetimi becerileri yetersiz olup bu konuda bilinglendirilmeleri gerekmektedir.” ifadesi dogrulanmistir. ikinci
hipotezimiz olan, “Egitim seviyesinin artmasina bagl olarak yoneticilerin zaman yonetim becerileri
artmaktadir.” ifadesi dogrulanmistir. Uclincii hipotezimiz olan “Ozel sektér yoneticileri kamu yéneticilerine
nazaran zamana ve zaman yonetimine daha duyarlidir.” ifadesi dogrulanmamistir. Dérdiinci hipotezimiz olan
“Yoneticiler kidem-tecribeleri arttikga zaman yonetimi konusunda daha duyarl davranmaktadirlar.” ifademiz

de dogrulanmistir.
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Arastirmada elde ettigimiz bulgular ve zaman yonetimiyle ilgili literatiir dikkate alindiginda, ister kamu ister 6zel

sektor yoneticisi olsun taraflara genel olarak zaman yonetimiyle ilgili bazi 6neriler yapilabilir:

a. Isleri parcalara ayirmak: Yoneticiler cok zor olarak goriinen isleri, pargalara béliip her giin bir kismini
yapmalidir. Yine bu tir isler gliniin en verimli saatlerinde ele alinmahdir. Calisma siirecinde o gun ilgili is igin
ayrilan zaman kullanildiktan sonra birakilmalidir. Cok sikici olarak tabir edilen isler igin bir bitirme tarihi
belirlenmelidir. Kritik isler en aza indirilmeye calisiimalidir. Glinlik olarak yapilmasi gereken rutin isler
ertelendigi takdirde kritik is durumuna gelebilir. Yonetici zamanini alabilecek 6zel islere dikkat etmeli, mesai
saatlerinde bu tir islerden uzak durmalidir. Prensip olarak, buglinkii normal veya oncelikli islerini kesinlikle
yarina birakmamali, zamani kazanma gayreti icine girip, ¢cok faydali bir aliskanlik ve kisisel bir disiplin

kazanilmalidir. (Erkmen, 2005: 80)

b. Evraklan siniflandirmak: Yonetici zamandan kazanmak icin kendisine gelen ¢ok sayida not, rapor, mesaj vb
tim evraki siniflandirmalidir (Maitland, 1997: 34-35) Bu anlamda kullanilabilecek gruplar; eylem
yapilacaklar, bilgi amacli arsivlenecekler ve atilacaklar seklinde olabilir. Ornegin eylem grubunda bulunanlar;
tamamen yonetici tarafindan okunup ilgilenilecek ve yoneticinin tiim ilgisini vermesi gerekenlerdir. Mauriac
soyle diyor: “Zaman hep uygundur. Sorun, ne i¢in uygun oldugunu bilmektir.” Ancak zaman kazanmaya
calisirken Steinbeck’in su sozlerini de goz ardi etmemelidir: “Zaman kazanmaya calisirken ¢ok zaman

yitirilir.”

c. Mekdn diizenlemesi: Calisma mekaninizin, zamaninizi mimkin olan en etkili ve etkin bigcimde
kullanabilmeniz igin kullanici dostu bir diizenlemesi olmahdir. (Maitland, 1997: 32) Uygun ortamlar, 1si, ses
isiklandirma ile ergonomik calisma ortamlari zaman tasarrufu saglayacaktir. Ayrica, dizenli bulmak igin

diizenli birakma yontemi takip edilmeli, mimkin mertebe, her sey yerli yerine koyulmalidir.

d. Yetenekli sekreterler: Yénetici zamaninin etkin kullanimi icin, becerikli sekreterler &nem tasir. lyi bir sekreter
yOneticisine ciddi anlamda zaman kazandirir. Bu nedenle zamanlarini etkin kullanmak isteyen yoneticiler
sekreterlerinden etkili ve verimli bir sekilde yararlanmalidir.  Sekreterlerin yoneticilerin yetki ve
sorumluluklarini tam bilmesi, hayal glici kuvvetli olmasi, becerikli olmasi gereklidir. Sekreterler; is
organizasyonu, personel ve misteriler konusunda yeterince bilgilendirilmelidir. Rutin islerin pek ¢cogu igin
sekretere sorumluluk verilebilir. Ayrica sekreterler sektordeki seminerlere ve konferanslara gonderilmeli,
yoneticiler icin notlar getirmesi tesvik edilmeli, iyi isler yaptiklarinda édillendirilmelidir. Zaman planlanmasi
sekreterlere devredilmeli, teknolojik arag-gereglerle senkronize edilerek iletisim saglanmalidir. ilave olarak
becerikli sekreterlerle, davetsiz misafirler ve sizin goreviniz, sorumlulugunuzun olmadigl islerde
kaybedeceginiz zaman da engellenmis olacaktir. Ziyaret ve goriismelerin, belirlenen zamani asmamasi da

yine becerikli sekreterler tarafindan temin edilmis olacaktir.

e. Teknoloji destegi: Kullanish arag, gere¢ ve malzemeler zaman kazandirir. Yeni teknolojiler 6zellikle de
gunimduzdeki ileri teknoloji Urlinleri, uygulamalari zaman kazandirma araci olarak yoneticilerin islerini

kolaylastirmaktadir. Yeni nesil telefonlarla konferans gériismeler, video konferanslar, izleme sistemleri vb.
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f.

Goritisme mekédnlarinin belirlenmesi: Yoneticiler her gériismeyi kendi odasinda organize etmemelidir. Bazi
durumlarda astlarin odasina gidilmeli, gériisme orada yapilmalidir. Davetsiz ziyaretgiler, ya da gereginden
fazla uzayacagini tahmin edilen ziyaretgcilerle goriismeler, makam disinda, ziyaretci kabul biriminde ya da
daha baska bir mekanda yapilmalidir. Performansa hi¢ katki yapmayacak 6zel bir ziyaret, cay, kahve ya da
yemek saatine denk getirilmelidir. Makamda yapilmak zorunda kalinan goériismelerde zaman ¢ok
sinirlanmissa konusmanin kalan kismina ayakta devam edilebilir. Cok fazla uzayan ziyaret ve goriismelerde,

daha 6nce verilen ipuglari dogrultusunda sekreter nazikge araya girip bir sonraki isi hatirlatabilir.

Zaman kiitiigli hazirlama: Zaman yonetimi her seyden 6nce harcanan zamani denetim altina almaktir.
(Tutar, 2003: s.170) Yénetici zamanini denetim altinda tuttugu siirece etkin olabilecektir. Bunun yolu da
oncelikle yoneticinin zamanini nereye gittigini bilmesiyle baslar. Bir giini 15’er dakikalik dilimler halinde
kaydetmeli, gilinlik, haftalik ve aylik olarak zamanimizin hangi islere ayrildigini gdrmemiz uygun olacaktir.
Hangi etkinlige ne kadar zaman ayirdigimizin goriilmesi, onu daha iyi planlama ve yonetme konusunda katki
saglayacaktir. Bu tiir bir calisma ayni zamanda isin analiz edilmesinde kullanilan sistematik bir stiregtir. Mes-
gul insanlarin, vazgectiklerinde, yoklugunu hig bir zaman hissetmedikleri ne kadar ¢ok sey oldugunu gérmek
sasirticidir. Sézgelimi, olduk¢a mesgul goziken insanlarin, asiri 6lglide zaman kaybina yol agan sayisiz konus-
ma, yemek, komisyon-dernek Uyeligi, yoneticilik gibi faaliyetleri vardir. Bunlar pek hoslarina gitmese de,
hatta pek basarili olmasalar da yiritilen faaliyetlerdir. Aslinda, herkesin yapmasi gereken, eger bir faaliyet

kendi 6rglitliine, kendisine higbir katkida bulunmuyorsa "hayir" demeyi 6grenmektir. (Glimis, 2001: 389)

Toplantilarin yénetimi: Geregi gibi yonetilmediginde 6nemli bir zaman harcayici da toplantilardir. Bu
anlamda, uygun bicimde, bilgilendirici olarak hazirlanmis, iyi yonetilen ve katilimin tam saglandigi toplantilar
diizenlenmelidir. Toplantiya katkisi bulunmayacak kisileri davet etmemek bu noktada énemli bir ayrintidir.
Her Uye toplantinin gereksiz yere uzamamasi icin sorumlu davranmali, anlaml bir gerekcesi ve geregi
olmadik¢a zaman israfina neden olmaktan kaginmalidir. Toplantilarda s6z alan ve konusan herkes, elinde
adeta atesten bir mikrofon tutuyormuscasina dikkatli ve sorumlu davranmali, ¢cok kisa ve 6z konusmaya

Ozen gostererek ortak zamani israf etmemelidir.

Stres ybnetimi: Geregi gibi yonetildiginde bir miktar stresin kisinin yararina oldugu ifade edilmektedir.
Yoneticiler de islerinin dogasi geregi bliylik cogunlukla is stresi altindadirlar. Uygun yonetilmedigi takdirde
yoneticilerin kisilikleri ile ilgili olarak ortaya cikan stres durumlari zamani etkin ve verimli bir sekilde
kullanmalarini engellemektedir. Olay ve bilgilere asiri anlam yiikleyip yonetsel zamanin verimsiz kullanimina

neden olmamak i¢in stres yonetimi konusunda da hassas davraniimahdir.

Gliniin dederlendirilmesi: Zamanin etkin ydnetiminde son bir hatirlatma olarak, ister yonetici olsun ister
olmasin her insanin gliniin sonunda su iki degerlendirmeyi mutlaka yapmasini tavsiye ediyoruz: Birincisi;
bugiin yaptigim iyi isler nelerdi? Bu isleri bir sonraki seferde daha iyi, mikemmel yapabilmek icin neler
yapabilirim? sorusunu sormak ve geregini yapmak. Yaptigi ¢ok iyi isler icin kendisini kutlamak, “-lyi oldu, bir

daha yine bu kadar iyi yapmaya gayret edip ayni odilleri, sonuglari almalisin” diyerek kendi kendini
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ddillendirmek. ikincisi; bugiin yaptigim kétii, vasat isler nelerdi? Bir sonraki seferde bunlari daha giizel
yapabilmek igin neler yapmaliyim? sorusunu sorarak, kendini otokontrolden gecirmek ve bireysel
performansini daha iyi bir hale getirmek icin neler yapmasi gerektigine yonelik kararlar almaktir. Her kim
olursa, hangi seviyede calisirsa ¢alissin, bu iki degerlendirmeyi yapan ve geregini yapma konusunda irade

sahibi olan kisilerin, hayatlarinin etkin yonetiminde ciddi anlamda basarili olacaklarina inanmaktayiz.
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