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OZET

Isletmeyi sinirlayan 6nemli faktorlerden birisi de zamandir.
Isletmede galisanlar zamanlarini verimli bir sekilde kullandig:
middetge igletmeye olan katkilari artacaktir. Bu sebeple
igletmelerde zamanin iyi planlanmas: ve uygulanmasi gereklidir.

Zamani gegitli sekillerde tanimlamak mimkiindiir. Kigilerin
kendi ihtiyaclarini tatmin etmede kullandigi zaman “kisisel
zaman" olarak adlandirilirken, isletme icin harcadiklari zaman
"Orgiitsel zaman" olarak bilinir. Isletme yoneticilerini ilgilendiren
esas olarak Orgiitsel zamandir. Ciinkii 6rgiit iginde, orgiitin
amaglarina hizmet eden igletme icin harcanan zamandar.

Orgiitsel zamanin en verimli sekilde kullanilmasi hem
igletmeye katki saglayacak hem de galisanlarin calisma zamanlari
diginda kendilerine de vakit ayirarak, kigisel ihtiyaclarini tatmin
etmesine yolagacak, boylece calisgtigi igletmesine katkisinin daha
fazla olmasina yolagacaktir.

Isletme calisanlari zamani planlayamamaktan, planladig
zamani istedigi gekilde kullanamamaktan gikayet etmektedir.
Oysa zamanin kullanimina yoénelik modern teknikler, yéntemler
geligtirilmigtir. Bu ydntemlerin Oncelikle igletme yoneticileri
tarafindan bilinmesi ve uygulanmasi, daha sonraki asamada bu
yontemlerin tiim organizasyona uyarlanmasi igletme basaris: igin
biiytik onem tasimaktadir.

Bu caligmada zaman ile ilgili kavramlara, zamanin kul-
la’mlmasma kargilagilan sorunlara ve bu sorunlarin ¢oztumiine
yonelik alinabilecek 6nlemlere yer verilmig ve bir uygulama ile bu

goriigler desteklemeye galigtlmigtir.



ABSTRACT

One of the important factor limiting business is time. If workers can use
their time reffectively their coutribution to the business will improve. For this
reason, propez planning and impplementation of time of time in the businesses
is necessary.

It is possible to define time in different ways. While it is used to satisty
personal needs it is called "personal time" If it is spent for the organization. The
latteris the main concern of managers. Because what servers organization is the
time which isspent for organization.

Using organizational time effectively will countribute both organization
and workers by leading them to leave leisure time which is out of working
time. So, workers will contiibute their organizations by satisfying their personal
needs in leisure times.

Workers complain that they cannot plan their time or cannot use their
time as it is planned. But, modern techniques and methods towards using time
have been developed.

First of all these techniques should be known and applied by managers
and then adapted to all over the organizations. This is to important for organi-
zational success.

In this study, we tried to define some concepts about time, to describe
some problems of using time and to bring out some solutions for these prob-

lems. And we tried to support these ideas by an application.
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GIRiS

Uretim faktorlerinin en dnemlisi olan emek, igletmedeki insan
kaynaklarini kapsamaktadir. Isletmedeki insan kaynaklarim
olugturan yoOnetici ve igsgorenlerin isletmedeki zamanlarinin
aragtirilmasinin 6nemi buyiiktir.

Isletmelerin kurulugsundan mal veya hizmet {iretip pazarlan-
mas1 ve yagsamlarini siirdiirebilmeleri insan kaynaklari zamaninin
etkin ve verimli kullanilmasina bagli oldugu bilinen bir gergektir.

Isletmelerde zaman faktorintin depo edilemeyisi, tekrar
kazanimin imkansiz olusu nedeniyle biiytik bir 6nem kazanmasma}

|
neden olmug, zaman kaynaginin en verimli ve etkin bir bigimde
kullanilmasinin 6nemi igletmeler tarafindan kegfedilmistir. Bu da
zaman kavramina gereken dnemin verilmesine neden olmusgtur.

Birinci b6liimde zaman kavraminmin tanimi yapilarak, bugtinkii
modern zaman yonetiminin geligimi incelenerek, igletme
yasaminda zamanin ve dnemi tizerinde durulmaktadair.

Ikinci béliimde igletmelerdeki zaman kavraminin yoneticiler
ve iggdrenler agisindan dnemi ve personelin ortak kigisel zaman-
larinin sorunlarina deginilerek etkin kullanimina Oneriler getiril-
meye ¢aligilmaktadir. Ayrica zamanin ydnetim fonksiyonlari ile
iligkileri incelenmektedir.

Ucgiincii bélﬁmde, uygulamadan segilen Argelik A.S'deki
yoneticiler ve igsgdrenlere farkl:i bicimde uygulanan zaman yénetim
ile ilgili anket sonuglarinin degerlendirilmesi yapilmaktadir.

Sonug¢ boliimiinde ise uygulanan anket sonuglarinin ortaya

cikardig: sorunlar ortaya konularak ¢dziim Onerileri getirilmigtir.



BIRINCI BOLUM

ZAMAN YONETIMI iLE ILGiLi KAVRAMLAR

Isletmeler, iktisadi mal ve/ veya hizmet tiretmek veya pazar-
lamak igin faaliyette bulunan kuruluglardir. ()

Uretim faaliyetini gerceklestirmek igin tiretim faktorlerinden
olan emek, doga ve sermayenin biraraya getirilmesi gereklidir.
Uretim faktodrlerinin bir araya getirilip tdretimin
gergeklestirilebilmesi i¢in zamana gereksinim vardir. Igletmeler
zaman faktdortint iyi kullandiklar: taktirde, isletme siirekliligini
saglayabilirler.

Insanlar zamanin 6nemini orta ¢aglarin sonlarinda kavramaya
baglamiglar ve boylece tarihsel gelisimi iginde bugtinki modern
zaman yodnetimi olugturulmusgtur.

Geligmig tilkelerin ¢agdas uygarlik diizeyine ulagmasina etki
eden zaman faktériiniin etkin bir bigimde kullanilmasina bagh
oldugu bilinmelidir.

Bu boltimde zamanin tanimi diinyadaki gelisimi ve 6nemi ele

alinacaktir.

A. ZAMAN KAVRAMI

Gunitimtizde gerek bireylerin gerekse igletmelerin bagarisini
etkileyen en degerli kaynaklardan biri zamandir. Igletmelerin mal
ve hiZmet tiretebilmesi, tiretimini pazarlayabilmesi ve bu yolla kar

elde edebilmesi i¢in zamani etkin bir big¢imde kullanmaya ihtiyac1

1 flhan GEMALCILAR ve digerleri, isletmecilik Bilgisi, Eskisehir, Anadolu
Universitesi Isitme Oziirlii Cocuklar Egitim ve Arasurma Vakfi Yayimi, No:
3,1983,s.3



vardir. Ttuketimi kolay olan zamanin etkin kullanilmas: halinde,
bireysel ve orgiitsel verimliliginin artacagi tartigilmaz bir
gergektir. Zamanin ydnetilmesi fiilen imkansizdir. Ctinki zaman
dogal olarak akigina devam etmektedir.

Zamani g¢egitli gsekillerde tanimlamak mitmkiindiir. Bir
tanimda zaman; "uzaklik, yakinlik, ge¢mis ve gelecek anlamlarini
kapsayan bir 6l¢li” olarak ifade edilmektedir. Diger bir tanimda
ise; "bir eylemin iginden gectigi, gececegi ya da gegmekte oldugu

stire” bi¢iminde de ele alinmaktadair.

1. ZAMAN CESITLERI

Saatin gosterdigi zamanla, hissedilen zaman birbirinden ayri
seylerdir. Bazen bir ka¢ dakika bitmez tiikkenmez bir uzunlukta
hissedilirken, bazen de birkag saat sanki bir dakika gibi gelmekte-
dir. Zaman, objektif ve subjektif degerlendirmeye gore iki gekilde
ifade edilebilir. Saat ile olgiilen zaman "gergek zaman", hisset-

tigimiz zaman ise "psikolojik zaman"dir.

a. GERCEK ZAMAN :

Gergek zaman, saatin gosterdigi zamandir. Bu zaman izlene-
bilir, bazi degigsmelerle 6lguliir. Ornegin; yildizlarin hareketi,
diinyanin glines ¢evresinde veya ayin diinya ¢evresinde dénmesi
gibi. Diizenli olarak yinelenen baz:i fiziksel olaylar veya saatin

c¢aligmas: gibi suni olarak yapilan bazi diizenli hareketler esas

2 Nihat KARAi(OC, Ozel Kesim Isletmelerindeki Ust Basamak
Yoneticilerinin Zamani Kullanma Bicimleri, Eskisehir, A.U SBE
Yiiksek Lisans Tezi ,1985,s.7
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alinir. Gergek zamani dl¢mede gimdiye kadar sahip oldugumuz en
gergek¢i arag¢ sezyum atomudur. Bu atom saniyede 9.192.631.770

defa salinir. )

b. PSIKOLOJIK ZAMAN :

Psikolojik zaman hissedilen zamandir. Baz:1 olaylarda saatin
gosterdigi zamana bakilmaksizin, gegen siireye kisa veya uzun bir
zaman diye karar verilebilir.

Gergcek zaman ¢ok objektif kistaslarla kesin olarak
olgiilebilirken, psikolojik zamanin ayn: objektiflikle dlgtilmesi ¢ok
gl¢ olmaktadir. Psikolojik zamanda miktardan ziyade yargilar ha-
kimdir. Bu ytizden duruma gore degiskenlik gdsterebilir. Ornegin;
satrang oyununa ilgi duymayan bir izleyici i¢in zaman oldukga
yavas akmaktadir. Oysa oyuna kendini kaptiran kigsi zamanin
nasil gectiginin farkina bile varmamaktadir.

Psikolojik zamanin bir ¢esidi de biyolojik zamandir. Yagsayan
tim canlilarin kurulu bir biyolojik zamana sahip oldugu kabul
edilmektedir. Ornegin; go¢men kuglarin, i¢giidiisel olarak biyolo-
jik zamanlar: geri déonme zamanini gosterdiginde; hava kogullar
ne olursa olsun go¢mektedirler. Baz: bitkiler gece giindiize ya da

sicak soguga gore degil, biyolojik saatlerine gore gigek agarlar

.- veya yapraklarini dokerler. Her birimiz ¢ogu zaman kurdugumuz

. saatin alarmi ¢almadan biraz 6nce uyanmigizdir.

Tam bu otomatik davraniglar: yaptiran etken biyolojik za-
" mandir. Biyolojik saat biiytik dlgiide aligkanliklarda gekillenir.
Insanlar derece derece uyuma ve uyanma saatlerini degigtirmek

suretiyle, biyolojik saatlerini yeni programa gore ayarlarlar.



2. ZAMAN KAVRAMININ GELiSiMi

Zamanin dnemi orta ¢agin sonlarinda kavranmaya baglanmisg,
o giine kadar kullanilan glines saatinin baz1 eksik yonleri hissedil-
meye baglanmigtir. Yilin buytik bir bolimiinde gokytzuniin bulut-
larla kapli oldugu ve glinegin pek goriilmedigi iilkelerde, insanlar
zamanlarini gece-giindiiz diginda tam olarak bilemiyorlardi. Avru-
palilar bttiin bu olumsuzluklar1 ortadan kaldirmak igin
onddrdiincii yéizyilin sonlarinda mekanik saati icat ettiler. Uretilen
bu saatlerin boyutlar: ¢ok bliylik oldugundan meydanlara, kilisele-
re yerlestirilebiliyordu. Boylece, halk saatlere gore zamanlarin: ay-
arlama imkanina kavugtular. Bugiin kullandigimiz kol saatleri ise
1860 yilinda Isvigreliler tarafindan yapilarak, insanoglunun kul-
lanimina sunulmustur.

[1k modern kol saatleri Birinci Diinya Savas: siralarinda kul-
lanilmaya baglanmigtir. Bu saatler, bir giinii saatlere, saatleri da-
kikalara, dakikalar1 saniyelere hatta saniyeleri saliselere bolerek
gercek zamani gdsteren zaman 6lgerlerdir. Boylece zaman toplum-
sal olmaktan gikarak kigisellik kazanmuistir.

Orta c¢agin sonlarinda diinyanin kara olim olarak ad-

~landirdig: veba salgini diinya niifusunun 1/4 nin 6limiine neden

o

”
.. r

. t

olmustur. Bu durum, insanlarin zamanlarini daha verimli bir
bigimde kullanmasini zorunlu kilmistir. Insanlarin kisa zaman

icinde daha verimli nasil olunabilecegini diisiinmeye baglamasi

- ile zaman kavrami dnem kazanmaya baglamigtir. 1745 yilinda;



Ingiliz bilim adam: Benjamin FRANKLIN, "Geng¢ Bir Tacire
Ogﬁtler" adl1 eserinde "unutma, vakit nakittir" diyerek, zamanin
Onemini belirtmigtir.

I1k kez 1907 yilinda Amerika'li Arnold BENNETT "Gtlinde
Yirmi Do6rt Saat Nasil Yaganir” isimli yapitinda zamanin planlan-
masina deginerek zaman ydnetiminin dnciisi olmusgtur.

Avrupali tiiccarlarin zamani daha verimli kullanmak igin
gliinlitk tutmaya baglamalari ile zaman yo6netiminin gelisimine
katkida bulunmuslardir.

ftalya'li bir tiiccar olan Leon ALBERTI ortaklarina yazdig: mek-
tubunda; "Sabahleyin uyaninca ilk isim kendim hakkinda
digiinmektir; Buglin ne yapacagim? epeyce ¢ok isim var; bunlan
tek tek say/arlm, dlstntirim ve her bir ig i¢in gereken zaman: be-
lirlerim. Zaman kaybetmektense uykumun ka¢gmasini yeglerim. Ge-
reken ig igin mutlaka zaman ayiririm. Uyku, yemek yemek ve
bunun gibi geyler daima ertesi glinde yapilabilir. Asla bugtiniin isi
yarina birakilmamali" s6zleriyle modern zaman ydnetimin 6nclisti
olmustur. (3)

Zaman kavrami, goruldtgii gibi bir evrim gegirmis ve
bugiinkii zaman yonetiminin ilkeleri ortaya ¢ikmigstir. Zaman
: yt';netiminden insanlarin daha verimli, igletmelerin daha tiretken
';ovldrknam igin kit olan zamanin en verimli kullanilmas: gerekliligi

anlastlmalidir.

3 John ADAIR- Talbet ADAIR (Cev. Bengi GUNGOR), Zaman YOnetimi,
Ankara: OTEKI Yaywmnevi, 1993, s.14.



L ve/veya hizmet haline ddniisiirler.

3.ZAMAN KAVRAMININ ONEMi

Insanlar ve igletmeler istese de istemese de diinya kendi
etrafinda donerken mevsimler mevsimleri, yillar yillar1 takip et-
mektedir. Zaman durdurulamayacagina gore; en verimli bir
bigimde kullanilmalidir.

Isletmeler mal ve hizmet tiretip pazarlamal?igin faaliyette bu-
lunan kurutlﬁuglardlr. Mal ve hizmet {iretiminde nasil hammadde,
yardimci madde., enerji gibi tiretim faktdrlerinin etkin ve verimli
sekilde kullanilmas: gerekiyorsa, insan kaynaklar: da ayni verim-
lilikte kullanilmalidir. Bu da ancak zamanin iyi kullanilmasi ile
miimkiin olabilir.

Isletmelerin faaliyetlerini stirdiirebilmeleri i¢in zamana ihti-
yaglart vardir. Bagka bir ifade ile bu faaliyetler isletmenin
zamanini almaktadir. Isletmenin mal ve hizmet tiretebilmek igin
harcadig: bu siireye "igletme zaman1” denir.

"Giinlik Isletme Zamani" ise; igletmenin mal ve hizmet
tiretmek veya pazarlamak amaciyla bir giin iginde yerine getirdigi
her tiirlt eylem igin harcanan zamanlarin toplamidir.

Isletme; isletme zamanini en verimli ve ekonomik kullanmak
zorundadir. Isletmenin iiretim eyleminde bulunabilmesi igin
tiretim siirecine isletme digsindan gelip girmesi gereken belirli
tiretim ogeleri vardir. Bu 6geler; ekonomik bilgiler, sosyal bilgiler,
kyasal bilgiler, sermaye, hammadde, igsgéren ve yonetimden olugan

" -girdilerdir. Bu girdiler belirli bir iiretim siirecinden gegerek mal
4)-

" 4 Mehmet SAHIN, Is idaresinin Temel Kavramlari, Ankara: Anadolu

Universitesi Acqik Ogretim Fakiiltesi (A.U AOF) Ders Kitaplari, Ya.No.104,
C.IOI, 1983, s.197.



Bu doénligiim igin gegcen zamana "tiretim siireci” denir.
Isletmeler, firetim siirecini olabildigince diigiik tutabildikleri

olglide bagsarili olabilmektedirler.

B. ZAMANI KULLANIM ACISINDAN CESITLERI

Yonetim bireylerin amaglarina ulagmak igin kargilikli olarak et-
kilegsimde bulunduklar: bir siiregtir. Isletmelerin kurulma nedenle-
rinden biri de zamana gereksinim duymalaridir. Isletmeler az za-
manda ¢ok i yapma olanag: yaratmalidirlar.

Isletmelerde, temel olarak iggdrenler ve yb®neticiler vardir.
Hammadde ve makinalar iggdrenler ve yoneticiler tarafindan
igletme amaglar:1 dogrultusunda kullanilirlar.

Isgoren ve yoneticilerin isletme iginde ve disindaki harcadik-
lar1 zaman "kigisel zaman"dir. YOneticinin kullandig: stire ise "y0-
netim zamani"dir. Bir de isletmenin mal ve hizmet tretip satmak

i¢in harcadifi1 zaman vardir. Buna da “igletme zaman1” denilmekte-

dir.

1. KiSISEL ZAMAN KAVRAMI
Kigi guiniin yirmidort saatini kendisi i¢in kullanir. Bu yirmidort
saat onun kigisel zamanidir. Kigisel zaman ¢esitli amaglarla kul-
lanilabilir. Bu zamanin ne kadarini igine, ne kadarin: uyku ve din-
-lenmeye, ne kadarini eglenceye, miizik dinlemeye, kitap okumaya,
"télevizyon izlemeye, seyahate ve ailesine ayirabilmektedir.
| Geg¢mis zamani ydnetmek imkansizdir. Ctunkii o zaman ttuken-

migtir. Ama gelecek zamani planlamak ve kontrol edebilmek kigile-



rin elindedir. Peter Drucker "Zamaninizi nereye harcadiginiz: iyi
bilin. Ge¢mise ve belleginize giivenmeyin aldanabilirsiniz"®
mesajiyla bu konuya agiklik getirmektedir. Drucker, zamani plan-
lamanin kolay yolunun zaman gizelgesi hazirlamak suretiyle
mimkin olabilecegini belirtmigtir. Zaman gizelgesi ile planlahan
bir glintin nasil kullanildig: gozler 6niine serilecektir. Zaman

gizelgesi yardimiyla, hataya diigtilmesi engellenmis olur.

2. YONETSEL ZAMAN KAVRAMI

Yonetici, gegitli faaliyetleri baskalar1 vasitasiyla yerine geti-
ren, bdylece igletmedeki iggdrenler tarafindan igletmeyi hedefle-
rine ulagtiran kigidir.

Tanim, yoneticinin asil ve gergek ilgisinin insanlar oldugunu
gostermektedir. Yoneticinin insanlarla birlikte olmas1 ve onlara
ig yaptirma durumunda bulunmasi onun insanlari daha iyi
tanimasini ve insanlarla ilgilenmesini gerektirir. Iggorenlerin
basarisi ise; onlarin ig, makina ve araglarla uyumlu bir bigimde
bir araya getirilmelerine baglt oldugundan, yo6neticinin
isgorenleri oldugu kadar, is, makina ve araclar1 da tanimas: ge-
rekir. Ust y6netim basamaklarina gegildikge teknik konular
diginda insanlara iligkin bilgi ve yetenekler 6n plana glkar.(6)

Yoneticilerin yonetim basamaklarinda ytikseldikge saat ve
:'gi.'m olarak daha fazla galigtigi goritilmektedir. Bunun nedeni
: ’ yaptiklar: igin hem daha fazla sorumluluk ve zaman gerektirmesi

i'"fﬁhemde devredecekleri yetkiler ve yonetimleri altinda galiganlarin

.;fazla olusudur.

5 ADAR,s.38.
6 Kemal TOSUN, isletme Yonetimi, Ankara, Savas Ya. No:3, B.1, 1981, s. 331.
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Yoneticiler iggdrenlerin, makina ve araglarin da zamanlarini
yonetmek zorundadirlar. Zamanin diger iretim faktdrlerinden
farkli olarak depo edilemeyigi, zamana verilmesi gereken dnemi
artmaktadir.

Yoneticinin zamanini ii¢ faktdr etkiler. Bunlar; igverenin
ylikledigi zaman, sistemin (isletmenin) ytikledigi zaman ve kendi-
sinin ylikledigi zamandur.

Yoneticinin toplam zamanin bir kismi igverenin istedigi isleri
yapmakla geger. Bu igleri hizla yapmak zorundadir. Aksi takdirde
bunun sonunda cezalandirma olabilir. Sistemin yilikledigi zaman;
yoneticinin igletme faaliyetleri ile ilgili kargilagtig1 sorunlarin
¢oztimiine iliskindir. Bunlar organizasyon, yetki devri, beklenme-
dik arizalar ve iyi bir haberlegsme igin gerekli zamandir.
Yoneticinin kendisinin yliklendigi zaman, kendisinin belirledigi ve
yapilmasina karar verdigi isler igin gereklidir. Bu zamanin bir
kismi astlari tarafindan alindif: igin geri kalan zaman kendisinin
kigisel zamanidir. Yoéneticinin kigisel zamaninin ¢ogunu igletme

i¢in harcadi§i gortilmustir.

3. ORGUTSEL ZAMAN KAVRAMI

Isletmeler insanlarin gereksinim duydugu mal ve hizmetleri
~liretip pazarlarlar. Yoneticiler igletmenin mal/hizmet {iretip ve pa-
':zgrlarken tiretim faktorleri olan hammadde, insan kaynaklar:
| ();('Sneticiler ve iggorenler) ve makinalarin zamanlarini iyi koordine

etmek zorundadirlar.
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Isletmeler hammaddenin temin zamanini ve depolama zaman-
larint minimize etmek zorundadirlar. Hammaddenin isletmeye
zamaninda gelmemesi iiretimin yapilmasini engeller. Uretimdeki
iggdren, makina ve ydneticilerin zamanlarinin bosa ge¢mesine
neden olunur. Depolama zamaninin kontrolti de 6nemlidir. Ham-
maddenin gereginden fazla depolanmas: nakit ydneticisinin
zamanini gereksiz yere iggal eder.

Isletmelerde; iggérenler ve yoneticiler makina ve aletlerin za-
manlarini iyi koordine edip, tiretim siirecini olabildigince kisa tut-
malidir. Ancak {iretim stireci kisa tutulurken, yer, miktar ve kalite
gibi diger etmenler de gozdonitine alinmalidir.

Isletmeler tirettigi mal ve hizmetin; siparig alma, tretim
slireci ve pazarlama agsamalarinda zaman gok dnemlidir. Isletmeler
tiketicinin istekleri dogrultusunda rakip isletmelerden daha eko-
nomik, kaliteli mal ve hizmeti tretip tiiketiciye kisa zamanda
ulagtirmak ve onlarin doyumunu saglamak i¢in zamanla yarigmak
zorundadirlar. Igletmeler hammaddenin temini ve depolanmasini,
tiretim stirecini ve pazarlama zamanlarin: iyi koordine ettikleri
stirece diger firmalarla rekabet ederek, yasamlarini strdiire-

bilirler.
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IKiNCt BOLOM
ISLETMELERDE ZAMAN YONETIiMIi VE YONETIM
FONKSIYONLARININ ZAMAN KAVRAMI iLE iLiSKIisi

I. ISLETMELERDE ZAMAN YONETIMi

Isletmedeki yonetici/isgdrenler, makina/techizatlarin tiretim
elemanlar1 oldugu bilindigine gore; bu elemanlarin igletmedeki
zamanlarin toplami da igletme zamanini olusturur.

Yonetici ve iggdrenlerin kigisel zaman kullanilmasinda
kargilagtiklar1 sorunlarin igletmeye etkisinin aragtirilmasi ve
etkin kullanilmasina yonelik eylemlerin ortaya konulmas:
amaglanmaktadir. Ayrica isletmedeki makina/techizatin isletme
zamanina etkisi incelenecektir.

A.KiSISEL ZAMANI KULLANMA

Bir giinde yirmidort saat zamanin olusu evrendeki téim
canlilar igin gecerli olmaktadir. Higbir canlinin birbirlerinden
daha fazla zamani yoktur. Ancak, bu zaman iyi yoneltildigi taktir-
de zamanin arttirabilecegi gortlmusgtiir.

Zamani planlamasini bilen insanlar zamani kendileri
yonetirler. Zamanin kendilerini yonetmesine izin vermezler. Bek-

. lenmedik olaylar kargisinda gerekli tedbirleri alacaklarindan za-
- nianlarmm bogsa ge¢mesini engelleyebilirler.

Zamani etkin olarak kullanmasini bilmeyen insanlar en ¢ok ve
en uzun galigir gibi goriinenlerdir. Son derece yogun bir galigma

: -"i‘ginde gortilmelerine rag-men tiretken olamadiklar: gézlenmekte-
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tedir. Zamanlarimi nasil kullanacaklarini bilemediklerinden dolay1
zaman sorunuyla kargilagmaktadairlar.

Kigisel zamanini yonetmesini bilen iggoren ve yodneticiler ig-
letmedeki zamanlarini da iyi ydnetecekleri igin igletme ve drgiitiin
hedeflerine ulagmasina katkida bulunacaklardar.

Orgiit ve igletmede basarili olan isgdren ve yoneticilerin,
mutlu olmalari, ¢alisma zamanlarina da etki eder. Isletme ve
orglit disginda da zamanin 6dnemini kavramasi diizenli yagamasini
saglar. Uyku, eglence, dinlenme, kitap okuma, miizik dinleme, TV
izleme kiginin ailesine gereken zamani ayirarak 6zel yagantisinda
da mutlu olmasin saglar.

Huzurlu, mutlu ve dinlenmis olan iggdren ve yOneticiler ig-

letme ve o6rglitteki zamanlarini iyi kullanarak daha verimli olurlar.

1. KISISEL ZAMAN KULLANMA SORUNLARI

Isletmedeki iggdren ve ydneticilerin zamanlarini kullanirken
etki altinda olduklar: gortlmtstiur. Fiziksel bozukluklar i¢ etken-
leri; ¢evresi ve ailesinin etkili oldugu ruhsal yapis1 ise dig etkenle-
ri olugturmaktadir.

I¢ ve dis etkenleri kesin hatlarla ayirmak mimkiin olmamakla
birlikte; bir dis etki i¢sel etki, veya digsal etki ise igsel etkilere
~neden olmaktadir.

Yonetici ve iggdrenin fiziksel bozukluklar: bedensel ra-

, ,ha_tsxzhklardlr. Bag, mide, kalp, dig, goz agrilar1 gibi bedensel bo-
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zukluklar kiginin verimli ¢aligmasina etki eder. Rahatsiz olan
kiginin igine gereken dnemi veremeyecegi ve igletme zamanini iyi
kullanamayacagt bir gergektir.

Dig etkinin neden oldugu aile sorunlari, is gevresi ve toplum-
sal gevrenin etki ettigi nedenlerin sebep oldugu ruhsal ra-
hatsizliklardir. Ruhsal rahatsizliklar psikolojik rahatsizliklar: da
icermektedir. I¢ce kapaniklik, tiziintii, 8lim korkusu, alkol ve
uyugturucu bagimlilig: vb. psikolojik rahatsizliklardandir.

Isgéren ve yoneticinin galisma zamanini engelleyen diger
faktorler arasinda de caligma ortaminin elverigsizlifi, ticret den-
gesizligi, monotonluk, iletisim bozuklugu, bagkalar: tarafindan
mesgul edilme gibi galigma kosullarinin durumu sayilabilir.

Yonetici ve iggdrenin zaman kaybina neden olan diger bir et-
kende; makina ve aletlerin yetersizligi ve arizanin vermis oldugu
kayiptir.

Ayrica yoneticilerin zaman kaybina neden olan on eylem tes-
pit edilmigtir. Eylemleri i¢ ve disg etkiler olarak kesin gizgilerle
ayirmak miimkiin olmamaktadir. Bunlar; diizensizlik/disiplin-
sizlik, yetersiz planlama, hayir diyememek, gereginden fazla is,
yetki ve sorumluluklarin belirsizligi, telefon, ziyaretgiler, plansiz
ig gezileri ve toplantilar olmaktadir. Yoneticinin zaman kul-
lanimina etki eden bu faktorler "Yonetsel Zaman Kullanim:

Boliimiinde genis olarak agitklanacaktir.
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2. KiSISEL ZAMANIN ETKIN KULLANIMI

Yonetici ve iggdrenler agisindan isletme zamanini etkin bir
sekilde kullanmak ancak planli ¢aligma ile miimkiin olur. Kisa ve
uzun vadeli planlama yaparak giinlik, haftahik, aylik ve yillik
igler programlanir.

Kigisel zamanin etkin kullanimi igin zaman gtnligii tutul-
malidir. Gelecek haftanin her giliniinti onbeg dakikalik béliimlere
ayirip her saatin sonunda bu zamanin nasil kullanildig: kaydedil-
melidir. Bu is i¢in siradan bir ajanda kullanilabilir.

Sekil 1'deki zaman gunltigiinde bazi degisiklikler yapilarak
her meslek igin uyarlanabilir. Yénetici ve iggdrenin caligma
ortamina gore; bliroda galisan igin ayri, fabrikada g¢alisan igin
ayri, yonetim fonksiyonu yerine getiren ydnetici i¢in farklh
sekillerde zaman gtunléigt hazirlanabilir. Bu is i¢in giinde bes da-
kikalik bir zaman yeterli olabilir.

- Ornegin: gizelgeyi doldururken onbeg dakikalik ¢ay molasinin
¢ogunlukla otuz dakikay: buldugu gortilecektir. Bu zaman kayb1

ofiste cay-kahve makinasi kullanilarak 8nlenebilir.
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KOD | ISLEMLER ISLEMIN TANIMI INOTLAR

K Komiteler Giindemli ya da giundemsiz,

Onceden belirlenmis toplantilar.

M Milakatlar ' Onceden belirlenmis resmi yada
0zel Dbelirli amaca yo6nelik
konusmalar.

T Tartismalar K ve M Kategorisine girmeyen
konusmalar.

E Egitim Derslere, egitim kurslarina, Konfe-

R Rakamlarla Calisma | rans ve seminerlere katilma.

P Telefon Goriismeleri

D Dikte

Y Yazi Yazma

O Okuma

DT | Denetim-Teftis Isyerinde dolasip denetleme

S Seyahatlar Is gezileri

Dt | Distinme Litfen Bekleyiniz

B Baska isler

SEKIL 1 Zaman Giinliigi I¢in Yararli Semboller @)

. Dlinyanin en biiyiik liikslerinden birini tatmak yani bol vakite
- sahip olmak, dinlenecek, diigiinecek, ig yapacak ve elden gelenin
~en iyisini yapabilmek i¢in unutulmamas: gereken tek yol vardir.
‘Bu da, yeterince dugtinmek ve ,her§eyi Onem sirasina gore planla-

maktan geger.

* 7 ADAIR, s.41
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Bdylece yasama yeni bir renk gelecek, yillara yillar eklenecek
ve bu yillara daha da canlilik ve gevk dolacaktir. Her geyin yerli
yerinde olmasina ve isin her pargasini kendi zaman: iginde
yapllmasﬁa dikkat edilmelidir ® diyen Benjamin Franklin hedefli
yagamanin dnemini belirtmigtir.

Zamanin bir bolimii planlanabilir, fakat tiimtinit planlamak
mimkin olmayabilir. Planlar, gerektiginde diizeltmeler yapabil-
mek igin esnek olmalidir.

Isgoren ve yoneticilerin yaptigi basarili kisa vadeli planlar
uzun vadeli planlarin basarisini etkiler.

Gunlik planlamanin 6nemini bilen yani; "Bir giin boyunca
yapilan tiim iglemleri her sabah planlayan ve kendisini yogun bir
ig glininde yonetecek bir yontem gelistiren bir kimse zorluk
¢ekmez. Kisinin zamaninit diizene koymasi, tiitm davraniglarini
aydinlatan bir 1g1ina benzer. Fakat bir plan yapilmamigsa ve zaman
olaylarin akigina birakilmigsa hemen bir kargagsa c¢ikacaktir”
diyen Viktor Hugo bir giiniin planlamasinin énemini belirtmekte-
dir.

Bir giinti planlarken; yapilacak igleri 6ncelik sirasina gore
harflerle, rakamlarla yada yildizlarla belirtmek yeterli olabilir.
Ornegin; harfleme sistemi su bigimde yapilabilir:

A- B‘ugﬁn yapilmasi SART

B - Bugﬁn yapilmasi GEREKIR

C - ;3u‘g-ﬁn YAPILABILIR.

8 ADAIR, 5.54
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Bu gibi Oncelik listeleri, 6nemli iglerinizi zamaninda yapmanizi
kolaylagtirir. Planlar:1 bir giin 6nceden hazirlanmak suretiyle
zaman kayb1 dnlenir.

[sletme ve igletme digindaki basari, nelerin yapilip
yapilmamasinin bilinmesine baglidir. Kaldirilabilecek ig ve so-
rumluluk yiiklenilmeli, aksi taktirde daha fazla yiik kigileri baga-
rizliga gotiiriir. Ayni zamanda saglifin bozulmasina neden olur.

Isgéren ve yoneticiler zamanlarini almak isteyenlere kars:
kesin tavir koymak zorundadiriar. Kesin ve net olarak reddetmeyi
bilmelidirler.

Isgoren ve yoneticiler giinliik rutin isleri yaparken de zaman-
larini iyi kullanmak zorundadir. |

- Erken kalkmak.

- Uyanir uyanmaz yataktan kalkmak.

- Banyo yerine dugu kullanmak.

- Tras sabunu yerine hazir tras képiigii kullanmak.

- Hanimlarin makyajlarini oturarak degil, ayakta makyaj yap

masl.

- Ulasim aracinin en seri olanini kullanmak.

- Seyahat esnasinda igle ilgili kitap, broglir, raporlari ve gaze

, te okumalari.
<’ - Calisma masasimin diizenlenmesi.
. Telefon gorigsmelerinin kisa tutulmasi.

- Gereksiz ziyaretgilerin engellenmesi.
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- Hanimlarin mutfaktaki alet ve araglarin yerli yerinde olmasi
gibi 6rnekler zamani etkin kullanma davraniglaridir.

Insanlarin bunlara benzer rutin islerden giinde en az 1 veya 2
saat kazanmalar: mtmk{in olmaktadir.

Isgdren ve yoneticilerin isletme icindeki ¢aligma kosullarimin
diizeltilmesi, drnegin; licretlerin adil olmasi, iyi bir iletisim, yetki
ve sorumluluklarin belirlenmesi, ¢aligma ortaminin aydinlik ve
havadar olmas1 ve dinlenme molalarinin yeterli olmasinin ¢aligsma
zamanlarina olumlu etki yapacagi bilinmelidir.

Kigisel zamanin verimli kullanimina etki eden diger bir faktor
de kiginin en {iretken oldugu zamanla tiretkenliginin azaldig:
zamanin tesbit edilmesidir. Bu konuda ¢alisan Chicago
Universitesi Fizyologlarindan Dr.Nathaniel Kleitman bunun viicut
1s1st ile ilgili oldugunu ortaya ¢ikarmistir. Insanin viicut 1sisi nor-
malde 37°C'dir Kleitman'a gore; viicut 1s1s1 giin igerisinde 3 derece
degisiklik gosterebilir. Bu 1s1 degiglikli§i insanlarin ¢alisma ve-
rimliligini etkiler.

Enerji egrisi Kleitman'in goriglerini kanitlamaktadir.

Min,
= N
- [N\
&
2
AN / S~ |
> \/
Max.
Geceyarisi Safak Ogle Ganbatimu Geceyarist

Sekil2 : Enerji Egrisi

9 Ray JOSEPHS (Cev: Ozlem KOSAR), Zaman Yénetimi, istanbul: Epsilon
Yayinciik Hizmetleri Tic. San. Ltd, St, 1992, s.52.
10 ADAIR, s5.86
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Sekil 2'deki egriye gore, insanlarin enerji egrisi gafakla
yiikselmeye baglar, 6gleye dogru doruk noktasina ¢ikar, daha
sonra yavag yavasg diiger, gece yarisi tim enerjisi tiikenir. Yonetici
ve iggdrenlerin bu enerji egrisine g%bre tiretken oldugu zamanlarda
en zor ve sikici igleri yapmasi, verimin diistigii anlarda ise kolay
ve eglenceli igleri yapmasi faydali olacaktir. Bu egri tiim insanda
ayn: olmakla birlikte bazi insanlarda degisiklik gosterebilir.
Akgsam {istli veya gece yarisi daha iyi galigtigini 8ne siirenler de

bulunmaktadir.

B. YONETSEL ZAMANI KULLANMA

Aragtirmalar isletmedeki insan kaynaklarindan olan
yoneticilerin yonetim basamaklarinda ytikseldikge saat ve giin ola-
rak daha fazla galigtifin1 ortaya gitkarmaktadir. Bunun nedeni hem
yaptiklar: igsin daha fazla sorumluluk ve zaman gerektirmesi hem
de devredecekleri yetkiler ile yonetimleri altinda ¢alisan kisi
sayisinin fazla olusudur.

Stirekli gilincel sorunlar pesinde kosan yoneticinin, tim orga-
nizasyonu ilgilendiren konularda saglikli karar almasi, planlama,
hedef belirleme, degerlendirme gibi konularda bagsarili olmas: bek-
lenemez. Bu nedenle yonetciler cogunlukla bu konulara mesai saat-
leri diginda zaman ayirma, mesai saatleri icinde ise; giincel sorun-
larla ilgilenme egilimi igindedir. Yoneticinin; sahip oldugu

zamanin, bilincinin ya da hayal giictiniin iirettigi biitiin igleri yap-
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masi igin hi¢bir zaman yeterli olamayacag: gozoniinde bulunduru-
larak, zaman sorununun kesinlikle ¢aligma saatlerinin
uzatilmasiyla ¢oziilemeyecegi, ¢oztimiin hédef belirleme, 6nce-

liklerin saptanmasi ve organize galismada yatti§1 bilinmektedir.

1. YONETSEL ZAMANI KULLANMA SORUNLARI

Yoneticilerin zamanlarint kullanirken etki altinda kaldiklari
bilinen bir gergektir. Bu etkiler yoneticinin kisisel karakterinden
kaynaklanan ig¢ etkenleri olugturmaktadir. Yoneticinin toplumsal
ve igletme ¢evresini olugturan etkenlere dig etkenler denir.

Bu i¢ ve dis etkenleri ayri ayri1 incelemek miimkin olmamak-
tadir. Ctinki bir i¢ etken dis etkene etki etmekte veya bir dig
etken i¢ etkeni olusturmaktadir. I¢ ve dis etkilerin bir biitiin ola-
rak incelenmesi gerekmektedir.

Yonetici isletmedeki gorevini yerine getirirken kigisel veya
gevresel etkenlerden dolay: stres altinda kalabilir. Stres; yapilan
isin fazla yada gii¢ olmasindan kaynaklanabilecegi gibi amir
roliinti tistlenen kiginin yeterli bilgiye sahip olmamasindan kay-
naklanabilir. Strese neden olan diger bir faktor; ydneticinin emrin-
de caligan kiglerle iliskisinin zayif yada yetersiz olugsudur. Stres
altmdaf'ol'eym yoneticinin saglikli diigiinemeyecegi, kendisinin ve
isletmenin zamanini iyi organize edemeyecegi bir gergektir.

Yfiﬁ,né’t‘icinin fiziksel rahatsizliklar: veya kigisel karakterinden
kayndgl'anan ruhsal bozukluklar:1 zamani etkin kullanmasini etki-
ler. Z-"?man kaybina neden olan diger bir etken de, alkol ve
uyu§t:1rucu bagimliindan dolay1 saghkh diiglinme yeteneginin

kaybedilmesidir.
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A.B.D.de uzun siiren ve 3000 y6netciyi kapsayan bluyuk bir
aragtirma sonunda yOnetcilerin zaman kaybina yol acan konular
on basglik altinda toplanmugtir. Bunlar; diizensizlik/disiplinsizlik,
yetersiz planlama, isleri yarim birakma/ertelemek, iletigim sorun-
lar1, hayir diyememek, yetersiz personel, gereginden fazla ig
tistlenmek, yetki ve sorumluluklarin belirsizligi, caligmalar: kesin-
tiye ugratan telefon ve ziyaretgiler, beklenmedik is gezileri

bi¢iminde ana bagliklar altinda toplamak mimkiandir. 1D

Diizensizlik/Disiplinsizlik: Yoneticinin kisisel 6zelliginden
kaynaklanan bir &zellik olmaktadir. Ornegin; daginik bir masa,
standartlastirilmamis bir dosyalama sistemi. Diizensizlik
¢ogunlukla islerin yarim kalmasina ya da gereginden daha uzun

siirede bitirilmesine neden olur.

Yetersiz Planlama : Yoneticinin plan yapmamasi veya plan-
larinin yetersiz olmasi zamanini etkin olarak kullanmasina etki

eden en dnemlifaktorlerden birisidir.

Isleri Yarim Birakma/Ertelemek : Bazi yoneticiler isi hemen
bitirmek yerine, isler karmagiklagtik¢a ve ¢ogaldikga erteleme yo-
luna fgiderler. Bu durum iglerin birikmesine, ileride daha ¢ok
zaman ve ¢aba harcamasina neden olur. Bu yiizden igleri erteleme

ya da yarim birakma zaman ve iggiicli kaybina neden olur.

11 KARAKOC, .79
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fletisim Sorunlarn : Yoneticinin kendisini yeterince ifade ede-
memesi, etkili dinleme yeteneginin olmamasi, haberlesme
araglarini yanlig kullanmasi ve ast - ist iligkilerindeki kopukluk-
lar, kigilerin kendilerinden beklenen performansi gostereme-
melerine neden olmaktadir. Gerek kurumsal yapinin 6zelliginden
gerekse kigilerin yeteneklerinden kaynaklanan bu iletigim sorun-

lar1 ydnetici zamaninin biiyiik bir kismini iggal etmektedir.

Hayir Diyememek : Agir: sorumluluk duygusu, bagskalarini
incitme korkusu ya da amaglardan, onceliklerden yoksun bir
caligma diizeni kigileri bir anda tistesinden gelemeyecekleri bir is

yitkt ile kars: kargiya birakabilir.

Yetersiz Personel : Yoneticinin yaninda c¢alisan kigilerin
sayica azli§1 ya da igin gerektirdigi niteliklere sahip olmamalari,
hedeflerine ulagmada sorun yaratabilir. Isin gerektirdigi egitime,
bilgiye ve tecriibeye sahip olmayan personelle bagsariya ulagmanin

gli¢ olacag: bilinmelidir.

Gereginden Fazla ig Ustlenmek/Yetersiz Yetki Devri :
Yoneticilerin, astlarina duyduklar: giivensizlik, gergekgi olmayan
zaman tahminleri ve gereginden fazla sorumlulugu tistlenme
.girigimleri, sonugta yoneticilik vasiflarinin gerektirdigi igslere ye-
terince zaman ayiramamalarina neden olmaktadir. Kisaca

yoneticinin iginin yapmak degil, yé6netmek oldugu bilinmelidir.



Yetki ve Sorumluluklarin Belirsizligi:

Organizasyon semalari, verilen sorumluluklar: ve yetki
dagilimin1 gosterdikleri ig¢in 6nemlidir. Bu semalarin yoklugu
caliganlar arasinda belli bir gérev dagilim1 olmadig1 anlamina gel-
mez. Kigilerin organizasyon igindeki konumlarini bilmeleri ve
yaptiklar: isin, igletme hedeflerine ulagilmasindaki payini anla-
malari, isten duyduklar: tatmin duygusunu arttiracagi bir
gercektir. Kimin hangi igi yapip hangisini yapamayacag: konusu-

nun tartigilmasi zaman kaybina neden olabilir.

Telefon ve Ziyaretgiler :
Her yeni telefon ve ziyaretgiler galigmay: kesintiye ugratir.
Nerede kalindigini belirlemek igin bagsa donmek gerekir aksi tak-

tirde zaman kaybina neden olmaktadir.

Beklenmedik / Yeterince Planlanmamis s Gezileri :
Cok faydali olsa bile, beklenmedik is gezileri yapilan planlari
alt-list eden, zaman kaybina neden olan zorunluluklar gibi bilin- .

melidir. a2)

2. YONETSEL ZAMANIN ETKIN KULLANIMI

Y(‘j‘ne__ticinin zamanina etki eden etkenlerin i¢ ve dis etkenler
oldugi’i‘"belirt‘ilmiﬂir. Calisgmamizin daha 6nceki bséliimiinde bah-
sedilen sorunlarin ¢dziimine iligkin yoneticinin tedbir almasi ve

- ¢6ziim yollar1 bulmas: gerekmektedir.
12 Tarkiye Isbankas1 Egitim Miid, Zaman Yonetimi, Ankara: 1992, s.
T (12-20).
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Yonetici, Oncelikle kendi performansini arttirmanin
yontemlerini aramalidir. Zira bunun diger yﬁntemierden ¢ok daha
kalict bir ¢6ziim oldugu ve bir siire sonra ydneticinin tiim
hayatin: etkileyecegi bilinen bir gergektir.

Sonugta zaman sorununun temelinde yatan nedenler tiimiyle
dis etkenlerden kaynaklanmiyor olabilir. Hatta ¢ofu kez
yoneticinin igle ilgili edindigi yanlis aligkanliklar zaman
tiiketimine yol agar.

Yoneticinin, zamanini kontrol etmesi igin gerekli ilk ig; iglerin
onem siralarin: belirleme ve nasil yapilacaklarini planlamaktir.
Bunu da ancak Gunlak veya Gunluk Calisma Cizelgesi
hazirlayarak saglayabilir.

Oncelik Sirast

A :Acil

B : Bugiin yapilacak
D : Devredilebilir

E : Ertelenebilir

Telefonla Aranacaklar Yapilacak isler

Sahislar Kamu Oncelik i Oneelik

Takip Edilmesi Gereken Isler

“famam | Gorusiilecek Kisiler | Siire

ve Goriisme Yeri

Sekil : 3 Gunliik Caligma Cizelgesi



t.

Glnlik caligma gizelgesi doldurulurken;
1. Oncelikleri belirlemek igin;

A = Acil

B = Bugiin yapilacak

D = Devredilebilir

E = Ertelenebilir.

2. Yapilacak igler bolimiinde bugiinkti iglerinizi herbirine bir
o6ncelik sirasi (A,B,D veya E) vererek yaziniz. Bunlar arasinda
calismalariniza devredilebilecek nitelikteki isler var ise A/D, ve
E/D) yaziniz. J

3. Aranacaklar bélimiinde, o giin aramay1 planladiginiz tim
kigileri ve ilgili konulari listeleyin. Yine her bir telefon
konugmasina bir dncelik verin.

4. Randevular bolumiinde zamani, gortigiilecek kigsi ve yeri
listelemek, siire boliimiine bu gortismeye ayrilmas: gerektigi mak-
simum siireyi yazin. Gorligmeyi bu siire i¢inde tamamlayin.
Gorligmenin gereksiz yere uzamasina izin verilmemelidir.

5. Randevular boéliminde gercgeklegtirilmesine karar
verdiginiz sira takip edilmelidir. Kesinlikle A 6ncelikli igler biti-
rilmeden B 6ncelikli igse baglanmamalidir.

6. Takip edilmesi gereken igler ve telefon konugmalar: takip
edilecek igler bolimiine not diistilmelidir.

7. Her giin bir saatlik siire, beklenmedik iglerle ilgilenmek

fizere bos birakilmalidir. (13)

13 Tuarkiye Isbankasi , s.8.
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Yoneticiler; zaman ydnetimini uygulayabilmeleri igin i¢ ve dig
etkenlerin neden oldugu stresle basa ¢ikmanin veya en aza indir-
gemenin yollarini aramak zorundadirlar. Stresle basedebilmenin
en iyi yolu, stresin olugsabilecegi alanlari bilmek ve bunlarin
olugmasini dnleyecek ted’birleri almalidirlar. Bunlar;

- Sakin olmalk,

- Gergekleri dgrenmek,

- Yeni durumlara uyum saglamak,

- Bagarili olunacagina inanmaktir.

Daha 6nce de belirtildigi gibi yoneticinin zaman kaybina
neden olan faktérler on baglik altinda belirtilmigtir. Bunlar;
ditizensizlik /disiplinsizlik, yetersiz planlama, isleri yarim
birakma/ertelemek, iletisim sorunlari, hayir diyememek, yetersiz
personel, gereginden fazla is istlenmek, yetki ve sorumluluklarin
belirsizligi, caligmalar: kesintiye ugratan telefon ve ziyaretgiler,

beklenmedik ig gezileri gibi.

a) Diizensizlik : Yoneticinin kigisel karakterinden gelen bir
olumsuzluktur. Birey bu sorunlari kigisel ¢abasiyla engelleyebilir.

- Calisma masasini dizenli tutmak,

- Dosyalama sistemini yeniden diizenlemek ve ulagabilecek bir
- yere kaldirmak,
. Kisa notlar almak i¢in bir ajandaya sahip olmak ve her an eli-

_' nin altinda tutmak,
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- Zor ve Oncelikli igleri dnce yapmak. Zevkli igleri sona
birakmalk,

- Baglanilan igi bir an 6nce bitirmek,

- Kendisi ve galiganlar i¢in gergekgi ve kesin ig bitirme tarih-
leri belirlemek ve uyulmasini saglamak,

- Gerektiginde yardim isteyebilmek

b) Yetersiz Planlama : Y6neticiler uzun ve kisa vadeli planlar
yaparak, kendisinin ve igletmenin zamanini kontrol edebilir.

- Yoneticiler emrindeki kigilerin niteliklerini, gorev ve sorum-
luluklar: tesbit etmelidir. Bu sayede hedefe ulagmada hangilerin-
den faydalanabilecegi belirlenmig olur.

- Yoneticiler ve galiganlar i¢in hedef belirlenmeli, hedefler
duyurulmalidir. ‘

- Glnliik, haftalik, aylik, ti¢ aylik, alt1 aylik ve yillik planlar
yapilmalidir. Bu planlar kargilagtirilmalidir.

- Isginiiniin yaklasik %20 sini beklenmedik durumlar igin
ayirmak gerekir.

- Plan yapmaya yeterince zaman ayrilmalidir.

¢) isleri Yarim Birakmak/Ertelemek : Yoneticiler basla-
ci}lglarl isi yarim birakmalar: ve ertelemeleri zaman kaybina neden
olmaktadir. Asajidaki faktdrler islerin daha diizenli yapilmasina
yardimai olur. :

- Ise baslamadan once tiim bilgi ve kaynaklarin hazir olmaly,
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- Bitirilmeyecek ve bilinmeyen iglere baglanmamalj,

- Oncelikler listesinden 6diin verilmemeli, gereginde giincel-
lestirilmelidir,

- Isi bitirmek igin bazi liikkslerden vazgegilmelidir,

- Yonetici igler bitti§inde kendini ve ¢aliganlar 6diillendiril-
melidir,

- Isin bitim tarihi belirlenmelidir.

d) iletisgim Sorunu : Yoéneticinin kendisinden ve yaninda
calisanlardan kaynaklanan bir bagska sorun da iletisim sorunun-
dur. Etkin bir iletisimin olmasi igin;

- Mesajlar kisa ve anlagilir olmalidar,

- Mesajin anlagilip anlagilmadigi kontrol edilmelidir,

- lletigim i¢in uygun zaman ve araclar secilmelidir,

- Toplantida alinan kararlar kisaca 6zetlenip, katilanlara veri-
len gorevler tekrar hatirlatilmalidir,

- Yazigmalarda birilerin yardimi alinmalidir,

- Mektup ve raporlar: okurken not alinmalidir.

e) Hayir Diyebilmek : Yonetici herseyi goze alarak hayir di-
yebilmelidir. Ctinkti zaman onun zamanidir. Bunun igin;

- Ydnetici zamanini almak isteyenleri nezaket kurallar: iginde
ve umutlanmasina imkan vermeden geri ¢evirmelidir. Yoneticinin

hayir derken gu noktalar: gézdniine almasi gerekir;
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- Yonetici astlarin tam olarak ne istedigini 8grenmelidir,

- Yonetici istenilen sonucglara ulagilamayacaksa ige hig¢ bas-
lamamalidir,

- Yonetici nedenleri belirterek degisik se¢enekler sunmaliduir,

- Gegerli bir neden bulunamiyorsa igertelenmelidir.

f) Yetersiz Personel : Yoneticinin, yetkin ve egitilmemis bir
kadro olmadan etkin bir gorevlendirme yapamayacag: bilinen bir
gergektir. Buna gore yonetici su 6nlemleri almalidur:

- Personelin niteliklerini degerlendirerek, egitim ihtiyacini
saptamalidir,

- Hizmet igi egitime 6nem vermelidir,

- Kadro secgiminde igin gerektirdigi nitelikler gozoniinde tut-
malidir,

- Calisanlarin isi dogru yapip yapmadiklar: kontrol edilmeli-
dir,

- Calisanlarin performanslarini arttirmanin yollari1 aran-

malidir.

g) Gereginden Fazla is Ustlenmek/Yetersiz Yetki : Yonetici
kisaca bagkalar:1 wvasitasiyla is yaptiran kigidir. YOnetici
igletmedeki tiim iglevleri bizzat yapmak zorunda degildir.
Yéneticinin gorevi yonetmektir. Buna goére yoneticinin gorevi

asagidaki onlemleri almaktir.
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- Bagkalarin yapabilecegi higbir igi tistlenmemelidir. Bag-
kalarin igini yapmakla igbirligi yapmak arasindaki farki bilmelidir,

- Yoneticinin her igin diiginiildaginden daha fazla zaman ala-
bilecegini bilmesi gerekir,

- Yonetici isle ilgili yerine getiremeyecegi sézler vermemelidir.

- YOnetici astlarinin egitimine, geligmesine yardimc: olmalidir,

- Yonetici gerektiginde yardim istemekten ve yetki devretmek-
ten kaginmamalidir. Astlarin kendilerini ispat etmelerine olanak
tanimalidir,

- Yonetici; ig yukiintin kendisine ve galisanlar tizerinde bask1

olugturacak boyutlara gelmesine izin vermemelidir.

h) Yetki ve Sorumluluklarin Belirsizligi : f(igilerin organizas-
yon igcindeki konumlarini bilmeleri ve yaptiklar: igin, kurumun he-
deflerine ulagmasindaki payini anlayabilmeleri, isten duyduklari
tatmin duygusunu arttirir. Yetki ve sorumluluk sinirlarini ¢izerken
de yoneticiye yardimci olacaktir,

- Yonetici, konumlarin ve ig tanimlarinin bir dokimint yap-
malidir,

- Yonetici yetki ve sorumluluklarin sinirlarini belirlemelidir,

- Yonetici verdigi yetkinin, sorumlulugu kaldirabilecek diizey-
de olmasina dikkat etmelidir,

- Yonetici, yetkinin verilen tinvana uygun olmasina dikkat etme-

lidir,
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- Yonetici devrettigi yetkinin sorumlulufunun kendinde
oldugunu hissettirmelidir,
- Yonetici, galisanlarinin egitim ve geligmesine katkida bu-

lunmalhidir. flerleme kaydedenleri 6diillendirmelidir.

1) Caligmalar: Kesintiye Ugratan Telefon ve Ziyaretgiler :
YOneticilerin zaman kaybina neden olan en 6nemli etken telefon ve
ziyaretgilerdir. Yonetici telefon ve ziyaretgiler igin sekreterin ken-
disine yardimci olacagini bilmelidir. Buna gore;

- Yonetici, sekretere belirlenen saatler disinda telefon
baglamamasini ve ziyaretgi kabul etmemesini séylemelidir,

- Yonetici, astlarina belli konularda telefonlara cevap vermesi-
ne veya ziyaretgilerle gériismesine i¢in yetki vermelidir,

- Yonetici, telefon ve ziyaretgi kabuliindeki zamani belirlemeli
ve kargi tarafa bunu hissettirmelidir,

- Yonetici 6zel ziyaretgileri 6gle tatilinde kabul etmelidir,

- Yonetici astlarin1 kendi makaminda kabul etmek yerine onla-

r1 isbasinda ziyaret etmelidir. Boylelikle zamani kontrol edebilir.

i) Beklenmedik/Yeterince Planlanmamis Is Gezileri
Y%Sneticilerin zaman kaybina neden olan bir bagka unsur da plan-
1;1_nni21_m1$ is gezileridir. Zaman kaybint en aza indirmek igin su
tédhirler alinmalidir.

- Seyahatler ig saati diginda yapilmalidir,

PAR Yonetici, seyahat sirasinda tizerinde caligabilece§i belgeleri

& §an1na alarak, yolda gecen zamani degerlendirebilmelidir,
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- Ydnetici, yola ¢tkmadan dnce tim randevularin iptal edilme-
sini saglanmalidir,
- Yonetici, telefon ve mektupla ya da bagka bir sekilde halle-
debilecek bir sorun igin ig gezisine ¢tkmamaliduir,
| - Yonetici, is seyahati esnasinda isletmedeki planlarin aksa-

mamasi igin gerekli tedbirleri almalidar. ()

C. iISGORENIN ZAMANI KULLANMASI

Isgoren tiretim faktdrlerinden en dnemlisi ve zamani kullanan
kisidir. (15)

Isgdren sdz konusu tiretim faaliyetine girmeden 6nce daha ige
alinirken zamani nasil degerlendirdigi sorulmalidir. bu sorular,
isgdrenin ig bagvurusunda; zamanini nerelerde, ne gekilde ve
nasil harcadig1 konularini igermektedir.

Isgdrenin zamanla olan iligkisi bir insan olmasi nedeniyle
dogumundan itibaren baglamaktadir. Soyleki; bitirdigi okul,
katildigi kurslar, tecriibeleri gibi. bilgiler i miiracaatinda sorul-
maktadir. Isletme icin; isgbrenin zamanla olan iligkisi oldukga
Onemli olmaktadir. Isgérenin igletmeye girmeden 6nceki zamanint
nasil kulland1g: bilinmelidir. Bundan isgérenin bagvurusunda de-
neyimli olmalarina bakilarak, ig tizerinde gegici olarak denene-
rekﬁgrenilebilir.

‘ngﬁren isbas1 yaptiktan sonra belli zaman deneme siiresine
tab-i' tutulur. Bu deneme siiresinde bagarili olanlar asli goreve

baglarlar.

14" Turkiye isbankas: , s.12-20
15 KARAKOC, 5.16
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Isgorene iicret hangi bigimde verilirse verilsin {icretin belir-
lenmesinde hep zaman 6gesi esas alinmaktadir. Clinkt ticret, parga
bagina esasina gore de hesaplansa, her pargasinin tiretilebilmesi
igin gececek ortalama bir zaman siiresi s6z konusu olacaktir. (16)
Yine iggorenlerin terfileri, yillik izinleri, ticret artiglar1 ve

emekli olabilmeleri i¢in daima zaman gdzdniine alinir.

1. ISGORENIN ZAMANI KULLANMA SORUNLARI

Giuntimiuz igletmelerinde, iggdrenin calisma stiiresi sekiz saat
olarak belirlenmistir. Isgérenler bu siirede igletmede bulunmak
zorundadirlar. Fakat, isgorenlerin bu sekiz saatlik siire iginde
isletmenin amaglar: dogrultusunda calistiklar1 kesin bir bigimde
soylenemez. Bagka bir deyisle; igg6renler; igletmeye, saptanan bu
siirelerden daha az bir zaman verebilmektedirler. Cunkii,
iggdrenler igletmede gecen zamanlarinin bir kisminda kigisel
amagli faaliyetlerde bulunmaktadir. Ayrica igletme faaliyeti ig¢inde
var olan, 6glen yemegi, cay molalar1 da hesaba katildiginda,
iggorenlerin igletmenin islevleri dogrultusunda caligmadiklari,
igletmeye katkisini azaltarak giinliik isletme zamanini kul-
landiklari gortlmektedir.

I§1etmédeki iggorenlere orgiit bilincinin tam olarak verilme-
mesiyle ort'aya ¢ikan bir sorun da ziyaret ve ziyaretgiler nedeniyle
zaman .karybmln olusmasidir. Isgoérenlerin birbirleriyle
tartigsmalari igletme zamanina etki eden diger bir faktér olmak-

tadir.
16 KARAKOC, s.38
]
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Isgbrenlerin galigmasina etki eden bir faktsr de rotasyondur.
Egitim seviyesi dlistikge bu etki daha da fazla olmaktadir. Cogu
zaman iggdrenlerin goézlenmediginden emin oldugunda isi
yavaglattig:i ve igsletme zamanimi bos olarak gecirdigi
goriilmektedir.

Ydneticilerin davramiglar1 da iggorenlerin kullandig1 zamani
etkileyebilmektedir. Yoneticinin iggorenler arasinda ayrim yap-
masindan kaynaklanan nedenlerden dolay: igi yavaslattig: bilin-
mektedir.

Isgorenlerin isletme zamanlarina etki eden diger 6nemli bir
faktoér de; kullandigi makina ve cihazlarin arizalanmasidir. Ope-
ratérti oldugu makina ve cihaz hakkinda yeterli bilgi ve beceriye
sahip olmamas: ve gerekli egitimi almadan kullanilmaya zorlan-
masi iggbrenin tahribati biiyiik olan arizalara neden olmasina ve
onarim igin gegen siireyle isletme zamanin yitirilmesine neden

oldugu bilinmektedir.

2. ISGOREN ZAMANININ ETKiN KULLANIMI

Isletmede {iretim siirecindeki gereksiz is olugsturan gesitli et-
menlerin oldugu bilinmektedir. Uretimde kullanilan makina, is ve
tasima araglé"r.lnln iyi islememesi, veya yerlestirilmemesi gibi
gesitli neden’ll'e\r'in yanisira hammadde ve gerecin iiretime verilme-
sindeki ge§it1i aksakliklar da zamdn kaybina yol agar. Bu etmenle-
rin hepsi siire¢ ve yonteme bagli is zamanini arttirir. Uretimin
yapllabilm'es;i icin igsletmelerdeki siire¢ ve isi basitlestirme; yani,

yontem geligtifme caligmalari yapilmalidir.
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"Birim {iretim maliyetini distirmek ve {iretimin daha kisa za-
manda yapilmasini saglamak igin {iretim iglemlerinin dizgisel bir
bi¢imde aragtirilmas:1” olarak tanimlanabilen" ydntem gelistirme,"
hem iggoren i¢in en uygun ara¢ ve makinelerin segimi, hem de en
uygun ve yalin ¢aligma ydntemlerinin ortaya konulmasini1 saglar. (17)

Isletmenin tiretken galigmasinda igletme y6énetiminin biiyiik so-
rumlulugu vardir. Clinkit tiretim igleminde kullanilacak uygun maki-
na ve araglarin segimi, igginin beklemeden galigmasinit saglayacak is
akiglarinin hazirlanmas: ve bunlarin denetimi hep isletme
ydnetiminin etkili ¢alismasi ile ilgilidir. Bu nedenle iyi bir yonetim,
gerekli ham madde ve gerecler ile makinelerin istenilen anda
iggdrenin emrine vererek zaman kaybinin 6niine geger.

YOneticinin, makinalarin arizalanmas: nedeniyle bogsa gegen
zamani en aza indirecek etkili bir bakim ve onarim dtizenini kur-
masi, arizalanan makinalarin en kisa zamanda onarilmasi ve tiretime
sokulmasi i¢in gerekli dnlemleri almas: gerekir.

Yonetici iggdrenin rahat ve huzur iginde ¢aligmasini1 saglayacak
elverisli caligma kosullarini da hazirlamalidir. Guriltalt, havasiz,
yetersiz 1g1k diizeni gibi kotu g¢aligsma kogullar: isgdrenin
caligmasini olumsuz ydnde etkiler. Bunun sonucu iggéren daha fazla
dir{lenip, daha ¢ok emek harcayarak ¢alisgmak durumunda kalir. Bu
durum iggdrenin ise karsi olumsuz tutum takinmasina yol agar. lyi
galisma icogullarmm yanisira yonetim, isgorenler igin gerekli
glivenlik onlemlerini de almalidir. Bu yapilmadiginda kaza olasilit

yiikselir, kazalarda harcanan zaman nedeni ile is kayb1 ortaya gikar.

17 wvasfi HAFTACI , "iscilik Zamamini Denetleme”, Verimlilik Dergisi,
| 1989/3, 5.60.
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Isgérenin zaman kaybina neden olan baska bir etken de, belli
bir igte uzmanlagma egitim yetersizligidir. Bu sorunu gidermek
i¢in iggdrenin yaptigi isin 6nemini ve ne yatigini, ne igin yaptifini

bilmesi gerekir(ls).

Isgbrenlerin zaman kaybina neden olan bagka bir etken de
yoneticinin, iggdreni yalnizca bir tiretim araci olarak goérmesidir.
Cunki, iggoren bir iiretim araci oldugundan ¢ok insan olarak ken-
dine deger verildigini farkederse; igi daha iyi ve daha kisa zaman-
da yapmak igin ¢aba gosterecektir.

Isgdrenin verimli ve iiretken caligmasini saglayan onemli
faktorlerden birisi de adil bir licret sistemidir. Hakettigi {icreti

aldigina inanan iggtéren daha verimli ¢alisacaktir.

II. YONETIM FONKSIYONLARININ ZAMAN KAVRAMI iLE
fLiskisi

Yonetim fonksiyonlarindan olan; planlama, orgiitleme,

ylurtitme, uyumlastirma, denetleme ve yetistirme unsurlari zaman

kavrami ile dnemli bir etkilesim halindedir.

A.PLANLAMA VE ZAMAN
- Planlama genel olarak bugiinden, gelecekte nereye ulagilmak
i"stendiginin, nelerin gergeklesgtirileceginin kararlagtirilmasidir 9
‘r;'igiminde tanimlanabilir.
Planlama herhangi bir konu ile ilgili olarak;
-NE

. - NE ZAMAN
18 CEMALCILAR ve digerleri, 5.99.
19 KOGEL, s. 60.
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- NASIL

- NEREDE

- KIM TARAFINDAN

- NEDEN

- HANGI MALIYET

- HANGI SUREDE sorularina cevap vermeye caligir. Yonetici
olsun veya olmasin herhangi bir kimse yapti§t herhangi bir isle il-
gili olarak bu sorulara cevap verebiliyorsa plani var demektir.

Plan uygulamaya ge¢me hazirlifidir. Bu hazirlik, ulagmak is-
tenen durumlarin belirlenmesini, bunun igin gerekli se¢imlerin
yapilmasini, bu se¢im sonucu yapilacak islerin zamanlamasini (ne
zaman yapilacaginin belirlenmesini) kapsar. Zamanlama unsuru
planin 6nemli bir boyutudur.

Planlama ayni zamanda bir karar iglemidir. Karar stireci
 igerisindeki "zaman" 6gesinin rolti bliyiiktiir. Alinacak kararin
uygun bir siirede alinmasi, planin bagarisi agisindan onemlidir.

Buna gore plan, amaca erigsmek ig¢in ne gibi iglerin
yapilacagini, bunlarin hangi siraya gore, nasil, ne vakit ve ne
kadar zamanda yapilacagin: gosteren bir tasaridir; tutulacak yolu
gosteren bir modeldir diye ifade etmek olanaklidir.

Planlamada siire ayarlamalarinin iyi yapilmayigi, ya amaca
ulagmay1 geciktirir ya da ulagilsa bile zaman1 geqgmis bir hareket
tarzini ortaya koyar.Bunun maliyeti ve zarari yerine gore blyik
olabilir.(z.p)‘ Plan hazirlama da uzun bir zamana gereksinim vardair.

Kigilér kendi planlarini yapab’ilmeleri yaninda, yoneticilerin tek
20 KOCEL,s. 61.
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bagina yapmas: hataya digmesine neden olabilir. Ciinki iist yone-
tici uygulayicit olmadigindan zaman ayarlamasinda hata yapabilir.
Isletme ve orgiit yoneticileri, planlama islerinde baskalarindan

yeterince yardim alma suretiyle zaman kazanmasini bilmelidir.

B- ORGUTLENME VE ZAMAN

Orgiitleme faaliyetleri, planlama islevindeki igler yerine geti-
rildikten sonra yapilacak olan faaliyetlerdir. Orgiitlemede, planda
saptanan amaglara varilacak bigimde bir 6rgiit kurulmaya caligil-
maktadir. Bazen gesitli nedenlerle kurulu olan 6rgiit yapisinda
degisiklikler yapilmas: gerekebilir. Bu durumda faaliyetler "yeni-
den orgttleme” faaliyetleri olacaktir. @1

Orgiitleme baslica dort evreden olugmaktadir. Birinci evre;
goriilecek islerin belirlenip gruplandirilmasidir. Bu evrede, iglerin
en az emek ve giderle go6rtilebilecek gekilde bolunmesi,
siralanmasi, diizenlenmesi, gruplanmasi, kisimlara ayrilmas: gibi
faaliyetler yerine getirilmektedir. En az emek ve gider harcamasi,
en az zaman geklinde ifade edilebilir.

Isletme, islevini yerine getirebilmek igin galigma zamanim
bdliimlere ayirabilir. Isin gerektirdigi kogullar bazi isletmelerin
giinde 16,20 hatta 24 saat ¢alismasini zorunlu kilabilir. Isgdrenler
8 saatlik gruplara ayrilarak galigirlar ve degigen igci gruplarina
véya bunlarin caligma siiresine vardiya denilmektedir.

Orgiitlemede ise atanan isgorenlerden igin gerektirdigi baz

niteliklerin olup olmadig: arastirilir. Aranan bu niteliklerin

2! Cemalcilar ve digerleri, 5.102-103
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(6grenim durumu, deneyimi, ustalik vb.) hepsinin zaman ile ilig-
kisi bulunmaktadir. Y6netici ve iggdrenin, belli bir 6grenim siiresi,
ustalik sitiresi, yag, deneyim siiresi, belli bir stirede verilecek igin
bagarabilme yetenegi gibi hep zamanla ilgili kogullar1 yerine ge-
tirmesi gerekir.

Orgiitlemenin {igiincii agamasinda yetki ve sorumluluklar be-
lirlenmektedir. Isgorenlerin atandiklar1 gérevlere gelip-gitme, din-
lenme saatleri, faaliyetlerle ilgili rapor verme zamanlari, amirleri
ile goriisme saatleri, kullandiklar1 makinay:1 galigtirma ve durdur-
ma saatleri gibi zaman 6gesinin rol oynadig: konular olmaktadir.
Isgdrenler bu siralanan iliskileri bilmezse karmasiklifa neden
olunur.??

Orgiitlemenindérdiincii evresinde ise; belli bir igin yapilmasi
konusunda yetki ve sorumluluk verilen iggdrenlere, isi en kisa
slirede yapabilmesi igin bazi ara¢ ve olanaklarin saglanmasi s6z
konusudur. Saglanacak malzeme, makina, bina, arazi, haberlegme
araglari, 1sitma, aydinlatma, temizleme araglar: gibi olanaklar ile
bunlarin modernligi ve yeterliligi, faaliyetlerin daha kisa stirede

ve istenilen diizeyde yapilmasinda dogrudan etkili olacaktir.

,C-YORUTME VE ZAMAN
- Yonetimde planlama ve orgiitlemeden sonra, kurulan diizenin
c;ahgtirﬂmasma, bagka bir ifadeyle; drgiitiin harekete gegirilme-
siné"";y.ﬁriitme" adi verilir. @

Verilecek bir emrin istenilen bigimde yerine getirilmesi igin;

(22) K ARAKOC |, s. 65-66

(23) CEMALCILAR ve digerleri, s.104.
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verilme amacinin ne oldugu, ne yapilacagi, yapilacak igsin miktar
ve niteliginin ne oldugu gibi noktalarin yani sira ne kadar zaman-
da yerine getirilecegi agikga belirtilmesi gerekmektedir. Aksi tak-
dirde emrin yerine getirilmesi ne kadar iyi olursa olsun zamaninda
yapilmadig: ig¢in dnemini yitirir. Verilecek emrin yerine getirilmesi
i¢cin mutlak zaman kavrami belirtilmelidir. Ornegin "bu raporun
iyi bir bi¢imde hazirlanmasi1 gerekiyor” yerine "raporun 15 Tem-
muz 1996'ya kadar iyi bir sekilde hazirlanmas: gerekiyor” seklinde
emir verilerek, belirli bir siirenin konmasina énem verilmelidir.?¥

Zaman belirtilmediginden emrin istenilen zamanda yerine ge-
tirilmeyecegi ve islerin aksatilacag1 unutulmamalidir. Isgoren-

lerin ve yoneticilerin zaman: iyi kullanilmamas: durumu igletme

maliyetini ylikseltece§i bilinen bir gergektir.

D- UYUMLASTIRMA VE ZAMAN

Yonetimde uyumlagtirma, insanlarin ¢abalarini birlegtirmeyi,
zaman bakimindan ayarlamayi, ortak amaca varmak igin faali-
yetlerin birbiri ardisira gelmelerini ve igige gegip kenetlenerek bir-
birlerini biitiinlemelerini saglar.

Orgiitlerde, cesitli basamaklardan olusan bir igi gesitli yete-
nekteki insanlar: yapmasi igin bu insanlarin birbiri ile uyum iginde
¢aligmasina bagli olarak bagarilacag: ve zamanlarini iyi kullana-
B ~ bildikleri dl¢lide hedefe ulagilacag: bilinmelidir.

- Birbiriyle yakindan ilgisi bulunan faaliyetlerin zaman

| Jpakimindan ayarlanmasi veya birbii'iyle biitiinlemelerinin

(24) K ARAKOC , s. 67.
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saglanmasi, orgiitlendirmede karigsikligin Onlenmesi, yalin bir
drglit yapisinin kurulmasina baglidir. Ancvak bu yolla,
boltimlerdeki eylemlerin birbirini tamamlamalar:i olanakli olur.
Gorev, yetki ve sorumluluklar higbir tereddiite yer vermeyecek
sekilde belirlenmeli,' kimlerin neyi, ne zaman yapacag: acgikga orta-

ya konmalidir.®®

E- DENETLEME VE ZAMAN

Denetleme; igletme faaliyetlerinin hangi ol¢iide bagariyla
sonuglandigini aragtirmak ve ortaya gikarilmas: faaliyetleridir.

Denetleme yetkisi yonetici konumunda bulunan tistlerce kul-
lanilmaktadir. Bir astin denetleme yetkisi; tistine ait olmaktadir.
Ancak tsttin giici, uzmanlik dali bu gorevi yerine getirmeye yeter-
li olmayabilir. Hatta tistliin giicti ve uzmanlik dali yeterli olsa bile
zamani bu denetlemeyi geregi gibi yapmasina izin vermeyebilir. O
zaman iist, bu yetkisini denetleme gorevini yerine getirecek bazi
kimselere devretmek zorundadir. Ornegin; biiyitk bir isletmenin
genel mudirtntn orgiitiin tim bolimlerinde etkin olarak denetle-
me iglevini ytriitmesine, uzmanlhig: ve glicii yeterli olsa bile
zamani yetmeyecektir.

Denetleme fonksiyonu faaliyetlerin bitiminde yerine getirilme-
si gereken bir faaliyet olmamalidir. Denetleme, faaliyetinin stirekli
yerine’ 'ge‘ti“"rviJlmesi gerekir. Boylece amaglar ydniinde harcanan
cabalar sirasinda olabilecek aksakliklarin aninda diizeltilmesini
saglanarak zaman kaybi 6nlenmis olur.

O za’fhan denetleme igini genel miidiirliige bagli olan bir de-

‘netleme drgiatia astlenecektir. 2®)

(25) KARAKOC, s. 75.
(26) KARAKOC, 5. 75.
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F- YETISTIRME VE ZAMAN

Isletmelerde yOdnetici ve iggdrenlerin yetigtirilmesi faaliyeti
isletmenin zamanini alan bir faktdér olmaktadir. Yonetici ve
isgorenler aldiklari egitim ve uygulamalarla igsletmenin yapacagi
islere cevap vermeyebilir. Igletmeye yeni alinan y®netici ve
iggbrenlerin belli bir zaman iginde isletmenin amaglar1 dogrultu-
sunda yetigtirilmesi gerekmektedir. Bu yetigtirilme eyleminde
yonetici ve isgdrenler igletmenin zamanini kullanmaktadir. Bu
zamanin en aza indirilmesi yetigtirme 6rgtitintin hedefi olmak zo-
rundadur.

Yetigtirilmemis yoneticinin igletmede galiganlar {izerinde ne-
gatif etki yapmasi, caliganlarin zamanini iyi kullanamamasina
neden olur. Ayni sekilde iggorenlerin alet ve makinalarin kul-
laniminda yetersiz olmasi, kullandig:i makina ve aletlere
onarilmasi gili¢ arizalar verir ve bu durum isletme zamaninin
kaybina neden olur.

Isletme; yetistirme fonksiyona zaman ayirmak zorundadir. Bu
zorunluluk, genis zamanda isletmeye, zaman kazandirmada,

iggticii kaybin1 6nlemede faydal: olacaktir.



UCUNCU BOLUM

ESKISEHIR ARCELIK BUZDOLABI iSLETMESINDE ZAMAN
YONETIMI ILE ILGILI UYGULAMA
I. UYGULAMA ILE iLGiLi GENEL BiLGILER
A .ESKISFHIR ARCELIK BUZDOLABI iSLETMESININ TANITIMI

Ko¢ Grubu'nun ve Tiurk ozel sektdriiniin en buyik
sirketlerinden biri olan Argelik, aynm1 zamanda stirekli geligsen tek-
noloji ve kalitesi ile Avrupa'nmin 6nde gelen beyaz esya
iireticilerinden de biridir. %59'u Ko¢ Grubu'na, %21'i Burla
Grubu'na ait olan girketin %20'si halka agiktir. islem hacmi
acisindan IMKB' nin en 6nemli sirketleri arasindadir.

1973 yilinda E.S.O0. Organize Sanayi Bolgesi sinirlar:
igerisinde kurulan isletme 200.000 m2'lik bir araziyi TEE Komp-
rosdr Isletmesi Eskom ile paylagmaktadir. 1975 yilinda iiretime
baslayan Argelik Buzdolab: igletmesi; 74200 m2 kapali alana sa-
hiptir. Isletmenin 1996 yilindaki iiretim miktar: 983.833 adettir. Bu
iiretimin 420.393 adeti ihrag edilmis 563.439 adeti i¢ piyasada
satilmigtir. 1997 yil1 itibariyle 20 isletme yoneticisi, 144 beyaz
yakalt ve 1354 adet mavi yakali olmak iizere toplam 1518 personel

caligmaktadir.

B; ARASTIRMA ILE iLGILI BILGILER

1.‘Ara§t1rman1n Amaci:

Isletmelerin verimli ¢aligmasi igin',iiretim elemanlarinin etkin
ve v(.erimli bir bigimde kullanilmasinin 6nemi biyiiktir. Bu

aragtirma, isletmedeki iiretim kaynaklarindan olan yonetici. ve
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isgorenlerin kulland1§1 zamanin aragtirilmasina yéneliktir.
Bu uygulamada,Eskigehir'de faaliyet gosteren Argelik Buzdo-
lab: Isletmesindeki yonetici ve igsgérenlerin zamanlarini kullanma

ve yonetme davraniglarinin belirlenmesi amag¢lanmigtir.

2. Arastirmanin Kapsami

Bu ¢alisgmada zamanin igletmelerde nasil kullanildiginin
aragtirilmasi amaciyla Eskigsehir Argelik Buzdolab: Isletmesi
segilmigtir.

Isletme yoneticileri, beyaz yakali isgorenler ve mavi yakali
iggdrenler olmak iizere ii¢ ana gruptan personel galismaktadir.
Aragtirma kapsamina isletme yoneticileri ve beyaz yakali

iggorenler alinmistir.

3. Aragtirma Yontemi

Arastirmamizda anket yontemi uygulanmigtir. Isletme
yoneticilerine ve beyaz yakali iggorenlere ydnelik olmak {izere iki
ana tipde anket hazirlanmigtir. Anket hazirlanirken mimkin
oldugunca az sayida soru sorulmasina dikkat edilmigtir. Buradaki
amag, ankete cevaplandiracak kisinin sikilmadan, dogru bilgileri
vermesini saglamaktir. 23'er sorudan olugan anketlerde "evet-
hayir", "a¢tk uglu sorular” ve "siralama” sorular1 yer almaktadir.

Ankette yer alan sorular sirasiyla degerlendirilmis ve herbir

soru yorumlanmigtir. Tiim sorular bu gekilde degerlendirilerek,

sonunda genel bir sonuca ulagilmaya galigilmigtir.

o



II. ARASTIRMADA ELDE EDILEN SONUCLAR VE
DEGERLENDIRMELER
A. YONETICILERDEN ALINAN YANITLAR
1. ARASTIRMAYA KATILAN YONETICIiLERIN PROFILI
Yoneticilerin Yag Durumlarn
Yoneticilerin %72nin yaglar1 40 yagsindan kiigik, geng

yoneticiler oldugu anlagilmaktadir.

Degiskenler Frekans %o
34 1 14.29
36 1 14.29
37 2 28.57
38 1 14.29
41 2 28.57
TOPLAM 7 100

Yoneticilerin Cinsiyeti-medeni Durumlarn

Anketimize katilan ydneticilerin tamami: erkek ve evlidirler.

* Yoneticilerin Eglerinin Caligma Durumlari
Ankete katilan yoneticilerin genel durumlarini igeren bu soru-

ya %71.43'4 e§inin“ga11§t1g1n1 %28.57s1 ise eginin ¢aligsmadigini

belirtmislerdir.
Degiskenler Frekans o
Caligan 5 71.43
Caligmayan 2 28.57
TOPLAM 7 100




* Cocuk Sayis:
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Arastirmaya katilan yodneticilerin timiintin ¢ocugu vardir.
%42.86 (3 kisinin) bir gocuk, %57.14'niin (4 kisinin) iki ¢ocugu bu-
lunmaktadir. Tablo 3'de gortldugt gibi yodneticilerin fazla

¢ocuklar: olmadig: gortlmektedir.

Degiskenler Frekans %

1 tane 3 42.86
2 tane 4 57.14
3 ve daha fazla - -
TOPLAM 7 100

* Yoneticilik Pozisyonlan

Yoneticilerin; yoneticilik konumlarini alt, orta ve iist yonetici

olarak {i¢ katoriye ayrilmigtir. Buna gore yoneticilerin % 28.57 si

alt yonetici %71.43'4t ise orta yoOnetici oldugu tablo 4'de

gortilmektedir.
Degiskenler Frekans %
Alt yonetici 2 28.57
Orta yonetici 5 71.43
Ust yonetici - -

. TOPLAM 7 100

LY. Ogrenim Durumu

Yoneticilerin tamaminin 4 yillik fakiilte mezunu olduunu 3

~ kiginin ise lisans {istii egitim aldigini belirtmiglerdir.



2. YONETICILERIN ZAMANIN KULLANIMI {LE iLGIL1
SORULARA ALINAN YANITLAR

*Halen bulundugunuz gorevdeki ¢aligma siireniz?

Yoneticilerin ayn1 gorevde bulunduklar: stireler %28.57 si 1-2

yul, %42.86 s1 3-5 y1l ve %28.57 si ise 5 y11/ daha fazla ayni gorevi

ylurttmektedir.
Degiskenler Frekans %
1-2 2 28.57
3-5 3 42.86
5 ve daha fazla 2 28.57
TOPLAM 7 100

» Caligmanizi engelleyen fiziksel etkenler var m1?

Ankete katilan yoneticilerin bu soruya evet/hayir olarak
cevap vermeleri istenmigtir. Evet diyenlerin bu etkenleri
agtklanmas: istenmistir. Yoneticilerin tamami ¢aligsmalarin: engel-

leyen fiziksel etkenlerin olmadigin: belirtmigtir.

* Yonetici yetilstirme programina katildiniz m1?
Yoneticilerin %42.86 s1 boyle bir programa katildigini, %57.14

ise olumsuz yanit vermiglerdir.

L »
*Yetki devrinde bulunuyor musunuz?

L
K

Ankete katilan yéneti.cilerin tamami yeiki devrinde bulunduk-

larini belirtmiglerdir.
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* Yetkinizin ne kadarlik kismin1 devrediyorsunuz?
Isletmedeki y6neticilerden %28.57 si yetkilerinin bir kismini,
%42.86 s1 zaman zaman bir kismini ve (%28.57)si zaman zaman

tumiintt devrettiklerini belirtmiglerdir.

Degiskenler Frekans %
Bir kismini 2 28.57
Zaman zaman bir kismini 3 42.86
Timiini - -
Zaman zaman timani 2 28.57
TOPLAM 7 100

* isletmede zaman kaybina neden olan birim var mi1?
Yoneticilerin bu soruya verdikleri cevaplar iki bolimden
olugmaktadir. Yoneticilerin %57.14 4 hayir, %42.86si ise evet

yanitini vermiglerdir.

Degiskenler Frekans %
Evet 3 42.86
Hayir 4 57.14
TOPLAM - 7 100

Evet yanit1 veren ybneticilere kisaca nedenleri agiklamalari is-
tenmis ve kisaca gsdyle yanit vermiglerdir.

- Bilgi stihsteminin yetersizligi

- Uriin gelistirmenin yetersizligi

- I; tekrarl‘

- Destek birimlerin yetersiz kalmas:



- Uzun ydnetim toplantilar:

- Malzeme temini

- Merkezden projlendirilen projelerin uygulanabilirliginin
zaman almasi. Igletmede gerekli tadilattan gegirilmesi.

o Igletmede; giinlik iglerinizi oncelik sirasina gore
ayirarak bir plan yapma aligkanliginiz var m1?

Isletmedeki yoneticilerin %14.304 bir plan yapmadigini
islerini toplu bir liste yapip sirasiyla ¢oziimledigini, %85.7si ise

gunliik bir plan yaptiklarini buna gore islerini ¢oziimlediklerini

belirtmiglerdir.
Degiskenler Frekans %
Evet 6 85.7
Hayir 1 14.3
TOPLAM 7 100

Sorumuzun ikinci bélimtinde gitinlik plani uygulamamiza
engel olarak dig etkenleri gostermiglerdir gdyle ki;

- Plan harici danmigma, bilgi verme

- Zamanl toplantilarin uzamasi

- Uretim problemleri ve arizalar

- s ziyaretciler

- Ve telefon gortismeleri olarak siralamiglardir.

~* Calismanizi engelleyen nedenler hangileridir. Cok zaman-
dan aza dogru siralayiniz.

Yoneticilerin ¢oktan se¢gmeli bu soruya kendilerine gore;



51

- Toplantilar

- Evrak onay:

- Telefon goriigmeleri

- Merkez yonetimin plansiz talepleri
- I seyahatleri

- Is gértigmeleri

- Ziyaretgiler

- Astlarin sorunlar

- Planlama faalietleri olarak siralamiglardir.

* Mesleki egitiminize zaman ayirabiliyor musunuz?
Yoneticilerin %71.43 mesleki egitime zaman ayirabildiklerini,

%28.57 si ise zaman ayiramadiklarini belirtmiglerdir.

Degiskenler Frekans %
Evet 5 71.43
Hayir 2 28.57
TOPLAM 7 100

» Isletmede kisisel zaman yaratabiliyor musunuz?

Ankete katilan yOneticilerin yanitlar: tablo gorulmektedir.

Degiskenler Frekans Yo
Evet 2 28.57
| gHiaylr 5 71.43
TOPLAM 7 100
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Yoéneticilerin kigisel zaman yaratamadiklarimi %71.43
olugturmaktadir. %28.57 ise kisisel zaman yaratabildiklerini bu
zamanida mesleki yayinlarin okunmas: ve sistem problemlerinin
¢ozlilmesine yonelik goriigmeler yaptiklarini belirtmiglerdir.

* Birikmig iginiz var m1?

Ankete katilan ydneticilerin tima birikmis islerinin oldugunu
belirterek, biriken bu igleri fazla mesai yaparak veya hafta sonlar:

caligarak tamamladiklarini ifade etmiglerdir.

e Orgiit ici iletisimi nasil sagliyorsunuz? Onem sirasina gore
siralayiniz?

Ankete katilan yoneticiler drgiit i¢i iletigim yontemlerini 6nem
sirasina gore goyle siralamiglardir.

- Toplant1 yaparak

- Bire bir goriigme

- Telefonla

- E-mail ile

- Yazigma ile sorunu ¢dzdiikerini belirtmiglerdir.

* Zaman kaybina neden olan eylemleriniz ic¢in nasil bir
6nlem alirsimiz? Aqiklayiniz.
| Ai;kete katilan yoneticilerden ii¢ kisi bu soruya cevap verme-
| mi§'d‘iger yoneticiler ise sirayla su cevlaplar: vermislerdir.
- Daha iyi planlama yapmaya 6zen gostermek.
- Daha az kigi ile rutin toplantilar yapmak.
- Isleri 6nem sirasina gore siralayip onemli olanlarin ¢6ziimii,
daha az onemli igleri igin firsat olusturmaya galigmak
. Yazili iletigimle yetinmeyip iletisimi is olarak da tarifleyerek

zaman sorununu ¢dzmeye galigmak.
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* Biiro ¢aligmalarinizda zamaniniz1 alan eylemler nelerdir?
Nasil bir 6nlem aliyorsunuz siralayiniz.

Ankete katilan ti¢ ydnetici bu soruyu bos birakmiglar geri
kalan yoneticiler ise 6nem sirasina gore sdyle siralamiglardir.

- Gelen her tiarli yazigmanin hemen okunup/cevaplan-

dirilmasi
- E-mail okunup/cevaplandirilmasi
- Toplant1 notlarinin okunmasi

- Her seyin kendilerine sorulmasinin engellenmesi.

e igsletmede kendinizi kanitlamaniza imkan veriliyor mu?
Anketimeze katilan yoneticilerin timi olumlu yanit vererek

kendilerini kanitlamalarina olanak verildigini belirtmiglerdir.

* Toplant: giindemi katilanlara 6nceden bildiriliyor mu?
Yoneticilerin %85.71 olumlu yanit vermigler olumsuz yanit ve-

renler ise ¢ok az bir bolimii olusturmaktadir. %14.29'dir.

Degiskenler Frekans %
" Evet . 6 85.71
" Hayir 1 14.29
TOPLAM 7 100

* Bir ay icinde yapilan toplantinin toplam siiresi nedir?
Ankete katilan yoneticilerin tiimii en uzun siire olan 6 saat /
daha fazla stireyi igsaretlemiglerdir. Yoneticiler genellikle toplant:

siresinin uzadigindan sikayetgi olduklarini dile getirmiglerdir.



* Toplantilara hazirlikl: m:1 gidiyorsunuz.

Yoneticiler %85.71 olumlu %14.29

ise olumsuz yanit

vermislerdir.
Degiskenler Frekans %o
Evet 6 85.71
Hay1r 1 14.29
TOPLAM 7 100

* Toplant: siiresi genellikle uzatiliyor mu?

Ankete katilan yoneticilerin %85.71 i toplant: siiresinin

uzadigini, %14.29 ise uzatilmadigini belirtmislerdir.

Degiskenler Frekans %
Evet 6 85.71
Hayir 1 14.29
TOPLAM 7 100

* Stresli bir ortamda mi1 ¢aligiyorsunuz?

Anketimize katilan yoneticilerin %28.57 si stresli bir ortamda
calismadiklarini, %71.43 ise stresli ortamda galigstiklarini belirt-
miglerdir. Sorumuzun ikinci kisminda yer alan stres yaratan olay-
lart da goyle siralamiglardir?

- Zama:n baskisi nedeniyle kaliteli tiretim yapma zorunlugu

"- Insanlarin aceleci olmas1 ve giiven azlig:
- Is yogunlugu

- Vardiya dtizeniyle galigmak zorunda kalmak.

Degiskenler Frekans %o
Evet 5 71.43
Hayir 2 28.57
TOPLAM 7 100
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* Stresi yenmek i¢in nasil bir 6nlem aliyorsunuz? Belirtiniz.

Anketimize katilan yoneticilerin bu soruya %57.14 G yanit ver-
memigler, %42.86 s1 ise stresi yenmek igin kendi yontemleriyle
stresi yenmeyi galistiklarini goyle agiklamaglardar.

- Spor yaparak

- Kir gezileri

- Sogukkanli/ sakin olmaa galigtigin:

- Sorunlarin iizerine/planli bir gekilde gittigini belirtmig-

lerdir.

* Mesai digindaki zamaniniz1 nasil degerlendiriyorsunuz?
Onem sirasina gore agiklayiniz.

Yoneticilerin tiimi bu soruyu soyle cevaplamiglardir.

- Ailesine zaman ayirdigini

- Ziyaretler, is dis1 arkadasglarla ailece gortiigmek

- Spor

- Sinema- Tiyatroya gitmek

- Uyumak.

23. Ailenize ve arkadaglariniza gereken zamani ayirabiliyor
musunuz?
Anketimize katilan yoneticilerin timi bu soruya olumsuz
cevap vermigler neden olarakta gunlar: siralamiglardir.
- Is yogunlugu nedeniyle fazla mesai yapma,
- Is gezileri/is toplantilar:
- Sosyal faaliyetler
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3. YONETICILERE UYGULANAN ANKET SONUCLARININ
TOPLU DEG ERLENDIRILMESI

Anketimizi uyguladiimiz Eskigsehir Argelik Buzdolab:
Isletmesi'nde calisan igletme yoneticilerinin yas ortalamasi 37.7
olup geng bir igglicine sahiptir. YOneticilerin timii erkeklerden
olusmaktadir. Timi evli olan ydneticilerin %71.43'in egleri de
caligmakta ve 1 yada 2 gocuga sahip bulunmaktadir. Yoneticilerin
tamami bir yliksek 8grenim kurumundan mezundur.

Yoneticilerin %71.5'i su anda bulunduklar1 gorevi ti¢ yildan
fazla bir stiredir yturtttuklerini belirtmilslerdir. Yonetici
yetistirme programina katilanlarin oram ise %42.9'dur.

Ankete verilen cevaplardan yoneticilerin, igletmedeki destek
birimlerinin yetersizli§inden gikayet¢i olduklar1 gortilmektedir.
Yoneticiler yetki devrinin gerekli olduguna igsaret etmesine
ragmen, 6nemli bir kismi yetkilerinin bir kismini zaman zaman
devrettiklerini belirtmiglerdir.

Yoneticilerin 6nemli bir bélimit gtinlik planlar yapmakta ve
islerini bu planlar dogrultusunda yiirtitmektedir. Ancak beklenme-
yen durumlar bu planlari aksatmakta ve yoneticilerin iglerini
zamaninda.bitirmesine engel olmaktadir.

Yﬁﬂeticilerin calismalarini engelleyen etmenlerin neler
oldugu sorusuna; toplantilar, evrak onayi, telefon ve ziyaretgilerin
siklig1, merkezi ydnetimin plan dis: istekleri cevaplar: verilmistir.

Yoneticilerin' tamami birikmis isleri oldugunu, bu isleri
ancak fazla mesai ve hafta sonu ¢aligarak bitirebildiklerini belirt-

miglerdir. Yéneticiler orgiit i¢i iletisimi; toplanti, bire bir
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gortigsme, telefon ve E-mail ile sagladiklarini belirtmislerdir.
Yoneticiler kendilerinin neden oldugu zaman kaybini minimize
etmek igin; planlama yaparken daha dikkatli davrandiklarinmi, az
kigi ile rutin toplanti yaptiklarini ve yazili iletigimle yetinmeyip
bizzat kendileri uygulayarak ¢6zdiiklerini belirtmiglerdir. Biiro
islerinde ise; gelen her tiirlt yaz: ve E-mailleri okuyarak cevap-
landirdiklarini, her konunun kendilerine sorulmasini engelleye-
rek, zaman sorununu ¢6zdiiklerini belirtmiglerdir.

Tim yoneticilerin kendilerini kanitlamalarina olanak
tanindigini bildirmiglerdir.

Yodneticiler toplant:1 glindeminin kendilerine 6nceden bildiril-
digini, dnemli bslumt bu toplantilara hazirlikli gittigini ve top-
lant: stiresinin genellikle uzatildigini belirtmiglerdir.

Yoneticilerin %71.4'1 stresli bir ortamda galistifin1 belirterek,
stres nedenlerini ise gu bigimde siralamiglardir; zamanin azli: ve
kaliteli tiretim yapamamak, insanlarin aceleci olmasi, giivensizlik
ve vardiya diizeniyle ¢aligmak.

Yoneticilerin ¢ogu strese karsi nasil bir dnlem alacaklarini bi-
lememektedir. Bununla birlikte; stresle, spor yaparak, kig gezileri-
ne ¢ikarak, sakin olmaya g¢aligarak sorunlarin {izerine planli bir
sekilde giderek bagsetmeye caligmaktadirlar. Yoneticiler mesai
digsinda ailesi ve arkadaslarina gereken zamani ayiramadiklarini,
ancak a‘ydé, bir sinema ve tiyatroya gittiklerini belirtmigtir. Bunun
nedeni olarak da is yogunlugu, isgezileri ve ig toplantilarindan

zaman bulamadiklarin1 géstermiglerdir.



B. ISGORENLERDEN ALINAN YANITLAR

1. ARASTIRMAYA KATILAN iSGORENLERIN PROFiLIi

Anketimizi uyguladigimiz Argelik Buzdolab: Fabrikasinda
beyaz yakal: isgdrenlerden olugturulan 40 kisiye ulagtirilmig

bunlarin %55'1 (22 kigi) anketimizi cevaplandirmigtir.

YAS

Degigkenler Frekans %
24 1 4.55
26 3 13.64
27 2 9.09
28 1 4.55
29 1 4.55
30 3 13.64
31 2 9.09
32 2 9.09
33 2 9.09
35 2 9.09
36 1 4.55
38 1 4.55
39 1 4.55
TOPLAM - 2 100
Yas Ortélémaa : 30.8

Isletmede en buyiik yiizdeye 30-39 yas grubu (14 kisi,% 63.65)
sahiptir. isletmedeki yas ortalamasi 30.8 olup yogunluk 30-39 yas
grubundadir. '

*Cinsiyet : Isletmedeki beyaz yakali isgdrenlerin ¢ogunlugu
(%90.90) erkek olup kadinlarin %9.10 bir yiizdeye sahiptir.

Isletme galisanlari genellikle geng isgiiciine sahiptir.



Cinsiyet

Degiskenler Frekans %
Erkek : 20 90.90
Kadin 2 9.10
Toplam 22 100

*Medeni Hali : Beyaz yakal:1 iggorenlerin biyiik ¢ogunlugu
(16 kisi %72.73) evli olup, bekarlar 6 kisi ise %27.27 bir ytizdeye

sahiptir.
Medeni Hali
Degigkenler ' Frekans %
Evli 16 72.73
Bekar 6 27.27
Toplam 22 100

e Egin Caligma Durumu : Evli olan beyaz yakal: isgorenlerin
caliganlar %66.67 bir ¢ogunlugu teskil ederken geri kalan %33.33

luk bolimiin egi ¢aligmamaktadir.

Es Calisiyor mu

Degiskenler Frekans %

Evet 10 66.67
~Hayir 5 33.33

Toplam 15 100
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¢ Cocuk Sayis1: Evli olan beyaz yakal: isgérenlerden %45.45
evli olmayan ve evlilerin hi¢ gocuu yok %31.82nin 1 ¢ocugu

%22.73niin ise 2 gocugu saptanmgtir.

Cocuk Sayisi

Degiskenler Frekans %
Hig yok 10 45.45
1 7 31.82
2 5 22.73
Toplam 22 100

e Ogrenim Durumu: Isletmedeki beyaz yakali isgdérenlerden
ilk ve ortaokul olanlarin sayist 1 (%4.55), Lise ve dengi okul mezu-
nu olanlarin sayisi 6 (%27.27), 3 yillik Yiiksekokullarin sayisi 1
(%4.55) ve 4 yillik Fakiilte mezunu olanlarin sayisi 14 (%63.63) ile

en biuyiik orani olugturmaktadir.

Ogrenim Durumu

Degiskenler Frekans %
I1k-Ortaokul 1 45.45
Lise-Dengi okul ' 6 27.27
3 yillik Y.O 1 4.55
4 yillik Fakilte 14 63.63
Toplam . 22 100
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2. ISGORENLERIN ZAMANIN KULLANIMI iLE iLGiL]
SORULARA ALINAN YANITLAR
e ise alinirken igletmenin sizi se¢mesindeki en 6nemli
etmen agagidakilerden hangisidir?
Isletmede gorev yapan beyaz yakali iggorenler isletmenin ken-
dilerini tercih etmelerinin nedeni olarak ilk sirada aldig: egitimin
etkili oldugunu, ikinci olarakta deneyimli olmasi ve sirayla

sinavdaki basarisi ve digerleri olarak belirtmiglerdir.

¢ Halen bulundugunuz gérevdeki galigma siireniz?

Beyaz yakalilarin galigma siireleri 5-10 yil arasi en bliyiik oran
9 kigi ile (%40.91) olugmakta digerleri 1-2 yil 6 isi (%27.27), 3-4 yil
5 kisi (%22.73) ve 22 kisi ile (%9.09) ile 10 yil ve fazlasim

olusturmaktadir.

Degiskenler Frekans %
1-2 y1l 6 27.27
3-4 yil 5 22.73
5-10 yil 9 40.91
10 y1l-fazla 2 9.09
‘Toplam 22 100

¢ Halen bulundugunuz birimden 6nce bagka bir birimde
gaingtnmz m1?

Beyaz yakali i§g6ren1eraen bu soruya 15'i (%68.18) bu soruya

olumsuz yanit vermis 7'i (%31.82) ile daha 6nce bagka bir birimde

galigtiklarini belirtmiglerdir. Eski iglerinden ayrilmalarinin sebep-

leri uzmanlagsmalar: ve rotasyona tabi tutulmalaridir
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Degigkenler Frekans %
Evet 7 31.82
Hayir 15 68.18
Toplam 22 100

e ige ilk bagladiginizda isletme kilavuzu verildi mi?

Beyaz yakali iggdrenler ige baglarken igletme ile ilgili genel
bilgilerin yazili olarak verilmedigi anlagilmatadir. Bu soruya
iggdrenlerin tamami hayir yanit1 vermiglerdir.

e isletme kilavuzu beklediginiz sorulara cevap veriyor mu?

Dordincit sorunun devami niteliginde olan bu soruya
iggorenlerin igin tamami olumsuz yanit vermigtir.

eisletmeye ilk basladiginizda yetistirme programi

uyguland: m1?

Beyaz yakal: iggorenlerden 8'i (%3636) igsletmeye
bagladiklarinda ¢alisma konumuna gore bir yetigtirme prog-
ramina tabi tuttuklari belirtmiglerdir. Yetigtirme programina
katilmayanlar 14 kisi (%63.64) en yiiksek orana ulasmigtir. Soru-

muzun ikinci kismini olusturan bu programin stiresini 1 ay olarak

belirtmislerdir.
Degiskenler ‘ Frekans %
Evet 8 36.36
Hayir 14 63.64
Toplam 22 100




e isletmede mesleki egitim veriliyor mu?
Beyaz yakali iggdérenlerden mesleki egitime katildiklaring,
egitim siiresinin bir ayda toplam 1-2 saati gegmedigini, 15 kisi %

kismi boyle bir programa katilmadiklarini belirtmiglerdir.

Degiskenler Frekans %
Evet 7 31.82
Hayir 15 68.18
Toplam 22 100

o Isletmedeki giinliik zamaniniz?
Beyaz yakali iggorenlerin %72.73'11 igsletmedeki iglerin
yogunlugu nedeniyle normal sekiz saatin tizerinde galigtiklarini

(%27.27)'1 ise sekiz saat galigtiklarini belirtmislerdir.

Degiskenler Frekans %
5 saat . -
7 saat - -
8 saat 6 27.27
8 saat -daha fazla 16 72.73
Toplam 22 100

e Vardiyali mi1 ¢aligiyorsunuz ?

Igl(;%tmede galisan beyaz yakali isgorenler higbiri \}ardlyah
§a11§mamaktad1rlar.

. isiét-medeki zamaninizi kim planliyor?

Beyaz yakali iggorenlerden 19'u (%86,36) isletmedeki zaman-
larin1 kendileri planladiklarini, 3'i (%13.64) ise zamani yoneti-

cinin planladigini belirtmigtir.



Degigkenler Frekans %
Kendim 19 86.36
Yoneticim _ 3 13.64
Toplam | 22 100

o igletme ile ilgili planlar yapilirken yoneticiniz size
danigsiyor mu?
Isletme ile ilgili planlar yapilirken yoéneticilerin kendilerine
danigmadigini belirten isgdrenlerin sayis1 15 (%68.18)dir. Fikrinin
alindigini séyleyenler sayis: ise 7 kisi (%31.82)dir.

Degigkenler Frekans %
Evet 7 31.82
Hayir 15 68.18
Toplam 22 100

¢ Yoneticiniz tarafindan verilen gorevi istenilen zamanda bi-

tiriyor musunuz?"

Beyaz yakal:i iggorenlerin buiyiik bir kismi (%86.36) istenilen
zamanda igi bitirdiklerini, azinlikta kalan kismi ise zamaninda
(%13.64) bitiremediklerini buna neden, buna olarak da zamanin
yetmedigini, is ylikiintn agir oldugunu ve iglerin bitirme zaman-

1ar1n1rvi’gak1'§t1g1n1 ileri stirmiiglerdir.

De'g'ilgkenler Frekans %

Evet 19 86.36
Hayir 3 13.64
Toplam 22 100




¢ Kullandiginiz makina ve aletler zaman kaybina neden
oluyor mu?
Ankete katilan beyaz yakal:i iggdrenlerden 17'i (%77.27) bu so-
ruya olumsuz yanit vermiglerdir. 5 kisi (%22.73) ise kullandig:
makina ve yazim pfogramm demode olmasini ve destek birimlerin

gerekli bakimlari zamaninda yapilamamasindan sgikayetgi

olmusglardir.
Degiskenler Frekans %
Evet 5 22.73
Hayir 17 77.27
Toplam 22 100

e Caligmanizi engelleyen fiziksel etkenler var mis?

Bu soruya yalnizca 2 iggdren evet yanitini vermigtir. Evet
yanitini verenler, ¢aligma alanin sikisik almasindan ve igletmenin
agir1 glriultili oldugundan sikayegi olmuslardir. 20 kisi (%90.91)

ise caligma ortaminin olumlu oldugunu belirtmiglerdir.

Degiskenler Frekans %
Evet 2 9.09
Hayir 20 90.91
Toplam 22 100

e Caligmanizi engelleyen agagidaki etkenleri 6nem sirasina
gore siralayiniz?

Iéletmedeki beyaz yakah iggdrenlerin ¢aligmalarini engelle-
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yen etmenler olarak birinci derecede telefon goériigmeleri ikinci
olarakta =ziyaretgileri gdsterilmigs difer sebep olarak da
yOneticilerin engellemeleri, saglik nedenleri ve kullanilan makina
ve aletler gosterilmigtir.

» igletmede takim ¢aligmasi yapiliyor mu?

Beyaz yakali isgorenlerin 15'i (%68.18) bir galisma grubunda
yer aldiklarini 7'i ise (%31.82) ferdi ¢aligtiklarini belirtmi§1erciir.

Degiskenler Frekans %
Evet 15 68.18
Hayir 7 31.82
Toplam 22 100

e isletmede dinlenme molas: var mi1?

Ankete katilan beyaz yakal: isgorenlerin yaptiklar: gorevleri
nedeniyle mola vermedigini sdyleyenlerin sayisi1 (%18.18), 6gle
yemegi ve dinlenme molas: verdiklerini belirtenlerin sayisi ise, 18

kisi (%81.82)dir.

Degiskenler Frekans %
Evet 18 81.82°
Hayir 4 18.18
Toplam 22 100

_® Stresli bir ortamda m1 ¢alisiyorsunuz?
»

Isletmedeki beyaz yakali iggorenlerden stresli bir ortamda

géhguklarlm ifade edenler 13 kisi (%59.09), stresli ortamda
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caligmadiklarini ifade edenler 9 kisi (%40.91) dir.

Stresli ortamda galigtiklarini belirten iggdrenler stres yaratan
nedenler olarak gunlari siralamaktadair.

- Is yogunlugu:

- Zaman darlif:

- Ust yénetimin esnek davranmamasi

- Mavi yakalilarla iletisim bozuklugu

- Yeterli takim ¢aligmasinin yapilamamasi.

Degiskenler Frekans %
Evet 13 59.09
Hayir 9 40.91
Toplam 22 100

¢ Strese karg: nasil bir 6nlem aliyorsunuz? Belirtiniz.

Ankete katilan iggdrenlerin buiytik bir ¢cofunlugu strese kars:
nasil bir onlem alacaklarini bilmediklerinden bu soruyu bos
birakmiglardir.

Cok az bir kisim ise stresi yenmek igin su yoéntemleri kul-
landiklarini agiklamiglardir.

- Ortamdan uzaklasmak, yalniz kalmak

- Dogada dolagmak

- Is dis1 konularla ilgilenmek

- Ozel hobilerle ilgilenmek :

- Spor yapmak ’

- Sakin olmak



e Sik sik sagliginizla ilgili bir sorununuz oluyor mu?

Beyaz yakal: iggdrenlerden herhangi bir saglik sorunlarinin
olmadigini belirtenlerin sayis1 20 kigidir. (%90.91) kulland1§: ci-
hazlardan kaynaklanan saglik sorunlarinin oldugunu belirtenlerin

sayisi ise 2 kisi (%9.09) dir.

Degiskenler Frekans %
Evet 2 9.09
Hayir 20 91.01
Toplam 22 100

e Isletme digsinda eglenceye, sosyal faaliyetlere vakit

ayirabiliyor musunuz? Agiklayiniz.

Anketimizi yanitlayan isgdrenlerin yarisi e§lence ve sosyal fa-
aliyetlere vakit ayirabildiklerini, diger yaris1 ise is yogunlugu ve
yorgunluk nedeniyle boyle bir imkanlarinin bulunmadigin: ifade
etmislerdir.

o isletme diginda kisisel zamaniniz: alan eylemler neler-

dir? Belirtiniz.

'Bu soruya sirasiyla asagidaki cevaplar verilmigtir.

] Arl?adag ziyaretleri,

- Ev igleri,

ATV izlemek, sinema ve tiyatroya gitmek,

- Gazete/dergi okumak,

- Aileleriyle birlikte olmak al’1§/veri§ yapmak,

- Doga gezileri,

- Bilgisayar (Internet) kullanmak,
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e Kigisel zamaninizda aileniz-¢ocuklariniz veya arka-
daglariniza zaman ayirabiliyor musunuz?
Anketimizin bu sorusuna hayir cevabini veren igsgbrenlerin

orani %59.09 evet yaniti1 verenlerin orani ise %40.91'dir.

Degiskenler Frekans %
Evet 9 40.91
Hayir 13 59.09
Toplam 22 100
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3. ISGORENLERE UYGULANAN ANKET SONUCLARININ
TOPLU DEERLENDIRILMESI]

Anketimizi uyguladigimiz Eskisehir Argelik Buzdolabi
Isletmesinde ¢alis an beyaz yakali is gorenlerin yas ortalamasi 30.8
olup geng¢ bir iggliciine sahiptif. Galiganlarin ¢ogunu erkek
ig gorenler olusturmaktadir. %72.7'i evli olan beyaz yakalh
is gorenlerden yarisinin egleri de galigmakta ve 1 ya da 2 ¢ocugu
bulunmaktadir. Caliganlarnn biaytk orami herhangi bir yiiksek
ogretim kurumundan mezundur.

Anketin ikinci bolimiinde, zamanin kullanimina yodnelik soru-
lar yer almaktadir. Bu bélimdeki cevaplardan, igsletmeye eleman
alinirken, personelin bilgi ve tecriibesine Onem verildigi
anlagilmaktadir. Ayrica c¢aliganlarin yas ortalamasinin geng
olmasindan dolayi, ¢ogu ayni igte 5-10 yil siireyle gorev yapniak—
tadir. Isyerinde ¢calisma siiresi boyunca, is gorenlerden %63.6"1
hizmet igi egitime katilmamig tir. Bunun sebebi de, igletme politi-
kasindan dolayi, ise gore eleman alinmasindan kaynaklanmak-
tadir.

Beyaz yakal1 iggorenlerin verdigi cevaplardan, yogun bir is
ortaminda caligtiklar: sonucu ortaya ¢ikmaktadir. Is gérenler ge-
nellikle zamanlarmlfkendileri planlamakta, bununla birlikte tst
yoneticilerin yaptiklar p]anlafda zamanlarini kullanmada etkili
olmaktadir.

Is géren']’erin sikayetgi olduklar1 konulardan birisi
yOneticilerin plahiar yaparken kendilerine danigsilmamasidir.
| Kargilasilan diger bir sorun da yogun is temposu sebebiyle veri-

len gorevin her zaman zamaninda bitirilememesidir.
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Isgérenler genellikle caligma ortamindan memnun olduklarin
ifade etmiglerdir. Memnun olmayanlar, agir1 glirtiltiiden, telefon,
ziyaretgiler ve ydneticilerin mtidahalelerinden gikayetg¢i olmak-
tadirlar.

Verilen cevaplardan iggdrenlerin bakim ¢aligmas: yaptiklari,
¢ok az bir kisminin ise bireysel g¢alistiklar1 sonucu ortaya
cikmagtir.

Beyaz yakali iggorenlerin %59.1'i stresli ortamda ¢alistifini
belirtmigtir. Buna neden olarak da yogun is akisi, zaman darhi§s,
tist yonetimin esnek olmayig1 ve takim ¢aligmasi yapamadiklarim
gostermiglerdir Caligsanlarin geng isglici olmasi nedeniyle, her-
hangi bir saglik sorunlarimin olmadigini belirtenlerin orani
%90.9'dur.

Isletme disinda eglence ve sosyal faaliyetlere zaman
ayiranlarin orani %50'dir. Isgorenlerin igletme disindaki zaman-
larini ziyaretlere, ailelerine, TV-sinema izlemeye ve doga gezileri-
ne ayirmaktadirlar. Yine de galigsanlarin biiyiik bir ¢ogunlugu; ai-
lesine (es, ¢ocuk) ve arkadaglarina yeterli zamani ayira-

madiklarin: belirtmektedirler.
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SONUC

Bundan on yil dnce igletme yoneticilerinin zaman sorununu
ele alan bir aragstirmanin sonug¢ béliimiinde, yoneticilerin
agagidaki konularda sikayetgi olduklar: belirtilmigtir:

- Bilgisayar teknolojisinden geregi gibi yararlanilmamasi,

- Nitelikli ve tecriibeli personel yetersizligi,

- Maddi olanaksizliklar,

- Hammaddenin hizli bir sekilde tedarik edilerek, {iretime ka-

nalize edilememesi,

- Toplantilarin uzamasa,

- Isletmedeki baz: iinitelerin islerini geciktirmesi,

- Destek birimlerinin azligs,

- Telefon ve ziyaretgilerin yogunlugu,

- Yoneticilerin her igi bilme fikrinin yaygin olmasi.

On yil 6nce yapilan bu aragtirmada yukarida sayilan neden-
lerden dolay: yoéneticilerin zamansizliktan gsikayet ettikleri
goriilmektedir. Aradan on yil ge¢mesine ve sayilan olumsuzlarin
¢ogunun bugiin ¢éziimlenmesine ragmen, yoneticiler hala zamanin
yetersizliginden gikayet¢i olmaktadirlar.

Guntimiiz igletmelerin ydnetimin pfofesyonel yoneticilerine
gerceklegtirilmesi ydnetim anlayigsinda da degigikliklere neden
olmugtur.. |

Ust ;dﬁz@y yoneticilerde teknik bilginin yerini yonetim bilgisi-
nin almasi énem kazanmigtir. Yoneticinin zamanin: alan zaman tu-
zaklari her zaman ’var olacaktir. Bu sofunun agilabilmesi igin
yoneticilerin zamanin énemini kavramasi ve bu tuzaklarla bagetme

yontemlerini bilmesi gerekir. Yoneticiler, zamani etkin kullanma
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yontemlerini igletmede tiim ¢aliganlara yayginlagtirdikga, zaman
yaratma problemini halledebileceklerdir. Boylece ydneticiler ve
isgorenler kigisel zamanlarin: artirmak suretiyle, isin gerektirdigi
teknik bilgileri 6grenmek igin yeterli zamana sahip olabilecekler-
dir. |

Yoneticilerin 6nem vermesi gereken uygulamalardan birisi
yetki gocerimidir. Yoneticiler yetki devri yoluyla, bir taraftan her
konunun kendilerine sorulmasini engellemis difer taraftan
yardimcilarinin karar almasina ve kendilerini kanitlamalarina
imkan vermis olurlar. Boylece astlarinin iglerini daha benimseme-
lerine ve igletmeye olan katkilarinin artmasina yol agarlar.

Isletmelerde zamanin kullanimina yonelik bu aragtirmanin
ortaya gikardifi belirgin sonuglardan birisi, yoneticilerin top-
lantilarda ¢ok zaman kaybetme sorunuyla karg: karsiya olma-
laridir. Bu sorunun asilabilmesi igin toplantinin gilindemli olmasa,
atilanlara toplanti konularinin bildirilmesi, giindem digina
¢ikilmasina izin verilmemesi ve dnceden belirlenen toplant:
sliresine titizlikle uyulmasi gerekir.

Uygulamada gorialen diger onemli bir zaman tuzag: da telefon
ve ziyaretgilerin siklifidir. Yoneticilerin sekreterleri ya da yar-
dimcilarr aracilifiyla istenmeyen telefon ve ziyaretcileri engelle-
meleri 6nem tasimaktadir. Telesekreter kullanmak yoluyla arayan-
larin kaydedilmesi ve bunlardan ay;klama yaparak, 6nemli telefon-
lara daha sonradan cevap verilmesi faydali bir yontem olabilir.

Yoneticilerin sikayetgi 61duklar1 konulardan birisi nitelikli
eleman yetersizliginden dolay: zaman kaybinin artmasidir. Bu

sorun, igletmelerde gittik¢e dnem kazanan insan kaynaklar:i ve
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egitim departmanlarinin uyumlu caligmas: ile &nlenmeye
caligsilmaktadir.

Gintimtizde artik igsgdrenlere. bakis agqis1 degismisg,
iggOrenleri bir tiretim araci gérme yerine, igletme i¢in en dnemli
unsur olduklar:1 ve kendilerine deger verildigi sik sik vurgulan-
maktadir. Isletme ile ilgili kararlar alinirken, kendilerine deger
verildigini goren iggdrenlerin de ig tatmini artmakta, zamanlarini
daha verimli kullanmakta ve igletmeye net katkilar: artmaktaduir.

Daha ©Onceleri isgbrenlerden ve orta kademe yodneticilerden
beklenen yeni projeler ve gelismeyi tegvik edecek caligmalar, AR-
GE bolumlerinin kurulmasiyla bu departmana devredilmigtir. Bu
durum yoneticilerin is ytakini azaltmis ve zamanlarinin art-
masina yol agmigtir.

Isletmelerde ortak caligma gruplarinin olusturulmas: bagari
i¢gin dnemlidir.Tum iglerin tek tek iggorenlerin {izerinde toplan-
masi, iggdrenlerde bask: ve stres olugsmasina yol agmaktadir. Oysa
caligma gruplar:i olugturularak isgoérenler tizerindeki baski
azalmis olacak ve caliganlarin zamanlarini daha iyi kullanmalan
saglanmigs olacaktir.

Goruldugu gibi gerek yoOneticilerin gerekse iggorenlerin za-
manlarini et'kin" v.e’ verimli kullanmalari, hem isletmenin
basarisinin artma§1ﬁa hem de galisanlarin mutlulugunun, is tat-
mininin artmas"‘ln‘a&"yol acacaktir. Bu nedenle zamanin iyi kul-

lanilmasi igletmeler i¢in hayati 6nem tasimaktadair.



Argelik A.§'de Zaman Yonetimi Anketi Ek:1

Sayn Yonetici

Bu anket igletmelerde zamanin yoneticiler tarafindan nasil kullamildigini saptamayi
amaglamaktadir.

Vereceginiz bu bilgiler ¢alismamn uygulama kisminda istatistiksel veriler elde edilerek sonuca
ulagmak igin kullamlacaktir.

Cevaplanimzi uygun kutucuklarin igine "X" igareti koyunuz veya maddeler halindeki sorulara da
Onem sirasina gore 1'den baglayarak numaralandinmiz? Tegekkiirler.

Yag :

Cinsiyet : [1 Erkek Kadmn

Medeni hali : OEvl JBekar

Esiniz Caligiyormu : [ Evet (d Haywr

Cocuk Sayisi : [J1 tane [ 2 tane [ 3 ve daha fazla
Yoneticilik pozisyonunuz  : [] Alt yonetici {3 Orta yonetici [ Ust yonetici
Ogrenim Durumu O3 yillik Yiiksek Okul[] 4 yallik Fakiilte []Lisanas Ustii Egitim

1. Halen bulundugunuz gorevdeki ¢aligma siireniz.
d12yd [O3-5yil O 5yil-dahafazla

2. Aldiimnz ticret tatminkar mu?
[ Evet [J Hayir

3. Caligmamz engelleyen fiziksel etkenler var mi?
[ Evet [J Hayir
Cevabinuz evet ise bu fiziksel etkenler nelerdir.

4. Ise bagladifimzda yonetici yetigtirme programina katildiniz m1?
{J Evet [OHayir e
Cevabiniz evet ise siiresi nedir?

01 yil Otlay O3ay [O6ay

5. Yetki devrinde bulunuyor musunuz?
[J Evet O] Hayir
Cevabiuz evet ise; "

Yetki devrinde bulunacaginiz yardimecimiz var m1? .
(1 Evet O Hayir -

6.Y etkinizin ne kadarlik kismim devrediyorsunuz?

[JBir Kisming - - ] Timiini
0 Zaman Zaman Bir Kismuini [0 Zaman Zaman Tiimiinii

7. Isletmede zaman kaybina neden olan birim var mi?
O Evet [0 Hayir
Cevabiniz evet ise nedenlerini kisaca agiklayiniz.



8. Isletmede; giinliik yapacagimiz igleri 6ncelik sirasina gore ayirarak bir plan yapma aligkanhiginiz
var m1?
O Evet O Hayir

Cevabiniz evet ise (a)'y1, Hayir ise (b)'yi yanitlayimiz.

a) Hazirladifimiz giinliik planda yer alan faaliyetleri bitiremediginiz oluyor mu? nedenlerini yaziniz.
| SRR ettt et a et e e st ee sttt et et et e s sas ceveneneeenenene rereesete et st nerentane

2 e nes Ceeee st s s st s nee rreseretenesaeaenes veeesenteenenes cereeeneae rreseresssannaes

b) Plan yapmuyorsamz giinliik iglerinizi nasi! yiiriitiyorsunuz- Kisaca agiklayimz.

Lo et ettt eaere s seseeeens veeeraene ceeereeneenes

2. -------- evescace secctcscnsns sessssesn sescenons T T LY T YT PP Y PP TR T Y 4sscssaccccnnne Ty R T PP Y P PP T PR TR ssveccane sreveans .o

9. Caligmanizi engelleyen nedenler hangileridir. Cok zamandan aza dogru siralayiniz.

() Toplantﬂar ( ) Astlann sorunlan ( ) Evrak onay1
( ) Is goriigmeleri ( ) Telefon goriigmeleri ( ) Astlann gozetim ve denétimi
( ) Ziyaretgiler ( ) Planlama faaliyetleri ( ) Mesleki yaynlarin okunmasi

10. Isletmede mesleki egitiminize zaman ayirabiliyor musunuz?
O Evet O Hayir

11. Igletmede Kigisel Zaman yaratabiliyor musunuz?
[ Evet O Hayir
Cevabinz evet ise; yaratilan kisisel zamani nasil kullaniyorsunuz?

1- ------ R T PR Y Y Y P Y 4rcsessretssanseerasrctsrisnssn 4casevesvsseas essecnce tsssccscense sesesensonnee esscecss sesesencerses 4ss0ccscsstsvssccrncrss

2- sssssssesutsecrrennnae 4ssanae sesenceas tesevseresscseastsenstrncnne 4aesesesettstercststscsncsicnsrrony ecvensscesese sesresssecresrercasnanioce sessncsce

12. Birikmig igleriniz var m1?
[J Evet O Hayir
Cevabiniz evet ise; birikmig iglerinizi nasil ¢o6ziimliiyorsunuz?
3 Fazla mesai yaparak
[ Eve is gotiirerek
[] Hafta sonu tatilinde

13. Orgiit igi iletigimi nasil saghyorsunuz? Onem sirasina gore siralaymiz.

| SR teseanne crerens ceeeean sevorees ceetssaneacnnan cevacens ceeese ereesseceesreraasanes ceessresvserserane cesenans cessseusevtittrcesanens ceenense
2 teevesseeresttansattcerecnrtnerattaretassivestansannsttnees sensees covere ceresrenseeanane teceraconarionanen tietesieressesrasestnnstasantes
3 e sensnsenans Crvumsetsetuasesasersecancase Seeressierersrritienttsttrasesetstranasasrsirtsontarane eerons veseessentoee coasesars
4. ... teetarerassestactaterasterioscatesastarsrses S P P PPN sesrssnssassersaesese teereenansanas
1 Zaman Kaybina neden olan eylemleriniz i¢in nasil bir 6nlem alirsimiz? Agiklayiniz
4. 1 : .
| OTROROPROTIo ceersesenan seereraee sevnssenve cesresaretnoanane PPN sessuratesereisstsarararsaanss vessasese tererestescasnasinenscasatanane .
2 erreeeerereere e ceedenes aseseceasaseree seesceasessessennoce g P P PP
C seeesenrents CeeeateetetrstenetsesasisteretesotteasacstseetenetreraenarertiensenuserTeetedtittetesiontriateetstesitttrtertasttonasenacnntose

16. Isletmede kendinizi kanitlamaniza imkan veriliyor mu?
[ Evet O Hayir



17. Toplant1 glindemi katilanlara 6nceden bildiriliyor mu?
OEvet O Hayrr

18. Bir ay iginde yapilan toplantinin toplam siiresi nedir.
[J1-2 saat [0 34saat [J5-6saat [J 6- daha fazla

19. Toplantilara hazirliklimu gidiyorsunuz?
O Evet 0 Hayir

20. Toplantu siiresi genellikle uzatiliyor mu?
O Evet {0 Hayrr
Cevabiniz evet ise; nedenlerini belirtiniz.

1- 80008 E 000 arseaettsstanatratastaoeretertererterastttoaetoncrceanestenerererterretetateternenrcenassttosssstacetsens ssesacesssesenenne ecesessscsennse caes

2. 60 ePe0eeersararttiereseteaseresrerteceonnetate sttssererseteinstsednstasteresscisnsstonnran

3- DR R Y T N Y R TP T P Y P YT R P TN tsscarcsosccraratsnsen asscsscensona 4encssscarssasanee ey sesscsesnene sevecsscrscsssssans vsescese

21. Stresli bir ortamda mu ¢aligiyorsunuz?
[JEvet [ Hayir
Cevabiniz evet ise; nedenlerini belirtiniz.

1. B O R R N Ty Py P T Y Y P YR TN secesststssnssacacens seaceane L T Y Py S YT RY
2. veessssase ersessccenae R IR LR LY LY P P TP P PO P R PP T2 sessssesecsesve s0sacdccssccsscnean secssessacse eseesascccanes 4esseececcvscsacsce saeessscannse seee
3. L D T T Y R Y TR T I sessececusncens 00 s PN AP terreeseie eicseencetntioiissdncetsttteesscsstcntacessstettsassstescscesoce

22. Stresi yenmek igin nasil bir 6nlem aliyorsunuz. Belirtiniz.

l. L T R R P R P T L R R R T P T Y P Y PR TR tessesseesssestscstscnsnsacasran treesccssecsone
2- vevseacessase teresacacsases sssevses sssecsnsens setesessvsceanvans senssocnans seassreccene 4sscssscascanese sessessee ceveecvcaces P P Y PY TR
3 ..... L T P YT Y sssscccnses evessasesscnsavsscana sevesvetsnsscaservense sesunes R L LT TP YT R TY Y RPN 4rsssccesassisceesssacranee .o

23. Mesai digindaki zamanimz1 nasil degerlendiriyorsunuz? Onem sirasina gore agiklayiniz.
Cevabiniz evet ise; nedenlerini belirtiniz.

1. csecsecans L PR TR RS 4ecssscsscacsatensserassens stesscsesncanses stessens ssecansecae sesveanseas esessescrscansene veveracsesssscssescassannrne
D R N T R Ry L RS

2. P R R L R L R R T T T T T T Dy R N Y R R T

3. Cessseessrecesassovisena secsnsnasene sessancasssasssnce esssvee Cessencssssnassctscvscas L R Y T PR PR ) P T Py T LYY sasscecstsevsssen

24. Ailenize ve arkadaglariniza gereken zamani ayirabiliyor musunuz?

O Evet O Hayir
Cevabiniz evet ise; nedenlerini belirtiniz.

1. sevsstacsanas L R I I IR T T T T TRy R P PP P PR PR Y PR PP Y PN 4sssesnssevesssnsroanns 4essvessensrnnas tesecense seessarsene teenossses

2. ...... tessssnsscens tessasacans tesassvsessssesssonne sesesrecsses 000808080000 40t0ea0000aaberstavettsettoosasnessstndseseasiasrectsrcnsapacsvesusatss esences

3 eessaccen sssceassrsae evssesesncssansassncs tsecvens tsaserssnece sracens ¢steserssosstrnrearnrencusens “ssescccsarsaesacaneane sesesense essesssseen secace ves
o



Argelik A.§'de Zaman Yonetimi Anketi Ek:2

Saym Iggbrenler

Bu anket igletmelerde zamanin iggorenler tarafindan nasil kullanildiini saptamayi
amaglamaktadir.

Vereceginiz bu bilgiler ¢aligmanin uygulama kisminda istatistiksel veriler elde edilerek so-
nuca ulagmak i¢in kullanilacaktir.

Cevaplarinizi uygun maddelerin yamindaki kutucuklara "X" isareti koyunuz veya maddeler
halindeki sorulara da 6nem sirasina gore 1'den baglayarak numaralandinmiz? Tesekkiirler.

Y as :

Cinsiyet :CErkek OKadin

Medeni hali OEvl [] Bekar

Esiniz Calisiyormu :JEvet [J Hayir

Cocuk Sayisi :[J1 tane 12 tane [33 ve daha fazla
Ogrenim Durumu :01ik ve orta okul [JLise ve dengi okul

[3 yillik Yiiksek Okul [ 4 yillik Fakiilte

1. Ise ~alimirken igletmenin sizi segmesindeki en 6nemli etmen agaZidakilerden hangisidir?
Onem sirasina gore siralaymiz.

() Aldsgimz egitim

( ) Deneyiminiz

( ) Sinavdaki basannz
( ) Digerleri

2. Halen bulundugunuz gorevdeki galigma siireniz?
012yl O34yl [O510yd  [J10yildan fazla

3. Halen bulundugunuz birimden 6nce bagka bir birimde ¢alighmiz mi?
[J Bvet [JHayir

Cevabiniz evet ise nedenleri ?Siralayiniz.

4. Ise ilk bagladigimizda isletme kilavuzu verildi mi?

O Evet [J Hayir
5. Isletme kilavuzu beklediginiz sorulara cevap veriyor mu?
{1 Evet O Hayir
Cevabimz hayir ise eksiklikleri nelerdir? Agiklayiniz.
Lt ettt ettt e e e ea e st b e r e s S et e R e e et SR a et e R et e et e Rt s eRe SR b e b e R b s SRt e RS et e R e st et et s b e naes
7O OO ST PORUOOOROURUROROSt
G JR OO OO SOOI PSOROTRO

6. Isletmeye ilk bagladifinizda yetigtirme programi uygulandi m1?
[ Evet ] Hayir
Cevabiniz evet ise; siiresi ne kadardir?

{d1ay [2ay [I3ay vedahafazla

7. Isletmede mesleki egitim veriliyor mu?
Evet O Hayir
Cevabiniz evet ise; ayda toplam kag saat?

O 1ve2saat [J34saat [J 5saatfazla



8. Isletmedeki giinliik igletme zamaniniz?
[05saat [J7saat []8saat [] 8 saatten daha fazla

9. Vardiyali mi ¢aligiyorsunuz?
{J Evet [JHayir .
Cevabimz evet ise vardiyali ¢caligma zamanizi kullanimina etki eden etmenler nelerdir.

l- ..... esssssvecsanns 4sesessranssstevesrantoen esseveceeresesanes L R T Y P Y T T esssensncsesecee ¢ecsscssrsescrnne tesccsssonnae esesesnse
2 vescsssacserctnans ssssccccns vesecsses 4ssecsesencacan ssescene sescssese R T T T P R P P P PP P PP TP TR PP T PP LY sesscsensonsee sesccasassnsvnse ssserene
3' ......... sesesssanave PR D e Y R Y R T T T esesaverae LR TR T Y PO PP PP PP sessacvacses see

10. Isletmedeki zamaninizi kim planhiyor?
[ Kendim [ Yoneticim

11. Isletme ile ilgili planlar yapilirken yoneticiniz size damisiyor mu?
O Evet ] Hayir
Cevabiniz evet ise hangi konularda damgiyor. Onem sirasina gore belirtiniz.

1. ..... I P Y Y PP P YY) 0 a0t ar0aEretartreasrareatlsrsestetrliuseoreatatsentteesssreesterisdtersssanartse “asersescevessssacerans tessresresecsscsacces
2. esssssccecasancesnceasson D R N Ty T Ty R R T L T T I
3- 900000 000000000005000000000000000000teesatetssetssrsasonsessnsscsostsny Nesessaenesnes L T Y Y LT LYY Y seseevarvosssestcssnnene asee

12. Yoneticiniz tarafindan verilen gorevi istenilen zamanda bitiriyor musunuz?

O Evet 3 Hayir
Cevabimz hayir ise nedenlerini belirtiniz.

1- secaass ssscssanes tasescesceqscrsaccanne secessseseas sssseas esesterttssasesertetcstrrteeciatans tassresvessessetstsscscens scecsae sesnes sessses ssssseesre
2. L Ty R R R R R Y T R R T R T T T P PPy sevessrsesnssvtenne “esessatncecss o
3- P P L LT LI YT YT T PR PP PN secsane serecveene sessececncscns 4eesseseencssssecsscacseree sesssccens seeeseveccsantvsecsnescvene sesssssssveance

13. Kullandiginiz makina ve aletler zaman kaybina neden oluyor mu?

[ Evet [0 Hayir
Cevabiniz evet ise nedenlerini belirtiniz.

1- scenevacasess severe sessecacane “esetseacssscsncne sescensan essasscavsansocnn Sesssnsecescssnsrrnente tsevesassscortensctcacs seencnne ey esscsseasvesane
2. ..... eeessertsesnsansssccancrvorne DR sescassssve sevescssrssestaan eresesscesasacessenarscace 40sc0ccsscens sesucee sesremasrcsne 4ecvesaensenneee
3- ------------- sseesae seccannee eeasencssscasseas LYY LTI seessscacscterssasensocsone 4essessrsecsrconenss asvecscasssues tesecssstcescnne sressssacncusace oo

14. Caligmaniz1 engelleyen fiziksel etkenler var mi1?
0 Evet (J Hayrr
Cevabiniz evet ise nédenlerini belirtiniz.

15. Caligmanizi engelleyen agagidaki etkenleri onem sirasina gore (1'den baglayarak )
siralayiniz.
( ) Yoneticiniz
( ) Ziyaretgiler
( ) Telefon goriigmeleri
( ) Kullandigini1z makina ve aletlerden
( ) Saglik nedenleri



16. Igletmede takim galigmasi yapiliyor mu?
OEvet [OHayrr

17. Iletmede dinlenme molasi var mi?
[d Evet [JHayir
Cevabiniz evet ise; siiresi yeterli mi?
{d Evet [JHayrr
Cevabiniz hayir ise siiresi ne olmalidir?

L Y TRy R P ] evsescoves L T R P Ty P P TP P PR TR P 1 ssvsvsessrareeverssseverrece esevecres eveseecsserven seseesvveesrreavacesony scecvesrcan

18. Stresli ortamda mu galigtyorsunuz?

O Evet [J Hayir
Cevabiniz evet ise; nedenlerini belirtiniz.

1. R R R TR P N L T Y T P Ty P P YT savecssvessornrserene wossscessvee sesvsessanes svescecasns [ R T P PP PP YT PRT TP RY RS XYY
2. ..... 4evscsccsacanse teessncersrarsecares esseseese sesece “essosvne esseeeecrasccssrsanssae srsvsensae esssesse 4esssvsecoven seesecse secsacsascs seacens cescnse
3. ............... 4sscesvesones L Y Ty PP YYYY PRTT Y PRYRY secessecscnanes Sececcsssssssrcessencsastene D R N S R R Y P PP P P TRy eee

19. Strese kargt nasil bir 6nlem aliyorsunuz? Belirtiniz.

1. L T L R R L L T T D Y PR LTI T Y P tescesssccncees sesesccrscdsanesetrrantocse sesscesesnosa sesn
s seenscssnsass tescasencses veseae D L R Ry Y R P P P PR T Y e¢scaccaceesen srsesscee P T T I LI T R T T LY PR TP T PR essassne secsssessone
3- ...... vescsase Sesesvecstsarestennrecneserene D R T R T I IR I TSI TS L L R T Y T Y P PP Ty P PR

20. Sik sik saghiginizla ilgili bir sorununuz oluyor mu?

O Evet [JHayrr
Cevabimz evet ise nedenlerini belirtiniz?

1. R P S T Y Y Y YT YT PR Y YR PP Y L R Y T YRRy sescescsnsosvesioe esesscnse esesscsccrns sesasane 4secssercvovrsces tessecssecscssa YT ..

2. L T R Y Y T T Ry PP YY N T Y PR TS ssscsansass desecsssrecrsrcsciscnetenne sessessesecsvasrens sescsscss sevssacseene sessessvsecsossnres essn

3..

21. Igletme diginda eglenceye, sosyal faaliyetlere vakit ayirabiliyor musunuz? Ag¢iklaymz.

eessee svsesser vessssrsevvessevenerensee R T T T T T vereecoe vssasersscreevesvren vecean eerscscosaoreese erencrne esevaces ssvvevesnne ey
D R T R T P TP PP TP seecencene secevereecrren ssesnre esveresrovevevensranne wvrvevy D S Y R T Y TR Y D T s ..
------- L D R T R Y R Y

1. ..... *estssesseccssnuverscsons 4e0ssasssscsressrrscscsavstasereannae P R N YT T TR T R PR seeeesee sesesscascsvan eecsecssersncsssrstae evseanee
2. setsesssacnn 4eerescnttetreetsvitrttcronesnsrerianotrntistttane Gasesacstesscoccasstosten 9 eeteaeateeadsnteeteieatsrrenitacteostrsstetsscosnetovastinese
3 acsssssssssstscecanse L Y O YT ssesecsccense D T T tesscecsssscssntecsnscrones sesvesesvescstscscransesse secssnsans aevee

23. Kisisel zamaninizda aileniz-gocuklariniz veya arkadaglariniza gereken zamani ayirabiliyor
musunuz?

[J Evet [ Hayir
Cevabimz hayir ise nedenlerini belirtiniz?
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