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OZET

Bu arastirmanin amaci, ilkdgretim okullarinda goérev yapan madurlerin, zaman yonetimine iliskin algilarini sap-
tamaktir. Bu amagla, Diyarbakir il merkezindeki 52 ilkégretim okulunda gorevli midir, arastirmanin 6meklemini
olusturmustur. Verilerin analizi sonucunda, ilkégretim okullarinda gérevli mudirlerin "zamani iyi kullanma ile ilgili
kurallar" boyutunda en yiiksek diizeyde gosterdikleri davranislar arasinda yoneticilerin maiyetinde calisanlara ken-
dileri ile gérusmeleri icin "hemen hemen her zaman" derecede belirli bir zaman ayirdiklari davranisi gelmektedir.
"Zaman tuzaklari" boyutunda ise, en yiuksek diizeyde gosterdikleri davranislar arasinda ziyaretciler (misafirler) en
blylk zaman tuzagi olarak algilandigi halde, her gelen ziyaretciye "hemen hemen her zaman " derecede kapilarinin
acik oldugu davranisi gelmektedir. Okul muidurlerinin algilarina gore, mesai saatleri icerisinde rahatsiz edilmeden
calisabildikleri enfazla siire de % 41.7 oram ile 30 dakika gelmektedir.

ABSTRACT

The ain of this study is to deterniine the time management perceptions of the principals of 8- year coinpulsory
primary education schools. A total of 52 principalsfroin 52 priinary schools in the ¢enter of Diyarbakir were included
in the study. Ava resultof the data analysis, it vvasfourd that the priicipals "almostalways " gave enoiigh timefor talkiig
with the other officials working with them and that was among the 111ost comnion behavior of the principals. Although
the visitors were accepted as the most comnion time traps, 11ost ofthe priiicipals warmly welcomed evely visitor "almost
always". According to the perceptioll ofthe principals, the time period in which they can work wvithout interruption lasted
for only 30 minutes, percentage 41.7 %

GIiRIS icin ayni hizda olmaktadir ve insanlarin calismalari si-
rasinda esit olarak yararlandiklari kit bir kaynaktir. Oznel
zaman ise, icinde bulundugumuz olaylarin bizim icin il-
gingligine, énemine ve moral dizeyimize bagh olarak

Bu bélimde, arastirmaya iliskin problem durumu,
problem ctimlesi, alt problemler, sayiltilar ve sinirlamalar

yer almaktadir. issettifimi dir. Ginlak ¢ da "
issettijimiz zamandir. Gunlik yasantimizda “zaman
PROBLEM DURUMU gecmek bilmiyor" ya da "zaman dyle hizli gecti ki an-
Insanin yasaminda bilin¢li ya da bilingsiz olarak  |ayamadim” gibi sozlerle anlattigimiz zaman tird 6znel
kontrolun ¢ok zayif, hatta pek yok oldugu alanlarda, bazi  zaman olmaktadir (Karakog, 1990:35).
a.ma(;.Iarln pa§ar|lma5|, yagami anlamhi "hale. ge- iyi yetismis, yetkin, liderlik 6zelliklerine sahip yo-
tirebilmektedir. Bu alanlardan biri de zaman yonetimidir neticiler, zamana hiikmetme konusunda (st diizeyde ye-
(Balci, 1990:95). Zaman Killtdirel ve psikolojik boyutlar terlikleri olan kisilerdir. Zamana hiikmetmek, zamani
olan bir kavram, arka arkaya "d|2|lr.n|§wc.)la}/lar.|n ye O_I' kontrol altina almak, zamani yénetmek demektir. Zamani
gularin algilanmasi ve olaylari 6lgebildi§imiz bir suregtir yonetmek, olaylari ve olgulari onceliklerine gore siraya
(Acikalin, 1994:110,114). koyabilmektir. Baska bir deyisle, zamani yonetmek, gii-
Zaman, yonetimin temel kaynaklarindan biridir.  cimiizin yogunlugunu, hayati éneme haiz 6ncelikler
Zaman, para gibi biriktirilmeyen ya da hammadde gibi  arasinda hedefler belirleme ve onlari sonuglandirmak igin
depolanmasi olanakli olmayan, yerine konulmayan, be-  yéneltme yetenegidir. Zaman y6énetimi, olaylarin ve ol-
lirli etkinliklere harcandiinda yeniden kullaniimayan,  gularin kontrol edildigi bir etkinliktir. Hayati ve énemli
akisl yavaslatilmayan ve herkes icin esit olan ve bitiin  olan isler, kisisel ve 6rgutiin amaglari yoninde éncelikli
stireglerde yararlanilan en kit ve tek kaynaktir. islerdir (Aytag, 1994: 115,116). Hangi diizeyde bu-
insan icin zamanin nesnel ve ¢znel olmak Gzere iki  lunursa bulunsun, tum yéneticilerin yonetsel calismalara
yonii bulunmaktadir. Nesnel zaman, izlenebilen ve di- —ayirdiklari zamana "yonetsel zaman™ denir (Ttrkmen,
zenli olarak degisim gosteren dogal bazi olaylar ya da ~ 1994:3).YOnetici icin zaman para kadar degerli ve
araclar yardimiyla olciilebilen zamandir. Buna "saatin ~ Onemlidir.
gosterdigi zaman" da denilebilir. Nesnel zaman her insan Yapilan arastirmalara gore, yoneticiler calisma sa-
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atleri icinde zamanlarinin %70'ini baskalariyla (ast-
laniyla, Ustleriyle, akranlariyla, is sahipleriyle ve yo-
neticilerle  makaminda toplantilarda) konusarak ge-
cirmekte, sik sik toplanti yapmakta ya da toplantilara
katilmakta ve kalan vaktinde de evrak-dosya ve giinlik
yazilari incelemektedir (Aytiirk, 1990:154). Aksoy' un
arastirmasinda da (1993) lise mudirleri, eleman ye-
tersizliginin, toplantilarin gereksiz uzamasinin, bir anda
birden ¢ok is yuklenmelerinin, fiziksel ve zihinsel yor-
gunlugun, davetsiz, habersiz ziyaretgilerin ¢ok za-
manlarini aldi§ini ve olaylari kontrol edemez duruma
geldiklerini belirtmislerdir (Aytag, 1994:117). Yine ya-
pilan bir arastirmaya goére, bir yoneticinin mesai icinde
rahatsiz edilmeden calisabilecegi zaman ancak on da-
kikadir. Bu yiuzden vyonetici, verimli ve etkili ca-
lisabilmek icin 6nce zamani iyi yonetmek zorundadir.
Clnkil yonetici, disinmeye ve dinlenmeye zaman bu-
labildigi oranda basarili olur (Aytiirk, 1990:115). Davis'in
yapti§i bir calismaya gore, okul madirlerinin en cok
zaman ayirdiklari iki is, "egitim-6gretim" ve "téren, top-
lanti ve agirlama”dir. En az zaman ayirdiklari Gg is, "mali
isler", "haberlesme" ve "kendini yetistirmedir". Tum
6zenlerine karsin okul muddrlerinin gunltk calisma sa-
atleri 6.5 saat civarindadir (Aytag, 1994: 123).

Yonetici, zamandan kazanmak ve zamanini onemli
isler icin etkili kullanabilmek igin, 6nemsiz gérdugu
sekreterlik islerini (varsa) sekreterine veya yardimcisi
olan bir midir yardimcisina devretmelidir. Bunun an-
lami da, yonetici islerini siraladiktan sonra dncelik si-
rasina koyacak ve az énemli gordugini sekreterine veya
yardimcisina devredecektir. Boyle bir durum da, yo-
neticiye zaman kazandirir. Bununla birlikte sekreterin ya
da ilgili yardimcisinin yénetsel konularda yetismesine ve
yonetime hazirlanmasina yardimci olur. "Ed. Roseman
da, zaman yonetimi ile ilgili 1980'de bir benlik Quiz'i
(zaman duygulan benlik sinavi) gelistirmistir. Ona gore
zamanin etkin kullaniminin sirri organize olmaktir. Bu-
radaki amag, zaman yonetiminde zamanin iyi Kkul-
lanilmasina engel olan tutumlari saptamaktir. Bu benlik
Quiz'i de zaman tutumu ile Gg tir kalibi saptamak amaci
ile gelistirilmistir. Bu kaliplar U, C, S kaliplaridir. U ka-
libi zaman zorlamasi duygusunu, C kalibi zamani sorun
edinmeyi, S kalibi zaman yonetimi konusunda benlik
elestirisini ortaya koymaktir" (Altinok, 1994:5,6).

Zamanin nereye, nasil harcandiginin cevabi, "zaman
ginlugu" ile elde edilecek sonuglara gobre ce-
vaplandirilabilir. Zaman glnli§u yazan bir yonetici, ca-
lismalarinin gereksiz yere béllindugind, gereksiz yere
baskalari tarafindan mesgul edildigini gorebilecektir ve
ona gore tedbir alma yoluna gidebilecektir. Yine zaman
gunluginu yazan bir yonetici, her gin yaptigi bir isin ne
kadar zaman aldigini ortaya ¢ikartabilir. Boylece, za-
manini yeniden dizenleyip, arta kalan o zamani baska
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etkinliklere harcayabilir. "Drucker'in (Oktem, 1993:220)
dedigi gibi, zaman dogru yoénetilmiyorsa hichir sey dogru
yonetiliyor sayilmaz."

Okul madurd planhi ¢ahisan bir Kisidir. Plani olmayan
bir yoneticinin yoneticiligi tartisilabilir. Cagdas bir okul
yoneticisi, hayati nitelikte, dnemli olarak nitelendirilen
isleri A, onemlileri B, siradan isleri C olarak be-
lirlemelidir. D olarak nitelendirilen gereksiz isler plan-
lama grubuna alinmamalidir. Planlama grubuna alinan
isler de kendi aralarinda 6nem sirasina (Al, A2, A3 bi-
¢iminde) konmalidir.

Okulda zaman iyi kullanilirsa, okulun iklimi iyilesir
ve 6grenmenin artmasina bir firsat saglar. Kabataslak bir
zaman G¢izelgesinin hazirlanmasi da, problemlere al-
ternatif ¢cozim getirmeye bir firsat saglar (Shortt ve Tha-
yer, 1999:78).

Sevimsiz ve zor islere optimum zaman ayrilmalidir.
Bunlari, daha ileride ve daha yavas olabilecek bir zamana
birakmak, isleri sadece daha sevimsiz ve zor kilar. En
biyuk ve zor isler pazartesi ya da sah giinine ko-
nulmahdir. O zaman isgdren, daha yiksek enerjiye sa-
hiptir. isleri erteleme, genellikle, kisinin kendi kendisini
aldatmanin bir sonucudur. Yapilmasi gereken ve Kisi icin
biylk éncelikler tasiyan isleri ertelemek, normalde ala-
caklari zamani ikiye, tce katlayabilir. Dale Carnegie bir
keresinde sdyle yazmisti: "Erteleme bir sorundur. Clnki
sizin icin ve gelismeniz igin 6nemli olan isleri ihmal
etmek ve geciktirmek, yolunuzu stirekli tikayan bir engel
haline gelir." Ertelenmesi olasi isi pargalara ayirmali ve
sorunun Ustesinden gelinebilecek bolumleriyle her gin
10-30 dakika ugrasiimalidir (Josephs, 1994: 53-57).

McCay (1963:13), simdiki yoneticilerin zamanla ya-
ristiklarini, zaman engeline Kkarsl ilerleyerek ak-
tivitelerine hiz verebileceklerini ve yoneticinin kendi
gorevinin artan karmasikligiyla yiiz ylze gelerek zaman
engelini yarip gecmesi gerektigini ileri sirmektedir.

Yonetimde zamani iyi kullanma, basarili olmanin et-
kili bir yoludur. Zamani iyi kullanma ile ilgili bazi ku-
rallari dzetle soyle siralamak olanakhdir:

1. Yoneticinin planlama yapmasi,

2. Yoneticinin yapmasi gerekmeyen isleri baskasina
devretmesi,

3. Yoneticinin maiyetinde c¢alisanlara kendisiyle go-
risebilmeleri icin belirli bir saat tanimasi,

4, Yoneticinin kendi odasi yerine, toplantilari bas-
kalarinin odasinda yapmasi,

5. Yoneticinin astlariyla yapacagi toplantilari ge-

rektigi zaman yapmasi ve toplantilara sadece gerekli olan
kisileri ¢cagirmasidir.

Schuler’e gore, zamani etkin kullanabilme ya da
zaman yoklugunu azaltabilme hem stresi azaltir, hem de



basariy! arttirir. Literatirde zamanin etkili kullanimi ko-
nusunda su teknikler de salik verilmektedir (Balcl,
1990:98-100) :

1 Zaman bosluklarini tanimlayip doldurabilme,

2. lyi bir kayit ve dosyalama sistemi gelistirme,

3. Onemli konular iizerinde yogunlasmayi engelleyen
sorunlara izin vermeme, yetenekli olunan konular tizerine
gitme,

4. "Hayir" demesini 6grenme. Baskalarindan gelen ve
calismayi 6ldiren cagrilara hayir diyebilme,

5. Zaman 6ldirici ziyaretlerden kaginma. “Zamaniniz
var mi? Simdi mesgul misiiniz?" diye konuya ya da odaya
girenlere dikkat etmek gerekir. Zamanin 6nemini kavramis
kisilerin randevu isteyecedi unutulmamalidir.

6. Bekleme zamanlarindan yararlanma. Bankada,
postanede, hastanede, durakta beklemek zorunda ka-
lindiginda 6éncelikleri kontrol etmek, énemli notlari géz-
den gecirmek, yaratici disiunceye yonelmek mimkiin
olabilir.

Yonetimde zaman agisindan verimi olumsuz et-
kileyen faktorler sdyle siralanabilir (Aytirk, 1990:156,
157):

1 Ziyaretciler: Yonetimde ziyaretciler (misafirler)
yoneticilerin en biyik zaman tuzagidir. Ozellikle her
gelene kapisi agik olan ydneticilerin hi¢ zamani yoktur.

2. Gereksiz toplantilar: Yonetici, amir olarak zaman
zaman toplantilara katilmak zorundadir. Ancak yapilan
arastirmalara gore, toplantilarin yarisi gereksiz ve fay-
dasizdir. Ozellikle, yoneticinin karar vermek istemedigi
ve sorumlulugu baskalarina yliklemek istedigi toplantilar
ile amacsiz ve giindemsiz yapilan toplantilar ve ayrica
sohbet veya tartismalar ylziinden uzayip giden ve bir
sonuca varmayan toplantilar ilk sirayr almaktadir.

3. Kararsizlik: En biyiik zaman hirsizi kararsizliktir.
Clnkl ydnetimde kararsizlik en blyik zaman kaybidir.
Oysa, hizla karar verildiginde bile onu diizeltmek icin
zaman vardir. Ama ge¢ karar verilirse bazen is isten
gecmis olabilir.

4. Yetki tekelciligi veya merkeziyetgilik: Astlarina
yetki devretmeyen bir yéneticinin elbette zamani olamaz
ve yonetimde rutin isler icinde bogulur kalir. Astlari da
bos oturur, zaman doldurur. Bu nedenle, ydnetimde
zaman kazanmanin ve zamani iyi kullanmanin bir yolu
da yetki devridir. Yetki devretmeyen bir yonetici yo-
netmiyor demektir.

5. Ast-iist iliskilerindeki aksakliklar: Ozellikle yo-
neticinin astlarini sik sik makamina ¢agirmasi ve onlari
makaminda bekletmesi énemli bir zaman kaybidir. Oysa
yoneticilerin vakti kadar, astlarin vakti de kiymetlidir.
islerin stirekli ve diizenli yuritiilmesinden astlar da so-
rumludur.
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Yonetimde burokratik is ve islemlerin basinda ya-
zismalar gelir. Yoneticilerin cogunda her evraka bizzat
imza atma, gelen her evraki gérme ve havale etme ge-
lenegi vardir. Bu nedenle yoneticilerin vakitlerinin blyik
bir bélimi, gereksiz evrak ve belgeleri imza etmek ve
gelen her evraki okuyup havale etmekle geger. Oysa bu,
vakit dldirmektir ve yoneticinin gorevi de bu degildir.
Clnkl yoneticinin yardimcilari rutin islemleri ve isleri
yonetici adina yerine getirmek icin vardir. Her evraki
imza etmek ve havale etmek ydéneticinin issizliginin ve
beceriksizliginin bir gostergesidir (Aytirk, 1990:158,
159).

Yoneticilerin zaman kaybina neden olan ve en ¢ok
gerekli olan bir sistem de dosyalamadir. Dosyalar, sip-
hesiz arandijinda bulunmak igin tutulur. Dosyalama ile
ilgili bilgiler bilgisayara yuklenerek zamandan tasarruf
edilebilir.

Ziyaretciler, yoneticilerin en bilylk zaman tuzagidir.
Bunun icin de ziyaretcileri iceri almadan 6nce alinmasi
gereken tedbirleri uygulamak gerekir. Bu ziyaretciler
astlar, akranlar, vatandaslar veya is ziyareti de olabilir.

Ziyaretcilerle ilgili olarak alinmasi gerekli tedbirler
Ozetle soyle siralanabilir;

1.Sekreter (varsa), veya mudur yardimcilarindan her-
hangi birisine randevulari diizenleme yetkisi ve so-
rumlulugunun verilmesi,

2. Belirli kabul saatlerin konulmasi,
3. Ziyaretcilerin (gorisme 6zel degilse) once ilgili
muddr yardimcilari ile gériismelerinin saglanmasi,

4. Ziyaret suresini kisaltmak icin, yo6neticinin, zi-
yaretciyi odasinin disinda, baska bir yerde kabul etmesi,

5. Randevu diizenlemekle gorevli sekreter veya ilgili
mudar yardimcisinin gelen ziyaretcilere, madurlerinin on-
lara ancak belirli bir stre ayirabileceklerini sdylemesi,

6.
rasinda hi¢ kimsenin kendisini rahatsiz etmesine izin
vermemesi gerekir.

Yonetici, kapal kapilar arkasinda oturan bir kisi ol-
mamalhidir. Ama tamamen acik kapi politikasi da uy-
gulamamalidir.  Yonetici ulasilmayan bir kisi ol-
mamalidir. Bununla birlikte herkesin kapiyi agip igeri
girdigi bir kisi de olmamalidir.

Roitman'e gore, egitim yoneticilerinin, kendilerine ve
kurumlarina verebilecegi en 6nemli hediye, zamanlarini,
egitim kurumu ydneticisi rolu ile iliski halinde bu-
lunduklari kisi ve kurumlarin menfaatleri dogrultusunda
en muikemmel ve akilli bir bicimde kullanmalaridir
(Hoscan, 1995:102).

Bu arastirma ile ilkégretim okullarini yonetmekle
gorevli bulunan okul muddrlerinin zaman yonetimine
iliskin algisi esas alinarak bir degerlendirmeye gi-

Yoneticinin, gerektiginde, 6nemli calismalar si-



dilmistir. Boylece, ilkdgretim okulu muddrlerinin, ken-
dilerini zaman yonetimi konusunda, gelistirme olanagi
bulabilecegi beklenmektedir.

PROBLEM CUMLESI

ilkégretim okullarinda goérev yapan mudurlerin,
zaman yoénetimine iliskin algilar nasil bir dagihm gos-
termektedir?

ALT PROBLEMLER

1 ilkoégretim okullarinda gorev yapan midirlerin
zamani iyi kullanma ile ilgili kurallara iliskin algilari
nasil bir dagilim gostermektedir?

2. ilkdgretim okullarinda goérev yapan middrlerin
zaman tuzaklarina iliskin algilari nasil bir dagihm gos-
termektedir?

3. ilkégretim okullarinda gérev yapan miidirlerin
mesai  saatleri igerisinde rahatsiz edilmeden ca-
lisabildikleri ortalama zamana iliskin algilari nasil bir
dagilim gostermektedir?

SAYILTILAR

Arastirma ile ilgili sayiltilar sdylece siralanabilir: (1)
Anketin kapsam gecerligi igin uzman gorusleri yeterlidir.
(2) Muddurler anketi yanitlarken gorislerini igtenlikle
yansitmislardir.

SINIRLAMALAR

Arastirma ile ilgili sinirlamalar séyledir: (1) Bu aras-
tirma, 1998-1999 o6gretim yilinda, Diyarbakir il mer-
kezindeki resmi ilkdgretim okullarinda en az bir 6gretim
yili calismis olan muddrler ile sinirlidir. (2) Bu arastirma
bulgulari, 1998-1999 6gretim yilini yansitir.

YONTEM

Bu bélimde; arastirmanin yéntemi, arastirma igin
belirlenen evren ve érneklem, arastirmada kullanilan veri
toplama araci ve gelistirilmesi, veri toplama aracinin uy-
gulanmasi ve istatistiksel analiz ile ilgili agiklamalar yer
almistir.

ARASTIRMA YONTEMI

Arastirma yontemi, "betimleme-survey yontemi"dir.
Bu yontem olaylarin, objelerin, varliklarin, kurumlarin,
gruplarin ve cesitli alanlarin ne oldugunu betimlemeye,
aciklamaya calisan arastirmalarda kullanihr (Kaptan,
1991:59).

EVREN VE ORNEKLEM

Arastirmanin evrenini, 1998-1999 &gretim yilinda
Diyarbakir il merkezindeki resmi ilkdgretim okullarinda
gorevli muddrler olusturmaktadir.

Diyarbakir il merkezinde toplam 60 resmi ilkdgretim
okulu bulunmaktadir. Bu resmi ilkdgretim okullarindan,
random yontemi ile 52 okul arastirmanin 6rneklemine
secilmistir. Boylece, drnekleme alman deneklerin evreni
temsil etme orani %86.66'dIr.
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VERI TOPLAMA ARACININ

GELISTIRILMESI

Arastirmada bilgi toplama araci olarak kullanilan
anket, arastirmaci tarafindan gelistirilmistir. Mudurlerin
bu konudaki gorusleri ile literatirden (Aytag, 1994; Ay-
tirk, 1990) yararlanilarak anket taslagi olusturulmustur.
Taslak anket formu, Dicle Universitesi Egitim Fakiiltesi
Egitim Bilimleri Bolimu  &gretim elemanlari ve ilk-
ogretim okullarinda gérevli bulunan 15 ilkégretim okulu
mudurlerinin gorisine sunulmus, gerekli diizeltmelerden
sonra ankete son sekli verilmistir. Bu uygulamadan elde
edilen sonuclar degerlendirildiginde, 6élgme aracinin an-
lasilirhgr ve amaca uygunlugu anlasiimistir. 16 madde,
faktor analizi sonucu zaman yonetimi boyutunu olusturan
davranislari olusturmustur. Faktor yukleri 50'nin Uze-
rinde olan maddeler anket kapsamina alinmistir. Bir form
olarak hazirlanan anket 17 maddeden olusmaktadir. An-
kette yer alan 17 maddenin zaman ydnetimine iliskin
boyutlarinin listesi syledir: "Zamani iyi kullanma ile il-
gili kurallar" boyutuna 1-11. sorular, "zaman tuzaklar"
boyutuna 12-16. sorular ve "mesai saatleri icerisinde ra-
hatsiz edilmeden ¢alisilan ortalama zaman" boyutuna da
17. soru girmektedir. ilk boyuttaki puanlamada (1-11)
sorulara verilen yanitlar; "Hemen hemen her zaman (5),
Cogu zaman (4), Bazen (3), Seyrek olarak (2) ve Hemen
hemen higbir zaman (1)" biciminde derecelendirilmistir.
ikinci boyuttaki puanlamada ise tam tersine (12-16) so-
rulara verilen yanitlar; "Hemen hemen her zaman (1),
Cogdu zaman (2), Bazen (3), Seyrek olarak (4) ve Hemen
hemen hicbir zaman (5)" biciminde derecelendirilmistir.
Bununla birlikte Gglincl boyuttaki (17.) soruya verilen
yanitlar ise; "A) 10 dakika, B)15 dakika, C) 20 dakika,
D) 25 dakika, E) 30 dakika ve F) Diger" biciminde de-
recelendirilmisgtir.

VERI TOPLAMA ARACININ
UYGULANMASI VE ISTATISTIKSEL
ANALIZ

Veri toplamak amaciyla gelistirilmis olan anket
08.03.1999 - 28.04.1999 tarihleri arasinda arastirmaci
tarafindan uygulanmis ve yine arastirmaci tarafindan
toplanmistir. Bilgisayar ortaminda SPSS programi ile
¢ozlmlenen veriler frekans, yuzde ve aritmetik ortalama
olarak ifade edilmis ve yorumlanmistir. Aritmetik or-
talamalar yorumlanirken 1. bolum igin 1.00 - 1.79 ara-
sindaki ortalama degerlerin "Hemen hemen highir
zaman"; 1.80 - 2.59 arasindaki ortalama degerlerin
"Seyrek olarak"; 2.60 - 3.39 arasindaki ortalama de-
gerlerin "Bazen"; 3.40 - 4.19 arasindaki degerlerin "Cogu
zaman" ve 4.20 - 5.00 arasinda yer alan ortalama de-
gerlerin ise "Hemen hemen her zaman" derecelerinde yer
aldigi kabul edilmistir. Il. bdlim icin 1.00 - 1.79 ara-
sindaki ortalama degerlerin "Hemen hemen her zaman";



1.80-2.59 arasindaki ortalama degerlerin "Cogu zaman";
2.60 - 3.39 arasindaki ortalama degerlerin "Bazen"; 3.40
-4.19 arasindaki degerlerin "Seyrek olarak" ve 4.20 -
5.00 arasinda yer alan ortalama degerlerin ise "Hemen
hemen hicbir zaman" derecelerinde yer aldi§i kabul
edilmistir. Anlamlihk diizeyi .05 olarak alinmistir.

BULGULAR VE YORUM

Bu bélumde, arastirmada elde edilen bulgular ve bu
bulgulara iliskin yorum yer almaktadir.

BIRINCi ALT PROBLEME iLiSKIiN
BULGULAR VE YORUM

Arastirmanin birinci alt problemi "ilkdgretim okul-
larinda gérev yapan mudurlerin zamani iyi kullanma ile
ilgili kurallara iliskin algilari nasil bir dagihm gos-
termektedir?" bigciminde ifade edilmisti. Bu deneklerin
algilarina iliskin istatistiksel analiz sonuglari Tablo I'de
sunulmustur.

Tablo I'de gorildiga gibi, ginlik ve haftalik is-
lerinizi dnceden ne derecede planhiyorsunuz (1*), go-
risine denekler 4.21 ortalama ile, maiyetinizde ca-
lisanlara sizinle gorismeleri icin ne derecede belirli bir
zaman ayiriyorsunuz (3), gorisiune 4.50 ortalama ile
"hemen hemen her zaman" derecede katilmislardir. Go-
rildigu gibi, okul midurlerinin "hemen hemen her
zaman" planli calistiklari saptanmistir. Okul mudurd,
planh calisan bir kimsedir ve plani olmayan bir yo-
neticinin yoneticiligi tartisilabilir. Bununla birlikte, y6-
neticinin maiyetinde ¢alisanlara kendisiyle goriisebilmesi
icin yine "hemen hemen her zaman" derecede belirli bir
zaman ayirdigi ileri surtlebilir.

Sizin yapmaniz gerekmeyen isleri ne derecede bas-

kalarina devrediyorsunuz (2), gorusine denekler 3.51
ortalama ile, astlarinizla yaptiginiz toplantilari ne de-

recede gerektigi zaman yapiyor ve toplantilariniza sadece
gerekli kisileri cagdiryorsunuz (6), goérisune 4.11 or-
talama ile, bagkalarinin zamanini bosa harcamamak igin
ne derecede gereken 6zeni gdsteriyorsunuz (7), gorusiine
4.15 ortalama ile mudur yardimcilarimz (goriisme 6zel
degilse) sizden dnce gelen ziyaretcilerle ne derecede go-
risdrler (9), goérustne 3.40 ortalama ile ve gay saatlerinde
ogretmen ve yardimcilarinizla ne derecede bir araya ge-
liyorsunuz (10), goérusiine 3.50 ortalama ile "¢ogu
zaman" derecede katilmislardir. Goéruldugd gibi, yo-
neticilerin, yapmasi gerekmeyen isleri "gogu zaman"
astlarina devrettikleri s6z konusudur. Astlarina yetki
devretmeyen bir y6neticinin, zamani olmaz ve yénetimde
rutin isler icinde bogulur kalir. Bununla birlikte, yo-
neticilerin astlariyla yaptiklari toplantilari, cogu zaman,
gerektiginde yapma yoluna gittikleri ve toplantilara sa-
dece gerekli kisileri cagirdiklari s6z konusudur. Diger
taraftan, baskalarinin zamanini bosa harcamamak igin
"¢ogu zaman" 6zen gosterdikleri, midir yardimcilarinin
(gorisme 0Ozel degilse) kendilerinden 6nce gelen zi-
yaretcilerle gorlstugu ve cay saatlerinde 6gretmen ve
yardimcilariyla bir araya yine "¢ogu zaman" geldikleri
ileri surulebilir. Bu durum, bu gibi konularda, genellikle
yoneticilerin zamani iyi kullandiklarini ve basarili ol-
duklarini akla getirmektedir.

Kendi odaniz yerine toplantilari baskalarinin oda-
larinda ne derecede yapiyorsunuz (4), gérusine denekler,
2.78 ortalama ile, odanizda uzun zaman oturup, zaman
calan bir ziyaretcinizi disari ¢ikartmak igin ilgili midur
yardimciniz igeri girip, ne derecede size bir toplantinizi
veya randevunuzu hatirlatiyor (5), gorisiine 2.67 agirhkh
ortalama ile, st amirleriniz haric 6nemli calismalariniz
sirasinda hi¢ kimsenin sizi rahatsiz etmemesine ne de-
recede énem veriyor (11), gorisune ise 3.00 agirlikh or-
talama ile "bazen" derecede katilmislardir. Bulgulardan

Tablo 1
ilkégretim Okullarinda Gérev Yapan Mudiirlerin Zamani lyi Kullanma ile ilgili Kurallara iliskin Frekans, Yizde ve

Anket Hemen Cogu
Maddesi hemen her zaman
zaman
(5) (4)

f % f % f
1 24 46.2 19 36.6 6
2 10 19.2 19 36.6 14
3 32 61.5 16 30.8 4
4 4 1.7 6 115 27
5 8 154 10 19.2 9
6 24 46.2 14 26.8 10
7 34 65.4 6 115 3
8 9 17.3 9 17.3 4
9 16 30.8 n 21.0 10
10 15 28.9 8 154 22
n 14 26.8 7 13.6 12

Agirhkl Ortalama Sonuglari

Bazen Seyrek Hemen
olarak hemen hig- X
bir zaman
3) (2) (D

% f % f %
115 2 3.8 1 19 421
26.9 6 115 3 5.8 351
7.7 0 0 0 0 4.50
52.0 5 9.6 10 19.2 2.78
17.3 7 13.6 18 34.5 2.67
19.2 4 7.7 0 0 411
5.8 4 7.7 5 9.6 4.15
7.7 8 154 22 42.3 251
19.2 8 154 7 13.6 3.40
42.3 2 38 5 9.6 3.50
23.0 3 5.8 16 30.8 3.00
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anlasildigi gibi, yoneticilerin kendi odalari yerine top-
lantilari baskalarinin odalarinda "bazen" derecede yap-
tiklari gorilmektedir. Oysa, yonetici zamanina hasis
davranmali, kendi odasi yerine toplantilari baskasinin
odasinda yapmahdir. Clnkl baskasinin odasindan ¢ikip
gitmek daha kolay olur. Bununla birlikte, yoneticinin
odasinda uzun zaman oturup, zaman ¢alan bir ziyaretciyi
disari ¢ikartmak icin, ilgili mddar yardimcisinin igeri
girip, midare bir toplantisinin veya randevusunun ol-
dugunu "hemen hemen her zaman" hatirlatmalidir. Diger
taraftan, yoneticiler, st amirleri hari¢ énemli ¢calismalari
sirasinda hi¢ kimsenin kendilerini rahatsiz etmemesine
"bazen" derecede énem vermeleri, onlarin bu davranisa
pek dikkat etmediklerini akla getirmektedir.

Gorusmelere ve ziyaretlere ne derecede belli kabul
saatleri koyuyorsunuz (8), gorlsiine denekler 2.51 or-
talama ile, "seyrek" derecede katilmislardir. Oysa, go-
rismeler ve ziyaretler yoneticinin en biyik zaman tu-
zagidir. Bu nedenle ydneticiler, goriismelere ve
ziyaretlere "hemen hemen her zaman" derecede belli
kabul saatleri koymalidirlar.

iIKINCi ALT PROBLEME iLiSKIN
BULGULAR VE YORUM

Arastirmanin ikinci alt problemi "ilkégretim okul-
larinda gorev yapan mudurlerin zaman tuzaklarina iliskin
algilart nasil bir dagilim gostermektedir?" biciminde
ifade edilmisti. Bu deneklerin algilarina iliskin is-
tatistiksel analiz sonuclari Tablo 2'de verilmistir.

Tablo 2'de goruldigu gibi, ziyaretciler (misafirler) en
bliyuk zaman tuzagi olarak algilandigindan her gelen zi-
yaretciye kapiniz ne derecede aciktir(l), gorisine de-
nekler 2.00 ortalama ile, "¢ogu zaman" derecede ka-
tilmiglardir. Géruldugu dzere, okul madurleri, en biyik
zaman tuza@! olarak algilanan her gelen ziyaretciye ka-
pilarinin ¢ogu zaman acik oldugunu belirtmektedirler.
Oysa, her gelene kapisi agik olan yoneticilerin hig zamani
yoktur. Ziyaretcileri igeri almadan dnce alinmasi gereken
tedbirler dzetle soyle siralanabilir:

1.Sekreter (varsa), veya midir yardimcilarindan her-
hangi birisine randevulari diizenleme yetkisi ve so-
rumlulugunun verilmesi,

2. Belirli kabul saatlerinin konulmasi,

3. Ziyaretgilerin (goérisme ozel degilse) 6nce ilgili
mudir yardimcilari ile gériismelerinin saglanmasi ge-
rekir.

Yonetici, kapali kapilar arkasinda oturan ve ula-
stimayan bir kisi olmamalidir. Ama, tamamen agik kapi
politikasi uygulayan ve herkesin kapiy! agip iceri girdigi
bir kisi de olmamalidir.

En biyik zaman kaybina neden olan kararsizlikla
karsi karsiya ne derecede geliyorsunuz (2), gorisiine de-
nekler 3.67 ortalama ile "seyrek" derecede katilmislardir.
Oysa, yonetimde en blyik zaman hirsizi ve en blyik
zaman kaybindan birisi de kararsizhktir. Hizli karar ve-
rildiginde onu diizeltmek icin zaman vardir, fakat geg
karar verilirse is isten gecmis olabilir.

Merkeziyetci yapinin korunmasi ve yetkiyi tek elde
tutarak zaman kaybina neden olan, yani yetkiyi dev-
retmeme yoluna ne derecede gidiyorsunuz (3), goristine
denekler, 3.38 ortalama ile "bazen" derecede Kka-
tilmiglardir. Oysa, astlarina yetki devretmeyen bir yo-
neticinin elbette zamani olmaz ve yonetimde rutin isler
icinde bogulur kalir. Yonetici, yonetimde zaman Kka-
zanmanin ve zamani iyi kullanmanin bir yolunun da yetki
devri oldugunu bilmelidir. Yetki devretmeyen bir yo-
netici, yonetmiyor demektir.

Yonetici olarak zaman israfina yol acan gereksiz,
amagsiz ve glindemsiz toplantilari ne derecede ya-
piyorsunuz (4), gorisiune denekler 4.65 ortalama ile
"hemen hemen highir zaman" derecede katilmislardir. Bu
da, zaman tuzaklarina yakalanmamanin onemli gds-
tergelerinden birisidir. Yoneticinin amir olarak zaman
israfina yol acan gereksiz, amagsiz ve glindemsiz top-
lantilar yapmasi yonetici icin en biyiuk zaman tuzagidir.

Yonetici olarak astlarinizi makaminiza ¢agirip ne de-
recede gereksiz yere vakitlerini aliyorsunuz (5), gorisiine

Tablo 2
ilkégretim Okullarinda Gérev Yapan Midiirlerin Zaman Tuzaklarina iliskin Frekans, Yiizde ve

Anket Hemen Cogu
Maddesi hemen her Zaman
zaman
(5 (4)

f % f % f
1 17 32.8 23 44.2 9
2 3 5.8 5 9.6 12
3 4 1.7 14 26.8 10
4 0 0 0 0 3
5 0 0 0 0 4
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Agirhkl Ortalama Sonuclari

Bazen Seyrek Hemen
olarak hemen hi¢g- X
bir zaman
(3) ) (D
% f % f %
17.3 1 19 2 38 2.00
23.0 18 34.8 14 26.8 3.67
19.2 6 115 18 34.8 3.38
5.8 2 23.0 37 71.2 4.65
7.7 7 13.6 4 78.7 4.71



Tablo 3
Ilkogretim Okullarinda Gorev Yapan Mudiirlerin Mesai Saatleri Igerisinde Rahatsiz Edilmeden Calisabildikleri

Ortalama Zamana lliskin Frekans ve Yizde Sonuglari

Anket 10 dakika 15 dakika 20 dakika 25 dakika 30 dakika Diger
Maddesi
f % f % f % f % f %
19 8 16.7 0 0 4 8.3 2 4.2 20 417 14 292

denekler 4.71 ortalama ile "hemen hemen higbir zaman"
derecede katilmislardir. Bu durum, yonetici i¢in olumlu
bir davranistir. Cunku yéneticinin astlarini sik sik ma-
kamina c¢agirmast ve onlart makaminda bekletmesi
onemli bir zaman kaybidir. Oysa yonetici icin zaman ne
kadar dénemli ise astlar icin de zaman o kadar 6nemlidir
ve islerin surekli ve diizenli yurutilmesinde astlar da so-
rumludur.

UCUNCU ALT PROBLEME iLiSKiN
BULGULAR VE YORUM

Arastirmanin diciincii alt problemi "ilkégretim okul-
larinda gorev yapan midirlerin mesai saatleri icerisinde
rahatsiz edilmeden calisabildikleri ortalama zamana ilis-
kin algilari nasil bir dagilhim gdstermektedir?" biciminde
ifade edilmisti. Bu deneklerin algilarina iliskin is-
tatistiksel analiz sonuclari Tablo 3'te verilmistir.

Tablo 3'te goruldugi tzere, ilkdgretim okullarinda
gorev yapan midurler, mesai saatleri igerisinde rahatsiz
edilmeden en fazla 30 dakika calisabilmektedirler (%
41.7). Daha sonra bunu % 29.2 orani ile "diger" (ortalama
54 dakika) sikki izlemektedir. Bununla birlikte rahatsiz
edilmeden 15 dakikaya kadar calisanlara ise rast-
lanmamistir. Géruldigi gibi, okul mudirlerinin mesai
saatleri icerisinde rahatsiz edilmeden calistiklari stre ol-
dukca az gorilmektedir. Bu da, okul mudirlerinin ran-
devulu calismadiklarina veya yetki devrine geregi gibi
onem vermediklerine baglanabilir.

SONUC VE ONERILER

Arastirmanin bu boéliminde alt problemlerin ¢o-
ziimlenmesi ile elde edilen verilere dayali olarak sonuclar
¢ikarilmis ve oneriler sunulmustur.

SONUC

"{Ikégretim okullarinda gérev yapan midirlerin, zaman
yonetimine iliskin algilan nasil bir dagilim gostermektedir?"
bicimindeki temel problem icin {g alt problem cercevesinde
elde edilen bulgulardan su sonuglara vanlmistn :

1 Okul muddrlerinin algilarina goére, "Zamani
kullanma ile ilgili kurallar" boyutunda en yilksek di-
zeyde gosterdikleri davranislar arasinda "yoneticilerin
maiyetinde calisanlara kendileri ile gorismeleri icin
hemen hemen her zaman derecede belirli bir zaman
ayirdiklari (X= 4.50)" ve en diisiik diizeyde gosterdikleri
davranislar arasinda ise "gorismelere ve ziyaretcilere
seyrek derecede belirli kabul saatlerinin konuldugu

iyi
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(X=2.51)" davranislar gelmektedir (Tablo 1).

2. Okul madurlerinin algilarina gére, "zaman tu-
zaklar" boyutunda en yiiksek dizeyde gosterdikleri
davranislar arasinda "ziyaretciler (misafirler) en buylk
zaman tuzagdi olarak algilandi§i halde her gelen zi-
yaretciye hemeji hemen her zaman derecede kapilarinin
acik oldugu (X= 2.00)" ve en dislk dlzeyde gos-
terdikleri davranislar arasinda ise "yoneticilerin astlarini
makamina cagirip gereksiz yere hemen hemen hichir
zaman vakitlerini almadigi (X- 4.71)" davranislar gel-
mektedir (Tablo 2).

3. ilkogretim okullarinda gérev yapan midiirler,
mesai saatleri icerisinde rahatsiz edilmeden en fazla 30
dakika calisabilmektedirler (% 41.7). Daha sonra bunu
% 29.2 orani ile "diger" (ortalama 54 dakika) sikki iz-
lemektedir. Bununla birlikte rahatsiz edilmeden 15 da-
kikaya kadar ¢alisanlara ise rastlanmamistir.

ONERILER

1. Gortismeler ve ziyaretler, yoneticilerin en buylk
zaman tuza§i oldugundan, yoneticiler, gorismelere ve
ziyaretlere her zaman belirli kabul saatleri koymalidirlar
ve sekreter (varsa), veya mudir yardimcilarindan her-
hangi birisine randevulari dizenleme yetkisi ve so-
rumlulugu vermelidir.

2. Ziyaretcilerin (gorisme 6zel degilse) once ilgili
mudir yardimcilari ile goérismeleri saglanmalidir.

3. Okul midurlerinin mesai saatleri icerisinde ra-
hatsiz edilmeden calistiklari sire oldukca az go-
rildigunden, okul madurleri randevulu galismahidirlar ve
yetki devri yoluna gitmelidirler.

4. Yoneticileri yetistirmeye ydnelik dizenlenen kurs,
seminer ve konferans konulari arasinda "zaman yo-
netimi* ile ilgili konulara da agirhk verilmelidir.
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