SAGLIK KURUMLARINDA ZAMAN YONETiMi

OZET

Zaman bireylerin hissettigi ve egit olarak sahip oldugu, tammlanmasi zor, yasamdaki en kivmetli ve
gegmisten giintimiize kadar degeri siirekli artan bir kavram olarak karsimiza ¢ikmaktadr. Telafisi olmayan bir
kaynak olarak zaman, parafdn daha degerli bir kaynaknir. Bu sebeple gegmise gore ¢ok daha etkin ve verimli
vonetilmesi gerekmektedir. Sahip olunan zamam en uygun ve etkili sekilde kullanmak anlamina gelen zaman
vénetimi, kiginin zamanim yapmas: gereken belirli gorevler arasinda nasil bélecegini planlamas ve diizenlemesi
olarak tammlanmaktadi@dSaglik yoneticileri ve personelinin zamanlarim iyi yonetmesi dnem arz etmektedir.
Clinkii saglik calisanlar: tarafindan bosa harcanan zaman, hastaya ayrilmas: gereken ancak onunla gecirilmeyen
zaman olup, bakim ve tedavi kalitesini olumsuz yonde ethilemektedir. Saglik personelinde zamamn etkili yénetimi,
yénetim yeteneklefglin ivilestirilmesine ve gelistirilmesi, insan kaynaklarinin korunmasmna, gerilim ve catismamn
en aza indirilmesi ve sonug olarak is dovumunun ve psikolojik saghgn artmasina olumlu etkileri bulunmaktadir.
Saglk hizmetlerinin kaliteli sunulabilmesi i¢in saghk ¢aliganlarimn, zaman yénetimi becerilerini geligtirmeleri
gerekmektedir. Saghk alam disindaki sektorlerde zamammn etkin kullamlmamas: sadece maddi kayiplara yol
agabilecekken, saghk sekioriinde maddi kayviplara ve yagam kayplarina da neden olabilmektedir. Bu sebepten
dolayr saghk sektorindeki biitiin personelin zamam etkin kullanmada daha dikkaili olmas: gerekmektedir. Sagiik
kurum ve kuruluglart oncelikle zamanmn dneminin farkina varmalar, varbiklarin ve rekabet dstinliklerini
siirdiirebilmeleri i¢in ¢alisanlara zamam etkin kullanmalar: adina egitim ve seminerler verilmeli, bu egitim ve
seminerlerin sayisimn artirtimast gerekmektedir.
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:
TIME MANAGEMENT IN HEALTH INSTITUTIONS
ABSTRACT

Time appears as a concept that individuals feel and possess equally, is difficult to define, is the most
valuable conceprt in life, and its value is constantly increasing from past to present. As an irreplaceable resource,
time is more valuable than money. For this reason, it needs to be maged much more effectively and efficiently
than in the past. Time management, which means using the time in the most appropriate and effective way, is
defined as planning and organizing how a pers(avif.’ divide her time between certain tasks that she needs to do.
It is important for healthcare managers and staff to manage their time well. Because the time wasted by healthcare
professionals is time that should be devoted to the patient but is not spent with her, and negatively affects the
quality of care and treatment. Effective management of time in healthcare personnel has positive effects on
improving and developing management skills, protecting human remrces, minimizing tension and conflict, and
ultimately increasing job satisfaction and psychological health. In order to provide quality health services,
healthcare professionals need to improve their time management skills. While ineffective use of time in sem(m
other than the health field may only lead to financial losses, it may also cause financial losses and loss of life in
the health sector. For this reason, all personnel in the healthcare sector need to be more careful in using time
effectively. In order for healthcare institutions and organizations to realize the importance of time and to maintain
their existence and competitive advantage, training and seminars should be given to employees to use time
effectively, and the number of these trainings and seminars should be increased.
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1.GiRiS

Zaman bireylerin hissettigi ve herkesin esit olarak sahip oldugu, tanimlanmasi zor olan,
hayattaki en kiymetli ve eskiden baslayarak gliniimiize kadar degeri siirekli artan bir kavramdir.
(Bodug ve Baykal, 2021;126). Insanin degistiremeyecegi tek sey zamandir. Kaybedilen ya da
giden zaman geri alinamaz. Zamanin yerini hi¢bir sey tutamaz. Zaman ydnetimi aslinda 6z
yonetimdir (Cyril, 2015). Zaman kisiler kadar kurumlar i¢in de en kiymetli kaynaktir. Kurumlar
insanlarin ihtiya¢ ve isteklerini karsilayabilmek amaciyla sundugu hizmet ya da iiretilen her
tirtinde zamanin kullanilmasi gerektirmektedir. Kullanilmayan ya da bosa gecen saatlerinin yeri
doldurulamaz. Bu sebeple basariya ulasmay1 amaglayan kurum ve kuruluslar en fazla fayday:
elde edebilmek icin zamana hiikmetmeli ve zamani en iyi sekilde kullanarak kullanarak
degerlendirmelidir (Yildiz, 2014;1-2). Zamanmn kontrolii ve zaman israfinin &nlenmesi;
personel arasinda yonetim, insan kaynaklarini elde tutma, stresi azaltma ve is tatminini artirma
becerisini gelistirebilir (Nasri ve ark., 2013).

Son zamanlarda, o6rgiitsel literatlirde zamanin dnemi giderek artan bir sekilde kabul
gormiis, Orlikowsky ve Yates'e (2002) gore , artan kiiresel rekabet ve iiriin ve hizmetlere aninda
erisim icin artan talepler nedeniyle isin zamansal boyutu daha énemli hale gelmistir (Claessens
ve ark., 2007:255-256). Saglik yoneticileri ve profesyonelleri, verimli liderlik ve yonetim
becerileri gerektiren yiiksek is yiikii olan bir ortamda calismaktadirlar. Bu becerilerden biri de
zaman yonetimi davraniglaridir (Ebrahimi ve ark., 2014;193). Saglik hizmetlerine olan talebin
arti gostermesi, saglik alanindaki yeniden yapilanma siirecinde kaliteli hizmet sunumu 6nem
kazanmig ve dijitallesmenin kazandirdid1 artis ile saglik hizmetinin sunulduu pazarlarda
rekabet, zamanin daha dogru bir sekilde daha etkin, etkili ve verimli kullanilmasi giderek daha
fazla 6nem arz etmistir (Gezginler ve Lorcu, 2019; 72-73).

Calismada; zamanin tanimu ve tiirleri, zaman y&netim siirecini, zaman yodnetiminin
faydalarini, zaman ydnetiminde yeni yaklasimlar, zaman tuzaklari, zaman yonetimi
tekniklerini saglik kurumlarinda zaman yénetimi hakkinda bilgi verilmis olup Tirkiye’den ve
diinyadan caligmalar 1518inda ¢oziim onerili sunulmustur. Bu nedenle yapilan ¢alismanin
literatiire katkida bulunacag diisiintilmektedir.

2.GENEL BILGILER

2.1.Zaman Kavramn:

Zaman: ge¢misteki, simdiki ve gelecekteki olaylarin siire ve sirasinin bir 6l¢iisii olarak
tanimlanabilir. Zaman paha bigilmez bir kaynaktir, geri gelmez ve akmaya devam eder (Chaine
ve ark., 2020;2). Zaman; ikamesi yapilamamas1, geri dondiiriilememesi, cogaltilamamasi, satin
alinamamasi, tasarrufunun yapilamamasi, sadece kullamilip tiiketilen bir kaynak olarak
goriilmesi nedeniyle kurum ve kuruluslarin en degerli varlig1 oldugu gorilmektedir (Caki,
2022; 366).

2.2, Zaman Tiirleri:

Zamanin akiginy, etrafimizda gergeklesen hareket degisikliklerini birbiri ile mukayese
ederek anlariz. Ornegin giines dogup, batar ve sonraki giin yeniden dogdugunda “bir giin gegti”
demekteyiz. Giinesin dogumu ve batimi 30 giin veya 31 giin tekrarlandif1 zaman bir ay gecti
deriz ve soruldugunda zamanla ilgili pek bir sey hatirlamadigimiz: sdyleriz (Tutar, 2020;29).

Bu anlamda zaman; ti¢ farkh baslik altinda incelenebilir.

- Gergek (Objektif) Zaman: Diger adi objektif zamandir. Saatin gosterdigi, gergek bir
6l¢lime dayanmaktadir. Objektif zaman, hi¢ kimse i¢in degismez, biitiin insanlar tarafindan ayni
sekilde algilanmaktadir. Diinyanin glines etrafindaki donme hareketi gergek zamanin
kaynagidir (Geng, 2019;4).




- Algilanan (Subjektif) Zaman: Duruma gore farklilik gosterebilen ve hissedilen
zamandir. Bazi urumlarda saatin kag olduguna bakmaksizin bir olay sirasinda gegen zamani
uzun veya kisa hisseder ve buna gore zamana kisa veya uzun siire diye karar veririz. Objektif
zamani ¢ok kesin birimlerle net bir sekilde o&lgiiliirken, subjektif zamani &lgmek ve
degerlendirmek bu kadar net degildir. Ornegin; satrang oyunu oynarken zaman, satrang oyunu
oynamayanlar icin gecmezken, oyuncular icin bu siire daha cabuk ge¢mektedir. Bu durumda
algilanan zaman bireye, bireyin yaptigi ve ilgi duydugu duruma gére degisebilmektedir.
Genellikle bireyler igin keyif aldig: saatler daha hizli gegerken, keyif almadig: sikici saatler
yavas gegmektedir (Yiiksel, 2016:6).

- Biyolojik (i¢giidiisel) Zaman; Nicel olarak igleyen zamamndir (Budak ve Budak,
ED18:365). Biitiin canlhlarin aligkanliklara gdre kurulan bir biyolojik bir saati mevcuttur.
Ornegin, her sabah ayni saatte uyanan bir birey aliskanhgi haline geldiginde uyanmak igin
kurmus oldugu saat alarmi calmadan uyanmaktadir. Bireyin uyanma saatini degistirmesi
halinde biyolojik saat zamanla yeni programa gére kendisini ayarlamaktadir (Geng, 2019; 4).

- Orgiitsel Zaman: Orgiitin mal ve hizmet iiretebilmesi amaciyla, belirlenen zaman
igerisinde yerine getirilme gereken islevler icin calisanlar ve makineler tarafindan kullanilan
stire olarak tanimlanir. Bu zamanin diger kit kaynaklardan farkli 6zellikleri mevcuttur. Bunlar:
satin alinamaz, satilamaz, kiralanamaz, biriktirilemez, artirtlamaz ve degistirilemez olmasidir.
Yapilmasi gereken tek sey orgiitsel zamanin harcanmasidir. Boylelikle zaman, biitiin siire¢
icinde kullanilan en kit kaynak arasinda yer alir. Bu 6zelligi saffsinde orgiit icindeki her tiirlii
caba ile ilgili ¢iktinin sinirlarim belirlemektedir. Bundan dolay: yoneticilerin is giicii, malzeme,
makine ve enerji gibi tiretim girdilerini sadece zaman faktoriine bagli olarak akilci
kullanabilecekleri savunulabilmektedir (Yilmaz, 2015; 35).

- Yonetsel Zaman: Orgiitiin hedef ve amagclarina ulasabilmesi amaciyla planlama,
orglitleme, yliriitme, yoneltme, denetleme ve yetistirme islevlerini icin her birine belirli bir siire
icerisinde kullanilan is géren ve makine zamani toplamuidir (Yilmaz, 2015; 35). Orgiitteki
yoneticiler tarafindan olusturulan yonetsel zaman, orgiitsel bulunmasi nedeniyle, orgiitsel
zamann Ozelliklerini tagimaktadir. Ayrica drgiit i¢indeki biitiin zamana hakim olma 6zelligini
de tasimaktadir. Bu &zelligi nedeniyle yonetsel zaman, rgiitsel zamanin nasil ve ne sekilde
kullanilacagin belirlemektedir (Yilmaz, 2015; 35).

2.3. Zaman Yonetimi Kavramm

Zaman yonetimi kavrami, daha yogun is yiikii olan yoneticilerin zamani etkin, etkili ve
verimli kullanmalarina destek olmak i¢in Danimarka’da giindeme gelmis ve bu durum kiiresel
boyutta yayginlasmistir. Zaman Y 6énetimi; baslangig ve bitis siireleri belirli olan durumlarda,
belirlenen amaclara gore tiim kaynaklarin etkin kullamlarak gerekli faaliyetlerini

gerceklestirilmesidir (Caki, 2022; 367).

23.1. Zaman yonetimi, Gzellikle verimliligi veya iiretkenligi artirmak amaciyla
belirlenen faaliyetler icin harcanan zaman miktar iizerinde bilingli kontrol uygulama eylemi
veya siirecidir. Belirli gérevleri, projeleri ve hedefleri gergeklestirirken zamani yonetmek igin
kullanilan bir dizi beceri, ara¢ ve teknik, zaman yonetimine yardimci olabilir. Bu siireg,
planlama, hedeflerin belirlenmesi, yetki devri, harcanan zamamn analizi, izleme, organize
etme, zamanlama ve dnceliklendirme dahil olmak iizere genis bir faaliyet dizisidir. Baslangi¢ta,
zaman yonetimi sadece is veya is etkinliklerine atifta bulunurken daha sonra terim kisisel
faaliyetler icin de kulanilmaya baslanmistir (Qteat ve Sayej, 2014:41-58). Zaman yonetimi
kavraminin kullaniminda hata oldugu aslinda yonetilen seyin zaman degil de zamana gore kendi
yaptigimiz faaliyetler oldugu, hatta yonetmek degil sahip olunan zamanmin daha etkin
kullanilmasi, diizenlenmesi, denetlenmesi olarak diisiiniilmesi gerektigi belirtilmektedir. Bu
bakimindan zaman yonetimi, belirli bir zaman igerisinde c¢oklu goérevlerin yapilmasi
gerektiginde gosterilen 6z ydnetimdir (Caki, 2022; 367).




23.2. Kisisel Zaman Yonetimi: Zaman yonetiminin kisiler yonii, bireylerin zamani
daha etkin, etkili ve verimli kullanmalari ile iligkilidir. Kisisel farkliliklarimiz, zamani yonetme
seklimizde de etkili olacak ve daha verimli olabilmek amaciyla farkli yollarin takip edilmesi de
bir ihtiya¢ haline gelecektir. Bu anlamda kisisel zaman y6netimi, bireyin karakterine en uygun
stili segmesinde etkili olacaktir. Ciinkii bazi kisiler gorsel tarzlan ve bu sekilde 63renmeyi
severken baz kisiler dokunarak bazilar ise hissederek, arastirarak 6grenmeyi tercih etmektedir.
(Oguzhan, 2016; 10-11). Kisisel zaman yonetimi, kiginin zamanin akisi i¢erisinde kendini
yonetebilmesidir. Bu siiregte birey dikkat eksikligi yasamadigi ve organizasyon yetenegini
etkili bir sekilde kullandig1 siirece is-yagam dengesini kurabilmesi, yagamin her alaninda zevk
alirken ayn1 zamanda onu etkin, etkili ve verimli bir sekilde planlayabilmesi zaman1 dogru bir
sekilde kullandigimin gostergesi olacaktir. Yapilan bir arastima neticesinde zamani ydnetme
becerilerinin, teknolojideki gelisme sayesinde hayatin daha kolay hale gelmesi ve konu ile ilgili
okumalar yapilmasi ile birlikte arttigi saptanmistir. Zaman yonetimi demografik agidan
incelendiginde ise zamani kullanmada egitimin olumlu etkileri oldugu goriilmiistiir. Yapilan bir
diger calismada ise zamani etkin kullanmanin kaygiyr azaltirken basarimin yiikselmesine
olumlu yénde bir etki yarattig1 tespit ediln&tir (Caka, 2022; 369).

2.3.3.0rgiitsel Zaman Y énetimi: Sosyo-ekonomik yasamda énemli bir yere sahip olan
isletmelerin orgiitsel faaliyetleri yonlendirme, planlama ve yonetme hakkina sahip yéneticilerin
kisisel zamanlarini etkin, etkili ve verimli ydnetmelerinin yaninda, trgiit icindeki faaliyetlerini
yerine getirirkende kullandiklari zaman olan 6rgiitsel zamani etkin yonetmeleri gerekmektedir.
Boylece, yoneticiler kisisel zamanlarini etkin yonetmesinin yaninda, drgiit zamani da etkin
yoneteceklerdir (Akginar, 2014;18)

Zamanin nasil ydnetilecegi, 1950 ve 1960’larda arastirmacilar tarafindan is performansini
artirmak icin “yapilacaklar listesi” olusturarak is planlarim yazili hale getirmek i¢in nerilerde
bulunulmus olsada zaman baskis: yiiksek oldugunda planlamanin da isi basarmak i¢in yetersiz
oldugu ortaya ¢ikmustir. 1959 senesinde gelistirilen ve giiniimiizde de kullamlan zaman
yonetimi egitimi programinda; zaman tuzaklar1 faaliyetlerinin belirlenmesi, ¢alisanlarin nasil
etkili bir is giinii gegirecegini, islerin dnceliklerine gore siralanmasini ve ani gelisen islerin nasil
coziilecegine dair bilgiler aktarilmaktadir. Yapilan ¢ogu ¢alismada yoneticilere yonelik daha az
zamanda nasil daha etkili calisilacag ile ilgili 6nerilerde sunulmus olsa bile zamanla hedef kitle
yoneticilerden ¢ahisanlara dogru ivme kazanmis@ (Caki, 2022; 368). Orgiitsel zamanin etkin
yonetilmesi amaciyla; onceliklerin belirlemesi ve planlama, etkin ve etkili iletisim kurma,
karar verme, yetki devri, astlarin zamanim ydnetme, {ist ydneticiyi yOnetme, istisnalarla
yonetim, kriz zamaninda yonetme, kesintileri ortadan kaldirma, sekreterle ¢alisma ve zaman
etiidii yapilabilir (Yilmaz, 2015;68).

2.4. Zaman Yionetiminin Yararlar

1 Zaman yonetimini etkin ve etkili bir sekilde yerine getiren bireyler; daha az zamanda
daha ¢ok is halletmekte, daha az stres yasamakta, daha agik iletisim kurabilmekte, kendileri ve
hayatlari ile ilgili daha iyi hissetmekte ve yerine getirmek istekleri seyler i¢in daha fazla zamana
sahiptirler. Caliganlarda is performansinin ve is memnuniyetinin artmasi, ¢alistiklart ortaminin
daha az stresli hale gelmesine neden olarak bozulan sagligin iyilesmesi ve motivesi artmug
mutlu bir ekiple ¢aligilmasi gibi faydalan da vardir (Yiiksel, 2016;9). Zaman: etkin kullanmanin
baslica faydalar: su sekilde siralanabilir (Adar Uyaniker, 2014:42-43):

v Kisith zamanin 6rgiit personeli iizerinde meydana gelen bask: ve stresin azalmasi ve

stresi onlemeye fayda saglar,

v Isletme yoneticilerinin aksama ve eksikliklerden dolay1 olusan kesintileri daha iyi
kontrol ederek denetleyebilmelerini saglamasi,

v' Erteleme ve oyalamalari en aza indirmesi veya tamamen ortadan kaldirilmas,




\

Orgiitlerde yapilan toplantilarin daha etkin ve verimli yapilmasim katkida bulunur,

\

Isletmelerde birlikte yapilmasi gercken isler igin takim ruhunu daha kolay meydana
tirir,
Calisanlarin ve yoneticilerin kendine olan 6zgiivenleri1h'art1rmalarlna yardimel olmast,

Orgiitlerde ve &rgiit ¢alisanlarinda disiplin kavraminin gelismesine yardime1 olmast,

Calisanlarin sorumluluk duygu ve becerilerinin gelismesine olumlu katkida bulunmasi,

RN

Kisisel is tatmini ve orgiit basarisini kolaylastirmasi.
2.5.Zaman Yonetiminde Yeni Yaklasimlar

Zaman yonetimine iliskin bilimsel literatiirde {izerinde durulan yeni yaklagimlara
asagidaki basliklar altinda kisaca deginilmektedir.

2.5.1.8avasa Yaklasim (Yasamda Kalma ve Bagimsiz Uretim): Kisinin zamaninin
korunmas: ve iireih iizerine odaklanmaktadir. Sekreteri devreye sokarak ve kapilari kapatarak
kendini yalitmak, yalmz kalinabilecek bir yere ¢ekilmek, daha 6nemli islere zaman ayirabilmek
igin baskalarina yetki devretmek gibi teknikleri igermektedir. Bu yaklasimin giiglii yani,
zamanin sorumlulugunu stlenmek ve bagimsiz ¢alisarak iiretken olmaktir. Zayif yanlar: ise
sinir koy, “hayir” de, insanlari galisma odandan ¢ikar gibi bir bakis agisi giidiilerek baskalarina
olumsuz yaklagilmasidir (Covey ve ark. 2013;358).

2.5.2.ff§def Yaklasim (Basar1): Esas olan ne istedigini bilmek ve basarmak adina emek
sarfetmektir. Kisa, orta, uzun vadeli planlama yapma, hedef belirleme, kendini iyi motive etme
ve olumlu bir diisiince yaratma gibi yontemleri i¢inde bulundurur. Hedeflerini agik bir sekilde
koyan bireyler ya da kurumlarin daha basarili oldugu goriilmektedir. Bu yaklagimla hedeflere
ulagsabilmek adina oOnceliklerin belirlenerek siralandidi bir plan belirlenir. Fakat, zaman ve
enerjiye asir1 odaklanip yasamimizda bir dengesizlik yaratmamasina dikkat etmekte fayda
goriilmektedir (Efil, 2015;260).

25.3.ABC Yaklasgimi: Onem arz eden islere ncelik taniyan bir yaklasim olarak
bilinmektedir. Bu yaklasim gore, birey her seyi yapamazken istedigini yapabilir bakis agisindan
dolayr hedef belirleme yaklasimindan esinlenmektedir. Bu yaklasim, “neye wulasmak
istivorsaniz ¢abalarmnizi oncelikle o isler iizerinde yogunlastirursaniz, mutlu ve basaril
olursunuz” Vﬁsaylmma dayanmaktadir (Demirbilek, 2021;376-377).

2.5.4.Zaman Yonetimi 101 Yaklasim (Becerileifj Temelinde zaman yonetimi bir
beceridir ve zaman agisindan onem arz etmektedir. Bu yaklasiminda uzun ve kisa vadeli
planlarin yaninda hedef belirleme, gorsellestirme, olumlu diisinme ve 6z motivasyon soz
konusudur. Bunun yaninda zaman yonetiminin etkili kullanilmasi, diger kaynaklar gibi,
zamaninda uygun kullanimini barindirmaktadir. Giiniimiiz sartlarinda basariy: elde edebilmek
igin sadece galismak [geterli olmamakta, etkili ve etkin bir sekilde galigilmasi gerekmektedir.
Bunun saglanmasida bilgi ve beceri ile miimkiindiir. Beceriler, daha az enerji harcanmasini ve
a az zaman harcayarak orgiit i¢indeki yapmamiz gereken gorevleri yerine getirmemizi
saglar. Iyi zaman yonetimi de "zaman yonetimi” becerisidir (Giiler, 2018; 7).

2.5.5.Kendini Akintiya Birak Yaklasimi (Uyum Ve Dogal Ritimler): Uyum ve dogal
ritimler olarak da bilinen bu yaklasim kendini akintiya birakma yaklagimina gore temel olan
sadece bireyin zamani yonetmesi degil, kendi zamaninin dogal akisi ile biitiinlestirmesidir.
Modern Bati toplumlarindaki zaman yonetimi anlayigina karsi bir anlayisi ifadj eden bu
yaklagim, kisilerin hayatin dogal akisinda eylemlerini firsata ¢evirebileceklerini savunur ve
bireylerin 6z benlikleri ile yasamin dogal ritmi arasinda uyumunu dikkate alir (Yilmaz, 2015;
64).

2.6. Zaman Tuzaklar:




Etkin zaman y0netimi agisindan ydneticilere zaman kaybettiren, zaman tuzakfgginin
veya hirsizlarinin belirlenmesi biiyiik onem arz etmektedir (Akatay, 2003). Kisiler zaman
tuzaklarnin kendilerinden mi yoksa dig etkenlerden mi kaynakli oldugunu bilmelidirler.
Kisiden kaynaklanan zaman tuzaklarini; “organize olamama, erteleme, dengede olma, hayir
diyememe, diizensizlik, dncelikleri belirleyememe ve siralayamama” olusturmaktadir. Dis
etkenlerin neden oldugu zaman tuzaklanni, “zivaretciler, is kazalari ve dogal olarak meydana
gelen olaylar” olusturmaktadir. Yapilan bir ¢alismada; “wyumak, televizyon iziemek, trafikte
gegirilen zaman, okuma hizimn diigiik olmasi, e-posta okumak ve cep telefonu kullanmak”da
zaman tuzaklar olarak degerlendirilmistir (Tortumlu ve ark., 2021;380). Calisma hayatinin
Ehsindaki pek ¢ok aktiviteyi terk etmek zaman tuzadina diismemek anlamima gelmemektedir.
Zamam verimli ve etkin kullanarak, is ve yasam i¢in gerekli zamam ayirmak ve bunu yonetmek
anlamma gelmektedir. Zaman tuzaklari cesitli faktdrlerden kaynaklanmaktadir (Tuncer,
2011:218). Bu konuda bilimsel literatiir incelendiginde, zaman tuzaklarinin kisiden ve isten
kaynaklanan zaman tuzaklarina deginilecektir.

2.6.1. Kisiden Kaynakh Zaman Tuzaklar:

Bu zaman tuzaklarinin bir ¢ok sebebi bulunabilir (Sayan, 2005:28). Bunlar: “dz disiplin
eksikligi, hedef belirsizligi, asiri sosyallesme, erteleme” (Caki, 2022;369) “kisilerin kendilerine
olan asiri giiven yva da giivensizlik, hayvir divememe, bazi durumlart hafife alma ve on yvargilar,
onceliklerin yapilamamst ve  belirsizligi, stres ve zaman baskisi, olumsuz kigisel tutum,
karasizlik, zor olandan kagimmak” tir (Tunger, 2011;219). Kisisel zaman tuzaklarindan ikisi
iizerinde durulacaktir.

-Oncelikler: Yapilacak islerin listelenmesi ve nceliklerin belirlenmesi gerekmektedir.
Zamant iyi ydneten yoneticiler, is yeri icin 6nem arz eden isleri belirleyip, 6nemsiz ve aciliyeti
olmayan islere daha az zaman ayirmaktadirlar (Efil, 2015:258).

-Erteleme: Erteleme, yapilmasi gereken bir gorevin veya isin daha sonra yapilmasi
istenmesi, sonraya birakilmasi, fazla siiriincemede kalmasi durumudur. Ertelemek, zaman
hirsizidir. Kisilerin hedefe ulagamamasim saglayarak strese neden olur. Erteleme kisilerde
aligkanlik yaratir ve bir yasam tarzi haline gelebilmektedir. Erteleme, kisilerin beceriksizliginin
baska sekli olarak tanimlamr (Efil, 2015;258). Erteleme konusunda yapilan c¢alismalarda
davramiginin temelinde gergeklestirilecek faaliyetin ¢ok zor oldugunun diisiiniilmesi,
miikemmelliyetcilik, zaman, enerji ve caba harcamaya deger olup olmadigina karar
verilememesi, o isin yapilmak istenmemesi gibi nedenler yattigi1 bulunmustur (Caki, 2022;369).
Erteleme egilimi bazi durumlarda normal karsilansa da isletmelerdeki rutin isleyise engel
oldugunda zaman kaybettirerek iiretkenligin ve verimliliin azalmasina neden olmaktadir
(Bodug, 2021; 13).

2.6.2. isten Kaynaklanan Zaman Tuzaklar
Isten kaynaklanan zaman tuzaklarina asagidaki basliklar altinda deginilmistir.

-Beklenmeyen Ziyaretciler: Habersiz gelen misafir biitiin ¢alisma diizenini bolerek ve
ziyaret sliresi icinde kisinin c¢aligmasi siiresini ¢alacaktir. Yapilan bir arastirmaya gore;
Elyaretgilerin kisilerin iglerini bolerek bir konu iizerindeki dikkatini dagitti1, isi yapan kiginin
ayn1 konu iizerinde tekrar odaklanmasinda zaman alacag ve planlanmayan ziyaretlerin kisileri
giinliik is planlarindan uzgfastirdig tespit edilmistir. Diger bir arastirmada ise isletmelerdeki
baslica zaman tuzaginin is arkadasi, patron ya da is disindaki arkadaslar gibi ziyaretcilerin
oOrgiit personelinin islerini siirekli kesintiye ugrattig1 tespit edilmistir (Kibar ve ark., 2014;
140).

-Sik ve Uzun Telefon Goriismesi: Cagimizin en 6nemli iletisim araci olan telefon
insanlarin hizli ve saglikli bir sekilde bilgilenmesine yardimci1 olmaktadir. Fakat telefonun
gereksiz kullanimi zamanin kotii yonetilmesine sebep olmaktadir. Gereksiz ve ¢ok konusmak,




agitk konusmamak, her telefona cevap verme zorunlulugunda hissetmek, iyi dinlememek gibi
telefon aligkanliklari zaman kaybina sebebiyet vermektedir (Bodug, 2021;15). Yapilan bir
caliyma sonucuna gore oOrglit yoneticilerinin galismasi sik ve uzun telefon goriigmesi
sebebiyle kesilmektedir. Ayni konu ile ilgili bir ¢calismada “yineticilerin onda dokuzunun ez
az bir saatini, onda dirdiiniin ise en az iki saatini telefona avirdigi tespit edilmistir” (Tutar,

2020,153).

-Elverissiz Calisma Ortami: Kisinin kendi ¢alisma odasini, yaptigi ise uygun olarak
diizenlenmesi gerekmektedir. [g ile ilgili olarak en sik kullandig1 malzemeler, ¢aligan kisinin
kolay ulasabilecegi bir yerde olmalidir. Rahat olmayan koltuklar, 15181n yetersiz olmasi,
fiziksel yorgunluga sebep oldugundan dolay: is veriminin azalmasina, diismesine neden
olabilir. Caliyma odasimn aydinlatilmasinda 151k esit olarak dagilimi yapilmali, gélge veya
yansima olusturmadan calisilan masay biitiiniiyle aydinlatmalidir. Calisma alaninin saglikh
kosullara sahip olmamasi, ¢alisan personelin zamanin etkin ve etkili kullanamamasina sebep
olurken sikici bir ortamda verimli ¢alisamayan personel yer degisikligi talep edebilir aksi
takdirde personelin ¢alismalan kesintiye ugrayabilir (Keresteci, 2011:96).

3. SAGLIK KURUMLARINDA ZAMAN YONETIMi VE ONEMi

Zaman kavrami kisiler ve kurumlar i¢in 6nemliyken tibbi ve genel ydnetim bakimindan
€8 &lik kurumlari ve hastaneler igin daha fazla 6nem arz etmektedir. Saghk kurum ve kuruluglart
tibbi faaliyetlerini belirli alghlarda belirli zamanlarda gergeklestirmek durumundadirlar. Saglik
kurumlarinin giinliik tibbi faaliyetleri, poliklinik ¢alisma saatleri, acil servis, ameliyathane ve
kliniklerin 24 saatlik ¢alisma planlari, bayram, tatil ve hafta sonlar1 ¢alisma programlar
onceden belirlenerek, personele ve ilgililere bildirilmektedir. Genel ydnetim ise, dier
organizasyonlardaki yonetim faaliyetlerinin yaninda beraber biiro yonetimi, mali yonetim,
personel yonetimi ve hasta bakimina yardimci olan diyet, yiyecek-icecek, ev idaresi, arsiv,
camasirhane gibi destek hizmet birimlerini de i¢ine almaktadir. Bu sebeple saglik personeli plan
(& programlar dogrultusunda zaman baskisi i¢inde hareket etmek zorunda kalip, zaman zaman
ubbi ve genel yonetim faaliyetleri gibi yetistirilecek islerle ilgili problemler yasamaktadir
(Kidak, 2011;164).

Saglik alan: disindaki sektdrlerde zamanin etkin kullanilmamasi sadece maddi kayiplara
yol acabilecekken, saglik sektoriinde maddi kayiplara ve yasam kayiplarma da neden
olabilmektedir. Bu sebepten dolay:r saglik sektoriindeki biitiin personelin zamani etkin
kullanmada daha dikkatli olmasi gerekmektedir (Caki, 2021;372).

Zaman ve zaman yoOnetimi biitiin saglik personeli i¢in ¢ok dnemli olmakla birlikte
ozellikle saglik personelinin ¢ogunlugunu olusturan ve saglik bakim kalitesini etkileyen
hemsireler i¢in daha fazla énem arz etmektedir. Hemsirelerin zamam etkin kullanilmamasi,
hasta kisiler i¢cin ayrilmasi gereken fakat hasta kisilerle gecirilmeyen zaman olarak kabul
edilmekte ve saglik bakiminin kalitesini dogrudan olumsuz yonde etkilemektedir. Hemsirelerin
zamanlarini iyi yonetememesinden dolay:r ortaya ¢ikan zaman yetersizligi sebebiyle bazi
hemsirelik uygulamalarini daha az zamanda tamamlamalari, hasta bakiminda uygulanacak
yontem ve tedavilerinin gézden kagirmasina ve yeterli bakimi verememelerine neden
olmaktadir (Bodug ve Baykal, 2021; 128-129).

Hekimlerin zaman unsurlarina iliskin dikkat etmeleri gereken faktérlere bakildiginda,
onceliklerini  belirlerken deneyimli meslektaslarindan fikir aligverisinde bulunmalk,
yapilacaklar listesi olugturmak, ekibin igerisinde rol ve sorumluluklarimi belirlenmek, acil
durumlarda birimler arasinda zaman kaybetmemek adina hastane g¢evresini iyi bilmek,
ertelemelerden kaginmak, sosyal medyada da gereginden fazla zaman harcamamak, bilgi
teknolojileri hakkinda bilgi sahibi olup olusabilecek hatalari en aza indirerek daha giivenli bir
tedavi uygulamak, verilen ekstra isler i¢in nazik bir sekilde hayir diyebilmek, is stresini azalmak




icin diizenli aralar vererek is yasam dengesinin kurulmasi gerektigi goriilmiistiir (Caka, 2021;
374).

Basanli bir idare yontemi olugturmak igin zaman§}inetimi, saglik personeline ézellikle
de yonetici kademesinde galiganlara imkan sunmaktadir. Zaman yonetimi verimliligi ve calisan
memnuniyetini artirmay: amag¢lamaktadir. Basarili ve planli bir ¢alisma, zaman baskisinin
meydana getirdigi gerilimden ortaya ¢ikabilecek olumsuz durumlarin ortadan kalkmasina
yardime1 olur (Ziapour ve ark., 2015:366-377).

3.1. Tiirkiye'de Saghk Kurumlarinda Zaman Yonetimi ve Yapilan Cahsmalar:

Tiirk Saglik hizmetlerinde saglik personel sayisimin yetersiz olmasi ve islere gerektigi
niteliklere uygun gérevlendirme yapilamamasi, mevcut ¢alisan personel iizerinde gereginden
fazla is yiikii olmasi, ¢alisma saatlerinin belirsiz ve diizensiz olmasina ve buna bagl olarak
zamanin etkin kullanilmamasina neden olmaktadir (Caki, 2021;374, Kilig ve ark.,
2014;1032-1041).

Tirkiye’de saglik sektoriinde, personel hakkinda mevcut durumu goérebilmek adina
Saglik Bakanliginin sayfasinda en son olarak yaymlanan 2021 Saghk istatistik Yillig
incelenmistir. OECD ve EUROSTAT veri tabanlarinda yararlanilarak hazirlanan grafiklerde
uluslararasi diizeyde 100.000 kisiye diisen hekim sayisi1 karsilastirmasi yapilirken Yunanistan
620 hekimle ilk sirada yer alirken, Tiirkiye 217 hekimle son sirada yer almaktadir. 100.000
kisiye diisen dis hekimi sayisi incelendiginde ise Kolombiya 164 hekimle ik sirada iken
Tiirkiye 47 dis hekimiyle sondan liclincii sirada yer almaktadir. Eczaci sayida bakildiginda
ise Japonya 199 eczact ile ilk sirada yer alirken Tiirkiye 44 eczaci ile sondan ti¢iincii sirada
yer almaktadir. 100.000 kisiye diisen ebe ve hemsire sayisina bakildiginda ise Tiirkiye 343
ebe/ hemsire ile sondan iigiincii sirada yer almaktadir (Saglk Bakanlig Istatistik Yilligi,
2021). Bu veriler 1s18inda yetersiz personel sayisisinin daha yogun galismasi ve dolasiyla
zaman etkin bir sekilde kullanilmasinin zorunlu oldugu ortaya ¢ikmaktadir (Caki, 2021;
375).

Google Akademiden saglik ¢alisanlar {izerinde yapilan zaman yoénetimi ile alakali
calisma sonuglarina gore;

Kidak (2011) calhismasinda; “hastane vydneticilerinin zaman ydnetimi konusunda
mmmkmmrw)zinf yonde oldugunu” tespit etmistir.

Uyar ve ark. (2020) tarafindan yapilan bir ¢alismada “zaman yonetimi ile is vasam
kalitesi arasinda olumlu yonde anlamlii bir iliski bulunmustur. Planl ve programli ¢alisma
arttik¢a is yasam kalitesi de yiikselmektedir. Calismada, zaman yonetimi etkinligi artttkea,
kariver memnuniyeti, genel iyi olma, isi kontrol edebilme, aile i yasam dengesinin arttigt”
bulunmustur.

Bodug’un (2016) tarafindan, “hemgirelerin zaman yionetimine iligkin tutumlarin ve
zaman tuzaklarina yakalanma durumlarim saptamak maksadivla yaptigi aragtirmada,
katilimcilarin %49, 3 ‘iiniin zamanini orta diizeyde etkili kullandiklart hayur divememe, telefon
konusmalart ve ziyareigileri kontrol edememe ve plansiz ¢alisma gibi zaman tuzaklarina
yakalandiklar:” tespit edilmistir.

Eroglu ve Ozgiir (2016) tarafindan yapilan bir calismada “katilimcilarin 26-30 yag
grubunda (%34,6), cogunlugunun zaman yénetimi hakkinda bilgi sahibi olmadig: (%71,7),
zaman kavbimmn en c¢ok hasta yakmnlariyla iletisim kurarken gerceklestigi (%629,0)
saptanmigtir. Katilmellarin egitim-ogrenim durumlarinin, ¢alisma saatlerinin, calistiklart
isten memnuniyetlerinin zamam etkin kullanmalarinda etkili faktérler oldugu” saptanmistir.

Karagdz ve Cetinkaya (2019), saglik c¢alisanlari {fizerinde yapilan bir ¢alismada
“calismaya katilanlarin  yerine getirmesi gereken isleri mesai saatleri igerisinde




gercellestirdikleri, onemli olan islerinin ertelenmesine izin vermedikleri bulunmugtur
Katilmedarin  biiviik ¢ogunlugu c¢aligtiklart ortamin  fiziki  sartlarindan  memnundur.
Caliganlarn iglerini bir programa bagli olarak yaptigt ve yapilmast igler arasinda bir éncelik
swralamasi yaptiklart belirlenmigtir. Yapilan ¢alisma sonucunda olumsuz olarak en ¢ok cevap
verilen soru iletisim eksikligine gisteren soru” oldugu saptanmistir.

Tosun ve ark. (2017) tarafindan aile hekimleri {izerinde yapilan bir calismada “zaman
vonetimine iliskin tutum ve davranislari arasinda yas, dgrenim durumu, meslegindeki toplam
caliyma yilina gore istatistiksel olarak bir fark bulunamamis fakat cinsivet, medeni durum ve
@e hekimi olarak ¢alisma siiresi degiskenlerine gore istatistiksel olarak anlamii farklulik™
tespit edilmistir.

Aldogan ve Aykora (2017) tarafindan yapilan arastirmada “cinsiyet, medeni durum, yas
ve hizmet yiuli gibi demografik ozelliklerin zaman ydnetimi ve orgiitsel stres lizerinde
belirleyici bir etken olmadigi, zaman yonetiminde egitim durumu ve unvamnin belirleyici
oldugu” tespit edilmigtir.

3.2. Diinya’da Saghk Kurumlarinda Zaman Yénetimi ile ilgili Yapilan Calismalar

Ahmed (2012) tarafindan Urdiin’de gesitli ydnetim diizeylerindeki (birinci, orta ve tist
diizey yoneticiler) yonetici hemsireler arasindaki sorunlu alanlar1 bulmay1 ve érneklemin
demografisi ile zamani yonetme yetenekleri arasindaki iliskiyi bulmay1 amaglayan ¢alismada,
cinsiyet, medeni durum, ¢ocuk sayist ve yoneticilik diizeyleri ile zaman yonetimi boyutlar
arasinda istatistiksel bir farklilik olmadigim bul@Fnustur. Ancak, devlet hastaneleri dzel
hastanelere kiyasla zamani yonetme becerilerinde istatistiksel olarak anlaml bir fark oldugu
tespit edilmistir.

Ebrahimi ve arkadaglari (2011) Iran'in Tahran kentindeki Sosyal Giivenlik
Hastanelerinde ¢alisan bagshemsirelerin zaman ydnetimi davranislarina iligkin bashemsireler
ve personel hemsirelerin anlayislarim karsilastirmak amaciyla yapilan calismada, bag
hemsirelerin klinik is deneyimi ile zaman ydnetimi arasinda, bashemsirelerin is deneyimi ile
zaman yonetimi arasinda, kadin bashemsireler erkek bashemsirelerden daha fazla zaman
yonetimi kullandigi konusunda anlamli iligki bulunmustur. Personel hemsirelerinin bakis
agisindan, klinik is deneyimi, egitim, zaman yonetimi kullanimi ile zaman yonetimi degiskeni
arasinda anlaml bir iligki vardi. Bashemsirelerin zaman yonetimi puam personel hemsirelere
gore daha yiiksek oldugu tespit edilmistir.

Ziapour ve ark., tarafindan (2015), kidemli yonetici hemsirelerde zaman ydnetimi
davraniglarmi ve iliskili faktorleri arasgtirmak amaciyla yapilan aragtirma sonucuna gére,
zaman yonetimi davranislarimin ortalama puanlari karsilastirildiginda, cinsiyet yas, egitim, is
deneyimi, yoneticilik deneyirff, yonetim kademesi arasinda anlaml bir farklilik goriilmiistiir.
Deneyim ve zaman yonetimi arasinda anlamli bir iliski oldugu tespit edilmistir.

Bahadori ve ark., (2015) tarafindan, hastanelerin iist, orta ve birinci kademe yoneticileri
arasinda zaman yonetimini etkileyen faktorler arasindaki iligkiyi arastirmay1 ve analiz etmeyi
amaglayan calismada, zaman yonetimini etkileyen incelenen degiskenler arasinda hedef
belirlemenin en yiiksek o©ncelikli ve en ¢ok etkileyen defisken oldugunu ve toplant
yonetiminin en diisiik dncelikli ve en ¢ok etkilenen degisken oldugu bulunmustur.

Elsabahy ve ark. (2015), Nasri ve ark., (2013)., tarafindan yapilan caligmalarda zaman
yonetimi ve i§ tatminin arasida anlamh bir iliski saptanmstir.

Abd-Elmoghith (2019) tarafindan yapilan ¢aligmada; zaman yonetimiglanlari, toplam
zaman yonetimi, yetki devri ve zaman harcayicilar (i¢ ve dis) iizerinde yas ve deneyim
arasinda pozitif yénde iliski vardir.




Morsy (2010) tarafindan bashemgireler arasinda zaman yonetimi ve yetki devri
arasindaki iliskiyi incelemek amaclanmistir. Zaman yonetimi becerileri ile etkili yetki devri
becerileri arasinda gii¢lii pozitif iligki oldugu saptanmugtir.

SONUC:

Zamant etkin kullanmanin biiyiik 6nem tasidif saglik sektoriinde saglik personelinin
bireysel ve orgiitsel zamaninin becerilerinin geligmigjplmasi saglik hizmetlerinin etkili, etkin
ve verimli olmasim saglayacaktir (Caki, 2021;375). Zaman yonetimi kavrami saglik alaninda
ve saglik hizmeti sunucular iizerindeki zaman baskisinin azalmasi ve tibbfghatalarin 6niine
gecilebilmesi icin biiylik 6nem arz etmektedir. Saglik hizmeti sunucularimn bosa harcadiklar
her bir zaman dilimi hasta i¢cin harcanmas1 gercken fakat harcanmayan zaman dilimi olarak
kabul gormektedir buna bagli olarak hasta sagligi icin de zaman yonetimi énem arz etmektedir.
Bu kavram saghk hgmeti sunuculan agisindan onemli bir siirectir. Saghk kurum ve
kuruluslarinda ¢alisan personel yogun ¢aligma ortaminin yaninda karmagik ve riskli bir ortamda
gorevini ygine getirmektedir. Bundan dolay1 saglik kurum ve kurulusundaki personelin siirekli
calismasi yerine belirli araliklar ile ¢alismas: daha dogru ve verimli olacaktir. Fakat zaman
yonetimi anlayis1 genel olarak saglik hizmeti sunucularinin stresini azaltacagindan dolay: daha
mutlu ve verimli ortamlar meydana gelecektir (Koktepe Karahiiseyinoglu, 2021;30). Yapilan
calismalar kapsamunda saglk kurumlarinda tiim saglik c¢alisanlarinin  zamani ekin
kullanabilmeleri i¢in 6nerilerde bulunulmustur.

v Saglik kurum ve kuruluglart éncelikle zamanin 6éneminin farkina varmalari,
varliklarini ve rekabet istiinliiklerini siirdiirebilmeleri icin ¢alisanlara zamani etkin
kullanmalann adina egitim ve seminerler verilmeli, bu egitim ve seminerlerin sayisinin
artirllmasi gerekmektedir.

v Bu egitimler sadece saglk kurum ve kuruluslarinda degil iiniversitelerde
miifredata eklenerek saglik ¢aliganlarina temelden zaman yoénetimi becerilerinin kazandirilmasi
gerekir.

v Saglik personeli arasinda etkin iletisim kurulmali, is bdliimii ve yetki devri
yapilmasi, yapilacak islerde karisikliklar yasanmamasi adina gorevlerin yazili hale getirilmesi
gerekmektedir.

v Zaman yoOnetimi biitiin saglik hizmeti sunuculari i¢in 6nemlidir. Fakat zamanin
béliinme, programlama ve kullanilma seklinin 6rgiitler ve orgiitlerde ¢alisan personel icin
onemli etkileri oldugundan dolay: saglik yoneticileri icin bu kavram daha fazla onem arz
etmektedir. Saglik yoneticileri basarili olabilmek adina zamani akilli bir sekilde kullanarak
dakikanin hesabini yapmalidir.

v Saglik kurum ve kuruluslari, en kisa siirede hasta olan kisilere en iyi kosullarda,
giivenilir cihaz ve tekniklerle dogru teshisi koyarak, tedavilerinin verilmesinin amaglandigi
kurumlardir. Bu sebeple, saglik kurumlarinda siirekli olafflk gelistirme ve iyilestirilme
¢alismalar1 yapilmalidir. Saglik kurumlarinda uygulamalarinda bir daha tekrarina doniilmemesi
ve uygulamalardan dogan tibbi hatalarin en aza indirilmesi amaciyla her isin dogru bir sekilde
yapilmas: gerekmektedir.

v Zaman yoénetimi ile saglik kurumlarinda ¢alisan personelin hedeflerine ve
amaclarina belirlenen siirede ulasip ulasmadigi konusunda kontrol etme aliskanh@
kazandirilabilir.

v Meveut is yiikiinii azaltmak ve verimliligi yiikseltmek icin ¢alisma alanlarinda
zaman yonetiminin iyi yapimast i¢in saglik ¢alisanlarina giinliikk ¢aligma programlarinin
olusturulmasi onerilmektedir.

v' Saglik kurum ve kuruluglarinda, hasta kayit sisteminde gereksiz form ve
evraklan kullanilmasinin engellenmesi, zaman tuzaklarimn dniine gegilmesi ve etkin ve etkili
zaman yonetimi tekniklerinin kullanilmast i¢in gerekli destek saglamalidir.
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