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Bu arastirmanin amaci basanl ilkogretim okulu miidiirlerinin zamanlarini
nasil yonettiklerine yonelik goriislerini  belirlemektir. Arastumaya  olgiit
ornekleme yontemi ile secilen 4 kadin 35 erkek olmak iizere toplam 39 okul
miidiirii katilnugstr. Arastirmaya katilan okul miidiirleriyle goriismeler yapilmus,
ulasilamayan bazi okul yoneticilerinden e-posta yoluyla veriler toplannugtir.
Toplanan veriler iceriklerine gore analiz edilmistir. Arastirmanin sonunda okul
miidiirlerinin  yansindan biraz fazlasi zaman yénetimini baganlt olarak
yvaptiklarini  belirtirken, arastirmaya katilan bagarili okul miidiirlerinden
yaklasik sekizde biri zamani yonetemediklerini, zamanmim yonettiklerini
diisiinenlerin de aslinda zaman yonetmede cok etkili olmadiklar, aksamlar ve
hafta sonlarnini isi eve tasidiklart goriilmiistiir. Bagarii okul miidiirlerinin
zaman yonetimi icin dogrudan ve dolayli stratejiler kullandigi goriilmiistiir.
Basarily okul yoneticilerinin zaman yonetimine iliskin ilk bes stratejisinin
planlama, is boliimii, isleri zamamnda yapmak, yetki devri ve oncelikleri
belirlemek oldugu goriilmektedir.

Anahtar sézciikler: Okul miidiirii, zaman yonetimi, ilkogretim okulu, zaman
yonetimi stratejileri

Atif icin/Please cite as:

Akbaba Altun, S. (2011). Basarili ilkdgretim okulu miidiirlerinin zaman yOnetimi
stratejileri. Kuram ve Uygulamada Egitim Yonetimi [Educational Administration:
Theory and Practice], 17(4), 491-507.



Sadegiil Akbaba Altun

Successful Elementary School Principals’ Time Management
Strategies

Background. The importance of time management is well documented and
it is common to observe the new beginners often experience time
management problems in their administrative positions (Lyons, 1993;
Beeson and Mattews, 1991; Beckman, 2005). However, it should be noted
that time management is not only a necessity for beginners, but also it is one
of the essential skills for senior school principals.

Purpose. The purpose of this study is to shed a light to new school
administrators about time management strategies. In addition, it might
contribute to those who experience time management problems. Three
questions were addressed in this study: First, how do successful school
principals perceive time management? Second, which strategies those
successful school principals employ? Third, what do those successful school
principals spend their time on?

Method. This is a qualitative study. The participants were purposefully
selected (Patton, 1990; Yildirim and Simsek, 2005), with the criterion-based
sampling methodology. Firstly, successful school principals, determined
based on the superintendents’ reports, were asked to be a volunteer for an
interview to be conducted with them. The schools where those school
principals work are known to be successful in sports, arts, or academic
studies. A total of 35 male and 4 female school principals participated in the
study.

The data were gathered through interviews. For those who could not
allocate their time, the questions were sent and the answers were gathered
via email. All data were digitally stored and coded. School principals were
named as OM1, OM2, OM3. Once the coding was done, themes were
emerged and subcategories were formed under each theme. In addition, in
order to observe the importance of each category within itself, frequency
tables were also calculated. School principals indicated more than one
strategy for each case. Therefore, the total number in frequency tables can
be more than the sum of the numbers of the participants.

Findings and Conclusion. Nearly half of the successful school principals
indicated they experienced problems in time management. One eighth of
the participants directly said they experienced time management issues.
One third of them, on the other hand, mentioned that they had to spend
most of their time at school to finish their work.

Successful school principals use more than one strategy in time
management. Those strategies are grouped in two categories: Direct and
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Facilitative Strategies. Direct strategies start with planning and followed by
division of labor, delegation of authority, completing the job on-time,
following up the assigned work, listing according to their importance,
setting up effective communication channels, keeping notes, assessing the
plans, delegating work load, delegating and following the coordination.

The facilitative strategies are getting support from teachers, being ready
for unanticipated events, varying the job, doing things right, valuing one’s
job, doing the important things by themselves, not considering the job as a
burden, working in determined and disciplined manner, creating “we” in
the school, distilling people, using political language, and being a team with
the vice principal.

The other finding in this study shows that school principals devote most
of their time to bureaucratic work. One of the school principals said that as
they spend extra time at school, their family life gets affected; therefore,
they needed to balance it. In the literature, some suggestions are made on
describing how to balance family and work. Zigler (2007) and Blackburn
and Womack (2007) advised school principals to pay attention to balance
their school and home with a good planning, although the expectations
from them are quite high.

In addition to the strategies they use, school principals can use
electronic organizers, calendars, and other administrative software.
Effective time management will definitely make school principals’ lives
more balanced, happier, more successful, and stress free.

How effective time management would be reflected upon their
leadership behaviors and performances could be explored in depth.
Although international academia had published extensively on this matter,
national studies are scare. This study is limited to understanding successful
school principals’ time management strategies from a qualitative paradigm.
More research is needed from qualitative and quantitative paradigms.

Keywords: School principal, time management, elementary school, time
management strategies

493



Sadegiil Akbaba Altun

Zaman tanimlanirken genellikle onun Ozellikleri ve islevleri
belirtilmektedir. Scoot (1995) zamani paha bigilmez bir kaynak olarak
goriirken, Mackenzie (1989) zamani essiz bir kaynak olarak gormektedir.
Zaman belli bir ritimle akan, geri dondiiriilemez, demokratik bir sekilde
paylasilan, satin alinamayan, biriktirilemeyen, 06diing alinamayan,
calinamayan (Scoot, 1995); yerine yenisi konulamayan (Adair ve Adair,
1996); para gibi toplanamayan, hammadde gibi depolanamayan ancak
harcamak zorunda olunan (Mackenzie, 1989) bir kaynak olarak
tanimlanmaktadir. Adair ve Adair (1996) zamanin nasil akillica
kullanilabilinecegini Ogrenmekten daha Onemli bir sey olmadigin
belirtirken, Scoot (1995) ise zamanin iyi degerlendirilmesi gerektigini
vurgulamakta, zamani kontrol etmek icin Onceliklere odaklanmak, daha
sistematik caligmak, zamani ve cabay1 daha zekice ayarlamak, net hedefler
koymak ve bunlara ulagsmak icin caba sarf etmek gerektigini ifade
etmektedir.

Adair ve Adair (1996) zaman yonetiminin diger unsurlardan ayri bir
biitiin olarak gorilmemesi gerektigini; etkili bir isglicii ve verimlilik igin
gerekli olan unsurlardan yalnizca biri oldugunu vurgulamaktadir.
Mackenzie (1989) tipki insan ve madde kaynaklar1 gibi zamanin da, cok
etkili bicimde degerlendirilebilecegi veya bosa harcanabilecegini
vurgulamaktadir.

Bagaran (2008) zamanin etkili yonetilmemesini, her isgdrenin 6zellikle
de yoneticilerin temel sorunlarindan birisi olarak goriir. Isgéren zamanini
ne denli etkili yonetirse, isinde o denli etkili olacagini, bagka bir deyisle
etkili gorev yapmanin zamani etkili kullanmak olacagini ifade etmektedir.
Bagaran (2008) isgérenin zamanim etkili kullanmasimi etkileyen pek cok
faktor oldugunu belirtmektedir. Bu faktorler gorevin niteligi, Orgiitiin
kiiltiirdi, isgérenin kisiligi ve ustaligi, is akiminda ve yetke akimindaki
isgérenlerin beklentileri ve orgiitiin yonetim bigimidir.

Zaman yonetiminin 6nemi tiim yoneticiler icin yadsinmamakla birlikte,
ozellikle meslege yeni baslayan yoOneticilerin zaman yonetimi konusunda
sorun yasadiklar1 goriilmektedir (Lyons, 1993; Beeson ve Mattews, 1991).
Beckman (2005) da meslege yeni baglayan yoneticilerin karmagik
durumlarla bas etmesi igin Onerdigi stratejilerden birisi yine zaman
yonetimidir. Bununla birlikte zaman yonetimi sadece meslege yeni baglayan
degil, basarili okul yoneticilerinin sahip olmasi gereken dnemli becerilerden
birisidir. Pashiardis (1998) basarili okul miidiirleriyle goriisme yapmis ve
etkili miidiirlerin 6zelliklerini; isine tutkulu, diiriist, 6zgiivenli; meslegine
derinden bagl, iilkesinin geleneklerine ve koklerine bagli, derin diisiinen ve
stirekli Ogrenen, risk almaya istekli ve zamanm iyi yoneten olarak
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belirlemistir. Yildirim (2009) yaptigi calismada ilkogretim miifettiglerinin
okul midiirlerinin zamanini etkili yonetme konusunda c¢ok az yeterli
gordiklerini, miidiirlerin ve miidir yardimcilarinin kendilerini tamamen
yeterli gordiikleri bulgusuna ulagmistir. Basaran (2008) oOrgiitte zaman
savurganligina neden olan faktorleri belirtmistir. Bu faktorler; gereksiz
yapilan ve bos laflarla doldurulan toplantilar, bos bogazligi dayanan
ziyaretler, gereksiz yazismalar, uzun telefon konusmalari, uzun beklemeler,
gorevin yapilmasi igin segilen yontem ve teknolojinin ise yaramazligi,
iletisim bozuklugu, kuyruklar ve isgorenin kisilik 6zellikleridir.

Zaman yOnetimi ile yapilan bazi calismalarda da zaman yOnetimi
stratejilerinin kullanilmasi (Morford, 2005; Orr, 2005; Lovely ve Smith,
2004; Marshall, 2008) miidiirlerin tiikenmisglik duygularini azaltmak,
zamanlarin etkili yonetmek, etkili liderlik sergilemeleri icin Onerilmistir.
Bunlar arasinda oOnceliklerin belirlenmesi, yetki devri, ajanda kullanma,
dogru zamanda ve uygun sekilde hayir diyebilme ve planlama gibi Oneriler
yer almistir.

Ilgili alan yazin incelendiginde, zaman yonetiminin cesitli degiskenlerle
ele alindigr gorillmektedir. Bu caligmalar okul miidirlerinin farkl
etkinliklere harcadiklar1 zaman ile okul ciktilar1 arasindaki iliski (Horng,
Klasik ve Loeb, 2010); okul miidiirlerinin is doyumlar1 ve zamani nereye
harcadiklar1 (Sodoma ve Else, 2009); ilkdgretim okulu ydnetici ve
Ogretmenlerinde is doyumu, denetim odagi ve demografik ozelliklerinin
zaman yOnetimi ile iligkisidir (Yavuz ve Siinbiil, 2004).

Okul yoneticilerinin zamanlarini nereye harcadiklar1 (Kergaard, 1991;
Aksoy, 1993; Celikten, 2004; Marshall, 2008) da zaman yOnetimi ile
iliskilendirilen degiskenlerden bir tanesidir. Kergaard (1991) miidirlerin
zamanlarinin buyiik kismini ofis trafigi, telefon, organizasyon, disiplin igleri
aldigin1 vurgulayarak, miidiirlerin zamani etkili yonetememe nedenlerini de
zaman yoOnetimi icin ¢ok elzem olan yeterli personeli saglayamama, takvim
tizerinde giinliikk planlama yapmama, oncelikleri belirleyememe ve yetkiyi
yardimcilarina ve diger personele aktaramama olarak ifade etmistir. Aksoy
(1993) ise genel lise miidiirleri ile ilgili yaptig1 calismada, lise midiirlerinin
en c¢ok personelle ilgili islere, en az da yaz islerine zaman ayirdiklarinm
belirtmistir. Okul mudiirlerinin, egitim-0gretimle ilgili islere personel
islerinden daha az zaman ayirmakta olduklar1 bulunmustur. Celikten (2004)
yaptig1 arastirmada, miidiirlerin en fazla zaman ayirdigi tic yonetim iglevini
genel yonetim, planlama, gezinti; en az ise list yonetim, kendini yetistirme
ve okul-cevre iligkisi gibi etkinliklere ayirdigini belirtmistir.

Diger yandan, Tascioglu (2004) o6zel egitim kurumlarinda caligan
yoneticilerin yapmalar1 gereken iglerin bir listesini hazirlama ile zamani
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kullanirken giinlik planlar yapama davranigini en sik gosterirken “eve is
gOtiirtirim” davranigini en az gostermekte olduklarini belirlemistir.

Zaman yonetimi ile ilgili caligmalara bakildiginda, zaman yOnetimini
yOneticinin sahip olmasi gereken bir beceri olarak gorenler oldugu gibi
(Beckerman, 2005; Lyons, 1993; Pashiardis 1998; Yildirim, 2009), zaman
yonetimin etkili kullanilmasinin sonuclart veya zaman yonetimi etkili
kullanilirsa olas1 sonuglar1 (De Cicco, 1985; Whitaker ve Turner, 2000;
Katz, 1990; Cooper, 1988; Beeson ve Mattews, 1991; Aksoy ve Isik, 2008),
zaman yoOnetimi stratejilerinin kullanilmasi (Morford, 2005; Orr, 2005;
Lovely ve Smith, 2004; Marshall, 2008), zaman yonetimi ile ilgili diger
degiskenler (Yavuz ve Simbiil, 2004; Sodoma ve Else, 2009; Horng, Klasik
ve Loeb, 2010), okul yoneticilerinin zamanlarini nereye harcadiklari
(Kergaard, 1991; Aksoy, 1993; Celikten, 2004; Marshall, 2008), baz
aragtirmalarda okul yoneticilerinin iy ve Ozel yasantilarini nasil
dengeleyebilecekleri iizerine (Zigler, 2007; Blackburn ve Womack, 2007)
yapilan caligmalar oldugu goOriilmiistiir. Ayrica bazi arastirmacilar zaman
yOnetimini ¢aligmalarinin temel degiskeni olarak ele alirken, bazi
arastirmacilar farkli bir degisken {izerine calisip zaman yonetimine iligkin
Oneriler sunmuglardir.

Okul yoneticilerinin zaman yonetimine iligkin 6zellikle Amerika’da belli
bir bilgi birikimini olusturacak kadar arastirmanin oldugu gozlenirken,
Tiirkiye’de bu alandaki arastirmalarin oldukga sinirli oldugu goriilmektedir.
Bu calismada oncelikli basarili okul yoneticilerin zaman yonetimi stratejileri
arastirilacaktir. Arastirilacak stratejilerin Ozellikle meslege yeni baglayan
yOneticilere 11k tutacagi dusiiniilmektedir. Bunun yani sira bu calisma
meslekte zaman yonetimi konusunda sorun yasayanlara da katk
saglayacaktir.

Bu bilgiler 1s1i§inda bu arastirmada ii¢ soruya cevap aranmistir.
Bunlardan ilki, basarili okul yoneticileri kendi zaman yonetimi stratejilerini
nasil algilamaktadirlar? Ikinci soru, basarili okul yoneticileri zaman
yonetiminde hangi stratejileri kullanmaktadirlar? Ugiincii soru, basarili okul
yOneticileri zamanlarini nelere harcamaktadirlar?

Yontem

Zaman yOnetimi iizerine daha 6nce kapsamli, betimsel ve derinlemesine
arastirmalarin yapilmamig olmasi ve nitel arastirma yonteminin ise belirli
bir durumun, onu deneyimleyen kisilerce nasil yasandigiin ayrintili olarak
incelenmesine olanak veren bir arastirma yontemi olmasi nedeniyle bu
caligmada nitel arastirma yonteminin kullanilmasi uygun goriilmustiir.
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Bu calismada basarili okul yoneticilerinin zaman yonetimine iligkin
deneyimleri, yasantilar1 ve algilari, onlarla yapilacak goriismeler sonucunda
anlagilmaya calisilmistir. Bu nedenle, bir nitel arastirma yaklagimi olan
fenomenolojik yaklagim, arastirmanin yontemine temel saglayan yaklagim
olarak kabul edilmistir. Nitel arastirmada fenomenolojik yaklasimimn temel
katkilarindan biri, bireylerin deneyimlerini ve diinyayr nasi algiladiklar1 ve
yorumladiklarini agiga ¢ikarmasidir (Patton 1990; Yildirim ve Simsek, 2005).

Katilimcilar

Katilimcilar amacgh 6rneklem yOontemiyle secilmistir. Amacl 6rneklem
yontemlerinden 6l¢iit 6rneklem yontemi (Patton, 1990: Yildirim ve Simgek,
2005) kullanilmustir. Basarii okul yoneticileri belirlenmis ve bunlarla
goriisme yapilmistir. Basarili okul yoneticileri miifettislerin  denetim
raporlar1 ve puanlarina dayanarak belirlenmistir. Bu okullarda calisan okul
yOneticilerinin okullar1 miifettisler tarafindan sporda, sanatta ve akademik
olarak basarili goriilen okullardir. Bu okulun bagarili olmasinda bu
mudiirlerin 6nemli rolleri oldugu ayrica miifettisler tarafindan ifade
edilmistir. Bu arastirmaya 35 erkek 4 kadin okul miidiirii olmak iizere
toplan 39 okul midiiri katilmistir. Arastirmaya katilan miidiirlerden 22’si
aragtirmanin yapldigi sehrin merkezinde, 17’si tasrada yoOneticilik
yapmaktadirlar. Yoneticilerin 6gretmenlik deneyimlerinin ortalamasi 20.6
yil iken yOneticilik deneyimlerin ortalama 10.7’dir.

Verilerin Toplanmast ve Analizi

Veriler goriismeler yoluyla toplanmistir. Goriismeye katilamayanlara acik
uclu sorular gdnderilmis ve e-posta iizerinden arastirmaciya dondiiriilmiigtiir.
Toplanan veriler elektronik ortama aktarilmis ve kodlanmugtir. Miidiirler
OM1, OM2, OM3.. seklinde isimlendirilmistir. Kodlamadan sonra, temalar
olusturulmus ve o temalar altinda da gruplamalara gidilmistir. Ayrica
vurgulanan konularin kendi iginde siralanmasini gérmek agisindan frekanslari
alinmig ve siraya konmustur. Okul miudirleri zaman yonetimi konusunda
kullandiklar1 stratejileri aciklarken birden fazla strateji kullandiklarim
belirtmislerdir. Dolayisiyla belirtilen stratejilerin  frekanslarinin  toplami
katilimer sayisindan daha fazladir. Arastirmanin  giivenirligi  agisindan
kodlama yapildiktan sonra ve bulgular kismi raporlastirildiktan sonra calisma
bagka bir egitim yonetimi Ogretim elemanina verilmis ve metnin kodlarn
gozden gecirilmesi istenmistir. Ayrica kodlanan bilgilerin bulgulara dogru
yansitilip yansitilmadigr kontrol edilmis ve diger arastirmacinin Onerileri
dogrultusunda yeni eklemelere gidilmistir. Bunlara ek olarak, arastirmanin
gecerligi ve glivenirligi igin bulgular katilimci ifadeleriyle desteklenmistir.
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Bulgular

Basarnili okul yoneticileri zaman yonetimi acisindan kendilerini nasil
algilamaktadrlar?

Aragtirmaya katilan okul yoneticilerinden besi yani yaklasik sekizde biri
zamani etkili yonetemediklerini, zaman1 yonetememe nedenleri arasinda
beklenmedik islerin ¢ikmasi, is yiiklerinin fazla olmasina ve farkli rollerinin
olmasina bagladiklar1 asagidaki alintilarda ifade etmislerdir.

Zaman yonetimi konusunda kendimi her zaman denetleyemiyorum,
ancak yapdacak isleri is takvimi disinda da masama kiiciik notlar
alarak  siirdiiriip  zamammuy  kanstrmamaya  cahsinm.  Ozellikle
teneffiisleri ogrenci ve 6gretmen arkadaslanin zamani olarak aywmaya
caliszim (OM33).

Zamant yonetme konusunda kendimi basarti saymiyorum. Miimkiin
oldugunca zamant iyi kullanmaya calisiyorum (OM, 35)... Zamam
verimli ve planlandig1 gekilde yiiriitmek genelde imkadnsiz. Hig
ummadigimiz bir anda ve sizin yapmanuz gereken isler varken
toplantiya cagurilyyoruz (OM21).

Zamani yonetmeye calistyoruz. Cok da iyi yonetemiyoruz. Is yiikiiniin
aghgr altinda eziliyoruz. Yerine gore hem kaloriferci, hem hizmetli,
hem muhasebeci, hem yonetici, ekonomist, santral elemam olmak
durumunda kaliyoruz (OM, 38).

Okul yoneticilerinden zamani etkili yonettiklerini belirtenlerin
kullandiklart zaman yonetimi stratejilerine bakildiginda da aslinda bunlarin
da zamami yoOnetemedikleri gortilmektedir. Arastirmaya katilanlar
yoneticilerin 12’si hafta sonu ve mesai disginda okulda kalip calistiklari
goriilmektedir Yani neredeyse dortte biri de zamani yonetememektedir. Bu
yOneticilerin sabah erkenden geldikleri, yemek zamanlarini ise ayirdiklari,
aksamlar1 kalip calistiklar1 ve Ozellikle hafta sonlar1 okulda kalip isleri
bitirmeye calistiklar1 agagidaki ifadelerde yer almistir.

Kendi ozel zamanlarimuzdan da bazen feragat etmek zorunda kaliyoruz
(OM6)... 8-5 mesaisi yapmayiz, cogunlukla 6.30°a kadar ve hafta
sonlan okulda ¢calismalarimizi yapariz (OM7).

Zaman yetmiyor. Hafta sonlart ve aksamlary, yani ig disi zamanlannmda
da okulda kalir ve isleri yetistirmeye calistrim (OM17, OM37).

Herkesten erken gider, calismalara hazirlik yaparim, okulu dolagirim,
eksikleri tespit ederim, 6gretmen olarak derslere de girdigim icin dersleri
aksatmamak icin biiro iglerinin bir kisnuni okulda yapamam eve getirir
evde yaparim. Genelde isleri biriktirmem, ogle aralaninda, uzun
teneffiiste igleri yapmaya calisinm(OM18) .
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Cumartesi

Pazar giinii  bile .
tamamliyorum. Mesai saatlerimde hep okuldayim. Ogle aralarimi da

Zaman Yonetimi Stratejileri

okulda  oluyorum...

okulda geciriyorum. Aksamlari 7°de eve giderim...(OM37).

Basarili Okul Yoneticilerinin Kullandiklar Zaman Yonetimi Stratejileri

Eksiklerimi

Okul yoneticilerinin yaklagik yaris1 (22 miidiir) okul yonetiminde basarili
zaman yonetimi stratejileri kullandiklarini ifade etmiglerdir. Bu stratejilerin
biiyiilk ¢ogunlugunun dogrudan zaman yoOnetimine yonelik stratejiler
(Mackenzie, 1989; Adair ve Adair, 1996; Basaran, 2008) iken digerlerinin
zaman yOnetimini kolaylastirici  stratejiler oldugu goriilmektedir. Bu
stratejilerin daha ¢ok yonetsel beceriler oldugu goriilmektedir. Tablo 1’de

bu stratejiler yer almigtir.

Tablo 1

Basarilt Okul Yoneticilerinin Zaman Yonetimi Stratejileri

Dogrudan stratejiler f Kolaylastirici stratejiler f
Planlama 18 Ogretmenlerden destek ’
almak
e Beklenmedik olaylara
Is bolama 13 hazirlikli olma 2
Isi zamaninda yapmak 10 Isi cesitlendirme 1
Yetki devri Dogru is yapmak 1
Oncelikleri belirlemek Isine 6nem vermek 1
Yapilan isi takip ctmek 3 Onemli isleri kendisinin 1
yapmast
Isleri 6nem sirasma koymak 3 Isi yiik olarak gormemek 1
Ak bir iletigim kurmak 3 Kararl ve is disiplini icinde 1
calismak
Ajanda kullanmak 2 Takim ruhu yaratmak 1
Planlamayi degerlendirmek Yapilan igleri takdir etmek 1
I5 yiikii dagilimi yapmak 1 Politik bir dil kullanmak 1
Koordinasyon saglama 1 Md. Yardimasiyla iyl 1
anlasma
Is disiplini 1
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Yukaridaki tabloya bakildiginda yoneticilerin zaman yOnetimi
konusundaki Oncelikli ~stratejileri planlamadir. Arastirmaya katilan
yOneticilerin yarisina yakini planlama yaptiklarini belirtmiglerdir. Bu
stratejiyi is bolimii, isi zamaninda yapmak, yetki devrinde bulunmak,
yapilan isi takip etmek, isleri onem sirasina koymak, agik ve net bir iletisim
saglamak, ajanda kullanmak, planlamay1 degerlendirmek, is yiikii dagilimi
yapmak ve koordinasyonu saglamak takip etmektedir. Okul yoneticilerinin
kullandiklarin1  ifade ettikleri diger stratejiler zaman yOnetimini
kolaylastiran dolayli stratejiler olarak goOrilmiistir. Bu stratejiler,
Ogretmenlerden destek almak, beklenmedik olaylara hazirlikli olmak, isi
cesitlendirme, dogru is yapmak, isine O6nem vermek, Onemli igleri
yoneticilerin kendilerinin yapmasi, isi yik olarak gérmemek, kararli ve is
disiplini icinde ¢alismak, biz yaptik duygusu yaratmak, yapilan isleri takdir
etmek, politik dil kullanmak, midiir yardimcisiyla iyi anlasma yapmak ve ig
disiplinidir.

Basarili okul yoneticilerin zaman yonetimine iliskin ilk bes stratejisinin
planlama, is boliimii, isleri zamaninda yapmak, yetki devri ve Oncelikleri
belirlemek oldugu goriilmektedir. Bu stratejilerin nasil vurgulandigi okul
mudiirlerinin ifadeleriyle asagidaki ifadelerde yer almustir.

Yukaridaki tabloya bakildiginda okul miidiirleri 6ncelikli olarak zaman
yonetimi ile ilgili olarak planlama yaptiklarini “Iyi ve etkili bir planlama
yapiyorum (OM1, OM2, OM6, OM13, OM16, OM22, OM25, OM28, OM30)”,
seklinde ifade ederken bir grup okul mudiirii de ne zaman plan yaptiklarim
da “Yapilacak isleri yardimcimla beraber sabah planlariz” (OMS), “Yillik
calisma plam (OM11)”, “Geceleri evde planlama yapiyor sabah her
arkadasimun yapabilecegi yardimlar aliyor boylece egitim ogretim yaninda
yogun idari igleri vaktinde bitirebiliyorum (OM12)”, “Planlamaya ve programl
calismaya oOzen gosteririm (OM13)”, “Her zaman planlt olmaya calisinm.
Yillik donemlik ve aylik planlamalar yaparak caliginm ve her zaman ara
degerlendirmeler yaparak planlamarnin neresinde olduguma bakarim (OM15)”
ifade etmislerdir.

Okul miidiirleri zaman yonetimi konusunda ikinci olarak is béliimiinii
vurgulamiglardir. Okul miidiirleri ig bolimiine yonelik olarak goriislerini
asagidaki sekilde vurgulamislardir.

Miidiir yardimcilarwyla is paylasumi yapryoruz (OM1).

Is boliimii yapildiginda okulda is yiikii kalmiyor. Herkese ne kadar
sorumluluk o kadar yetki. O zaman bir miidiir bir miidiir yardimcist
fazla geliyor bence. Ogretmen derse giriyor. Miidiir yardimcist gelen
yazilara cevap verip sosyal faaliyetleri takip ediyor. Hizmetli okulu
temizliyor. Okul aile birligi malzemeleri tedarik ediyor. Bende kontrol
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edip eksiklikleri gideriyorum. Arada bir muhtarlar, milli egitim, servisler
arasinda kalan isleri takip ediyorum. Giiven vererek yetki ve
sorumlulugu paylastigum formasyon alnug ogretmen arkadasimin
basina nobetgi mi gerekli (OM16).

Cok calisarak emrimdekilerle is boliimii yaparak (OM22).

Okulumda iglerin yapilmasinda mutlaka igbéliimii yaparim. Kimin
neyi nasil yapacagini herkes bilir. Zaman bellidir (OM36).

Islerin ~ bazilanni  da ilgileri alaminda  ogretmen  arkadaslarla

paylasiyoruz (OM31).

Aragtirmaya katilan basarili okul miidiirleri ayn1 zamanda isi zamaninda
yapmayr zaman yonetimi agisindan Onemli gérmektedirler. Buna iliskin
yOnetici goriisleri asagida yer almaktadir.

Calisanlann gorev alanlanndaki i ve islemleri yerinde ve zamamninda
yapmalari 6nemli (OMO6).

... Ayrica yapilmasi gerekenleri bagliklar halinde kisa kisa notlar alarak
her isi zamamnda yapmaya calistyorum (OM?25).

Giinii giiniine her seyi yapmak aksatmamak gerekir (OM27).
Bir de isleri zamaninda biriktirmeden yapmaya ¢alisiim (OM28).

Giinliik  igleri  giinliik  yaparsak, zamana birakmazsak isler
kendiliginden ¢oziiliir (OM?29).

Birde bu giiniin isini yanna bwakma atasozii her zaman rehberim
olmustur. Asla islerimiz birikmez (OM36).

Genelde igleri giinliik, is takvimine uygun sarkitmadan yapma gayreti
icerisinde olurum, tiim ¢aliganlannmdan da bunu isterim (OM39).

Basarili okul yoneticilerinin zaman yonetimi konusunda sik kullandiklari
stratejilerden birisi de yetki devridir. Okul mudiirlerinin yetki devrine iligkin
gorislerini asagida yer alan ifadelerle belirtmislerdir.

Okulun iglerini gezi, kermes, yusonu etkinligi gibi ¢alismalar
ogretmenlere veriyoruz onlar velileri organize ederek calismalar
yiiriitiiyorlar.  Bizi sonuctan haberdar ediyorlar (OMI)... Giiven
vererek yetki ve sorumlulugu paylastgim formasyon almig ogretmen
arkadasimin basina nobetgi mi gerekli (OM16).

Her seyi ben yapacagim diye diigiinmek yerine astlanima, velilere
sorumluluk ve yetki veriyor ve takip ediyorum. Herkes kendi gorevini
yapuginda igleri iyi gidiyor. Eksik ya da aksama oldugunda ben
miidahale eder ve yardimct olurum (OM2).
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... Islerin cogunu komisyonlara ve miidiir yardimcilarima birakinm.
Onem arz eden hassas konu ve yazismalan bizatihi kendim yaparnim
(OM14)... Okuldaki paylagimct yonetim, yoneticinin yiikiinii her
zaman azaltir. Cok yogun donemlerde diger arkadaslanimizda yardimci
olmaktan kacinmazlar (OM15).

Basarili okul yoneticilerinin zaman yonetimi konusunda uyguladiklari
stratejilerden birisi de onceliklere onem verme stratejisidir. Bu konuda okul
mudirleri yilik, aylik ve giinlik planlarinin oldugunu, beklenmedik
durumlara karsi B planlari oldugunu, 6nce yapmalari gereken isleri
tasarladiklarim1 ve Oncelikleri siraya koyduklarini, “Yapumas: gereken
onceliklerimiz var. Yillik, aylk, giinliik olarak belirleriz. Onlarn yaparz.
Olaganiistii durumlara karst hazulikll oluruz, bir B plaminuz vardir (OM7)”,
“Oncelikli yapilmast gereken igleri siraya koyarim (OM14)”, “Ilk énce neler
yapmam gerektigini tasarlyyorum (OM31)” seklinde belirtmislerdir.

Okul Yoneticilerinin Yaptiklan Islere Gore Zaman Dagilimlar

Okul mudirleri zamanlarint en fazla neye kullandiklarimi da
agiklamislardir. Okul yoneticileri zamanlarinin biiyiik cogunlugunu aslinda
egitim Ogretime ayirmak istediklerini ancak zamanlarini teknolojik bakim
ve onarim, fiziki mekan sorunlarmin giderilmesi, biirokrasi, kirtasiyecilik
islerine ayirmak zorunda kaldiklarini ifade etmislerdir.

... Egitim ogretim icin daha ¢ok vakit ayirmam gerekirken daha az
ayirdiginu diigtiniiyorum. Teknolojik bakim onarim ve donatima daha
cok vakit aywrdigim icin, oOgretim liderligimi tam yapamiyorum...
Teknik donamim, 1sitma (kalorifer tamiri), bilgisayar arizasi, elektrik
tesisat sorunu, su sorunu, gibi fiziki sorunlarla ugragirken oOgretim
faaliyetlerine zaman ayuwmakta giiclitk cekiyor. Oysa bu fiziksel
sorunlarla yonetici ugrasmamal (OM?2).

. Ben zamammun yaklasik % 70°ini okulun fiziki olanaklarin
iyilestirmeye aywdim, % 30’unu egitim Ogretimi iyilegtirmeye aywrdun
(OM4).

... Egitim ogretime aywdigimiz zaman diger islere gére oranlayacak
olursa % 25 seviyesinde kalw, ashnda egitim ogretim islerine gerekli

zamant aywranuyoruz. Daha fazla zaman aywsak demek ki basarimiz
cok artacak (OM?7).

Is yiikiimiiziin % 80’ini biirokrasi, evrak takibi, yazismalar
olusturuyor, egitim égretime daha fazla zaman ayirmak gerekiyor ama
yeterince aywramiyorum. Ogrencilerle beraber olmaya yeterince vakit
ayramiyorum (OMS).
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Okul mudirleri ifadelerinde zamanlarini ashinda egitim-6gretim
faaliyetlerine ayirmak istediklerini ancak zamanlarmi daha cok fiziki
olanaklarin iyilestirilmesi, biirokratik evraklar, yazismalar ve teknik
donanimi tesisat tamire ayirmak zorunda kaldiklarini belirtmiglerdir.
Bunlarin ¢6ziimii icinde yoneticiler bazi 6neriler getirmislerdir.

Ogrenci mevcutlan, fiziki kapasite, bakinundan uluslararast bir
standart olmalidwr. Salonlarin, laboratuarlann islek ve kullanilr halde
olmast icin tiim okullarda araclann hazir olmast gerekir. Ogrenci
mevcutlanina  bir  standart  getirilmelidir. ~ Hizmet ici  egitim
calismalarimin amacina uygun yapilmasi gerekir (OM2).

Aragtirmaya katilan okul yoneticilerinden birisi okul idaresi ile ilgili
islere ekstra zaman ayirmalarinin aile iligskilerine zarar verdigini ve bunu
dengelemek gerektigini asagidaki ifadelerde belirtmislerdir.

Vizyonumuz paylagimci oldugu icin zamani ve gérevleri dagittim bunun
icin zaman yonetimi konusunda bir stkintt duymuyorum. Ancak tek
engelim aileme yeterince zaman aywamamam. Bunu da yavas yavas
asmaya bagladim (OM19).

Sonug ve Tartigsma

Basarili okul yoneticilerinin yarisina yakini zamanlarint yonetme
konusunda sorun yasadiklarini ifade etmislerdir. Arastirmaya katilan okul
midiirlerinden sekizde biri dogrudan zaman ydnetimi konusunda sorun
yasadigini ifade ederken, mesai saatleri disinda zamaninin cogunlugunu
okulda gecirmek zorunda kalanlarda katilimcilarin tgte birinden daha
fazladir. Dolayisiyla basarili okul yoneticilerin yarisina yakini zaman
yOnetimi konusunda sorun yasamaktadirlar. Cooper (1988) basarili lise
midirleriyle yaptig1 arastirmada onlarin meslekteki stres kaynaklari ve bu
streslerle nasil bag ettiklerini arastirmistir. Midiirler meslekleriyle ilgili
olarak en fazla goreve yonelik fazla etkinliklerin onlar1 strese soktugunu,
bag etme stratejilerinden birisinin de isi eve gotiirme oldugu gortilmiistiir.
Aslinda bu zaman yonetimi stratejisi degil midiirlerin zamanlarin iyi
yonetemedikleri icin streslerini azaltmak igin yaptiklart bir bas etme
teknigidir. Cooper (1988) da arastirmanin sonunda okul miidiirlerinin
stresle bag etmek icin iyi planlama yapmalar1 ve zamanlarini yonetmelerini
Onermistir.

Bu calisma kapsaminda yapilan analiz sonucunda okul yoneticilerinin
zaman yoOnetimi konusunda birden fazla strateji kullandiklari bulgusuna
ulasilmigtir. Okul yoneticilerinin  kullandiklar1 stratejiler dogrudan ve
kolaylastiric1 (dolayli) olarak zaman yonetimini etkileyen stratejiler olarak
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iki grup halinde ele alinmistir. Dogrudan stratejilerin en baginda planlama
gelmektedir. Bu stratejiyi i boliimii, isi zamaninda yapmak, yetki devrinde
bulunmak, yapilan isi takip etmek, isleri onem sirasina koymak, acik ve net
bir iletisim saglamak, ajanda kullanmak, planlamayi degerlendirmek, is
yiki dagilimi yapmak ve koordinasyonu saglamak takip etmektedir. Bu
arastirma sonuclar1 literatiirdeki zaman yonetimi ile yapilan bazi
caligmalarin bulgular1 ile paralellik gostermektedir. Bu ¢alismalarin
bazilarinda zamanm etkili kullanilmast  konusunda  Onceliklerin
belirlenmesi, yetki devri, ajanda kullanma, dogru zamanda ve uygun sekilde
hayir diyebilme ve planlama gibi Onerilere yer verilmistir (Morford, 2005;
Orr, 2005; Lovely ve Smith, 2004; Marshall, 2008). Aksoy (1993) genel lise
mudiirleriyle yaptigi arastirmanin sonucunda midiirlerin zamani etkili
yonetebilmeleri icin okul miidirlerinin gorevlerini paylasacak yeterli
personel isttihdaminin  gerceklestirilmesi, midirlerin egitim-Ogretim
islerinde daha etkin kilinmasi, miidiir yardimcilarinin yoneticilik egitimine
katilmalarin1 saglanmasi, okul miidiirlerinin zaman yonetimi konusunda
bilgilendirilmesinin saglanmasi, zaman kullanimmin degisik egitim
kurumlarinda ve degisik kademeler igin gozlem teknigi de kullanilarak
arastirilmasini 6nermistir.

Basarili okul yoneticilerinin zaman yonetimi konusunda belirttikleri
stratejiler zaman yonetimini dolayli olarak etkili kilan stratejiler olarak
gruplanmistir. Bu stratejiler, 6gretmenlerden destek almak, beklenmedik
olaylara hazirlikli olmak, isi ¢esitlendirme, dogru is yapmak, isine 6nem
vermek, onemli isleri yOneticilerin kendilerinin yapmasi, isi yiik olarak
gormemek, kararli ve is disiplini icinde caligmak, biz yaptik duygusu
yaratmak, yapilan isleri takdir etmek, politik dil kullanmak, midir
yardimcisiyla iyi anlagma yapmak ve disiplinli olmaktir.

Bu arastirmadaki diger bir sonugta okul yoneticilerinin zamanlarinin
bliyitk ¢cogunlugunu biirokratik islere ayirmak zorunda kaldigidir. Trump
(1986) ortadgretim okullarinda calisgan miidiirlerin en 6nemli rollerinin
Ogretimsel liderlik olmasina ragmen, bu goOrevi basariyla yerine
getiremediklerinden  yakinmaktadirlar.  Yaptigt  arastirmada  okul
mudiirlerinin 6gretimsel liderlik rollerini engelleyen faktorlere bakmis ve
bunlarin baginda Ogrencilerin disiplin problemlerine zaman harcama,
ikincisi de Ogretmenlerin Ogretimdeki gelismelere karsi direnglerinin
oldugunu bulmustur. Ancak bu calismada 6gretimsel liderlige daha zaman
ayirmak isteyen okul yoneticilerinin beklentilerinin tersi bir bulgunun varligi
gozlenmektedir. Horng, Klasik ve Loeb (2010) tarafindan yapilan
arastirmada okul midirlerinin farkli etkinliklere harcadiklari zaman ile
okul ¢iktilar1 arasindaki iliskiye bakilmustir. Orgiitsel yonetim icin harcanan
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zamanla okul ciktilar1 arasinda pozitif bir iliski bulunmustur. Ancak,
ogretimsel etkinlige harcanan zamanla 6grenci bagarisini artirma boyutunda
bir iligki gOrilmemistir. Bazit durumlarda Ggretmen ve veli
degerlendirmelerde negatif bir durum oldugu gozlenmektedir. Aksoy ve
Istk (2008) okul yoneticilerinin smif ici Ogretim zamanimin etkili
kullanilmasini saglamak igin siniflar1 ziyaret etme roliini diger rollere gore
daha alt diizeyde gerceklestirilen bir rol olarak bulmustur. Aksoy (1993)
yaptig1 calismada midiirlerin cogunlugunun “yetenekli eleman yoklugunu”,
“birden fazla is yiikklenmeyi”, “toplantilarin gereksiz uzamasini1”, “fiziksel ya
da zihinsel yorgunlugu” birinci derecede engel olarak gormiislerdir. Ikinci
derecede zamani etkili kullanmayr engelleyen etken olarak “okunacak
belgelerin ¢oklugu” goriilirken; “giinlik islerde izlenecek yonergelerin
olmayis1”, “glirilti”, “sekreter olmayis1”, “giinlik plan yapmama”
etkenlerinin engelleyici olmadig goriilmistiir.

Aragtirmaya katilan okul yoneticilerinden birisi okul idaresine ekstra
zaman ayirmalarmin aile iligkilerine zarar verdigini bunu dengelemek
gerektigini vurgulamistir. Okul yoneticileri ile ilgili baz1 arastirmalarda okul
yOneticilerinin is ve 6zel yasantilarin1 nasil dengeleyebilecekleri tizerine de
goriisler ifade edilmistir. Zigler (2007) ve Blackburn ve Womack (2007)
okul midirlerinden beklentilerin ve taleplerin artmasinin onlarin
yasantilarini olumsuz etkiledigini ancak onlarin yasamlarimi dengede
tutmalar1 gerektigini onun iginde islerinde dengesizlikler icinde bile anlam
aramalarmi, yasamdan zevk almalarimi ve isle Ozel yasam arasinda
zamanlarini iyi planlayarak denge kurmalari istenmistir.

Literatiirde okul yoneticilerinin zamanlarini etkili yonetmeleri onlarin
basarilarini artiracagi veya islerini daha etkili yapacagina yonelik goriisler ve
arastirmalar (De Cicco, 1985; Whitaker ve Turner, 2000; Katz, 1990;
Cooper, 1988; Beeson ve Mattews, 1991) oldugu gibi yoneticinin sahip
olmasi gereken bir beceri olarak gorenler de (Beckerman, 2005; Lyons,
1993; Pashiardis, 1998) bulunmakla birlikte, bu arastirmadaki basarili okul
yOneticilerinin sadece yarisindan biraz fazlasi zaman yOnetmede etkin
olduklarin1 ve strateji kullandiklarini belirtmistir. Okul yoOneticilerinin
kullandiklart tekniklerin disinda, son yillardaki bilgi ve iletisim
teknolojilerdeki gelismeler de dikkate alinarak, elektronik oOrgiitleyiciler,
takvimler, hatirlaticilar ve programlar kullanilmalidir. Zamanm etkili
kullanilmasi okul miidiirlerinin iglerinde mutlu, basarili olmasina ve daha
dengeli ve stressiz bir yasam kurmalarina sebep olacagi diistiniillmektedir.
Okul yoneticilerinin zamanlarini etkili yonetmelerinin onlarmn liderlik
davranislarina nasil yansiyacagi, zaman yonetimi egitimlerinin mudiirlerinin
performanslarina nasil etki edeceginin ¢alisiimasi gerekmektedir.
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Yurt disinda yapilan calismalarda bu alanda belli bir bilgi birikimi
olusmasina ragmen tlilkemizde ulasilan arastirmalarin bilgi olusturmada ¢ok
sinirli kaldig1 goriilmektedir. Bu arastirma sadece basarili okul midiirlerinin
zamani nasil yonettiklerini aciklamaya calisan nitel bir calismadir ve
arastirmanin dogasi geregi genellemelere izin vermemektedir. Alana katki
yapmasi bakimindan daha fazla nitel ve nicel arastirmalara ihtiyac vardir.
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