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aman

® Zaman sahip oldugumuz essiz bir
kaynaktr. leriye dodru hareketlilik
gosteren dinamik bir yapiya sahipfir.
/amanin durmadan akip gitmesi onu ¢cok
degerli kilmaktadirr.

@ Bir is ya da olusun icinden gectigi,
gececegi veya gecmekte oldugu sure
olarak tanimlanmaktadir.



@ Saatin gosterdigi zamanla hissedilen zaman
birbirinden farklh seylerdir. Bazen birkac dakikayi
bitmez tukenmez bir uzunlukta hissederken, bir
baska zaman birkag¢ saatin bir saniye gibi kisa bir
sUrede geciverdigini gorurUz. Yani hissedilen zaman
ve OlcUlen zaman, bazen hizl bazen de yavas
gecer ve dolayisiyla hissedilen zamanla dlcUlen
zaman degisik olabilir.

® Bu nedenle zamani genel olarak gergek (objekiif)
zaman ve psikolojik (subjektif) zaman olarak ikiye
ayirabiliriz. Psikolojik zamanin bir t0ro de biyolojik
(icgUdUsel) zamandir



1. Gergek (objektif) zaman

® Saatin gosterdigi zamandir. Bu zaman
izZlenebilir bazi degismelerle olcUlebillir.
Yildizlarn hareketi, dunyanin gunes
efrafindaki veya ayin dunya cevresinde
donmesi gibi duzenli olarak yinelenen
baz fiziksel olaylar veya bir saatin
calismasi gibi suni olarak yapilan baz
duzenli hareketler esas alinrr.



2. Psikolojik zaman

@ Psikolojik zaman hissedilen zamandir. Saatin neyi
gosterdigine bakmaksizin bir olayda gecen sureyi
kisa veya uzun olarak hissederiz. Saat zamani cok
kesin birimlerle 6lcUlUrken, psikolojik zamanin
anlasilimasi guctir. Duruma gore degisebilir.
Psikolojik zaman gercek zamanin insanlar Uzerindeki
fiziksel etkilerine bagl olarak farkl sekilde zamanin
algllanmasiyla ortaya cikar.

® Ornegdin, satranc oyunu, oyuna ilgi duymayan bir
izleyici icin oldukca yavas gorUnebilir, fakat oyuna
katilan kisi icin zaman ¢cabucak gecer



3. Biyolojik (Iggudusel) Zaman

@ Biyolojik zaman nicel olarak isleyen psikolojik zamanin
bir tUrodur. Biyolojik zaman canli varliklarin DNA
ozelliklerinden kaynaklanan ve ic dengelerini saglayan
dogal bir ritimdir. Yasayan tum varliklarin kurulu bir
biyolojik saate sahip oldugu gorular.

® Ornedin bitkiler tamamen biyolojik bir ritim icinde
yasarlar. Gun isigi ile kimi cicekler acar, kimileri kapanir
ve kimileri de ginese doner. Insanlar da biyolojik
zamanin etkisi altindadir. Uykunun gece olmasi
tesadUfen degildir. GUnunN ilk 1siklarinin beynimiz
Uzerinde eftkileri vardir. Kan degerleri, besin ihtiyaci,
beynin uyariimasi, salgilann baslamasi bir ic ritmin ve
etkilesimin sonucudur.



Biyoloji (Igg usel) Saat

06.00: Salgilanan kortizon hormonuyla metabolizma canlanir ve
canhl vyanrr.

07.00: Bu saatlerde vucut tam gucunde olmadigindan spor
yapimamalidir. Sindirim organlar bu saatte iyi calistigiicin, guzel
bir kahvalt yapmak en dogru seydir.

08.00: Bu saatte icilen sigara normale gore daha fazla zarar verir.

09.00: Vicudun ding oldugu saatler. igne veya réontgen icin en
uygun zaman.

10.00: Verimlilik en Ust dUzeyde, organizma harekete hazirdrr.
VUcut en yUksek 1sisina ulasmistir, kisa sUre bellek ise yaraticl ve
dinamiktir. Ancak 10.00-12.00 arasi enfarktUse sik rastlanir.

11.00: VUOcudumuzun tam formunda oldugu saattir. Kalp ve
dolasim o kadar zindedir ki muayenelerde kalpte bir bozukluk
varsa gozden kacinlabilir. Ayrnca bu saatte zihnimiz hizli calisir ve
dzellikle hesap isleri zorlanmadan yapilabilir.



12.00: Dikkat azalir, uyku basar. Vucudun dinlenme ihtiyaci
kendini gosterir. Midedeki asit fazlalasir, beyindeki kan azalir.
statistiklere gore, 6Jle uykusu uyuyabilen kisilerde enfarktUse % 30
daha az rastlandigr gorolur.

13.00: Vucudun formdan dustugu saattir. Verimlilik gun
ortalamasinin yuzde 20 altindadir. BUtUn organlar en alt dUzeyde
calisirken safra, 6gleyin yenilen yemekleri hazmettirmek icin is
basindadrr.

14.00: Tansiyon ve hormon duzeyi dUstugunden bitkinlik hissedilir.
Disci fobisi olanlar bu saatte randevu almalidir. COnko bu saatte
aci daha az hissedilir.

15.00: Enerji geri gelmistir, bellek tam formundadir. Sabaha goére
az olmakla birlikte beden, ikinci verimlilige yaklasir.

16.00 : Spor i¢in en iyi saat. Tansiyon ve dolasim ¢cok iyi
durumdadir. Mide asidini onleyici ilaclann etkisi bu saatte daha
verimlidir.



17.00: Organlann faaliyeti Ust duzeydedir. Bedenin kuvveti
artar. Bdbrekler, mesane cok calisir. Bu saatlerde midedeki
asit miktan fazlalasir. Mide Ulseri olanlar dikkat, 17.00ye dogru
mide kanamasi gecirilmesi riski artar.

18.00: Aksam yemegi icin en iyi saattir. Pankreas bu saatte
ozellikle aktiftir. Karaciger alkole karsi her zamankinden daha
dayaniklidir.

19.00: Tansiyon ve nabiz tembellesir. Bu nedenle, tansiyonu
dusuren ilaclar konusunda dikkatli olunmalidir. Sinir sistemi
uzerinde efkili olan ilaclann tesir derecesi de fazladir.

20.00: Karacigerdeki yag duzeyi duser ve kullaniimis kan kalbe
tekrar her zamankinden fazla akar. Alerjisi olanlar ve
astimlilarin ilaclarnnit almalarr icin en iyi zamandir. Bu saatte
antibiyotiklerin etkisi de artar.

21.00: Sindirim organlarinin gunluk gorevi sona erer. Yemek
aktivitelerine dikkat, yenen her sey midede sabaha kadar
hazmedilmeden kalrr.



22.00: Bu saatte akyuvarlarin ¢ok aktif oldugu zamandiur.
Ayrica, sayica azaltiimasi gereken ilaclar icin cok uygundur.
Bu ilaclar yanlis zamanda alindigi zaman enfeksiyon tehlikesi
artar. Sigara icenler de son sigaralarini icmelidir cUnkU vUcut
nikotin ve benzeri zehirleri daha zor atar.

23.00: Tam dinlenme saatidir. Organizma tUm gun aktif bir
sekilde faaliyette olan stres hormonu salgilamasini durdurur.
Sakinlesmek ve gevsemek icin en uygun anlar baslar.
Tansiyon ve vucudun isisi duser.

24.00: Uyudugumuz sirada deri hucreleri durmaksizin calisir. ilk
roya safhasi bu zamanda baslar.

01.00: VUcut kendini uykuya programlar. Verimliligimiz en alt
dUzeye dUsUp, dikkat azaldigindan bu saatte calisanlarin
hata yapma olasilhgl, is ve trafik kazalar artar.

02.00: Gorme duyusu ve refleksler zayiflar. Bu nedenle trafik
kazalarnnin cogu bu saatte olur. Vicut soguga karsi asir
hassastir.



03.00: Melatonin hormonunun salgilanmasi tembellesir,
kararsiz yapar. Bedensel ve ruhsal olarak karanlik bir safhadir.
Melankolik hissediste artis gorUlUr ve intihar vakalarnna cokca
rastlanir.

04.00: Stres hormonundan enerji kazanilir. EnfarktUslerin
gorUlme orani 04.00 06.00 arasinda dzellikle fazlalasir. CUnkU
tansiyon oldukca fazla yUkselir, kalp damarlan cabuk gerilir.

05.00: Bu saatte vUcuttaki erkeklik hormonu cok fazla
salgilanir. Stres hormonu gunduz degerinin 6 katina cikar.
Hareketlilik artar ve kaybolan enerji geri gelir.

Yukarndan da anlayacagimiz gibi, vocudumuz her sey icin en
uygun zamani her gun tekrarlamakta. Biz bu dUzeni bozmaya
calismadikca da, isleyisine devam edecektir. Uyudugumuz
zaman, yemek yedigimiz zaman, uyandigimiz zaman ve diger
bUtuNn faaliyetlerimiz vicudumuz tarafinda ayarlanmis
zamanlarda yapiimalidir.
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ZAMAN YONETIMI

® Zaman yonetimi, ihfiyaclar karsilaomak ve
amaclara ulasmak icin zamanin bilingli
olarak kontrol edilmesidir.

® Zamani yonetmek icin yapilan bilincli
cabalar, bireylerin gerceklestirdikleri
faaliyetlerin sonuclarnna daha etkili ve
verimli bir sekilde ulasmalarnna yardimci
olmaktadir



Verimli ve etkin bir zaman yonetimi
Icin uyulmasi gerekli ilkeler
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Kisisel hazirlik ve planlama,

Zamanin kontrol edilebilirligi,

Amaclarn ortaya konmasi,

/amanin nereye harcandiginin bilinmesi,
Amaclarla yapilan isler arasindaki iliskilerin analizi,
s aktanminin saglanmast,

Yetki devwri,

Modern yonetim tekniklerinden faydalanma,

Ise karsi uygun davranis ve degderler gelistirme,

Olmasi gereken ile olani karsilastirarak gerekl
onlemleri almak.



Laman yonetimi ¢esitler;

® Kisisel zaman,
® s zaman,
® YOonetsel zaman ve

® OrgUtsel zamanin ydnetimi olmak Uzere
dort acidan degerlendirilebillir.



Zaman Tuzakiar

@ Zamani verimli kullaniimasinin onundeki
engeller birer zaman tuzagidr.

® Zamanin verimli ve etkin kullanimi, soz
konusu tuzaklarnn ortadan kaldinimasi ile
MUMkundur. Her gun kullandigimiz
zamani artirabilmek icin zamani bosa
harcamamiza sebep olan zaman
tuzaklarnni iyi analiz etmemiz
gerekmektedir.



Zaman Tuzakiar

Isyerinde kaybolan seyleri aramak,
steksizlik,

Islerdeki kesintiler,

Birimdeki is yUkUnUn cogunlugunu Ustlenmeye
calismak,

Beklenmedik gecikmeler veya zamani
degerlendirememek,

Pismanlik duymak ve dusler kurmak,

Isi sUrUncemede birakmak,

Sorunu kavrayamamak,

Olumsuz kisisel tutum icerisinde olmak,
Oncelikleri bilememek ve siralayamamakiir.
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OMOMOMONO,



Kisiden Kaynaklanan Zaman Tuzaklari

Onceliklerin Belirsizlidi

Erteleme ve Oyalama

Hayir Diyememek

Stres ve Olumsuz Kisisel Tutum
Acelecilik ve Kararsizlik

Guc Olandan Kacinmak
Aliskanliklarn KontrolUnde Olmak
Hafife Aima ve Onyargilar
Bireysel Hedeflerin Belirsizligi

Oz Disiplin Yoklugu ve DUzensizlik
Gereginden Fazla Kendini lse Adamak
Kendine Asin Guven / GUvensizlik

©@ ®©® © ®©® ® ®© ® ® ® ® ® @



—

(

Yonetimden Kaynaklanan Zaman Tuzaklari

® Yetersiz lletisim

® Acik Kapi Politikasi

® YOnetsel Hedeflerin Belirsizligi

® Koordinasyon Eksikligi

® Asin veya Yetersiz YOnetim

® Yetki Devrinden Kacinma

® Yetersiz Planlama

@ Yetersiz Personel

® Gorev ve Is Tanimlarnin Yapilmamasi
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Isten Kaynaklanan Zaman Tuzaklar

® Yetersiz Sekreterya Hizmetleri

® Toplantilar

® Cihaz Anzalarn

® Sik ve Uzun Telefon Gorusmeleri

® Orgutsel Belirsizlik ve Kriz Durumlari
® Rutin ve Gereksiz Isler

® |s Gezileri ve Ziyaretciler
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Kisisel Zamani Etkin Kullanma Yontemleri

Ertelemekten Kacinin, Aceleci Olmayin

Hayir Demeyi Ogrenin

/aman Cizelgesi Kullanin

BUYUk Isleri Uygun Dilimlere B&IUn

Yapilacak Isler Listesi Cikarn

MUkemmelci Olmayin ve Etkin Planlama Yapin
Hatirlatma Araclarn Kullanin

Enerji Periyotlanna Uyun

Etkin ve Hizll Okuma Teknikleri Gelistirin

Stresi Kontrol Allina Alin

Evrak Duskunu Olmayin

DUzenli Bir Masa ve Dosyalama Sistemi Olusturun
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Yonetsel Zamani Etkin Kullanma Yontemleri

Yetki Devrini Yayginlastirmak
Astlarn Zamanini YOonetmek

Etkin Bir lletisim Agi Kurmak
Toplantilan Verimli Hale Getirmek
GuUnlUk Hedefleri Belirlemek
Amaclar Belirlemek

Haftalik Plan Yapmak

Uzun SGreli Takvim Belirlemek

Zaman Analizi Yapmak
Enformasyon Kaynaklarni Yonetmek
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Is Zamanini Etkin Kullanma Yéntemleri

Sekreterya Hizmetlerinin Etkin Kullanimi
lletisim Araclarnnin Etkin Kullanimi
Oncelikli Islerin Belirlenmesi

Teknolojik Gelismelerin Isletmeye
Yansimasini

Saglama
Is Gezilerini ve Ziyaretci Trafigini Planlamao
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Orgiitsel Zamani Etkin Kullanma Yéntemleri

Hareket (Metot) Etudu Yapilmas

Asirn Burokrasiden Kacinmak

IS Ef0dU Yapilmasi

/aman EtUdu Yapilmasi ve Zaman
Standartlarinin Belirlenmesi

Calisma Ortaminin Saglikll Hale Geftirilmesi
Kirtasiyecilik ve BUrokratik Islemlerin
Azaltilmasi

Is OlcUmMU Yapilmasi



