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» Zaman soyut bir kavram, zamani yonetemeyiz
ancak kendimizi zaman icinde yonetebiliriz.

» Ozyonetim, kisisel hatalardan kaynaklanan zaman
kayiplarin1 onleyerek, yapilmasi gereken islerin
belirli zaman araliginda ve istenen kalitede
yapilmasini saglamaktir.




» Subjektif zaman, hissedilen, algilanan zaman
» Objektif zaman, saatlerle olculebilen
» Yonetim acisinda;

Kurumsal zaman, kurumun belirli bir surede
gerceklestirmesi gereken islere calisanlar
tarafindan harcanan surelerin toplamidir.

Calisma zamani, calisanlarin uretim icin
harcadiklari zaman ile yoneticilerin yonetim icin
harcadiklarn zamanin toplamidir.




» Kurumlarda elde edilen basarilarin %80 icin,
harcanan zamanin %20 si kullanilmaktadir.

» |s ortaminda zamanin etkin ve verimli kullanilmast
icin yoneticiden kaynaklanan zaman kayiplan ve is
akisindan kaynaklanan zaman kayiplarinin
giderilmesi gerekir.




» Zaman kayiplarinin en onemli nedeni

- Planlama yapmamadir.

Planlama, gelecegi zaman dilimlerine bolerek,
yapilacak isleri onem ve oncelik sirasina dizerek zaman

dilimleri icerisine dagitmaktir.
s akis1 sirasinda baskalar tarafindan boliinmek
Calisma aliskanliklar1 ve kisilik ozellikleri




Zaman Kullanim Matrisi

- ACIL ACIL DEGIL

ONEMLI Beklenmedik acil olaylar Uzun vadeli hazirlik yapma
Hemen cozulmesi gereken Planlama yapmak
sorunlar Dinlemek
Zamani gelmis toplantilar Calisanlar desteklemek
Hemen uygulanmasi gereken
uygulamamalar

ONEMLI Bir is yaparken araya giren baska Bos faaliyetler

DEGIL isler Arkadas ziyaretleri
Telefon cagrilarinin olmasi Onemsiz ayrintilar

Toplanti ya da rapor yazma




» Zamanin etkin kullanilmadiginin gostergeleri:
Gunluk calisma plani olmayisi
Bitmeyen, her zaman uzerinde calisilan isler
Acelecilik

Gorulecek kisiler icin zaman ayiramama, randevu
verememe

Stres hissetme
Dinlenmeye zaman bulamama
Hicbir sey yapmadigi, bosu bosuna guni harcadigr hissi




Sosyal iliskiler ve kisisel ozelliklerden dolayr zaman
kayiplar

v Acelecilik
v Isleri erteleme

v Acik kap1 politikasi sonucu artan ziyaretciler ve hayir
diyememe

v Kendini gereginden fazla ise adamak
v Kirtasiyecilik ve evrak okuma

v Rutin ve gereksiz isler




» Organizasyondan kaynaklanan zaman kayiplar

Planlama islevi ile ilgili kayiplar, oncelikleri belirleyememek, gercekci
olmayan zaman tahminleri, kararsizlik, zaman sinirn koymama

Orgiitleme islevi ile ilgili nedenler, yoneticinin sahip oldugu yetkiyi
calisanlarina devretmemesi, calisma ortaminin diizensiz ve daginik
olmasi

Yurutme islevine yonelik kayiplar, gereksiz uzayan toplantilar, surekli
ayni konularin konusulmasi, gereksiz ziyaret ve telefon gorusmeleri

Koordinasyon islevine yonelik kayiplar, isbirliginin zayif olmasi, yikici
catisma ortami, etkin olmayan iletisim sistemi

Denetim islevi ile ilgili kayiplar, hata ve suclu arama amaciyla denetim
yapmak, calisanlara guvenmeme, devredilen islerin gereksiz
ayrintilarinin denetlenmesi



Yoneticinin calisanlarin zamanini
yonetmesi

» |s organizasyonu ve calisma kosullarint verimliligi ve
etkinligi olumlu yonde gelistirecek sekilde
duzenlenmesi gerekir.

» Yoneticiler calisanlarinin zamanlarini nasil kullandigini
is olcumleri yaparak belirlemelidir.

» s dlcumleri hem calisanlarin zamanlarini etkin ve
verimli kullanip kullanmadiklarini, hem de is miktarinin
belirlenmesinde ve kaliteli bakim verebilecekleri hasta
sayisinin belirlenmesinde kullanilabilmektedir.




Yoneticiler,
» Ozyonetim
» Yetki devri ile kendi zamanlarini

» Is organizasyonunun diizenlenmesi

» Uygun calisma kosullarinin saglanmasi ile de
calisanlarinin zamanlarini etkin ve verimli bir
sekilde kullanmalarini saglayabilir.




