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Giris

Diizenli olmaya daha o6nce hig¢ bu kadar ihtiyacimiz ol-
mamuigst1. Giiniimiiz i diinyasinda, daha az kaynak kulla-
narak basarih olma baskisi giderek artiyor. Yeniden yapi-
lanma ve maliyet kisitlamalarina ragmen, daha az destek
alarak daha ¢ok is yapmamiz bekleniyor. isyerlerindeki
planlamadan genellikle yetkin uzmanlar sorumlu oluyor.
Bilgi ¢agy, is hayatlarimizi diizenlemeye yarayan araglar
sunarken beraberinde bilgi havuzunun biiyiimesi, siirekli
¢evrimici olma, agik ve net olma beklentisi ve rutinimizin
aksamas: gibi baz1 zorluklar: da getiriyor.

Is yasantimizin diginda, 6zel hayatimizdaki beklenti-
lerimiz de giderek artiyor. Zorlu islerde ¢alistyor olsak da
eslerimizle birlikte bir aile olmanin gerekliliklerini ko-
layca yerine getirebilmeyi istiyoruz. Gezilere, is seyahat-
lerine, eglenmeye, ev temizligine, saghgimizi korumaya,
kisisel gelisimimize, gonilliliik faaliyetlerine, aile akti-
vitelerine ve arkadaslarla vakit gecirmeye zaman ayira-
bilmek i¢in hayatlarimizin farkli yonlerini dengeliyoruz.
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Dizenli Olmanin Yollar

Tiim bunlara yetisebilmek i¢in diizenli olmamiz gere-
kiyor. Bizlerden beklenen isleri yapabilmemiz igin zama-
ny, bilgiyi, insan1 ve teknolojiyi olabildigince verimli ve
etkin yonetmeliyiz.

Diizenli oldugunuzda,

e Beklenmedik durumlar ve krizler karsisinda daha az
zaman kaybeder,

e (Cikt1 iiretme agisindan en 6nemli noktalara daha ¢ok
odaklanur,

e Karmagik sorunlar ve zorluklar karsisinda plan yapa-
bilir,

e Hobilerinize, ailenize ve arkadaslariniza daha ¢ok za-
man ayirir,

e Daha az stres olur ve yorulur,

e Daha iyi bir bagar1 anlayisina sahip olur,

e Dinlenme firsat1 bulur ve iyi yaptiginiz islerle 6viiniir-
stiniiz.

Faydalarn bariz olsa da diizenli olamamamiz igin hep bir
bahanemiz vardir.

1. Bahane - “Diizenli olabilmek dogustan gelen bir
yetenektir. Bu yetenek kimilerinde varken, kimile-
rinde yoktur. Mesela bende yok.”

Diizenli olma konusunda dogustan farkl egilimlere sa-
hip oldugumuz bir gercektir fakat bu egilimleri degisti-
remeyecegimizi diisiinmek yanlis olur. 1960’li yillardan
beri popiiler psikoloji, baz1 aliskanliklar1 beynin sag veya
sol lobunun baskin olmasiyla iligkilendirme egilimin-
dedir. Sol lop analitik islemler, sag lop ise yaratic1 olma
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Giris

konusunda iistiindiir. Bir¢ok anket, envanter ve kisilik
profili, diizenli olmak gibi 6zelliklerin dogustan geldigi
ve beyinin sag veya sol lobunun baskin olusunun davra-
niglarmiz1 sekillendirdigi diisiincesini giiglendirmistir.
Ancak son zamanlarda yapilan aragtirmalar, boylesine
kat1 bir simiflandirmanin yanhs olduguna isaret etmis
ve daha 6nce belirli bir beyin lobunun tekelinde oldugu
farz edilen faaliyetler sirasinda beynin tiim bo6liimlerinin
calistigin ortaya koymustur. Diizenli ve sistemli olma-
ya dogustan egilimli olmayabilirsiniz ancak bu durum,
gerekli yetenekleri edinmek igin sadece biraz daha fazla
cabasarf etmeniz gerektigi anlamina gelir. Ve eger merak
ediyorsaniz soyleyeyim: Ben de diizenli olmak igin g¢ok
¢aba harcayanlardanim.

2. Bahane - “Boyle bir ortamda diizenli olabilmem
miimkiin degil. Siirekli isim boliiniiyor. Hep bir kar-
gasa var. Calisma arkadaglarim diizenli degiller.”

Evet, ¢alisma ortaminiz diizenli olmaniz1 zorlastirabilir

ancak pes etmemelisiniz. ilerleyen béliimlerde, isinizin
boliinmesini ve dikkatinizin dagilmasim azaltmak igin
¢aliyma ortamimz1 nasil yonetebileceginizi gorecegiz.
Bunun yani sira iyi planlama ve etkin iletisim sayesinde
kargasanin ve ¢aliyma arkadaslariniza baghligin 6niine
nasil gegebileceginizden bahsedecegiz.

3. Bahane - “Daha diizenli olmak istiyorum ama su
an buna harcayacak vaktim yok. Birka¢ ay sonra
belki.”

Giiniimiiz is diinyasinda, bir isi zaman yaratmak igin bir
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Dizenli Olmanin Yollar

ay, iki ay, alt1 ay erteleyen kisiler her zaman hayal kirik-
ligina ugrayamaya mahkiimlardir. Ayrica, “gok mesgul
olmak” tam olarak ne demektir? Calisirken her bir ise
kosup pek az sey tamamlamak da mimkiindiir; yani
mesgulsiiniizdiir ama verimli degilsinizdir. Sonug¢ alma-
nin yolu eylemlerinizi belirlemekten geger ve diizeninizi
iyilestirmek biiyiik 6l¢iide bununla ilgilidir.

Pek ¢ogumuz igin diizenli olmak, fitlesmek veya kilo
vermek gibi diger yaygin yasam bi¢imi hedefleriyle fazla-
styla benzerdir. Bunlarin bize iyi gelecegini diisiiniir, bu
hedeflere ulastigimizda hayatlarimizin daha anlamh ve
tatmin edici olacagina inaniriz. Buna ragmen goriinen
o ki, bu hedefleri higbir zaman istedigimiz 6l¢iide veya
siklikta gerceklestiremiyoruz. Benzer bigimde, kisa siire-
ligine de olsa diizenli olabilmek igin ardi1arkasi gelmeyen
diyet ve fitness programlarina tonla para harciyor ancak
sonunda i¢ karartic1 derecede diizensiz olan yagantimi-
za geri doniiyoruz. Yeni bir diyete basliyor veya diizen
sorunlarmizi ¢6zecegine inandigimiz ekipman veya
programlan hi¢ diisiinmeden aliyoruz. Bu durum, kisa
stireligine ige yarayabilir. Fakat ilgimiz azaldiginda eski
aliskanlhklarimiza geri doner, sistemli olmaktan vazgeger
ve islerimizi ertelemeye baglarz.

Ancak ille de boyle olmasi gerekmez. Herkes daha dii-
zenli olabilir. Hem de yalnizca bir-iki ayligina degil kalic1
olarak basarabilir bunu. Ama bunun kisa bir yolu yok-
tur. Kalia1 degisiklikler, yeni bir cihazdan ve birkag basit
ipucundan fazlasin gerektirir. Isinize yarayacak adimlar
atmak i¢in mevcut tutumlariniza ve beklentilerinize dik-
kat etmeli, yeni rutinler edinme konusunda azimli olma-
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Giris

i ve zaman, bilgi, insan ve teknolojiyi yonetmeye hazir
olmalisiniz.

Gegmiste organizasyon becerilerinizi iyilestirmeye
¢alisip basarisiz olduysaniz, karamsarhga kapilmayin.
Bunu bagsarabilirsiniz. Bu kitabin gerekli stratejilerin ¢o-
gunu size aktaracagini umuyorum. Ancak her 6nerimi
korii koriine uygulamayin. Degisime agik olun, yazdik-
larimi deneyin ve benimkinin disinda, kendinize 6zel bir
sistem olusturun.

Bu kitaptaki 6rneklerin ¢ogu is hayatiyla iligkili olsa
da oOnerilen ilkeler ve stratejiler evlerini, bos vakitlerini
ve gergeklestirdikleri goniilliiliik faaliyetlerini diizenle-
me agisindan iyilestirmek isteyenler i¢in de gegerlidir.
Benzer sekilde, bu kitabin hedef kitlesi, belirli bir mes-
lek grubundaki veya kidem seviyesindeki kisiler degildir.
Modern is yasantisindaki baski evrenseldir, dolayisiyla
kisisel organizasyon becerinizi iyilestirmenin ne ig yap-
tiginizla bir ilgisi yoktur. Yonetmeniz gereken bilginin
tirii ve hacminde, isteyebileceginiz destek oraninda,
¢aliyma arkadaslarimizin, miisterilerinizin ve iletisime
gegctiginiz kisilerin sayisinda elbette farkliliklar olacaktir.
Ancak ister ise yeni girmis birisi, ister kendini kanitlamig
bir uzman veya evden ¢alisan bir serbest meslek sahibi
olun, bu kitaptan bir seyler edinebilirsiniz.

Teknoloji ile ilgili boliimlerde, ¢ogu okurun bilgisa-
yar ve diger dijital cihazlara az ¢ok asina olmakla bera-
ber bilgilerinin eksik oldugu varsayilmistir. Teknolojik
gelismelerin hizinin yam sira elektronik cihazlarin ve
uygulamalarin giderek yayginlasmasi nedeniyle mevcut
seceneklerin boylesine kisa bir kitapta ayrintili ve giincel
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Dizenli Olmanin Yollari
olarak ele alinmasi miimkiin degildir. Fakat kitabimda

yer verdigim ornekler, zamanin en popiiler ve saygin uy-
gulamalardan alinmistur.

16



Hedeflerinizden Emin Olun

Bu kitapta diizenli olmaniz1 saglayacak tiim yontem ve
teknolojiye iliskin bilgiler ve ipuglann bulunmaktadir.
Ancak bunlarin higbiri, temel tas1 olmadan bir ise yara-
mayacaktir. S6z konusu temel tasi, sizden ve sizin daha
diizenli olmaya yonelik yaklasiminizdan olugsmaktadir.
Diizenli olmaya gelen kutunuzu, dosya dolabimiz1 veya
bilgisayarimiz1 diizenlemekle degil, kafanizda baslamali-
siniz. Hayatimizin iplerini elinize alip bir fark yaratmak
istiyorsaniz, diizenli olma agisindan giiglii ve zayif nok-
talarimzi1 belirlemeli, mevcut diizensizliginizin altindaki
nedenleri bulmali ve bu durumu degistirme yolundaki
tutumunuzun farkina varmalisiniz. Hedeflerinizden ve
onlara nasil ulasacaginizdan da emin olmalisiniz.

Hepimizin giiglii ve zayif noktalar1 vardir. Bu neden-
le ilerlemeden 6nce durup zayif yonleriniz iizerine bir
diisiiniin. Asagidaki ciimlelerden hangileri sizin igin
gegerli?

17



Dizenli Olmanin Yollan
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“Genelde ¢alisirken amacim pek belirli degildir.”
“Yogun islerle ugrasirken ve bir sorunla yiizlestigimde
onceliklerimi belirlemede zorlanirim.”

“Giin igerisinde bitirdigim i miktari epey azdir.”
“Zaman planlamasin yeterince iyi yapamiyorum.”
“Giiniin sonunda yapilacak isler listem, ilk halinden
daha uzun oluyor.”

“Baz1 islerin ne kadar siirecegini pek kestiremiyo-
rum.”

“Islerin teslim tarihini bilmek beni geriyor.”

“En enerjik oldugum zamanlarda en verimli sekilde
¢alistigimdan emin degilim.”

“Siirekli bir giinliik isten digerine gegiyorum ve bu
durum daha 6nemli islerin boliinmesine neden olu-
yor.”

“Severek yapmadigim isleri ertelemeye meyilliyim.”
“Ufak isleri gereginden fazla 6nemsiyorum.”

“Karar verme agamasinda daha sistematik olmay: di-
lerdim.”

“E-postalarima ¢ok zaman harciyorum.”

“Genelde elime ulagan mesajlar ve dosyalar iizerinde
hemen ¢alismaya baglamiyorum.”

“Genelde edindigim bilgilerle ne yapacagimi bilemi-
yorum.”

“Uzerinde ¢alistigim dosyalan daha hizh 6ziimsemek
isterdim.”

“Okudugumun ¢ogunu unutuyorum.”

“Gok fazla verimsiz toplantiya katihyorum.”

“Isleri bagkalarina yeterince devrettigimi diisiinmii-
yorum.”



Hedeflerinizden Emin Olun

e “Calisma arkadaslarimdan ¢ok fazla gereksiz bilgi edi-

niyorum.”

“Isim siirekli b6liiniiyor.”

“Siklikla reddetmem gereken isler aliyorum.”

“Galisma alanim diizenli olmaya elverisli degil.”

“Ofisimde kagit yiginlari var, masamin iistii darmada-

ginik ve dosyalarim ¢ok diizensiz.”

“Bir seyleri aramaya ¢ok vakit harciyorum.”

e “isimi organize etmek igin teknolojiden yeterince ya-
rarlanmadigimi diisiiniiyorum.”

¢ “Interneti olabildigince verimli kullanmiyorum.”

e “Evde veya ofisten uzak bir yerde ¢alisirken daha az
diizenli oluyorum.”

DUZENSIZLiGiN TEMELINDEKi NEDENLER

Yukaridaki liste, diizenli olma konusundaki zayif yonle-
rinizi belirlemenize yardimc1 olmak adina tasarlanmig
olsa da, bu zayif noktalarin temelindeki nedenleri bul-
manizi da saglayabilir. Diizensizligin ii¢ temel nedeni
oldugunu soyleyebiliriz. Bunlar dis baskilar, sistem ari-
zalar ve kisisel etmenlerdir. Asin isyiikii, isin bolilnmesi
ve ¢alisma ortamindaki sorunlar dig baskilara 6rnektir.
Zamani ve bilgiyi yonetmek igin belirli bir stratejinin
ve rutinin olmamasi, araglarin diizgiin kullanilamamasi
ise sistem ari1zalan altinda incelenebilir. Kisisel etmen-
ler ise en ¢ok goz ard1 edilen nedenler grubudur. Belirli
isleri yaparken gerilmek veya yenilik arayisindan dolay:
stirekli bir isi birakip oObiiriine baslamak kisisel etmen-
ler arasinda yer alir. Miikemmeliyetgi bir egilim ¢ok fazla
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Dizenli Olmanin Yollan

sorumluluk tstlenmek, isleri bagkalarina devretmek is-
tememek veya bazen hayir diyememek de bu gruba dahil
edilebilir. Tiim bu sorunlar1 agmak miimkiindiir ancak
once bunlarin farkina varmak gerekir. Bu nedenle simdi
durun ve kendinize su soruyu sorun.

ALISTIRMA - KENDINiZE SORUN

Istedigim kadar diizenli olomamamin temel nedenleri neler? Cevap-
larinizi asagidaki baghklar altinda toplayin:

e Dis baskilar
o Uygun strateji veya rutin eksikligi
o Kisisel etmenler

Cevaplarimiz, béliimin ilerleyen sayfalarinda yer alan hedef belirle-
me etkinliginde isinize yarayacak.

DUZENLi OLMA KARSISINDAKi TUTUMUNUZ

Genel olarak diizensiz olmaktan utan¢ duymayiz. Hatta
bu yanimizdan iyi bir 6zelligimiz gibi bahsettigimiz bile
olur. Zira bu durumun, sikici rutinleri, planlara siki si-
kiya bagh kalma tutkusunu veya her seyin yerli yerinde
oldugundan emin olmak gibi takintilar1 agtigimiz anla-
mina geldigini diigiiniiriiz. Bu tarz tutumlar, daha dii-
zenli olmaya icten ice direnmemize neden olabilecegi
icin istedigimiz degisiklikleri gergeklestirmemizi de zor-
lagtiracaktir.

Giris kisminda neden daha organize olmadigimiza
yonelik bahanelerin bazilarina deginmistim ancak bazen

20



Hedeflerinizden Emin Olun

sorun bahanelerin ¢ok 6tesindedir. Harekete ge¢cmeye
karar verdigimizde bize engel olan baz1 yerlesik inanglara
sahip olabiliriz. Su tarz inanglar, degisebilme yetenegi-
miz konusunda bizi siipheye diisiirebilir:

® “Cok uzun siiredir boyleyim, aligkanhklarimi degisti-
rebilecegimi sanmiyorum.”

e “Dogustan diizensizim.”

e “Dikkatim ¢ok kolay dagihyor. Hig¢bir seye uzun siire
odaklanamiyorum.

Boylesine yararsiz inanglardan kurtulmanin bir yolu, ak-
sine kamt aramakdtir. lyi diisiindiigiiniizde hayatimzin
bazi alanlarinda planh oldugunuzu géreceksiniz. Yogun
temponuza ragmen zamaninzi ve ilginizi ayirabildigi-
niz bir hobiniz konusunda organizasyonunuz iyi olabilir.
Belki de ev diizeni konusunda iyi organizesinizdir. Haya-
timzin karman ¢orman oldugu alanlarda bile bir nebze
de olsa iyi organizasyona rastlayacaksimz. Bazi seyleri
stirekli elinizin altinda olacak sekilde yerlestirmeniz veya
belirli isleri hizlica ve etkin bigimde bitirmek i¢in uygu-
ladiginiz rutinleriniz bunlara birer érnektir. isinizin veya
yasantinizin bu alanlarinda diizenli olmamz saglayan
sey nedir? Diizenli olma konusundaki bu basarimizi ha-
yatimizin diger alanlarina aktarabilir misiniz? Olumsuz
gidisata ek olarak yolunda giden noktalara da odaklanin
ve bu noktalari, gelecege yonelik olumlu bir bakis agisi
olusturmak i¢in kullanin. Simdi sizden, hayatimizdaki
tiim alanlar1 goz 6niinde bulundurarak giiglii yonlerini-
zi listelemenizi istiyorum. Listeyi bir kigida dokmek, bu
etkinligin verimini artiracaktir.
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Dizenli Olmanin Yollan

Listenizi yalmizca diizenli olmakla bariz iliskisi olan
giiglii yonlerinizle sinirlamayin. Baska ozelliklerin de
faydasi olabilir. Uyumluluk, degisime ayak uydurabilme,
sabirl olma, kararlilik, iradeli olma, analitik yetenekler,
yaraticilik, merak, anlayish olma ve g¢okyonliiliik gibi
ozellikleri de g6z 6niinde bulundurun. Daha diizenli ol-
maniza yardimci olacak ek o6zelliklerin farkina varmak
her zaman miimkiindiir. Diizenli olmaya iliskin gz ard:
ettiginiz davraniglarinizin yani sira, s6z konusu ozellik-
ler, saptadiginiz zayif yonlerinizi iyilestirmeniz igin bir
temel olusturacak.

Sahip oldugunuz giiglii yonleri gérmekte hala zor-
laniyorsaniz, umutsuzluga kapilmayin. ihtiyaciniz olan
nitelikleri edinmenin kanitlanmis bir yolu da “basardi-
gimza kendinizi inandirmaktir.” Bagkalarina rol yap-
maktan bahsetmiyorum. Yapmaniz gereken sey, kendi i¢
diinyaniz ve gelisiminiz i¢in sahip olmak istediginiz nite-
likleri edinene kadar deneyeceginize karar vermektir. Bu
yontem gergekten ise yarar. Aristoteles’in de dedigi gibi,
“Insan, bir isi ‘yaparak’ daha ¢abuk ve kolay égrenir. Or-
negin mimar olmay: bina insa ederek, arpist olmay arp
calarak 6grenir. Ayni sekilde adil olmanin yolu, adil dav-
ranmaktan gecer. Davraniglarimizi kontrol ederek iradeli
olmayi, cesaretle davranarak cesur olmay1 6greniriz.”

Diizenli olmaya iliskin yararsiz tutumlarinizdan siy-
rilmak istiyorsaniz, kendiniz hakkinda olumsuz ifadeler
kullanmaktan kaginmalisiniz. Gerek kendinizle gerekse
arkadaslarinizla konusurken kullanacagimiz “Higbir isi
basaramiyorum” gibi ifadeler, yalmzca hissettiginiz gare-
sizligi artiracaktir. Bu ifadeleri, olumlu, basit, etkili ancak
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gercek¢i onermelerle degistirin: “Aklima koydugum her
seyi basarabilirim.” “Isim béliinse de toparlayabilirim.

“Diizensizlige yol agan aligkanliklarimi degistirebilirim.”
“Glin i¢inde kargilagacagim zorluklarla basa ¢ikabilirim.”

» o«

Kendinize uygun birkag olumlu ifade belirleyin ve kendi-
nize olan inancimzi pekistiren bu ifadeleri diizenli olarak
icinizden tekrar edin.

Yine de olumlu ifadelerin 6nemini abartmak iste-
mem. Makul ve gergek¢i olduklarinda, olumsuz tutum-
larimiz1 degistirmenizi saglarlar ancak olumlama yanh-
larinin savunduklarinin aksine bu ifadelerin sihirli bir
giicii yoktur.

Diizenli olmanin epey zahmetli oldugu veya diizensiz
insanlarin kendilerine kiyasla daha organize olan ¢aligma
arkadaslarindan daha ilgi ¢ekici oldugu algisinm giiglen-
diren tutumlariniz1 da degistirmeniz 6nemlidir. Daha iyi
diizenli oldugunuzu diisiiniin. Nasil hissediyorsunuz?
Bu durumun size ne gibi faydalari olacak?

Hedeflerinizi belirlediginizde, daha diizenli olma-
nin yararlarim diisiinmeniz kolaylasir. Ancak hareketli
ve ¢okyonlii bir hayata sahipseniz, hedeflerinizi belir-
lemek goriindiigiinden daha zor olabilir. Belirsiz bir
sekilde ifade edilmis bir siirii hedefiniz, taahhiitleriniz
ve istekleriniz olabilir. Bunlarin bazisi ortiisebilir, bazi-
st ¢akigabilir. Bazilarinin kontrolii tamamen sizdeyken,
bazilan iizerinde g¢ok az kontroliiniiz olabilir. Bunlar;
is, hobiler, aile ve iliskiler, goniillillik faaliyetleri, 6g-
renme ve gelisim gibi hayatimzin herhangi bir alaniyla
iliskili olabilir.
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Diisiincelerinizi toplamamza ve 6nemli buldugunuz
seyleri belirlemenize yardimci olmak adina size basit bir
soru soracagim.

Neden daha diizenli olmak istiyorum?
Kendinize bu soruyu sorun. Akliniza gelen cevaplari not
edin ve detaylandirin.

Ornek

Soru: Neden daha diizenli olmak istiyorum?

Cevap: Hafta icinde daha cok isi bitirebilmek icin.

Bu, bana ne katacak?

Aksamlari ve hafta sonlan eve doha oz is gotiirecegim.
Deger verdigim insanlara dha cok zaman ayirabilecegim.
Yeni bir spora veya hobiye baslayabilecegim.

isimi layigiylo yaptigimi herkes gorecek.

Terfi edebilirim.

isimden duydugum memnuniyet artabilir.

Bu sorunun arkasin getirmek, 6nceden bahsettigim
olumsuz davranislar1 degistirmenize yardimci olur ve
yapmak istediginiz degisikliklerin aslinda bir sondan
ziyade, isinizde ve genel olarak hayatinizda 6nemli ba-
sarilara imza atmaniz1 saglayacak araglar oldugu algisini
giiglendirir.

Genis ¢aph hedefleri anlamak, daha diizenli olmak
icin 6nemli bir baglangi¢ noktasidir. Ancak bu hedeflere
ulagmaya giden yolda bir sonraki esas adim, gergeklesti-
rilmesi gereken yararh seyleri belirlemektir. Bunun igin
once hedeflerinizi belirlemelisiniz. Gelin simdi, hedefle-
rinizi belirleme agsamasini inceleyelim.
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HEDEFLERINIizi BELIRLEYiN

Ister hayattaki baglica amaglarinizi ister bir projedeki ge-
reklilikleri, isterseniz de daha diizenli olma siirecini dii-
stiniiyor olun, hedeflerinizi belirlemeye harcadiginiz za-
mana fazlasiyla degecektir. Ne yazik ki hedef belirlemeyi
korkutucu bir siireg gibi gosteren bazi soylem ve tutum-
lar sizin bu konuda harekete ge¢gmenize engel olabilir.
Ancak bu, agilmasi ¢ok zor bir durum degildir. Hedefler,
bigimsiz ¢abalan dis gegirebileceginiz islere doniistiiren
ve kayda deger sonuglar almamzi saglayan araglardir.
Hedefleriniz net ve agik olmalidir ancak bu netlik ara-
yisinda asiriya kagmayin. Net olmaktan biraz uzak bir
hedefiniz olmasj, hi¢ hedefiniz olmamasindan iyidir. Bu
durum, s6z konusu hedefleri bagkalar1 i¢in degil de ken-
diniz igin koyuyorsamz gegerlidir. Bagkalar1 anlamasa da
siz ne demek istediginizi bilirsiniz.

Kendinize net, 6lgiilebilir, ulagilabilir, sonug odaklh ve
siireli hedefler belirlemeye ¢alisin.

Net

Hedefler belirsizlestik¢e, bu hedeflere ulasmak igin ya-
pilmas: gereken is ve eylemlere odaklanmak zorlagir.
Ornegin bu kitabi okumayr amagladigimz1 varsayalim.
Bunu yapiyorsunuz ¢iinkii daha diizenli olmak istiyor-
sunuz. Bu, genel haliyle iyi bir hedef olsa da istediginizi
elde etmeniz igin yeterli degildir. Bunu basarmak igin ge-
nel haliyle iyi olan hedefinizi daha kiigitk adimlara bol-
meli, bu yolda yapacaginiz seyleri netlestirmelisiniz. S6z
konusu adimlar, igleri ertelemeye son vermek, 6ncelikle-
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ri belirlemek ve daginikliga ¢6ziim bulmak gibi haliha-
zirda farkinda oldugunuz ve gelistirmeyi amagladiginiz
zayif noktalariniz olabilir.

Olgiilebilir

Hedefleriniz olgiilebilir olmazsa, onlara ulasip ulasmadi-
giniza asla emin olamazsiniz. Bu durumda ortaya ¢ikan
belirsizlik, dikkatinizi kaybetmenize neden olabilir. Or-
negin klavyede yaz1 yazma hizimiz1 gelistirmek istedigi-
nizi diisiinelim. Peki ama bu hedefinize ulasip ulagsma-
digimiz1 nasil bileceksiniz? Dakikada bir kelime mi yaz-
mak istiyorsunuz, otuz kelime mi? Hedefiniz, yalmzca
bir ol¢iit koydugunuzda belirginlesir. Ayrica hedefinizin
kayda deger olmasi igin birden fazla olgiilebilir etmen
gerektigini de unutmayin. Dakikada otuz kelime olan
yazma hizimiz1 artirmak pekila miimkiindiir ancak bunu
yaparken kelimelerin dogru yazimindan taviz vermek,
basarimizi anlamsiz kilar. Performansinizi artirma istegi-
niz dogrultusunda baslarda dogru yazimdan bir miktar
taviz vermeye hazir olsaniz da s6z konusu hatalar1 daha
sonra diizeltmek isteyeceksiniz. Yine de hedeflerinizde
kullandiginiz 6lgiilebilir etmenler konusunda asin kati
olmayin. Bu noktada asirtya kagmak, 6l¢meye harcanan
zamanin hedefe harcanandan fazla olmasina yol agarak
basarinizin 6niine gegebilir. Ayrica esnek olmadiginiz-
da, beklenmeyen bir durumla karsilagtiginiz zamanlarda
zora diisebilir hatta belirlediginiz hedefin disinda karsi-
niza gikan gelisim firsatlarin1 goz ard edebilirsiniz.

26



Hedeflerinizden Emin Olun

Ulasilabilir

Belirlediginiz tiim hedefler ulagilabilir olmaldir. Kendi-
nize hedef koymanizin nedeni, islerinizi halledebilmek
ve bu sayede basarinin tadina varmaktir. Hedefleriniz,
hayatiniza gereksiz stres katmamah ve basarisizliktan
dogabilecek olumsuz duygular1 yasamaniza sebebiyet
vermemelidir. Ancak ¢ok az ¢abayla ulagilabilecek hedef-
ler koyarak da bir yere varmaniz pek miimkiin degildir.
Boyle durumlarda hedefinize ulastiginiz1 diisiinerek se-
vinseniz de aslinda bir ilerleme kaydetmediginizi bilirsi-
niz. Yapmaniz gereken sey, anlik ve ulasilabilir hedefler
belirlemektir. Bu hedeflere ulasmak igin ¢aba sarf etme-
niz gerekir ancak unutmayin ki, ulagilmasi asla miimkiin
olmayan hedefler koyarak omuzlarimizdaki yiikii artir-
mamalisiniz.

Peki bu, su anki becerilerinizin ¢ok otesinde, biiyiik
bir hedefinizin olamayacagi anlamina mu geliyor? Elbet-
te hayir. Bilyiik hedefinizi kiigiik, yonetilebilir adimlara
boliip bu dogrultuda ¢alistigimizda basarih olabilirsiniz.

Ornegin haftada ise harcadigimz ortalama ss saati,
verim ve kaliteden 6diin vermeden 40 saate diisiirmek
gibi biiyiik bir hedefiniz olsun. Bu hedefe ulasmak igin
bityiik ihtimalle bu kitapta bahsi gecen bir¢ok etmene
dikkat etmeli, s6z konusu hedefi, gergek¢i ve daha kii-
¢iik adimlara bolmelisiniz. Bununla birlikte hedefinize
uzanan yolun ilk adimlarinda tahmin ettiginizden fazla
zaman harcamaniz gerekecegini de bilmelisiniz. Ciinkii
baskasina devredebileceginiz isleri belirlemeniz, isleri
devralacak kisileri bilgilendirmeniz ve soz konusu islerin
degerli ve kamgilayic1 olarak goriildiigiinden emin ol-
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maniz gerekecek. Dolayisiyla zamandan tasarruf etmeye
baglamadan 6nce harcayacaginiz fazladan zamani hesap
etmelisiniz.

Sonug odakh

Hedefler, eylemlerden ziyade sonug odakl olarak tanim-
lanmalidir. Ornegin daha diizenli olma hedefiniz gerge-
vesinde sabahlar ige bir saat daha erken gitmeye karar
verdiginizde, aslinda eylemi tarif etmis olursunuz. ise
erken gittiginizde zamaniniz1 kahve igmek veya sohbet
etmek i¢in harcasaniz bile hedefinize ulasmis olursunuz.
Erken gittiginizde elde ettiginiz bir saatte yapacaginmiz
seyleri de belirlediginizde hedefiniz ¢ok daha faydah
olur. Ornegin dikkatinizin dagilmamasim gerektirdigin-
den giiniin hengamesinde yapilamayan isleri, bu saat di-
liminde tamamlamayi segebilirsiniz.

Siireli

Hedeflerinizin siireli olmasi faydal olacaktir. Bu durum,
ayn1 zamanda ulagilabilir olma 6zelligiyle yakindan ilgi-
lidir. Bir hedefin ulasilabilirligi, siiresine gore degisebilir.
Hedeflerinize iistesinden gelebileceginiz bir siire belirle-
mek, motive olmaniza ve ¢aliyma temponuzu korumani-
za yardimai olur. Alt1 aylik bir siire gogumuz igin fazla-
styla belirsiz ve uzaktir. Bir ay1 agan siirelerde ¢cabamizi ve
motivasyonumuzu istikrarl bir sekilde siirdiirmek isti-
yorsak, hedefimizi kiigiik adimlara ve dolayisiyla haftala-
ra veya aylara bolmek isimize yarayacaktir. Bu durumda
ana hedefinize giden yolda ilerleyisinizi takip etmek igin
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aylik hedefler veya bazi alt hedefler belirleyebilirsiniz.
Ornegin ii¢ ay igerisinde toplantilarda mevcut olarak
harcadigimiz haftalik ortalama 12 saati 6 saate indirmek
istiyorsunuz. Bu dogrultuda alt hedef olarak bu siireyi
haftada iki saat azaltabilir ve her ay belirli bir noktaya
odaklanabilirsiniz:

® 1. Ay - Gereksiz toplantilardan kaginin.

e 2. Ay - Toplantilarda yapilan islere zaman agisindan
daha verimli alternatifler bulun.

e 3. Ay - Katildiginiz toplantilarin verimliligini artirin.

ALISTIRMA

Bu bélimde diizenli olma konusunda zayif noktalarinizin yam sira
diizenli olmaniza yordima olacak giicli noktalarinizi belirlediniz.
“Neden doha diizenli olmak istiyorum?” sorusunu cevaplodiniz ve
hedeflerinizi olustururken dikkat etmeniz gereken etmenleri ince-
lediniz. Simdi ise daha diizenli olmaya ydnelik bazi hedefler belirle-
yerek tim dgrendiklerinizi bir araya getirme vakti. Bu hedefleri su
anki Gnem siralarina gore listeleyin ve yukanda belirttigim nitelik-
lere sahip olmalarina dikkat edin. Her ana hedefe giden yolda, alt
hedeflerin ve detayh adimlarin neler olacagina dair fikirleriniz varsa
bunlari da not edin. Ancak su noktada detayh bir aksiyon plam ha-
arlamakla cok ugrasmaymn. Oniimiizdeki bélimlerde hedeflerinizi
diizenleme firsatiniz olacak. Ayrica son boliimde ilerleyisinizi gozden
gecirecek ve birlikte bir yol haritasi belirleyecegiz.

Onceki alistirmada yalnizca daha diizenli olmakla iliskili

hedefleri ele aldik. isinizin ve hayatimzin temel alanla-
rinda bu tarz hedeflere sahip olmak, genel durumunuzu
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ve etkinliginizi olumlu yonde etkileyecektir. Ancak baz
alanlarda s6z konusu hedefleriniz yoksa onlar1 olustur-
mak ve uygulamak i¢in kendinize zaman taniyin. Aym
anda ¢ok fazla hedefe odaklanmaya ¢alismak yorucu ola-
bilir. ilk olarak éncelikli alanlara odaklanip ileride yeni
hedefler belirlemek daha dogru olacaktir.

HAYATINIZIN FARKLI ALANLARINI DENGELEYIN

Hayatinizda, zamanimzi ve dikkatinizi gerektiren birgok
alan vardir. Bu alanlardan biriyle ilgilenirken digerlerinin
aklinizdan ¢ikmasi isten bile degildir. Bir aktivite tahmin
ettiginizden daha fazla dikkatinizi gerektirebilir veya ilgi
¢ekici bir konu diger onceliklerinizin 6niine gegebilir.
Biiyiik resme odaklanmaya ve kisith kaynaklarinizi den-
geli bir sekilde paylastirmaya ¢alisin. Boylece hayatinizin
is, hobi ve dinlenme gibi her alaninda ilerleme kaydede-
bilirsiniz.

isiniz ve yasam tarziniz her ne olursa olsun, zamani-
niz1 gerektiren alanlarin ¢akistigi olacaktir. Bu nedenle
zamaninizi ve enerjinizi gerektiren aktiviteler konusun-
da yapabileceginiz degisiklikleri diisiinmenizi istiyorum.

ALISTIRMA - KENDINiZE SORUN

1. Zamamimi ve dikkatimi gereginden fazla harcadigim alanlor var mi?
Varsa bunlor neler?

2. Neden bu denli zaman ve dikkat gerektiriyorlar?

3. Hayatmin hangi alanlarina daha ¢ok zaman ayirmaliyim?

4. 1.ve3.sorulora verdiginiz cevaplardaki alanlar arasinda denge kur-
mak icin ne yapabilirim?
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Son soruya verdiginiz cevabi, doha dnce hazirladiginiz listeye ekleyebi-
leceginiz hedefler olarak diizenlemeye calisin.

Giindelik oncelikleri belirleyin

Yol haritamiz1 belirledikten sonra hedeflerimizin pesin-
den sorunsuz ve sistematik bir bigimde gidebilseydik,
hayat daha kolay olurdu. Ancak bu nadiren miimkiindiir.
Giin iginde birgok rutin isle, krizle ve taleple ilgilenirsi-
niz. Bunun yanu sira isiniz siirekli kesintiye ugrar. Bu kar-
masayla bas edebilmek i¢in hangi islerin 6ncelikli oldu-
gunu belirlemeniz gerekir. Bunu yapmanin basit bir yolu,
zamaninizi gerektiren, gerek kendi isteginizden gerekse
bir baskasinin talebinden dogan islerin 6nem ve aciliyet
derecesini belirlemektir. ikinci Diinya Savasi'nda gene-
rallik yapan ABD eski Bagkami Dwight Eisenhower’in,
onceliklerini bu sekilde belirledigi ve “Onemli olan nadi-
ren acildir, acil olansa nadiren 6nemli” s6ziinii soyledigi
diisiiniilmektedir. Zamana, benzer bir bigimde 6nem ve
aciliyet a¢isindan bakma ilkesi, Stephen R. Covey'in Etkili
insanlanin 7 Aliskanligi kitabinda da ele alinmig ve zaman
yonetimi uzmanlan tarafindan uygulanmistir. Basit bir
onem ve aciliyet semasi kullanarak yapilacak tiim isleri
dort kategoride toplayabiliriz (bkz. Gorsel 1.1).
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Gorsel 1.1 Oncelikleri belirleyin.

Onemli ve
acil

an
. ) Onemli
Onemsiz onem ve ancak acil
ancak acil HH degil
aciliyet

Onemsiz ve
acil degil

Onemli ve acil isler

Dikkatinizi en ¢ok hem 6nemli hem de acil olan isle-
re vermeniz gerektigi agiktir ancak bu islerin hangileri
oldugunun hemen farkina varmak her zaman kolay ol-
mayabilir. “Onemli” kelimesinin anlami sorun olabilir.
Ornegin bir ¢cahsma arkadasiniz sizi, kendi isinin en az
sizinki kadar 6nemli olduguna inandirabilir. Daha kotii-
si, siz de kendinizi ufak ve keyfi bir isin olduk¢a 6nemli
olduguna inandirabilirsiniz. “Onemli” kelimesi, burada
hem isinizdeki hem de hayatinizdaki temel hedeflerinize
ulasmada 6nemli olan seyleri kapsamalidir. Onceliginiz
dengeli bir hayata sahip olmak veya ailenizle vakit gegir-
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mek ise, cocugunuzun ilk yilbasi konserine gitmek, dogal
olarak en az isiniz kadar 6nemli olacaktir.

Aciliyet kavramini da sorgulamak gerekir. Benzer bi-
¢imde bir is sizden ziyade bagkalari i¢in acil olabilir. Bel-
ki de daha iyi bir zaman planlamasiyla veya oyalanmak
yerine hemen ise koyularak s6z konusu aciliyetin 6niine
gegebilirdiniz. Kimimiz, aciliyet baskis: altinda daha iyi
calisir. Ancak teslim tarihini kendiniz belirlediginizde
dogan ve kontrol edebildiginiz aciliyet hissi, sizi hazirhk-
s1z yakalayan aciliyetten dogan kriz ve panik hissinden
farkhidur.

Onemli ancak acil olmayan isler

Diizenli olma konusunda potansiyeline erisjemeyen ki-
siler icin genelde en ¢ok sorun g¢ikaran isler bunlardir.
Daha ¢ok, uzun vadeli hedeflerle veya temel hayat kalite-
sine iligkin konularla ilgilidirler. Bu islere zaman ayirma-
miz gerekse de genelde onlar1 gormezden gelir veya erte-
leriz. Daha az 6nemli ancak fazlasiyla acil veya daha ilgi
cekici aktivitelere yoneliriz. Yeteri kadar zaman ayrilma-
diginda, belirlenen siire dolmak iizere oldugundan, bu
tarz isler bir anda 6nemli ve acil igler kategorisine girer.
Eger belirli bir siire so6z konusu degilse, is yarida kalabilir.
Birgok hayat hedefimiz siirekli ertelenir ve sonunda ger-
¢eklesmez. Bu durumun oniine gegmek i¢in zamaninizi
etkin bigimde planlayin ve bu kategorideki islere yeterli
zamani ayirdiginizdan emin olun.
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Onemsiz ancak acil isler

Bu islerin dikkatinizi ¢ekip bir onceki kategorideki isle-
rin Oniine gegmemesine dikkat etmelisiniz. Bir isin acil
olmasi, 6nemli oldugu anlamina gelmez. Aciliyetin ne-
denini sorgulayin. Aciliyetin temelindeki neden, genelde
baska kisilerin kendilerini hakl ¢ikarma veya yetersizlik-
lerini Ortbas etmek istemeleridir. Ancak giindelik, basit
bir igin biiyiiyerek iizerinizde baski yaratmasina izin ver-
diginizde, sizde de sug var demektir. Boyle anlarda, gele-
cekte benzer bir durumun 6niine gegebilmek igin giinliik
is aliskanliklarinizi g6zden gegirmeniz gerekebilir. Bunu
nasil yapabileceginizi tigiincii boliimde ele alacagiz. Bag-
ka birisi size 6nemsiz ancak acil bir is verdiginde, kisinin
“6nemli” algisim sorgulamak, ona hayir demeyi 6gren-
mek, isi bagkasina devretmek ya da akigina birakip unu-
tulmasina izin vermek gerekebilir. Tabii, boyle kararlar
alirken sagduyulu olmalisimiz. Eger bu isi yapmamnizi is-
teyen veya 6nemli ve acil goren kisi patronunuz ise du-
rumun gerektirdigi sekilde davranmak faydal olacaktir.

Onemsiz ve acil olmayan isler

Enerjinizi ve zamanimizi bu islere harcamamalisiniz.
Bunlar genelde kendi kendinize uydurdugunuz, dikkati-
nizi dagitan islerdir. Endise duydugumuz, daha 6nemli
bir ise baslamamak igin iirettigimiz bahaneler, bunlara
ornek olabilir. Bunlar tespit edin ve diger kategorideki
islere odaklanin.
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80:20 kurah

80:20 kural, Italyan ekonomist Vilfredo Pareto tarafindan, yirmin-
¢i yizylin basinda one siiriilmiistiir. Pareto, ilkelerin servetlerinin
neredeyse yiizde 80'inin, halkin yaklasik yiizde 20’si tarafindan
kontrol edildigini kesfetmistir. Daha sonralari bu 80:20 ilkesi, ticaret
ve yonetimin tim kollanmi kapsayacak sekilde genisletilmistir. “So-
nuclorin yiizde 80', cabalarin yiizde 20'sinden dogor” ifadesi buna
bir drnektir. Bu bagintinin kesinligi tartisilr olsa da cabanizi Gnemsiz
ancak sayica cok olan islerden ziyode Gnemli ancak sayica oz islere
odaklodiginizda, daha iyi sonuclor elde edeceginiz bir gercektir.

OZETLE
Daha diizenli olmaya giden yolda ilk olarak

Diizenli olmaya ydnelik giiclii ve zayif noktalarinizs belirlemeli,
Neden istediginiz kadar diizenli olomadiginizi bulmali,

Hedefe giden yolda ilerleme kaydedebileceginize inanmal,
Daha diizenli olmanin size neler katacagim bilmel;,

Net hedefler belirlemeli,

Hayatimizin cesitli yonleri arasinda bir denge kurmal,
Giindelik Gnceliklerinizi belirlemelisiniz.
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Zamaninizi Planlayin

Diger kaynaklarin aksine zaman, hepimizde esit miktar-
da bulunan bir kaynaktir. Her giin, hepimiz esit zamana
sahibizdir. Aramizdaki farki olusturan sey, elimizdeki za-
mani nasil ve ne kadar verimli harcamayi segtigimizdir.

Zaman yonetimindeki amag ya ise ayrilan zamam
azaltmak ya da ayn siirede daha ¢ok is bitirmektir. Bu-
rada onemli olan, o6nceliklerinizi belirlemektir. “Buna
ayiracak vaktim yok” demek, aslinda “Baska bir sey bun-
dan daha 6nemli” demektir. Buradaki sorun, yeteri kadar
planlama ve gbzetim yapmadigimizda, programin geri-
sinde kalip getirisi yiiksek ve diisiik isleri ayirt edeme-
memizdir. Zamanimizin ¢ogunu 6nemsiz islere harcadi-
gimiz igin sonunda kendimizi, 6nemli bir is igin “Buna
ayrracak vaktim yok” derken buluruz.

Bu boliimiin ilerleyen sayfalarinda planlamaya ve va-
kit ayirmamuz gereken islerin takibine yonelik teknikleri

37



Dizenli Olmanin Yallan

inceleyecegiz. Ancak ilk 6nce zamaninizi su an nasil har-
cadiginiza bir bakalim.

ZAMANINIZI NASIL HARCIYORSUNUZ?

Yeni bir zaman planlama yontemini uygulamadan 6nce
zamaninizi nasil harcadiginizi incelemek faydal olacak-
tir. Baz: kisisel organizasyon programlari, birka¢ hafta
boyunca yaptiklarinizi atlamadan kayit etmenizi onerir.
Ancak diizenli olmayan ve diisiik verimli kisiler igin bu,
pek de makul olmayan bir ilk adim olarak goriilebilir.
Size boylesine zorlu bir program yerine, en az ii¢ giin
yaptiklariniz1 gozlemlemenizi 6nerecegim.

Gozetim alistirmasi - Islerin Gnemi

Bunu aligtirmanin amaci, giin iginde yaptiginiz islerin
onem sirasinin ve galsarak gelistirebileceginiz alanlarin
daha iyi farkina varmamz saglamaktir. Bos bir kigidi,
“Is,” “Zaman” ve “Degerlendirme” olmak iizere ii¢ sii-
tuna ayirin. ilerleyen giinlerde de kullanmak iizere bu
kagittan birkag tane hazirlayabilirsiniz. Giin iginde ¢ali-
sirken sizi mesgul eden tiim isleri en sol siituna yazin.
Ortasiituna her bir ise harcadiginiz ortalama siireyi not
edin. Bu esnada diiriist olmaniz ve giin i¢inde yaptigi-
niz 6nemli veya 6nemsiz her isi kaydetmeniz 6nemlidir.
Zamaninizi su an nasil harcadiginizi tam olarak bilmek,
ilerleme kaydetmeniz ve bu sinirh kaynagi daha verimli
kullanabilmeniz igin elzemdir. “Is” siitununa gok detayh
bilgi girmeniz gerekmez. Yalnizca hatirlamaniza yardim-
c1 olacak bir not yazmaniz yeterli olacaktir.
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Giiniin sonunda not ettiginiz isleri gézden gegirin ve

bir 6nceki boliimde bahsettigimiz dort kategoriden biri-
ne yerlestirin.

L
2.
3.
4.

Onemli ve acil isler

Onemli ancak acil olmayan isler
Onemsiz ancak acil isler
Onemsiz ve acil olmayan isler

Asagida ornek bir tabloyu goriiyorsunuz.

Gorsel 2.1 islerin 6nemini gozlemleyin.

is Siire Kategori
Alakasiz bir toplantiya katiimak 2 saat 4
Yeni projenin programini belirlemek | Yanm saat 2
Acil bilgi isteklerine yanit vermek Yarnm saat 3
Yarinki ilerleme degerlendirme 1 saat 1
toplantisina hazirlanmak

En az iig, tercihen bes giin boyunca bu tabloyu doldurun
ve kendinize su sorulari sorun:

Onemli ve 6nemsiz igleri ayirt etmekte zorlandim mr?
Zorlandiysam bunu agmak i¢in ne yapmaliyim?

Su anda zamanimin ne kadarini 6nemsiz islere harci-
yorum?

Eger zamanmimin biiyiik bir kismini 6nemsiz islere ay1-
riyorsam bunu nasil azaltabilirim?

Onemli ancak acil olmayan iglere yeterli zamani ayiri-
yor muyum?

Ayirmiyorsam bu islere ayirdigim siireyi nasil artira-
bilirim?
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Dizenli Olmanin Yollar

Bu egzersiz sirasinda bazi isleri pas gegtiginizi veya bas-
kalarina devrettiginizi fark edebilirsiniz. Bu, zamaninmzi
daha iyi planlama yolunda attiginiz ilk adimdur.

Onemli ve énemsiz iglerin ayrimini yapmak, her za-
man goriindiigii kadar kolay olmayabilir ancak bunu ya-
parken hedeflerinizi baz almalisiniz. Hedeflerinizi dogru
yapilandirip kolayca yonetilebilir adimlara indirgedigi-
niz zaman, onlara uygun isleri ayirt etmek epey kolayla-
sir. Aksi takdirde hedefinizi veya hedefinizi olusturan bir
etmeni gozden gegirip degistirmeniz gerekebilir. Elbette
belirli 6Gnem seviyeleri vardir. Yine de benim size 6nerim,
ilk olarak basit bicimde 6nemli ve 6nemsiz ayrimini yap-
mamz olacaktir. Ancak bu, 6nceliklerinizi belirlemeniz
i¢in yeterli olmuyorsa, 6nem seviyelerini dikkate alabi-
lirsiniz. S6z konusu 6nem seviyelerini olabildigince ba-
sit tutmanizi 6neririm. Ornegin A, B, C olmak iizere iig
onem seviyesi belirleyebilirsiniz. Bazen her seyi dogru
yapsaniz da 6nemli goriinen bir is ashnda 6nemsiz ¢ika-
bilir. Bu ihtimale ¢ok da takilmayn zira kararlarinizi, yal-
nizca elinizdeki mevcut bilgilere gore verebilirsiniz.

Onemsiz islere harcanan zamani azaltmaya yoénelik
cesitli stratejileri ilerleyen sayfalarda gorecegiz:

e Ertelemeyle basa ¢ikmak - bu boliimiin ilerleyen say-
falarinda

e Konsantrasyonunuzu kaybetmemek - 3. Boliim

e isleri bagkalarina devretmek - s. B6liim

e Dikkat daginikhig1 ve isinizin kesintiye ugramasiyla
basa ¢ikmak - 5. Boliim

e Hayir demeyi 6grenmek - 5. Boliim
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Zamaninizi Planlayin

Onemli-6nemsiz ayrimim yalnizca is hayatinizla sinir-
landirmayin. Kisisel aktiviteleriniz i¢in de bu ayrimi ya-
pabilirsiniz. Bos zamanimizi bazen kiigiik ¢apl angarya
islere harcariz ve nihayetinde, hayatimizi iyilestirecek en
onemli hedeflere ulasgamadigimizi goriiriiz.

Zamaninizi gozlemlemenize yardimci olacak teknolojik
uygulamalar

Yaptiginiz isleri gozlemlemeye daha teknolojik bir agidan
yaklasmak isterseniz, RescueTime (www.rescuetime.
com) gibi bir uygulama kullanabilirsiniz. Bu web tabanh
zaman yonetim araci arka planda galisir ve bilgisayarda
yaptiginiz isleri takip eder. Sonrasinda kullandiginiz ¢e-
sitli uygulamalarin, internet sitelerinin veya belgelerin
analizini yapar ve verimliliginizi degerlendirir. Eger iic-
retsiz siiriimden paral siiriime gegerseniz, bilgisayarda
yapmadiginiz isleri de takip etmenize yardimci olur. Eger
isterseniz dikkatinizi dagitan aktiviteleri engeller ve be-
lirlediginiz giinliik hedeflere ulastiginizdan emin olmak
i¢in size bildirimler gonderir. Ancak elbette bu uygula-
ma, yaptiginiz isin 6neminin muhakemesini yapamaz.
Ornegin 6niiniizde bir saat boyunca bir Word dosyasi
agik olsa da higbir sey iiretmemis olabilirsiniz. Ancak
RescueTime, bu zamani ¢ok verimli olarak degerlendi-
recektir. Yani bu ve benzeri uygulamalar, size zamanimzi
nasil harcadiginiz1 gosterebilirler ancak sizin de hangi
islerin 6nemli ve acil oldugu bilgisini sisteme girmeniz
gerekebilir.
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Dizenli Olmanin Yollar

ISLERINiZi PLANLAYIN

Zamanimizi nasil harcadigimzi inceledikten sonraki
adim, sonraki giin, hafta ve aylar i¢in islerinizi planlama-
niz1 saglayacak uygun bir sistemi benimsemektir.

Etkili bir plan yapmak i¢in 6ncelikle hedeflerinizi ve
onlara ulagmak i¢in atmaniz gereken adimlari belirleme-
lisiniz. Ardindan tek yapmaniz gereken, proje ve isleri
kiigiik gorevlere bolmek ve bunlarin tahmini ne kadar
stireceklerini belirlemektir.

Daha sonrasinda gelecekteki islerinizi planlamak
icin temel bir liste olusturabilirsiniz. Boyle bir liste
olusturmak ¢ok onemlidir. Tecriibelerime dayanarak
soyleyebilirim ki, hazirhik siirecine biiyiik bir hevesle
¢ok ¢aba ve zaman harcayan kisiler, uygulama agama-
sinda bu istekli hallerinden ¢abucak uzaklasirlar. ilk
etapta temel listenizde fazla detaya yer vermek esnek
olmayan bir planin olusmasina da yol agabilir. Bu ne-
denle benim 6nerim, belirli bir 6l¢iide esneklige sahip
olmaniz, hedeflerinizi, adimlariniz1 ve islerinizi diizenli
olarak gozden gegirmeniz ve gerektiginde degisime ve
yeniliklere agik olmanizdur.

Yapilacakiar listesi

Yapilacaklar listesi, pek ¢ok kisi i¢in planh agisindan bii-
yiik bir 6neme sahiptir. Gerek bir zarfin arkasina aya-
kiistii karalanmis maddeler gerekse ekraniniza gelen bir
bildirim olsun, hepsinin amaci ve olas1 dezavantajlar1 ay-
nidir. Basit fakat giiglii bir arag olabilecegi gibi amagsiz
bir uygulamaya da déniisebilir. Onemli olan, bu listeyi
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Zamamnizi Planlayin

nasil uyguladigimizdir. Yapilacaklar listesinin size gore
olup olmadigina karar vermek igin birkag noktay: nazar
dikkate almak gerekiyor.

Daha oncede de belirttigim tizere, sorulmasi gereken
ilk soru sudur: Bu listenin amaci ne? Eger listeniz, her sa-
bah veya her hafta baginda akliniza gelen seylerden olu-
suyorsa size pek faydasi olmayacaktir. Bu tarz listelerde
genelde ilgi ¢ekici veya acil olan ancak 6nemli olmayan
isler bulunacaktir. Acil islerinizi temel listenize gore be-
lirlemek, planlama asamasinda size yardimci olacaktir
ancak her seyi de bu listeden beklememek gerekir. On-
goriilemeyen isler, kiigiik ¢capli angaryalar ortaya ¢ikacak
ve baskalarinin sizden ¢esitli istekleri olacaktir.

Temel listenizi daha kolay yonetmek ve belirli bir isi
olusturmak, gozlemlemek ve diizenlemek igin listenizi
cesitli kategorilere ayirin. isinizdeki 6nemli noktalar veya
biiyiik projeler bu kategorilerin bazilarina 6rnek olarak
verilebilir. Baz1 is yonetimi uygulamalarinda sablon ka-
tegoriler bulunmaktadir. S6z konusu uygulamalardan
birini kullaniyorsaniz, sizi ilgilendirmeyen kategorileri
silin ve ihtiyaglariniza gore yeni kategoriler olusturun.
Kategorilerinizden birinin, daha diizenli olma konusun-
da kisisel gelisim olmasini ve halihazirda belirlediginiz
hedeflerin yani sira 6niimiizdeki sayfalar1 okudukga ek-
leyeceginiz hedefleri kapsamasini 6neririm.

Temel listenizde yer alacak maddelerin farkh 6zellik-
lere sahip olacag bir gergektir. Kimisinin belirli bir teslim
tarihi ve bu siire iginde bitmedigi takdirde finansal veya
itibari sonuglar olacaktir. Kimi isler icinse kendi teslim
tarihinizi belirlemek ve istikrarl bir ilerleme kaydetmek
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isteyeceksiniz. Ayrica kolayca yapilip listeden silinebile-
cek isler ile iizerinde giinlerce, hatta haftalarca ugras-
maniz gereken islerin ayrimini iyi yapmak gerekir. Bu
uzun vadeli isleri, miimkiin oldugunca yonetmesi kolay
adimlara boliin. Ancak bazen, 6rnegin yeni bir aligkanhk
edinmek istediginizde, aym isi iki-li¢ hafta boyunca, iyi-
ce benimseyene kadar yapmay siirdiirmeniz gerekebilir.

Yapilacaklar listesindeki en biiyiik sorun, belirlenen
siire igerisinde gerceklesmesi miimkiin olmayan hedef-
lerin varhgidir. Bir liste yapmak, isyiikiiniin iistesinden
kolayca gelmenizi saglayabilir. Ancak bu durum, fazlasy-
la cazip oldugu igin asiriya kagmak miimkiindiir. Niha-
yetinde uzun bir listeyi goziiniizde biiyiitebilir ve isleri
ertelemeye baslayabilirsiniz. Yapilmamuis islerin yaratti-
g1 stres, yaptiginiz listesinin yarattigi motivasyona agir
basar, bazi isler giinlerce hatta haftalarca ertelenir ve en
sonunda unutulur gider.

Listenizdeki igleri yapmak i¢in beklentilerinizi makul
diizeyde tutmak 6nemlidir. Onemli isler igin bir siire be-
lirlemek, projelerde ve biiyiik islerde ilerleme kaydetme-
nizi kolaylagtiracaktir. Ancak her ise daha baslamadan bir
siire belirlemek isinizi zorlastirabilir, zira gesitli alanlara
yonelik isler ¢cakisacaktir. Diizenli olarak gézden gegirme
alhiskanhg edinir ve daha az acil islere en fazla bir hafta
siire verirseniz temel listeniz daha yonetilebilir olacaktir.

Etkin is planlamasy, gesitli zaman dilimlerini dikkate
almay gerektirir. Uzun veya kisa vade planlamanin 6ne-
mi, isinize gore degisiklik gosterecektir. Planlama yapar-
ken li¢ zaman dilimini géz 6niinde bulundurmak faydali
olacaktir. ilk olarak, 6nemli hedeflerinizde gelecek ii¢ ay
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icerisinde kabaca nasil bir ilerleme kaydetmek istedigi-
nizi diisiiniin. ikincisi, 6niiniizdeki isleri zamaninda ye-
tistirebileceginizden emin olmak i¢in her hafta diizenli
olarak ilerleyisinizi gozden gegirin. Ve son olarak, 6nemli
ve acil isler ile uzun vadeli hedeflerde ilerleme kaydet-
menizi saglayan isler arasinda bir denge kurabilmek i¢in
glinliik planlar yapin.
Gelin, simdi en acil olan islerden baslayalim.

Giinliik plan

Giiniiniizii sabah kalktigimizda degil bir 6nceki giin, me-
sai sonunda planlayin. inanin, ahskanlik edindiginizde
bu yalmzca bes dakikanizi alacaktir. Giinliik plani yapar-
ken beyniniz hala is modunda olacag gibi, sabahlar1 da
kararsizliga diismeyecek ve zaman kaybetmeyeceksiniz.
Hedeflerinizi tam olarak bilecek ve bu dogrultuda ise
koyulacaksiniz. Yapmay: hedeflediginiz islerin sayis1 ba-
kimindan kendinize ¢ok yiiklenmeyin ve beklenmeyen
durumlar i¢in biraz esnek olun. Yapilacaklar listenizde-
ki isleri, belirli bir siirede yapilmasi gerekenler ve keyfi
olanlar seklinde ayirmak faydal olabilir. Tamamladiginiz
islerin lizerini ¢cizmek hayli tatmin edicidir ve sizi motive
eder. Ancak sirf bu yiizden listenize ¢ok fazla basit is ek-
lemekten kaginin.

Haftalik plan

Tipki giinliik planda oldugu gibi, haftaniz1 da bir 6nceki
haftanin sonunda planlayin. Bu plan, giinliik liste kadar
detayl olmak zorunda degildir ancak buradaki amaciniz,
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hafta icerisinde genel bir denge tutturmak ve hazirliksiz
yakalanmadiginizdan emin olmaktir. Cuma giinii bit-
mesi gereken bir is igin gerekli olan bir bilgiyi pazartesi
giinii arastirabilir, garsamba giinkii toplantiya hazirlan-
mak i¢in sal giinii ne yapmamz gerektigini diigiinebilir
ve uzun vadeli hedeflerinizde ilerleme kaydetmek igin
giinlitkk yapmaniz gereken isleri belirleyebilirsiniz.

Gelecek haftanin planini yaptiginiz siradan bir cuma
aksami veya hafta sonunda, arkamizda biraktiginiz hafta-
y1 degerlendirmek ve basardiginiz islerden dolay: kendi-
nizi 6diillendirmek iyi bir fikir olabilir. Bitiremediginiz
islerden dolayr hayiflanmayin. Bunun yerine, bu isleri
neden bitiremediginizin nedenini sorusturun:

e Hafta icin belirlediginiz is sayisina fazla m1 iyimser
yaklagtiniz?

e Baska Oonemli ve beklenmeyen bir is yiiziinden bazi
isleri ertelemeniz mi gerekti?

o isler, herhangi bir nedenden dolay: 6nemini mi yitir-
di?

e isleri ertelediginiz veya onlardan kagtiginiz igin suglu
mu hissettiniz?

S6z konusu islerin yeniden planlanmasi gerekip gerek-
medigini disiiniin. Gerekiyorsa bu boliimiin ilerleyen
sayfalarinda Onerilen stratejileri kullanarak isleri yeni
planimiza ekleyin. Bu gozden gegirme islemi oldukga
onemlidir.
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Ug aylik plan

Bu planlar, genellikle 6nemli ancak acil olmayan isleri
kapsar ve projelere ayrilmasi gereken uzun zaman di-
limlerini igerir. Bu planlar1 yaparken su noktalara dikkat
edilmelidir:

Farkl islerin teslim tarihleri cakismamaldir.

Biiyiik islere ayirdiginiz siire gergekgi olmaldir.
Biiyiik projeler ve isler kii¢iik adimlara boliinmelidir.
Kiigitk adimlarin 6ncelik ve alacaklan siire belirlen-
melidir.

e Uygulanabilir, gelistirici ve yeniden planlamaya uy-
gun bir takip etme yaklagimina sahip olunmaldir.

Zamanimiz1 sistematik olarak planlama aligkanhgina
sahip degilseniz veya buna yonelik ¢abalariniz bosa ¢ik-
migsa, baslarda haftalik gzden gegirme listeleri olustur-
maniz1 O6neriyorum. Haftalik plan yapmayi basaril bir
sekilde aliskanlik haline getirdiginizde, detayh giinliik
planlamalarin yani sira uzun vadeli planlamalara da bas-
layabilirsiniz.

ISLERINiZi TAKiP EDIN

Planladiginiz isleri takip etmeniz, yasanan gecikmelerin
farkinda olmaniz ve belirlediginiz hedeflere giden yolda
ne kadar ilerlediginizi siirekli g6zden gegirmeniz gerekir.
Kimlerle irtibatta oldugunuzu, toplantilariniz1 ve ran-
devularimizi aklinizdan ¢ikarmamali, ayn1 zamanda da
natamam islerin bilincinde ve baskalarinin sizden ne za-
man bir seyler yapmanizi isteyebilecekleri konusunda da
fikir sahibi olmalisiniz.
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Planyapma ve takip etme asamasinda, defterden giin-
lige, takvimden akill telefon veya bilgisayarlarimizdaki
is yonetim uygulamalarina kadar bir¢ok ara¢ kullana-
bilirsiniz. Benim 6nerim, kisisel bilgilerinizi yonetmek
icin olabildigince basit, isinizin gerekliliklerine uygun
bir sistem kullanmanizdir. Asiriya kagan ve denenmemis
bir sistemi kullanmaktan ziyade, temeli dogru oturtup
tizerine koyarak ilerleyin. Tercih ettiginiz elektronik uy-
gulamalar ya da planlayic1 defter ve ajandalan kullanin.
Kullandigimiz yontem ve araglar siirekli degistirmekten
kaginin. Bilgileri birden fazla yerde toplar ve yeterince iyi
kontrol edemezseniz, fazladan ¢aba sarf etmek zorunda
kalabilir hatta elinizdeki bilgileri kaybedebilirsiniz.

Kimimiz, bilgi takip etme ihtiyacimizi karsilamak igin
yapilacak isleri ve genel hatirlatmalar1 not edebilecegi-
miz bir defter veya randevularin ve teslim tarihlerinin
yer aldig: bir giinliik gibi basit araglar yeterli buluruz.
Diger tiim araglar, bu basit formatlarin gesitlendirilmis
halidir, ancak ek 6zellikler her zaman verimi artiracak
diye bir sey yok. Fakat irtibatta oldugu kisi ve yaptig is
ile katildig1 toplant1 sayisi fazla olan kisiler, daha gelismis
takip araglar1 kullanmak isteyeceklerdir. Bu yiizden gelin
simdi elektronik araglarin ve planlayici defter ve ajanda-
larin 6zelliklerini inceleyim.

Elektronik araglar

Bilgiyi elektronik olarak takip etmenin en biiyiik avantaj-
larindan biri, bilginin ek bir ¢abaya gerek kalmadan en-
tegre edilebilmesi ve gesitli bicimlerde goriilebilmesidir.
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Kullandiginiz yazilima bagh olarak, proje igi isleri plan-
layabilir ve gelecek birkag¢ haftay: iceren planlarinizdaki
tiim igleri gorerek araya bagka isler sikistirabilirsiniz. Bir
isin baglama tarihi geldiginde yapilacaklar listenize bir
bildirim gelir ve siz o isi tamamlandi olarak isaretleye-
ne veya tarihini erteleyene kadar orada durmaya devam
eder. Rutin isleri sadece bir kez kaydetmek yeterlidir. Bu
araglar sayesinde kapsaml bir sekilde goriintiileyebildi-
giniz islere ve randevulara uygun kisileri atayabilirsiniz.
Rutin referans bilgileri veya temel notlar1 kolayca bir yer-
de toplayabilir, zaman ve maliyet takibini yapabilirsiniz.
isleri uygun kisilere atamanin yam sira onlarin kaydet-
tikleri ilerlemeyi gorebilir, bir randevu ayarlarken gevri-
migi giinliiklerden yararlanabilirsiniz. Hayatimizin her
alaninda yer edinen ve siirekli elimizin altinda olan akilh
telefonlarla bunlarin hepsini yapmak miimkiin. Ayrica
bu cihazlardaki GPS ozelligi sayesinde bulundugunuz
bolgeye 6zel bildirimler de alabilirsiniz.

Microsoft Office Outlook gibi baz1 uygulamalar,
e-posta, rehber, takvim, yapilacaklar listesi ve benzeri
kigisel bilgilerin yonetimini tek bir entegre paket iize-
rinden yapar. Bagka alternatifler ise tiim araglarin etkin
kullanimi igin birden fazla uygulamaya ihtiya¢ duyar.
Entegrasyon belirli 6lgiide istenilen bir seydir. Ornegin
siireli olan iglerin takvimde belirmesi veya randevulara
rehberinizdeki kisileri atayabilmek oldukg¢a faydal 6zel-
liklerdir. Ancak her seyi entegre eden paketler bazen kul-
lanigsiz olabilir. Ayrica farkh araglar bir arada kullanarak
tek bir kisisel bilgi yonetim paketinde yer olmayan 6zel-
liklere de erisebilirsiniz.
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Birden fazla elektronik cihazimiz varsa genelde bu
cihazlardaki bilgilerin eszamanl olarak giincellenmesini
isteriz. Eger cihazlariniz ayni igletim sistemine sahipse ve
tiim cihazlarda ayni uygulamalan kullaniyorsaniz bunu
gerceklestirmek daha kolaydir. Ancak yazihmeailar, farkh
platformlarda ¢alisabilen ve rakip uygulamalar arasinda
eszamanh veri giincellemesi yapabilen iiriinler gelistiri-
yor. Hatta makul fiyata bu isi yapan iigiincii parti yazi-
limlar1 da mevcut.

Eger cihazlarimz1 eszamanh olarak giincellemek size
zor geliyorsa, tiim verilerin bir ana cihaza kaydedilip sii-
rekli giincellendiginden emin olun. Siirekli yaninizda ta-
sidiginiz, yeni isleri kolaylikla sisteme girebileceginiz ve
mevcut isler hakkinda bildirim alabileceginiz igin bu role
en uygun cihaz cep telefonunuzdur.

Nihayetinde kullanmak istediginiz elektronik araci
tercihlerinize gore belirleyebilirsiniz. Ve bu alanda ge-
rek iicretsiz gerekse ticretli yiginla uygulama bulunuyor.
Teknoloji ¢ok hizh gelistigi icin en saghklis1 bir arama
motoruna “en iyi kigisel bilgi yonetimi uygulamalar”
yazmamz olacaktir. Sekizinci Boliim'de su am baz alarak
bu konuda birkag tavsiyede bulunacagim.

Planlayici defter ve ajandalar

Herkes bilgiyi elektronik olarak yonetmeyi tercih etme-
yebilir. Akilli telefonlardan ve kablosuz internetten 6nce
kendisine saygisi olan her profesyonel, is igin kullandig,
deri ciltli bir ajandaya sahipti. Bugiin kirtasiyelerde ce-
sitli tarzda ve fiyatta planlayic1 ve ajanda bulmak haila
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miimkiin. Bunlar genelde farkhi boliimlere ayrilmus,
belirli sablonlara sahip spiralli defterlerdir. S6z konusu
sablonlar sayesinde planlayici ve ajandalar yillik veya
giinliik planlama yapma, giinliik tutma, aylik hedef ve
projeleri not etme, telefon ve adres kaydetme, biitge ve
gider takibi yapma ve not alma amaglariyla kullanilabil-
mektedir.

Bu iiriinlerin temelindeki mantik, tiim gerekli bilgile-
ri tek bir defterde toplayabilmektir. Uzun ve kisa vadeli
goriiniimler arasinda kolaylikla gegis yapabilir ve nerede
olursamz olun yeni bilgileri defterinize ekleyebilirsiniz.
Gereksiz sayfalar1 koparip atabilir, yeni sayfalar ekleye-
rek planlayicinizi istediginiz kadar kullanabilir ve giincel
tutabilirsiniz. Ancak bilgileri bir sayfadan digerine aktar-
mak oldukga zahmetli olabilir. Ayrica yillik planlayicilar
detayh kullanim i¢in epey kiigiiktiir. Son olarak rehberi-
niz fazlasiyla genigse veya ¢ok not almaniz gerekiyorsa,
bu boliimleri kullanigsiz bulabilirsiniz.

Hangisi daha iyi? Elektronik araglar mi yoksa

defterler mi?

Bu sorunun cevabi tamamen size ve nasil ¢alismayi ter-
cih ettiginize bagh. Tahmin edebileceginiz gibi defterler,
bilginin aktarimi konusunda olduk¢a dezavantajhdir ve
bilgileri bazen birden fazla kez not etmeniz gerekebilir.
Otomatik bildirim génderemezler ve kaybolabilirler. Ge-
lisen ses tanima teknolojisine ragmen, elektronik cihaz-
lara bilgi kaydetmek ve bu cihazlardan bilgi ¢ikarmak is
akisin sekteye ugratabilir.
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Kisisel organizasyonumuz konusunda teknolojiden
giderek daha ¢ok yararlandigimiz bir gergektir ancak
defterlerin sonunun geldigini heniiz soyleyemeyiz. Tek-
nolojiye en bagh olanimiz bile bazi islerde, 6rnegin bir
projede, ayrintili planlamadan 6nce yol haritas: ¢ikartir-
ken kagit iizerinde ¢alismay: tercih ettigini soyleyecek-
tir. Ayrica oldukga saygin zaman y6netimi uzmanlarinin
bazilary, igleri defter kullanarak yonetmeyi ciddi sekilde
Onermekteler.

Hangi yontemi segerseniz seginiz, kullandiginiz arag-
larin her zaman erisilebilir olmasi ¢ok 6nemlidir. Siz ta-
mamen alakasiz bir isle mesgulken beyniniz, yapmaniz
gereken diger isler konusunda size siirekli uyarilarda
bulunur. Bunlarn dninda kaydederek kafanizi tamamen
mesgul oldugunuz ise verebilirsiniz.

Ben goriigsmeler ve biiyiik isler i¢in genelde elektro-
nik araglar1 kullaniyorum. Ancak yanimda her zaman bir
defter tagirim ve elektronik cihazlarla dikkatimi dagat-
mak yerine, bu deftere kaydettigim taslaklar1 daha sonra
elektronik ortamda temize gekerim. Kiigiik isleri ise ge-
nelde elektronik sisteme kaydetmeden bitirmis olurum.

ALISTIRMA

Bu béliimi okumayr bitirmeden dnce islerinizi nasil planlayip takip
eMtiginizi gozden gecirin, goze carpan zayif noktalarimizi ve yapabi-
leceginiz degisiklikleri diisiniin.

Islerinizi nasil planhyorsunuz?
1. Uzun vadeli is plani yapiyorum.
2. Haftalik plan yapyorum.
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3. Giinlisk olarak yopilacaklor listesi hazirhyorum.
4. Diger.

Mevcut yaklasiminizda goze carpan zayif noktalor nelerdir?

1. Listeyi hazirhyor ancak sonra dikkate almiyorum.

2. Once ilgimi ceken isleri yapryor, ilgimi cekmeyen isleri erteliyo-
rum.

3. Cok fazla isi bir arada yapmaya calisiyorum.

4. Bilgileri farkl yerlerde sakliyorum.

5. Kaydettigim ilerlemeyi yeteri kadar sik gozden gecirmiyorum.

6. Diger.

Layif noktalorinizs iyilestirmek icin ne gibi degisiklikler yapmay:
dissiiniyorsunuz? Bu degisiklikleri temel listenize ekleyin ve bunlar
izerinde calismaya baslayin.

ZAMAN PLANLAMASI - iSLERIN NE KADAR
SURECEGiNi ONGORME

Giine baslarken yapilacaklar listenizde bir siirii i oldu-
gunu varsayalim. Giiniin sonunda listenize baktigimzda
hepsini yapmis olsaniz 6zgiiveniniz ne derece artar? Eger
her bir isin tahminen ne kadar siirecegini hesaplamayip
bu igleri giin igerisinde ilgilendiginiz diger islere uygun
hale getirmediyseniz giin sonunda tatminkar olacaginzi
sOylemek gii¢. Olay sadece belirlediginiz hedeflere ulas-
tigimizda duydugunuz 6zgiiven ve itibar hissiyle ilgili de-
gildir. Yine de bu faktérler géz ardi edilmemelidir. Islerin
tahminen ne kadar siirecegini hesaplamak, giin igerisin-
de uygun zaman araliklarindan etkin sekilde faydalan-
manizi saglar. Ornegin planinizdaki iki is arasinda yarim
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saatlik bir bosluk varsa, bu bosluga yarim saatlik baska
bir is sikigtirabilirsiniz. Yarim saat siirecegini diisiindii-
gliniiz bir isin aslinda bir saat siirecegini gormek, ileride
o ise dondiigiiniizde dikkatinizi yeniden odaklamak igin
ek bir ¢caba ve zaman harcamaniza neden olabilir.

islerin tahminen ne kadar siirecegini hesaplarken
miikemmel sonuca asla ulasgamazsiniz. Karsiniza daima
ongoriillemeyen faktorler ¢ikacaktir. Ayrica, unutmayin
ki, yapmaktan hoslanmadigimiz islerin daha uzun ve
benzer sekilde zevk aldigimiz islerin de daha kisa siire-
cegini diisiiniiriiz. Ancak bir isi planimiza dahil etmeden
once o isin igerigini degerlendirmek, giiniiniizii verimli
bigimde planlamaniza yardimci olacaktir.

Giinlik planimiza ek isler sikistirirken

Giinliik planinizda, randevular ve rutin isler gibi sabit
ve yapilacaklar listenizdeki maddeler gibi esnek isler yer
alir. Bu islerin tahminen ne kadar siirecegini hesapla-
diktan sonra onlan giinlitk planda nereye koyacaginizi
kestirebilirsiniz. Giinliik planiniz1 yaparken ¢ok zaman
harcamayin ve siki sikiya bagh kalacaginiz bir plan tahay-
yiil etmeyin. Giiniiniizii hizh ve basit bir sekilde kabaca
sekillendirmeli, denge saglamal ve isleri dogru zaman
araliklarina yerlestirmelisiniz. Giiniiniizii yarim saatlik
araliklara bolmek yonetilebilir bir yaklagimdir ancak bazi
kiigiik isler igin 15 dakika ayirmay: diisiinebilirsiniz. Bir-
kag kiigiik isi, ornegin bes-alt1 tane telefon goriismesini
yarim saatlik bir arahiga koyun. Tahmini siire hesaplama-
s1 yaparken, yapmak zorunda kalacaginiz telefon goriis-
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melerini ve isinizin gesitli sebeplerle boliinecegini goz
oniinde bulundurup bir miktar esnek davranin. Bir isi
tahmin ettiginiz siireden 6nce tamamladigimzda 6zgii-
veniniz son derece artacaktir. Ancak isler hesapladiginiz-
dan uzun siirdiigiinde sakin kalmalisiniz. En 6nemlisi,
giin icerisinde karsiniza ¢ikan zorluklarla bas edebilmek
icin gerekli esneklige sahip oldugunuzdan emin olun.

ALISTIRMA - TAHMINi SURE HESAPLAMANIZI

IYILESTIRIN

Heniiz baslomadiysaniz, yapilacaklor listenizdeki maddelerin tohmi-

nen ne kodar siireceklerini yanlarina not edin. Sonraki birkag giin

boyunca hesaplariizin ne denli dogru oldugunu kontrol edin:

o Yopilacaklor listenizdeki her madde icin tahmini bir siire belir-
leyin.

e |si tamamladiginiz zoman ne kador siirdiigiinii listede isin yer
aldigi maddenin yanina not edin.

o Hesaplamalariniz ve isin gercek siiresi arasindaki farks bir hafta
boyunca gozlemleyin.

o Siklikla disiik ya da yiiksek tahminlerde bulunuyor musunuz?

o Hesaplamalarinizdaki hatalarin nedenleri ne olabilir?

o Hesaplamalarinizin dogrulugunu artirmak icin ne yapabilirsiniz?

ISLERIN ERTELENMESI

Yogun bir i yasantisinda bazi islerin ertelenmesi kaginil-
maz ve gereklidir ancak isleri ertelemeyi aligkanlik haline
getirirsek hem kendimizi yersiz strese sokar hem de ve-
rimliligimizi ciddi oranda kaybederiz. Bu, gogumuz igin
en bilyiik zaman yonetimi problemlerinden biridir. Do-
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layisiyla simdi isleri ertelemenin altinda yatan nedenleri
ve bu konudaki olasi ¢6ziimleri ele alacagz.

Oncelikle sunu belirtmekte yarar var: isleri erteleme-
nin tek nedeni tembellik veya azimsizlik degildir. Eger
alhiskanlklarin iistesinden sadece azimle gelinebilecegini
diigiiniiyorsaniz, biiyiik hayal kirikhigina ugrayabilirsi-
niz. Islerini erteleyen insanlarin pek gogu kisa siireligine
degisebilir ve iyi sonuglar alabilirler ancak kotii aligkan-
liklar daha sonra tekrar bas gosterir. Isleri erteleme so-
rununa daha kalici bir ¢6ziim bulmak i¢in 6ncelikle bu
sorunun altindaki nedenleri anlamamiz gerekir. S6z ko-
nusu nedenler karmagik ve gesitli olabilir. Yerimiz kisith
oldugundan, burada olas1 nedenleri sadece genel hat-
lariyla verebiliyorum. Simdi gelin bu nedenlerin en sik
rastlananiyla baglayalim.

Baz islerin sevilmemesi

Birgogumuzun yapmamay tercih ettigi isler vardir. Ge-
rek ev isleri, gerek finansal durumumuzu takip etmek,
gerekse giinliik e-postalara cevap vermek olsun, sikici ve
resmi buldugumuz isleri daha fazla ertelemek miimkiin
olmayana kadar erteleriz. Bu noktada sz konusu isleri
tamamlamak goziiniizde iyiden iyiye biiyiiyebilir ve bu
durum, o ise duydugunuz antipatinin artmasina, dolayi-
styla gelecekte de benzer isleri ertelemenize neden olur.

Dikkat dagimkhig:
Dikkatiniz dagilmadan bir ise odaklanabilmek, giiniimiiz
diinyasinda giderek daha ender goriilebilen bir beceridir.
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Zamanimizi neye harcamamiz gerektigini biliyor ve bas-
lamak igin sabirsizlanmiyor olabiliriz. Ancak yine de tuhaf
bi¢imde, ise baslamamakta ayak direriz. Dikkatimizi
baska bir seye odaklamak icin bahaneler aranz. Ornegin
e-posta kutumuzu kontrol eder, arkadaslarimiza me-
saj atar, internette amagsizca gezinir ve sosyal medyada
takiliniz. Kendimizi bunlarin yalmzca birkag dakika ala-
cagina inandirsak da goz agip kapayincaya kadar yarim
saatimizi harcamig oluruz. Bilginin bol, segeneklerin ¢e-
sitli, elektronik iletisime erisimin fazlasiyla kolay oldugu
giiniimiiz diinyasinda dikkatimizin dagilmasi isten bile
degil. Buna bagh olarak islerin ertelenme siklig1 da gide-
rek artiyor. Calgary Universitesi'nin yaptig1 bir ¢aligmaya
gore katihmcilarin is erteleme egilimleri gectigimiz 25
yil iginde yiizde 39 artti. Cahymanin basindaki Profesor
Piers Steel'a gore, “Disiplinli olmak, artik hi¢ olmadig
kadar zor.”

Baskalarini kirmama istegi

Bagkalarinin bizden rica ettikleri sey yapmay1 sevmedi-
gimiz ve hatta yapmak igin yeterli donanima sahip ol-
madigimiz bir is olsa bile, genelde nazik davranmaya ve
yardimci olmaya ¢alisiniz. Genel egilim, istenilen isi 6nce
kabul etme ardindan erteleme seklindedir. Bu durum isi
kabul eden kisinin daha ¢ok baski altinda kalmasina, isi
rica eden kisininse sinirlenmesine neden olur. Benzer bir
durumla karsilagtiginizsa girisken davranip isi en bagin-
da kabul etmemek ¢ok daha iyi olacaktir. Bunu nasil ya-
pabileceginizi Besinci Boliim'de inceleyecegiz.
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Fazla iyimser tahmini siire hesaplamalan

Isi tamamlamak igin harcanacak siire ve ¢abay1 dogru he-
saplayamamak oldukg¢a yaygin bir sorundur. Bu soruna
cesitli nedenlerden dolay1 yapmak istemedigimiz islerde
daha sik rastlanir. Bu tarz isleri o kadar sik erteleriz ki, ya
zamaninda yetistirmek miimkiin olmaz ya dazamaninda
bitirmek adina bastan savma bir is ¢ikaririz.

Basanisizlik korkusu

Bu faktér muhtemelen en yaygin ancak en az farkinda
olunan is erteleme nedenidir. Goriiniiste basarili ve 6z-
giiveni yiiksek kisiler aslinda basarisiz olmaktan veya
kendilerini giiliing duruma sokmaktan korkarlar. Ge-
nelde bunun nedeni gegmisteki yasadiklar1 deneyimler
veya belki de ¢ocukluklarindan gelen giivensizlik hissi-
dir. Basarisiz olma korkusundan dogan baz1 davranislar
su sekildedir:

e Felaket senaryolar1 yazmak - 6nerilen eylemlerin ola-
st sonuglarinda en kotii senaryoyu ¢izmek ve bu ne-
denle harekete gegmemek.

e Kendini kandirmak - korkulan eylemin neden yapil-
mamasi gerektigine dair gegerli nedenler tiiretmek.

e Diger isleri bahane ederek korkulan eylemi ertele-
mek.

e Gergek¢i olmayan, abartih ancak ulasilamadig: tak-
dirde utang duyulacak bir sey olmadigi diisiiniilen
hedefler belirlemek. Boylelikle kisi basarisizlik duru-
munda, hedefin en basindan imkansiz oldugu baha-
nesine siginabilir.
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Basanisizliktan korkan kisiler, harekete gegmemeyi, ba-
sarisiz olduklarinda duyacaklan iziintiiye tercih eder-
ler. Ancak iizerine gidilmeyen korkular giderek biiyiir.
Baslarda korktugumuz islerden kagmak kendimizi iyi
hissettirir. Dolayisiyla gelecekte karsimiza benzer bir is
¢iktiginda ayni sekilde davraninz. Ancak korkularimizin
lizerine gitmedigimizde, yersiz olup olmadigini asla 6g-
renemedigimiz gibi onlan goziimiizde iyice biiyiitiiriiz.
Kagmayi siirdiirdiik¢e korkularimizla yiizlesmek giderek
zorlasir. Oyle ki her firsatta erteledigimiz giig telefon
goriigsmesinin, fikir ayriliklarina yol agacak toplantinin
ve zorlu projenin diisiincesi bile katlanilmaz hale gelir.
Sonunda kendimizi bir kisir dongiiniin iginde siirekli ka-
carken buluruz.

Miikemmeliyetgilik

Miikemmeliyetgiligi bu listede gordiigiiniize sasirabilir-
siniz. Zira mitkkemmeliyetgi kisiler islerin zamaninda ve
etkin bi¢imde tamamlandigindan emin olmak igin her
turlii zahmete katlanacaktir. Bunu basarabilen kisiler
vardir ancak bagsaramayanlarin sayisi da bir o kadar faz-
ladir. Mitkkemmeliyetgilige meyilli olan insanlar genelde
kendilerine gercek¢i olmayan sorumluluklar yiiklerler.
Hedeflerini ¢ok yiiksek tutar ve isleri ertelerler. Belir-
lenen yiiksek hedeflere erisemeyen kisinin birey olarak
daha az deger gorecegi gibi bir inanca sahiplerdir. Bu
nedenle isleri erteleyerek gerceklerle yiizlesmekten ka-
cinurlar. is son 4na kadar ertelenip de aceleyle, bagtan
savma sekilde bitirildigindeyse “Daha erken baslasaydim
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ortaya ¢ok daha iyi bir is ¢ikarirdim” gibi bahanelerin ar-
kasina siginir.

Yukarida bahsi gegenler, insanlarin islerini erteleme-
lerinin altinda yatan nedenlerden sadece birkagidir. Siz
de ¢ogumuz gibi bu aliskanhga sahipseniz, size 6zel se-
bepleri bulmaniz gerekir. Ne de olsa bir sorunu ¢6zme-
nin ilk adimi onun farkina varmaktir. Siirekli arkasina
sigindiginiz bahaneleri inceleyin. Oniimiizdeki giinlerde
kendinizi gézlemleyin ve belirli isleri yapmakta ayak dire-
yip diremediginize bakin. Kendinize bunun nedenlerini
sorun. Bu nedenler her zaman korku, gerginlik, sikilma,
dikkat daginikhig1 veya mitkemmeliyetgilik olmayacaktir.
S6z konusu nedeni veya nedenleri buldugunuzda, uygun
¢Oziim stratejisini segmek daha kolay olacaktir.

sleri erteleme aliskanligini yenme stratejileri

Alanim kisith olsa da bu zorlu aligkanhigi yenmenize yar-
dima olabilecek 10 yaklagimi sizlerle paylagmak istiyo-
rum.

1. Korkmaktan korkmayin

Korkmanin normal oldugunun farkina varin. Cogumuz
korkuyu kotii bir sey olarak goriiriiz giinkii korkmaktan
korkanz. Endise ve rahatsizhik duyacagimiz durumlara
diismekten ¢ekinir, dolayisiyla bizi bu durumlara soka-
cak seylerden kaginiriz. Ancak korktugumuz deneyimler,
bizi iistiin basarilara tagiyabilir. Bu nedenle s6z konusu
deneyimleri tecriibe etmeden 6nce hissettigimiz endise,
bizim i¢in sadece bir hazirlik niteliginde olmalidir. Bii-
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yiikk sahne sanatgilar1 ve sporcularin birgogu, bir nebze
korkunun miikemmel performanslar igin gerekli oldu-
gunu soyleyecektir. Burada 6nemli olan endisenin dozu-
dur. $oyle ki bu doz, bizi isleri ertelemeye ve higbir sey
yapmamaya itmeyecek, aksine elimizden gelenin en iyi-
sini yapmamuzi tegvik edecek ol¢iide olmahdir.

Ayrica korkularimizi ve endiselerinizi yaratanin kendi-
niz oldugunun farkina varin. Onlar kafanizin igindeler.
Onlarla yiizlesip iistlerinden geleceginize inamn. Tutu-
munuzu bu yonde degistirdiginizde bahaneler iiretme-
niz zorlasacak, korkulariniz1 yolunuzdaki agilmaz engel-
ler olarak gérmeyi birakacaksiniz. Korkularinizin ve en-
diselerinizin karsisinda durabilmek, yetenekten ziyade
kararhlik gerektirir.

2. Zahmetler arasinda denge kurun

islerden kagmamizin temel nedenlerinden biri, girecegi-
nizi diisiindiigiiniiz zahmettir. Ancak o isleri yapmamak
aslinda daha zahmetlidir. Buradaki sorun, gireceginizi
diisiindiigiiniiz zahmetin go6ziiniizde biiyiimesi, is erte-
lendikge de artmaya devam etmesidir. Isleri yapmama-
nin getirdigi zahmet ise hafif fakat siirekli bir rahatsizlik
hissidir. Bu iki zahmet arasindaki dengeyi iyi kurmaniz
gerekir. Oyle ki isi yapmamanin getirdigi zahmet, gire-
ceginizi diisiindiigiiniiz zahmetten agir basmahidir. Bunu
basarmak igin isleri ertelemenin, hayatimzin iplerini eli-
nizden kagirma agisindan sonuglarini degerlendirebilir,
bir isi yapmadiginizda kendinize ceza verebilir, bir isi bi-
tireceginizi herkesin icinde soyleyebilir ve baz1 islerden
sorumlu tutulmay: isteyebilirsiniz. Kagindiginiz islerin
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aslinda korktugunuz kadar zorlayici olmadigim sik sik
not ederek gireceginizi diisiindiigiiniiz zahmetin iste-
sinden gelebilirsiniz. Gelecekteki endiselerinize bu bi-
lingle yaklagmamniz1 6neririm.

Benzer bigimde, olaya bir de zevk alma agisindan ba-
kin. isleri ertelemekten ne zevk alirsiniz? Genelde hig
zevk almazsimiz. Peki, su anda yapmamakta ayak diredi-
giniz isleri bitirdiginizde alacaginiz zevki hi¢ diisiindii-
niiz mii? Belirlediginiz tiim isleri haftanin sonunda bi-
tirdiginizi ve bunun size nasil hissettirecegini hayal edin.

3. Kendinize pozitif mesajlar verin

Korkularimizin ve endiselerimizin temel nedenlerinden
biri de kendi kendimize verdigimiz negatif mesajlardir.
Aklinizda “Bunu yonetmem miimkiin degil”, “Bu, ¢ok
korkutucu”, “Vazgeg¢sem yeridir” gibi ifadeler varken
korkularimz: asabilme fikri bunaltici bir hal alr. Sizi
korkutan eylemlere pozitif bir bakis agisiyla yaklasmak
onemlidir. Yapamayacagimz diisiiniirseniz yapamazsi-
niz. Ancak benzer sekilde negatif ifadeler nasil sevkinizi
kiriyorsa, pozitif ifadeler de sizi tegvik edebilir. Yapici ve
iyimser ifadeler belirleyin ve destege ihtiya¢ duydugu-
nuzda bu ifadeleri kendi kendinize tekrarlayin.

4. GOzunuzun dnlne getirin

Olaylan goziiniiziin 6niine getirmek, size endise vere-
bilecek durumlar1 rahat ve kontrollii bir bigcimde prova
etmenize imkan saglar. Bu, 6zellikle sporcular tarafindan
sikhikla kullanilan bir yontem olsa da aslinda her mes-
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lekten insana yararh olabilir. Diizenli olarak oniiniizdeki
zorluklan astigimzi hayal etmek, kendinize yiikledigi-
niz zihinsel sinirlant kaldirir. Ayrica bir olayr goziinii-
ziin Oniine getirdiginizde gerceklesen beyin hareketleri,
olayin yasandig1 sirada ortaya ¢ikan beyin hareketleriyle
licte iki oraninda aynidir. Bu da demek oluyor ki, bir ola-
y1 goziimiiziin Oniine getirdikten sonra yasadigimizda,
sanki daha 6nce ayni olay: yasamisiz gibi tecriibelerimiz-
den istifade edebiliyoruz.

Simdi gelin, bu yontemin etkili olabilecegi bir 6rnek
verelim. Diyelim ki karsimizda zorlu bir kisinin olacagi
yorucu bir toplantiya girecek, bir sikayetinizi dile geti-
recek, eylemlerinizin nedenini agiklayacak veya karsiniz-
daki kisiye kinama vereceksiniz. Baslamadan 6nce baska
eylem ve diisiincelerin dikkatinizi dagitmayacagindan
emin olun. Toplantiy1 goziiniiziin Oniine getirdiginiz
zaman aslinda olay1 her yoniiyle ele alirsiniz. Kendin-
den emin beden diliniz, g6z temasiniz, ses tonunuz ve
kelime segimlerinizi hayal edersiniz. Durumu basarili ve
girisken bir sekilde yonettiginizi diisiiniin ancak boylesi
bir toplanti igin son derece normal olan endise hissini
de goz ard1 etmeyin. Bu endiseyi hissedin ve onun iiste-
sinden geldiginizi diisiiniin. Sakinsiniz, kontrol sizde. Bu
kendinden emin performansin getirecegi giiglii 6z deger
duygusunu tahayyiil edin.

Unutmayin ki olaylar goziiniiziin 6niine getirmek di-
ger hazirliklar1 tamamlar nitelikte olsa da onlarin yerine
gesmez. Sahip oldugunuzdan daha fazla beceri gerek-
tiren isleri basgarmanizi saglamaz. Mimkiinse bir olay:
birden ¢ok kez goziiniiziin 6niine getirin. Kargilagtigimz
olumsuz durumlar sinirlenmeden astiginizi hayal edin.
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5. Ters liste yapin

Isinizi icinden gikilamayacak noktaya gelene dek ertele-
meyin. ilginizi en az ¢eken isleri yapilacaklar listenizin
uist siralarina, daha ¢ok ¢eken isleri ise alt siralara yazin.
Listedeki siralamaya uyun. Boylece hem normalde erte-
leyeceginiz igleri bitirmenin rahathgini yasayacak hem
de giderek daha ¢ok sevdiginiz isleri yapmaya baslaya-
caksimiz.

6. Listenizdeki maddeleri sorumluluklariniz olarak
gorun

Hedefler iizerine olan boliimde bahsedildigi gibi belirle-
diginiz hedeflerin ulagilabilir olmas: gerekir. Yapilacak-
lar listenizdeki her madde, basit bir istekten ziyade ciddi
bir sorumluluk olarak goriilmelidir. Baslangigta listenizi
kisa tutun. Her giiniin ve haftanin sonunda ilerleyisinizi
gozden gegirin.

Oniiniize normalde erteleyeceginiz bir is ¢iktiginda
miimkiin olan en kisa siirede o is iizerinde ¢aliymaya
baslayin. Aksi takdirde s6z konusu isi tamamlamamak
icin bahaneler iiretirsiniz. Bahsi gegen ise hemen bagsla-
yamayacak olsaniz bile sizi o ise baglayan bir seyler ya-
pin. Ornegin bir randevu ayarlayabilir veya isi ne zaman
yapacaginizi planiniza dahil edebilirsiniz.

7. isleri planlayin
Sevmediginiz veya yapmak istemediginiz isleri yapmaya
hazir noktaya gelmek biiyiik miktarda zihinsel enerji ge-
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rektirir. Burada harcanan enerji, s6z konusu islerin one-
mine kiyasla ¢ok fazladir. Siirekli 6niiniize gelen sikici
isleri planiniza ekleyerek onlar rutininize ekleyebilir ve
boylece bu islere daha az zihinsel enerji harcayabilirsiniz.
Aliskanhigin giiciinden faydalanmay bir sonraki boliim-
de daha ayrintih ele alacagiz.

8. Planli molalar verin

Onceden planlanmig kisa siireli molalar vererek can si-
kintis1 ve dikkat daginikliginin 6niine gegin. Bu molala-
r1 belirli bir isi tamamladiginizda da verebilirsiniz. An-
cak molalarin sizi asil isinizden alikoymadigindan emin
olun. Bu konuda yardima ihtiyacimiz varsa, molanizin
siiresini tutan ve ne zaman ise donmeniz gerektigini size
hatirlatan gesitli telefon veya bilgisayar uygulamalarin-
dan yararlanabilirsiniz. Bu uygulamalarin bir kismi, se-
kizinci boliimde yer alan “faydah araglar” bashg altinda
belirtilmigtir. Alternatifler uygulamalara géz atmak is-
terseniz arama motorunuza “mola zamanlayici” ifadesini
yazabilirsiniz.

9. Basarilarinizi kaydedin

Basta yapmay istemediginiz isleri tamamlayinca hisset-
tiginiz bagar hissini aklinizda tutmak 6nemlidir. Bu his,
isleri ertelediginizde hissettiginiz gecici rahathktan ¢ok
farklidir. Ayrica oniiniize gelen islerin genelde korktugu-
nuz kadar zor olmadiginin farkina varin. Giinliik tutmak
siradan bir aktivite gibi goriilebilir ancak getin sorunla-
1 ¢ozmek, kaydettiginiz ilerlemeyi gozden gegirmek ve
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basardiginiz isler i¢in kendinize hak ettiginiz Gvgiiyii
vermek i¢in egsiz bir yontemdir. Ayrica giindelik kiigiik
sorunlar karsisinda da faydal bir araca doniisebilir.

10. Isinizi kolaylastirin

Islerinizi lineer sekilde tamamlamaya ¢ahsmak yerine
neresinden baslayacaginizi bilemedikleriniz igin kolay
baslangi¢ noktalar1 bulun. Onemli olan isin bir yerinden
baslamaktir.

Bes dakika ile bir saat arasinda siiren kisa siireli, kon-
santre aktiviteler de ataletten kurtulmanmiza yardimci
olabilir. Bu odaklanma seanslary, zor veya korkutucu is-
lerin inga ettigi zihinsel sinirlar1 agmanizi saglar. Bu yon-
tem sayesinde sadece birkag dakika i¢inde basarabilecek-
lerinize inanamayacaksiniz. Bir ig iizerinde bu sekilde,
belirli araliklarla ¢ahstiginizda o is artik sizin i¢in korku-
tucu olmayacaktir. Ayrica bu sayede isi tamamlamak igin
gereken momentumu da yakalarsiniz.

Benzer bigimde, biiyiik ve karmagik isleri kiigiik par-
calara bolerseniz daha kolay goriinmeye baslarlar.

ALISTIRMA - KENDINiZE SORUN

1- Ertelemeye meyilli oldu§um i tiirleri neler? (Listesini yapin)
2- Isleri erteleme bahanelerim neler?
e Belirli islerden haz etmeme
Dikkat dagimkiig
Insanlart kirmama istegi
Asin iyimser siire tahminleri
Basorisizhk korkusu
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Miikemmeliyetcilik
Diger

3 lsleri erteleme huyumun iistesinden gelmek icin su on stratejiden
hangilerini kullanabilirim?

Korku ve endiseyle bas etme

Lohmetler arasinda denge kurma

Pozitif ifadeler kullanma

Goz dniine getirme

Ters liste olusturma

Listedeki maddeleri sorumluluk olarak gorme
Tekrar eden isleri rutine ekleme

Planh molalar verme

Basariy! kaydetme

Momentum yakaloma

Gerektiginde hedefler belirlemekten kacnmayin. Belirlediginiz hedefleri te-
mel listenizin “diizenli ol” kismina ekleyin.

TESLIM SURELERINE UYMAK

Isleri zamaninda tamamlayamamanizin bes ana nedeni

vardir:

Teslim siiresi hi¢ gergekgi degildir.

Teslim siiresi yeteri kadar iyi planlamamustur.

Isi yapacak kisi ise zamaninda baglamamigtir.

isi yapacak kisi baskalarindan kaynaklanan sorunlarla

karsilagsmstir.
e Isi yapacak kisi ise gereginden fazla vakit ayirmaktadir.
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Gergekgi olmayan teslim siireleriyle bas etmek

Gergekg¢i olmayan teslim siirelerine karsi ¢ikmak igin en
dogru zaman, siirenin belirlendigi zamandir. Sizden uy-
manizin miimkiin olmadig bir teslim siiresi talep edildi-
ginde, isi dogrudan reddetmek yerine karsinizdakine za-
man ¢izelgenizi dikkatlice gozden gegirdiginizi gosterin.
Coziim odakl, yapici bir yaklasim benimseyin. Isi zama-
ninda tamamlamak igin gerekli olan adimlan belirleyin
ve islerin yetismesini saglayacak kaynaklan inceleyin ya
da teslim siiresini degistirmenin bir yolu olup olmadigi-
ni1 arastirin. Teslim siireleri maalesef nadiren tam olarak
yeterlidirler. Tek basina bakildiginda bir proje igin veri-
len siire yeterli olsa da karsiniza projeyle ¢akisan ve farkh
teslim siireleri olan diger isler de gikacaktir. Bu durumda
izleyebileceginiz yollardan bir tanesi, siireleri belirleyen
kisiye islerin onceliklerini sormak ve yeni verilen isin
zamaninda tamamlanmasi igin diger islerden hangisi-
nin siiresinin uzatilacagin1 6grenmektir. Ayrica sunu da
hatirlatmakta fayda var: Gergekgi olmayan teslim siire-
lerini belirleyenler genelde bizden baskasi degillerdir.
Tipki ginliik yapilacaklar listemize yetistiremeyecegi-
miz bir siirii is yazdigimiz gibi, gelecek hafta veya aylarda
tamamlayabilecegimiz isler konusunda da asin iyimser
davranirz.

Bazi teslim siireleri ise hem gergek¢i olmayan hem de
degistirilmesi s6z konusu olamayacak tiirden olabilir. Bu
durum dis kuruluslarin, yoneticilerin veya miisterilerin
gereksinimlerinden kaynaklanabilir. Boyle durumlarda
size verilen isi zamaninda tamamlamak igin yapabilece-
giniz tek sey elinizdeki diger isleri kendinize ayirdigimz
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zaman araliklarinda bitirmektir. Bunu basarabilmek igin
ise erkenden durumun farkina varmaniz gerekir.

Galismaya baslamadan 6nce sizden ne yapmaniz is-
tendiginden, hangi kaynaklarin kullannminiza sunula-
cagindan ve eger gerekirse nasil destekleneceginizden
emin olun. Aksi takdirde teslim siiresine riayet etmeniz
pek miimkiin olmayacaktir.

Teslim siirelerine yetisebilmek icin planlama

Diyelim ki size verilen siireyi kabul ettiniz. $imdi yap-
maniz gereken size verilen isi nasil yapacaginmiz1 planla-
maktir. isi veya projeyi daha kiigiik adimlara béliin ve her
bir adimin tahminen ne kadar siirecegini hesaplayin. isi
aldiginiz tarih ile isi tamamlamayi planladiginiz giin ara-
sinda kag isgiinii oldugunu belirleyin. Teslim siiresi kisa
ise her giin, uzun ise her hafta yapmaniz gerekenleri dii-
siiniin. Beklenmedik olaylar ve gecikmeler igin yeterli es-
nekligi saglayin. Her adim i¢in gerekli siireyi hesaplarken
elinizdeki diger isleri goz 6niinde bulundurmay: ihmal
etmeyin.

Siire¢ boyunca her adimin sonunda ilerlemenizi goz-
den gegirin ve planin gerisinde kalmadiginizdan emin
olun. Adimlar1 tamamlamak size ihtiyaciniz olan moti-
vasyonu da saglayacaktir. Planladiginizdan hizh ilerle-
seniz de rehavete kapilmayin. Kazandigimiz bu zaman,
projenin sonunda biraz daha esnek olabilmek adina kul-
lanin zira projenin nihai halinin sekil aldig1 son agamasi
genelde hafife alinir ve gergekte, planlamada 6ngoriildii-
giinden ¢ok daha fazla zaman alir.
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Bir tiirlii ise koyulamama

Bunun nedeni genellikle kotii planlamadir. Ayrica ise
baslamak igin gereken bilgilere sahip olup olmadigimz
kestiremiyor olabilirsiniz. Veya teslim siiresi size olduk¢a
uzak geliyordur. Zamanimzin bol olduguna ve ise birkag
giin iginde baslayacaginiza inantyorsunuzdur. insanlarin
islere baglamay: ertelemesindeki temel neden, o isi ta-
mamlayamayacaklarim diisiinmeleri veya nereden basla-
yacaklarini bilememeleridir. Eger bu duruma diiserseniz,
endiselerinizi bir kenara birakin ve size en mantikh gelen
yerden ise koyulun. ilerledik¢e kazanacagimz momen-
tum, bir noktada diizensiz bir yol izlemenin getirdigi ve-
rimsizligin iistesinden gelecektir.

Baskalarimin sizi hayal kirikhigina ugratmasina izin
vermeyin

Bir projenin tamamlanmasi genellikle sadece sizin eli-
nizde degildir; teslim siiresine yetisebilmek i¢in baskala-
rinin katkisina ihtiyag duyarsimiz. Onlarin size problem
yaratmayacaklarindan emin olmanin yolu da iyi planla-
madan gegiyor. Baskalarinin 6nceliklerinin muhtemelen
sizinkilerden farklh oldugunu unutmayin. Onlara, sizin
projeniz i¢in tamamlamalar: gereken isleri ve teslim sii-
relerini epey onceden bildirin. Burada da esneklik sag-
lamak adina aslinda gerekenden 6nce bir tarih vermek
akillica olacaktir. Boylece onlar gecikseler de planiniz
bozulmayacaktir. Son olarak, yanls anlagilmalarin 6nii-
ne ge¢mek icin onlardan beklentilerinizi olabildigince
acik bir sekilde ifade edin.
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Asirnt miikemmeliyetgi davranmayin

Bu, genellikle 6zgiiven eksikligine isaret eder. is icin ge-
reginden fazla arastirma yapip bilgi toplanmasi ve sonug
olarak ayrintilar i¢inde bogulup bir ¢ikmaza girilmesi bu
duruma bir 6rnektir. Veya kisi, mitkemmel bir i§ sunma
arzusuyla, durmaksizin iyilestirmeler yapar ve isi bir tiir-
li teslim etmek istemeyebilir. Bu egilimlerin her ikisin-
den de kaginmali ve hangi noktada daha fazla ¢abalama-
nin kayda deger bir getiri saglamay biraktiginin farkina
varmalisiniz.

ALISTIRMA - KENDINiZE SORUN

e Son zomanlarda hangi isleri yetistirmekte zorlandim?

e Stz konusu isleri yefistirmekte neden zorlandim?

o Gelecekte benzer sorunlarin dniine gecmek icin calisma yonte-
mimi ne dlciide degistirmeliyim?

OZETLE

Lamaniniz daha iyi planlomak istiyorsaniz

e Zamamimizi nasil harcadiinizin farkina varmali,

o Elinizdeki isleri cesitli zoman oraliklorinda yopilacok sekilde
bélmeli,

Uygun gérdiiguniiz takip araclarim kullanmali,

Islerin tahminen ne kadar siirecegjini hesaplamali,

Isleri erteleme sikhiginizi azaltmak icin cabalomals,

lsleri zamaninda tamamlomak icin plonh bir yoklosim benimse-
melisiniz.
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Islerinizi planlayip dncelik siralamanizi belirleyip zama-
niniz1 yonetmek igin belirli adimlar attiktan sonra yap-
maniz gereken sey ¢alisma bi¢iminizi gézden gegirmek-
tir. Bu boliimde, verimliliginizi artirmak igin elinizdeki
islere yaklasiminiz1 dort agidan ele alacagiz:

e isleri iyi planlama

e Konsantrasyonunuzu korumak adina kisa siireli ¢a-
lisma

e Aliskanliklarin giiciinden faydalanma
Karar agamasinda sistematik davranma

ISLERI iYi PLANLAYIN

Herhangi bir anda, elinizde gesitli isler olmas1 muhte-
meldir. Baskalarina bagh olan isleri ne zaman yapacagi-
niz konusunda kontrol tamamen sizde olmayabilir ancak
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¢ogu is icin siire konusunda bir esneklik s6z konusu ola-
caktir. Genelleyecek olursak isleri ii¢ temel grup altinda
inceleyebiliriz:

e Siirekli isler - bilgilendirilmek, bilgi akisim1 yonet-
mek, ¢aliyma alanimiz1 diizenlemek, rutin isleri ta-
mamlamak gibi temel ve tekrar eden islerdir.

e insanlarla temasta olmaniz1 gerektiren isler - goriis-
meler yapmak, toplantilara katilmak, insanlar1 ikna
etmek, performans degerlendirmesi yapmak, ileti-
sim agimiz1 genisletmek, sorunlarn veya sikayetleri
¢6zmek, sunum yapmak, egitimlere ve miilakatlara
katilmak gibi insanlarla temasta olmaniz1 gerektiren
islerdir.

e Planlama ve ¢6ziim odakh yaratici isler - plan yap-
mayi, proje 6zeti hazirlamayi, rapor yazmay, bilgiyi
analiz etmeyi ve bu dogrultuda bir sonuca varmayi,
sorunlara yonelik ¢oziimler bulmay: ve yeni fikirler
iretmeyi kapsayan islerdir.

Yukarida belirttiklerim bir 6rnek niteligindedir. Bu isle-
rin kapsamlar, kisiden kisiye farkliliklar gosterebilir.

Farkh islerin sizden farkh talepleri oldugunun bilincine
varin

Siirekli isler genelde en az enerji gerektiren islerdir. Bo-
liimiin ilerleyen sayfalarinda, ahgkanliklarin giiciinden
faydalanarak bu isleri nasil daha da kolaylastirabilece-
gimize bakacagiz. Planlama ve ¢6ziim odakl yaratic is-
ler, dikkatinizi en ¢ok isteyen islerdir ve kayda deger bir
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ilerleme saglayabilmek igin gereken hiza erismek istiyor-
saniz, bu islere ¢ok zaman ayirmaniz gerekir. insanlarla
temasta olmanizi gerektiren islerin siiresi ise degiskenlik
gosterebilir ancak genelde duygusal yonden enerjinizi en
¢ok tiiketen isler bunlardir. Zitlagmalarin yasandigi isler
daha da yipratici olabilir. Elinizde bu tarz islerden birkag
tane varsa, hepsini ard1 ardina ancak tek tek tamamla-
may1 deneyin. Birini tamamladiginizda kazanacaginiz
momentum size diger islerde yardimci olacaktir. Her bir
ise ayr1 ayr1 hazirlanmaniza gerek olmayacag igin duy-
gusal yonden tiikettigi enerji de azalacaktir.

Uyku dongiimiizii diizenleyen viicut saati kavramina
hepimiz asinayizdir. Bir kereligine gece mesaisi yapan
veya saat farkinin oldugu iilkelere yolculuk eden kisi-
ler, bu saatin bozulmasindan yakinirlar. Ancak giindelik
yasantimizda, kisiden kisiye biiyiik farkliliklar gosteren
dikkat seviyelerimizdeki inis ¢ikislar konusunda daha az
bilingliyizdir. Dikkat seviyenizin giin igindeki dongiisii-
niin performansiniz iizerinde 6nemli bir etkisi oldugunu
sOylememe gerek yoktur diye diisiiniiyorum. Bu dogrul-
tuda enerjinizi en gok gerektirecek isleri dikkat seviyeni-
zin en lst diizeyde oldugu zaman araliklarina denk gele-
cek sekilde planlamak faydal olacaktir.

Giin igerisinde en verimli oldugum zamanlar hangileri?

Bir¢ogumuz kendimizi genelgecer bicimde, “Bir sabah
insaniyim” ya da “Geceleri verimli ¢alisan biriyim” diye
tammlarniz. Peki, bu genellemenin Otesine gegip giin
icerisindeki ¢aliyma sablonunuzu diisiindiigiiniiz oldu
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mu? Belki de mevcut ¢ahsma bigiminiz, viicut saatinizle
uyumsuzdur ve diizenli olmakta zorluk ¢ekmenizin ne-
deni budur. Ornegin plan yapmak ve sorunlara yonelik
¢oziimler bulmak i¢in en uygun zamanin aksamiistii ol-
dugunu diisiiniiyorsunuzdur ancak belki de bu isleri giin
sonuna sikistirmanizin nedeni, giiniin karmasasi i¢inde
dikkatinizin dagilmasi ve onlara gereken dikkati vere-
memenizdir. Daha diizenli olarak dikkatinizi dagitan
seylerin listesinden daha etkin bir bigimde gelebilirseniz,
hangi isi hangi zaman araliginda dahaiyi yaptigimiz1 goz-
den gegirebilir ve programimizi bu dogrultuda diizenle-
yebilirsiniz.

Size, bir-iki hafta boyunca deneme yanilma yonte-
miyle ilerlemenizi 6neririm. Isleri alistigimz saatlerin
disinda yapin ve sonuglan gozlemleyin. Ornegin pek
¢ogumuz giine e-posta kutumuzu inceleyerek ve gerekli
doniisleri yaparak baglariz. Birgok isyerinde rutin olarak
gerceklesen bu tiir yazismalarin hacmi goz oniine alin-
diginda bu is, giiniin 6nemli bir boliimiinii isgal edebilir.
Oysaki e-postalara yanit verme isi, siirekli ancak az ener-
ji gerektiren bir istir. E-posta kutunuzu kontrol etmek
i¢in isinize sik sik ara vermek, sizi 6nemli islerde iler-
lemekten alikoyar. Sabahlar1 enerji seviyenizin yiiksek
oldugu vakitlerde daha ¢ok enerji gerektiren isleri yapip
e-postalar1 daha sonra, ornegin ogle yemegi 6ncesinde
kontrol etmek yaptiginiz isin kalitesini ve veriminizi ar-
tirabilir.

Eger insanlarla temasta olmamzi gerektiren islerin
yani sira planlama ve ¢6ziim odakl yaratici isler giin ige-
risinde aklimz1 kurcahyor ve diger islere odaklanmamz
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engelliyorsa, bu isleri de erkenden yapmak faydal ola-
caktir.

Tablo 3.1 islerin rutin plandaki yerini degistirin.

. Rutin Yeni
Is plandaki | plandaki | Sonug
yeri yeri

vl & |lwl N

Baskinin giderek arttig1 giiniimiiz is diinyasinda birgo-
gumuz, geceleri de ¢alisip yatmadan 6nce elimizdeki bir
iki ufak isi bitirmeyi tercih ediyoruz. Eger siz de tipki
benim gibi bu ¢ogunluga dahilseniz, s6z konusu islerin
bilgisayar gerektirmediginden veya aklimiz1 ok mesgul
etmeyeceginden emin olun. Ciinkii bu tarz islerin, ertesi
giinkii performansinizi dogrudan etkileyen uyku kalite-
sini diigtirdiigii kanitlanmagtur.

Performansinizin inis ¢ikislarini gézlemlerken ken-
dinizi sabah ve aksamiistii saatleriyle kisitlamayin. Ogle
yemegi doniisii gibi giiniin diger vakitlerini de hesaba
katin.

Birkag haftalik deneme yanilmanin ardindan sonugla-
ri1 degerlendirin ve rutin zamanin degistirmeniz gereken
islerin olup olmadigina karar verin. Gerekli degisiklikleri
planiniza isleyin ve performansinizdaki artisi not edin.
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Tablo 3.1'dekine benzer basit bir sablon, bu konuda
size yardimci olabilir.

Viicut saatinize her daim giivenemezsiniz

Zorlu isleri enerji seviyenizin tavan yaptigi zaman dilim-
lerine koymak akillica bir hamledir ancak bu stratejinin
her daim olumlu sonuglar verecegini de diisiinmeyin.
Ornegin keyfiniz olmadiginda veya yorucu bir haftanin
sonunda, enerji seviyenizin yiiksek oldugu bir zaman
dilimi bulunmayabilir ve tiim isler size zorlu gelebilir.
Boyle zamanlarda miimkiinse zor buldugunuz islerden
kaginin ¢iinkii muhtemelen keyfiniz dyle aniden yerine
gelmeyecektir. Dolayisiyla basit, rutin igleri halledip din-
lendikten ve enerjinizi yeniden kazandiktan sonra zorlu
islere donmek ¢ok daha akillica olacaktir. Ancak bu du-
rumu isleri ertelemek i¢in bir bahane olarak kullanmadi-
ginizdan emin olun.

Ayrica her sey oldukga iyi giderken, sirf o giinkii hedef-
lerinize ulastiginiz i¢in durmayin. Haliniz varsa, yaratici
giiciiniiz azalmadiysa ve elinizdeki is sizi zorlamiyorsa,
¢aligmaya devam edin. Esnek planlar yapin ve viicudunu-
zu dinlemeye hazir olun.

isleri uygun zaman bosluklarina sikistirin

Kaynak toplamaniz, kendinizi zihinsel anlamda hazirla-
maniz ve dikkatinizin dagilmayacagindan emin olmaniz
gerekecegi i¢in bazi islere yalnizca bolca vaktiniz oldu-
gunda baslayabilirsiniz. Bazi isleri ise hizlica yapip bitire-
bilirsiniz. Vaktiniz dar oldugunda, 6rnegin goriiseceginiz
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kisi bulugsmaniza geciktiginde, toplantilar zamaninda
baslamadiginda veya metro duraginda beklerken uzun
stirecek isler i¢in hazirhk yapmak yerine basit ancak zo-
runlu idari isler veya rutin mesajlara gerekli yanitlan ver-
mek gibi kiigiik isleri aradan ¢ikarin.

DIKKAT VE MOTIVASYONUNUZU KAYBETMEYIN

Bir ise araliksiz konsantre olabilecegimiz siire igsin do-
gasina, giiniin saatine ve dikkatimizi dagitabilecek fak-
torlere bagh olmakla birlikte temelde sinirlidir. Uzun ve
zihinsel agidan yorucu isler yaparken motivasyonumuzu
kaybetmemek i¢in hem ara hedeflere hem de molalara
ihtiya¢ duyariz. Ancak daha once de belirttigim iizere,
diizensizlik aligkanhginiz her an geri donebilir ve bu da
molalarin, momentumunuzu kaybetmenize yol agan
dikkat daginikhiklarina doniigmelerini miimkiin kilar.
Uzun isler yaparken asagidaki kurallara uymanizi 6neri-
rim:

1. Elinizdeki isi inceleyin. Basarmay1 amagladiginiz sey
ne? Standartlarimiz neler? isin ne kadar siirecegini
diisiiniiyorsunuz? isi daha kiigiik adimlara bélebilir
misiniz? is igin verilen siire epey az olsa da bu nokta-
lar1 diisiinmeye biraz zaman ayirmak genelde faydah
olacaktir. Boylece ise koyuldugunuzda net bir hedefe
dogru ilerlersiniz.

2. Birbirini takip eden, net, siireli hedefler belirleyin.
Bu hedefler bir miktar zorlayic1 ancak ulasilabilir ol-
malidir. Dikkat ve konsantrasyonu dagitmamak igin
sikhikla kullanilan bir formiil, 25 dakika ¢ahistiktan
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sonra bes dakika mola vermektir. Bu siirelerde ise ve
enerji seviyenize gore degisiklikler yapabilirsiniz. Her
bir hedefe yarim saat ile bir saat arasi siire ayirmak
idealdir. Bazi islere daha uzun siire de odaklanma-
niz miimkiindiir ancak hi¢ zorlanmadan, verimli bir
sekilde gahsabildiginiz bir “akima” kapilmadiysaniz,
bir saatten sonra dikkatiniz dagilmaya baslayacaktur.
Bir saat iginde tamamlanmas gereken zorlu bir is, iki
saat siirecegini diisiindiigiiniiz bir ise kiyasla gozii-
niizii daha az korkutur. Ayrica bir is lizerinde bir saat
boyunca ¢ahstigimizda, diisiindiigiiniizden ¢ok daha
biiyiik bir ilerleme kaydedersiniz.

Planimizin sekteye ugramamasi igin isleri zamaninda
bitirmek 6nemlidir ancak yeri geldiginde isin siiresini
bir kenara koyup o isi tamamlamaya odaklanin. He-
deflediginiz siireden daha 6nce bitirirseniz kendinizi
odiillendirebilirsiniz. Ama diisiindiigiiniizden biraz
daha uzun siiriiyorsa tamamiyla o isi bitirmeye odak-
lanin. Bir is beklediginizden ¢ok daha uzun siiriiyorsa
veya bir ¢itkmaza girdiyseniz beklentilerinizi yeniden
degerlendirmeniz gerekir. Boyle bir durumda, belir-
lediginiz siire igerisindeki hedefinizi kiigiiltiin veya
oOniiniizdeki engeli asmanin bir yolunu bulun. Bu
noktada soruna farkh bir agindan yaklasabilir ya da
sorun yasadiginiz alana daha sonra donmek tizere isin
bagka bir adimina gegebilirsiniz. isi birakmak igin ak-
silikleri bahane olarak kullanmayin.

Her hedef siiresinin sonunda, mola vermeden 6nce
bir sonraki hedefinizi ve bu hedefe nasil ulasacaginizi
belirleyin. Boylece tekrar ise koyuldugunuzda basla-
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diginiz bir ise devam edeceginiz i¢in dikkatinizi top-
lamak ¢ok daha kolay olacaktir.

5. Peki, simdi mola verdiniz. Birka¢ dakikaligina baska
seylerle mesgul olmak genelde yeterli olacaktir. Ayak-
lariniz1 esnetebilir, uzun siire ekrana baktiysamz goz-
lerinizi dinlendirebilir, basit bir igi veya telefon goriis-
mesini aradan gikarabilirsiniz. Onemli olan molada
yaptiginiz isin, mola oncesindeki isten farkh olmasi
ve uzayarak bir dikkat daginikhigina doniismemesidir.
Eger yapmaniz gereken baska isler ¢ikarsa onlan da
yapilacaklar listenize ekleyin ve asil ilgilenmeniz ge-
reken ise geri doniin.

ALISKANLIKLARIN GUCUNDEN FAYDALANIN

Giin igerisinde harcayabileceginiz enerji miktan elbet-
te sinirhdir. Bu yiizden herkes enerjisini en etkin bi-
¢imde kullanmak ister. Ancak gereksiz yere zamaninizi
alan angaryalarin mevcut kaynaklariniz1 tiikketmeleri ve
her daim dikkatinizi ve ¢gabamzi gerektiren daha biiyiik
projelere odaklanmaniza engel olmalari muhtemeldir.
Aliskanhklarin giiciinden faydalanarak enerjinizi yorucu
islerde kullanmak iizere saklayabilir ve veriminizi artira-
bilirsiniz. Eger yaratici1 yoniiniiz agir bastyor ve aligkanl-
ga doniisebilecek her tiirlii seye mesafeli yaklasiyorsaniz,
giindelik ahiskanliklara ve rutinlere sahip olmanin, yara-
tic1 islerle ugrasabilmeniz i¢in daha fazla enerji saglaya-
bilecegini hatirlayin. Ayrica rutinler, ertelemeye egilimli
oldugunuz sikici igleri yapmaniz agisindan da degerlidir.

Digslerinizi firgalamanin da dahil oldugu sabah rutin-
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lerinizi diigiiniin. Bunlar yagamimizin, giiniin ilk saatleri-
nin ayrilmaz bir pargasidir. Bu rutinleri gergeklestirirken
aslinda bagka bir isle, 6rnegin radyo dinlemekle veya gii-
niiniizii planlamakla mesgulsiiniizdiir. S6z konusu ru-
tinler higbir zihinsel enerji gerektirmez. is yasamimzda
da tipki dis fircalamaya benzeyen rutinler vardir. Tabii
bu isler, zihninizi dis fir¢alarken oldugu kadar soyutla-
maniza izin vermemekle birlikte enerjinizi bos yere tii-
ketir. Yogun planinizda onlara yer agmaniz ve ne zaman
yapilacaklarina karar vermeniz gerekir. Bu isler tamam-
lanmadiklarindaysa huzursuzluk yasarsiniz.

Bu kitapta yer alan ve asagida belirtilen diizenli ol-
makla iligkili baz1 genel isler, aligkanliklara ve rutinlere
doniistiiriilebilir:

e Gelecek giin ve hafta planinin giincellenmesi - 2. B6-
liim

e Gelen bilginin yonetimi - 4. Boliim

e Calisma ortaminin temiz ve diizenli tutulmasi -
6. Boliim

e Rutin dosyalama iglemlerinin ve bilgisayar temizligi-
nin yapilmasi - 7. Boliim

Bunlarin sayisi, yaptigimiz ise bagh olarak artabilir. Po-
zitif aligkanliklar edinerek enerjimizi daha 6nemli islere
kullanmamizin 6niine gegen seyler, verimsizligimizin te-
melindeki negatif ¢caliyma aligkanlhklaridir.
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VAKA iNCELEMESi

Frances Craig, calisma aliskanhklarinin verimini kisitladig kisilerden yalnizc
biri. Hem fiziksel hem de sanal bir karmasanin icinde calismakta. Diizensiz
ofisindeki yiinlor arasinda ihtiyac olani ararken fazlasiyla vakit kaybed-
yor. Ayrica, e-postalara verimli doniis yopmama ve birden cok isi ayni anda
yapmaya calisma aliskanliklar: yiiziinden sanal ortamda da benzer zorluklar
yasiyor. Daha disiplinli olursa, veriminin epey artacaginin farkinda. Basil
malzemeleri ve e-posta kutusundaki birikmis kayitlan, Gnemli iletilerin ¢5p
kutusunda kaybolmasi pahasina diizenli arahklarla temizliyor. Ancak ihtiyac
olan bilgiyi hizlica bulmasina ve bir ise odaklanmasina yardima olacak dii-
zenli ahskanhgi heniiz edinemedi.

Aliskanlik edinmenin yollar nelerdir?

Olumlu veya olumsuz aligkanliklar edinmenin yolu on-
lar tekrar etmekten ve pekistirmekten geger. Tekrar et-
menin aliskanlik edinmedeki roliinii hepimiz biliriz an-
cak genelde yeni bir rutini uzun siire siirdiiremez ve onu
bir aligkanlik haline getiremeyiz. Ayrica tekrar etmenin,
sadece ve sadece pekistirmeyle birlikte ise yaracagimi da
unutmamak gerekir.

Pekistirme olumlu veya olumsuz olabilir. Kendi kendi-
nizi dahi olsa tebrik etmek veya yapilacaklar listenizdeki
bir maddeyi tamamladiginizda gelen 6zgiiven patlamasi
genelde goz ard1 edilen olumlu pekistirmelere o6rnektir.
Olumsuz pekistirme ise istenmeyen bir rahatsizlik sek-
linde ortaya ¢ikabilir. Baz1 pekistirmeler digerlerine ki-
yasla daha giigliidiir. Agik ve kisa vadeli olanlar, miiphem
ve uzun vadeli olanlara gore daha etkilidir. Frances 6rne-
ginden gidecek olursak, onun farkli davraniginin etkile-

83



Duzenli Olmanin Yollar

ri, mevcut is aliskanlklarinin kisa vadeli pekistirmesine
kiyasla miiphem kalmaktadir. O, s6z konusu is aligkan-
higiny, ¢ok az hazirlik yaparak bir isten digerine hizlica
gecebilme yetenegi olarak gormektedir. Bu davranigimi
degistirmek igin farkl ahigkanliklar ve bunlarin sonugla-
riyla bir baglanti kurmal ve edinmek istedigi davranisi
her sergilediginde bu baglantiy1 pekistirmeyi amaglama-
hdir.

Tutumlariniz, 6z alginiz, yakinlariniz sizin hakkin-
daki goriisleri ve isyeri kiiltiiriiniiziin birer pargas: ol-
dugu cevreniz ahskanhklarimzi giiglendirir. Ornegin
Frances'in davranislarinda kendisini ¢ok ¢alisan, yaratici
biri olarak gormesi ve aynmi anda birden fazla is yapabil-
meyibiiyiik bir bagar1 olarak nitelendirmesi yatmaktadir.

Tim bunlardan ¢ikarabilecegimiz sonug, is yasami-
niza yeni rutinler katma karar1 almanmizin, basarih ola-
cagimizin garantisini vermemesidir. Mevcut davranisi-
niz1 sergilediginiz cevreyi g6z oniinde bulundurmaniz
ve edinmeyi amagladiginiz ahigkanlklar1 pekistirmeniz
gerekir. Bu, hemen gergeklesecek bir sey degildir ancak
sonunda sarf ettiginiz ¢abaya degecektir.

ALISTIRMA - KENDINiZE SORUN

e Mevcut is ahiskanhklarimin hangileri performansimi artiryor?

o  Performansii kisitlayan is aliskanliklarim hangileri?

o Performansimi artirmak icin edinebilecegim yeni aliskanliklor
neler?

Lorlandiginiz takdirde bu etkinligi, is ahskanhklarizi birkac giin

gozlemledikten sonra tamamlayabilirsiniz.
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Aliskanliklarinizi degistirmeniz igin tiiyolar

1.

Edinmeye ¢alistigimz davramis hakkinda iyimser dii-
siinmeye baslayin. Sonuglarininiyi olacagina, 6rnegin
sikic ve siradan islerden ziyade yaratici ve eglenceli
islere ayirabileceginiz enerji ve zaman artirabilecegi-
nize inanin.

Benzer bigimde edineceginiz yeni ahiskanhgin 6zsay-
giniza iyi gelecegini diisiiniin. Ozsaygimiz, resmi yo-
niiniizii ortaya ¢ikaran rutin islerden ¢ok, yaraticili-
gimzin ve kararhigimizin rol oynadigi isleri dogrudan
etkiler.

Gevrenizi degistirin. Buna ¢alisma masanizi diizenle-
yerek baslayabilirsiniz.

Kotii is aligkanhiklarini, olumlu etkileri olan alhiskan-
liklarla degistirmeyi deneyin. Ornegin isyerindeki
stres sizi sosyal medyada veya internette amagsizca
gezinmeye itiyorsa, sorunu kaynaginda ¢6zmeyi de-
neyin. Rahatlama ve nefes egzersizlerine birkag daki-
kanmiz1 ayirabilir, kafamz1 bosaltabilir veya bilgisayar
basindan kalkip biraz gezinebilirsiniz. Boylece mola
sonrasinda isinize kaldiginiz yerden, dikkatinizi to-
parlamis ve enerjiniz yenilemis bir sekilde devam ede-
bilirsiniz.

Kisa vadede olumlu pekistirmelerin yeni aligkanhklar
edinmek igin gerekli oldugunu unutmayin. Yapila-
caklar listenizdeki bir maddeyi tamamlamak, simdi
eve gidebilirim veya simdi 6gle arasina ¢ikabilirim
gibi ifadelerle kendinizi 6diillendirmek veya bir isi
tamamladiktan sonra kendinizi tebrik etmek olumlu
pekistirmeye Ornektir. Edinmeye ¢alistiginiz aligkan-

85



Duzenli Olmanin Yollar

hig1 her sergilediginizde vakit kaybetmeden olumlu
pekistirmeye basvurun.

6. Yeni rutinleri, giiniin ilk isi, 6gle arasinin hemen 6n-
cesi veya sonrasl, mesai bitisinin hemen 6ncesi gibi
kilit zamanlarda gergeklestirin. Bu aligkanliklar be-
lirli zamanlara atamak, onlar1 unutarak goz ard et-
menizi zorlagtirir.

7. Bir aligkanhg tam olarak edindiginizden emin olana
kadar onu pekistirmeyi ve gozlemlemeyi siirdiiriin.
S0z konusu ahiskanhg: birkag hafta boyunca giinliik
yapilacaklar listenize ekleyin ve kendinizi 6diillendi-
rin.

8. Giindelik olmayan ahgkanliklar1 unutmamak igin ha-
tirlaticilar kullanin. Zamaninizi yonetmek igin elekt-
ronik bir arag¢ kullaniyorsaniz, yinelenen hatirlatict
sisteminden faydalanabilirsiniz.

9. Rutin isleri tamamlamak igin gerekli olan zihinsel ¢a-
bay1 azaltmak adina listeler, formlar ve sablonlar kul-
lanin.

10. Her seyi bir anda yapmaya ¢alismayin. Kiigiik adim-
larla yeni aliskanhgimzi igsellestirmeden 6nce dikka-
tinizi, edinmek istediginiz baska yeni aligkanliklara
yOneltmeyin.

KARAR ALMA SURECiNizi DUZENLEYiN

Harekete ge¢meden 6nce karar almak kaginilmazdir. Ka-
rar alma asamasinda zorlanmak ve tereddiide diismek,
kisisel organizasyonunuzun kalitesini etkiler. Ayrica ge-
rekli olmayan veya bagkasina devredilebilecek kararlar
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lizerine zaman harcarsaniz, 6nemli olan islere ayiracak
zaman ve enerjiniz azalir.

Giindelik hayatimizda siirekli karar aliniz. Bu duruma
o kadar aliymigizdir ki duruma gore bazen karmasikla-
sabilecek bu kararlarin ¢ogunu farkinda olmadan aliriz.
Bazi kararlar ise daha ¢ok zaman ve duygusal enerji ge-
rektirir. Bu siireci etkin bigcimde yonetebilmek, diizenli
olmanin temelini olusturur.

Eger giin igerisinde sik¢a karar almaniz gerekiyorsa,
bunlarn asagida belirtilen A-D gruplarina gore siniflandi-
rabilirsiniz.

A. Yapilacak eylemin agik ve hemen uygulanabilir oldu-
gu, basit, ¢cabucak alinabilen kararlardir.

B. Baskasinin sorumlulugu olan veya bagkasina devredi-
lebilecek kararlardir. Bunun nedeni de isi basinizdan
savmak degil, isin en iyi bigimde yapilmasin sagla-
maktir.

C. Kesin bir sonuca varmak igin ek bilgiye ihtiya¢ duydu-
gunuz kararlardir. Planh sekilde karar almak i¢in bu
stireci bir diizene sokmall, bilgiyi nereden alacagimizi
ve nasil analiz edeceginizi belirlemelisiniz. Elbette ki
bilgi, “analiz felci” dedigimiz duruma yol agabilir. Bu
durumda ya eldeki bilgi kararalmak igin yeterli degil-
dir ki bu genelde isleri ertelemek igin 6ne siiriilen bir
bahanedir ya da karar verecek kisi kendini biiyiik bir
bask: altinda hissediyordur. Bilgi edinme asamasi da
kisiyi korkutuyor olabilir; kisi, bir yandan yeni bilgi-
lerin yeni sorunlar yaratacagindan, diger yandan bilgi
eksikligi nedeniyle dogru sonuca ulagamayacagindan
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korkuyor olabilir. Bilgi toplama asamasinin kapsamu,
verilecek kararin énemiyle orantih olmaldir. Onii-
niizdeki tercihleri tartmaniz igin yeterli bilgiye sahip
olup olmadigimiz1 anlayabilme noktasina gelirseniz,
fazladan is yapmaktan ve bunun dogurdugu verim
diisiisiinden kaginabilirsiniz.

D. Tiim gerekli bilgilere sahip oldugunuz ancak bir sonu-

ca varmadan veya oneride bulunmadan 6nce iizerine
diisiinmeniz gereken kararlardir. Ornegin kararinizin
farkh faaliyetler tizerindeki veya uzun vadeli etkile-
rini diigiinmek gerekebilir. Tabii ki bu durum, isleri
ertelemek igin bir bahane olarak kullanilmamahdir.
Karar almak i¢in harcanan siire, dogal olarak kararin
karmagikhigina ve karar almak igin ne kadar siireniz
olduguna bagh olacaktir. Ancak karar alma agamasin-
da bilingaltinizin da soruna yaklagmasina izin vererek
biiyiik resmi ve korii koriine sonuca odaklandiginizda
gozden kagirdiginiz noktalar: gorebileceginize siiphe
yok.

Onemli kararlar alma siireci dort kisimdan olusur:

1.
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Kim, ne ve nasil sorularini yanitlayin
Bunu yapmanin en iyi yolu, kendinize agagidaki so-
rulan sormaktir:

Bu karar1 neden vermem gerekiyor?

Ulasmak istedigim hedefler neler?

Olasi kazanglar ve riskler neler?

Karardan kim sorumlu olacak?

Bu karan almak igin hangi bilgilere ihtiyacim var?

Elimdeki bilgiler ne kadar giivenilir?
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¢ Gegmiste benzer durumlarda ne gibi kararlar alin-
mis?

e Higbir sey yapmazsam ne olur?
Yanlis karan verirsem ne olur?

e Kime danismam veya siirece kimi dahil etmem ge-
rekiyor?

® Ne kadar siirem var? Hiz bu durumda 6nemli bir
faktor mii?

e Ne gibi kaynaklardan yararlanabilirim?

2. Mevcut segenekleri belirleyin

Bu noktada degerlendirme yapmaktan kaginin. Aksi
takdirde bir¢ok kisinin yaptig1 hataya diiserek kes-
tirme bir yoldan gitmeyi segebilirsiniz. Mevcut sece-
neklerinizi belirlerken karginiza fazlasiyla cazip bir
secenek c¢ikar ve dikkatinizi, tiim segenekleri kesfet-
mekten ziyade s6z konusu segenegi neden se¢me-
niz gerektiginize vermeye baslarsiniz. Hizli hareket
etmeniz gereken zamanlara bile bir degerlendirme
yapmadan o6nce tiim mevcut secenekleri belirledigi-
nizden emin olun.

3. Her se¢enegi olumlu ve olumsuz yonleriyle ele alin
Karmagsik secenekler igin bilgiyi analiz etmenize ve
secenekleri degerlendirmenize yardimci olacak bir-
¢ok ara¢ mevcuttur. Ancak bu araglar, elinizdeki ki-
tabin kapsaminin diginda kalabilir. Daha dogrudan
kararlar almak igin elinizdeki segenekleri olumlu ve
olumsuz yonleriyle ele alin. Belirlediginiz her sece-
nek i¢in bir kagidi tam ortadan ikiye bolecek bir gizgi
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¢ekin. Bir yana olumlu, diger yana olumsuz nokta-
lar1 not edin. Etkinligin amacini ve daha 6nce ken-
dinize sordugunuz sorulann aklinizdan ¢ikarmayin.
Olumlu ve olumsuz noktalarin 6nem derecelerinin
ayni oldugu algisina kapilmayin. Noktalar1 6nem de-
recesine gore, ornegin birden ona olmak tizere nu-
maralandirabilirsiniz. Ancak karariniz1 basit bir top-
lama islemiyle veremeyeceginizi de unutmayin. Bazi
noktalarin 6nemi goreceli degil mutlaktir. Ornegin
olumsuz bir nokta o kadar kritiktir ki tiim olum-
lu noktalardan agir basar. Ayrica olumlu noktalarin
agir1 iyimser olmadigindan emin olun. Aksi takdirde
olumsuz noktalar tespit ederken zorlanabilirsiniz.

4. Segenekleri eleyerek karar verme agamasina gelin
Bazi segenekler, hedeflerle uyusmadig veya olumsuz
noktalar1 agir bastig i¢in kolayca elenecektir. Geriye
kalan seceneklerin ise olas: risklerini degerlendire-
rek hareket etmek gerekir. Kontroliiniiz disinda olan
faktorlerin, kararin basariyla uygulanmasina engel
olmasi ne derece olasidir? Risk ve potansiyel kazang
arasinda nasil bir denge vardir? Bu sorularin yani sira
karar1 uygulayacak kisileri nasil ikna edeceginizi de
g6z oniinde bulundurmanizi 6neririm.

Bu siireg, nadiren yukarida belirtildigi kadar kolay ger-
ceklesir. Etkin karar almanin 6niine gegebilecek etmen-
lerin de bilincinde olmaniz gerekir:

e Korku ve endise
Onceki sayfalarda gordiigiimiiz iizere korku, islerin
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ertelenmesinde 6nemli rol oynayan bir faktordiir. in-
sanlar genelde hata yapmaktan korktuklar: igin karar
almayi erteler veya bu isi bagkasina yiiklerler. Dogru
karan almak kadar kararin uygulanma siireci de ki-
sileri endiseye siiriikleyebilir. Neyin dogru oldugunu
bilseniz dahi, bunu hayata gegirmek korkutucu gele-
bilir. Bunun nedeni genelde diger kisilerle gireceginiz
etkilesimin hosunuza gitmemesidir. Disiplin mesele-
leri gibi diger kisilerin dahil oldugu kararlar genelde
bu nedenle ertelenir.

Karar almamz1 veya aldigimiz kararn uygulamani-
21 engelleyen tek etmen korku veya endise degildir.
Gogu zaman bir baskasinin duygularini incitmemek
icin sempati ve arzu gibi 6vgiiye deger duygularla ha-
reket ederek kendi beklentilerimizi kargilayamayabi-
liriz.

e Tarafh onyarg ve i¢giidii
Secenekleri degerlendirirken yapilan en sik hatalar-
dan biri, mevcut goriislerimize uyan seceneklere daha
¢ok onem vermektir. Bu “tarafl 6nyarg1” sonucunda
daha iyi fikirler goz ardi edilebilir. Ayrica mevcut bil-
gilerin ayrintih bir sekilde analiz edilmesi gerekirken,
icgiidiilerimiz dogrultusunda kestirme yollara sapma
egiliminde oluruz. iggiidiilerimiz, bir kararin dogru
olup olmadigin1 anlamamzi saglayabilir ancak 6nem-
li kararlar alirken iggiidiilerimizden ziyade yapacag-
miz kapsamh analize giivenmek daha dogru olacaktir.

e Agin veya az ¢aba harcama
Aldigimiz kararlarin bir¢ogu biiyiik bir ¢aba gerektir-
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mez. Ancak en Onemsiz kararlar bile enerjimizi tii-
ketir ve dikkatimizi gerektirir. Bu durum, bizi daha
onemli meseleler kadar etkileyebilir. Giinliik segimler
yaparken 6nemli olan tatminkar bir ¢6ziime ulagmak-
tir. Segenekler iizerinde fazla diisiinmek, zamanimz
ve zihinsel enerjinizi bosa harcamak anlamina gelir.
Boyle durumlarda, kitabin basinda bahsettigim 80:20
kuralim hatirlamak gerekir. Diger kararlarda en iyi
sonuca ulasabilmek igin ise zaman ayirmak ve ¢aba
gostermek gerekir. Hangi kararlarin bu denli ihtiyat-
It bir yaklasim, hangisininse yalnizca tatmin edici bir
¢oziim gerektirdigi konusunda agik olmak 6nemlidir.

Bagkalarinin davranmislan
Baz1 kararlar kisiseldir ve sadece segimi yapan kisiyi
etkiler. Ancak yapilan segimler genelde kendilerine
has 6nyargilar, hobileri ve sorumluluklar olan bas-
kalarini de etkiler. Bu kisileri, verilen kararin faydalan
ve hatta kararin athna (sembolik olarak) imzalarim at-
malar konusunda ikna etmek gerekebilir. Yani isiniz
karar almakla bitmiyor olabilecegi gibi tam bu nok-
tada baglayabilir. Bu asgamada karar diger kisilere du-
yurulur ve onlarin onay: alinir. Bu adimda birgok iyi
karar ¢itkmaza girer. Kararlan baskalarina duyurmak
ve onlarin onayini almak beceri gerektirir. Baz1 etkin
ikna yontemleri sunlardir:

Konuya hedef kitlenizin bakis a¢isindan yaklasin.

Onlarin beklentilerini ve korkularin1 goz 6niinde

bulundurun.

Kararin uygulanmasina yonelik net bir yol haritasi

olusturarak giivenlerini kazanin.
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Kararin nedenlerini uzun uzadiya agiklamaktan
ziyade kararin faydalarini dile getirin.

Karara kars: ¢ikabilecek kisilerin olas1 argiimanla-
rin1 6ngoriin ve bu argiimanlara inandiric1 yanitlar
vermek i¢in hazirhikh olun.

e Karardan kaginma egilimi
Karar vermemenin aslinda bir karar vermek oldu-
gunu hatirlamal ve kaginma egilimini ciddi sekilde
gozden gegirmelisiniz. Egiliminizin arkasinda endi-
se mi, bilgi yetersizligi mi yatiyor? Yoksa karar alma-
manin faydalari, karar almanin risklerinden agir m
basiyor?

Karar almak genelde degisimi tetikler ve bir¢ogu-
muz genelde statiikoyu degistirmek istemeyiz. Ancak
aragtirmalara gore yaptigimiz seylerden ¢ok, yapma-
digimiz seylerden pismanlik duyariz.

e Gegmiste alinan karara takilip kalma

Her zaman, 6zellikle de bagkalarinin da dahil oldugu
durumlarda, dogru karar1 veremeyeceginizin bilin-
cinde olun. Su an alinan bir karar ileride uygulanir.
Karan aldiginizda 6ngoremeyeceginiz nedenlerden
dolay: sartlar degisebilir. Bu nedenle alinan kararin
sonuglarim siirekli izlemelisiniz. En iyi segenegin
hangisi olduguna karar verdikten sonra uygulamaya
gecmeli ve dogru secimi yapip yapmadiginiza takilip
kalmak yerine yasantiniza devam etmelisiniz.
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OZETLE
Isyikiiniizi etkin bir bicimde diizenlemek icin

Enerjinizi en cok gerektiren isleri fespit etmeli ve bu isleri enerji sevi-
yenizin en yiksek oldugu zamanlarda yapacak sekilde planlamali,
Isleri mevcut planiniza uydurmah,

Koti is ahskanhklarindan kurtularak iyi is aliskanliklor: edinmeli,
Karar alirken sistematik bir yol izlemelisiniz.



Bilgileri Duzenleyin

iiginize sunulan bilginin hacmi siirekli biiyiiyor gibi
mi geliyor?

Bir dokiimani iyice anlamak igin birden ¢ok kez oku-
mamz mu gerekiyor?

Hem okudugunuzu anlama yetinizi koruyup veya iyi-
lestirip hem de daha hizli okumak ister misiniz?
Isinizi etkin bir bigimde yiiriitmek igin gerekli gordii-
gliniiz aragtirma ve makaleleri takip etmekte zorlani-
yor musunuz?

Galisma arkadaslarimz size ihtiyacimz olmayan
e-postalar, raporlar ve dosyalar mu iletiyor?

Size gelen dosya ve mesajlarla ne yapacaginizi bilme-
diginiz oluyor mu?

Bazi isleri sonra yapmak iizere bir kenara ayiriyor mu-
sunuz?

Dergi, rapor ve internet makalelerini sakliyor ancak
daha sonra okumuyor musunuz?
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e Gereksiz e-posta denizinde boguluyor musunuz?
e Bir kitap veya raporda isinize yarar bir bilgiyi bulmak-
ta zorlaniyor musunuz?

Bu sorularin hi¢birine “Evet” yanitin1 vermediyseniz, gii-
niimiiz is yagsaminda ender rastlanan bir kisiliksiniz de-
mektir. Son yillarda yapilan aragtirmalar, diinyanin gelig-
mesiyle birlikte insanlarin isleriyle ilgili yiiksek hacimde-
ki bilgi akis1 karsisinda sikint1 gektiklerini ve bunun bir
sonucu olarak stresin arttigini, verimliligin ise azaldigim
ortaya koymustur.

Bu boliimde size ulasan bilgilerin idaresine sistema-
tik bir agidan yaklasacagiz. Ayrica bilgi akiginin hacmini
azaltmanin yollarini inceleyecek, elinizdeki bilgileri daha
etkin bicimde okumaniza, diizenlemenize ve benimse-
menize yardimci olarak tekniklerden bahsedecegiz.

ONEMLI BiLGILERi TESPIT EDIN

Bazi bilgilerin gereksiz digerlerinin ise 6nemli oldugu-
nu bir bakista gorebiliriz. Ancak bu ayrimi1 yapmak her
zaman bu kadar basit degildir. Elinize ulasan bilgilerin
degerini 6l¢mek i¢in asagidaki sorulardan yararlanin:

Bu bilgi isimin kilit bir par¢asiyla iliskili mi?

Parayla satilsa bu bilgiyi alir miydim?

Bu bilgiyi goz ardi1 edersem en kotii ne olur?

Bu bilgiye su anda ihtiyacim var m? Yoksa bu bilgiye
ilerde kolayca erigebilir miyim?

e Bir bilginin yiizde 20’i, degerinin yiizde 80'ini olus-
turdugunu biliyoruz. Bu bilgi en iyi yiizde 20’lik ki-
simda yer aliyor mu?
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Her zaman dogru karar veremeyebilirsiniz. Ancak kar-
siniza ¢ikan belirsizliklerle “Emin degilsen, 6nemliymis
gibi davran” stratejisini kullanarak basa ¢ikmaya ¢alis-
mayin. Dogru zamanda dogru bilgiye her zaman erise-
bilmeniz miimkiin degildir. lyi bilginin erisilebilir olma-
s1, is performansini dogrudan etkilese de daha ¢ok bilgi,
illa daha verimli bir is ¢ikarlacagi anlamina gelmez. Bir
noktadan sonra fazla bilgi 6nemini kaybedecek ve yo-
rumlamasi veya anlamasi miimkiin olmayan bir asgamaya
gelindiginde degerini tamamen yitirecektir. Bu nedenle
her seyi anlayamayacaginizi kabullenip 6nemli olan nok-
talara odaklanin ve kararlarinizda yanilabileceginizi ak-
limizdan ¢ikarmayin. Acil ve 6nemli kavramlan arasinda
da bir ayrim yapmaniz gerektigini unutmayin. Acil olan
isler, oldugundan daha 6nemli goriinebilir. Birkag giin-
diir ilgilenmediginiz 6nemsiz bir is, sirf teslim siiresi yak-
lasiyor diye 6nem kazanmaz, sadece aciliyeti artar.

SISTEMATIK BiR YAKLASIM BENiMSEYiN

Bazi zaman yonetimi programlarinin 6liimsiizlestirdigi
bir inaniga gore, her bir bilgi sadece bir kereligine kulla-
nilir. Ancak gergek diinyada isler biraz farkhdir. Birgok
nedenden dolay1 bir belgeyi tekrar okumaniz gerekebilir.
Mantikh bir bigcimde harekete gegmeden 6nce bir bilgi
lizerine uzun uzadiya diisiinmek veya onu diger bilgilerle
desteklemenizin gerektigi durumlarla karsilasabilirsiniz.
Bilgiyi, ayn1 konu hakkindaki bagka bilgiler 1s1ginda de-
gerlendirmenin daha verimli olacagi bir durumda bula-
bilirsiniz kendinizi. Peki, sizi sinirlendiren o belgeye veya
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e-postaya ne demeli? Hizli bir yanit vermek sizi sakin-
lestirecek olsa da siniriniz gegene kadar beklediginizde
muhtemelen daha etkili ve ¢atigmaya yol agmayan bir ce-
vap verirsiniz. Ayrica baz bilgileri, 6rnegin karmasik bir
dokiiman olustururken, tekrar tekrar gozden gegirmek
gerekebilir. Bir belgeye olan erisim ihtiyaciniz: tek sefer-
le sinirlayabiliyorsaniz, bunu yapmayi amaglayin. Ancak
olmuyorsa bu duruma pek takilmayin. Belge ve mesajla-
rin goz ardi1 edilmediginden emin olun ve bunlarla olan
ilk etkilesimden dogan eyleminizin olumlu y6nde olma-
sina dikkat edin. Bahsi gecen eylem, asagida belirtilen ve
Gorsel 4.1'de gosterilen 5D kurallarina uymaldir.

Gorsel 4.1 5D Kurali.

Dakikasinda
ilgilenin

Dosyalayin

Dosyalart
baz alarak
atacaginiz
adimian
belirleyin

Dogru
ogeyi, dogru
kisilere
iletin
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Diizen igin kurtulun

Enerjinizi ve zamaninizi size ¢ok az faydasi olan veya hig
faydasi olmayan materyalleri okuyarak bosa harcamak
bilgi denizinde kolayca bogulmaniza yol agabilir. Bu ne-
denle kendinize sormaniz gereken ilk soru “Ben bunu is-
tiyor muyum?” olmalidur. isinize yaramayan materyaller
kendini ¢abucak belli eder ancak biz, yalnizca tamamin
okuduktan sonra o belgenin kayda deger olmadigini an-
lamaya meyilliyizdir. Ayrica emin olamadigimiz dosya-
lar1 da genelde bir kenara ayirmak isteriz. Bunlar, diger
dosyalarla birleserek bir yigin halini alir ve gelen kutu-
nuzu tikar. Olusan dagimikhg toparlamak igin bazen
bu dosyalar zoraki gozden gegiririz. Cogu bilginin raf
omriiniin kisith oldugunu unutmayin. Eger bir bilgi su
an isinize yaramiyorsa, biiyiik ihtimalle yarin da isinize
yaramayacaktir.

Dakikasinda ilgilenin

Hemen ve etkin bir bigimde ilgilenebiliyorsaniz, size ula-
san bilgiyle dakikasinda ilgilenin. Bir belgeyi baz alarak
hig vakit kaybetmeden harekete gegmek tatmin edici ve
rahatlaticidir. Ayrica ileride harekete gegerken yapacag-
niz gibi belgeyi hatirlamak igin tekrar doniip bakmani-
za gerek kalmayacaktir. Dakikasinda ilgilenme sansiniz
yoksa en azindan belgeyle ne zaman ne yapacaginizi ke-
sinlestirin.

Dosyalan baz alarak atacaginiz adimlarn belirleyin
Basili materyallerin bir yigina doniiymesine izin verme-
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yin. Baz alarak eyleme gececeginiz belgeleri incelemek
icin bir sisteminiz oldugundan emin olun. Ayrica yapil-
masi gerekenleri ya da olasi segenekleri belgenin veya
yapiskan notlarin iizerine not edin. Uzerinde tarihlerin
yer aldig1 bir koriiklii dosya kullanigh bir hatirlatici go-
revi goriir. Belgeyi tekrar incelemek istediginiz tarihe
karsilik gelen bolmeye yerlestirmeniz yeterli olacaktir.
Yaziliminiza bagh olarak e-postalarda da benzer bir yak-
lasgim benimseyebilirsiniz. “izleme bayrag” ozelligine
sahip Outlook gibi bir uygulama kullaniyorsaniz, mesajt
etiketleyebilir ve bu konuda ne zaman hatirlatilacaginiza
kendiniz karar verebilirsiniz. Zamanlanmig animsaticilar
kullanmanin miimkiin olmadig1 diger uygulamalarda ise
genellikle isaretleme veya etiketleme islemleri igin bir
sistem mevcuttur. Bu etiketlerden birinin adim1 “oku-
nacaklar” yapin ve ileride tekrar incelemenizin gerekli
olacagi e-postalar1 bu etiket altinda gruplayin. E-postayla
isiniz bittikten sonra etiketi kaldirmay! unutmayin. Ay-
rica baz alarak eyleme gegeceginiz e-postalar1 da 6zel bir
klasorde toplayabilirsiniz. Ancak bu klasérii diizenli ola-
rak giincellemeyi unutmayin.

Bu klasore iliskin bazi noktalara dikkat etmeniz ge-
rekmektedir:

e S0z konusu 0zel klasorii, diger sD kurallarindan ka-
¢inmak i¢in kullanmayin.

e Eyleme ge¢mek icin tarihini belirlediginiz 6geleri er-
telemeyin.

e “Okunacaklar” klasoriiniizii ¢6p kutusu olarak kul-
lanmayin.
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Dogru ogeyi, dogru kisilere iletin

Bir belgeyi veya e-postayi, ne isinize yarayacaklarini bil-
mediginiz veya masanizda ve e-posta kutunuzda yer ag¢-
mak i¢in bagkalarina gondermeyin. Aksi takdirde baska-
larinin bilgi denizini kirletmis ve onlarin ¢6p kutularin
kendinizinkinden ¢ok daha hizli doldurmus olursunuz.
Elinizdeki belgeleri neden galigma arkadaslariniza ilet-
tiginizi diisiiniin. Belgeyle birlikte isteginizi de iletmek,
sO0z konusu dosyay:1 baz alip harekete ge¢meleri konu-
sunda onlara yardimci olacaktir.

Dosyalayin

Bir 6geyi herhangi bir dosyalama sisteminde saklamak,
onunla baska ne yapacagimz1 bilmediginiz igin yapti-
giniz bir sey degildir. Dosyaladigimiz 6geler konusunda
secici olun. Bu durum, ozellikle tasnifi yogun ¢aba ve
genis alan gerektiren kagit belgelerin dosyalanmasinda
gecerlidir. Dijital belgelerin dosyalanmasinda daha rahat
olmay: goze alabilirsiniz ancak 6gelerin dijital ortamda
yigilmasi da bir karmasaya yol agabilir. Dosyalama konu-
sunun temel kurallarini Yedinci Boliim'de inceleyecegiz.

ASIRI YUKLENMEDEN KACININ

Bilgiyi etkin bi¢imde yonetmeyi basarsaniz bile, giin

icinde zaman ayirmaniz gereken bilgi hacmini azaltmaya

yonelik adimlar atmadiginiz siirece gergek potansiyelini-

zi asla hayata gegiremezsiniz. Bu bilgilerin goguna sadece

goz atmak bile biiyiik miktarda zaman ve ¢aba gerektirir.
Siirekli biiyiiyen belge, e-posta, telefon ve mesaj havu-
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zunda kendimizi ¢aresiz hissetmeye meyilliyizdir. Ancak
ipleri elinize almak i¢in yapabileceginiz seyler de vardir.

Bukonuda atilacak ilk adim, kitabin Birinci Boliimii'ne
donmektir. Sapla samam birbirinden ayirabilmek isti-
yorsaniz, hedeflerinizin belirgin olmasina ve 6nemli ve
onemsiz Ogeleri birbirlerinden ayirt edebildiginize emin
olmaniz gerekir. Bu ayrimi yaptiktan sonra asir1 yiiklen-
menin Oniine gecebilmek i¢in asagidaki adimlar izleye-
bilirsiniz.

Abonelikleri iptal edin

E-posta adresinizi paylasmadan gevrimigi is yapmak ol-
dukga zordur. Ancak kendi e-posta adresinizin geregin-
den fazla yayilmadigindan emin olun. Uyelik kayd agt1-
giniz isletmenin gizlilik ilkelerini okuyup e-posta adre-
sinizi tiglincii partilerle paylasmadiklarindan emin olun.
Bu tarz sitelerde bilgilendirmelerin, giincellemelerin ve
indirimlerin yer aldig1 e-postalar1 almak istemediginizi
belirten ve genelde g6ze carpmayan bir kutucuk bulunur.

Benzer bigimde telefon numaramzin paylagilmasi
konusunda da hassas olun. Aksi takdirde isletmeler size
istemediginiz kadar iiriin tanitim mesaji atacak ve hatta
bilgilendirme igin sizi arayacaktir.

Elinize ulasan siireli yayinlarin, gazetelerin ve gevri-
mi¢i makalelerin kapsamlarina dikkat edin ve daha 6nce
fazla faydasim gérmediginiz abonelikleri iptal edin.

Sosyal aglar, asir1 yiiklenmede rol oynuyorsa bu ag-
lar1 kullandiginiz yerleri sorgulayin. Sosyal aglar isinizin
o6nemli bir kismiyla iliskili mi yoksa bu platformlarda di-
ger islerden kagmak i¢in mi vakit gegiriyorsunuz?
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Filtreleyin
internette aragtirma yaparken ¢ok fazla miktarda bil-
giyi saghkh bigimde idare edemeyeceginizi unutmayin.
Karsiniza ¢ikan bilgilerin ¢ogu kalitesiz veya dogrulugu
stipheli bilgiler olacagindan bunlar1 yorumlamak veya
dogrulugunu kontrol etmek i¢in fazladan ¢aba harcama-
niz gerekecektir. Bu nedenle kaliteli bilgi sunan internet
sitelerini kullanin. Kalite degerlendirmesine iligkin baz1
ipuglarina Sekizinci Boliim'de deginecegim.

istenmeyen e-postalan filtreleyin ve bu e-postalara
ek olarak cihaziniza zararh olabilecek e-postalan engel-
leyen viriis karsit1 yazilhmlar kullanin.

Cevrimdis: olun

Siirekli ¢evrimigi olmak, etkin ¢aligmanizin 6niine ge-
¢en temel faktorlerdendir ve asin yiiklenmedeki pay:
biiyiiktiir. Gliniimiiz iletisim araglarinin en biiyiik artisi,
zamandan bagimsiz olmalaridir. E-postalara, mesajlara
ve aramalara ne zaman donecegimizi segebilmemiz gere-
kir ancak pek ¢ogumuz bunun yerine gelen ¢agriyi agar,
mesajlan1 dninda okur ve hemen yamit veririz. Bunun
sonucunda yaptigimiz is kesintiye ugrar. Giin icerisinde
mesajlarinizi okuyup onlara yanit verdiginiz siireyi belir-
leyip kisitlamak, verimliliginizi biiyiik 6lgiide artiracak-
tir. Besinci boliimde yer alan dikkat dagitici hususlarin
ve kesintilerin iistesinden gelme kisminda, iletisimin bu
alanini nasil daha fazla kontrol edebileceginizi ayrintili
olarak inceleyecegiz.
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Silin

Yapilan son arastirmalara gore e-posta trafiginin yarisi
istenmeyen e-postalardan olusuyor. Ancak istenmeyen
her e-posta, gereksiz degildir. Ornegin ge¢miste ilgilen-
diginiz ve gelecekte de ilgilenebileceginiz isletmelerden
gelen bir e-posta gereksiz degil, o anda istenmeyen ve
ihtiyaciniz olmayan bir e-posta olarak degerlendirile-
bilir. Yine de genel egilim, bu e-postalar1 okumak ve ne
olur ne olmaz diye saklamak yoniindedir. Giin igerisin-
de sizinle her iletisim kuran sizden bir seyler talep eder.
Bunlar teker teker bakildiginda ¢ok az zamaninizi aliyor
gibi goziikseler de bir biitiin olarak baktiginizda harcadi-
giniz zamanin ¢ok fazla oldugunu gorebilirsiniz. Gelen
e-postlarin hacmi ¢ok fazlaysa ve bunlar1 yonetmekte
zorlaniyorsaniz, tek yapmaniz gereken “sil” tusuna bas-
maktir. Onemli meselelerin konusu zaten daha sonra
yine agilacaktir. Bu yaklasimi, aksi yonde iyi bir neden
olmadig siirece, gelen ¢ogu bilgiyi gormezden gelip sil-
meye dayanan genel bir yaklasima doniistiirebilirsiniz.

isbirligi yapin

Agik cevaplar almak istiyorsaniz, agik sorular sorun. Size
iletilen bir siirii mesajin veya karmakarisik iletinin altin-
da eziliyorsaniz, baskalarindan ne istediginizi yeterince
agik belirtmemis olabilirsiniz.

Bir belgeyle ne yapacaginizi veya bir e-postayr kimin
gormesi gerektigini bilmediginizde gidebileceginiz en
kolay ¢oziim, belge veya e-postay! kopyalayarak gerek-
li olabilecek herkese gondermektir. Boyle yaptiginizda
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elinize iki sey geger: Aklimiz1 kurcalayan 6geyi elinizden
¢ikarir ve iletisim aksakliklarindan dogabilecek sorum-
luluktan kurtulursunuz. Ancak boyle yaparak diger kisi-
lerin iletisim yiikiinii artirir ve degeri olmayan bir 6geyi
iletmis olursunuz. Siz kendinizi bu sekilde korursaniz,
¢alisma arkadaslariniz da kendilerini benzer sekilde ko-
ruyacaktir.

Halbuki ekip olarak isbirligi yaparak birbirinizin bil-
gi yiikiinii azaltabilirsiniz. Ornegin hepinizin karmagik
belgeleri okumasi ve 6ziimsemesi gerekiyorsa, diger ekip
liyelerine 6zet gececek doniisiimlii bir okuyucu belirle-
mek siireci hizlandiracak ve ekibin belgeyi 6ziimsemesi-
ni kolaylastiracaktir.

DAHA ETKiN OKUYUN

Gelen bilgiyi 6ziimseme hiziniz ve etkinliginiz, isyiikii-
niizii diizenlemede 6nemli bir rol oynar. Bilgi yiikiiniin
agir oldugu islerde ¢alsan kisilerin mesai saatlerinin
yaklagik tigte birini okumakla gegirdigi tahmin ediliyor
ancak birgogumuzun okuma beceresi istedigimiz kadar
etkin degil. Ortalama okuma hiz1 dakikada ortalama 200
ile 300 kelime arasindadir. Bazi basit teknik ve egzersizler
sayesinde bu say1, okudugunuzu anlamanin 6niine geg-
meden 500 kelimenin iizerine ¢ikarilabilir. Yavas okuma,
egitimli veya zeki olma belirtisi degildir. Yetenekli ve iyi
egitim gormiis pek ¢ok kisi ortalama hizda veya bu hizin
tizerinde okuyabilmektedir. Halihazirda hizlh okuyabili-
yorsaniz da bunun her zaman daha da gelistirilebilir bir
beceri oldugunu unutmayin. Bir seyi yalmzca yavas oku-

105



Duzenli Olmanin Yollar

yarak anlayacagimiz diisiincesi bir masaldan ibarettir.
Insan hizli okuyarak da okudugunu anlayabilir.

Su anki okuma hiziniz1 6l¢gmenizin en kolay yolu in-
ternetteki okuma hiz1 testlerini yapmaktir. Alternatif
olarak daha 6nce okumadiginiz, en az bir sayfa uzunlu-
gunda bir metin segebilirsiniz. Bu metni anlayarak, nor-
mal hizinizda okuyun ve saniye olarak siire tutun. Daha
sonra, bir satirdaki kelime sayisini satir sayisiyla ¢arparak
metnin yaklasik olarak kag kelime oldugunu bulun. Keli-
me sayisini 6o ile ¢arpip okuma siirenize boldiigiiniizde
dakikada kag kelime okuyabildiginizi gérmiis olursunuz.

Neden yavas okuruz?

Okurken gozlerimiz sayfay1 taramaz, bunun yerine yan
yana dizili kelimeler arasinda gegis yapar. Ve her gegis-
ten sonra meydana gelen bekleme (duraksama) sirasin-
da okuma gergeklesir. Okumay1 yapan, gozlerden ziyade
beyindir. Gozler bir kamera gibi goriintiileri kaydeder,
beyin ise gordiiklerini yorumlar. Yavas okuma hizinin al-
tinda yatan temel nedenler sunlardir:

e Duraksamalar arasinda az kelime olmasi.

e Gereginden uzun duraksamalar.
Okunmus kisma istemli veya istemsiz olarak geri d6-
niilmesi.

Yavag okumanin bir diger nedeni ise okudugumuz ke-
limelerin zihnimizde yankilanmasidir. iginden okuma
dedigimiz bu durumun nedenin okumay1 Ggrenirken
kullandigimiz yaklasimdir - yani okumayi, kelimeleri
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yitksek sesle telaffuz ederek dgrenmis olmamizdir. igi-
mizden okudugumuzda kendimizi dakikada yaklasik
150 ile 200 kelime arasinda degisen konusma hizimizla
sinirlandirmis oluruz. Tam olarak 6niine gecemesek bile
icimizden okumayi kayda deger ol¢iide azaltmak miim-
kiindiir.

Okuma hizimzi artirin

Okuma hiziniz1 ve okudugunuzu anlama becerinizi ge-
listirmenize yardimci olacak birgok kitap, kurs ve dijital
uygulama bulunur. Bunlardan bazilan kisa zamanda ina-
nilmaz bir gelisme vaatetmektedirancak ben bu gergekgi
olmayan iddialara kulak asmamaniz1 6neririm. Okuma
hizimiz1 artirmak igin en sik bagvurulan iki teknik, takip
ederek okuma ve seri gorsellestirmedir.

Takip ederek okuma en eski hizli okuma tekniklerin-
den biridir ve gozlerinizi takip etmeye zorlayan, dikkat
daginiklhiginin ve geriye donmenin oniine gegen bir nes-
ne kullanmayi igerir. Bu nesne, genelde isaretparmag
veya bir kalemin yazmayan ucudur. Bu teknik, okuma si-
rasinda s6z konusu nesneyi, okudugunuz satirin hemen
altinda hareket ettirmenize dayalidir. Buradaki amag,
rahat hissettiginiz hizin {izerine ¢ikip yeni hizimzi ko-
rumak ve okumus oldugunuz kisimlara goziiniiziin kay-
masim engellemektir. Tabii, teknolojinin gelismesiyle
birlikte kalemlerin yerini gesitli “hizli okuma” uygulama-
lar1 almaya basladi. Bu uygulamalarda genellikle metin,
ekranda asagidan yukariya dogru kayiyor ve kullanicilar
metnin kayma hizini istedigi gibi ayarlayabiliyorlar.
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En sik kullanilan ikinci teknik, seri gorsellestirme,
metindeki her bir kelimenin zihinde seri olarak g6z onii-
ne getirilmesini kapsar. Okur belirli bir okuma hizina
alistik¢a, gorsellestirme hizini artirabilir. Bu teknigi sa-
vunan kisiler, bu yontemin okuma sirasinda gézlerin ha-
reket etme ihtiyacini ortadan kaldirdigini ve dolayisiyla
duraklama siiresini azalttigini one siirerler.

Birgok hizli okuma uygulamasi mevcuttur. Uygulama
degerlendirmeleri kismindaki yorumlar, sizin i¢in en iyi
olani se¢menize yardimci olacaktir. Cesitli ozellikler ve
rehberlik sunan bu uygulamalar iicretli olabilecegi gibi,
iicretsiz 6rnekleri de mevcuttur. lyi uygulamalarin bazi-
lar, egzersiz yapmak i¢in 6niiniize rasgele metinler sun-
mak yerine kendi segtiginiz belgeleri yiiklemenize izin
verir.

Okuma hiziniz1 artirmak zaman ve sabir isidir. Ancak
neredeyse aninda verim alabileceginiz bazi teknikler de
mevcuttur.

Daha iyi anlamak igin metne bir goz atin

Ne hakkinda oldugunu bildigimiz metinleri daha hizl ve
etkin okuruz. Metin hakkinda fikir edinmek igin birkag
dakikanizi ayirmanin biiyiik artilar1 olacaktir. Asagida-
ki yaklasgimda kitap, siireli yayin veya rapor gibi 6nemli
bir belgeyi okuyacaginiz varsayilmaktadir. Bu yaklasim,
daha kisa belgelere de uyarlanabilir ve basili metinler i¢in
gegerli oldugu kadar dijital belgelerde de uygulanabilir.

1. Metni okumadan 6nce igindekiler, Giris ve varsa Ozet
veya Sonug boliimlerini inceleyin.
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2. Daha sonra metnin ana yapisini ve metinde savunu-
lan argiiman hakkinda genel bir fikir sahibiolmak i¢in
belgeye hizlica bir goz atin. Ozellikle béliim dzetlerini
okuyun. Metinde islenen ana fikri buralarda bulmak
oldukga kolaydir. Benzer bigimde her boliimiin ilk ve
son paragrafim da okuyabilirsiniz. Savunulan argii-
man genellikle bu paragraflarda 6ne siiriiliir ve 6zet-
lenir.

3. Yukaridaki adimlan takip ederseniz, sira belgeyi oku-
maya geldiginde sifirdan baslamak yerine okuduk¢a
bosluklar1 doldurur, hangi kisimlara odaklanmaniz
gerektigini, hangilerini hizlica okuyabileceginizi ya
da atlayabileceginizi bilirsiniz.

Okuma hizinizi metne uyarlayin

Metinlerin zorluk seviyelerinin farklihk gosterecegini
sOylememe gerek yoktur, ancak birgok kisi ne okudugu-
na bakmaksizin ayn1 hizda okumay siirdiiriir. Bir belge
icinde bile digerlerine kiyasla anlamasi giig¢ boliimler ola-
caktir. Zor kisimlarda yavaslamaktan, kolay kisimlan ise
hizlica okuyup gegmekten gekinmeyin. Ayrica okumanin
bir is olabilecegi gibi baz1 durumlarda eglenceli bir ak-
tiviteye doniisebilecegini de unutmayin. Bir roman, siir
veya tiyatro oyunu okurken amaciniz metni hizlica oku-
mak, bilgileri 6ziimsemek degildir. Bu tarz metinler ge-
nelde zevkle okunan, detaylarin fark yarattigi, yukarida
belirtilen hizll okuma yaklasimina tamamen ters diisen
metinlerdir.
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Onemli olana odaklanmin

Belgenin bir noktasinda, genelde temel argiimandan bir
sapma olacaktir. Karsiniza halihazirda bildiginiz, ihtiya-
ciniz olmayan ve tamamen metni sisirmek i¢in yazilmig
kisimlar gikacaktir. Okumaya baslamadan 6nce “Bu bel-
gede bana ne lazim?” diye sormak, izleyebileceginiz en
iyi yaklagimdir. Size gerekli kisimlara odaklanabilirseniz
daha rahat okur ve okudugunuzu daha kolay hatirlar-
simiz. Son olarak okuduklariniza gereginden fazla saygi
gostermenize gerek yok derim zira yazar, konu hakkin-
dan sizden daha ¢ok bilgiye sahiptir diye bir kural yok.

Tarama yontemleri gelistirin

Belirli bir bilgiyi ararken belgeyi goziiniizle tarayabilir-
siniz. Boyle bir durumda yalmzca bulmak istediginiz
bilgiye odaklanin. Parmagimizi sayfanin ortasim hizala-
yacak bi¢imde, yukaridan asagiya dogru hareket ettirir-
ken goziiniizle parmaginiz1 takip edin. Bu islem, normal
okumanizdan daha hizh olacaktir. Eger iyi odaklanabi-
lirseniz, aradiginiz bilgi, belgenin ilgili kismina geldi-
ginizde goziiniize ¢arpacaktir. Bu becerinizi egzersizle
gelistirebilirsiniz. Elbette dosyada dizin kismi1 mevcutsa
goziiniizle taramaya gerek kalmayacaktir. Ayrica elektro-
nik dosyalarda belirli bir bilgi ararken de pek gerekli bir
yontem degildir. Elektronik cihazlardaki arama kismina
ilgili kelime veya ifadeyi girmek ¢ok daha hizli ve giive-
nilirdir.
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Segici olun

Elinize ulasan tiim belgeleri okumaya kalkigmayin yoksa
isin icinden ¢ikamazsiniz. Okuyacaginiz belgeler konu-
sunda oldukga segici davranmali ve isinize deger katan
belgeleri okumalisiniz. Ek olarak, sunu da hatirlatmakta
yarar var: Okuma isini gelecekte daha az mesgul olacak-
lar1 bir zamana erteleyen kisiler, her zaman hayal kirikli-
gina ugrayacaklardr.

HAFIZANIZI YONETIN

Hatirlayamadiginiz siirece okuduklarimizin bir 6nemi
yoktur. Hafizaniz1 gelistirmezseniz, okuduklarinizin
yiizde 8o kadarini 24 saat iginde unutursunuz. Bu, yal-
nizca yazil bilgi igin gegerli degildir. Pek cogumuz gevre-
mizdeki birgok seyi hatirlamakta zorlaniriz. En ¢ok unu-
tulan seylerin baginda isimler, simalar ve esyalarimizi en
son biraktigimiz yerler gelmektedir ancak liste bunlarla
sinirh degildir. Hafizamizin nasil ¢ahistigina dikkat et-
mek ve baz1 basit teknikler uygulamak, kisisel organi-
zasyonumuzun bu hata yapmaya meyilli yoniinii kayda
deger bigimde iyilestirebilir.

Giin boyunca ¢ok sayida uyarana maruz kaliriz ve al-
giladigimiz her seyi hatirlamak ne istenen ne de gerekli
bir seydir. Beynimiz segici bir filtreye sahiptir. Aksi tak-
dirde tiim bu uyaranlar kaldirmamiz miimkiin olmazdi.
Yalnizca 6nemli ve alakal gordiigiimiiz bilgiler, bellegi-
mize uzun siireligine kaydedilir. “Unuttugumuz” seyler
aslinda hi¢ kaydedilmemis olan seylerdir. Yeni tanistigi-
niz birinin adin1 hatirlayamamanizin sebebi, zihninizin
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karsinizdaki kisinin ismini diizgiin bir sekilde kaydede-
bilmek i¢in ona soyleyebileceginiz seyleri diisiinmekle
mesgul olmasi olabilir. Benzer bigimde anahtarlarinizi
kaybetmenizin nedeni, kapiy: agip eve girdiginizde akli-
nmz1 kurcalayan 6nemli meselelerin varhg olabilir.

Tabii ki, insanlik olarak zihnimizi mesgul eden kar-
magikligin ve sadece anilarimiza giivendigimizde ortaya
¢ikacak olan kaginilmaz bilgi kaybinin 6niine gegebil-
mek igin gesitli bilgi kaydetme yontemleri gelistirdik.
Bu dogrultuda yiizyillar boyunca yaziy1 kullandik. Gii-
niimiizdeyse insanlik tarihinin neredeyse tamamina bir
tik uzaktayiz. Genelde aradigimiz bilgiye nereden ula-
sabilecegimizi bildigimiz i¢in bilgiyi aktif olarak sakla-
mak bizim igin ¢ok da 6nemli degil. Ayrica zihnimizin
bizi yanilttig1 durumlarda teknoloji imdadimiza kosuyor.
Ancak gerek yaz1 gerekse teknoloji bizi ancak bir yere
kadar gotiiriir. Hatiralarnmizdan faydalanmak istiyorsak
hafizamz1 iyi bir sekilde egitmemiz gerekir.

Hatirlama becerinizi gelistirmek i¢in su 10 yontem-
den yararlanabilirsiniz:

1. Hatirlamaniz gereken bilginin hacmini goz 6niinde
bulundurun. Bazi bilgilerin varhgim hatirlamak ve
nerede oldugunu bilmek bile yeterli olacaktir. Kimi
bilgilerin ise igerdigi ana konuyu ve temel diisiince-
leri anlamalisiniz. Bazen de bilgileri detaylariyla hatta
kelimesi kelimesine hatirlamaniz gerekir.

2. Okurken sorgulayin. Bununla ne amaghyorum? Oku-
duklarim, bildiklerimle uyumlu mu? Ogrenme ve ha-
tirlamanin yolu iligkilendirmeden geger.
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. Okudugunuz seye genel hatlariyla hakim olun. Genel
yapisini ve detaylara sekil veren ana hattini bildigimiz
metinleri daha kolay hatirlariz.

. Farkina varma ve hatirlama arasindaki ayrim bilin.
Farkina varma, dig bir uyaran yardimiyla hatirlama is-
lemidir ve hi¢bir yardim almadan hatirlamaktan ¢ok
daha kolaydir.

. Edindiginiz bilgiyi bir sekilde kullanin. Metni ken-
di kelimelerinizle 6zetleyin, okurken sayfa kenarina
notlar alin, baskalariyla paylasin veya s6z konusu bilgi
1s181inda somut bir adim atin.

. Uzun siireli belleginize kaydetmek istediginiz 6nemli
bilgileri sistematik olarak gozden gegirin. Bilgiyi edin-
diginiz materyale, ilk okumadan 10-15 dakika sonra ve
ertesi giin tekrar g6z atmann biiyiik faydalar olacak-
tir. Uzmanlar, bu tekrar g6z atma islemini bir hafta ve
bir ay sonra da yapmay1 6nermektedir.

. Benzer esyalan bir arada saklamak, aradiginiz seylerin
yerlerini hatirlamamz1 kolaylastiracaktir. Bu kulaga
asir1 derece basite indirgeyici bir 6nerme olarak ge-
lebilir ancak magazalarda ve kiitiiphanelerde mantik-
sal bir siniflandirma gérmeyi beklememize ragmen,
evlerimizdeki ve igyerlerimizdeki esyalan bu sekilde
gruplandirmay diisiinmeyiz. Gerek basih gerek dijital
dosyalarin da mantikh bir sekilde simiflandirildigin-
dan emin olun.

. Anahtarlariniz gibi sik sik kaybettiginiz esyalar belirli
bir yerde saklayin.

. Hatirlamakta zorlandiginiz seyler i¢in kendi animsa-
ticilarimzi olusturun. Cocukken sol anahtar1 notala-
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10.

riny, giines sistemindeki gezegenlerin ve gokkusagin-
daki renklerin sirasim eglenceli melodiler sayesinde
hatirlardik. Yetigkin yasantinizda hatirlamakta zor-
landiginiz seyler igin de benzer animsaticilar olustur-
mak ¢ok zor degildir.

Isimleri hatirlamakta zorlaniyorsaniz, bir kisiyle ta-
nigtiktan sonraki sohbetlerde, onun adin1 birden fazla
kez kullanin. Ayrica isimleri iliskilendirmek de onlan
hatirlamanmiza yardimar olabilir. Ornegin tamstig-
niz kisinin ad1 Berke ipgi ise bu kisiyi iple baglanmus
olarak goziiniiziin 6niine getirebilirsiniz. S6z konusu
gorsel ne kadar alisilmigin disindaysa, hatirlama ih-
timaliniz o kadar artar. Ayrica kisilerin simalariyla
adlarin iligkilendirmek de iyi bir yontemdir. Bunu
yapmak her zaman kolay degildir ancak bazen dene-
mek bile kisilerin isimlerini belleginize kaydetmeye
yardimci olacaktir.

ALISTIRMA - KENDINiZE SORUN

1. Edindigim bilgileri daha etkin ydnetebilmek icin ne gibi adimlar ate-
bilirim?

2. Okuma ve okudugumu anlama becerimi gelistirmek icin hangi ydn-
temlerden yararlanabilirim?

3. Onemli bilgileri hatirlomak icin ne yapabilirim?

Verdiginiz yonitlarin isaret ettigi hedef(ler)i temel yapilacaklar lis-
tenize ekleyin.
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OZETLE
Bilgiyi etkin bicimde yonetmek icin

Onemli ve Gnemsiz bilginin ayrimini yapmal

Size ulosan bilgiler icin sistematik bir yaklasim benimsemeli,
Bilgi yitkiiniizii azaltmaya yonelik adimlar atma,

Okuma ve okudu§unuzu anloma hizinizi artirmali,

Daha rahat hatirlamak icin hafiza tekniklerinden yararlanmall
ve bilgileriniz gozden gecirmelisiniz.
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Baskalariyla Calisma
Biciminizi Diizenleyin

Mesaimizin biiyiik bir kismimi diger kisilerle etkilesim
halinde gegiririz. Bu etkilesimlere olan yaklasiminiz, ve-
rimliliginizi ciddi sekilde etkileyebilir. Bu boliimde top-
lantilary, isleri devretme meselesini, dikkat daginikhigi ve
islerin yarida kesilmesinin iistesinden gelmeyi ve hayir
demeyi 6grenmeyi ele alacagiz.

TOPLANTILARA YONELiK STRATEJILER BELIRLEYiN

Toplantilarin zamam bosa harcama potansiyelleri bir
hayli biiyiiktiir. Sizler gibi bir¢ok ¢alisan, her hafta za-
manlarinin 6nemli bir kismin toplantilara ayirir ancak
karsiiginda ¢ok az sey edinirler. Peki bu kadar soylen-
memize ragmen, toplantilar diizenlemeye ve toplantilara
katilmaya devam etmemizin nedeni nedir?
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Toplantilara illa bir konuda karar almak igin katilma-
y1z. Toplantilar kendimizi 6nemli, gii¢ mekanizmasina
daha yakin hissettirir, ¢aliyma arkadaslarimizi etkilemek
icin bir firsat sunar. Hatta toplantilara ¢agrilmamak,
kisinin dislanmis hissetmesine neden olabilir. Onlarla
neredeyse hig ilgisi olmayan toplantilara davet edilme-
digi i¢in kendilerinin kiigiik diisiiriilmeye ¢ahsildigin
diisiinen insanlar taniyorum. Toplantilar sosyal bir 6ne-
me sahip olmanin yam sira birgok isten daha az enerji
gerektirir. Toplantidayken kimse sizi rahatsiz edemez,
arayamaz, isinizi bolemez ve e-posta kutunuzdaki sorun-
lar size ulagamaz. Sonug olarak evet, toplantilar sikicidir
ancak ¢alisma arkadaslarinizla beyin firtinasi yapmaniza
veya yalmizca kafanizi dagitmaniza firsat tanir.
Toplantilar
Bilgi paylagsmak,

Goriis ahigverisinde bulunmak,

ilerlemeler hakkinda bilgilendirme sunmak,
Yeni fikirler tiretmek,

Ortak projeler iizerinde is birligi yapmak,
Ekipleri motive etmek,

Strateji belirlemek

Karar almak igin yapilir.

Bilgiyi paylagmak igin herkesi bir odaya toplayip, iist
mevkili birinin yaptig1 monologu herkesin suspus din-
ledigi toplantilar diizenlemekten daha etkili yontemler
vardir. Bu durum damigsmanlik ve fikir ahgverisi igin de
gegerlidir. Beyin firtinasi ve yaratic fikirler bulma top-
lantilari, ¢6ziimler bulmak i¢in uzun zamandir ideal
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etkinlikler olarak goriilmektedir. Ancak yapilan arastir-
malar, kisilerin tek basina ¢ahstiginda daha yaratic1 ol-
duguna isaret etmektedir. Benzer sekilde, birebir danis-
manlik veya kogluk, motive edici ekip toplantilarindan
daha faydahdir. Ayrica katihmcilarin zorlanmadig fikir
toplantilari (grup-diisiinme) da dogru kararlarin alinma-
sina engel olabilir.

Bu nedenle tiim bunlar 15181nda, bir toplant1 mesele-
si agildiginda kendinize sormaniz gereken ilk soru, “Bu
toplant1 gerekli mi?” olmalidir. Maalesef bu soru yeteri
kadar sik sorulmuyor. Bir¢ok isletmede diizenli araliklar-
la, gerekli olsun olmasin toplantilar diizenliyor ve dola-
yistyla ortaya higbir sonuca varilmayan, gereksiz toplan-
tilar ¢ikiyor.

Diyelim ki bir toplanti yapmanin gergekten gerekli
olduguna karar verdiniz. Bu durumda toplantinin kati-
limcilarin zamanimi gerektiginden fazla almadan amaci-
na ulagmasi i¢in neler yapabilirsiniz? Verimsiz toplantilar
genellikle planlama ve yonetim hatalarindan kaynaklanur.

Yetersiz planlama

Bir giindem maddesi bulunmayabilir. Toplanti kotii
planlanmis olabilir veya belirli bir amac1 olmayabilir.
Mantikh kararlar alabilmek igin gerekli bilgiler heniiz
edinilmemis olabilecegi gibi, katilimcilar toplanti igin
onceden dagitilmis belgeleri incelememis olabilirler.

Zayf yonetim
Zaman yonetiminde sorunlar yasanabilir. Tartigmalar

giindem maddesinden uzaklagabilir. Katilimcilarin dik-
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katini gekmede basarisiz olunabilir veya yapilan konus-
malar bir yere varmayabilir.

Toplantilara iligkin bu ve diger sorunlan agmak igin

asagidaki noktalar g6z 6niinde bulundurmalisiniz.

Bir toplant: diizenlerken dikkat etmeniz gereken 10 nokta

1.

Toplant: giindemini olabildigince net sekilde sunun.
Ucu agik konular belirlemek yerine toplantida ele
alinmas gereken belirli sorular1 hazirlayin.

Her bir giindem maddesi igin bir siire belirleyin ve bu
siireye olabildigince uyun.

Katilimcilarin toplanti konusuyla ilgili ve alinacak ka-
rarlan1 uygulayabilecek yetkiye sahip olmalarina dik-
kat edin.

Toplantiy1 6gle yemeklerinden veya mesai bitiminden
hemen 6ncesine planlayin. Boylece katihimcilar, ¢ok
konusmak yerine gitmeye istekli olacaktir.
Toplantilar1 kendi ¢alisma alanimizda diizenlemeyin.
Toplant: sonrasi kalip konugmak isteyenler olacagim
unutmayin.

Toplantiy1 belirlenen saatte baslatin. Geg kalan kati-
limcilar1 beklemek, onlar ileride bu davranig: tekrar-
lamaya tegvik edecek ve zamaninda gelen katilimcila-
rin huzurunu kagiracaktir.

Toplant1 giindeminden uzaklasmayin. Diger 6nemli
konular i¢in ayr1 bir toplanti diizenlenebilir.

Bir karar almak igin yeterli bilgi sahibi olmadiginmz
konular goriiserek zaman kaybetmeyin. Gerekli bil-
ginin edinilmesi ve raporlanmasi gerektigini belirte-
rek toplantiyi ileri bir zamana erteleyin.
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Toplant1 sonunda “Diger Konular™ goriismekten ola-
bildigince kag¢inin. Bu tartismalan genelde bir toplan-
t1 giindemine uygun bi¢imde hazirlanmaya iisenen
kisiler yapmak ister ve yetersiz degerlendirme sonu-
cunda yanhs kararlar almak miimkiindiir. Ayrica s6z
konusu goriismeler, siire yonetimi konusundaki tiim
emeklerinizi de bosa ¢ikarabilir.

Toplant: sona erdikten hemen sonra sonucunun ve
alinan kararlarin kaydinin hazirlanmasini saglayin.
Kayit ne kadar hizhi tutulursa isiniz o kadar kolaylasir.
Ayrintih toplant1 tutanaklar1 genelde gereksizdir ve
yalnizca bir sonraki toplanti1 baslarken katilimcilara
iizerinde konusabilecekleri bir malzeme verir. Ancak
eyleme yonelik notlar faydali olacaktir. Bu notlar a)
toplantida alinan kararlari, b) alanina kararlar1 uygu-
lamaktan kimlerin sorumlu oldugunu ve c) kararlarin
uygulanmasina yonelik siireleri icermelidir.

Bir toplantiya katilirken dikkat etmeniz gereken 10 nokta

1.

Toplanti 6ncesinde, toplantinin amacini bildiginiz-
den emin olun. Toplantinin amaci size yeterince agik
gelmiyorsa toplantiy: diizenleyen kisiye danisin. Boy-
lelikle hedeflerin netlesmesine, dolayisiyla toplan-
tinin daha verimli gegmesine yardimc olabilir veya
toplantinin aslinda gerekli olmadigim gozler 6niine
serebilirsiniz.

Sizi ilgilendirmeyen toplantilara katilmamay tercih
ettiginizi bildirin. Bu duruma biraz politik yaklasma-
lisiniz. Toplantiy: diizenleyen kisi patronunuz ise git-
meniz gerekebilir. Ancak genelde, toplantiyr diizen-
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leyen kisiler katihmcilarin kim olacag tizerinde pek
durmazlar. Onlara, “Bu toplantiya ne gibi bir katki
saglamami bekliyorsun?” gibi sorular sorarak katilim-
cilar1 gézden gegirmelerini saglayabilirsiniz.

3. Eger yalmizca tek bir toplant1 giindem maddesi sizi
ilgilendiriyorsa, bu maddenin toplantinin basinda go-
riigiilmesini rica edin ve toplantinin geri kalanina ka-
tilmamak igin izin isteyin. Ancak benzer bir durumun
diger kisiler i¢in de gegerli olabilecegini ve bunun bir
tartismay: tetikleyebilecegini unutmayin.

4. Toplant1 giindemini ve toplant1 6ncesinde dagitilan
belgeleri kesinlikle okuyun. Kesin bir yargiya varma-
dan, toplantidan ne elde etmek istediginize yonelik
diisiincelerinizi toparlayin.

5. Eger goriislerinize kars1 gikilacagini diisiiniiyorsaniz,
toplant1 oncesinde ufak bir kulis ¢galismas1 yapmak
faydal olabilir. Diger katihmcilar toplantiy1 6nceden
¢ok diisiinmemis olabilir. Ve insanlar, toplantiya gir-
meden 6nce sahip olduklar1 gériisleri, toplantida duy-
duklan fikirlerden daha ¢ok savunmaya egilimlidir.
Ancak kulis ¢alismasi sirasinda dikkatli olmanizi 6ne-
ririm. Karginizdaki kisiler bunu yersiz bir etkileme
girisimi olarak gorebilir ve goriisiiniize daha o anda
kars: ¢ikabilirler.

6. Istediginiz olmazsa nasil bir orta noktada bulusmanin
sizin i¢in makul olacagim 6nceden diisiiniin. Birgok
kisi bu noktay: atlayacaktir. Tartismanin kaybeden
tarafi oldugunuz herkes tarafindan bariz bigimde an-
lagilmadan 6nce goriislerinizi giizel sekilde sunarsa-
niz, istediginizin en azindan bir kismini alabilirsiniz.
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Gereginden fazla sorumluluk almayin. Toplantilar,
miizayedelere benzer. Goriismenin akisina kapilip
sonradan pisman olacaginiz sorumluluklar almaniz
isten bile degildir. Caliyma arkadaslarinmizda iyi bir
izlenim uyandirmak istemeniz gayet dogaldir ancak
kaldirabileceginizden fazla sorumluk almayin veya is-
lerin teslimi igin gergekgi olmayan siireler sunmayin.
Eger toplant: gittik¢e uzuyorsa “6nemli” bir goriisme-
yi veya acil bir isi bahane ederek toplantidan ¢ikin.
Ancak bu ¢ok sik tekrarlanirsa insanlar siiphelenmeye
baslayacaktir.

Toplantiy1 yonetmekte zorlanan birine yardima ol-
mak i¢in diger kisilerin goriislerini 6zetleyebilir, ko-
nunun dagilmamasini saglayarak kararlarin daha ko-
lay alinmasini saglayabilirsiniz. Konugma siirelerinin
altim ¢izin ancak bunu yaparken suglu duruma diis-
mediginizden emin olun. Genelde baskalarinin kul-
landig1 zamani goziimiizde biiyiitiirken kendi siiremi-
zi gergektekinden ¢ok daha az oldugunu varsayarz.
Toplantilara diizenli olarak katilabileceginiz bir za-
man dilimi ayirin ve is arkadaslarimzi bu konuda bil-
gilendirin. Boylece toplantilarin, birkag saat boyunca
dikkatinizi vermeniz gereken yogun islerinizi bélme-
sinin Oniine gegebilirsiniz.

Toplantilara alternatifler

Bu béliimiin baginda belirttigim gibi geleneksel bir is
yapma yontemi olan toplantilara ¢ok daha iyi alternatif-
ler bulunmaktadir. Genelde birgok insan kolaya kagmay,
yani toplant1 yapmay tercih eder. Toplantilar, ¢ogu ki-
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sinin vaktini bosa harcayabilecekleri gibi alternatif yak-
lasimlara kiyasla daha az etkilidirler. insanlan bir odaya
toplamadan veya “tek tip” bir yaklasimi takim ¢alismala-
rina uyarlamadan da istenilen hedeflere varmak miim-
kiindiir. Bu dogrultuda sizlerle bes strateji paylasmak
istiyorum.

1.

Toplu bir e-posta veya internet iizerinden yapilacak
bir sunum, bilgi paylasmak igin yapilan toplantilara
giizel bir alternatiftir. Bu yontemlere tiim katilimci-
larin goriip erisebilecegi soru sorma ve geribildirim
birakma segenegi eklenebilirse soru-cevap boliimii,
konu hakkinda daha bilgili insanlarin zamanlarim
harcamadan yiiriitiilebilir.

Bir e-posta grubu i¢inde baglatilan yazismalar, goriis
aligverisi igin yapilan toplantilara iyi bir alternatif
olarak sunulabilir. Bu yazigmalarda tek bir konu de-
rinlemesine ele alinir ve herksin s6z hakki vardir. Bu
tip hizmetler sunan ¢esitli paketler de mevcuttur ve
biiyiik isletmeler, Microsoft SharePoint gibi hizmet-
leri kurum igi aglarina ve yazihmlarina entegre et-
mektedirler. Ancak bu tarz hizmetler mevcut degilse,
Google veya Yahoo gruplarn gibi iicretsiz hizmetler-
den yararlanarak 6zel bir grup da olusturabilirsiniz.
Gruba sadece davetiyenizi alan kisiler, yani normalde
toplantiya davet edeceginiz ¢aliyma arkadaslarimz ka-
tilabilir ve yazigmalar yalnizca grup iiyeleri tarafindan
goriilebilir.

Goriis paylasmak veyasorular1 yanitlamak i¢in e-posta
veya mesaj gondermek islerinizi kesintiye ugratabilir
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ancak bu iki teknoloji dogru kullanildiginda toplanti-

lara harcanan zaman bityiik 6lgiide azaltabilir.

. Belgelerin ve uygulamalarin yerel bilgisayar bellekle-

rinden ziyade uzak sunucularda saklandig: cloud ta-

banl yazilimlarin en biiyiik artilarindan biri projede
beraber ¢alistiginiz kisilere ayn1 mekanda bulunmaya
gerek kalmadan isbirligi yapabilme firsat1 sunmasidir:

a. Bir grubun tiimiine erisilebilir olan dosyalar, her-
kesten ne katki yapmalar beklendigi belirtilerek
go6zden gegirilebilir ve diizenlenebilir.

b. Proje yazilhhmina ve gorev listesine cloud erigimi
vermek, grup ¢alismas: sirasindaki iletigimi bir
hayli kolaylastiracaktir.

c. Evernote ve Microsoft OneNote gibi uygulamalar-
da paylasilan defterler, ekip iiyelerinin fikir tiret-
me ve paylasmalarina, ¢oziimler lizerinde galigma-
larina ve yeni bilgileri birbirleriyle paylasmalarina
yardimci olan platformlardir.

. Goriintiilii toplantilarin, geleneksel toplantilara ki-

yasla en biiyiik artisi, katihlmcilarin ulasim ihtiyaci-

nin oniine ge¢mesidir. Ancak goriintiilii toplantila-
rin baz1 dezavantajlan1 da vardir. Dijital ortama ahigik
olmayan kisiler kamera 6niinde, yiiz yiize gériiymeye
kiyasla daha az dogal davranabilirler. Bu yapay ortam,
donanim sinirlamalari nedeniyle daha da zorlasabilir.

Ornegin baz1 katiimcilar, kameralarinin pozisyonun-

dan dolay: g6z temasindan kaginiyor gibi goriinebilir.

Ayrica yapilan arastirmalar, katihmcilarin goriintiili

toplantilarda bilgiyi yorumlamak i¢in geleneksel top-

lantilara kiyasla ¢ok daha fazla ¢aba sarf etmesi gerek-
tigini ortaya koymaktadir.
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Bu nedenle yiiz yiize goriismeye veya pekistirici
gorsellere ihtiya¢ duyulmadigi durumlarda, sesli bir
toplanti, goriintiilii bir toplant1 kadar etkili olabilir.
Ancak goriintiilii toplantilar her 6lgekten isletmeye
biiyiik firsatlar sunmaktadir ve biitgesi kisith igletme-
ler igin bile erisilebilir bir segenektir. Fiyatlar1 ve sun-
duklar: hizmetleri agisindan birgok farkh iiriin piya-
sada mevcut. Ancak bunlardan en basit ve ucuz olan,
ayni anda 10 grup katilimcisiyla goriilymenize imkan
taniyan Skype uygulamasidir.

ALISTIRMA — KENDINiZE SORUN

Katildigim toplantilarin verimliligini artirmak icin neler yapabilirim?
Yanitlarinizi temel yapilacak listenize eklenecek hedefler olarak dii-
siiniin.

ISLERI BASKALARINA DEVREDIN

VAKA CALISMASI

Edword Newton haftada 58 saat colisiyor. Edward'in calishg sirket son do-
nemde biiyik bir degisimden geciyor ve bu degisimler Edward'in isini yakin-
don ilgilendiriyor. Edward isyiikiniin kendisine fazla geldiginin ve bazi isleri
diger ekip Uyelerine devredebileceginin farkinda ancak giivenebilecegi kisi-
lerin de isyikiiniin fazla oldugunu disiiniyor. Ayrica Edward‘a gére bir kisiyi
is hakkinda bilgilendirmek ve isi ona dgretmek, kisa vadede ise harcayacagi
siireden daha cok zomanim aliyor. Buna ek olorak, bu degisim ddnemin-
de isyukiinin daha ne kadar aym seviyede kalacagindan emin olmadigi ve
dolayisiyla baskalarina devrettigi sorumluluklor doha sonra tekrar iistlen-

126



Baskalariyla Calisma Bigiminizi Dizenleyin

me konusunda isteksiz oldugu icin Edward'in icinde bulundugu durum iyice
icinden ckilmaz bir hal ahyor. Aklinin bir ucunda, gelecek yopilanmasinda
degerini kamitlamak icin agir isyiikiine ihtiyac duyabilecegi endisesi de bulu-
nuyor. Edward'in isyilkii bazen o kadar airlasiyor ki, isi devrettigi calisma
arkadaslarini yeterince bilgilendirme firsat dahi bulamiyor.

is diinyasinda birgok insan Edward’a benzer seyler yasi-
yor. Bu kisilerin yetenekleri, rekabet, degisim ve yeniden
yapilanma gibi nedenlerle sonuna kadar test edilir. Ken-
dilerini bir ¢itkmazin i¢inde bulurlar ¢iinkii isleri bagka-
larina devretmeleri gerektigini bilseler de bunu dogru
diizgiin yapacak zamanlarinin olamadigim disiiniirler.
Ancak diizenli ve isinizi hakkiyla yapmak istiyorsaniz,
baziisleri bagkalarina devretmelisiniz.

ilk olarak sunu belirtmeliyim, bu yénteme sirf kendi
isyiikiiniizii hafifletmek igin bagvurmamalisimz. isleri
baskasina devretmek, sevmediginiz igleri bagkasina yiik-
lemek demek degildir; aksine sorumlulugu, gereken yet-
kileri ve kaynaklari, onlar etkin sekilde kullanabilecek
kisilere vererek ekibin verimliligini artirmaktir. Gerekli
hazirliklar1 yapmaya zaman ayirmazsaniz, ¢aligma arka-
daslariniza giivenmezseniz veya baskalarinin bir isi sizin
kadar iyi yapabilecegine inanmazsaniz isleri bagkalarina
devretme konusunda sikintilar yasarsiniz.

Gegmiste bu iglem, isleri daha diisiik mevkideki kisi-
lere yikmak olarak goriiliirdii ancak giiniimiizde isletme
yapilarinin sadelesmesiyle birlikte isleri ayniveya benzer
mevkilerdeki ¢aliyma arkadaslarina devretmek de sikga
rastlanilan bir durum haline geldi. isleri devretmek, gele-
neksel anlamda isleri birine yiiklemekten ziyade sorum-
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luluklarin degis tokus edilmesidir. Hepimizin becerileri
ve tercihleri farkhdir. Eger bir ¢calisma arkadasiniz sizin
sorumlulugunuzdaki bir isi sizden daha etkin bigimde
yapabiliyorsa ve siz de benzer bi¢cimde onun yetkisindeki
bir isi layigiyla yapabiliyorsaniz, isbirligi yapmak man-
tikh bir ¢o6ziimdiir. Ancak islerin aym mevkideki ¢aligma
arkadagslan arasinda devredilmesi, hazirhik siirecinin goz
ardi1 edilmesine yol agmamaldir.

sleri etkin bigimde devretmenin bes adim

1. Hangi isi devredeceginize karar verin

Baskalarina devredilen isler genelde onlarin daha hizl,
daha az maliyetle veya daha iyi yapacag islerdir. Ayrica
devredilen is, karsidaki kisinin is akisgin1 bozmadan, ko-
layca halledilebilir olmalidir. isinizin temelini olusturan
gorevleri baskalarina devretmeyi aklinizin ucundan bile
gegirmeyin.

2. Dogru kisiyi segin

isleri devretmek igin yalnizca istekli veya ge¢miste ben-
zer isleri yapmus kisileri segin. Yalmzca kendi igyiikiiniizii
azaltmay degil bagkalarina kendilerini gelistirme imkani
sunmayi da amaglayin.

3. Hazirhk yapin

Isleri devrettiginiz kisileri beklentileriniz dogrultusunda
hazirlayin. Buna ayrilan zamanin bir sorun oldugu diisii-
niilse de bu hazirhk, uzun vadede sizi karh ¢ikaracak bir
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yatirimdir. Bu hazirligi uygun bigimde yapmazsaniz, isi
devrettiginiz ¢calisma arkadasiniz isi ona yiktigimiz1 diisii-
nerek huzursuz hissedecek veya kendisinden ne beklen-
digini tam olarak bilemeyecektir. Birinci Boliim'de bahsi
gectigi lizere burada da “net, dlgiilebilir, ulagilabilir, so-
nug odakh ve siireli” hedefler belirlemeniz gerekecektir.
Isi devrettiginiz ¢alisma arkadasiniz1 yetkileri ve sizden
alabilecegi destek konusunda bilgilendirin.

4. Isin iyi yonlerini pazarlayin

Olaya karsidaki kisinin agisindan bakabilmek 6nemlidir.
Yeni bir sorumluluk edinmek, bu kisiye egitim ve gelisme
firsatinin yani sira kariyer hedeflerini pekistirme, gesitli-
lik ve kendini sinama veya belirli becerilerini kullanma
firsat1 sunar. S6z konusu kisiyle konusmaya, onerilerini-
ze karsilik cevaplar almaya ve yapici elestirilerde bulun-
maya hazir olun. Caligma arkadasiniz hazirhik agamasin-
da kendisine yardimci oldugunuzu hissederse sorumlu-
lugu alma hevesi artacaktir.

5. Karismayin

ipleri isi devrettiginiz kisiye birakin. Bu konuda en sik
yasanan problemlerden biri, sirf aklinizdaki goriintiiy-
le birebir eslesmedigi icin ise karismak veya yapilan isi
reddetmektir. Ozellikle bu isi uzun siiredir yapiyorsamz
ipleri devretmekte zorlanabilirsiniz. Destek verebilecegi-
nizi, ancak giinliik sorumlulugun isi devrettiginiz kiside
oldugunu agikga belirtmelisiniz. Aksi takdirde is, angar-
ya kismini bagkasina yaptirmis olsamiz da 6ziinde sizin
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sorumlulugunuzda kalmay siirdiirecektir. Bir sorun ¢ik-
tiginda dogrudan size yonlendirilecek ve ¢alisma arkada-
siniz kendini gelistirme firsatindan yararlanamayacaktir.
Karsi tarafa devrettiginiz yetkiler elbette sinirsiz degildir.
Galisma arkadasiniz bunun bilincinde olmakla beraber
kendi basina hareket edebilmeli ve bazen hatalar yaparak
onlardan ders ¢gikarmalidur.

ALISTIRMA - KENDINiZE SORUN

Ekibimin performansimi artrmak icin hangi isleri baskalarina devre-
debilirim? Bu isleri devretmek icin hangi adimlan atmaliyim? Cevap-
lannizi, hedefleriniz olarak temel listenize ekleyin.

DIKKAT DAGINIKLIGININ VE iSLERIN YARIDA
KESILMESINiN USTESINDEN GELIN

Dikkat daginikliklar ve isimizin kesintiye ugramasi, ¢a-
lisma planimiz1 organize etme becerimizi kotii yonde
etkiler. Burada asil sorun yalnizca kesinti siiresince kay-
bedilen zaman degil, ise geri doniip yeniden odaklanma-
ya harcanan ¢abadir. Dikkat daginikliklari, son yillarda
teknolojinin gelismesiyle birlikte iyice artti. Birden fazla
iletisim cihazinda, genelde aym anda, daima ¢evrimigi
oldugumuz bir diinyada yasiyoruz. E-postalarin, inter-
net sitelerinin, cep telefonuna gelen ¢agri ve mesajlarin,
insanlarla yiiz yiize etkilesimimizin ve sabit telefon hat-
timizin ilizerimizdeki etkisinden bahsediyorum. Bir¢ok
sirket, bu senkronik bagh olma durumunu ve siirekli bir
isle ugragsmay bir gereklilik olarak gormekte ve ¢alisan-
larindan ayni anda birden ¢ok isi yapabilmelerini bekle-
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mektedir. Ancak ayn1 anda birden ¢ok is yapabilmek, in-
sanlarin ¢ok becerikli olduklar bir alan degildir. Bazi fa-
aliyetleri ayni1 anda gayet iyi bigimde yapabiliriz, 6rnegin
araba siirerken muhabbet edebiliriz. Ancak bunun bile
kalabalik bir kavsakta zorlagacagini tahmin edebilirsiniz.
Aynianda birden ¢ok isi, aralarinda sik sik gegis yaptigi-
miz ancak nispeten daha az dikkat gerektiren isleri bile
yapabilme kapasitemiz farklidir. Dikkatinizi bir isten di-
gerine vermek enerji gerektir ve bu durum veriminizin
yani sira bilgiyi kisa siireli bellekten uzun siireli bellege
isleme siirecini de etkileyebilir.

Ayrica kesintiler ve ayni anda birden ¢ok isi yapmaya
¢alismak, dikkat gerektiren bir is igin fazlasiyla 6nemli
olan momentumunuzu yitirmenize yol agar. Microsoft
Research ve lllinois Universitesi'nin yaptig1 bir aragtir-
maya gore e-posta gibi basit bir nedenden dolay: dagi-
lan dikkatinizi toparlayip oniiniizdeki ise verimli olacak
bigimde yeniden odaklanmak yaklasik 15 dakikaniz1 al-
maktadir. Baz1 meslek ¢alisanlarinin birkag dakika ara-
liklarla baska bir ise odaklanmalarinin zararh bir sonucu
olan “devaml dikkat eksikligi sendromu” her giin karsi-
lagtigimiz bir sorun haline gelmis durumda.

Dikkat daginikliklarinin ve islerin yarida kesilmesinin
yegane nedeni teknoloji degildir. Bu durumlarin nedeni
sosyal de olabilir, zira insanlar kagmak istedikleri isleri
erteleme egilimindedirler. Dikkat daginikhginin nedeni
siz olmayabilirsiniz bile. Yapilan bir arastirmaya gore ki-
silerin kendilerinden kaynaklanan dikkat daginikliginin
orani yiizde 50’yi gegmemektedir. Bir telefon goriismesi,
kahve arasi ve sosyal medya veya internet molasindan

131



Duzenli Olmanin Yollari

sonra hi¢ vakit kaybetmeden isinize donebilecegimize
kendimizi inandirmak epey kolaydir. Ancak is akisiniz
kesintiye ugradiginda, baska “acil” islerin sizi bekledigini
diisiineceksiniz ve birkag dakikayla baslayan kesinti belki
de saatleri bulacak ve nihayetinde ipleri yeniden elinize
almak giderek zorlasacaktir.

Kisilerin ise yeniden odaklanma hizlarim artirma
konusunda kendilerini egitmeleri Onerilse de bence en
iyisi dikkat daginikliklarim ve kesintileri sinirlamaktir.
ve yapilmamasi halinde hem isinizi hem de ¢alhstigimiz
sirketi etkileyecek olan gorevler disindaki her tiirlii seyi
ikinci plana itin.

E-posta sesli yanit sistemi ve mesajlarin en iyi yani
zamandan bagimsiz olmalaridir. Bu iletisim araglaryla,
size ulastiklar1 andan ziyade onlara ayirdiginiz zaman
araliklarinda ilgilendiginizde verimliliginizin ne denli
arttigin1 goreceksiniz. Yapilan arastirmalar, ¢alisanlarin
gelen mesaj ve diger dikkat dagitic1 6gelerle, onlara 6nce-
den ayirdiklari zaman araliginda dahaiyi ilgilendigini or-
taya koymaktadir. Bu 6geleri kontrol ederek, miimkiinse
giinde iki veya ii¢ kez olacak sekilde gelen ¢agri ve mesaj-
lara doniin. Bu rutine siki sikiya baglh kalin.

Maalesef bu durum, birgok okur igin ulasilmasi
miimkiin olmayan bir liikks gibi gelebilir. Cagr1 ve me-
sajlara dninda dénmenizin beklendigi bir kiiltiirde yasi-
yorsaniz, islerinizin siirekli kesintiye ugramasinin 6niine
gecmek sizin i¢in bir hayalden ibarettir. Ancak 6nemli
isleri halletmek istiyorsaniz, ulagilabilirlik ve verimlilik
arasinda bir denge kurmaniz gerekir. Tiim dikkatinizi
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gerektiren islerle ilgilenirken e-postalariniz1 kontrol et-
memeyi deneyebilirsiniz. Boylece bir siireligine de olsa
size ulagsan mesajlar bir filtreden geger ve yalmizca ger-
¢ekten acilen ilgilenmeniz gereken durumlardan habe-
riniz olur. E-posta uygulamanizin ayarlarim kurcalamak
ve yardim dosyasin1 okumak, kullanabileceginiz araglar
hakkinda fikir sahibi olmaniza yardimci olur. Ayrica
basit bir sekilde mesaj bildirimlerini kapatabilir, yalniz-
ca belirli kisilerden gelen veya belirli sozciikleri igeren
e-postalarin bildirimlerini almay: segebilir veya belirle-
diginiz zaman araliginda gelen e-postalar1 otomatik ola-
rak baska e-posta adreslerine yonlendirebilirsiniz. Bazi
uygulamalar, bildirimlerde e-postanin igeriginden ziya-
de sadece bagliklarini gosterir. Boylece en azindan gelen
her e-postay1 okumak yerine iginize odaklanabilir, sade-
ce onemli gordiigiiniiz mesajlara bakabilirsiniz. Ne de
olsa bir e-postanin 6nemli olup olmadigini baghgindan
anlamak miimkiindiir. Bunlar1 yapamiyorsaniz, en kétii
ihtimalle gelen mesaj ve e-posta bildirimlerinin sesini
kapatmay: deneyin. Gelen bildirimlerin aciliyet hissiyati
uyandiran sesinden daha ¢ok dikkat dagimikhig: yaratan
bir faktor inanin yoktur. Ciinkii bu bildirimler, kars: koy-
mas! neredeyse imkansiz olan endise ve merak duygula-
rin tetikler.

Dikkat daginikigi ve islerin yarida kesilmesinin éniine

geg¢menin 20 yolu

1. Etkin ¢ahiymak igin ¢evrimigi olmamz gerektigi dii-
stincesinden kurtulun. Bugiiniin hizh iletigim kiiltii-
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riiniin iyi oldugu kadarkétiiyanlar1da mevcuttur. Yu-
karida da bahsettigim gibi, etkin bigimde birden fazla
isi ayn1 anda yapabilme aslinda bir masaldan ibarettir.
Islerin kesintiye ugramasina neden olan kaynaklan
mesainizin en azindan bir boliimiinde kapatarak veya
kisitlayarak dikkat gerektiren isleri yapacak firsati bu-
labilirsiniz.

2. Giin iginde yapmak istedikleriniz konusunda agik
olun. ikinci Béliim'deki zamaniniz1 planlama ve goz-
lemlemeye iliskin notlar, dikkat daginikhigina ve ke-
sintiye neden olan seylerin 6nemini belirlemenize ve
dikkatinizi koruyarak 6nemli isler iizerinde verimli
bir bigimde ¢alismaniza yardimci olacaktir. Ayrica
planiniz1 kontrol ederek olasi sorunlarla ne zaman
ilgilenebileceginizi bagkalariyla agik bir sekilde payla-
sabilirsiniz.

3. Kesintisiz bigimde dikkatinizi gerektirecek islere
odaklanmak igin ayiracaginiz ve toplantilara katila-
mayacaginiz, ¢agrilara ve diger kesintilere yanit ve-
remeyeceginiz zaman araliklarin1 planiniza isleyin.
Burada size diigen, plana sadik kalarak baskalarinin
belirlediginiz bu zaman araliklarina saygi duymalari-
n1 beklemektir.

4. “Rahatsiz edilmek istemediginiz” zaman araliklan
icin hazirhklarimz1 6nceden yapan. Baslayacaginiz
iste ilerlemek i¢in gereken her seye sahip oldugunuz-
dan ve bu siire zarfi igin hedefinizi belirlediginizden
emin olun. Boylece hemen ise koyulabilir ve verimli
bigimde ¢alisabilirsiniz.

5. Ortak bir alanda g¢alisiyorsamz ve rahatsiz edilmek
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istemediginiz zaman araliklarimi diger kisilerle bas-
ka bir bigcimde paylasamiyorsaniz, ¢aliyma masaniza
“liitfen rahatsiz etmeyin” yazan bir kart asmay: diisii-
nebilirsiniz.

. Kendinizden kaynaklanabilecek dikkat daginiklikla-
rinin 6niine gegmek igin, 6nceden belirlediginiz ya-
rim ile bir saat arasinda bir siire zarfinda dikkatinizi
yalnizca oniiniizdeki ise verin. Belirlediginiz siire dol-
dugunda, yeni bir ise oturmak igin siire belirlemeden
once istediginiz seyi yapmak igin bes dakikalik bir
mola verin. Elinizdeki isi yaparken dikkatinizi bagka
bir seye vermenin cezasi olarak zamanlayicinizi sifir-
layin ve ¢alisma siirenizi yeniden baslatin.

. Kendimizden kaynaklanan dikkat daginiklarinin ne-
deni genelde endise, sikint1 veya ayr1 kalma gibi his-
lere kars1 bir reflekstir. Bu refleksi neyin tetikledigini
belirleyin ve isinize yeniden odaklanmak i¢in daha
yapici stratejiler gelistirin. Ornegin size endise veren
bir isten kagmak i¢gin internette veya sosyal medyada
amagsiz bir sekilde gezinmek yerine, masanizdan kal-
kip bes dakika yiiriiyerek kafamzi dagitabilir ve can-
lanmis sekilde yeniden ise koyulabilirsiniz.

. Bazi islerin yarattig1 endise, zorluklarina kiyasla epey
orantisizdir. Bu isleri, dikkatinizin dagilmasina izin
vermeden aradan ¢ikarmak faydali bir se¢enek olabi-
lir.

. Mesaj gonderme ve telefon goriismeleri yapma gibi
kiigiik isleri ayn1 zaman araliginda yaparak is akisi-
nizin birgok kez kesintiye ugramasinin 6niine gegin.
Boylece bu kiigiik isleri daha etkin bigimde yapacak
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ve bir¢ok kez yeniden odaklanmaniza gerek kalmaya-
cagl i¢in zamandan tasarruf edeceksiniz.

10. Bulundugunuz kiiltiirii ve isyerindeki beklentileri
g6z oniinde bulundurarak e-postalarimzi ne siklik-
la kontrol edeceginizi belirleyin ancak her e-postaya
aninda yanit vermediginizden emin olun.

11. Yiyecek-icecek molalarim énceden belirleyin. isini-
zin kesintiye ugramamasi i¢in bunu bir rutin haline
getirin.

12. Galisma arkadaslariniza, onlarin size davranmalarini
istediginiz sekilde davranarak verimli bir ¢aliyma or-
tamu yaratin. Gereksiz e-postlar1 baskalarina iletme-
yin. Unutmayin, siz onlarin isini kesintiye ugratirsa-
niz, onlar da ayni sekilde karsilik verecektir.

13. Galisma alanimizin daginik olmasi dikkatinizi dagitir.
Bu durum, fiziksel alanda oldugu gibi dijital alanda,
yani bilgisayarinizin masaiistii igin de gegerlidir. Ge-
reksiz ve dikkat dagitici nesneleri ve ikonlar1 kaldirin.
Tamamen odaklanmaniz: gerektiren islerde kullan-
mak iizere, dikkat dagitici ikonlarin yer almadigi ayni
bir masaiistii de olusturabilirsiniz.

14. Odaklanmamiz: gerektiren isler igin ortam degistirip
ornegin evde, kiitiiphanede veya sessiz bir odada ¢a-
lisarak dikkat daginikliklarindan kaginabilirsiniz.

15. Cevapsiz ¢agrilara, 6glearasiveya mesai bitimi 6ncesi
gibi insanlarin uzun uzun konugmay tercih etmedigi
vakitlerde doniis yapin. Ya da “Saat dortte bes dakika-
lik bir aram var, o zaman miisait misin?” seklinde so-
rular sorarak goriisme igin bir saat ayarlayabilirsiniz.

16. Isleri baskalarina devrederken onlar1 ayrintili bigim-
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de bilgilendirin. Boylelikle ileride size sorabilecekleri
sorular1 azaltmis olursunuz.

Talimatlariniz1 netlestirin ve prosediirlerde sorularin
yinelenmesine yol agan zayifliklar giderin.
internette is yaparken, sizi ilging ama ilgisiz mater-
yallere yonlendiren baglantilara tiklamaktan kaginin.
Eger iist mevkideki ¢alisma arkadaslarimiz her gagir-
diklarinda elinizdeki tiim isleri birakip dikkatinizi
onlara vermenizi istiyorsa, sabirl ve diplomatik dav-
ranarak bu tutumlarinin etkilerinin farkina varma-
larimi saglayin. Giiniiniizii yonetmek igin attiginiz
adimlan ve bu adimlarin olumlu etkilerini, sizi bol-
diikleri zamanlar haricinde, onlarla paylasin.
Yapacaginiz islerin siiresini beklediginizden biraz
uzun olacak sekilde hesaplayin. Boylece baskalar sizi
daha isin heniiz ortasindayken sikistirmaya basla-
mazlar.

Kesinti etkilerini en aza indirin
Kesintiler kaginilmaz oldugunda bunlarin is akisiniz
iizerindeki etkilerini en aza indirmeyi hedefleyin.

1.

Sizi zorlayan bir is sirasinda dikkatiniz boliindii-
giinde, bir kenara koyacagimz hatirlatici notlar veya
anahtar kelimeler kaldiginiz yerden devam etmenizi
kolaylastiracaktir.

. Kesintinin kontrolii sizde olsun. S6z konusu sorun

karmasik ise bunu o an orada ¢6zmeye ¢alisarak mii-
sait oldugunuzun sinyallerini vermek yerine karsiniz-
daki kisiye daha sonra telefonda veya yiiz yiize goriis-
meyi teklif edin.
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3. Kesintilerin siiresini sinirlayin. Isinizi bélen Kkisiyi
ona yalnizca bes dakika ayirabileceginiz konusunda
uyarin. Baz1 uzmanlar dogrudan konuya girilmesi ve
kesintinin uzamamas igin hatirlatian kullanmamzi
Onerir.

4. Mesgul goziikiin. Ofis mobilyalarini ve masanizi her-
kesi yaninizda oturmaya davet etmeyecek bi¢imde
yerlestirin. Bu durum o6zellikle agik planl ofisler igin
gecerlidir. Ancak boyle yapmanin bagkalan tarafin-
dan kabalik olarak yorumlanabilecegini unutmayin.

5. Caliyma arkadaslarimizdan, sizinle konusmak istedik-
leri noktalar1 maddeler halinde bir listeye dokmeleri-
ni isteyin. Boylece sorunu daha ¢abuk ele alabilir, ak-
limiz1 daha kolay toparlayabilirsiniz. Ayrica s6z konu-
su 6n hazirhik, anlamsiz kesintilerin 6niine gegecektir.

Momentum yakalamayi hedefleyin

Birgogumuzu etkileyen “devaml dikkat eksikligi send-
romunun” Oteki ucunda, momentum olarak nitelen-
dirilen yiiksek bir verimlilik hali bulunur. Bu durumda
kendinizden ve diger kisilerden kaynaklanan dikkat da-
ginikliklarina kapilan kapatarak elinizdeki ise tamamen
odaklanirsimiz. Daha 6nce bunu yasadiysaniz, tiim dik-
katinizi yaptiginiz ise verdiginizde neredeyse hig zorlan-
madan ilerlediginizi ve farkinda olmadan isi tamamladi-
giniz1 gérmiigsiiniizdiir. Bu tarz bir akis genelde resim,
miizik ve yazma gibi yaratic1 aktivitelerle iligkilendirilir
ancak beceri, uzmanlk ve dikkat gerektiren her tiirli
zorlu is i¢in de gegerlidir. Basit ve sikic1 buldugunuz isi

138



Baskalaryla (alisma Bigiminizi Dizenleyin

yaparken momentum yakalamaniz beklenemez. Ancak
kesintisiz dikkat ve beceri gerektiren igler yaparken bu
momentumu yakalamayr hedeflemelisiniz. Ayrica bu
durumundayken zihinsel kaynaklarimizi verimsiz ve ho-
sumuza gitmeyen kesintilerin oldugu zamanlara kiyasla
daha rahat kullandigimiz bir gergektir.

Momentum yakalamanin ilk dnkosulu rahatlamaktir.
Endiseliyken, stresliyken veya 6fkeliyken momentum ya-
kalamaniz miimkiin degildir. Uzmanlar, bu duruma eris-
meniz igin 6n hazirhik olarak derinlemesine rahatlamay,
an1 hissetmeyi saglayan ve boylece ge¢mis ve gelecekteki
endiselerinizden siyrilmamzi saglayan bir dikkat egzersi-
zi yapmanzi 6nerir. Daha 6nce farkindalik meditasyonu
yapmus olanlar bu tarz rutinlere aginadir. Dikkatinizi ta-
mamen elinizdeki ise vermelisiniz. isi gegistirmeye veya
ayni anda birden fazla igi yapmaya ¢aliyjmak momentum
kazanmaniza engel olacaktir. Dig kaynakh dikkat dag-
nikliklarindan uzak bir ¢alisma ortaminin yamn sira ke-
sintisiz, uzun bir vakit araliginin da gerekli olduguna
stiphe yoktur. Eger isiniz bilgisayardaysa ve siz kendinizi
siirekli internette gezinirken veya e-postalarinizi kont-
rol ederken buluyorsaniz, internet erisimi kisith bir yan
hesaptan ¢alismay1 deneyebilirsiniz. Momentum zorla
yakalanmaz. Bunu her zaman basarmaniz da miimkiin
degildir. Ancak gerekli kosullan saglar ve daha 6nemli-
si bunu basarabileceginize olan inancimzi korursaniz,
kendinizi bu bahsettigim en verimli ¢galiyma durumunda
daha sik bulmaya baslarsiniz.
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ALISTIRMA - KENDINiZE SORUN

Dikkat daginikliklarinin ve is kesintilerinin sayrsim azaltmak icin ne
gibi adimlor atabilirim? Yamtlariniz: listeleyip bunlardan hangilerini
hemen, hangilerini gelecekte uygulayacagimiza karar verin.

“HAYIR” DEMEYi OGRENIN

Diizenli olmanin en 6nemli yanlarindan birisi isyiikiinii-
zii kontrol edebilmektir. Eger sizden rica edilen her ise
“evet” derseniz kontrolii kaybedersiniz. Kendinize asin
is yiikler, bu nedenle strese girer ve 6nemsiz isleri kabul
ederek kilit iglerde geri kalabilirsiniz. Asagidaki madde-
ler “hayir” demekte zorlanmaniza neden olan etmenlere
ornek olarak verilebilir:

e Isteksiz goriinerek imajinizi zedelemek istemiyor,

e Bagkalarini rahatsiz etmek ve tizmekten endise duyu-
yor,

e “Evet” cevabim verdiginizde iistleneceginiz yiikii ha-
fife alyor,

e “Hayir” cevabini bir se¢enek olarak gérmiiyor olabi-
lirsiniz.

Elbette kimse imajin1 zedelemek istemez. Ve dogrudan
“hayir” demek, dogrudan “evet” demekten daha kotii ola-
bilir. ise yeni girmigseniz veya bir arkadas grubunda yer
edinmeye ¢alistyorsaniz, gerektiginden fazla “evet” de-
meniz gerekebilir. Ancak ¢izgiyi becerikli ve girisken bir
sekilde cekebilmeniz ve herkesi herzaman mutlu edeme-
yeceginizin farkina varmaniz gerekir. Size gelen istekleri
geri cevirirken kendinize su sorulan sorun:
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e Bu istek ana hedeflerimle nasil ortiisiiyor?

e Hayir dersem imajim nasil etkilenir?

e Bu istegi gergeklestirebilmek igin neleri kenara it-
mem veya ertelemem gerekir? Bu durumun diger he-
deflerim iizerindeki etkisi ne olur?

e Bu istegi yerine getirmek hayatim kotii sekilde etki-
leyecek mi? Strese girecek miyim, kendime ayirdigim
zaman yok yere azalacak mr?

¢ Buistegi geri ¢evirirsem yeni beceriler edinme firsati-
n1 kagirmis olacak miyim?

Karar vermekte zorlandiginizda istegin arti ve eksilerini
bir kigida yazmay: deneyebilirsiniz.

Hayir demeyi basarmanin yollan
“Hayir” yanitina tig sekilde yaklasabilirsiniz.

Agresif yaklasim

Isyiikiiniin fazlahgindan ve hafife alindigindan yakinur.
istekte bulunan kisiyi mantiksiz hareket etmekle suglar,
bagirip ¢agirir veya gozyaslarina bogulur.

Gekingen yaklasim

Laf1 agzinda geveleyerek bir karara varmak igin zaman
kazanmaya g¢alisir. Karsidaki kisiye ne evet ne de hayir
der. istegi kendisine dert edinir ve istemeyerek de olsa
yerine getirir.

Girisken yaklasim

Kendisinden boyle bir istekte bulunuldugu i¢in memnu-
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niyet duydugunu belirtir ancak agik ve kibar bir sekilde
su anda uygun olmadigini ifade eder. S6z konusu isin ta-
mamlanmasi igin alternatif yollar 6nerir ve isi yapacak
kisiye ne sekilde yardim edebilecegini anlatir.

Tahmin edebileceginiz gibi iiglincii yaklasimi benim-
semelisiniz zira boylece istekte bulunan kisi agresif bir
tavirla karsilasmaz ve aklinda cevabiniza ve cevabinizin
nedenlerine iligkin bir soru isareti kalmaz. Siz de yardim-
sever ve olumlu imajimizi korumus olursunuz. Genelde
kisilerin “evet” deme nedeni, bir tatsizhiga yol agmaktan
cekinmeleridir. ikinci Boliim'de bahsi gegen goziiniiziin
oniine getirme teknigi zorlu goriismelere hazirlanmani-
za yardima olabilir.

Beklenmedik bir istekle karsilastiginizda veya hemen
bir yanit vermeniz istendiginde durumu arti ve eksileriy-
le dogru bir bigimde degerlendirmek miimkiin olmaya-
bilir. Bu nedenle sonradan pismanlik duyabileceginiz bir
seye evet deme egiliminde olabilirsiniz. Boyle durumlar-
da s6z konusu istegi degerlendirmek icin siire isteyin ve
istegin, genel igyiikiiniiz tizerindeki etkilerini diigiinme-
niz gerektigini belirterek buna benzer nedenlerinizi pay-
lasin. Eger karsimizdaki makul davranan birisiyse, cevabi-
nizin gegerli oldugunu gorecek ve yanit igin diisiinmeniz
gerekmesini anlayisla karsilayacaktir.

Hemen degil de gelecekte yapilacak isleri, 6rnegin
yaklasan bir konferansta sunum yapmaniz gibi istekleri
her yéniiyle degerlendirin. Ug ay sonraki bir ise hazirlan-
mak i¢in ayracaginiz siire konusunda asir1 iyimser dav-
ranmak fazlasiyla kolaydir. Ancak teslim giinii yaklastik-
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¢a programiniz giderek dolacak, aldiginiz is, isyiikiiniizii
agirlastiran bir angarya gibi goriinecek ve ortaya aceleye
getirdiginiz, icinize sinmeyen bir is ¢ikacaktir. Oncelik-
lerinizin bilincinde olmak, planlariniz hakkinda net dav-
ranmak ve kontrollii bigimde plan yapmak bu duruma
diismenizin Oniine gececektir.

ALISTIRMA - KENDINiZE SORUN

Isyerimdeki hangi kisi ve durumlara karsi daha girisken bir tutum
sergilemeliyim? Nasil daha girisken cevaplor verebilirim?

OZETLE

lsinizin baskalariyla ilgili yanlorinda daha etkin sonulor almak is-

tiyorsaniz

o  Katldigimz toplantilarin olabildigince verimli oldugundan emin
olmal,

o Isleri dogru nedenlerle, dogru sekilde devretmeli,

o Dikkat doginikliginin ve islerin kesintiye ugromasimin Gniine
gecmek icin aktif olarak cabalamal,

e Girisken yoklasimi benimseyerek “hayir” demeyi dgrenmelisi-
niz.
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Calisma Alaninizi
Diizenleyin

Galiyma alanimizi diizenlemek, veriminizi dogrudan et-
kilemekle kalmaz, zamandan kazanmaniz1 ve yorulma-
manizi saglar ve isleri daha hizli bitirmenize yardimci
olur. Ancak idealden uzak bir ¢aliyma alanina aliymak
epey kolaydir. Bu nedenle ¢aligma alanindaki diizeni ara
sira gozden gegirmeniz gerekir. Bunun igin kendinize su
sorular sorabilirsiniz:

1. Masaniz rahatga ¢caligmaya elverisli mi? Uzerinde dik-
katinizi dagitacak nesneler var mr?

2. Masanz, bilgisayarda ¢ahisirken ihtiyag duyabilecegi-
niz kagitlar i¢in yeterli alana sahip mi?

3. Ayarlanabilir ve sirtimiz1 destekleyen bir sandalyeniz
var mr?

4. Cahsmak, bilgisayar kullanmak, ¢aliyma arkadaslan-
niz veya miisterilerinizle goriiymek gibi tiim ihtiyag-
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10.

lar g6z oniinde bulunduruldugunda ¢aliyma alanimiz-
daki esyalar dogru sekilde konumlandirilmig mr?
Diizenli olarak kullandiginiz nesneler ve materyallere
kolayca erigebiliyor musunuz? Yaptiginiz isi goz 6nii-
ne getirin. Giinliik rutinimizdeki 6nemlerini yitirse-
ler bile referans kitap veya belgeleri kolay erisebilece-
gimiz yerlerde tutmayx siirdiiriiriiz. Ancak boyle yapa-
rak daha 6nemli materyallere ulagmay: zorlastiririz.
Dolabiniz, cekmeceleriniz ve kitaphiginiz kullanmadi-
giniz seylerle mi dolu?

Depolama ekipmaniniz, depolayacaginiz nesneler
i¢in uygun mu?

Bilgisayar ekranlarinin konumu dogru mu? Dogru
yiikseklikteler mi? Ekranin en iist kism goz hizasin-
dan yukarida olmamaldir. Ekrana 151k yansimamal-
dir. Son olarak ekran, gozlerinizi ve boynunuzu zorla-
mamak igin yeterli uzakhkta konumlandiriimalhdir.
Klavyenizi kollariniz, bilekleriniz ve elleriniz diiz ola-
cak sekilde rahatga kullanabiliyor musunuz? Kollari-
niz veya bilekleriniz keskin koselere temas ediyor mu?
Asin bilgisayar veya tablet kullanimina iligkin sorun-
larin iistiine gitmeli misiniz? Eger siirekli diziistii bil-
gisayar kullaniyorsaniz, ayr bir klavye ve ekran kul-
lanmay diisiinebilirsiniz.

Hareket etmenin 6nemi

Son zamanlarda yapilan arastirmalar, diizenli olarak ha-
reket etmenin saghigimiz i¢in 6nemini ortaya koymus-
tur. Birgogumuz bilgisayarin baginda ¢ok zaman gegiririz
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ve uzmanlar yaklagik her 15 dakikada bir yalnizca ayaga
kalkmanin bile saghgimizi olumlu yonde etkileyecegini
belirtmektedirler. Saghgimizi olumlu yonde etkileyen bu
durum, odaklanmamiz1 ve motivasyonumuzu da artirir.
Diizenli araliklarla ayaga kalkmak ve biraz dolagmak, he-
deflerimize ulasmamiza yardimci olabilir.

Ayakta ¢alismanin zihinsel bir artis1 da bulunmakta-
dir. Ayaktayken, oturdugumuz zamana kiyasla igleri daha
hizli tamamlamaya ve dikkat dagiticilardan daha az et-
kilenmeye egilimliyizdir. Bu konuda bir ankete katilan
katihmcilar, ayaktayken dikkat seviyelerinin arttigini, bir
isi tamamlamadan digerine ge¢me isteklerinin ise azaldi-
gin1 belirtmiglerdir.

Ayakta durma isini bir adim ileriye tagimak isteyen-
ler i¢in birgok ayakta ¢alisma masasi mevcuttur. Bunun
yani sira mevcut ¢alisma masanizda kullanabileceginiz
bazi ekranlarin ve klavyelerin boyu ayarlanabilmektedir.
Tabii ki ayn1 pozisyonda ¢ok fazla ayakta durmak da sag-
likli degildir. Bu nedenle diizenli araliklarla oturmak ve
ayakta ¢aliymak en iyi segenektir. Telefon ederken, basili
veya tablette dijital bir belge okurken veya bir ses tanima
cihazi kullanirken ayakta durmay tercih edebilirsiniz.

CALISMA ALANINIZDAKi DAGINIKLIGIN
USTESINDEN GELIN

Daginik ¢alisma alani, vaktinizi bogsa harcamaniza ve ge-
reksiz strese girmenize neden olur. Bu sorunu asmak et-
kin ¢aliymamzi saglayacaktir. Caliyma masanizin tistii ve
etraf1, caliyma alaninizin en 6nemli alanlaridir ve ise ilk
olarak buralardan baslamalisiniz. Ancak elinizin altinda
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durarak isinizi zorlastiran esyalara yer agmak igin once
dolaplarinizi1 ve ¢ekmecelerinizi diizenlemenizi 6neririm.

Dolaplarimzi, gekmecelerinizi ve kitapliklarimzi
diizenleyin
Buralar ihtiyacimiz olmayan nesneleri saklamak igin bi-
¢ilmis kaftandur. ilk olarak masaniza en uzaktaki dolap-
lan diizenleyin. Onceki temizliklerde goziiniizden kag-
mus, ¢ok sayida gereksiz nesnenin bulunmasi en muhte-
mel yer bu dolaplardir. Daha sonra masaniza yaklagarak
diizenlemeye devam edin. Boylece su anda alamzi isgal
eden nesneler igin yer agabilirsiniz. Gereksiz seylere ac1-
mayin. Atamayacaginiz ancak nadiren ihtiya¢ duydugu-
nuz esyalar kutulayin. iginde ne oldugunu kutunun iize-
rine yazin ve kutuyu da bulabileceginiz bir yere kaldirin.
Tim dolap ve ¢ekmeceleri diizenleyin, buralardaki
gereksiz nesnelerden kurtulun, benzer egyalar gruplan-
dirin ve kutu gibi diizenleyici nesnelerin iizerlerindeki
etiketin dogru oldugundan emin olun. Kitaphklan dii-
zenlerken ise 6nce iglerini tamamen bosaltmak en dogru
yontemdir. Kitap boyutlarinin farklihgindan dolayr bu
alanda mitkemmel diizene ulagsmaniz miimkiin degildir,
zamanimizi buna harcamayin. Buradaki amaciniz, egyala-
rimz: gerektiginde vakit kaybetmeden bulabilmeniz i¢in
diizenlemektir.

¢alisma masamizi diizenleyin
Son zamanlarda elektronik iletisim giderek yayginlassa
dabirgogumuz is yasgamimizda hala yiiklii miktarda basili
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materyalle ilgilenmek durumundayiz. Daginik bir masa-
da galisabilecegime inanirdim. Bazen masami neredeyse
yutan kagit yiginlarina ragmen istedigim belgeyi kolayca
bulabilecegimi, bir isi tamamlamadan digerine ge¢me-
nin beni zinde tuttugunu iddia ederdim. Elbette bu bir
sagmaliktan ibaretti. Gereksiz kagitlar 6niiniizdeki ise
odaklanmamzi en az telefon goriismeleri ve diger dikkat
dagiticilar kadar engeller. Daginik bir masada ¢alisirken,
yogun dikkatinizi gerektiren bir ise odaklanmak yerine
bir isten digerine gegmeniz daha olasidir. Birden fazla
belgenin varhgy, isleri erteleme igin bir bahaneye dénii-
sebilir. Zorlandiginiz bir isle ilgilenirken dikkatinizi kagit
yigini arasinda goziiniize ilisen, daha basit oldugunu dii-
stindiigiiniiz bir ise yonlendirmek isten bile degildir.
Ayrica bir seyleri ararken vaktinizi bogsa harcamig olur-
sunuz ve dikkatiniz dagilir. Sizden bir belge istendiginde
o y1gin1 kag kere bastan asagi taramaniz gerekecegini bir
diisiiniin. Yapilan arastirmalar, kisilerin bir seyleri ara-
maya yaklasik 15 dakika ayirdigini ortaya koymustur. Ku-
laga ¢ok gelmiyor, Gyle degil mi? Ancak giinde 15 dakika-
nin yilda yarim hafta ettigini diisiiniince bunun ne kadar
biiyiik bir zaman kaybi oldugu daha iyi anlasilmaktadir.
Bu zamanla neler yapabileceginizi bir diisiiniin. Eger bir
seyleri bulmak i¢in giinde yarim saat harcayacak kadar
daginiksaniz, ¢aliyma alanimz1 diizenlemek size yilda
daha verimli olabileceginiz ii¢ hafta getirecektir.
Galisma masamzdaki daginiklik, onceliklerinizi be-
lirlemenize de engel olur. Ayni yigin igerisinde karalama
notlar, yar taslak raporlar, 6nemli belgeler ve tamamen
gereksiz sayfalar bulunabilir. Ancak yigindaki her sayfa-
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nin kaderi aynidir. Yalnizca yiginin en tepesine geldik-

lerinde veya siz bagka bir sey ararken Oniiniize ¢itkmay:

basarabildiklerinde 6nem kazanurlar.

Tim bunlarin yam sira daginiklik, verimsizlik de-
mektir. Yeni bir ise baslarken ¢alismaya alan agmak igin
tamamlamadiginiz 6nceki isten kalan sayfalar1 yigina ek-
lersiniz. Ayni belgeler elinizden birgok kez geger. Ener-
jinizi ta en basinda, goriir gormez kurtulmaniz gereken
seylere harcarsiniz. islerin teslim siirelerini kagirirsiniz
¢linkii onlar1 hatirlatacak belgeler yiginin derinliklerine
gomiilmistiir. Kendinizi, iizerine 6nemli bir not aldigi-
niz ancak ilk bakista anlam veremediginiz i¢in attiginiz
miisveddeyi bulmak i¢in atik kagit kutusunu kanstirnr-
ken bile bulabilirsiniz.

Ve son olarak daginiklik, stresi de beraberinde geti-
rir. Masanizda bigimsiz bir yigina doniisen kagitlar sizi
endiselendirir. Yiginin neler barindirdigin1 tam olarak
bilemez ve ona her baktiginizda isinizi dogru diizgiin ya-
pamadigimz1 diisiiniirsiiniiz. Islerin sadece varligindan
haberdar olmak, bizi onlar1 yapmaktan daha ¢ok strese
sokar.

Simdi bana inaniyor musunuz? Giizel. O halde, yap-
maniz gereken tek sey bu konuda hareket gegmektir. Bir
diizen kurmak igin asagidaki noktalardan yararlanabilir-
siniz.

e Kagitlarin masamzin iizerinde diizensiz bigimde yi1-
gilmasina izin vermeyin. Bu dogrultuda ii¢ tane kigit
tepsisi kullanmanizi1 6neririm. Birine heniiz ilgilene-
mediginiz belgeleri, digerine yeniden gézden gegir-
meniz gereken ancak simdilik beklemede olan dosya-
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lar, sonuncusuna ise isi biten ancak heniiz dosyalan-
mayan sayfalar yerlestirin. Tepsileri amacina uygun
bigimde kullanin ve karmasik yiginlara doniismeleri-
ne izin vermeyin.

Bilgileri miisvedde kagitlara ve yapiskan notlara yaz-
mak yerine tek bir defterde toplayin.

Kigisel 1vir zivir egyalarinizi masaniza koymayin. Ma-
sanizdaki ekipman ve aksesuarlar giinliik kullandig-
niz nesneler olmahdir. Diger seyleri el altinda ancak
¢alisma alaninizdan uzakta tutabilirsiniz. Caliyma
alaninizi temiz tutun. Bunun fiziksel artilarinin yani
sira zihinsel faydalar1 da olacaktir.

Her giiniin sonunda masanizi diizenlemeyi aligkanhk
edinin.

Galiyma masanmizin mevcut durumu sizi fazlasiyla
zorluyorsa kagit yiginlarindan kurtulmak igin ilerle-
yen sayfalardaki tavsiyeleri uygulayabilirsiniz. Once-
likle asmaniz gereken zihinsel bir engel olabilir. Dag-
nik bir masa sahibinin mesgul oldugu algis1 yaygindir
ve kendimizi mesgul olarak gérmeyi severiz. Ancak
unutmayin ki hem mesgul olup hem de yetersiz ve
verimsiz olmak miimkiindiir.

Bilgisayarimzin masaiistiinii géz ardi etmeyin

Fiziksel alanimizda oldugu gibi, bilgisayarimizdaki ala-
nimiz1 da isgal eden gereksiz ogelerden kurtulmanz
gerekir. Bilgisayar masaiistiiniizdeki kaos, dikkatinizin
dagilmasina neden olacak ve giindelik islerinizi yapma-
miz1 zorlastiracaktir. indirilen 6geleri, fotograflari, ekran
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goriintiilerini ve kisisel dosyalar1 masaiistiine kaydetmek
kolayca kontrolden gikabilecek bir aligkanliktir. Yazilim
giincellemeleriyle otomatik olarak masaiistiinde olusan
ikonlara da dikkat etmelisiniz. Eger bilgisayarimzdaki
alanimiz daginiksa asagidaki adimlar size yardimcr ola-
caktir.

1.

Yeni ogeleri dosyalar, fotograflar, indirilenler gibi ayr
dosyalara kaydedin. Bu konuda, Yedinci Boliim'deki
tavsiyelerden yararlanabilirsiniz.

Ekran goriintiilerini ayn isimli bir klasore kaydede-
bilirsiniz. Alternatif olarak ilgili materyalleri gruplan-
dirmak i¢in OneNote veya Evernote kullanabilirsiniz
(bkz. Sekizinci Boliim).

Diizenli olarak kullandigimiz uygulamalar1 Gorev Cu-
buguna sabitleyin veya bu uygulamalar1 Baglat Me-
niisiinii kullanarak baslatin. Masaiistii ekraninizdaki
gereksiz kisayollardan kurtulun.

Masaiistiiniizde ¢ok fazla ikon oldugunu diisiiniiyor-
saniz Windows isletim sistemi i¢in Fence, Mac igletim
sistemi i¢in Drag Things programlarini veya bunlarin
licretsiz alternatiflerini kullanabilirsiniz.

Yalnizca iizerinde gahistigimz veya gegici dosyalan
masaiistiiniizde tutun. Elinizdeki is bittiginde ilgi-
li dosyalarn silin veya kalic1 olarak depolamak iizere
baska bir klasore tasiyin.

Yanls yerde depoladigimizi diisiindiigiiniiz 6geleri
ararken gelismis arama ozelliklerinden faydalanin.
Kolaya kag1p masaiistiinde depolamayin.

Rahatlatic, giizel, ikonlar1 kapatmayan bir arka plan
gorseli segin.
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8. Windows 10 ve Mac isletim sistemlerinde bulunan
¢oklu masaiistii olusturma o6zelliginden yararlanarak
birden fazla uygulama agik oldugunda kargilasabile-
ceginiz dijital daginikhigin iistesinden gelin.

9. Isletim sisteminizdeki veya uygulamalarimzdaki “Son
kullanilanlar”, “hizli erigim” ve “ge¢mis” gibi segenek-
leri kullanarak yakin zamanda iizerinde g¢ahstiginiz
dosyalara yeniden erisin.

10. Bilgisayarinizin masaiistiinii diizenli olarak temizleyin.

KAGIT YIGINLARINDAN KURTULUN

Masamizda veya ofisinizde olusan kagit yiginlarindan
kurtulmak zahmetli bir is gibi goriinse de bu ise biraz
zaman ayrirarak yiginlardan ve yiginlarin yarattig: zihin-
sel yiikten kurtulabilirsiniz. Kagit yiginlariniz, harekete
gecmeniz veyabagkalarina devretmeniz gereken islere ek
olarak daha sonra okumak i¢in kenara ayirdiginiz rapor
ve siireli yayin gibi belgelerden, dosya dolabina koymadi-
giniz sayfalardan ve ne yapacaginizi bilemediginiz seyler-
den olusacaktir.

Kagit yiginlanim siirekli incelemeli, biiyiimelerine
izin vermemelisiniz. Bunu yaparken belgelerin igerikleri-
ni goz oniinde bulundurmaly, hizli ve kararh bir bigimde
davranmalisimz (Gérsel 6.1).

e Dort bos klasor, dosya tepsisi veya sepeti su sekil-
de isimlendirin: ilgilenilecekler, Yonlendirilecekler,
Okunacaklar, Dosyalanacaklar.

En 6nemli kategori yani atilacak belgeler igin ¢6p ku-

tunuzda yeterli alanin oldugundan emin olun.
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® Cogu ogeye ¢op kutusuna gidecek goziiyle bakin.
Belgeler yigina katildiginda 6nemlerini zamanla yi-
tirirler. Kararsizhiga diismeyin. Emin olamiyorsaniz,
atin gitsin.

e Her belgeyi okuyarak vakit kaybetmeyin.
Onemli olup olmadigini anlamak igin g6z atmaniz ye-
terli olacaktir. Onemli olan belgeleri ilgili tepsi veya
sepetlere yerlestirin.

¢ Ayirma islemi sirasinda belgeleri baz alarak hareke-
te gegmeyin veya dosyalamayin. Aksi takdirde dik-
katiniz dagilir ve isin iginden ¢itkamazsimz.
Daha sonra harekete gegmek ve dosyalamak igin ha-
tirlaticilar kullanabilirsiniz ancak amacinizdan kop-
mayin.

e Dergi ve siireli yayinlara sadece goz atin.
Okumak istediginiz makalelerin yer aldig1 sayfalan
saklayin ve kalaninmi atin. Bu agamada ne yayinlari ne
de koparttiginiz sayfalar tiimiiyle okumaya zaman
ayirin.

e isinize yarayacak belgeleri yigindan ayirdiktan son-
ra dikkatinizi dort sepete verin.
Okunacak ve dosyalanacak dosyalarla ilgilenmek igin
plan yapin. ilgilenilecek tepsisinde bulunan belgeleri
ise iginizi kolaylagtirmak adina bir koriiklii dosyada
tutun veya hatirlatici uygulamalar kullanin.
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Gorsel 6.1 Kigit yiginlarindan kurtulun

ligilenilecekler Yanlendirilecekler Okunacaklar Dosyolanacaklor Anlacaklor

Bu sekilde yaklasirsamiz korkutucu bir is, stres topuna
doniisebilir.

¢alisma alammzdaki organizasyonu koruyun

Artik ofisinizi diizenlediniz. Diizenli olarak kullandigi-
niz seyler elinizin altindayken gereksiz seyleri attiniz ve
yiginlardan kurtuldunuz. Peki bunu korumayi nasil ba-
sarabilirsiniz?

Bu sorunun cevabi ne yazik ki biraz can sikici. Olumlu

¢alisma aligkanliklar gelistirmeniz gerekiyor:

Dordiincii Boliim'de bahsi gegen sD kuralimi uygula-
yarak belgeleri hizlica siniflandirin.

Emin degilseniz, atin gitsin.

Masanizi dosyalama alani olarak kullanmayin. Uze-
rinde ¢ahistiginiz isler igin klasorler kullanin.
Ekipman ihtiyacimz1 kontrol edin. Diizenli olarak
kullandiginiz 6geler hila elinizin altinda mr?
Masamizdaki kagit yiginlarini biitiin halinde ofisin
bagka bir yerine tagimayin.

Dosyalama islemini giinliik bir aligkanlk haline getir-
meye ¢alisin. Dosya dolabindan ¢ikardiginiz belgeleri
en kisa siirede tekrar dosyalayin.
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EVINiZDEKi GEREKSiZ ESYALARDAN KURTULUN

isyerinizde diizenli olmaya dair kurallarin tiimii evinizde
de gegerlidir. Gereksiz esyalar arasinda yasamak hem is
hem de 6zel hayatinizda istediklerinizi yapmanizin 6nii-
ne gegecektir. Ayrica evlerdeki bu daginikliga, isyerlerin-
deki daginikliktan daha sik rastlanir. Evimize aldigimiz
esyalarla bir bag kurariz ve artik ise yaramayan nesneleri
atmakta epey zorlaniniz. Ayrica evde gereksiz esyalarin
birikebilecegi daha ¢ok alan bulunmaktadir.

Gereksiz egyalar goze hos gelmemekle kalmaz, zama-
nimzi bosa harcamaniza da neden olur. Evde araglan,
kap kacaklari, kirtasiye malzemelerini, anahtarlarimizi,
kitap ve dergileri, giysi ve ayakkabilari, mektuplan, fis
ve makbuzlari, DVD ve CD’leri, telefon ve adres defter-
lerini bulmak uzun siirebilir. Bahsettigim esyalar sadece
bu kadarla da sinirh degildir. Evde bulmakta zorlandig:-
niz esyalar1 ve bu durumun nedenlerini diisiiniin. Belirli
bir yerleri olmadiklari i¢in mi? Yoksa s6z konusu egyalar,
gereksiz egyalar denizinde kayboluyorlar m? Bu konuda
birkag giin bir degerlendirme yaparak atacaginiz adimla-
ra hazirhk yapin.

Peki, ¢aliyma alaninizin yani sira evinizde de diizenli
olmak i¢in ne yapmalisimz?

Burada da ofistekine benzer bir yaklagim sergileyebi-
lirsiniz ancak tiim evi bir seferde diizenlemeye ¢aliyma-
ymn. Oda oda gidin. Egyalar: yine dort sekilde siniflandi-
rin: saklanacaklar, depolanacaklar, baskalarina verilecek-
ler ve atilacaklar. Depolanacak egyalar konusunda gozii-
niizii karartabilirsiniz. Belgelerden farkl olarak evde bir
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yigina doniistiirdiigiiniiz esyalar yeniden kullanmayaca-
giniz neredeyse kesindir.

Bu noktada zihinsel bir bariyerle yiizlesebileceginiz
konusunda sizi uyarmalyim. “Neyin, ne zaman lazim
olacaginmi bilemeyiz” diisiincesinden bahsediyorum. Bir
zamanlar ben de ayn goriisteydim. Size 6nerim, bu dii-
siinceye ancak ve ancak kars ¢ikabilmeniz miimkiin ol-
madiginda uymaniz.

Neleri saklayacaginiza karar verdikten sonra her seyin
bir yeri oldugundan emin olun. Yigina doniisen dergiler
bu dongiiyii yeniden baslatacaktir. Oniiniizdeki iig-dort
hafta boyunca esyalar aldiginiz yere birakma aligkanli-
gin1 edinmeye ¢alisin. Bununla birlikte giin igerisinde
gereksiz oldugunu gordiigiiniiz esyalar1 da atabilirsiniz.
Tipki isyerinde oldugu gibi evde de en sik kullandiginiz
esyalarin elinizin altinda oldugundan emin olun.

Depolama igin yeterli alana sahip olmalisiniz. Eviniz-
de de belgeler i¢in bir dosyalama sistemi kullanabilirsi-
niz. Dolaplarda veya ¢ekmecelerde yeri olmayan nesne-
ler igin istiflenebilir saklama kutularn kullanabilirsiniz.
Bu noktada kutulara dogru etiketleri yapistirdiginizdan
ve benzer nesneleri bir arada sakladigimizdan emin olun.
Boylece tek bir nesneyi ararken tiim kutulan tek tek ag-
maniz gerekmez.

Siniflandirmakta zorlanacaginiz nesneler elbette ola-
caktir. Ve en diizenli evde bile gereksiz seylerin bulundu-
gu bir ¢cekmece bulunur. Daginikligin 6niine tamamen
ge¢meniz miimkiin olmasa da baz1 egyalar bagka yerde
duran diger esyalarla saklamanin daha iyi olup olmaya-
cagini ara ara diisiinmek faydal olacaktir.
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Evde diizenli olmay:1 bir aliskanlik haline getirirken
oOzellikle esyalarin yigin halinde birikmeye elverisli oldu-
gu yerleri, 6rnegin mutfak masasi veya antre gibi nokta-
lara dikkat edin. Aldiginiz her bir mobilya veya ekipman
karsihiginda ayni1 amaca hizmet eden bir esyay1 atmay bir
kurala doniistiiriin ve fazlaliklardan kurtulun.

ALISTIRMA - KENDINiZE SORUN

Alamimi diizenlerken dnceliklerim neler olmali?

1. Mobilya ve ekipman diizeni ve konforu

2. Diizensiz depolama ve calisma alani

3. lsyerindeki ve evdeki gereksiz esyalar

ligilenilmesi gereken konulari Gnem siralariyla belirleyip temel yapi-
lacaklar listenize ekleyin.

OZETLE

Alaminizs diszenlerken dikkat etmeniz gereken kilit noktalar:

o Mobilya ve ekipmaninizi giivenlik, rahathk ve verim kriterlerini
gozeterek konumlandirmak,

e (aolisma masamzi ve depolama alomimizi yeniden diizenleyerek
kendinize zaman ve alan acmak,

o (Ofisinizdeki kdgit yginlarindan ve dolayisiyla stresten kurtulmak,

o Evinizdeki gereksiz esyalan atmaktir.
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Dosyalama Sistemlerinizi
Diizenleyin

Gok degil birkag y1l 6nce bu tarz bir boliim sadece kagit
belgelerin fiziksel depolamasini konu edinirdi. Giinii-
miizde ise basilmayan onlarca tiir dokiimani -e-postalar,
internet siteleri, paylasilan elektronik dosyalar- ve kagit
belgelerin elektronik ortamda saklanma segenegini de
goz oniinde bulundurmamiz gerekir. Kagit belgelerin
elektronik ortamda saklanmasina bu bdliimiin sonla-
rinda deginecegiz ama 6nce bilgisayarimzdaki veya clo-
uddaki dosyalar ele almak istiyorum. Sirket boyutunda
merkezi depolamanin bu kitabin kapsaminin disinda
kaldigini belirtmekte de fayda var.

BiLGISAYARINIZDAKI DOSYALARI DUZENLEYIN

Gelismis arama ve dosya yonetim araglarini diisiindiigii-
niizde bilgisayarimzdaki dosyalar1 diizenlemek gereksiz
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goriinebilir. Giincel isletim sistemlerinden birine sa-
hipseniz, Baglat meniisiiniin arama kismina yazacaginiz
tek bir kelime, bu ifadeyi iceren tiim dosyalar1 karsiniza
¢ikaracaktir. Yine de ben tiim Ogeleri basit ve mantik-
I bir sekilde klasorlerde ve alt klasorlerde saklamanizi
oneririm. Bunu yapmak ¢ok az zamaninizi alir ve bazen
yerini bildiginiz bir alt klasorii agmak arama alanini kul-
lanmaktan daha kolaydir. Ayrica benzer igerikte bir¢ok
dosya olusturuyorsaniz, bu arama araci ¢ok isinize yara-
mayabilir.

Olusturdugunuz dosyalan bilgisayarinizdaki prog-
ram dosyalarindan ayirmanizi soylememe gerek yoktur
diye diisiiniiyorum. isletim sisteminizdeki Belgeler kla-
sorii dosyalarimizi bulmanzi kolaylagtirmanin yani sira
yedeklemenizi ve yanlslikla silmenizi 6nler.

Ana klasoriiniiziin yerini siz belirlemelisiniz. Bu, isi-
nizin ne olduguna ve hacmine goére degisecegi icin be-
nim tavsiyelerim size yardimci olmayacaktir. Ben her yil,
Word, Excel ve PowerPoint gibi sik sik kullanilan belge
tiirleri igin bir ana klasor olugturmaktan yanayim. Boyle-
ce bu dosyalar1 kolayca saklayabiliyor ve giinliik dosyala-
rin alt klasorlerinin kontrolden gikmasini engelliyorum.
Ancak ben az sayida ¢ok biiyiik dosya olusturuyorum.
Sizin dosya hacminiz daha fazlaysa giincel ve arsivlenmis
klasorleriniz arasindaki denge benimkine kiyasla farkl-
lik gosterebilir. Tercihiniz ne olursa olsun, ana klasorle-
rinizde farkli alanlar ve rutin belge tiirlerini igeren alt
klasorler olusturun.

ihtiyaciniza en uygun gruplamay: yaptiktan sonra
sisteme sadik kalmaniz 6nemlidir. Eger bir klasor i¢inde
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cok fazla alt klasor oldugunu diisiiniiyorsaniz, ana klaso-
riiniizii bélmeyi veya alt klasorleri bir sekilde dizinlemeyi
g6z oniinde bulundurabilirsiniz.

Dosyalarn isimlendirirken basit diisiiniin ve erisile-
bilirligi 6n planda tutun. Arama yaparken size bir seyler
ifade eden isimleri aramak isinizi bilyiik 6l¢iide kolaylas-
tiracaktir. Bir dosyay: agip aradigimiz dosya olmadigim
gordiigiiniizde hem vakit kaybedersiniz hem de rahatsiz
olursunuz. Yazilimimz dosya adini, belgenin bashg ola-
rak belirleyebilir ve bu, bazen yeterli olabilir ancak genel-
de s6z konusu dosya adlar1 gok uzundur. Dolayisiyla ben-
zer basliga sahip birden ¢ok dosya olusturuyorsaniz buna
dikkat etmelisiniz. Mektup ve toplant: tutanag gibi bel-
geleri bir isim ve tarihle kaydetmek, ayni kisi veya top-
lantiyla iligkili belgeleri daha kolay bulmaniza yardimci
olacaktir. Tarihi yil/ay/giin seklinde kaydetmek belge-
lerin otomatik olarak kronolojik bigimde siralanmasim
saglayacaktir - Ornegin GiivenlikToplantisi120190326.
Ayni konuda ¢ok sayida dosya olusturacaginiz zaman,
bunlar ister kurumsal ister kisisel belgeler olsun, bu dos-
yalan bir alt klasorde toplamak iyi olacaktir. Projelerde
ise Word, Excel ve PowerPoint gibi dosyalar bir klasorde
toplayabilirsiniz.

Her seyi kaydetmeye ¢alismayin. Dijital dosyalar: de-
polamak ve bulmak, basili belgelere kiyasla daha kolay-
dir ancak dosyalar1 yok yere kaydetmek klasorlerinizin
kirlenmesine yol agar ve aradigimiz ogeleri bulmanizi
zorlastirir. Kaba taslaklardan ve asil is dosyasinda birles-
tirdiginiz ara dosyalardan kurtularak belgelerin yalnizca
son hallerini saklamak iyi bir segenektir. Fakat taslak ve
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ara dosyalan saklamak i¢in gegerli bir nedeniniz varsa
bunlarin ayr bir klasérde bulundugundan emin olun.

Gereksiz e-postalar silin ve ileride eylem gerektiren
veya isinize yarayabilecek bilgileri igeren e-postalar sak-
layin. Saklayacaginiz e-postalar igin klasorler olustun ve
e-postalarin gelen kutunuzda birikmesine izin vermek
yerine onlar1 uygun klasorlere diizenli olarak tasima
isini aligkanhk haline getirin. Dosyalarimiz1 arsivleme-
ye zaman ayirin, boylece mevcut klasorlerinizdeki eski
e-postalardan diizenli araliklarla kurtulabilirsiniz. Son
olarak tarayicinizda favorilerinize ve yer imlerine kay-
dettiginiz internet sitelerini de g6z ard1 etmeyin. Bu site-
ler genelde giin gegtikge 6nemlerini yitirirler.

KAGIT BELGELERi MANUEL OLARAK DOSYALAMA

Ne kadar ¢ok elektronik cihaziniz bulunursa bulunsun,
baz1 dosyalar1 kagit belgeler olarak dosyalamaniz gere-
kecektir. Bu belgeler, su an iizerinde ¢alistiginiz isle il-
gili kAgitlan, yasal veya vergilendirmeye iliskin dosyala-
rin ¢iktilar1 ya da elektronik ortama taginmasi zahmetli
olacak &geleri kapsayabilir. Is hayatinin bazi alanlarinda
belgeleri kagit halinde depolamak hala gereklidir.

Dosyalanan belgelerin yaklasik yiizde 85’ine bir daha
ihtiya¢ duyulmamaktadir. Bu da biiyiik bir zahmetle s1-
niflandirilan, delgegle delinen ve dosyalanan bes belge-
den birine gelecekte bir daha ihtiya¢ duymayacaginiz an-
lamina geliyor. ihtiyag duyabileceginiz o tek bir belgenin
de yerini bulma ihtimaliniz oldukga diisiiktiir. Gereksiz
olan yiizde 85’lik kisim, ihtiya¢ duydugunuz yiizde 15’lik
kismi bulmanizi zorlastiracaktir.
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Hangi dosyalara tekrar ihtiya¢ duyabileceginizi tam
olarak kestirmek miimkiin degildir. Baz1 seyleri “ya ge-
rekirse” diisiincesiyle saklariz. Ancak belge elinize ilk
gectiginde “kurtul” secenegini kullanarak dosyalama
yiikiiniizii azaltabilir ve ileride aradiginiz dosyalar1 daha
kolay bulabilirsiniz. Dosyalama eylemi, ¢alisma masanizi
atmaktan korktugunuz ve ne ise yaradiginmi bilmediginiz
belgelerden kurtarmak demek degildir. Sadece baska bir
yerde kolayca erisilemeyecek ve gelecekte ihtiya¢ duyul-
ma olasilig: yiiksek olan belgeleri depolamalisiniz.

Ya gerekirse diye diisiinerek temkinli dosyalama yak-
lasimindan siynlip girisken bir yaklasim benimseyin.
Boylece daha yalin bir dosyalama sistemini uygulayabi-
lirsiniz. Dosyalamay: diisiindiigiiniiz her belge i¢in ken-
dinize su soruyu sorun: “Bu belge gelecekte ne isime ya-
rayacak?” Eger cevabiniz tatmin edici degilse o belgeden
kurtulun.

Temkinli yaklasima ek olarak dosyalamaya iligkin sik-
¢a rastlanan baska sorunlar da bulunmaktadir. Bunlar-
dan kag tanesi sizin igin de gegerli?

e Bilgilerin yerini tespit etmekte zorlanma

e Yapisiz bir dosyalama sistemine sahip olma veya mev-
cut yapiya sadik kalamama

e Daha kolay bulabilmek igin nesneleri gruplamaya ye-
teri kadar 6nem vermeme

e Kullanilmayan materyalleri ayiklayamama
Elinizdeki belgeleri unutup mevcut kategoride yeni
klasorler olusturma

e Baska bir yerde kolayca erisilebilecek bilgileri depo-
lama
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e Birsistemicinde yonetilmesi miimkiin olmayacak ka-
dar ¢ok kategori olugturma

e Belirli materyal tiirleri i¢in uygun olmayan depolama
ekipmani kullanma (agir raporlar veya siireli yayinlar
i¢in askil dosyalar kullanma)

e Yanlis dosyalanmis seyleri aramaya ¢ok fazla zaman
harcama

e Neyi nereye koyacagini bilememe

e Bagkalan tarafindan “6diing alinan” dosyalar kay-
betme

Dosyalama yerinizi ve bigiminizi segerken, dosyaladigi-
niz belgelere ne siklikla ihtiya¢ duyacaginizi géz 6niinde
bulundurmalisiniz.

Mevcut projeler ve etkinlikler

Giinde birka¢ kere bakmaniz gereken belgeler olabilir.
Bu belgeleri dosyalama ¢ekmecesine veya masanizin he-
men yaninda tutacaginiz bir dosyalama arabasina yerles-
tirebilirsiniz. Kisisel projeler veyamevcutislerinizin yanm
sira, ilgilenilmeyi bekleyen yazismalar, okumalar ve top-
lantilar i¢in de bir dosya olusturabilirsiniz. Boylece bel-
geleri dosya tepsinizin en arkasina atmaya bir son vere-
bilir ve masanizin iizerinde yiginlar olusmasinin oniine
gegebilirsiniz. Bu yaklagimi1 benimserseniz, s6z konusu
dosyalar: belgelerden kurtulmak amaciyla kullanmadig-
nizdan emin olmaniz gerekir. “Okunacaklar” dosyasi bu
baglamda ¢ok faydalidir. Genel dosyalar da bir toplanti-
ya hazirlanmak i¢in okunmasi veya belirli bir siire iginde
cevaplanmasi gereken bir mektup gibi spesifik tarihlerde
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ilgilenilmesi gereken dokiimanlarin goz ardi edilmesine
neden olabilir. Bu durumun 6niine gegmek igin bir ko-
riiklii dosya kullanabilirsiniz.

Ana referans dosyalar

Ana dosyalama sisteminiz ara ara ilgilenmeniz gereken
ogeler igindir. Mevcut projelerdeki materyaller ve etkin-
likler kategorisi saklamaya deger oldugu igin bu sistemde
yerini alacaktir. Mevcut proje belgelerini, proje bitimin-
de Oylece ana dosyalama dolabiniza tagimayin. Bu belge-
ler arasinda genelde isinize yaramayan kaba taslaklar da
bulunacaktir. Onemli belgeleri saklayabilmek i¢in &nce
bunlardan kurtulmalisimz.

Manuel bir dosyalama sistemi kurun

Dosyalarimizi kabaca hangi bigimde siniflandiracagini-
21 belirleyin. Bu durum, elbette isinize baghdir ancak
“miisteriler, ¢alisanlar, projeler ve yonetim” gibi ifadeler
kullanabileceginiz gruplara 6rmek olabilir. Her kategoriyi
farkh renkte dosyalarda saklamay tercih ederek bir bel-
geyi ararken kendinize kolaylk saglayabilirsiniz. Renkli
dosyalama teknigi, cekmeceli dosya dolaplanindan ziyade
rafli dosyalama dolaplarinda daha ¢ok ise yarayacaktir. Bir
kategori igerisindeki belgeleri saklamak igin en sik kulla-
nilan teknik ise bu belgeleri alfabetik siraya sokmaktir.
Belgeleri adlandirirken yonetilebilecek ancak miim-
kiin oldugunca genis ifadeler kullanmaya ¢alisin. Asir1
biiyiik dosyalar1 ¢ok gegmeden bélmek zorunda kalmak
istemeyeceginiz gibi az belge igeren ¢ok sayida dosyaniz
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olsun da istemezsiniz. Ciinkii her iki durumda da aradi-
giniz belgeleri bulmakta zorlanirsiniz ki bu sistemi kur-
manizin temel amaci aslinda aradiginiz belgelere kolayca
erisebilmektir. Gelecekte hangi belgelere ihtiya¢ duyabi-
leceginizi tahmin etmeye ¢alismayin - aksi takdirde bazi
dosyalariniz bos kalacaktir. Fakat sisteminizi mantikh
bir bi¢cimde genisletmeniz gerekebilecegini unutmayin
ve hem yeni dosyalar hem de yeni kategoriler igin gerek-
li alan birakin. Baglklar kisa ve basit tutun; anlasilmasi
gi¢ agiklamalar kullanmaktan kaginin. Muhtelif dos-
yalar1 mevcut kategorilere yerlestirmek oldukg¢a zordur
ancak zaman gegtik¢e dosyalarin igeriklerini yeni bir
kategori altina toplamak miimkiin olacaktir. Dolayisiyla
dosyalar diizenli olarak gézden gegirmek, bolmek ve ge-
rektiginde yeni dosyalar olusturmak fazlasiyla 6nemlidir.

Belgelere uygun bir dosyalama bigimi segin. Kalin
raporlar ve siireli yayinlar igin askil dosyalar degil kutu
klasorler kullanin. Dergi veya siireli yayinlarin tiimiinii
saklayip saklamayacaginizi g6z 6niinde bulundurun. Bu
yayinlardan keseceginiz sayfalar ¢cok daha az yer kaplaya-
cak ve daha kolay bulunacaktir.

Belgeleri dosyalayin

Dérdiincii Boliim'de onerilen bilgiyi yonetme adimlari-
n1 uyguluyorsaniz, saklamaya deger olmayan seylerden
¢oktan kurtuldugunuzu varsaylyorum. Basili belgeleri
saklama sisteminizi en etkin bigimde yonetmenizde
isine yarayabilecek birkag adimi ise simdi sizlerle pay-
lasiyorum:
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. Dosyalamak istediginiz her belgenin iist kismina ne-
rede dosyalanacagimi not edin. Boylece dosyalama
islemine gegctiginizde belgeyi tekrar okuyarak zaman
kaybetmezsiniz.

. Bir belgeyi nereye koyacaginizi bilmiyorsaniz, s6z ko-
nusu belgeye ne gibi durumlarda ihtiyag duyabilece-
ginizi diisiiniin.

. Dosyalarinizin bir listesini tutun. Boylece bir belgeyi
dosyalarken kategorilerinizi kolayca hatirlayabilir ve
mevcut dosyalarla ayn1 konuda bagka bir dosya olus-
turmaktan kaginabilirsiniz.

. Bilgisayarda kopyasi olan bir belgenin basili halini
dosyalamayin. Bilgisayardaki dosyalarimzi giivenilir
bi¢cimde, mantikli dizinlerde saklayin. Boylesi daha
hizli ve kolaydir ve tizerinde rahatga degisiklik yapi-
labilir. Ayrica bilgisayardaki dosyalar ¢ok daha az yer
kaplar.

. Belgeyi olusturan kisiden, merkezi arsivlerden ve in-
ternet gibi gesitli dis kaynaklardan kolayca erigebile-
ceginiz belgeleri dosyalamayin.

. Dosyalamayi aligkanlik edinin. Bir belge yiginin1 dos-
yalamaya ¢aligmak, bu ise diizenli olarak az zaman
ayirmaktan daha zahmetlidir.

. Okumaya iisendiginiz bir belgeyi dosyalama egilimin-
deyseniz kendinize su soruyu sorun,:“Neden?”

. Ofisinizde belgeler sik sik kayboluyorsa bir takip sis-
temi olusturun. Dosyalama dolaplarinin yaninda iig
siituna boliinmiis A4 kagitlar1 bulundurun. Bu siitun-
larda dosyay alan kisinin adi, dosyanin yeri ve alindig1
tarih bulunmalidir. Dosyay: alan herkes bu A4’lerdeki
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ilgili alanlar1 doldurmal ve isi bitince dosyay: tekrar
yerine koymalidir.

Dosyalarinizi temizleyin

Diizenli olarak vakit ayirmadiginiz dosyalar goz agip ka-
payincaya kadar kontrolden ¢ikabilir. Belgelerin 6mrii
olduk¢a degiskendir. Kimi belgeler birkag¢ hafta iginde
onemini yitirirken kimilerini yillarca saklamak gereke-
bilir. Gereksiz belgelerden kurtulmak, gerekli olanlari
ise saklamak goziiniizii korkutabilir. Bir dosya iizerinde
calisirken igerisinde artik gerekli olmayan bir belge go-
riirseniz bu belgeden kurtulun ancak bunun halihazirda
tizerinde gahistiginiz isinizi kesintiye ugratmasina izin
vermeyin.

Dosyalarinizi temizlemeye diizenli olarak vakit ayi-
rin. “Nadir ama derinlemesine” veya “az ama sik” yakla-
simlarindan ikisini de benimseyebilirsiniz. “Nadir ama
derinlemesine” yaklagiminda tiim dosyalar her ii¢ ayda
bir derinlemesine temizlersiniz. “Az ama sik” yaklagimin-
da ise ara sira dosyalar1 temizlemeye bes-on dakika ayir-
mamzi gerektirir. Her ikisinin de dezavantajlan vardir.
Eger igyiikiiniiz ¢ok agirsa, “nadir ama derinlemesine”
yaklagimu biiyiik bir soruna doniisiinceye dek ertelene-
bilmektedir. “Az ama sik” yaklagimini aligkanlik edinmek
i¢in ise biraz ¢caba harcamaniz gerekecektir.

Hangi yontemi segerseniz segin, ise koyuldugunuz-
da gereksiz olan belgeleri atmakta tereddiit etmemeli ve
dikkatinizi bagka bir ise vermemelisiniz. Yanlis dosyalan-
mus belgelere rastlarsaniz veya iki dosyanin birlegtirilme-
si gerekiyorsa belgeleri ilgili dosyalara yerlestirin ancak
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s0z konusu dosyanin temizlenme sirasi heniiz gelmediy-
se o dosyay! temizlemeye baglamayin. Unutmayin, her
seyin bir sirasi vardir.

YAZILI BELGELERI Di)iTAL ORTAMA TASIYIN

Belgeleri dijital ortamda saklayarak hem zamandan hem
de yerden tasarruf edersiniz. Ayni zamanda bilgi paylasi-
mini ve aradiginiz bilgileri bulmay1 kolaylastirirsiniz. Bii-
yiik isletmeler bu siireci halihazirda uygulamaktadirlar.
Bu nedenle bu kisim daha ¢ok kiigiik isletmelere, serbest
meslek galisanlarina ve evden kendi dijital yolculuklar-
n1 baglatmak isteyen kullanicilara hitap etmektedir. Bu
yolculuk i¢gin gerekli donanimin hizla artan kapasitesi
ve siirekli diigen maliyeti, tiim bilgisayar kullanicilarina
dijital dosyalama sistemlerini kurma imkanini tanimak-
tadir. Kiigiik ¢aplh isler i¢in bunu akill telefonlarimizdan
bile yapabilirsiniz. Ancak dijital ortama tasiyacaginiz bel-
gelerin hacmi biiyiikse, otomatik kagit alimi 6zelligi olan
bir tarayici isinizi kolaylastiracaktir. Belgelerinizi tarayip
saklamaniz1 saglayan yaziimlar genelde tarayiciyla bir-
likte gelecektir ancak nispeten ucuz bir iicret karsihgin-
da OmniPage gibi ek bir OCR paketi satin almak siireci
oldukga kolaylastiracak ve omuzlarimzdaki yiikii epey
hafifletecektir. Kullanacaginiz yazihm taradiginiz dosya-
lar1, kiigiik boyutlari, metin ve grafiklerin orijinale yakin
bigimde ¢ogaltilmasi ve aranabilir hale getirilebilmesi
gibi ozellikleriyle paylasilan belgeler i¢in diinya ¢apinda
standart hale gelen PDF gibi en sik kullanilan formatlar-
da saklamaniza olanak tanimalhdir.
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Déniisiim siireci

Dijital doniisiimiin kolay ve hemen olmasini bekleme-
yin. Aksine bu doniisiim, zaman ve planlama gerektirir.
Ayrica ilk asamalarda normale kiyasla daha ¢ok ¢aba
sarf etmeniz de gerekebilir. Dosyalama iglemini otoma-
tik yazilimlar araciligiyla yapsaniz bile belgeleri taramak
.zorundasimzdir ve her belge ayr sayfalar halinde elinize
gecmez. Orijinal kopyalarim1 saklamaniz gereken belge-
lere ek olarak, dijital ortama tagimasi biiyiik bir zahmet
olan kalin raporlar da Oniiniize ¢ikabilir. Bu nedenle
ongortilebilir gelecekte ciftli bir sisteme sahip olmaniz
kaginilmazdir ancak kagit halinde dosyalanan belgeleri-
nizin sayisi, dijital ortamdakilere kiyasla daha az olacak-
tir. Dijital doniisiim sayesinde elinizde hangi belgilerin
oldugunu daha kesin bigimde bilecek, belgeleri aramaya
daha az zaman harcayacak, kagit kullaniminiz1 ve dosya-
lama igin gerekli fiziksel alam azaltacaksimz.

Serbest meslek sahiplerinin de bu siireci planlayip be-
lirli belge tiirleri icin dijital dosyalamaya ge¢meleri ken-
dileri igin faydah olacaktir. Ornegin ilk olarak faturalan
dijital ortama tasiyabilir, daha sonralarda diger dosya
tirlerini dijital doniisiimlerine dahil edebilirler. Ayrica
giderek birgok dosyanin elektronik formatlarinin ¢ikti-
gin1 ve bu nedenle tarama islemi gerektirmeyecegini de
hatirlatmakta yarar var. Elektronik formatlarda gelen
raporlar, faturalar, siireli yayinlar1 da taradigimiz belge-
lerle birlikte dosyalayabilirsiniz. Mevcut kagit belgelerin
¢ogunu dijital ortama tasgimay: amaghyorsaniz, belge-
lerin hacmini goz 6niinde bulundurmalisiniz. Belgeleri
diizenli olarak gozden gegirmenin yani sira bu iglemi de

170



Dosyalama Sistermlerinizi Dizenleyin

yavas yavas, belirli araliklarla gergeklestirmek muhteme-
len en iyi segenek olacaktir.

Taradigimiz dosyalar yénetin

Dijital ortama tasidiginiz belgeler, bilgisayarinizda olus-
turdugunuz ve Belgelerim klasoériinde sakladiginiz diger
dosyalardan farksizdir. Yine de dijital ortama taginmis
dosyalar1 yonetmek ve diizeltmek igin 6zel olarak ta-
sarlanmis uygulamalardan faydalanmay: diisiinebilirsi-
niz. PaperPort (www.nuance.com) bu alanin 6nde gelen
platformlarindan biridir fakat belgelerde derinlemesine
arama yapma ve belgeleri diizenleme imkani sunan, ta-
rama konusunda isinizi kolaylastiran, belgelerinizi igin-
de arama yapabileceginiz PDF dosyalarina doniistiiren,
klasorlere kolayca yonetilebilir bir sekilde yerlestiren
veya cloud alanlariniza yiikleyen, boylece kolay paylasim
ve nerede olursaniz olun taginabilir cihazlardan erigim
imkani sunan pek ¢ok alternatif de mevcuttur.

Belgeleri dijital ortamda saklamak, fiziksel ortamda
saklamaya kiyasla daha kolay yedekleme firsat1 sunar.
Otomatik, zamanlanmis yedeklemeler kurarak bilgisa-
yarinizin zarar gormesi halinde kayitlarinizin kaybolma-
sina engel olabilirsiniz.

ALISTIRMA - KENDINiZE SORUN

1. Bilgileri depolama yéntemimde yapabilecegim ne tiir degisiklik-
ler daha diizenli olmama yardima olur?

2. Bu degisikliklerden hangilerini hemen, hangilerini gelecekte uy-
gulayabilirim?
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3. Gelecekte yapmaya karar verdiginiz degisiklikleri gercekei bir
bicimde planlayip temel yapilacaklor listenize ekleyin.

OZETLE

Bilgileri etkin bicimde saklamak icin

o Neleri saklayip neleri atacaginiz konusunda net olmali,

o Her zaman bagh kaldiginiz, basit ve mantiksal bir yapi kurmali,
o Gereksiz belgelerden dzenli araliklarla kurtulmahsiniz.
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Kullanin

Teknoloji, diizenli olmaniz konusunda size yardim ede-
bilecegi gibi sizi zor duruma da diisiirebilir. lyi yanin-
dan bakacak olursak aradigimiz bilgiyi bulmak, boylesi-
ne hizh iletisim saglamak ve uzmanlk gerektiren isleri
profesyonelce yapabilmek hi¢ bu kadar kolay olmamusti.
Ote yandan, teknolojik uygulamalar siirekli dikkatimizi
dagitip islerimizi bolebilmektedir. Ayrica teknoloji saye-
sinde derinlesen bilgi havuzunun iginde kaybolmak da
miimkiindiir. Birlesik Krallik’ta ¢alisanlarin her on iki
dakikada bir telefonlarina baktiklar1 tahmin edilmekte-
dir. Bununla birlikte gelen siirekli gevrimigi olma arzusu,
tilkenin son yillarda verimlilik agisindan neden kayda de-
ger bir basar1 yakalayamadigini agiklar niteliktedir. Peki,
teknolojinin iyi taraflarindan nasil faydalanabiliriz? Bu
dogrultuda yapmaniz gereken, 6nceki boliimlerde bahsi

173



Duizenli Olmanin Yollan

gecen ve zamaninizi bosa harcamaniza yol agan aligkan-
liklardan kurtulmak ve zamandan tasarruf etmenizi sag-
layan araglan etkin bi¢imde kullanarak akillica segimler
yapmaktir.

TEKNOLOJi KULLANMAMANIZ GEREKEN
DURUMLARI BiLIiN

Bilgi teknolojisi hayatimiza o kadar islemistir enformas-
yon yOnetimi iceren her tiirlii isi yaparken teknolojiyi
kullanma egilimindeyizdir.

Ancak bu bir hatadir. Teknolojiyi kullanmaya harca-
nacak ¢abanin avantajlarindan agir bastig: veya teknoloji
kullanmanin uygun olmadig1 durumlar mevcuttur:

e Hesap makinesi kullanilarak daha hizl bigimde yapi-
labilecek tek seferlik hesaplamalar igin bir Excel dos-
yasi olusturmak,

e Yaraticl bir ise koyulmadan 6nce internette geregin-
den fazla aragtirma yaparak heniiz kendi fikrinizi
olusturamadan diger kisilerin fikirlerinden etkilen-
mek,

e Uygunsuz durumlarda, 6rnegin hassasiyet veya in-
celik gerektiren konularda yiiz yiize goriisme, hig
olmadi bir telefon goriismesi gerektiren durumlarda
e-posta veya mesaj gondermek,

e Manuel yapilabilecek ve igyiikiiniizde ¢ok az yer kap-
layan bir is igin bir bilgisayar uygulamasini1 6grenme-
ye zaman ve ¢aba harcamak.
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UYGULAMA TERCIHLERINIiZ

Bilgisayar kullanicilarinin ve akilli telefon sahiplerinin
cihazlarinda kullanabilecekleri bir¢ok arag mevcuttur.
is hayatinda 6nemli yer edinmis resmi Office uygulama-
larinin yani sira bunlarin genelde iicretsiz olan agik kod
alternatifleri de mevcuttur. Ayrica bu alternatifler kisi-
lerin bilgisayarlarina kurulabilecegi gibi cloud lizerinden
de kullanilabilmektedir. insanlar uzmanlara 6zel uygu-
lamalarin yam sira fiyat ve islev agisindan biiyiik fark-
liliklar gosteren paketler arasinda segim yapmakta zor-
lanirlar. Akilli telefon ve tablet kullanicilarinin indirip
kurabilecegi milyonlarca uygulamanin binlercesi kisisel
organizasyon ile iligkilidir. Kisiler se¢imlerini genelde
bireysel tercihlerine gore ve benzer birkag iyi iiriin ara-
sindan yaparlar.

Bir paketin degeri kisiden kisiye degisecek, diger ben-
zer uygulamalar ne siklikla kullandiginiza, ¢ahiyma ter-
cihlerinize ve ne is yaptiginiza bagh olacaktir. Daha kar-
magsik olan her zaman daha iyi demek degildir. Basit uy-
gulamalar siklikla, bir siirii 6zellige sahip uygulamalara
kiyasla daha ¢ok isinize yarayacaktir. Pek ¢ok uygulama
saticisy, pahal iiriinlerde bile “kullanmadan 6nce dene”
yaklasimini benimsemistir. Bu sayede para vermeden
once iiriiniin ihtiyaciniza uygun olup olmadigina karar
verebilirsiniz. Karar verirken dergilerdeki yorumlar ve
onerileri goz oniinde bulundurun ancak bir uygulama-
nin sizin igin degerini yine yalnizca sizin belirleyebilece-
ginizi unutmayin.

Uygulama tercihlerinizde temel ihtiyaglarimz1 de-
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gerlendirin. Bir uygulamanin verimli oldugu iddialarina
kendini kaptirmak ve uygulamay: edindikten sonra ona
oOzel bir ig icat etmeye ¢aligmak oldukga kolaydir. Belirli
bir ihtiyaca yonelik tiriinleri kullanmak, o uygulamalan
etkin bigcimde 6grenmenin en etkili yollarindan biridir.
Yine de bir uygulamay1 6grenmenin getirilerini, buna
harcayacaginiz zaman ile kiyaslayarak gergekgi degerlen-
dirmelerde bulunmamnizi 6neririm.

Giincelleme yapmali miyim?

Hangi uygulamayi ve igletim sistemini segerseniz segin,
kisa siire igerisinde yeni Ozellikler ve iistiin verimlilik va-
deden bir giincelleme gelecektir. Giincelleme yapmadan
once su sorularin yanitin1 aramanizda yarar var:

1. Bu yeni 6zelliklere ihtiyacim var m1? Pek azimiz uygu-
lamalarin tiim 6zelliklerinden yararlaniriz. Yeni 6zel-
likler ilgimizi gekebilir ancak kayda deger getirileri
yoksa isinize yarayacaklar sdylenemez.

2. Sunulan avantajlar, bunlan edinmek ve 6grenmek
icin harcayacaginiz paraya deger mi? Giincellemele-
rin ¢ogu fazlasiyla bir 6nceki siiriimlerine benzer. An-
cak bazen koklii bir arayiiz degisikligi tiim program
yeniden O0grenmenizi gerektirebilir. Yapilan iyilestir-
meler minimal diizeyde olabilir ve diizenli olarak kul-
landiginiz 6zelliklerin alisik olmadiginiz bir meniiye
tasindigini ve hatta gelistiriciler tarafindan ise yara-
maz goriildiigii i¢in kaldirildigim1 gérmek hosunuza
gitmeyebilir.

3. Donanimimzi da giincellemeniz gerekecek mi? Daha
cok bellek ve islemci kapasitesi gerektiren yeni bir pa-
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ket, sisteminize agir gelebilir. Giincelleme 6ncesinde
minimum gereksinimleri kontrol edin.

4. Paket giivenilir mi? Gliniimiizde uygulamalar dylesi-
ne karmagiktir ki kapsamli yayin oncesi testlere rag-
men yeni bir pakette hatalar ¢ikabilir ve bu hatalarla
karsilagmak kullanicilarin canim sikabilir. Diger yazi-
limlarin ¢aliymasini engelleyen veya agiklanamayan
hatalara neden olan uyumsuzluklar da olabilir. Pek
¢ok uzman, giincelleme yapmadan o6nce ilk hatalarin
giderilmesini beklemenizi 6nermektedir.

FAYDALI ARACLAR

Bireysel organizasyonunuzda size yardimci olabilecek
teknolojilerden oOnceki boliimlerde bahsettik. Simdi
ise siradan bir kullanici olarak diizenli olmaniz: ve za-
mandan tasarruf etmenizi saglayacak uygulamalardan
bahsetmek istiyorum. Tabii ki burada anlatacaklarim
bu konuya yalnizca bir giris niteliginde olacak, verece-
gim Ornekler ise su anda en iyi olarak goriilen iiriinleri
kapsayacaktir. Kitaplarin raf 6miirleri uzundur ve bugiin
lizerine yazacagim bir uygulama iig-dort yil sonra lider
uygulamalardan biri olmayabilir. Bilgisayar programlari-
n1 bu baglamda yaris atlarina benzetmek miimkiindiir.
Favoriler her zaman birinci gelmez, bazen beklenmedik
tiriinler liderligi ele gegirebilir.

Bahsedilen programlar1 ve benzerlerini edinmeden
once kendi arastirmanizi yapmanizi éneriyorum. ilerle-
yen kisimda, genel ofis faaliyetlerine, zaman yonetimine,
fikir organizasyonu ve notlarin yonetimine yardimci ol-
may1 amaglayan programlan kullanarak nasil daha dii-
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zenli olabileceginizi kisaca ele alacagim. Bunun yani sira
bilgisayariniza ve akilli telefonunuza veri girisini hizlan-
dirmanin ¢esitli yollarindan da bahsedecegim.

Genel ofis faaliyetleri

Bilgisayarlarinda kapsamh bir ofis yazilimi1 bulunmayan
bilgisayar kullanicilan olabilir. Maalesef Word ve Excel
gibi programlar o kadar yaygin hale geldi ki onlar1 ha-
fife alirsak biiyiik bir hata yapmis oluruz. Bu program-
lar ¢ok giiglii araglardir ve birgogumuz bu araglarin tiim
oOzelliklerini kullanmayiz. Zamandan tasarruf etmemizi
saglayacak veya kisisel organizasyonumuzu gelistirecek
oOzelliklerini gormezden geliriz.

Tecriibeli kullanicilar da bilgisayarlar heniiz daha ya-
vas ve uygulamalar daha basitken 6grendikleri yontemle-
ri kullanmay: tercih edebilir veya deneme ve yanilmayla
Ogrenirken onemli kisayollan atlayabilirler. “Yenilikler”
boliimiinii, “yardim” dosyasini veya kullanim kilavuzunu
okumaya yarim saat ayirmak biiyiik farklar yaratabilir.
Onceleri gsrmezden geldiginiz ve mevcut olmayan 6zel-
likleri inceleyin. Belgelerin otomatik bi¢imlendirilmesi,
yaygin olarak kullanilan komutlardaki klavye kisayollar
veya 0Ozel ihtiyaglarinizi kargilayacak arag gubuklari, me-
niiler ve sablonlarin kolay 6zellestirilmesi gibi isinizi ko-
laylastirabilecek islemleri gozden gegirin.

Zaman yonetimi uygulamalan
Daha 6nce de belirttigim iizere faaliyetlerinizi planlama-
niza ve izlemenize imkan taniyan bir dizi kisisel bilgi yo-
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neticisi (PIM) mevcuttur. Bunlarin en kapsamlisi takvim,
gorev yoneticisi, kisi listeleri ve e-posta yonetimi gibi
ozellikler sunacaktir. Birden ¢ok cihaza sahip kullanicilar
en iyi uygulamalarin cihazlar arasinda veri senkronizas-
yonu yapabilen iiriinler oldugunu soyleyecektir. Bu bag-
lamda en bilinen ve en yaygin kullanilan yazilimlardan
biri, abonelik tabanl Office 365 ile birlikte gelen ve tiim
platformlarda senkronizasyon firsati sunan Microsoft
Outlook’un tam siiriimiidiir. Gelismis bir pakettir, ancak
kullanic1 dostu oldugu séylenemez. Yine de son siiriim-
ler, eski versiyonlara kiyasla daha iyi durumdalar diye-
biliriz. Kisa siire 6nce bu teknolojiye gecis yapmis olan
herkesin, uygulamadaki zaman kazandiran ozellikleri
kesfetmesini tavsiye ederim, ¢iinkii bu 6zelliklerin hep-
sini hemen bulmak kolay degildir. Outlook’a ¢ok sayida
saygin alternatif mevcuttur ve bunlarin bazilari iicretsiz-
dir. Ornegin benzer islevleri yerine getiren bir platform
eM Client’tir (www.emclient.com).

Pek ¢ok kullanicy, kisisel organizasyonun farkh yon-
leri igin tek fonksiyonlu uygulamalar tercih eder. Bu,
oOzellikle entegre paketlerdeki en zayif unsur olan goérev
yonetiminde gegerlidir. Bu kitabin 6nceki baskilarinda
Windows, Apple ve Android cihazlan arasinda kolayca
veri senkronize eden, epey popiiler, isbirligi yapmaya fir-
sat sunan ve yaygin olarak kullanilan takvim uygulama-
larina veri besleyebilen, basit, sezgisel ve kullanigh bir go-
rev yonetimi uygulamasi olan Wunderlist'i onermistim.
Wunderlist hila kullanima agik ve benim siddetle tavsiye
ettigim bir uygulama ancak yeni sahipleri (Microsoft),
uygulamanin kullanimdan kaldinlacagini ve daha alt
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diizey bir program olan Microsoft To Do'ya giincelleme
olarak sunulacagin agikladi. Bununla birlikte ayni alan-
da onlarca alternatif uygulama var ve ¢esitli derecelerde
gelismis ¢oziimler sunuyorlar. Ornegin ¢ok popiiler olan
Todoist diger yazilimlarla ¢ok iyi entegre olurken, Trello
grafik sunumlar tercih edenler arasinda genis bir kul-
lanic1 kitlesine sahip. Zaman igindeki iiriin gesitliligi ve
gelismelerdeki artig goz oniine alindiginda, giincel ince-
leme ve Onerilerden faydalanmak igin “eniyi gérev yone-
timi uygulamalar” ifadesini aratmanizi 6neririm.

ikinci bir zaman yénetimi yazihm kategorisi de daha
iyi ¢cahyma aligkanliklar1 saglamaya yonelik uygulama-
lar1 kapsamaktadir. Diger benzer uygulamalarin yani
sira, bilgisayar kullaniminizi analiz eden ve giiniinii-
ziin verimini digiiren 6gelerden kurtulmanz saglayan
RescueTime'dan ikinci Béliim'de bahsetmistim. Ayrica
hem bilgisayarlar hem de telefonlar i¢in gelistirilmis ¢e-
sitli zaman yonetimi uygulamalar1 da mevcuttur. Focus
Booster, Francesco Cirillo tarafindan gelistirilen ve dik-
katinizi dagitan ogeleri gormezden gelerek ¢alismayx siir-
diirmenizi amaglayan “Pomodoro Teknigini” kullanan
bir bilgisayar ve telefon uygulamasidir. Bu uygulama ver-
diginiz bir mola sonrasinda piirdikkat diisiinmeye veya
is yapmaya ayirdiginiz nispeten kisa siireyi bir ekrandan
takip etmenizi saglar. Varsayilan ayarda, 25 dakikalik bir
oturumu 5 dakikalik bir mola izler ancak bu ayar kulla-
nic1 tarafindan degistirilebilmektedir. Bu uygulamanin
ticretli siiriimiinde, belirli isleri yapmak igin harcadiginiz
stireyi izleyebilir ve baz1 projelere ve miisterilere ayiraca-
giniz siireyi uygulamaya veri olarak girebilirsiniz.
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Fikirlerinizi diizenleyin

Fikirlerinizi toparlamak, onlardan ortaya anlaml bir
seyler ¢ikarabilmek ve bir yol haritasi gizebilmek, yeni
projelerin, sunumlarin veya yazih islerin en zorlu asa-
malarindan biridir. Birgogumuz igin bu asama, geri do-
niip baktigimizda ¢ok da anlamh gelmeyen zimbalanmig
kagitlara karalanmis notlan igerir. Neyse ki bu alanda
isinizi kolaylastirabilecek pek ¢ok uygulama bulunuyor.

Zihin haritasi uygulamalari

Zihin haritasi1 uygulamalari, bir isin ilk adimi olan be-
yin firtinasi asamasi i¢in idealdir. Konunun kapsadigi
temel ve alt bashklar1 gormenizi saglamanin yam sira
bunlar arasindaki iliskiyi de gozler 6niine sererler (bkz.
Gorsel 8.1). Elbette bu semay: bir kidgida da gizebilir-
siniz ancak bilgisayar kullanirsaniz bagliklar1 kolayca
hareket ettirebilir, birlestirebilir, diizenleyebilirsiniz.
Ayrica fikirlerinizi gelistirdikge onlarin iligkileri de de-
gisecegi igin tiim semay1 yeniden gizmeniz gerekmez.
isin angaryasini bilgisayar yaparken siz diigiincelerinize
odaklanabilirsiniz. Ucretli-iicretsiz ¢ok sayida zihin ha-
ritas1 uygulamasi mevcuttur. EDraw Mind Map (www.
edrawsoft.com) ve XMind (www.xmind.net) en sevdi-
gim ticretsiz iki Giriindiir.
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Gorsel 8.1 Zihin haritasi

hatals

Uyumsuziuklar
Gisveniriik

Yavaglama

Diizeltilene kadar bekleyin

Avantajlari neler?

Giincelleme
yapmah mi?

intiyaciniz var mi?

Donanim

Ofis yazihmlan

Zaman yonetimi

Aragtirma araglar W i
—_— Faydaharaglar |Zihin haritalari

Etkin arastirma - -
—rere] Not diizenleyiciler
Kalite degertendirmesi N i
_— Diizen ve verimlilik Anahat olusturucular
Materyal diizenleme uygulamalan
Ses tanima
El yazisi tamma
Daha hizh veri
OCR
Kla_ﬂe egitimi
Anahat olusturucular

Anahat olusturucular da temel ve alt baghklar igerir. Bir
onceki kisimdaki uygulamalara kiyasla daha oturmug bir
yapiya sahiplerdir ve beyin firtinasini takip eden ikinci
asamada daha faydalidirlar. Belgenizi asamah olarak bii-
ylitmenize, gesitli diizeyler eklemenize, konular gelis-
tirmenize, indirgemenize veya degistirmenize, ogeleri
daraltmaniza veya genisletmenize firsat taniyarak farkh
detaylar iizerinde ¢aligmaniza ve biiyiik resmi gormenize
yardimci olurlar. Bazilar1 anahat yapisinin her zaman go-
riiniir olmasi igin metni igerikten ayr tutar.

Microsoft Word'iin i¢inde, genelde goz ardi edilen,
oldukga yetkin bir anahat olusturucusu bulunmaktadir.
Ayrica masaiistii bilgisayar ve mobil cihazlarda hem gev-
rimdis1 hem de ¢evrimigi kullanilabilen ¢ok sayida baska
iyi 6rnekler de mevcuttur.
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Not diizenleyiciler

Not diizenleyicileri anahat olusturucular gibi diisiinebi-
lirsiniz; zaman igerisinde ufak pargalar bir araya getire-
rek iizerinde ¢alhisilabilir bir yapiya doniistiiriirler. Ancak
not diizenleyicilerin faydalar1 sadece bundan ibaret de-
gildir, bu nedenle onlara da ayr1 bir parantez agmak iste-
dim. Benim goziimde not diizenleyiciler, fikirlerinizi ve
cesitli kaynaklardan edindiginiz bilgileri esnek ve erisile-
bilir bigimde toparlamanizi saglayan en iyi araglardir. Bu
tiir uygulamalar, fikirlerinizi gelistirebileceginiz, hedef-
ler belirleyebileceginiz, gorev listeleri ve proje taslaklar
olusturabileceginiz ya da yaraticihginizi sergileyebilece-
giniz hazir bir ¢caligma alam saglarlar. internet sitelerin-
den ekran goriintiileri, diger uygulamalardan gelen not-
lar, kabataslak gizimler ve hatta ses ve video ogeleri gibi
aragtirmanizin meyvelerini saklamak ve siralamak igin
bir alan sunarlar. Kaydetmek istediginiz ancak normal
ofis uygulamalarina uymayan ve ¢ogu zaman masanizin
etrafinda yiizen kagit pargalarina déniisen ufak bilgile-
ri de bu uygulamalar sayesinde saklayabilirsiniz. Birgok
not diizenleyici uygulama bulunmaktadir ancak Everno-
te ve OneNote bunlar arasinda en popiiler olanlandir.
Her iki uygulama da gesitli isletim sistemlerinde kulla-
nilabilmekte ve cihazlar arasinda veri senkronizasyonu
saglayabilmektedir. Cevrimi¢i depolama alanlarina sa-
hip olduklar: erisim sayesinde, ekip iiyelerinin bir belge
veya proje plani iizerinde, kisilerin s6z konusu dosyaya
katkilan agik¢a belirli olacak bigimde ortak ¢alismasina
firsat sunarlar. iki uygulamanin da giiglii oldugu nokta-
lar farklidir ve ayn kitlelere hitap etmektedir. Evernote
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internetteki Ogeleri yakalamanin ve yonetmenin yani
sira depolama giivenligi agisindan iistiinken, Microsoft
OneNote is sifirdan notlar olusturmaya ve bunlar temiz,
esnek ve sezgisel notlar halinde diizenlemeye geldiginde
avantajl bir goriiniim sergiler. Ayrica OneNote, Micro-
soft Office paketindeki diger uygulamalarla iyi entegre
olmaktadir. Her iki uygulamanin da PC, Android ve App-
le cihazlari arasinda veri senkronize edebilen iicretsiz sii-
riimlerine ek olarak ayricalikh 6zelliklere sahip ve daha
fazla gevrimigi depolama alani igeren iicretli siiriimleri
bulunmaktadir.

HIZLI VERI GiRiSi SAGLAYIN

Bilgisayarlara, tabletlere ve akill telefonlara bilgiyi de-
gistirebileceginiz, diizenleyebileceginiz, paylasabilece-
giniz ve depolayabileceginiz yerlerden hizlica ve giivenli
bigimde veri aktarmak, bilgiyi ne denli iyi yonettiginizi
dogrudan etkiler. Klavyede yazarken yalmzca iki parma-
gimz1 kullanabiliyorsanmiz, kisisel organizasyonunuzu
iyilestirmek icin diger hizhi veri girisi yontemlerinden
yararlanmak durumunda kalirsiniz. Gelin simdi, size bu
konuda yardimci olabilecek uygulamalara bir g6z atalim.

Ses tamma yazihmlar

Ses tanima uygulamalar onyillardir kullanimda olsalar
da son yillarda piyasadaki gesitli akilli cihazlarin sesli ko-
mut ve isteklere yanit vermeye baglamasiyla birlikte bii-
yiik bir yiikselise gegtiklerini soyleyebiliriz. Burada beni
endiselendiren nokta, kullanicinin uzun belgeleri oku-
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masina ve daha sonra degistirilip diizenlenebilecekleri
sik kullanilan dosya formatlarinda kaydetmesine firsat
taniyan “ses tanima” uygulamalar gibi interaktif aragla-
rin sayisinin az olmasidur.

Giiniimiiz akill telefonlarinda ve tabletlerinde bulu-
nan isletim sistemleri, ¢ogu islemin cloudda yapildig: ve
¢iktilarin metin veya PDF dosyas: olarak saklanabildigi
etkili ses tamima uygulamalarina sahiptir. Android ve
iOS cihazlar igin ek esneklik ve 6zellikler sunan tigiincii
parti uygulamalar da bulunmaktadir. Ornegin Speech-
notes (speechnotes.co). bu baglamda Google Chrome ve
Android kullanicilarina hitap eden bir uygulamadir.

Tim ses tanima isleminin sunucu bilgisayarda go-
rildigii kapsamh bir iiriin isteyenler igin ise piyasanin
onciisit Dragon Professionalh (www.nuance.com) 6ne-
ririm. Ticari kullanicilara yonelik bu paket biraz pahahl
olsa da dakikada 160 kelimeye kadar hizdaki konusma-
lar1 yiizde 99 dogruluk oramiyla algilayarak miikemmel
bir performans sergiliyor. Ozellestirilmis kelime listesi ve
sik kullanilan pasajlara kisayollar olusturma gibi 6zellik-
lere sahip olmanin yan sira, dijital ses kaydediciler gibi
cihazlarla kaydedilmis konusmalar1 da algilayarak metne
dondistiirebiliyor.

Bazi ses tanima uygulamalarini belirli ifadelerinizi ta-
nimalari i¢in egitmeniz ve uygulama konusmaniza ahsa-
na kadar yapacag bir¢ok hatayi diizeltmeniz gerekebilir.
Olas! imla ve noktalama hatalarini diizeltmeyi biiyiik bir
kararhilikla siirdiirmelisiniz, aksi halde uygulama, yap-
tig1 hatalan sahibini dinlemeyen bir evcil hayvan misali
tekrarlayacak ve konugmalarinizi yanhs anlamaya devam
edecektir.
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Giizel konugsmanin da bir yetenek oldugunu unutma-
malisiniz. Birgogumuz diisiincelerimizi dikkatli, akici ve
kagit tizerinde iyi duracak bigimde ifade etmekte zor-
laniniz. Siirekli olarak geriye doniip metindeki hatalan
diizeltmek zorunda kalirsamiz zamandan tasarruf ede-
meyebilirsiniz. Ve ses tanima uygulamalar1 konusmanizi
kismen baglamdaki ifadelerle tanimladigi igin akic1 ciim-
lelere ihtiyag¢ duymaktadir. Beklenmedik duraksamalar
ve mirildanmalar veya esnemeler ortaya ¢ikacak metinde
hatalar olmasina yol agabilir.

Ben, dogrudan bir uygulamaya konusup ilerledik-
¢e hatalan diizeltmenin akicihik konusunda pek yararh
olmadigini diisiiniiyorum. Boyle yaptigimda dikkatimi
ister istemez sOylemek iizere oldugum seye degil, daha
once soyledigim seyin dogruluguna veriyorum. Dijital
bir kayit cihazi kullanmay, ortaya ¢ikan dosyalan bil-
gisayarda diizenlenebilecek bir formata doniistiirmeyi,
sonrasinda ise klavye ve fare kullanarak ortaya ¢ikan
hatalar1 diizeltmeyi tercih ediyorum. Bu arada diizeltme
islemini ses tanima uygulamasi icinden yapmaniz 6nem-
lidir, aksi halde sistem hatalar yapmay siirdiirecektir.

Optik karakter tanima (OCR)

Belgelerin taranmasini ve dosyalanmasini ele aldigim
boliimlerde optik karakter tanimadan bahsettim. Yine
de tekrar yazma gerektirmeden hizli veri girisine firsat
tanidig i¢in burada ayrica yer vermek istedim. En giincel
OCR uygulamalari basih belgeleri okuyarak onlar1 Word,
Excel ve PowerPoint gibi uygulamalara dosya formatin
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koruyarak aktaracaktir. Ornegin sayilardan olusan bir
tablo taranarak, hiicreler birebir eslesecek bigimde dog-
rudan Excel’e aktariip diizenlemeye hazir hale getirile-
bilir. OmniPage ve ABBYY FineReader gibi OCR uygula-
malarinin iicretli siiriimlerinde, dosyalarin formatlarim
doniistiirmenizi saglayan ve basili formlar dijital form-
lara doniistiiren faydal araglar bulunmaktadur.

Daha hizl klavye kullammi

Tablet ve akilli telefonlarin gelismesiyle birlikte, hizl
veri girisi saglamak ve bu cihazlarda daha 6nce bulunan
kiigiik klavyelerin dezavantajlarindan kurtulmak igin
kaydirarak yazma 6zelligi bulunan sanal klavyeler gelis-
tirilmistir. Buradaki olay, her tusa tek tek basmak yerine
parmagimzi klavyede basili tutarak bir harften digerine
kolayca siiriiklemektir. Aliymasi biraz zaman alabilir an-
cak ustalagtiginizda en kiigiik sanal klavyelerde bile veri
giris hizimiz1 6nemli 6lgiide artirabilirsiniz. Tabii ki bunu
etkili kullanabilmek igin klavye diizenine hikim olma-
niz gerekir. Dolayisiyla klavyeyi yalnizca iki parmagiyla
kullanan kisiler bu yeni sanal klavye 6zelligine ahiymakta
zorlanabilirler.

Standart bir klavyede yazma hiziniz1 gelistirmek ve
yaptiginiz hatalar1 azaltmak isterseniz, birkag saatlik
egzersizle biiyiik asama kaydedeceginiz ¢esitli ¢evrimigi
egitimlerden yararlanmay diisiinebilirsiniz.
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ALISTIRMA - KENDINiZE SORUN

Mevcut uyguloma kullomiminizi gozden gegirin ve kisisel organizas-
yonunuzu iyilestirmek adina bu alanda yapabileceginiz degisikler
olup olmadigini sorgulayin:

o Asin veya uygunsuz kullandigim uygulomalor var mi? Varsa
hangileri?

o Mevcut olanaklordan daha iyi yararlonmak ve iretkenligimi
arhrmak icin su anda kullandigim hangi uygulamalarla calisma
ahskanhklarimi gézden gegirebilirim?

e Su anda kullonmadigim ancak verimliligime biiyik katki saglo-
yacagim disindigism uygulomalar var mi?

o Yukarida bahsi gecen uygulama tiirlerinden hangisi, yeni tek-
nikler 6grenmeye veya mevcut yontemlerimi gozden gecirmeye
harcayacagim zomanin karsiligini en iyi sekilde verebilir?

En faydah olacagini diisiindiigiiniz uygulomalara yonelik islerin
onem sirasini belirleyerek bir liste hazirlayin ve bu listedeki madde-
leri temel yapilacaklar listenize ekleyin.

INTERNET ARAMALARINIZI DUZENLEYiN

internette bilgiye ne derece hizli ve kolay erisebildiginiz,
kisisel organizasyonunuzu dogrudan etkilemektedir.
Ancak mevcut bilgilerin hacmi beraberinde bazi zorluk-
lar da getirmektedir:

e Gereksiz bilgiler arasinda ihtiyaciniz olani ayirt etmek,

¢ Arastirmaya ne zaman son verecegini bilmek,

e Diger ilgi gekici ancak alakasiz 6gelerle vakit kaybet-
mek,
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e Bilginin kalitesini ve giivenilirligini degerlendirmek.

internetin ucu bucag yoktur ve erismesi ok kolaydir.
Milyarca sayfalik bilgiler sadece bir tik uzaginizdayken,
bu devasa bilgi havuzunda 6nemli bilgilerin kayboldugu
korkusuyla aragtirmaya gereginden ¢ok vakit ayirmak
kaginilmazdir. Ancak bilgiyi ararken miikemmeliyetgi
davranmayin. 80:20 kuralinin (sonuglarin yiizde 80'i,
¢abalarin yiizde 20’sinden dogar) en gegerli oldugu yer-
lerden biri internettir ve buldugunuz ise yarar bilgilerin
onemini kolayca yitirmesine neden olacak ek bilgileri
bulmak igin gereginden ¢ok daha fazla zaman harcaya-
bilirsiniz. Bunun yerine kolayca yonetilebilir miktarda
kaliteli bilgiye ulasmamiz1 saglayacak hassas ve iyi plan-
lanmis aramalara odaklanin.

internette etkin arama yapmanin 10 yolu

1. Arayacaginizifadeye 6zen gosterin. Cok genel anahtar
kelimeler girerseniz, bilgi havuzunda bogulabilirsiniz.
Arama motorlar, arattiginiz ifadeye uygun bilgileri,
sayfanin en iistiinde olacak bi¢imde siralar. Ancak ge-
nel ifadeler, benzer siralamaya sahip binlerce bilginin
sayfada goriinmesine neden olabilir. Aradiginiz 6ge-
leri listeleyecek muhtemel anahtar kelimeleri segme-
ye ekstra zaman ayirmak gerekebilir.

2. Arama motoruna girdiginiz ifadelerin basina ve sonu-
na tirnak isareti koyun. Boylece aradiginiz bilgiye, 6zel-
likle de yaygin bir bilgiyse, daha hizh ulasabilirsiniz.

3. Noktalama isaretleri ve biiyiik-kiigiik harf kullanimi
gibi detaylara takilmayin.
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4. Arama sonuglarimiz1 daraltmak igin art1 ve eksi sem-
bollerini kullanin. Bir kelimenin basina eksi sembo-
liinii koydugunuzda, bu s6zciigii igeren tiim sonuglar
aramadan g¢ikarilir. Bu yontem aradiginiz bilgilerle
ilgisi olmayan sonuglar1 elemenizi saglar. Art1 sem-
bolii, bir sozciigiin 6zellikle eklenmesini istediginizi
belirtir. Kelimelere 6ncelik vermek veya arama moto-
runun gozden kagabilecek kiigiik sozciikleri dikkate
almasini istediginizde bu yontemi kullanabilirsiniz.

5. Tarihe gore filtreleyin. Giincel bilgilere erismek isti-
yorsaniz, eski bilgiler arasinda gezinmek istemezsiniz.
Google'daki “gelismis ayarlar” boliimiinii kullanarak
yakin zamanda giincellenmis sonuglar listeleyebilir-
siniz.

6. ilgilendiginiz bir alandaki en son gelismeleri yakin-
dan takip etmek, isinizin ilerleyisini izlemek veya
rakip kuruluslarin faaliyetlerini goriintiilemek ister-
seniz Google Alerts (www.google.com/alerts) kullana-
bilirsiniz. Bu uygulama, arama kriterlerini karsilayan
internet siteleri giincellendiginde e-posta adresinize
bir bildirim gonderir.

7. Sayfanin en tepesinde ¢ikan sonuglara hemen tikla-
mayin. Hangi sonuglarin sizin arama kriterlerinize en
uygun oldugunu anlamak igin bir-iki sonug sayfasi-
ni1 inceleyin. Ancak asirtya kagip bosa zaman harca-
mamaya dikkat edin. Aradiginiz bilgi ilk 100 sonug
arasinda yoksa arama motoruna girdiginiz ifadeleri
degistirmeniz veya daha gelismis arama araglar kul-
lanmaniz gerekebilir.

8. En sik kullandiginiz arama motorunun o6zelliklerini
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kesfedin ve gelismis arama segeneklerini kullanin.
Tiim arama motorlari, standart aramalarda bulmakta
zorlandiginiz bilgileri bulmaniza yardimar olabilecek
ozel filtreleri kullanmaniza izin veren gelismis arama
seceneklerine sahiptir.

. llgi ¢gekici ancak alakasiz sitelere girmekten kaginin.

ilginizi geken sayfalar ileride ziyaret etmek iizere yer
imlerine ekleyin.

Aradiginiz bilgileri igeren internet sitelerini listele-
mek i¢in arama motoruna girdiginiz ifadeye “siteleri”
kelimesini ekleyebilirsiniz. Ornegin “zaman y6netim
siteleri” ifadesini arattigimizda karsiniza zaman yone-
timi dersleri ve uygulamalar ¢ikacaktir.

Buldugunuz bilgilerin kalitesini degerlendirin

Hizin yani sira buldugunuz bilgilerin kalitesi ve giiveni-
lirligi de nemlidir. internet iizerindeki milyarlarca sayfa
icinde elbette yiginla gereksiz ve yanls bilgi bulunmak-
tadir. isteyen herkes kolayca bir internet sitesi kurabil-
mekte, sosyal medya hesabi agabilmekte ve her tiirlii
bilgiyi dogruymus gibi sunabilmektedir. Peki, giivenilir
olan ve olmayan bilgiyi nasil ayirt edebilirsiniz? Asagida-
ki maddeler size bu konuda yardimci olabilir:

ilgilendiginiz makalenin yazarina iliskin bilgiye rast-
layabiliyor musunuz? Sayfada yazarin iletisim bilgi-
leri, becerileri ve benzer yayinlarina iligkin bilgiler
mevcut mu? Mevcut degil ise yazarin adinm bir arama
motorunda aratmay1 deneyebilirsiniz.

Aradigimz bilgilerin yer aldig: sayfa giivenilir bir ku-
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rum mu? Listenin basinda iiniversitelerin, devlet ku-
ruluslarinin, yerel yetkililerin, kamuca finanse edilen
kurumlarin, adi bilinen goniillii kuruluglarnn, itibar
sahibi sirketlerin, yayin organlarinin ve giivenilir ga-
zete ve dergilerin internet siteleri yer almaktadir.

e Sayfadaki bilgi en son ne zaman giincellenmis? “Son
diizenlenme tarihini” goriintiileyebiliyor musunuz?
Verilen baglantilar hala gegerli mi?

e Belirtilen ifadelere, verilere, aragtirmalara ve anketle-
re yonelik referanslar sunulmus mu?

e Sayfanin sunumu nasil? Yazim ve dilbilgisi hatalan
veya bastan savma bir sunum, bilginin dogrulugunu
sorgulamaniz gerektirebilir.

e Verilen bilgilerin dogrulugunu kontrol edebiliyor mu-
sunuz? Farkh internet sitelerinde benzer bilgileri gor-
mek, bilgilerin dogru oldugu anlamina gelebilir. An-
cak dikkatli olun, birebir ayni veya ¢ok benzer ifadeler
kullanismigsa bilgilerin bir siteden digerine dogrulugu
kontrol edilmeden kopyalanmis olmasi miimkiindiir.

Buldugunuz dgeleri diizenleyin

Belgeleri daha sonra incelemek igin indirmek veya ilerle-
yen bir zamanda ziyaret etmek igin siteleri yer imlerine
eklemek oldukga caziptir ancak internette ¢ok sik arasg-
tirma yapiyorsaniz, yer imlerinizin ve indirilenler klaso-
riiniiziin adeta bir ¢opliige doniistiigiinii gorebilirsiniz.
Yer imleri igin klasorler ve alt klasorler olusturun ve si-
teleri uygun klasorlere siiriikleyin. Benzer bigimde in-
dirilenler klasoriiniizde de indirilen 6gelerin konularina
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gore alt klasorler olusturun. Alternatif olarak daha 6nce
bahsettigim PaperPort, Evernote veya OneNote gibi uy-
gulamalan kullanarak internet sitelerinin anlk goriin-
tiilerini kaydedebilir, internet sitelerini dosyalayabilir ve
siralayabilirsiniz. Saklayacaginiz 6geler konusunda segici
davranin. Baglantilar kisa siirede giincelligini yitiren in-
dirilmis sayfalara gore daha faydalidir. indirilenler kla-
soriiniizii ve yer imlerinizi diizenli olarak temizleyerek
onemini kaybeden ogelerden kurtulmak da iyi bir sege-
nektir.

ALISTIRMA - KENDINiZE SORUN

Internette yaptigim aramalari ne yonde degistirebilirim? Cevapla-
ninizt 6nem sirasini belirledikten sonra temel yapilacaklor listenize
ekleyin.

OZETLE

Kisisel organizasyonunuzda modern bilgi teknolojilerinden faydalan-

mak icin

e Teknolojinin biiyik bir foyda soglomadigi durumlarin forking
varmah,

o Ihtiyacloriniza uygun uygulomalar: secmeli,

e Yeni uygulomalar 6§renmeye harcayacagjiniz siire ile o progra-
mi ogrenerek kazanacaginiz zaman arasinda bir denge kurmali,

o Internette arastrma yaparken ozel aroma tekniklerini kullan-
mali,

o  Karsiniza cikan bilgilerin kalitesini degerlendirmeli,

e Kaydettiginiz 6geleri yonetmeli ve dizenlemelisiniz.

193






Evden Calisirken ve is
Seyahatlerinde Duzenli Olun

Evden ¢alisma orami son yillarda biiyiik artik gosterdi.
Giiniimiizde Birlesik Krallik'ta 4 milyondan fazla insan
evlerinden ¢alisiyor. Mobil teknoloji ve hizli internetin
belirli bir igyerinde, belirli saatler arasinda ¢aliyma ih-
tiyacini azaltmaya devam etmesiyle bu sayinin daha da
artmasi bekleniyor. Evde ¢alisirken veya is seyahatleri
sirasinda karsilagabileceginiz zorluklar ele almasaydim,
bu kitaba tam anlamyla bir kisisel organizasyon kitabi
demek miimkiin olmazdi.

EVDEN CALISIYORSANIZ

Kimileri serbest meslek sahibi olarak siirekli, kimileri
ofisin dikkat dagitici ortamindan kagmak i¢in ara sira ev-
den ¢alisir. Ancak evden ¢alisan kisiler igin bu durumun
avantajlarn ve dezavantajlar biiyiik oranda benzerdir.
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Avantajlar:

e Programiniz kendi kontroliiniizdedir

e Basimizda kimse dikilmez

e Isyerindeki baz1 dikkat dagitic1 etmenlerden kagina-
bilirsiniz

e Normalde ¢aliyma saati olarak kabul edilen zaman
araliklarina hobi veya kisisel isler sikigtirabilme es-
nekligine sahip olursunuz

Dezavantajlar:

e Normal bir isyeri yapisinin eksikligi

e Zorlandiginiz isleri onlara devrederek destek alabile-
ceginiz ¢alisma arkadaglarinin eksikligi
Farkh dikkat dagitic1 etmenler

e s ve 6zel hayat arasindaki sinirin kaybolmasi

e (Calisma alanm kisitlamalan

Dengeleyin
Evden ¢aligmanin en biiyiik zorluklarindan biri, is ve
ozel hayat arasinda bir denge kurmaktir. Programiniz
tamamen sizin kontroliiniizdedir ancak ¢aliyma saatle-
rinizin sinirin1 koymazsiniz, daha uyanir uyanmaz isleri
kucaginizda bulabilirsiniz. Ayrica herhangi bir diizeniniz
olmayacagi i¢in veriminiz de diisecektir. Ayrica evde ol-
dugunuzigin i ve ev/aile isleri arasindasiirekli gegis yap-
maya egilimli olabilirsiniz, bu da veriminizi kotii etkile-
yecektir. Ek olarak g6z ardi ettiginiz islerden duyacaginiz
sugluluk duygusu, hobilerinizden de tam anlamyla zevk
almanizin 6niine gegecektir.

Is ve 6zel hayat arasinda bir denge kurmak igin ¢a-
ligma giiniiniizii bir yapiya oturtun. Alisilmis esnek za-
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man anlayiginin daha genis ¢aph bir seklini kullanarak
giiniiniizii temel ve esnek zaman araliklarina boliin. Te-
mel zaman araliklari, yalnizca ama yalnizca ise veya ozel
hayatiniza ayrilmig zamanlardir. Bu zaman araliklar ¢ok
degerlidir. Ornegin 09:00-14:00 arasini temel ¢alisma
saatleriniz, 18:30 sonrasini 6zel hayatiniza ayiracaginiz
temel saat arahigi olarak belirleyebilirsiniz. Esnek saatler-
de is ve 0zel hayatiniz arasinda iyi bir denge kurabilirsi-
niz. Bir giin sabah erkenden ise baslarken, bir bagka giin
aksamiistii ¢alisabilir veya geleneksel ¢aligma saatlerine
sadik kalabilirsiniz. Ailenizin, arkadaglarimizin ve miis-
terilerinizin uyum saglayabildigi, rutin ve uzun temel
¢aliyma saatleriniz oldugunda, yasam tarzimz iyilesti-
rebilir ve evden ¢aliyjmanin sundugu esnekliklerden ya-
rarlanabilirsiniz. Ozellikle galiymayan arkadaslariniz ve
aile fertleri, evdeki varhgimzi sinirsiz ulasilabilirligin bir
gostergesi olarak yorumlama egilimindedir, dolayisiyla
temel ¢aliyma saatlerinizin bu kisiler tarafindan bilinme-
si onemlidir.

Gorsel 9.1 Esnek bir isgiinii.

Y )

09.00 oncesi 09.00 - 14.00 14.00-18.30 18.30 sonras!
Esnek zaman Temel calisma Esnek zaman Temel 6zel
zamani hayat zamani
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Calisma giiniiniizii ayarlarken Ugiincii Béliim'de bahsi
gecen, en verimli ¢caliyma vakitlerinizi hesaba katin. Yal-
nizca 6nemli islere degil, bilgi aligverisi, yazigmalar ve
¢aliyma alanimiz1 diizenlemek gibi rutin islere de zaman
ayirmalisiniz.

Geleneksel bir ¢aliyma ortaminda size destek olabile-
cek nitelikte 6zelliklere sahip kisilerle birlikte ¢aligirsiniz.
Ancak evde tiim isleri sizin yapmamniz gerekir. Bir yandan
as1l isinizi yaparken diger yandan kendi ofis yoneticiniz,
kisisel asistaniniz, muhasebeciniz, pazarlama yoneticiniz
olursunuz. Bu durumlarda baskalarini istihdam etmek
pratik ya da ekonomik olmayabilir. Dolayisiyla basariya
ulagmak igin gerekli tiim faaliyetlerin hangi yontemlerle
gerceklestirilecegini bulmaniz gerekir. Degisik gorevle-
ri zamaninda ifa edebilmenizi saglayacak aligkanliklar
edinmenize yardimci olacak, farkhlastirilmis bir giinliik/
haftalik ¢aligma programi olusturun ki isler birikip de
basa ¢ikamayacaginiz bir hal almasin.

ALISTIRMA - KENDINIZE SORUN

o Yapmam gereken isler neler? (Listeleyin.)
e Bu isleri yapmaya yaklasik ne kador zaman ayiracagim?
o  Bu isleri yapan bir kisiye piyasada ne kadar para deniyor?

Cevaplarimiz1 yazdigimizda gerekli islerin yapildigindan
emin olmak i¢in resmi bir is sozlesmesi imzalamigsiniz
gibi diisiinebilirsiniz. Ornegin muhasebe isleri i¢in haf-
tada iki saat ayirmaniz gerekiyorsa, sanki bu is igin ayrica
para aliyormugsunuz gibi aali ve persembe giinlerinin bi-
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rer saatini bu ige ayirabilirsiniz. Benzer bigimde her giin
yarim saat genel miidiir roliinii iistlenebilirsiniz. Farkh
isleri bu sekilde ele alarak onlar1 anlayabilir, kiigiimse-
meden veya goziiniizde biiyiitmeden gergek degerlerini
daha iyi gorebilirsiniz. Cesitli iglere bir iicret belirlemek,
yapmaya degmeyecek islerin farkina varmaniza yardimci
olabilir.

Odaklanin

Yapilmas: gereken isleri size kim hatirlatiyor? Motivas-
yonunuzu yiiksek tutarak iste karsilagtigimiz zorluklari
agsmanizi kim saghyor? Tiim bunlar1 yapan kisi, biiyiik
ihtimalle kendinizsiniz. Ancak zaman ve igyiikii organi-
zasyonunu iyi yapmak, size yardimci olacak ¢aligma ar-
kadaglarimzin ve egitmenlerinizin boslugunu doldurma-
ya yardimci olacaktir.

e Yalniz ¢alisirken igleriniz igin belirli zaman aralklan
belirlemek, net ve yonetilebilir hedefler koymak ve
biiyiik, uzun projeleri kiigiik adimlara bolmek daha
da 6nem kazanir. Boylece isleri daha kolay yonetebilir
ve ilerleme algimzi pekistirebilirsiniz.

e Basit bir sistem gelistirin ve planimiz1 dijital ortamda
veya kagit iistiinde takip edin.

e Giinlitk ve haftalik rutin islerin takibi igin bir liste
olusturun.

e insanlarla temas gerektiren isleri géz oniine alarak
haftaniz1 boliin ve yeni iligkiler kurmak ve mevcut
iliskilerinizi siirdiirmek igin harekete gegin. Evden
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¢ahsan kisiler igin kendini soyutlama sikga rastlanan
bir problemdir. Benzer durumdaki kisiler ihtiyacini
duydugunuz 6neri ve destegi saglayabilirler.

Uygun bir ¢alisma ortami olusturun

Galisma ortamn diizeni, performansimzi biiyiik olgii-
de artirabilir. E-postalan sicacik yatagimizdan ¢ikma-
dan gonderme veya galisma planimzi giinesli bir giinde
bahgede yapma fikri gekici gelebilir. Hatta bazi isleri
yerinizden kalkmadan, ahsilmisin disinda mekanlarda
yapmak miimkiindiir. Ancak islerin biiyiikk ¢ogunlugu
icin ofise benzer bir alan gerekecektir. Evdeki ofisinizin
biiyiik olmasi gerekmez ancak rahat, islevsel ve ¢alisma
ihtiyaglarimzi kargilayacak nitelikte olmalidir. Bagka bir
yerde olsa gerekli gorecegimiz seyleri genelde evdeki
ofisimizde g6z ardi ederiz. Yetersiz veya uygun olmayan
bir alanda ¢alisir, ihtiyaglarimizi karsilayacak bir ¢alisma
alani olusturmaya biraz para ve zaman harcamak yerine
elimizdeki mobilya ve ekipmani kullaniriz. Altinc1 B6-
liim’deki tavsiyeleri de gz 6niinde bulundurarak asagida
belirtilen temel noktalar1 uygulama ¢ahisin:

e Gerektiginde kapatabileceginiz bir kapiniz olsun.
Yemek odasindaki masada ¢alismak kolayiniza gelebi-
lir ancak bu durumda her aksam isinizi bitirdiginizde
toplanmamniz gerekir. Ayrica evin diger sakinleri mes-
gul olmadiginiz algisina kapilabilir. Daha da 6nemlisi,
is ve ev yasantisini birbirinden ayirmaniz zorlasabilir.
Miimkiinse ¢alisma alaniniz, baska bir amaca hiz-

200



Evden (alisirken vels Seyahatlerinde Diizenli Olun

met etmeyen, dikkat daginikliklarindan olabildigince
uzak bir oda olmalidir.

Dogru biiyiikliikte, ayarlanabilir bir sandalyede ¢a-
ligin.

Genelde goz ardi edilse de yapabileceginiz en iyi yati-
rimlardan birisi budur.

Gerekli ekipmanlar sigabilecegi kadar genis ve size
bolca bos alan sunan bir ¢aliyma masasi kulanin.
Haval bir ¢alisma masasi olmasina gerek yok. Paha-
I1 olmayan, sik ve hatta ¢ok amaca hizmet eden bir
alandaysaniz isinize yarayabilecek katlanir modeller
de mevcuttur.

Galiyma alanimiz1 rahat edebileceginiz sekilde ayar-
layin ve iyi aydinlatin.

Cop yiginlariyla gevrili karanlhik bir alanda ¢aliymak
isinizi bir siire sonra olumsuz etkiler.

Yeterli depolama alanina sahip olun.

Diizenli olarak kullandiginiz araglar elinizin altinda
olmalidir. Bu noktada Altinc1 Boliim'de bahsi gegen
rahathik ve depolama tavsiyelerine yeniden goz atabi-
lirsiniz. Yeriniz kisithisiyaa depolama alanini odanin
disina tasimak yerine raflardan, duvara asilir sepetler-
den ve iist iiste dizilebilen kutulardan yararlanin.

Isinize gore goz oniinde bulundurmaniz baska faktorler
de olacaktir. Ornegin miisterileriniz sizi ziyarete geliyor-
sa, onlar1 nasil bir alanda agirlayabilirsiniz? Bu agirlama
nasil bir ilk izlenim yaratacaktir? isinizi evinizden yiiriit-
menizi zorlastiracak herhangi bir yerel is kisitlamasi veya
miilk s6zlesmesi var mi? siniz gogunlukla telefondaysa,
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sizi arayanlar her zaman profesyonel bir yanit alabilir mi?
Ayr bir sesli yamit sistemi kullanarak ikinci bir hat ag-
maya deger mi? ikinci bir hat kullanarak ¢alisma ve 6zel
hayatimizin ¢akismasinin da 6niine gegebilirsiniz. Ayri-
ca ¢aligma saatlerinde 6zel hattiniza gelen aramalan ve
¢aliyma saatleri disinda is hattiniza gelen aramalan sesli
yanit sistemine yonlendirebilirsiniz.

Isiniz baska kisileri ¢alistirmanizi, binanin tadilatim
ve tamamen ve Ozel olarak ofis seklinde kullanilacak bir
alanin olusturulmasin igeriyorsa yasal, mali ve mevzu-
atlara iliskin sorunlarla da karsilagabileceginizi unut-
mayin. Bu tarz sorunlar, bu kitabin kapsaminin disinda
kalmaktadir. Bu konularda faydali bilgi ve 6neriler sunan
¢ok sayida bagka kitap ve internet sitesi bulunmaktadir.
Evden yaptiginiz is ne olursa olsun, ihtiyaglariniz1 net-
lestirin, belirsizlik yasadigimiz tiim konulan arastirin ve
kendinizi buna gore ayarlayin.

OFiSTE DEGILKEN BiLE DUZENDEN GDUN
VERMEYIN

Eger siirekli is seyahatlerine ¢ikiyorsaniz, bu durumun
beraberinde getirdigi sorunlara da asinasinizdir. Planini-
za uymaly, ofisle etkin iletisim halinde olmali, ihtiyaciniz
olan bilgiye kolayca ulasabilmeli ve ekipmaninizin yeterli
oldugundan emin olmalisimiz. Tipki evden ¢alisan kisi-
lerde oldugu gibi dengeleme ve odaklanma konusunda
sorunlarla karsilagirsiniz. Ancak bu boéliim, diizenli ola-
rak is seyahatine ¢ikan ve uzaktan ¢aligmanin zorlukla-
rina alisik olan kisilerden ziyade, nadiren ¢ikilan is seya-
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hatlerinin organizasyonlarimi ciddi oranda bozabilecegi
kisilere hitap etmektedir.

is gezileri ve konferanslar, kisisel organizasyonunu-
zu altiist edebilir. Yola ¢itkmadan saatler 6nce kendinizi
acelesi olan isleri yetistirmeye calisirken bulursunuz.
Sonunda bitkin bir sekilde yola koyulursunuz ancak gi-
deceginiz yere vardiginizda hayati bir belgeyi yaniniza
almadigimiz1 fark edersiniz. Geziniz boyunca ¢oziimii
icin gereken bilgilerin sizde olmadig1 ufak ¢aph krizlere
iliskin mesajlar alirsiniz. Ve sonunda yorgun olarak geri
dondiigiiniizde, yeni islerin yiikiinii omuzlarimizda his-
seder ve ge¢mise doniik goriigmelere, sesli mesajlara ve
e-postalara yanit vermek durumunda kalirsiniz.

Nadiren is seyahatlerine ¢iktiginizda bir denge kur-
manin altin kurah iyi planlama yapmaktan ve miimkiin
oldugunca rutininize sadik kalmaktan geger.

Planlayin

e Planimz esnek olacak bigcimde hazirlayin.

Yola ¢itkmadan birkag giin once acil isleri rahatga ye-
tistirmek igin, acil olmayan islere ayirdiginiz siireden
kisin. Planimizda acil isleri yetistirmeye diisiindigii-
niizden daha fazla zaman ayirin.

e Ofiste size destek olacak birini bulun.
E-postalarinizi kontrol edecek, ufak krizleri yonetebi-
lecek ve hem basili hem de dijital dosyalama sistemi-
nizi kullanabilecek birini ayarlayin. Bu kisiye gerekli
iletisim bilgilerini birakmay1 unutmayin.

e Zaman bulurum umuduyla fazladan is almayn.
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Dondiigiiniizde elinizdeki iglerin sayis1 muhtemelen
artacaktir.

e Algik olmadigimz isleri nasil yapacagimz bildigi-

nizden emin olun.
Ofisten uzaktayken sesli mesajlar1 takip etmek,
e-postalariniza erismek ve kurumigi aginiza baglan-
maktan so6z ediyorum. Diger kisilerden alacaginiz ta-
limatlarla yetinmeyin. Yola ¢ikmadan s6z konusu sis-
temleri test edin ve ¢aligtiklarindan emin olun. Kolay
iletisim saglayacagimzi diigiiniirken kendinizi bunun
aksi bir durumda bulmaktan kétiisii yoktur.

¢ En 6nemlisi, gerekli olabilecek tiim sifreleri bildigi-
nizden emin olun.

e Sesli yanit sisteminizi degistirin ve e-postalarimiz
icin otomatik bir yanit hazirlayin. Béylece size ulag-
mak isteyen kigsiler ofiste olmadiginizi ve ne zaman
doneceginizi bilirler.

Uygun goriiyorsaniz, kisilerin size ulasabilecegi bir
telefon numarasi paylasin. Gezi sonrasinda yaptiginiz
degisiklikleri diizeltmeyi unutmayin.

e Diziistii bilgisayarinizda ve telefonunuzda ihtiyag

duyabileceginiz tiim uygulamalarn yiiklii oldugun-
dan emin olun.
Verilerinizi senkronize edin, ihtiya¢ duyabileceginiz
uygulamalar indirip baglantilar1 ve iletigim bilgilerini
kaydedin. Giiniimiiz teknolojisi sayesinde masaiistii
bilgisayarimzdaki tiim bilgilere tasinabilir cihazlar-
dan da erigebilmelisiniz.

e Toplu tagima kullaniyorsamiz, ozellikle seyahat
ederken yapabileceginiz igleri belirleyin.
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Bunlar genelde ¢ok kagit gerektirmeyen ve bir miktar
dikkat daginikhigina miisaade edebilecek islerdir.

e Seyahatin sizi yoracagi gergegini atlamayin.
Toplantilar ve goriismeler oncesinde biraz bosluk bi-
rakin.

e Yurtdisina ¢ikiyorsaniz, adaptor ve sarj aletlerinizi
yaniniza almayi unutmayin.

¢ Tagnabilir cihazlariniz, isletim sistemine, giivenlik
yazilimlarina ve uygulamalara yonelik giincelleme-
leri otomatik olarak indirecek sekilde ayarlanmigsa
bu ayan gegici olarak devre dis1 birakin.
Havaalaninda ya da gegici bir internet erisim nokta-
sinda e-postalarinizi kontrol etmek isterken uzun bir
giincellemeyle karsilasmak sinir bozucu olabilecegi
gibi ve olduk¢a pahaliya patlayabilir.

Rutine sadik kalin

e Konferansta dagitilan belgeleri doniince diizenle-
rim umuduyla bir arada tutmayin.
Bu belgelerin diizensiz bir yigin halinde kalacag:
asikardir. Tipki ofisteymissiniz gibi 5D kuralini uygu-
layin ve gereksiz belgeleri atmaktan ¢ekinmeyin.

¢ Rutin goriismelere ve mesajlara donebilmek igin
her giin zaman ayirmaya galigin.
E-postalarinizi ve sesli yamt sisteminizi kontrol et-
meye giristiginizde, biiyiik sorunlara iligkin mesajla-
1 taramak yerine tiim iletilerle ilgilenmeye ¢aligin.
Boylece ofise dondiigiiniizde isinizi epey hafifletmis
olursunuz.
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e Otel odanizda ¢aliygmaya miimkiin oldugunca elve-
rigli bir alan hazirlayin.

¢ Giderlerin hesabin1 tutun.
Dondiigiiniizde hatirlamak ¢ok daha zordur.

e Mola verin.
Konferanslarda ve is gezilerinde kendinizi kahvalti-
dan aksam yemegine kadar is konugsurken bulabilirsi-
niz. Ofise yorgun donmek istemiyorsaniz, kendinize
biraz zaman ayirin ve mola verin.

e Ofise doneceginiz ilk giinii, donmeden once plan-
layin ancak bir giine ¢ok fazla is sigdirmaya galis-
mayin.

OZETLE

Evden calisirken:

e s ve dzel hayatimz arasinda bir denge kurmali,

o Doldurmaniz gereken cesitli rollere dengeli bir yaklasim benim-
semeli,

o Dikkatinizi vererek calismaya dzen gostermeli,

o  (ahsma olominizt iyi dizenlemelisiniz.

Alisik oldu§unuz alandan uzakta calismak, normalde elinizin altinda
olan imkénlarin yoklugunu hissetmemek icin iyi planloma yapmay
ve rutininize sadik kalmays gerektirir.

206



10

lyi Gidiyorsunuz, Devam Edin

Hepimiz azmimizi yitirmenin ne oldugunu biliriz. 31
Aralik’ta biiyiik bir heves ve zevkle aldigimiz kararlar
daha 10 Ocak olmadan unuturuz. Ayn: durum kisisel or-
ganizasyonumuza yonelik kararlarimiz igin de gegerlidir.
Bu kitabi okuyarak ilk adimi attimiz ancak bu konuda so-
mut sonuglar elde etmek igin daha fazlasinmi yapip hare-
kete gegmeniz gerekecektir.

HEDEFLERINizi GOZDEN GECIRiN

Birinci Boliim'de, kisisel organizasyonunuzu iyilestirmek
amaciyla baz1 hedefler belirlemenizi ve kitapta yer alan
alhistirmalardaki sorulara verdiginiz baz1 yanitlar1 da bu
listeye eklemenizi istemistim. Kitabi okudugunuz siire
boyunca ilerleme kaydettiginizi ve bazi hedeflere ¢oktan
ulagsmis oldugunuzu umuyorum. Simdi ise bir durum
degerlendirmesi yaparak listenizde iist siralara heniiz
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erisememis sorunlar1 ¢6zmeniz ve yeniden ilgilenmenizi
gerektiren noktalar lizerinde durmaniz gerekiyor. Genel
bir degerlendirmenin ardindan hedeflerinizde degisik-
likler yapmak isteyebilirsiniz. Hedeflerinizin oncelikleri-
ni belirleyecek olan yine sizlersiniz. Kendinize su sorular
sorarak organizasyonunuzu iyilestirmeye yonelik hedef-
lerinizi gozden gegirin:

1. Hangi hedeflerime halihazirda ulastim? (Bunlar lis-
tenizden silin.)

2. Kalan hedeflerimde degisiklikler yapmak istiyor mu-
yum? istiyorsam bunlar ne gibi degisiklikler?

3. Daha 6nceden goremedigim, ilgilenmem gerektigini
simdi fark ettigim alanlar var mr?

Listenizdeki degisiklikleri de goz 6niinde bulundurarak
hedeflerinizi mevcut kisisel organizasyon seviyenize
katkilarina gore A ve B olarak onceliklendirin. A gru-
bu en 6nemli, en ¢ok dikkatinizi gerektiren maddele-
ri igerir. Bu grup i¢in bir eylem plani olusturun, biiyiik
hedefleri kiigitk adimlara boliin ve bunlar igin hedef bir
tarih belirleyin. Eger listenizi kagit {izerinde olusturu-
yorsaniz, Gorsel 10.1'deki gibi basit bir tablo ¢izebilirsi-
niz. Eylem planinizi tamamladiginizda, yapilacak isle-
ri, kullandiginiz takip sistemine isleyin ve ise koyulun.
Hedeflerin tamamlanmasi igin bir tarih belirleyebilirsi-
niz ancak daha 6nce de bahsettigim tizere yapabilece-
ginizden fazlasini iistlenmeye kalkigmayin. Bu uyariy1
ozellikle yeni aligkanlklar edinmeye ¢alisirken akliniz-
da bulundurmalisiniz.
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Gorsel 10.1 Aksiyon plani.

Aksiyon plani
Temel hedef:
Hedeflenen bitis tarihi:

Baslangic | Hedeflenen

Althedefue isler tarihi | bitis tarihi

PERFORMANSINIZI SURDURUN

Hedeflerinizden caymayin ve motivasyonunuzu yiiksek

tutun.

e ilerlemenizi miimkiinse her hafta, en kétii her ay, dii-
zenli olarak gozden gegirin ve ara hedefler belirleyin.
Unutmayin; biiyiik hedefler, kiigiik adimlarla baslar.

e ilerlemenizi kaydedin. Bunun igin giinliik tutmak
idealdir.

e Her basarimizin ardindan kendinizi tebrik edin veya
odiillendirin. Bu anlardan gii¢ alarak yeni hedeflere
yonelin.

e Beklediginiz ilerlemeyi kaydedemediginizde kendini-
ze fazla yiiklenmeyin. Bu durumun nedenlerini arag-
tirin. Belki de bir¢ok seyi ayn1 anda basarmaya ¢ali-

209



Dizenli Olmanin Yollan

styordunuz. Belki de bir seyi aligkanlik edinmek igin
harcadiginiz siire yeterli degildi. Hedeflerinizden cay-
mak yerine onlar1 yeniden sekillendirin ve yolunuza
devam edin.

e Edineceginiz yeni beceri ve ¢aliyma bigimlerinin geti-
recegi faydalar goziiniiziin 6niine getirin.

e Sorumluluk alin. Biiyiik hedefleri olan baska kisilerle
calismak etkili bir strateji olabilir. Boylece hem birbi-
rinizi gelistirebilir, hem birbirinizi yaptiginiz islerden
sorumlu tutabilir hem de birbirinize destek olabilirsi-
niz.

e Basarllarimz1 giivendiginiz bir arkadasinizla veya
partnerinizle paylasin.

e Isinize yarayan 6zgiin yaklagimlar benimseyin. Ki-
mileri yapilacaklar listelerindeki maddeleri her giin
kontrol ederek tamamlananlar listeden silmeyi ter-
cih eder. Kimileri de ulagtiklar1 hedefler i¢in kendisi-
ne puan verirken, ulagsamadiklar1 hedefleri kazandik-
lan puandan diiserler.

ESKi ALISKANLIKLARINIZ TEKRAR ORTAYA
CIKARSA NE YAPMALISINIZ?

Yeni aligkanliklar edinirken higbir sorunla karsilagmaz-
saniz ¢ok sanshsimiz demektir. Uzun yillar hayatinizda
olan eski aligkanliklarimzin tekrar ortaya ¢ikmasi faz-
lastyla muhtemeldir; onlardan 6ylece kurtulmay: bek-
leyemezsiniz. Ancak aksiliklerden dolayr umutsuzluga
kapilmayin, kendinizi suglamayin ve zor kazandiginiz
yeni ahskanlklardan vazgegmeyin. Hepimizin giigli ve
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zayif noktalari vardir ve kisisel gelisim genelde inisleri ve
¢ikislar olan bir siiregtir. Yasadigimz aksilikleri bir goz-
den gegirme, diisiinme, toparlanma ve sorunun nerede
yattigini tespit ederek gelisiminizin ilerleyen agamalarim
planlama firsati olarak gorebilirsiniz.

Eski ahiskanhiklarinmiz tekrar ortaya ¢ikarsa, asagidaki

adimlar: uygulayin:

Aksiliklerin nedenlerini arastirin. Aldiginiz ek yiikiin,
artan stresin, rutin olaylarin veya yalnizca bir dikkat
daginikliginin sonucu mu? Bazi baskilar kaginilmaz
olsa da bazilarini ileride sorun yaratmamalar1 adina
su an ¢6zmek miimkiindiir.

Yasadiginiz sorunlarin kendinize olan inancimzi ze-
delemesine izin vermeyin. Bu sorunlar nasil gordii-
giiniiz, onlara karg1 nasil hissettiginizi ve devaminda
ne gibi adimlar atacagimzi belirleyecektir. Ge¢mis
basarilariniz1 hatirlayin ve kendiniz takdir edin. Kar-
sitlagtigimiz zorluklari, azminizi pekistirmek igin kul-
lanin.

Kontroliiniizde olan noktalar iizerinde ¢ahisin ve
kontrol edemeyeceginiz seylere karsi mantikhh bir
yaklasim benimseyin.

Giinliigiiniizden yararlanin. Zorlu bir sorunla yiizles-
tiginizde sahip oldugunuz en biiyiik silahlardan biri,
gecmis basarilarinizdir. Bubasarilari ¢6ziim odakh bir
yaklasim olusturarak sorunlari agmak igin kullanabi-
lirsiniz.

Bir yaklasim iginize yaramiyorsa, onda 1srarci olmak
yerine alternatif yontemlere yonelin.
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e Hedeflerinizi yeniden belirleyin, oOnceliklerinize
odaklanin ve en kotii deneyimlerden bile ¢ikarilacak
dersler oldugunu bilin.

Basarabilirsiniz!
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Diizen, tertip konusunda dogustan farkli
egilimlere sahip oldugumuz bir gergek,
fakat bu egilimleri degigtiremeyecegimizi
dugtinmek de bir o kadar yanlis.

* Yapilacak igler listeniz ginin sonunda ilk halinden daha uzun
mu oluyor?

* Dikkatiniz gok kolay dagiliyor ve higbir seye uzun sire odakla-
namiyor musunuz?

* Hayatinizin bazi alanlarina zamaninizi ve dikkatinizi gereginden
fazla harcadigimzi mi hissediyorsunuz?

* Severek yapmadiginiz igleri erteleme egiliminde misiniz?

Diizenli Olmanin Yollari, etkili organizasyon becerileri geligtirmenize
ve ¢aligma seklinizi onemli dlgide iyilegtirmenize yardimci olacak pra-
tik bir rehber. Karmagik sorunlarin farkina varma, olumlu aligkanlik-
lar edinme, agiri bilgi yiklemesinden kaginma, dikkat dagiticilarin ve
ertelemeciligin dstesinden gelme, galigma alanini ve dosyalama sis-
temlerini diizenleme, teknolojiyi etkili bir sekilde kullanma ve evden
¢alismanin zorluklariyla baga gikma konusunda dnemli ipuglari igeriyor.

John Caunt, bu kitapta sundugu pratik aligtirmalar, kullamigli gablonlar
ve dizenli olmaniza yardimci olacak ydntemlerle ig yikinuzu kontrol
altina almaniz, stres ve yorgunlugu azaltmaniz, gergekten dnemli olan
seylere zaman ayirmaniz igin kapsamli bir galigma alani sagliyor.
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