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Anlayarak Hizli Dkuma

Bu Kitaptan Kazanacaklariniz

Bu kitabi bitirdiginizde, neyi, ne zaman ve
nerede okuyacaginiza daha iyi karar verebile-

ceksiniz; derinligine kavramak i¢in okumadan
farkli olarak, yuzeysel bilgi edinmek igin okuma-
nin yéntemlerini 6grenecek ve hangi durumlar-
da bu yéntemlere basvurmak gerektigini anla-
yacaksiniz; okuma tekniginizi gelistirecek ve
hem daha hizh okumak, hem de okuduklarinizi
daha iyi anlamak igin yeni teknikler 6grenecek-
siniz.
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Yazar Uzerine

Dr. Donald H. Weiss, 26 yil boyunca yodneti-
cilerin egtimi ve 6gretimiyle ilgili sayisiz makale,
kitap, kaset ve video hazirlamistir. Stresle basa
¢ikmanin yollari ve kendini gelistirmeyle ilgili
baska konularda diizenli konferanslar vermekte-
dir.

Cr. Weiss, kariyeri boyunca, bir egitim ve ge-
listirme firmasinda Oze! Projeler yoneticiligi, bir
S|gorta sirketinin egitim béliminde yo6neticilik,
bir is bulma kurumunun egitim béliminde yéne-
ticilik, gesitli kurumlarda danigmanlik yapmistir.
Yoneticilerin egtimiyle ilgili video kasetleri Gre-
ten bir firmada yazar, yapimci ve y6netici olarak
gahgmigtir. Arlington’daki Texas Universitesinde
ve Fort Worth'daki Texas Hiristiyan Universite-
sinde ayni konuda dersler veren Dr. Weiss, Mil-
ler Kargilikl! Sigorta sirketinin egitim béldmdanin
y6neticiligini yapmaktadir.
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Giris—
Asir Enformasyon
Yikine Karsi Savas

Enformasyon Patlamasi!
Enformasyon Kusag!
Enformasyon Yiklenmesi!

Bu dergi ve gazete basliklari size zaten bildi-
giniz birgeyi soyluyor. Ginliim{z diinyas!, daha
6énceki butin dénemlerin toplamindan daha
fazla enformasyonla tika basa dolu. Yuz yil
kadar once, Ozgirlik Bildirgesinin Washing-
ton'dan Texas'a ulagmasi bir yildan fazla sir-
mugstd. Ginimizde bu siire bir saniyeden bile
az.

Kimi uzmanlar size, enformasyona boguldu-
gunuzu, okunacak bu kadar gok malzeme kargi-
sinda elinizden birsey gelmeyecegdini soyler.
Oyleyse bu kitap niye? Bu kitabi okudugunuza
gbre, uzmanlar haksiz mi? Elbette onlar degil,
siz haklisiniz; bitin o sézlere karsin hevesini-
zin kinimadig), elinizden birgeyler gelebilecegini
disindiginiz belli.

Ama éte yandan, bu kitabi okuyanlarin birgo-
gu onu iyi okumayacak, yani okudugunu iyi an-
lamayacaktir. Birgogu da kitaptan 6grendiklerini
daha sonra animsamayacaktir. (Tabii bitin
bunlar kitabin kusuru da olabilir.)

Sasirmayin. Bu durum kitamiza gekirge isti-
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lasi gibi aniden gullanmig degil. Amerikalilar
zaten higbir zaman ¢ok okuyan bir ulus olmadi.
Herkesin okuma-yazma bilmesi bir gergek
degil, yalnizca sosyo-ekonomik bir amag. Nifu-
sun biyik bir bélim{ bitinlyle kara cahilken,
daha biyik bir bé6lumi de islevsel olarak canil;
yani okudugunu anlama ve aklinda tutabilme
yetisinden yoksun. Ginimizdeki enformasyon
patlamasi ile gelismemis okuma yetisi arasinda-
ki karsithgin dogurdugu ironi, gok az Amerikali-
nin basili enformasyonu okuyabilecek diizeyde
olmasidir. Ne var ki okuma, asil simdi, her za-
mankinden daha énemli.

Medya, "Telaslanacak birsey yok!" diye bas
bas bagiriyor: “Ganin énemli konularini, tibbin
ve biiimin dnemli buluslarini, bir gocugun bile
okuyabilecegi kadar basitlestirecegiz." Ve dedi-
gi gibi yapiyor. Bazi gazete ve dergiler, haberle-
rini televizyonvari bir “garip ama gergek” hava-
sinda veriyor —Kanada'yla varilan ticaret anlas-
masinin ya da Rusya'yla yapilan silahsizlanma
goérismesinin dnemsiz ayrintilariyla caninizi
sikmamak igin tabii ki. Zaten uzmanlar da bun-
lar okumayacaginizi séylemiyor mu?

Bu kitabi bitirdiginizde, saygideger medya
rahiplerinin sandigindan daha fazla okuma gi-
cine sahip olacaginizi umuyoruz. Neyi, ne
zaman ve nerede okuyacaginiza daha iyi karar
verebileceksiniz; derinligine kavramak igin oku-
madan farkh olarak, yizeysel bilgi edinmek igin
okumanin yéntemlerini 6grenecek ve hangi du-
rumlarda bu yéntemlere bagvurmak gerektigini
anlayacaksiniz; okuma tekniginizi gelistirecek
ve hem daha hizli okumak, hem de okuduklari-
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nizi daha iyi anlamak igin yeni teknikler 6grene-
ceksiniz.

Kitapta, gli¢ kazanmak igin okumanin yollari-
ni arastiracagiz. lyi okumanin énemini ve
okuma becerilerinin nasil gelistirilebilecegini
gostermek igin, blyik bir sigorta sirketinin taz-
minat talepleriyle ilgili béliminde yéneticilik
yapan George Walters'in éykusiinden yararla-
nacagiz.

1. Bolim

Yikilan Hayaller—
Okuma Gucinidn
Getirdikleri

George, telefonu kapattiginda gilimsuyor-
du. Bu hirsizlik iddiasinda bir hile kokusu vardi.
Zaman, yer, olaylar, higbiri gergek gibi gozik-
miyordu. Bu isi kolay halledecegini diisindi.

Bélumde higckimse bir dosyay! Walters kadar
¢cabuk kapatamazdi. Yoksa arkadaslar nigin
ona “"Hafiye" adini taksinlardi.

Hafiye geriye yaslanirken, giliimsemesi du-
daklarinda donup kald!. Arka tarafta Jack Pear-
son, telefonda birisiyle konusuyordu: “Evet, Bob
Ball kuzeydogu bdlgesini almig; simdi duydum.”
Jack'in duymadig ise, George'un da kuzeydogu
bdlgesinin  ybneticiligi igin bagvurduguydu.
Demek isi Bob'a vermiglerdi. Bunu heniiz kimse
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George'a séy'ememisti. Herhalde bélim bagka-
ninin saat 2:00'de —yani bir saat sonra— gé-
rismek istemesinin nedeni buydu.

George disundikge siniri artiyordu. Bob'dan
birkag yas buyiktli, meslekte daha kidemliydi
ve bu iste daha uzun zamandir ¢aligiyordu. Ka-
ran bir tirli anlayamiyordu. Herkes onun girket-
teki en iyi tazminat degerlendirme uzmani ve
zehir gibi bir yonetici oldugunu biliyordu. Herkes
ona saygl duyar, O6nderligine deger verirdi.
Hayir, bu kararin higbir anlami yoktu.

O bir saat gok yavag gecti. George saat tam
2:00'de Tom Perry'nin kapisindayd.. Igeri girip
oturdu, Tom'un telefon gériigmesinin bitmesini
bekledi. FFazla beklemesi gerekmedi.

George: [Resmiyetten uzak] isi neden ben al-
madim?

Tom: [George’un kendisiyle konugsmadan
énce sdylentileri duymasindan rahat-
siz] Saninm biraz dis kirikligina ug-

radin.

George: Dis kirikligi 1afi az gelir. Neden alma-
dim?

Tom: isin sana verilmesi gerektigini diisii-

ndyorsun, demek.

George: Bana “etkin dinleme” uygulamaya
kalkma. Béyle seyler igin birbirimizi
uzun siredir taniyoruz.

Tom: Tamam, Hafiye. Sen daha iyi bir tek-
nisyensin, yonetici olarak da iyisin,
ama Bob da iyi. Ustelik, egitimi baki-
mindan bu ise daha hazirlikl.
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George: Sen neden s6z ediyorsun? Benim
daha iyi oldugumu kendin séyledin. O
da ben de lise mezunuyuz; ikimiz de
Universitede okumadik. Nasil benden
daha egitimli oluyormus?

Tom: George, Ball ARM'yi ve CPCU'nun
bes bélimiini bitirdi. Hepsi de ya si-
gortacilikla ya da yénetimle ilgiliydi.

Bu duyduklarindan sonra, George'un sinirleri
yatigsmaya bagladi. Bob’un bu kurslari bitirdigini
hilmiyordu. Kendisi de Amerika Sigorta Enstitu-
sU'nin (IlA) kurslarina katiimis, ama genel si-
gortacilikla ilgili (¢ kursu gegmeyi bir tirll basa-
ramamisti. Risk Yonetimi Birligi'nin (ARM) en
azindan bir programini bitirmis olmak igin iki kez
sinava girmig, ama ikisini de verememisti.
Ustelik bir de Yasam ve Miilk Sigortaciligi Bera-
tit (CPCU) ha? Ne zaman yapmigsti Bob bunu?
Demek beratini almak igin yalnizca bes bélimad
kalmisti. George kendi teknik becerilerinin ve
deneyiminin bununla boy é&lglisemeyeceginin
farkindaydi.

Tom: [Sevecenlikle] Ne oldu George? Kari-
yerini neden bdyle yarida kestin?

George: [Gdzlerini kagirip kederli bir tavirla ba-
sini sallayarak] Bilmiyorum, Tom. Be-
ceremedim iste, hepsi bu.

Tom: Bunu bana yutturamazsin. Kafasi
senin gibi ¢alisan biri...

George: Belki de... Aslinda kitaplarla aram hig-
bir zaman iyi olmadi. Okuldayken,
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tamam. Yasa el kitaplarini, dava tuta-
naklarini, birligin dergisini de okuyabi-
liyorum. Ama IlA kurslarindaki gibi
ders kitaplarini unut. Okunacak onca
sey, akilda tutulacak yiginla ayrinti
var. O kitaplarin tek yaran, uykusuz-
luguma gare bulmak oldu. Koltuguma
oturup elime bir tanesini aldigim anda
uykuya daliyorum. Ben mi btiin bu
kurslari bitirecegim? Birak Allahagki-
na!

iki eski dostun karsilikli oturup diisiincelere
daldigt oda, kasvetli bir havayla dolmustu.
“Bundan sonra ne yapabiliim, Tom? Beni ne
bekliyor?”

12
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2. Boliim

Okunacak Cok Sey,
Okuyacak Az Zaman:
Neyi Ne Zaman
Okuyacagina Karar
Vermek

Okunacak ¢ok gey var, okuyabilecegimiz za-
mansa ¢ok az. Oykimizdeki Hafiye’den daha
egitimli birgok insan, postadan ¢ikan is yazis-
malarinin giinlik dozuyla bile zor basa ¢ikiyor.
Aksam evlerine gittiklerinde, posta kutusunda
bir o kadar daha. Kitap okumak mi? Dergileri
dizenli olarak izlemek mi? Ne zaman? Enfor-
masyon patlamasi, agiri enformasyon yuku do-
guruyor.

Bu ylzden, neyin, nerede ve ne zaman oku-
nacagina karar vermek ¢ok énemli. Bu konuda
yapilacak segim, su ¢ok basit sorunun yanitinda
gizli: “Bunu nigin okuyacagim?”

Posta kutusundaki birgok seyi, aslinda oku-
maniz gerekmiyor. Simdi, okuyarak ne kadar
zaman gegirdiginizi aragtiralim.

Bir hafta boyunca her gin, birodaki posta
kutunuza gelen her seyi kaydedin. Bunun igin,
Tablo 1'deki formu kopye edip kullanabilir ya da
kendiniz buna benzer bir form hazirlayabilirsi-
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niz.
“Kaynak” slitununda, elinize gegen yazisma-
lann tiplerini isaretleyin:

* Notlar—Sirket i¢i yazigmalar, raporlar,
toplanti tutanaklari, kaynag: organizasyo-
nunuzun iginde olan her sey.

* Migteri—Musterilerden (ya da, bir kamu
kurulusunda g¢aligiyorsaniz, vatandaslar-
dan) gelen yazilar.

* Mesleki—Dergiler, gazeteler, sizin dali-
nizda hizmet veren kuruluslarin haber
biiltenleri.

» Satis—Reklamlar.
+ Kisisel—isle ilgili olmayan her sey.

“Posta” sltununda, gelen malzemenin posta
tirtnd belirtin —APS, IT (ladeli Taahhutld), vb.
Malzeme postadan gelmemisse, bu situna “0”
yazin.

“Logo” siitununda, malzemeyi gdnderenin
kendisini bir logo ile ya da adresini yazarak ta-
nitip tanitmadigini belirtin. Malzeme tanitim ge-
rektirmeyen, sirket i¢i bir belgeyse, “0" yazin.

Bu bir hafta boyunca, gelen malzemeyle, her
zaman yaptiginiz gibi ilgilenin. Okudugunuz her
malzemeyi, en sondaki “Okundu” siitununu isa-
retleyerek belirtin. Okumadiginiz malzemenin
kargisini bog birakin.

Haftanin sonunda, neleri okuyup neleri oku-
madiginiza bakin. Gelen her tirli yazigmayi
ayri ayr sayin. Bunlardan kagini okudugunuzu
hesaplayin. Her kategoriyi haftalik toplama

14



Tablo 1. Gelen Malzeme Giin

Kaynak
Not -  Miisteri Mesleki Satis Kigisel Posta Logo Okundu
X _ IT Var
X X- 0 0 X

X APS Yok X
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bélun.

Ornegin, hafta boyunca 55 yazisma masani-
za gelmis olsun. Bunlann dért tanesi musgteri
mektubu:

4/55 = %7.3

Son siitundaki isaretleri her kategori i¢in ayri
ayr toplayarak, posta okuma zamaninizi en
cok hangi kategoriye harcadiginizi gorin.
Sonra kendinize, bu zaman karsilhiginda sagla-
diginiz yararin buna deg@ip degmedigini sorun.

Postadan gelenlerin ¢ogu, bunlara ayirdiginiz
zamana degmez; ama siz gene de, birgok insan
gibi, bunlari okursunuz. Bu, gecenin ilerleyen sa-
atlerinde televizyonda ivir-zivir seyretmeye ben-
zer. Bunlan seyretmek istemezsiniz, ama gene
de televizyonun basindan kalkamazsiniz.

Birkag kiglk noktaya dikkat etmekle, bu is
icin ayirdiginiz zamandan tasarruf edebilirsiniz.
Bunun igin gereken tek sey, bir ¢6p sepetidir.

Bir zarfi agmadan &nce, posta tiriine dikkat
edin. Eger adi postayla gelmigse, biyik bir olasi-
likla yararsizdir. Onu okumayin, ama ¢épe de at-
mayIn; belki daha sonra okumaniz gerekebilir.

Logoyu da kontrol edin. Sizi ilgilendiriyor
mu? Biro malzemesi satan bir sirketin reklam
brosird oldugunu anlarsaniz, okumaniz gerek-
meyebilir.

Elinize aldiginiz zarfin okunmaya deger ol-
dugu sonucuna varirsaniz, "yapilacak igler” ara-
sina gémmeyip, hemen okuyun. flerde lazim
olacaksa, ilgili dosyaya koyun. Ogrenmesi ya-
rarlil ama saklanmasina gerek yoksa, okuduk-
tan sonra atin.
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Logo ilginizi gekmiyorsa, mektubu atin. Lo-
gosuz mektuplar da atin. Adi postayla gelen lo-
gosuz mektuplar, hayal tacirlerinden baska kim-
seyi ilgilendirmez. Aksi halde kendilerini size ta-
nitirlardi. Bazi yararsiz mektuplar, birinci sinif
posta kiligina birinir. Logoya dikkat etmek
bunun igin énemlidir.

Saticilardan ve meslek kuruluslarindan adi
postayla gelen mektuplar da atin. Kisacasi, bil-
meniz gerekmeyen ya da 6grenmek istemedigi-
niz geyleri okumak zorunda degilsiniz. Bilmeniz
gereken seyleri hemen okuyun. Ogrenmek iste-
diklerinizi (xonu hakkinda hi¢ ya da ¢ok az bilgi
sahibi oldugunuz mektuplan) ise daha uygun bir
zamanda okumak lzere bir kenara ayrabilirsiniz.

“Bilmeniz gereken” seyler ile “6grenmek iste-
diginiz" seyleri ayirt etmek igin, séyle bir aligtir-
ma yapabilirsiniz: Bir ¢izgili defter sayfasini yu-
karidan asagiya iki sGtuna ayirin. Ustten birkag
santim agagiya yatay bir ¢izgi daha g¢ekin. Béy-
lece biyik bir “T" elde edeceksiniz.

Soldaki siituna, yatay ¢izginin {zerine,
“Konu" yazin. Bu basligin altina, diizenli olarak
okudugunuz ya da okumaniz gerektigine inandi-
giniz seyleri yazin. Sagdaki sidtunun basina da
“Ni¢in?" yazin. Bu situna, soldaki konularin kar-
sisina, bunlari nigin okudugunuzu ya da oku-
makla ne kazanacaginizi yazin. '

Ornegin, yoneticilik yetisini gelistirme konu-
sunda kitaplar okuyorsaniz, soldaki situna "Yé-
neticilik yetisini gelistirme” yazin. Sag situnda
bunun karsisina gelen yere ise, “Daha iyi so-
nuglar almak igin” ya da “Meslegimde ilerlemek
igin”, yani okudugunuz sey size ne ifade ediyor-
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sa onu yazin.

insanlar, yerler ya da seyler (izerine siireli
bir yayin mi okuyorsunuz? Sol tarafa derginin
ismini yazin. Spor gibi tek konu Gzerine bir der-
giyse, konusunu da yazin. Bu durumda, sag si-
tunun sorusuna “Bu konu hakkinda bilgilenmek
icin” yanitini verebilirsiniz.

Bundan sonra, konu basliklarinizi ve okuma
sebeplerinizi gézden gegirin. Bu konu baglikla-
rindan hangisi igle ilgili gereksinimlerinize kargi-
lik veriyer? Iste bunlar bilmeniz gerekenlerdir.
"Gelen malzeme" tablosuna kaydettiklerinizi
bunlarla kargilagtinn, aymi konuda olanlari
hemen okuyun. Isle ilgili gereksinimlerinize
yanit vermeyenler ise, dgrenmek istedikleriniz-
dir. Masaniza gelen malzeme bunlardan birine
karsilik geliyorsa, daha uygun bir zamanda oku-
mak zere bir kenara ayirabilirsiniz.

Secme ve Ayirma

George, yasa el kitaplarini, dava tutanaklari-
ni ve meslegiyle ilgili dergileri okuyabildigini
sdylemisti. Bunlardan égrendiklerini aklinda tu-
tabilmesinin nedeni, o bilgilere acilen gereksi-
nim duymasidir. Ders kitaplarina ise pek adapte
olamiyor, ¢inki onlardan égrendiklerinin kulla-
nim alani yeterince belirgin degil.

Yetigkinlerin gogu, aym sorunla karsi kargi-
yadir. Birgok insan, &drenme asamasindan
yapma agsamasina gegctigi duygusuyla okuldan
mezun olur. Mezuniyet téreni onlara, gocukluk
aligkanhklarim geride biraktiklari bir dénidm
noktasi gibi gériinir. Mezuniyetle birlikte, gerek-
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sinim duyduklar! bilgi “teorikten “pratik"e dogru
ani bir kayma gésterir. Isletme egitimcileri ve
danigsmanlari hep ayni itirazla karsilasir: “Bize
su ders kitaplarini vermeyin artik; kullanabilece-
gimiz birgeyler verin.”

Ders kitaplarini bagtan sona okuma egilimini-
zi kontrol altina aldiginizda, bunlarin da hemen
kullanabileceginiz pratik bilgiler igcerdigini gérir-
sundz. “Oku! Eline ne gegerse satir satir” diye
bir Tanri buyrugu yoktur. Gereksinim duydugu-
nuz seyleri, gerektigi zaman okuyun.

Kitap ve dergilerin bagina “igindekiler” tablo-
su konmasinin bir nedeni de budur. Bu tabloya
bakarak, okumayi gerekli buldugunuz seyleri
segebilirsiniz. Tabloyu bastan asag! tararsiniz;
dikkatinizi geken birgey olursa, bu ya onu bilme-
niz gerektigi ya da 6grenmek istediginiz igindir.
Basliklar —ve baz kitap ve dergilerdeki bélim
ya da makale 6zetleri— su soruya yanit verir:
“Bunu nigin okuyayim?” Bir kitaba ya da dergiye
bu sekilde géz gezdirdiginizde, higbir sey dikka-
tinizi gekmemisse, onu rafa geri koyun.

Nerede ve Ne Zaman?

George okunacak seyler arasinda bunalmak-
la kalmamig, aym zamanda ders kitaplarini
uyku ilaglanyla karistirmis olmali. Koltuga otu-
rup uyuyakalmak! “Okuma” dedigimiz is béyle
yapilmaz.

Nerede ve ne zaman okudugunuz, hemen
hemen, neyi ve nigin okudugunuz kadar énemli-
dir. Segtiginiz yer ve zaman, okudugunuz seyi
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ne dl¢cide akilda tutmak istediginize, yani ne ka-
darini animsamaniz gerektigine baghdir. Bir-
seylere g6z gezdirmek ya da zaman éldirmek
mi istiyorsunuz? Tikis tikis bir metro vagonu
bile iginizi gérar.

Ama ertesi gin bitge komitesine verecegi-
niz oneriye piyasadaki mini bilgisayarlar konu-
sunda karsilagtirmali bir arastirma raporu ekle-
meniz gerekiyorsa, ya da birkag giin sonra ya-
pacaginiz bir konugsmaya hazirlanmak istiyorsa-
niz, rahatsiz edilmeyeceginiz, sessiz bir yer bul-
maniz gerekir. Ne var ki bu yer, igten ice su mo-
nologu tekrarlamaniza neden olmamali: “Ses-
siz. Cok sessiz." Arka plandaki hafif bir ses,
6zellikle uzun, sikici bir giiniin sonunda, hala
dikkatinizi toplayabilmenize yardimci olur. Cok
ylksek sesli mizik dinlemeye aliskin degilse-
niz, arka plandaki mizigin sesini kisik tutun ve
kesinlikle ona konsantre olmayin. Bunu basara-
madiginiz takdirde, mizigi kapatin. Radyoda
hoslanmadiginiz bir par¢a ¢almaya baslarsa, is-
tasyon degistirme zahmetine girmeyin; nasil
olsa biraz sonra biter.

Bagparmak Kurali

Ne kadar derin okumaniz gerekiyorsa, yani
okudugunuzu ne kadar iyi anlamak istiyorsaniz,
sessiz ve rahatsiz edilmeyeceginiz bir yere o
kadar ¢ok gereksiniminiz var demektir.

Ayni kurali, okuma zamanina da uygulayabi-
lirsiniz. Konuyu ne kadar iyi anlamak istiyorsa-
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niz, o kadar zinde olmaniz gerekir. Gecenin
onunda Ilik bir bardak st i¢ip divana uzanarak,
elinize bir muhasebe ders kitabi almigsaniz, iyi
bir se¢im yaptiginiz séylenemez.

insanlar genel olarak, isleriyle ilgili malzeme-
yi isyerinde okuduklart zaman daha iyi konsant-
re olur. Bunun farkinda olan kimileri, eger mim-
kiinse, isglini bittikten sonra da bir siire igyerin-
de lalip birseyler okur; béylece hem zamanini
daha verimli kullanmis olur, hem de yollardaki
yogur trafikten kurtulur.

Bu mumkiin degilse, hafta iginde isten eve
donduginiizde, olabildigince erken bir zamani
okumaya ayirin. Hala okuyabilecek durumday-
ken okuyun. Ailevi gereksinimleriniz 6nde geli-
yorsa, enerjiniz tikenmeden 6nce okumaya
zaman bulun —oérneg@in, dugunuzu alip pijama-
nizi giydikten sonra masanin bagina gegin ya
da yere (yatagin ortasina da olabilir) dik bir du-
rumda bagdas kurarak okuyun. Oturma sekliniz-
deki hafif bir rahatsizlik, dikkatinizi toplamaniza
yardimci olacaktir. Agir bir metin segmek ve bir-
seyler atistirmak, gece okumalan igin pek
uygun degildir.

Okuyacaginiz seyleri “bilmem gerekenler” ve
“6grenmek istediklerim” seklinde ayirdiktan ve
neyi ne zaman okuyacaginiza karar verdikten
sonra, sira okuyacaginiz seyleri éncelik sirasina
sokmaya gelir.
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3. Bolim

Masaniza Gelenleri
Kontrol Altinda
Tutmanin Yollari

George, kucaklayip getirdigi sabah postasini
masasinin ortasina yigdi. Her zamanki gibi, ¢ok
mektup vardi. Masanin altindaki ¢ép kutusunu
yanina ¢ekip, zarflar ayiklamaya baslad..

"Himm. Adi posta, logosuz —¢6pe. Sand-
ra'dan, su alacak davasl Uzerine bir not: bu
sabah 10:00'a kadar yanit bekliyormus.
Tamam; sen bu tarafa. Su dava dosyalan da,
gerektiginde kullaniimak Gzere, su tarafa.

“Tazminat talep eden birinden gelen bir mek-
tuba benziyor —Sandra’nin tarafina.” Goézleri
birden parladi: “Harikal iste bekledigim arma-
gan katalogu. Tom'un yas gini gelecek ay.
Simdiden birsey ismarlasam iyi olacak. Hemen
g6z gezdirip siparis..."

Telefonla siparigini verdikten sonra, mektup-
lan ayirmaya devam etti: “Gene bir talep mektu-
bu, ve Kuvertiir Inceleme Komitesi'nin son top-
lantisinin tutanaklari —buniar da Sandra’'nin ta-
rafina.”

Geri kalanlan daha hizli elden gegirmeye
basladi: “Hepsi de adi posta. Ama sunlarin lo-
golan ilging gdzukuyor. Birkag seminer duyuru-
su. Su iyl birseye benziyor— 'Tazminat Taleple-
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rinde Yeni Dolandiriciik Yoéntemleri' konulu bir
seminer. Buna katilmam yararh olabilir. Dur bir
gbz atayim suna.”

Hafiye duyuruyu okuduktan sonra, Tom'dan
seminere katilabilmek igin izin isteyen bir not
yazdi. Sonra da seminer duyurusu oldugu anla-
silan ikinci zarfi agtr: “Tazminat Talepleri Biro-
sunun Yonetimi”. Bunu daha sonra incelemek
{izere bir kenara koyarak, Sandra’'nin késesinde
birikmis yigini 6niine gekti.

Eh, demek George okuyacagi malzemeyi
“bilmem gerekenler” ve “6grenmek istediklerim”
diye ayirmayl égrenmis. iste hepsini ayirdi.
Tamam mi?

Hayir, tamam degil. Hafiye'mizin hala, dogru
seyi dogru zamanda ya da dogru sira iginde
okumayi 6grenmesi gerek. Okuyacad malze-
meyi 6ncelik sirasina sokmayi henlz bilmiyor.
Okumasini nasil kesintiye ugrattigi dikkatinizi
cekti mi? Bir katalogu karigtirip armagan siparisi
verdi ve seminere katimak igin Tom’a bir not
yazdi. (Ayrnica sunu da ekleyelim, 6grenmesi ge-
reken bir konudaki seminer dururken, zaten ¢ok
iyi oldugu bir konudaki semineri yegledi). Daha
sonra ne yaptigina bakalim:

“Misterilerimizi bekletemeyiz. Once talep
mektuplarini yanitlasam iyi olur.” Kuvertiir ince-
leme Komitesi’'nin son toplantisinin tutanaklarin
bir kenara ayinrken, gézine birsey ¢arpti: “Hey,
bir dakika! Ben bu toplantiya katiimistim; neden
adim yazilmamig? Acaba bagka ne yanlis yap-
miglar? Hazir elimdeyken sunu bir okusam iyi
olacak.”

Tutanaklarda bir hata yapiimadigina emin ol-
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duktan sonra, misteri mektuplarina déndi.
Soézcik islem merkezine telefon edip, iki mek-
tup dikte etti. Telefonu eline almadan énce ha-
zirhk yapmadig! igin, her mektubun yazilmasi
yirmi dakika sirdd.

Tam ikinci mektubu da bitirip telefonu kapa-
tirken, Sandra yanina geldi: “Ne dersin George,
dava agalim mi?" Saat 10:00 oldugu halde, Ge-
orge heniiz Sandra’nin notuna gelememisti.

George'un henliz 6grenmesi gereken sey
suydu: Okunacak malzeme g¢ok ama okumak
icin zaman az oldugundan, birka¢ soruya daha
yanit vererek, bunlari énem, aciliyet ve rollerine
gore bir 6ncelik sirasina sokmak gerekir.

Ug Oncelik
1- Ne énemli?
2- Neye hemen gerek var?
3- Bunun oynad1gi rol ne?

Birseyin ne kadar 6énemli olduguna karar
vermek igin, énce kendinize su soruyu sorun:

» Bunu okumami kim istiyor?

Eger okumanizi isteyen sefinizse, o malze-
menin énemli oldugu agiktir. Eger sizinle ayni
dizeyde bir galigma arkadaginiz istiyorsa —
Sandra’nin notunda oldugu gibi— gene 6nemli-
dir, ama bu durumda ikinci bir soru daha sorma-
niz gerekir:

» Bunu okumazsam, ya da simdi okumaz-
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sam, ne olur?

Bu ikinci soru, okumadiginiz takdirde ortaya
¢ikacak olumiu ya da olumsuz sonuglarla ilgili-
dir. Sefinizden gelen bir notu, galisma arkadasi-
nizdan gelen bir nottan daha énce okumaniz
gerekir —ama her zaman degil. Bir is gériisme-
sinin ayrintih kayitlan sefinizden gelmis olabilir,
ama Sandra’'nin notunu okumamaktan kaynak-
lanacak sonuglarla kargilagiinidiginda, Tom'un
bu notunu okumamak géze alinabilir.

Sandra’nin notunu okumamanin hem Sand-
ra hem de sirket igin doguracag: sonuglar, tuta-
naklari ya da mugsteri mektuplarini okumamanin
doguracag soruglardan daha ciddidir. Tutanak-
lar, gegmiste kalmis bir gorigmeyle ilgilidir;
mektuplarsa, postadan bir giin daha ge¢ gelebi-
lirdi. Yani bunlann ikisinin de biyiik bir aciliyeti
yoktur; birkag dakika daha bekleyebilirler.

Bir konunun aciliyet derecesinin ne olduguna
karar vermekte glglik gekerseniz, kendinize
sunlari sorun:

» Bunu simdi okumam ya da okumamam,
baska neleri etkiler?

* Bunu okumazsam, baska ne olmayabilir?

» Bunu okumazsam, ben ya da bagkalari
diger gorevlerini yerine getirebilir mi?

+ Bunu okumamak, diger insanlari ya da ig-
lemleri nasil etkiler?

Bu sorulara vereceginiz yanitlar, size o konu-
nun igin 6érgutlenisinde ve yuritilisinde nasil
bir rol oynadigini gésterecektir. Miisteri mektup-
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larini okumak ne kadar énemli olursa olsun,
Sandra’nin bir alacak davasi hakkindaki notunu
okumak daha blylk bir agirlik tasir.

Bu sorulari yanitlayarak, éncelikle neyi ve ne
zaman okumaniz gerektigine karar verebilirsi-
niz. Bu yanitlar, okuma eyleminize bir gergeve
saglayacag gibi, okuyacaginiz seyleri neden si-
raya sokmaniz gerektigini de agiklar. George
bu sorulara yanit vermis olsaydi, armagan seg-
tigi katalogu “6grenmek istediklerim" yigininin
en Ustine koyard:.

Bilmeniz gereken konulari igeren malzeme,
6grenmek istediginiz malzemeden daha 6nce-
liklidir. Bu ikincisi, eglenmek amaciyla okudugu-
nuz seyleri ya da basucu kitaplarini da kapsar.
Bunlarn evinize géturirsiiniz, 1511 kapatmadan
6nce bir siire okumak igin yataginizin basucuna
koyarsiniz.

Kisacas!, okuma aliskanliklariniz Uzerinde
kontrol kurabilmek igin, bilmeniz ya da okuma-
niz gerekenler ile 6grenmek ya da okumak iste-
dikleriniz arasinda bir ayrim yapmaniz gerekir.
Bir de ¢6p sepetini nasil kullanacaginizi égren-
diniz mi, kimilerinin igcinde bogulmanizi pek iste-
yecedi enformasyon selinin kontrolini ele ge-
girdiniz demektir.
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4. Bolim
Okuma ve Okuma Giicli

Okudugunuzu anlamayacak olduktan sonra,
enformasyonu &beklere ayirmanin ne yarar
var? Okumanin iyi yanlarindan biri de, enfor-
masyonu ¢abucak kavramak i¢in zaman ve fir-
sat saglamasidir. Diger bitin becerilerde de ol-
dugu gibi, iyi okumak igin bazi teknikler kullan-
maniz gerekir.

Dinlemeye Karsi Okuma

Konfugyus'in su sdzleri, bugin bile degerini
korumaktadir:

Anlat bana, unutayim.
Géster bana, animsayayim.
Yaptir bana, anlayayim.

Duydugumuz sézler, bilincimizden, okuduk-
larmiza gére ¢ok daha hizli geger. Birgok
insan, okuduklarina oranla, duyduklarinin yakla-
sik yarnisini aklinda tutabilir. Okunan seyi ayni
anda dinlemek ya da o konuyla ilgili bagka bir-
sey yapmak, akilda tutma oranini yizde 25
kadar yikseltir.

Cok hizli konusan biriyle konugmanin nasil
birsey oldugunu bilirsiniz. Birgeyler anlar gibi
olursunuz, bazen séylediklerini tekrarlamasini
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rica edersiniz, ama bazen de araya girmeye ge-
kinir ya da buna firsat bulamazsiniz. Sanki
orada bulunmaniz sadece, "Tom ne anlatti
acaba?” diye merak etmek igindir.

Radyoda, televizyonda, derste ya da bir kon-
feransta konugan birini dinlerken, anlamadigi-
niz birgeyin tekrarlanmasini isteme olanaginiz
bile yoktur. Tuttugunuz notlar da sizi yaniltabilir.
Eger dinlediginiz sey sizin icin acilse, ertesi
glinki gazetenin g¢ikmasini bekleyemezsiniz
(zaten gazetelerde konugma ya baglklar halin-
de ya da kisaltiimig olarak yer alacagindan, ge-
nellikle diis kinkh@ina ugrarsiniz).

Okumaya gelince, durum degisir. Birinin s6y-
lediklerini okudugunuz zaman, yazi size yanil-
maz bir bellek kazandirir. Birgeyi kendiniz anim-
sayamadiginiz zaman, donlp tekrar yaziya ba-
kabilirsiniz. Ama daha da énemlisi, ilk bagta an-
layamadiginiz geyleri, kendi temponuz ve kendi
yonteminizle daha yakindan inceleyebilirsiniz.

Ne var ki, kiltiirld insanlar bile nasil okumak
gerektigini her zaman bilmez. lyi okumak igin el-
lerinde bir yontem yoktur ¢linkd.

Soézciik Dagarcigi

Cogdu insan, anlamadig sézcikleri atlayarak
ve bilmedigi sézciklerin anlamini konunun igeri-
ginden ¢ikarmaya ¢alisarak, Ustlinkoérl bir sekil-
de okur. Yazilh sbézcilik dagarcigl s6zli dagar-
ciktan daha genistir ve yazarlar genellikle kendi
dagarciklarinin genisligini sergilemekten hosla-
nir. Siradan okuyucu, kalem ustalariyla bu ko-
nuda boy él¢lisemez. Dolayisiyla, okuduklarini

28



Anlayarak Hizlr Okuma

her zaman anlayamaz.

Dava tutanaklarini ele alam. George'un bu
tir malzemeyi okumakta zorluk g¢ekmedigini
animsayin. Tazminat degerlendirme uzmanlari
bunlar surekli okur. Ama asagidaki gibi, isten
¢ikarilan isgérenlere 6denecek tazminatla ilgili
bir dava tutanagi, onun uzmanlk alaninin digin-
da kalir. Bu tir davalara son zamanlarda sikga
rastlandigindan, her yénetici ginin birinde
bdyle bir metinle basa ¢ikmak zorunda kalabilir:

Michigan Yuksek Mahkemesinin karari-
na gbére (Valentine v. General American
Credit, 118 LRRM 3333 —Mich. 1984) istih-
dam mukavelesinin ihlalinin neden oldugu
sikintidan kaynaklanan ruhsal zarar, mah-
keme karariyla tazmin edilebilir zararlar ara-
sinda degildir. Valentine Mahkemesi, isin
kaybedilmesinin béyle bir zarara yol agabi-
lecegini kabul etmekle birlikte, bu tiir muka-
velelerin aslen iktisadi mahiyette oldugu, bu
nedenle de isgérene 6denecek tazminatin
tayininde ugradigi mali zararin élgi alinmak
gerektigi kararina varmistir. Mukavele ihlali
davalarinda ruhsal zararlari tazmin edilebilir
unsurlar arasinda saymayan Michigan Y(ik-
sek Mahkemesi, daha 6nceki Toussaint ka-
rarinin dogurdugu tahripkar sonuglara bazi
sinirlamalar getirmistir.

Valentine Mahkemesi ayrica, iggérenin
ugradigi cezai zararlarin, minhasiran mu-
kavele ihlaliyle ilgili davalarda tazmin edile-
bilir olmamakla birlikte, isgéren mukavele
ihlali diginda haksiz muameleye maruz kal-
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digini (isverenin mistakbel iktisadi menfaati
tahtinda karar akdeylemesi gibi bir nedenle)
ispat ettigi takdirde tazmin edilebilecegini
de karara baglamistir.

Anlayabildiniz mi? Belki George anlamistir
ama, ¢ogu kisi bu mahkeme tutanaginin dilini
ve ifade edilig tarzini anlagiimaz bulacaktir. Tu-
tanagin neden sbéz ettigi bellidir: Bir isgéren,
haksiz yere isten ¢ikarildigi zaman, bu duru-
mun yol agtigi ruhsal zararlar karsiliginda igve-
renden tazminat talep edemez. Peki ama “min-
hasiran mukavele ihlaliyle ilgii dava” ya da
“mustakbel iktisadi menfaat tahtinda karar ak-
deylemek” ne demek? Gunlik konugsmada kag
kisi bdyle ifadeler kullanir?

Ya siz? Yukardaki tutanakta anlamadiginiz
birsey yok mu? Ya her giin masaniza gelen
s6zlesmeler ve mesleki jargonla yukli belgeler?
Bunlan yazanlarin neden séz ettiklerini ve
neden bdyle bir dil kullandiklarini merak ettigi-
niz olmadi m1?

Teknik kitap ve dergilerin ¢ogu bdyledir.
Ama hangi kitap ya da dergi ginlik dilin digin-
da sézcikler kullanmaz ki? Bu durumda yap-
maniz gereken, hemen hukuk fakiltesine kayit
yaptirmak degil; cok daha basit: okurken elini-
zin altinda bir s6zlik bulundurg_n.'

Egder birsey okunacak kadar énemliyse, an-
lagimaya degecek kadar da &nemiidr. Ayrica,
yazarlarin birgok insandan daha iyi bir sézcik
dagarcigina sahip olmasinin nedenlerinden biri
de, sbzluk kanstirmalandir. Ayni seyi yapmak,
sizin igin de yararl olacaktr.
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Bu kitabin sonraki bélimlerinde, dili anlama
yetisini gi¢lendirmenin diger yollarini gérecegiz.
Simdilik sunu yapin: Ne zaman anlamini bilme-
diginiz bir sézcik ya da deyim karsiniza ¢iksa,
bir yere yazin. Sézlik karigtirin. iginde bu séz-
cugun gegtigi bir timce kurun ve sézcugi her
firsatta kullanarak iyice pekigtirin.

Sokag@a ¢ikip, “Otuz Ginde Sézcik Dagarci-
gimzi Geligtirin” gibi bir kitap aramaniza gerek
yok. Gereken tek sey su: okumay ciddiye alin;
Ustliinkéri okuma, yavaslik ve gereksiz tekrar
gibi yanhs aligkanliklarimizdan siyriimak ve kiil-
torindzi yikseltmek igin gayret gésterin.

Ustinkéri Okuma

Anlamini bilmediginiz sdzcikleri atladiginiz-
da, okuduklannizi tam olarak anlayabilmek igin
gereken anlam derinligini yitirirsiniz. Onemli bir-
seyi Ustunkdrd okumak, ézellikle is diinyasinda,
ciddi sonuglar dogurabilir. Sdzlesmeler, yénetim
kararlan, yeni yéntem ve uygulamalar, genel bir
bilgi edinmek igin degil, ayrintili ve dikkatli bir
sekilde okunmay: gerektirir.

Soyle disinin: Yonetici olarak siz, okudugu-
nuz bu gibi seyleri elemanlariniza aktarmakla
sorumlusunuz. Ydneticilik yaptiginiz bélimin
iletisim merkezi sizsiniz. E§er siz bunlan anla-
mazsaniz, digerleri hi¢ anlamayacaktir.

Soézcik dagarciginin  kisithhgi, Gstinkori
okumanin tek nedeni degildir. Dikkatin bagka
ybéne ¢ekilmesi de, anlamaya engel olarak, de-
rinlik kaybina neden olur. TV karsisinda ya da
radyoda rock miizigi dinlerken okumak, dikkati-
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nizi dagitir.

Tekrar edelim: Okumay: ciddiye almak, ona
bitin dikkatinizi vermek, fazla zamaninizi
almaz ve bundan higbir kaybiniz olmaz. Yanhsg
anlamalar dizeltmek hem daha fazla zamani-
nizi alir hem de daha pahaliya gelebilir.

Yavaslik

Dikkatli okumak, yavas okumak demek de-
gildir. Aslinda yavas okuma, diigiincenin akigini
kesintiye ugratir ve okunanlarin hemen unutul-
masina neden olyr.

Bundan sonraki iki paragrafi. yiksek sesle
ve yavas okuyun. EJer g¢evrenizde insanlar
varsa, kisik bir sesle okuyabilir ya da kendinize
daha sakin bir yer bulabilirsiniz. Okumay: bitir-
dikten sonra, kitabin sonundaki sinavi uygula-
yin.

Yavas okuyanlar genellikle ya yiksek sesle
okurlar ya da okuduklarini i¢lerinden seslendirir-
ler. Gogu zaman, okuduklan sézcikleri zihinle-
rinde duyarlar; bu da okuma hizini dinleme hizi-
na dusiridr. Gergi insanlarin dinleme hizlan
kendi zannettiklerinden daha yiksektir ama,
hizli konusan biri karsisinda gene de kendilerini
rahatsiz hissederler. Hizli séylenen sézcikleri
anlayamayacaklarini zannederler. Bu yavas
okuyucular, aligik olduklan giivenli ama can si-
kici hizlaryla, okuduklari metin Gzerinde rahvan
gitmeyi yeglerler.

icten seslendirerek ya da yiiksek sesle oku-
manin neden oldugu agiz ve dil hareketleri,
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okumayi daha da yavaslatir. Goriilen sézcikleri
imgesel seslere, ardindan da agiza ve ses telle-
rine iletebilmek igin, zihnin daha fazla zamana
gereksinimi vardir. Su anda zihniniz, yavas oku-
dugunuz igin, kapasitesinin ancak kiigik bir bo-
limind kullanabiliyor. Yilksek sesle okumak,
ayni zamanda, zihninizi en énemli gérevinden,
yani kagit Gzerindeki isaretleri anlamlara gevir-
me islevinden de alikoyar.

Bu bélimi okumay: bitirdikten sonra (daha
6nce degil) kitabin sonundaki kisa sinavi uygu-
layin. Bu sinav, biraz énce yiksek sesle okudu-
gunuz iki paragrafin bos birakiimis yerlerini dol-
durmaktan ibarettir. Sinavi uygulamadan énce,
bu iki paragrafi yeniden okumayin; ama doldur-
dugunuz bosluk sayisi altidan az olursa (ya da
gerek duyarsaniz) sinavi bitirdikten sonra yeni-
den okuyun.

Sekiz ya da dokuz boslugu metindekiyle ayni
ya da benzer sézciikle doldurabilirseniz, bu ola-
ganisti bir basaridir. Altl ya da yedi boslugu
doldurursaniz, belleginiz oldukga gugli demek-
tir. Altidan daha az bosluk doldurdugunuzda
ise, yavag okuma konusunda burada séylenen-
leri kendinize kanitlamis olursunuz. Igten ses-
lendirerek ya da yiiksek sesle okumak, anlama
ve animsama derecesini disgurur.

ilkokuldayken égretmeninizin bir metni siray-
la bitin égrencilere yiksek sesle okuttugunu
animsiyor musunuz? Aslinda bunun, sézcikleri
dogru séylemeyi égrenmek diginda higbir yarari
yoktur. Igten seslendirerek ya da ylksek sesle
okudugunuzda, telaffuz anlamin yerini alir. Boy-
lece okunan sey ya hi¢c ya da ¢ok az anlasliir;
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animsama zorlagir, hatta olanaksiz hale gelir.

Yavas okumanin bir bagka nedeni de, ¢ok
fazla géz hareketidir. Okurken gbézleriniz, bir
saga bir sola satir boyunca hareket eder ve ge-
nellikle her an yalnizca bir s6zcigu goérir. Oysa
tim satiri bir seferde okuyarak, anlama derece-
nizi digirmeden okuma hiziniz1 yikseltebilirsi-
niz. Daha sonra da, giderek daha uzun pargala-
ri (butn bir paragrafi, hatta sayfay!) bir seferde
okumaya gegebilirsiniz. Hizli okuma kurslarinda
6gretilen de esasen bundan ibarettir.

Siz de iginizden seslendirerek ya da yiksek
sesle okuyorsaniz, ve satirlan gézinizle izliyor-
saniz, bu yaniig davranigian dizeltmeye gali-
sin. Gézlnuzun sézclkler Uzerinden kayip geg-
mesini, onlarin seslerine kulak asmamasini
saglayin. Bu, gozlerinizi fazla hareket ettirme-
menize de yardimci olur. Bu sessiz ve bitinsel
okumaya aligsmak zaman alsa da, okudugunuz
her seyde bunu uygulamaya galigirsaniz, iginiz
giderek kolaylasacaktir.

Tekrarlama

Birgok insan, okudugu bir sézcigu, timceyi
ya da paragrafi gereksiz yere tekrar okuyarak
kendisini yavaslatir. Okudugu malzemeyi daha
sonra yeniden gézden gegirmek yerine, gerile-
yerek okur.

Gerileme, hem okuma hizini hem de anlama
derecesini dugirir. Ayrica, sézciklere anlamia-
rinin bir kismini kazandiran baglamin da goéz-
den kagmasina neden olur. Bir bitin halinde
anlamii olan sézciklerin birbiriyle baglantisini
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kopanr. Oysa bu baglanti, asla ihmal edileme-
yecek kadar 6nemlidir.

Gerileyerek okuyan insanlar, genellikle boyle
yaptiklarinin farkinda olmaz. Oysa bunu anlaya-
bilmek i¢in, birazcik ¢aba yeter. Bir okuma kur-
suna gitmeden de, okurken ne yaptiginiza ve
nasil yaptiginiza dikkat ederek, gerileyip gerile-
mediginizi anlayabilirsiniz.

Eger gerileyerek okudugunuzu diginiyorsa-
niz, bunun yerine yeniden gézden gegirmeyi 6G-
renmeniz gerekir. Yeniden gdzden gegirme, ay-
rintilari  tazeleyerek ve bosluklari doldurarak,
okudugunuz seyi hem anlamaniza hem de daha
sonra animsamaniza yardimci olur.

icinde ¢ok az yeni sozcilkle karsilastiginiz,
konusu size yabanci olmayan bir metni okur-
ken, okuma akiginizi kesmeyin. Daha sonra
animsamak istediginiz, dikkatinizi geken yerleri
zihninizde not edin ya da kitap Gzerinde isaretle-
yin. Okumay: bitirdiginizde, bu énemli noktalan
animsamaya ¢aligin. Eger animsamakta giglik
¢ekerseniz, metni yeniden gézden gegirin. Yani,
bitin halinde anladiginiz metne, ayrintilan
animsamak igin geri dénin.

Qkuma tarzinizi ne kadar kendi kontroliniz
altina alirsaniz, gézlerinizin 6niinden akip giden
satirlardan o kadar ¢ok sey anlarsiniz. Béylece
belleginiz de glglenir. Animsayamadiginiz
zaman, yeniden goézden gegirin. Yeniden goz-
den gegirme, ylzeysel bilgi edinmek i¢in okuma
ile derinligine kavramak i¢in okumay! birbirinden
ayiran seydir.

Simdi, sonraki bélime gegmeden &nce, kita-
bin sonundaki sinavi uygulayin.
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5. Bolim

Yizeysel Bilgi Edinmék
Icin Okuma

George'un okudugunu séyledigi seyler neler-
di? Yasa el kitaplari, dava tutanaklari, meslegiy-
le ilgili dergiler. Ama sira Bob’un meslek sertifi-
kasi sinavlarini vermek igin okudugu tirden
ders kitaplarina gelince, o zaman is degisiyor-
du. Risk yénetimi ve sigortacilidin bagka konu-
lariyla ilgili karmagik ilke ve uygulamalarla Ge-
orge'un bas! dertteydi.

George’'un okudugu tirden metinlerin pek
derinligi yoktur. George bunlari, yalnizca orada
olduklannt bilmek amaciyla okuyordu. Béyle
metinlerde, anlagiimasi ya da somut durumlara
uygulanmasi gereken bilgiler bulunmaz. Bunlar
yalnizca, yiizeysel bir bilgi edinmek amaciyla
okunur. George'un en iyi okudugu diizey de
budur.

Yizeysel bilgi edinmek i¢in okumak, konuyu
derinlemesine irdelemeden, sadece o metnin
neden s6z ettigini anlamak demektir. Bu bilgileri
sinirh bir kullanim amaciyla, bazen de acil bir
analiz igin derlersiniz. Béylece, o konuda daha
ayrintil bilgiye gereksinim duydugunuz zaman,
bu bilgilerin orada oldugunu bilirsiniz.

Her giin karsiniza ¢ikan okuma malzemesi,
tarama, 6n okuma ve géz gezdirme ydntemleri-
ni etkili bir sekilde kullanmadiginiz takdirde, bu-
naltici olabilir. Her seyi bu kitabi1 okudugunuz
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derinlikte (umariz) okudugunuzu digiinebiliyor
musunuz?

Hickimse, 6grenmek istedigi ya da bilmesi
gereken her geyi bitin ayrlntllarlyla aklinda tu-
tamaz. iste, yiizeysel bilgi edinmek igin okuma,
bir metnin ayrintilariyla zihninizi mesgul etme-
den, yalnizca ana fikrini anlamanizi saglayan bir
tekniktir.

Yizeysel Bilgi
Edinmek Igin Okuma

« Sinirh kullanim igin bilgi derlemek.

+ Aynintil uygulama ve ¢ézimleme icin
daha sonraki bir tarihte gereksinim duyula-
cak enformasyonun nerede oldugunu bil-
mek.

« icerdigi teknikler: Tarama, 6n okuma, gz
gezdirme.

Tarama

Bir metni taradiginizda, yalnizca belli bir ko-
nuyla ilgili malzemeyi, belli olgu ya da fikirleri
ararsiniz. Bir dergi ya da kitabin “igindekiler”
tablosunu agip, gbzlerinizi makale ya da bélim
basliklar Gzerinde gezdirirken yaptiginiz, tara-
madir.

Makale ya da bélimiin kendisini de tarayabi-
lirsiniz. Tarama, 6zellikle gizelge, tablo, istatistik
gibi kolayca farkedilebilecek seyleri ararken ya-

37



Aniayarak Hizli Okuma

rarhdir. Hafiye de Sigortacilar Birligi'nin yayin
organini okurken bu teknigi kullaniyordu. Bas-
liklari taniyor, ilgisini gekecek bir makale olup ol-
madigina bakiyordu. Béyle bir bagliga rastladi-
ginda ise, isine yarayip yaramayacagini anla-
mak igin, makalenin kendisini tariyorcu. isine
yarayacagini anlarsa, géze ¢arpan ya da énem-
li ayrintilan bulup okuyor, geri kalani es gegiyor-
du.

Tarama, zamandan tasarruf saglar. Dikkati-
nizi bir noktaya toplar ve zihinsel daginiklig
6nler. Bu teknigi, birsey 6grenmek ya da akilda
tutmak igin de kullanabilirsiniz.

Gereksinim duyulan kigik enformasyon par-
¢alarini bulmak igin taramanin sagladig! kolay-
ik, gazetelerin ilan sayfalarinin varlik nedenidir.

Bir tablo, cizelge ya da diyagram, bazi du-
rumlarda size bir makalede aradiginiz bitin bil-
giyi verebilir. Tarama sirasinda makalenin ha-
vasina girmig olacaginizdan, bu bilgiyi aklinizda
tutmak daha kolay olacaktir. Bulduklariniz yakin
bir gelecekte size lazim olacaksa, birkag saat
sonra ya da ertesi giin yeniden okuyun. Aralikli
tekrar, bilgiyi belleginize daha iyi yerlestirmenizi
saglar. O makalede bagka higbir seyi animsa-
masaniz da, oradaki bilgilere gereksinim duydu-
gunuz her an, en azindan tablonun bir kismi ak-
liniza gelecektir.

Deneyin isterseniz. Elinize bir gazete alin ve
tablo iceren makalelerden birini tarayin. Baslig
ve ilk paragrafi okuyun. Bunlar size makalenin
konusu Uzerine bir fikir verecektir. ligili tablonun
anlamini ¢ikarabilmek igin gereken tek sey
budur.
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Bir makale okudugunuzda, onun igerigini
6zetleyen bir bilgi pargas! arayin (bunlar genel-
likle, ayn bir gergeve iginde ya da sayfanin ke-
narinda bulunur). Onu inceleyin. Onemli nokta-
lari belleginize yerlestirin. Bir yere yazarak ya
da birine anlatarak, bu bilgiyi kullanin. Birkag
saat sonra ya da ertesi giin, birseyler katarak ya
da gene birine anlatarak, tekrar kullanin. Bu
bilgi gok énemsiz birsey olabilir, ama gereksi-
nim duyarsaniz mutlaka animsayacagnizdan
artik emin olabilirsiniz.

Tarama, 6nemli bir bilginin kiigik bir pargas!-
na dikkat gekerek, yizeysel bilgi edinmek igin
okumanin diger bigimlerini (6n okuma ve g6z
gezdirme) o metinde kullanip kullanmayacagini-
za karar vermenizi saglar.

On Okuma

Tarama, dikkatinizi ancak kigik miktarlarda-
ki enformasyon {izerine odaklayabilir. Ama onu
ayr bir teknik olarak yararli klan da zaten
budur. On okuma ise, neye goz gezdirip (ylzey-
sel bilgi edinmek igin okumanin Gginci yonte-
mi) neyi derinligine kavramak igin okuyacagini-
za karar verme olanag' saglar. On okuma ya-
parken, birsey 6grenmeye ¢alismazsiniz. Aslin-
da 6n okumanin tek yarari, elinizdeki malzeme-
den ne 6grenmek istediginize karar vermenize
yardimci olmaktir.

Kurgusal olmayan diizyazida, yazarin olus-
turdugu taslak, kendisini her paragrafta tez tim-
cesi ve konu tiimceleri seklinde agiga vurur. Bir
makalenin tez timcesi, 0 makalenin ne Uzerine
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oldugunu agiklar. Yazinin konusunu ve yazarin
o konu hakkindaki fikrini 6zetler. Sunu animsi-
yor musunuz:

Bu kitabi bitirdiginizde, saygideger
medya rahiplerinin sandigindan daha fazla
okuma giciine sahip olacaginizi umuyoruz.

iste bu, elinizdeki kitabin tez tiimcesidir.
Konu? Daha fazla okuma giiciine sahip olmak.
Yazarin iikri? Okuyucu daha fazla okuma giici-
ne sahip olmalidir. Yoksa niye bdyle bir kitap
yayinlansin?

Kitabin ne lizerine oldugunu agiga vuran tez
timcesi, ayni zamanda bir konu timcesidir;
yani ait oldugu paragrafin ne Gzerine oldugunu
ortaya koyar.

Daha fazla okuma giicl, su anlama geliyor-
du:

Neyi, ne zaman ve nerede okuyacagini-
za daha iyi karar verebileceksiniz; derinligi-
ne kavramak igin okumadan farkli olarak,
yuzeysel bilgi edinmek igin okumanin ydn-
temlerini 6grenecek ve hangi durumlarda
bu yéntemlere basvurmak gerektigini anla-
yacaksiniz; okuma tekniginizi gelistirecek
ve hem daha hizli okumak, hem de okuduk-
larinizi daha iyi anlamak igin yeni teknikler
Adgreneceksiniz.

Tez timcesi, kitab birbiriyle ilintili bir grup fi-
kirle 6zetler. Konu timceleri ise ayni seyi pa-

40



Anlayarak Hizli Okumna

ragraflar i¢in yapar. Kurgusal olmayan diizyazi-
larda, paragraflarda genellikle konu timcesinin
yaninda 6zet timcesi de yer alir. Cogu zaman
(ner zaman degil) paragrafin basinda bir konu
timcesi bulacaginiz gibi, sonunda da bir ézet
timcesi bulursunuz. Kisacasi, yazarlar genellik-
le “anlat onlara” ilkesini uygular:

Anlat onlara ne anlatacagin.
Anlat onlara.
Anlat onlara ne anlattigini.

On okuma yaptiginizda, tez timcesini arar
ve onu kitap ya da makalenin baglarina yakin
bir yerde bulursunuz. Elinizdeki kitapta biz bu
kismi ayrica en basa da yerlestirdik ve "“Bu Ki-
taptan Kazanacaklariniz" diye bir baslik koyduk.
Bdéylece, kitabi satin almaya karar vermeden
6énce bir 6n okuma yapmaniza yardimci olmayi
amagladik.

Eger birgok insanin bir kitabi satin alip alma-
ya karar verirken yaptigini sandigimiz seyi siz
de yaptiysaniz, bu 6n okumay: yapmis ve ayri-
ca “Igindekiler” tablosunu agip taramig olmalisi-
niz. Kitabi satin aldiginiza gére, bélim baglikla-
rinin ilginizi ¢ektigi anlasihyor. On okuma lzeri-
ne dnceden birseyler biliyor idiyseniz, paragraf-
larin ne Gzerine oldugunu gdsteren konu timce-
lerine bakarak, bazi bdlumleri kontrol etmis de
olabilirsiniz. Béylece, kitabin satin almaya deger
oldugunu anladiniz.

Bir makaleyi ya da bir kitap bélimini oku-
maya karar verdiginizde, bitin paragraflarin
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topluca séyleyecegi seyi 6nceden bildiren bas-
Ik ve altbagliklari daha énce okumakla, zama-
ninizi ve zihinsel enerjinizi daha ekonomik bir
sekilde kullanabilirsiniz. Makale ya da bélumi
okumaya basladiginizda, metnin kendisi size
basliklar kadar ilging gelmeyebilir. Ama iiginiz
hala devam ediyorsa, goz gezdirmeyi ya da de-
rinligine okumay! segebilirsiniz.

Go6z Gezdirme

Goz gezdirme, gbézleri sayfa lzerinde yukar-
dan asagiya hizlica kaydinp, basliklan, altbas-
liklar, konu timcelerini ve ipucu sézciklerini
yakalayarak, 6n okumanin sagladigindan biraz
daha faziasini anlama demektir. Uygulanis bigi-
mi itibariyle, taramaya benzer.

Tarama yaparken, belli bazi enformasyon
pargalarini ararsiniz; bir metne géz gezdirdigi-
nizde ise, butlin énemli bilgileri bulmaya g¢aligir-
siniz. Amaciniz, birtakim veriler elde etmekten
cok, anlatimak isteneni ya da igerigi yakala-
maktir. Bunun igin, metindeki fikirleri akilda tut-
maniza yardimci olacak anahtar sézcukleri
ararsiniz. Metin bigimleri Gzerinde arastirmalar
yapan bir okul buna “kavramsal haritalama”
adini vermektedir.

Yukardaki paragrafta, bazi ipucu sézcikleri
yakalamig olabilirsiniz: “g6z gezdirme”, “anahtar
s6zcik”, “igerik”, vb. llerde birine bu kitaptan
s6z etmek isterseniz, bu sézcikler batin fikri —
s6zcikler arasindaki baglantiyi— animsamani-
za yardimci olacaktir: “Kitap, metne g6z gezdi-
rerek, batin fikri animsamamiza yardimci ola-
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cak ipucu so6zclklerini bulmamizi séyluyor.”
Ipucu sézcikleri, belleginizi harekete gegirir.

Bu ipucu sézciklerini, tarama yaparak 6g-
rendiklerinize ek bilgiler elde etmek igin de kul-
lanabilirsiniz. Boylece, bilgileri paragrafin tama-
mini okuyarak 6grendiklerinizden daha iyi akli-
nizda tutabilirsiniz. Clinki, taramada oldugu gibi
burada da, geri plandaki ikincil bilgileri gézardi
edebilirsiniz. Bilmeniz gerekmeyen bir sirl ay-
rintiyla kafanizi doldurmaniza gerek kalmaz.

“Hizk okuma"nin biyik kismi, her sdzcik
Uzerinde durmadan ve seslendirme yapmadan,
tarama ve gGz atmanin sistematik bir sekilde
kullaniimasindan ibarettir. Bir paragrafi —bazen
de sayfayl— bitin halinde goérerek, aklinizda
kalmasini istediginiz seyleri segersiniz. 6. bé-
Iimde, derinligine kavramak igin bir okuma
programi olustururken ipucu sézcuklerinden
nasil yararlanilabilecegini gérecegiz.

Yizeysel bilgi edinmek igin okuma, olgulari
ve belli enformasyon pargalarini ortaya ¢ikar-
maya yardimci olur. Zaman kazandirir. Zihinsel
daginikhgi azaltir. Bir okuma yéntemi olarak,
hemen kullanacaginiz ya da sinirli ama sirekli
bir uygulama alani olan seyleri akilda tutma ye-
tinizi yGkseltme amacina hizmet eder.

S$imdi, baska bir kitaptan bir bélim ya da bir
makale segerek, 6n okuma ve tarama alistirma-
sI yapin. Yeniden gbézden gegirmek ve derinle-
mesine okumak istediginiz yerleri not edin. Bas-
liklara, altbagliklara, tez timcesine ve konu tim-
celerine bakin. Neye g6z gezdirmenin yeterli ol-
duguna, neyin derinligine okumayi gerektirecek
kadar énemli olduguna karar verin. 6. bélime
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ge¢meden énce, bu alistirmayi yapin. 6. bélim-
de, derinligine kavramak igin okumay ele ala-
cagiz.

6. Bolim

Derinligine Kavramak
Icin Okuma

iste George’un bas belasi. George, derinligi-
ne okumayi heniiz 6grenmedi. Okuma giiciin-
den yoksun olmasi yizinden, gelecegi tehdit
altinda. Ama bu durum degisebilir. Eger amag
ve hedeflerini nasil belirleyecegini dgrenir, én-
celiklerini saptar, dikkatini toplar ve etkin bir se-
kilde notlar alirsa, derinligine okumayi égrene-
rek, okuma giiciini gelistirebilir. Bob Ball't Hafi-
ye'ye Ustiin kilan, iste bu okuma giiclydi.

Hedef Belirleme

George mesleginde ilerlemek igin ilk kez si-
navlara girdiginde, pek az uzun vadeli hedefi
vardi. Bu isteki en iyi tazminat degerlendirme
uzmani olmak istiyordu, ama gereken her seyi
pratik iginde 6grenebilecegini saniyordu.

Bu yanilgisi ona pahaliya patladi: “Aman
Tanrim! ARM 54 i¢in bitiin bunlar okumam mi
gerekiyor? Sadece ilk sinav igin iki cilt kitap ve
bir kurs rehberi. Diger sinavlar igin de bir o
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kadar. Nerden agtim bu derdi bagima!”

Hafiye'nin hedefleri, gelecege dogru yuri-
mek igin yeterli degildi (bu gelecekte, risk yéne-
timi tazminat degerlendirme uzmanligindan
daha 6nemlidir.) Bu mesleki hedefler, onun an-
lamli okuma hedef ve amaglari belirlemesine
engel oluyordu.

Birseyi nigin okuduguna karar vermek, oku-
nup akilda tutulmasi gereken en dénemli seylerin
saptanmasini saglayan hedef ve amaglar ortaya
¢ikarir. Hedefleriniz, 6grenmek istediklerinizle
bilmeniz gerekenleri bir arada ele almaniza yar-
dimci olur. Bu da gok gigli bir itki saglar.

Derinligine Kavramak lgin Okuma

Metindeki bitin énemli bilgileri 6grenmek
igin okuma Amag ve hedefler belirleyerek, 6n-
celikler saptayarak dikkat gostererek ve taslak-
lar yaparak, metnin igerigi igin okuma.

Bob Ball farklh bir yol izlemisti:

Yiksek yonetim kademelerine dogru
ilerleyeceksem, ki bunu istiyorum, tazmi-
nat saptamaktan daha fazlasini bilmem
gerek. Bir sigorta bilrosunu ve insanlari
idare edebilmek i¢in gerekli egitimi almam
lazim. Yani sigortacilik ve yoneticilik Uze-
rine 6grenebilecedim her seyi 6grenmeli-
yim. Tekrar okula dénebilirim, ama sani-
rnm simdilik CPCU igin kendi bagima g¢a-
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lismam daha iyi olur. Bu arada ARM'mi
de alabilirim, ¢linkii CPCU igin gerekli on
bélimden biri yerine gegiyor. Yapacak
¢ok is var, ama buna deger.

Arada biyik bir fark var, degil mi? Ball ne-
reye gitmek istedigini ve oraya nasil varacagi-
ni biliyor, ¢tinkd kendisi igin: 1) gergekgi, yani
erigilebilir bir hedef (bir sigorta bUrosunun yo-
neticisi olmak) ve 2) buna erigebilmek |g;|n
uygun araglar (pratik deneyimin yani sira, si-
gortacilik ve yonetncnllk egitimi) saptamis. Iste
hedef ve amaglar béyle belirlenir; insan kendi-
sini gergek bilgiye bdyle motive eder, ve bu
motivasyonu, gitmek istedigi yere dogru béyle
ybnlendirir.

Birsey bilmeye gereksinim duydugunuzda,
6grenmek igin hevasle galisirsiniz. Nihai hedef
—Ball''n durumunda oldugu gibi— gelecekte
biryerde olsa da, bilme gereksinimi hemen uy-
gulamaya ge¢meyi saglar. llk hedef (kilometre
ta§|) “burada ve simdi"de yatar: hedefe ula§mak
igin gallsmak Hedef belirlemek, insanlari o isi
yapmaya motive eder CuUnki artik gikarlan ora-
dadrr.

Hedef ve amaglar, én okumay!, taramayi ve
g6z gezdirmeyi de yoénlendirir. Neyi aklinizda
tutacaginiza, neyi gerektigi zaman bulabilmek
igin bir tarafa ayiracaginiza karar vermenizi
saglar. Dikkatinizi, derinligine okumaniz gere-
ken seylere odaklar.

ikinci bélimdeki, postadan gelen malzemeyi
nigin okudugunuza karar verdiginiz alistirmayi
animsiyor musunuz? Simdi bu alistirmayi, oku-
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dugunuz her seyi nigin okudugunuza karar ver-
mek i¢in yapin. Asagidaki yonergeleri izleyin ve
alistirmayi daha énce yaptiginiz gibi uygulayin.

Cizgili bir sayfaya yeni bir T-gizelgesi hazirla-
yin. Sol siitunun bagina “Konu” yazin. Bu basli-
gin altina, diizenli bir sekilde okudugunuz ya da
okumaniz gerektigini diisiindigiiniz seylerin lis-
tesini yapin.

Sag situnun bagina da "Nigin?" yazin. Bu
bashidin altina, her konunun karsisina, o konuy-
la ilgili olarak, su soruyu yanitlayin: “Bunu nigin
okuyorum?” ya da “Bunu okumakla ne kazana-
cagim?”

Ornekleri animsiyor musunuz? Yéneticilik
yetisini gelistirme konusunda birsey okuyorsa-
niz, soldaki situna “Yoneticilik yetisini gelistir-
me" yazin. Sag situnda bunun kargisina gelen
yere ise “Daha iyi sonuglar almak i¢in", ya da
“Mesledimde ilerlemek igin®, yani okudugunuz
sey size, ne ifade ediyorsa onu yazin. Okumaya
devam etmeden énce, bu alistirmayi yapin.

“Nigin” sorusuna yanit verirken, amag ve he-
deflerinizi belirlersiniz. Bilmeniz gereken seyleri
ayirt ederek, okumanizi buna gére yoénlendirirsi-
niz. Béylece, okuyacaginiz malzemeyi dncelik
sirasina sokabilirsiniz.

Sandra’'nin saat 10:00'da yanit bekledigi not
karsisinda George'un ne duruma digtigini
animsayin. Bunun sonucunda George, postayla
gelen malzemeyi kendi okuma zamanina gére
nasil éncelik sirasina sokacagini 6grenmek zo-
runda kaldi. Su U¢ soruya yanit vermeyi 6gren-
di:
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1- Ne énemli?
2- Neye hemen gerek var?
3- Bunun oynadigi rol ne?

Yeni okuma hedeflerini belirledikten sonra,
ylzeysel! bilgi edinmek igin ve derinligine kavra-
mak igin okuyaca@: seylerle ilgili olarak da ayni
sorulari yanitlamay 6grenmesi gerekiyor.

Daha 6énce sordugu, “Bunu okumami kim is-
tiyor?" sorusu burada gegersiz. Kendi amag ve
hedeflerine ulagmak i¢in okuyacagina gére, bu-
rada gegerli soru su:

* Bunu nigin okumallyim?

Eger malzeme bir amag ya da hedefe yéne-
likse, &nemli oldugu agiktir. Bu kritere uymuyor-
sa, ya 6grenmek istedigi birgseydir ya da gerek-
sizdir. Ogrenmek istedigi seyleri —roman, sir,
dram ve diger sanat dallarindaki kitaplar da
dahil—"su ikinci soruyu sorarak bir perspektife
yerlestirmelidir:

* Bunu okumazsam, ya da simdi okumaz-
sam, ne olur?

Bu soru, animsayacaginiz gibi, okumadigi-
niz takdirde ortaya ¢ikacak olumlu ya da olum-
suz sonuglarla ilgiliydi. Eger sinavi gegmek Ge-
orge’un bir kitabi okumasina bagliysa, onu oku-
mamanin doguracag: sonuglar, bir macera ro-
manini okumamanm doguracagl sonuglardan
¢ok daha énemlidir. Bir 6yki okumak éncelikler
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sirasinin alt basamaklarindayken, bilinmesi ge-
reken konular lst basamaklarda yer alir. Daha
6nceki 6rnekte oldugu gibi, birseyi okumak
olumsuz bir sonug dogurmayacaksa, Hafiye onu
daha sonra okumak igin bir kenara ayirabilir ya
da hi¢ okumayabilir. Mektup okurken oldugu
gibi, neyi ne zaman okuyacaginiz, kendi amag
ve hedeflerinizin yénlendirdigi, kisisel bir segim
sorunudur. Ders kitabi yerine bir roman okuya-
cak zamaniniz var mi? Varsa, durmayin, oku-
yun. Yeter ki, zamaniniz oldugundan emin olun.

Bundan emin olmak igin, kendinize su soru-
lari sorabilirsiniz;

* Bunu simdi okumam ya da okumamam,
baska neleri etkiler?

* Bunu okumazsam, bagka ne olmayabilir?

» Bunu okumazsam, bagka seyleri yapabilir
miyim?

* Bunu okumamak, amag ve hedeflerime
ulasmami nasll etkiler?

Bu sorulara verece@iniz yanitlar, okumayi
disundigiuniz seyin kendi arzularinizi doyur-
makta oynayacag rolU agiga ¢ikaracaktir. Oku-
dugunuz cesitli seylerin sizi hedefinize dogru
nasll ilerlettigini gérdiigiinizde, derinligine kav-
ramak igin okumanin gerektirdigi enerijiyi iginiz-
de duyacaksiniz. Bundan sonraki sorular, ge-
reksinimlerle degil, tekniklerle ilgili olacaktir.

49



Anlayarak Hizli Okuma
Dikkat Géstermek

ikinci béliimde, gercekten égreniimesi gere-
ken seylerin nerede ve ne zaman okunacagini
gordiik. Orada sdéylenen her sey, buraya da uy-
gulanabilir. Derinligine kavramak i¢in okuyaca-
giniz birgeyi, gurdltili bir yerde ya da gece ya-
taga girdikten sonra okumay diiglinemezsiniz.
Okurken bagka birgseyle daha ilgileniyorsa-
niz, derinligine kavramak igin okumuyorsunuz
demektir. Elinizde bir kitapla en sevdiginiz mizi-
gi dinliyor ya da agik televizyonun karsisinda
oturuyorsaniz, bu, iki isi birden yapmaktir. Zihni-
niz aym anda iki seye birden bilingli bir sekilde
odaklanamaz. Yapabileceginizin en fazlasi, o
ikisi arasinda gidip gelmek olabilir. Bu gidip gel-
menin okumanizi sekteye ugratacag agrktur.
Dikkatinizi yogunlastirabilmek igin, kendinizi
o ise bltlnlyle vermeniz gerekir. Kendinizi oku-
maya hazirlayin. Zihninizi bagka seylerden te-
mizleyin. Ne kadar rahatlarsaniz (bunun igin al-
kole bagvurmayin) zihniniz o kadar berraklasir.
Okuyacaginiz kitap ya da makale igin kendinize
- bir amag belirleyerek, zihninizi okumaya odakla-
yin. Bir hedef belirleyin, yani zaman ya da sayfa
sinirt koyun. Segeceginiz hedef gergekgi ve eri-
silebilir olsun, ama kendinizi de biraz zorlayn.

Soru: Bu okumadan ne elde etmek istiyorum?

Yanit: Bu bdlimi okumay: bitirdigimde, derinli-
gine kavramak igin okumay! 6grenmis
olmak istiyorum.
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Baslangi¢ta, amacinizi bir deftere yazmanin
higbir zaran olmaz. Bu amaca ulagmak igin o
okumadan edinmeniz gereken seyi de yazin.

Soru: Derinligine kavramak igin okumay1 63-
renmem neyi gerektiriyor?

Yamit: Hedef ve amaglanmi nasil belirleyecegi-
mi, éncelik sirasina gére nasil dizenle-
yecegimi, dikkatimi nasil yogunlastiraca-
gimi ve etkin bir sekilde nasil not alaca-
gimi dgrenmemi gerektiriyor.

Kendinizi sadece okumaya vermeye hazir ol-
dugunuzda, okumanin kendisine de hazirsiniz
demektir; birseyi nasil yapacaginizi ya da anla-
yacaginiz: aktif olarak dgrenmeye hazirsiniz de-
mektir. Not almanin devreye girdigi yer burasi-
dir. Not alma, hem sézcik dagarcigini geligtir-
mek hem de okunan bir seye yeniden g6z gez-
direrek onu daha iyi anlamak igin gereklidir.

Not Alma
Sbzcilk Dagarcigini Geligtirme

Kuskusuz, okumanin kendisi de birsey yap-
maktir. Okumak televizyon seyretmekten ya da
bir konugma dinlemekten daha etkin bir is ol-
makla birlikte, Konfugyls aforizmasinm yazar-
ken, bir zihin aligtirmasi Gretmek amacinda de-
gildi: “Yaptir bana, anlayayim.”

Buradaki “"yapmak”, kendi 6drenmenizde
etkin bir rol oynamak demektir. Alistirmalarnn ve
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okul laboratuvarlarinin yarari da buradadir. Yi-
zeysel bilgi edinmek igin okudugunuzda, almak
istediginiz bilgileri kendiniz etkin bir sekilde
seger, geri kalanini géz ardr edersiniz. Derinligi-
ne kavramak igin okudugunuzda ise, etkinlik de-
receniz gok daha ylksektir.

Yizeysel bilgi edinmek i¢in okudugunuzda,
okumanin akigini kesmezsiniz; derinligine kav-
ramak igin okudugunuzda, bu akisa notlar ala-
rak midahale edersiniz. Teknik bir kitap ya da
bir ders kitabi okurken, bilmediginiz sézciklere
ya da soézcugin aligiimamis bir kullanimina
rastlamaniz kaginilmazdir. Aslinda, “Sigortacili-
gin Genel likeleri" gibisinden baslangi¢ kurslari,
genigletilmis sbézcik bilgisi derslerinden bagka
birsey degildir.

Burada, okurken el altinda sézlik bulundur-
mak énem kazanir. Okudugunuz metinde bil-
mediginiz sézcik ya da sézcik kullanimlariyla
karsilastiginizda, s6zligu agip bakin.

Ders kitabi okuyorsaniz, bazen kitaba eklen-
mis sozliik bélimiinden yararlanabilirsiniz. Bun-
lar genellikle kitabin sonunda bulunur. Cogu
zaman, insanlar kendilerine 6yle yapmalari séy-
lenmemisse ya da bir sézcik kargisinda tama-
men garesiz kalmamiglarsa, bu sdzlik bdlimi-
ne bakmazlar. Béylece, ¢ok degerli bir firsati
kagirmis olurlar.

Sozcik dagarcigini gelistirmek, kendi basina
alindiginda, yorucu, sikici ve geligigiizel bir igtir.
Amaciniz insanlan duyulmamis sézcikler ve
sisli mecazlarla etkiemek olmadigi sirece,
sizin yasinizdaki ve konumunuzdaki biri igin, ras-
gele sézcukler 6grenmenin bir anlami yoktur.
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Ama s6zcik dagarciginizt bir hedefe yonelik
olarak gelistirmek, baska bir konudur. Bunun
icin, bir ders kitabini okumaya baglamadan
6nce, sonundaki (eger varsa) so6zlik kismini
okumak ¢ok yararlidir. Bilmediginiz s6ézcik ve
kullanimlan arayin. Bunlan bir yere yazin. Kimi-
leri bu is igin 7 x 12 cm'lik kartlar kullanir.

Yeni kargilastiginiz sézciklerin tanimlarini
6grenin ve metni okurken bu sozciiklere dikkat
edin. Ders kitaplarinin sonundaki sozliik genel-
likle sézciklerin gegtigi sayfayl da gosterdigin-
den, ayni zamanda indeks iglevi goriir. Sézcii-
gin gegctigi baglami yakalamaya galisin. Metin
size hala birsey ifade etmiyorsa, sozciiklerin an-
lamini daha iyi kavramaya galisin. Su sorulara
yanit vererek, notlar alin:

1- Bu sdzcik ya da deyim, metnin ilk kez
neresinde gegiyor?

2- Nasil kullanilmig? Hangi baglamda?

3- Bu sozciik ya da deyimi kendi dagarcigi-
ma nasil katabilirim?

Kendi gereksinimlerinizi kargilamak igin, oku-
dugunuz ders kitabinin sonundaki sézlige siz
de eklemeler yapin. Metni bundan sonra okudu-
gunuzda, ilk basta anlamadiginiz sdzciikler size
artik anlasilir gelmeye baslayacaktir.

Okudugunuz kitapta sézlik bélimi yoksa,
kendiniz bir sdzlik olusturun. Yeni bir sézciikle
kargilastiinizda, anlamini &grenip bir yere
yazin.

Sodzcik dagarciginizi olugtururken, bir defter
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ya da indeks kartlan kullanarak, séyle bir format
hazirlayabilirsiniz: 1) Sézcik, 2) sinifi (ad, sifat,
zarf, vb.), 3) anlam! ya da anlamlari, 4) kulla-
nimlari.

Bu format, bazi sézciklerin birden fazla an-
lami ve kullanimi oldugunu géz éniinde bulun-
durmaktadir. Bunlardan, yazarin kullanimina en
uygun olanin altini gizin. Sézcigin kitapta geg-
tigi timceyi ve o sézcigl kullanarak kendi kur-
dugunuz bir timceyi de yazabilirsiniz.

Sozciik ya da deyim aligiimamig bir sekilde
kullaniliyorsa, onu da not edin. Bu kullammu,
s6zcigun baglamiyla ve sozliikteki ilk anlamiyla
kargilagtirin.

Hem sézlik bélimini hem de metni okur-
ken aldiginiz notlar, sizin igin bir bagvuru kay-
nag! ve yeniden gézden gegirilecek bir malze-
me olacaktir. Eger 7 x 12 cm’lik kartlardan ya-
rarlanacaksaniz, bunlan gift yizli kullanin. Séz-
cugl ya da deyimi kartin bir tarafina, tanimini
ve diger bilgileri diger tarafina yazin. Gektiginiz
bir kartin 6n yizindeki sdzciige bakip, arka
yizde yazanlan animsamaya galigarak, kendi-
nizi sinayin.

Sozciik dagarciginizi gelistirmeye kendinizi
iyice kaptirirsaniz, yeni sézciiklerin es ve zit an-
lamhlarini da 6grenin. Hazirladiginiz formata
birka¢ satir daha ekleyin.

Bitin bunlan yaparken, hedefinizi akliniz-
dan ¢ikarmayin: Bilmeniz gereken malzemeyi
bastan sona, tam olarak 6grenmek. Sézcik da-
garcig olusturma isini ilerletmenin éniindeki tek
engel, zamanin kisith olmasidir.
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Yeniden G6zden Gegirme

Derinligine kavramak i¢in okuma, metnin
neden s6z ettigini anlamak ve yazarin o konu-
" daki gorligl Gzerine bir fikir edinmek igin metne
g6z gezdirmekle ve 6n okuma yapmakla baslar.

Derinligine kavramak igin okurken, daha iyi
bilmeniz gerektigini disindiginiz ya da daha
iyi anlamak istediginiz birseyle kargilastiginiz
zaman, onun Uzerinde daha ¢ok durmak igin,
okuma akigini kesintiye ugratirsimiz. Okudugu-
nuz seyi daha sonra yeniden gézden gegirmek

notlar alirsiniz.

Her iki durumda da, sayfa kenarina ya da bir
deftere not aldiginiz fikir ve bilgileri kendi s6z-
cuklerinizle ifade edin. Sézcigu sézciugine, pa-
pagan gibi tekrarlamayin. Papaganlar ¢ikardik-
lan sesleri anlamazlar. Anlama olmadan da ileti-
sim olmaz. Bildiginiz gibi, karsinizdaki kisiyle
anlagabilmeniz igin, kullandiiniz sdzciklerin
ayni olgu, kani ya da fikirleri ifade etmesi gere-
kir.

Ayrica, notlarinizi kendi sézciiklerinizle ifade
ettiginizde, bunlar belleginize daha saglam bir
sekilde yerlesir. Konfigyls'in “yaparak anla
mak” derken kastettigi budur. Boylece, notta
ifade edilen sey size ait olur. Insan, baskasini
degil de kendisine ait olan seylerle daha rahat
eder.

Not tutmakla, gerek duydugunuz her an bas-
vurabileceginiz yazil kayitlara da sahip olursu
nuz. Bu kayitlar, okudugunuz seyin kendi sz
ciklerinizle sindiriimis halidir. Notlarinizi yeni-
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den gézden gegirdiginizde, artik ¢ok tanidik bir
zeminde bulundugunuzdan, aralikli tekrar tekni-
gini en etkin sekliyle kullanmis olursunuz.

Bazi ders kitaplarinda, sayfa kenarlarinda
not almak igin bosluklar bulunur. Sayfa kenari-
na not almanin en biyik yarari, kolayhgidir. Bir
ipucu sbézclhgini ya da bir fikri hemen kenara
yazmak varken, nedendefter ya da bos kart pe-
sine dusesiniz.

Kenara not almak, metin igin de elverislidir.
Notlariniza yeniden g6z gezdirirken, animsaya-
madiginiz birsey olursa ya da kendi notlarinizi
anlamakta giglik c¢ekerseniz, orijinal metne
sOyle bir g6z atmaniz yeterli olur. Sonugta orta-
ya ¢ikan sey, yeniden gézden gegirmesi kolay,
kenari notlarla dolu bir metindir.

Ne var ki sayfa kenarindaki bosluklar gogu
zaman dizenli ve kapsamii notlar almak igin ye-
terli degildir. Kavramsal haritalama yéntemi de
sayfa kenarina not almay! olanaksiz kilar,
¢unki metinden gerekli malzemeyi alip birlestir-
mek icin blyik sayfalar gerekir. Sayfa kenarina
not almanin bir bagska gigligi de, notlarinizi
gittiginiz her yerde okuyabilmek igin, yaninizda
o kitab! da tasimak zorunda olmanizdir. Defter
kullanmak bu bakimdan daha uygundur.

Okuma glictiniizii geligtirmek igin, tuttugu-
nuz notlari kendi sézctiklerinizle ifade etme-
niz gerekir.

Sayfa kenarlarinda hazir notlar bulunan ki-
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taplar igin de ayni sorun s6z konusudur. Béyle
yayinlarda, editér metni sizin igin sindirir ve
kendi yorumunu sizin kullaniminiza sunar.
Fakat 6nceden sindirilmis bu sayfa kenari notla-
r pek besleyici degildir.

Bagkalarinin yorumu, 6n okuma ve géz gez-
dirme igin uygun olabilir; ama derinligine okur-
ken bunlari géz 6niine almayin. Metni kendiniz
yorumlayin.

Sayfa kenar notlari, animsamay kolaylasti-
rip hizlandirmakia birlikte, sigdir. Birseyi gergek-
ten 6grenmek istediginizde, ipucu sdézciklerini
sayfa kenari yerine bir deftere yazin. Bdylece,
gb6ze carpan ve 6nemli 6gelerden olugmus, bi-
tinlikla ve kolay okunabilen bir konu taslag or-
taya ¢ikacaktir. On okuma yaparken oldugu
gibi, burada da konu timcelerini bulun —ama
simdi daha dikkatli okuyun. Ozneye, nesneye
ve fiile dikkat edin. Bunlar yazinin ¢atisini olusg-
turur. Kisacasi, aklda tutmak istediginiz en
6nemli seyleri segerek, kendi sézciklerinizie
ifade edin.

Bunu yapmak igin, 6znedeki ada karsilik ge-
lecek, yakin ya da es anlamli bir bagka sézcik
bulun ya da bu ad tanimlayacak bir ibare kulla-
nin. Fiil zayif ya da edilgen degilse, oldugu gibi
birakabilirsiniz. Ama zayif ya da edilgen fiillerin
yerine, ayni seyi ifade edecek daha dinamik bir
fiil koyun. Sonra da, eger taslaga yiklemi de ka-
tiyorsaniz, 6zne igin yaptiginiz seyi tekrarlaya-
rak, yiklem konumundaki ad1 bagka sézciiklerle
ifade edin. Bunu da yaptiniz mt, artik o diigiince
butlindyle size aittir.

Akhnizda kalmasini istediginiz bitin fikirleri
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segtikten sonra, yeniden gézden gegirirken hig-
bir kansikliga yol agmayacak sekilde, bir forma-
ta gére dizenleyin. Artik kitabi kapatip, bilmek
ve daha sonra animsamak istediginiz her sey
igin kendi notlariniza bagvurabilirsiniz. Sizin ha-
zirladiginiz bu yoguniastinlmis versiyon, fikirle-
rin karmasasini sizin igin anlamh bir diizene so-
kacak ve metindeki ¢ogu seyi kolaylikia anim-
samanizi saglayacaktir.

Tablo 2, elinizdeki kitabin bu alt bélimuni
tek bir sayfada biitiiniiyle ifade eden, ipucu séz-
cukleri taslagini gésteriyor. Bu taslak, metindeki
srra iginde yazilmig sézcik ve deyimlerden
olugsmaktadir. Isterseniz bunian numaralayabi-
lirsiniz, ama bu o kadar gerekli degildir. Biz
gene de, fikirleri birbirinden ayirt etmek igin, her
birinin basina isaret koyduk. Kitabi okumaya
devam etmeden dnce, bu tabloyu inceleyin.

ipucu sézciikleri taslag), aslinda konu ve fi-
kirlerin bir listesidir. Birgok yazar, yazmaya bas-
lamadan énce, Tablo 2'deki gibi bir taslak hazir-
lar. Sonra bundan yola gikarak, daha ayrintili
bir konu ya da timce taslagi olugturur.

Okudugunuz metni bastan sona &zetleyen
bir dizi not elde etmek istiyorsaniz, paragrafla-
rin konu ya da 6zet timcelerini kendi sézciikle-
rinizle ifade edin. Tablo 3'te yapilan budur. Bu
tabloda, elinizdeki kitabin ayni alt bélumi, bu
sefer tiimce taslagd! bigiminde 6zetlenmistir. Bu
taslak bigimlerinden hangisinin kullanlacag
(e@er biri kullanilacaksa) kisisel tercihe baghdir.

Artik, yeniden gbzden gegirmek ve daha iyi
anlamak {zere not tutarak, derinligine kavra-.
mak igin okumaya hazirsimz. Bu not tutma
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sekli, okuma hedefinizi ve motivasyonunuzu et-
kileyecek ve sizi daha fazla dikkat géstermeye
zorlayacaktir.

Butin bu égutlere ne 6élglide uyacaginiza
karar verecek olan, elbette sizsiniz. Bu karar, bu
ise ayiracak ne kadar zamaniniz olduguna ve il-
gilendiginiz konularn égrenmek i¢in ne kadar is-
tekli oldugunuza baghdir.

Zaman igin soyleyebilecegimiz tek sey su:
Ne kadar ¢ok uygulama yaparsaniz, derinligine
kavramak icin okumak size o kadar hizh ve
kolay gelecektir. Bu kitapta anlatilan tekniklerin
hepsini 6grenmek biraz zaman alsa da, bu size
ilerde daha ¢ok zaman kazandiracaktir. Daha
da 6nemlisi, okuma guciniziu buyuk élgiide
ylkseltecektir.

Ogrenmek icin istekli olmaya gelince, buna
ancak siz yanit verebilirsiniz.

Tablo 2. ipucu sozciikleri taslag

Not Alma: S6zciik Dagarcigini Geligtirme

* “Yaptir bana, anlayayim.”

+ “Yapmak” = etkin bir rol oynayarak 6gren-
mek.

» Segmek, reddetmek, not almak igin dur-
mak.

* Yeni sbzcik ya da kullanimlarn 6grenmek
icin s6zlik kullan.

« Ders kitaplarindaki sézlikler 6zel bir kay-
naktir.
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» Sozcik dagarcigini bir hedef dogrultusun-
da olustur.

+ Kitabi okumadan énce, arkasindaki s6zlu-
gu oku.

+ Yeni sdzcikleri ya da biricik kullanimlarini
7 x 12 cm'lik kartlara yaz.

» Sozciklerin kullanimina bak.

« Su sorulara yanit: “ilk nerede?”, “Nasil kul-
laniimig?”, “Baglami?”, “Ben nasil kullana-
bilirim?”

* Kendi eklemelerini yap.

* Yeni sézcik ve kullanimlan yaz, kendi ge-
reksinimlerine uygun bir sdzliik hazirla.

* Format: s6zcuk, sinifi, anlamlar, kullanim-
lan.

—So6zcik:
—Ad:
—Fiil:
* 7 x 12 cm’lik 6nli-arkah kartlar.

* Ayni ve karsit anlamlar.
* Tek kisitlama: zaman.

Tablo 3. Tumce taslag

Not Alma: Sézciik Dagarcigini Geligtirme

Konfigyis: “Yaptir bana, anlayayim”
A. “Yapmak”, aktif bir sekilde 6grenmektir.

B. Enformasyonun bir kismini segip geri ka-
lanini eleyerek, yiizeysel bilgi edinmek
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icin okumak.

C. Derinligine kavramak igin okurken, daha
etkin olmak gerek.

ll. Yenisoézcik ve kullanimlara rastlayinca
durup not almak.

A. Yaninda sézlikle oku. Yeni s6ézctkleri
sOzliikte ara.

B. Ders kitaplarinda genellikle sézlik var.
1- Bu sézlikler o konuya 6zgi.
2- Metni okumadan 6nce o s6zligi oku.
3- 7 x 12 cm'lik kartlar kullan.

C. Tanimlari 6grenmeye ¢alis.

D. Yeni sozciikleri metinde ara ve baglamla-
rina bak

E. Susorulara yanit ver:

1- Sézcik ilk nerede gegiyor?
2- Nasil kullaniimig?
3- Ben nasil kullanabilirim?

F. Sézlige kendi gereksinimlerime gore ek-
lemeler yapmam lazim.

Ill. Kitabin arkasinda sézlik yoksa, kendim bir
tane yapacagim.

A. Yeni sézciklerin anlamiarini bul.

B. Tanim ya da tanimlari yaz.

C. Format: S6zcigu, sinif ya da siniflarini,
anlam ya da anlamlarini, kullanimlarini
yaz.

IV. Notlar bir bagvuru kaynagi. Yeniden gézden
gegirmek gerek. 5 x 12 cm'lik kartlar arkali-
6nlu kullaniimal.

V. Es ve karsit anlaml sézcakleri de bul.

VI. Bunu yalnizca zaman kisitiayabilir.
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Sonucg

Enformasyon selinin altinda bogulmanr:z ge-
rekmez. Ginimiz dinyas!, daha énceki bitiin
dénemlerin toplamindan daha fazla enformas-
yon igeriyor. Cok fazla enformasyon mu?
Bunda bir celigki var gibi. Enforme edilmis bir
topluma enformasyonun fazla gelmesi mimkdin
degildir.

Kargimizdaki sorun, ne kadar enformasyon
aldigimizla ilgili bir sorun degil, onu nasil ele al-
digimiz ve onunla nasil basa ¢iktigimizia ilgili
bir sorun.

Okuduklarinizi kontrol altinda tutabilirsiniz:
Bilmeniz gereken ve dgrenmek istedikleriniz di-
sindaki her seyi atin; sizin i¢in deger tagimayan
—amaciniza ulagsmaniza yardimci olmayan ve
sizi eglendirmeyen— higbir seyi okumay!n. Boy-
lece, Ustiinlize gelen enformasyon selinden kag
yudum alacaginiza kendiniz karar verebilirsiniz.

Bazi seyleri yizeysel bilgi edinmek igin oku-
yun. Tarama, 6n okuma ve g6z gezdirme tek-
niklerini kullanin. Bu sekilde topladiginiz “yigin™i
tasnif edin ve derinligine kavramak i¢in okuya-
caginiz seyleri segin. Bu segtiklerinizin tzerine
daha biyuk bir dikkatle gidin. Sézcik dagarcigi-
nizi gelistirme ya da yeniden gézden gegirerek
daha iyi anlama amaciyla, okurken notlar alin.

Yizeysel bilgi edinmek igin okumayla derinli-
gine kavramak i¢in okuma, birbiriyle gelismez.
Bunlardan birincisi, daginikhigi giderir ve en
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Anlayarak Hizli Okuma

6nemli seyler zerinde daha iyi odaklanmanizi
saglar. Okuma gilictinuzi gelistirmek igin, her
ikisinden de yararlanin.

Ek
Okuma Sinavi

4. Bélumin “Yavaghk” baglkl kesiminde,
asagidaki iki paragrafin aslini okudunuz. Bé-
Iimd bitirdiginize gére, simdi bu iki paragraf-
ta bos birakilmis yerleri doldurmaya gegebi-
lirsiniz. Sinavi bitirene kadar, paragraflarin
aslllarina bakmayin. Dogru yanitlar arka say-
fadadir; sinavi tamamlayincaya kadar, onla-
ra da bakmayin.

Yavas okuyanlar genellikle ya yiiksek sesle
okurlar ya da okuduklarini .
Cogu zaman, okuduklari s6zcukleri

bu da okuma hizini
dugtrir. Gergi insanlarin
hizlar kendi zannettiklerin-
den daha yiksektir ama,
biri kargisinda gene de kendilerini rahatsiz his-
sederler. anlayamayacak-
larini zannederler. Bu yavas okuyucular, alistk
olduklan givenli ama can sikici hizlaryla, oku-
duklari metin Gzerinde rahvan gitmeyi yeglerler.

icten seslendirerek ya da yiiksek sesle oku-
manin neden oldugu , oku-
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may daha da yavaglatir. Gériilen sézcikleri im-
gesel seslere, ardindan da
iletebilmek igin, zihnin daha fazla zamana ge-
reksinimi vardir. Su anda zihniniz, yavag okudu-
gunuz igin, kapasitesinin ancak kigik bir bolu-
mind kullanabiliyor. Yiiksek sesle okuinak,
aynt zamanda, zihninizi en énemli gérevinden,
yani kagit Uzerindeki isaretleri
gevirme islevinden de ali-

koyar.
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Okuma Sinavinin Yanitlan

iclerinden seslendirirler
zihinlerinde duyarlar
dinleme hizina

dinleme

hizl konugan

Hizl séylenen sézcikleri
agiz ve dil hareketleri
agiza ve ses tellerine
anlamlara
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indeks

agz ve dil hareketleri,
32

akilda tutma, 8, 18, 27,
37

alskanliklar, 18, 26,
31

amag saptama, 44 -51

animsama, 20, 27, 28,
33, 38, 42,57,
58

ve yineleme, 35
“anlat onlara” ilkesi, 41
aralikh tekrar, 56

baglam, 35, 53, 54, 61

bagka sézciklerle
ifade etme, 55,
56, 57, 58

baghklar ve
altba%hklar. 37,
41 -4

bellek, 27

bilgi (pratik ve teorik),
18-19

cehalet, 8

¢op sepeti, 15, 26

dergiler, 8, 17 -19, 30,
a7

66

derinligine kavramak
icin okuma, 8,
5, 40, 44 -65

eglenmek igin okuma,
26, 62

enformasyon
pgtlamasn 7,8,
1

enformasyon,
yuklenmesi, 7
es anlaml sézcikler,

fiiller, 57, 60
gazeteler, 8, 14, 28,
38

gereksiz tekrar, 31, 34

gerileme, 34 -35

gbz gezdirme, 20, 36,
37,39, 42 -44,
46, 55, 57, 62

g6z hareketleri, 34

gbzden gegirme, 18,
3435, 43, 54,
55 -61

hedef belirleme, 44 -49
hizh okuma, 8, 40, 43
kurslarn, 34



icten seslendirme, 32
-34, 43

ilan sayfalan, 37

iletisim uzmanlar, 7, 8

indeks kartlari, 54

ipucu sbzciikleri, 41
-43, 57

taslagi, 58 -60

kavrama, 26

kavramsal haritalama,
42, 56

kenar notlari, 55 -57
Konfigyis, 27

konu timcesi, 39 -41,
43, 57

konu taslagi, 57, 58
logolar, 14 -16, 21

malzeme
bilinmesi ya da
okunmasi
ereken, 16,
7, 20, 22, 25,
46 -49, 54, 62
bilinmesi ya da
okunmasi
istenen, 16 -18,
20, 22, 25, 36,
44, 48, 62,
medya, 8
motivasyon, 46, 59
muzik, 19, 31, 50

not alma, 51 -54

okuma
gerileyerek, 34 -35
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giic, 8,9-12, 27,
36, 39, 40, 44,
57,59, 63

hizh, 8, 40, 43

sessiz, 34

yeri, 19

yluzeysel bilgi
edinmek igin,
36 -44

zaman, 8, 13 -21

6n okuma, 36, 39 -42
éncelikler, 21 -23, 25,

ile ilgili sorular, 23,
) 47
Ozgurlik Bildirgesi, 7

paragraflar, 34, 35, 39
-42

posta, 13 -16, 22, 47

radyo dinlemek, 20,

seslendirme, 32 -34,
43

s6zcuk dagarcigi, 28
-31,951 -%4

s6zcuklerin kullanimi,

sézliik, 30, 52 -54, 60,
61

T-gizelgesi, 47
tanimlar, bak. s6zcik
dagarcigi
olusturma
tarama, 37 -39
tanimi, 37



KENDINIZE YATIRIM YAPIN !

KiSISEL GELISIM
. _VE
YONETIM DiziSi

(10 Cilt)

- Liderlik ve Y6netim

- Yoneticilikte iletigim

- Basarili Ekip Olugturma

- Etkili Sunus

- is Planlamasi

- Yeni Okuma Teknikleri

- insan Kaynaklan

- Yetki Devri

- Pertormans Degerlendirmeleri

- Yénetimde Kadinlar



Siz
SIRKET SAHIPLERI ve
UST DUZEY YONETICILERI

Basarill bir ekip olusturmak ya da
calisanlarin performanslarini
deg@erlendirmek igin hangi kistaslara
sahipsiniz? Liderlik problemini ¢dézmek
icin DUnya neler yapiyor? Daha verimli
bir ekip igin...

iS HAYATINA YENIi GIRENLER

Okuldan aldiginiz egitimi yeterli bulmuyor,
deneyimleri yaf.arken dogru yorumlamak
istiyor ve gelecegin yonetlusn olmayi
amagliyorsaniz, kendi kisisel geligiminiz

igin...

ORTA KADEME YONETICILERI

Bilgilerinizi tazelemek, yeni geligmeleri
gakalayarak ¢agdas yonetici olmak ve
ildiklerinizi  sistematize ederek daha
kullanilir hale getirmeniz igin...



KENDINIZE YATIRIM YAPIN !

SATIS VE SATIS YONTEMiI Dizisi
(7 Cilt)

- Satis Teknikleri

- Stressiz Satis

- Satig ve Pazarhk

- Satigtan Yoneticilige

- Satig Yoneticisinin Basan Teknikleri
- 1990 - 2000 Yillarinda Satis Yoéntemi

- Satig Organizasyonlan



* Siz satis Temsilcileri; kendinize 6zgu
yontemlerinizi geligtirmek ve bagka
saticilar tarafindan uygulanan teknikleri
denemek ister misiniz?

* Siz satis yoneticileri; degisen diinya
ve rekabet sartlannin getirdigi satis
zorluklaryla bas edip; satig gucunuzd,
verimliliginizi arttirmak ister misiniz?

*  Siz; hizmet veya fikir Ureten
organizasyonlarin Ust duzey ydneticileri
ya da sahipleri; uretim énemli, en az
uretim kadar énemli olan satiglarinizin
artmasini, cironuzun bayumesini
ister misiniz?

“AMACOM” Amerika Yoneticiler
Birliginin Basvuru kaynaklar, el alti
kitaplari teorik ve 6rnek olaylarla pratik
kazandirmayr amaglayan 7 kitaptan
olugan bir satig kursu.
Organizasyonunuzu ve satig temsilcinizi
bu satig kursundan faydalandiriniz.



KENDINIZE

YATIRIM

YAPIN !
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