Zeigar Etkisi Nedir?

1920’lerde Bluma Zeigarnik bir restauranti gézlemlemek ve nasil isledigini
anlamak tizere bir calismaya basladi. Rus psikolog g6zlemleri sonucunda
garsonlarin karmasik siparisleri hatirlayabildigini, bu sayede de yemegi
dogru masalara yiiksek verimlilikle servis edebildiklerini ve miisterilerin
yemegi bitirdikten cok kisa bir siire sonra hesabi1 hizlica kapatabildiklerini
gozlemledi. Ancak sonradan "Zeigarnik Etkisi" olarak adlandirilacak ilging
bir olgu da gozlemledi. Bir masanin hesab1 kapanip faturas1 6dendikten kisa
siire sonra, sanki miisteri garsonun hafizasindan siliniyordu. Eger miisteri
yemegiyle ilgili bir soru sormak icin geri gelse, garsonlarin hatirlamak icin
cok caba sarf etmesi gerekiyordu, hatta cogu zaman hatirlayamiyorlardi.
Zeigarnik bu gozlemden su teoriyi gelistirdi: zihinsel enerjimiz
tamamlanmamis gorevlere yogunlasir ve gorev tamamlandiktan sonra
zihnimizi terk eder. Yillar sonra bir¢ok arastirmaci bircok deneyde
Ziegarnik’in bu tezini dogruladi.
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GTD - Is Bitiricilik

David Allen iinlii metodunu gelistirirken onu “uygun olmayan yerlerde
dikkatimizi ceken seyler” olarak tanimladig1 “acik devre” olarak adlandirir.
Bunlar Afrika’da achg bitirmek gibi karisik ya da postaya bir zarf atmak
gibi basit seylerdir". Kitabin amaci, bilingleri disinda stresli olan insanlarin
bile “acik devre”leriyle verimli bir sekilde basa cikmay1 6grendiklerinde
daha rahat ve daha iiretken olabileceklerini anlatmaktir. Bunu yapmak i¢in
de GTD ya da "Getting Things Done" (is Bitirici) olarak adlandirdig1 bir
mevcut gorevinize dikkatiniz dagilmadan odaklanmaniza yardimci olmaya
yarayan bir sistemdir. David Allen’a gore her “acik devre”nin kendine ait
bir yeri olmahdir ki onlar1 gecici olarak hafizamizdan silebilelim. Ayrica is
bitiricilik bir gérev 6nceligi belirleme sistemi olma 6zelligi tasir ve sizin her
zaman en Onemli aktivite iizerinde calismanizi saglar. Bu sistem asamalara
ayrilmistir.
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Asama 1: Bilgi Toplama

Bu metodu uygulamanin ilk adimi dikkatinizi dagitan gorevleri bir araya
getirmektir. Bir kagit, bir not alma uygulamasi, hatta sadece bir e-posta
okuyucusu bile kullanabilirsiniz. Bu listeye toplamaniz gereken aktiviteler
giinliik yasantinizdan olabilecegi gibi is arkadaslarinizin, ailenizin ya da
arkadaglarinizin isteklerinden olabilir. Bu adimda basarili olabilmek icin
planladiginiz her gérevi bu toplama listesine yazmaniz ve boylece
kafanizdan atmaniz, bu listeye bir goérevi tamamladiginizda ya da iptal
ettiginizde yeniden goz atmaniz 6nemlidir. Boyle bir listeye sahip olmak
son derece 6nemlidir ve kafanizda bir gérev olustugunda onu not almaniz
gereklidir. Aksi taktirde gorevler odaklanmaniza engel olan birer dikkat
dagitici etkene dontisecektir.
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Asama 2: Bilgiyi Isleme

Biitiin gorevlerinizi bitirip biitiin devrelerinizi kapatmaniz imkansizdir.
Insanin dogasi geregi her zaman yeni acik devreler olusur. Peki yazdigimz
tiim gorevleri yapmazsaniz, listenizi nasil bosaltabilirsiniz ? Bunun i¢in
sizin organize kalmanizi saglayacak kolay ancak son derece verimli bir
yontem var.

Adim 1: Ogeyi Tammlama

Yeni bir goreve baslamadan 6nce icerigini tanimlamal ve dikkatli bir analiz
yapmaliyiz. Kendimize “Bu nedir?” diye sorup bu gérevin bize ne
sundugunu anlamaliyiz. Ozellikle talepler bagka insanlardan geldiyse bunu
yapmak cok énemlidir. Ogeyi anlamak acik devrenin kapanmas! icin hangi
islemlerin yapilmasi gerektigine karar vermenize yardimci olacaktir

Adim 2: Kendinize Sorun “Bununla ilgili bir sey yapmama gerek var mi1?”
Bu soru ilgingtir ¢iinkii her gorevin yapilmasi gerekmez, bazi gorev
talepleri anlamsiz olabilir ya da takiminizda bunu yapmak i¢in uygun bir
insan olmayabilir. Eger bir gorevin yapilmasi gerekmedigine karar
verirseniz yapmaniz gereken tek sey onu ¢ope atmaktir.

- “Belki bir giin” etiketiyle onu argivleyin. (Bunu su an yapmak
istemediginiz ancak ilerde yapmak isteyebileceginizi diisiindiigiiniiz her sey
icin yapabilirsiniz)

- “Referans” etiketiyle arsivleyin. (Bununla ilgili bir sey yapmaniz
gerekmese de ileride bu bilgiyi kullanabilirsiniz; referans dgelerinizi bir e-
posta dosyasin ya da masanizda bulundurdugunuz bir kagit gibi organize bir
sistemde saklamak iyi bir fikirdir)

Eger gorev dikkatinizi vermeniz gereken tiirden ise ancak acil degilse bu
sekilde isaretlemek en iyisidir. Gelecekte ziyaret edilecek bir listeye
koymak gerekir. Goreve baslamaniz gereken tarihi takviminizde otomatik
hatirlaticiya kaydetmek iyi bir fikir olabilir. Yukaridaki olaylarda 6geyi



tanimladimz ve onu artik toplama sisteminizden kaldirabilirsiniz, bu sekilde
(gecici bir siire icin de olsa) acgik devreyi kapatabilirsiniz. Toplama
cantalarimzdaki ¢ogu 6ge muhtemelen bu adimdan 6teye gecemeyecektir.
Bu adim beyinlerimizin su an dikkatimizi vermemiz goéreve baslamak icin
uygun olduguna emin olmamiz icin gereklidir. Eger listeniz sadece su anda
odaklanmaniz gereken gorevlerle doluysa bir sonraki adima gecebiliriz.

Adim 3: Kendinize “Gerceklestirmem gereken bir sonraki aktivite
listemdekilerden hangisi?” diye sorun. Bu sorunun cevabi ile zihniniz
tiretmek icin odaklanmaya miisait hale gelir. Ancak 6ncelikle neye
odaklanacaginizi segerken akilli davranmalisimz. Eger kolay bir gorevse
dogrudan bir sonraki adima gecebilirsiniz. Fakat hayatimizdaki cogu gorev
karmagsiktir ve istenilen sonuca ulasmamiz i¢in ¢ok sayida kiiciik aktiviteler
yapmamiz gerekir. Eger gorev basitse bir sonraki adima gecin. Eger gorev
daha karmasiksa ve gorevi kiiciik parcalara ayirmaniz gerekiyorsa onu
“projeler” olarak adlandiracaginiz yeni bir listeye eklemelisiniz. Projeler
listesinde bu maddeyi tiim alt maddelerine bélmelisiniz. Bu alt madde
listesindekilerin en 6nemli olanlarin da ana listenize geri gondermelisiniz.
Projeler listesi aslinda kapatmak icin birden fazla gorev yapilmasi gereken
acik devrelerin listesidir. “Daire kiralama” listesi buna giizel bir 6rnek
olurdu ve bunun da alt maddeleri “emlak ziyareti” , “ziyaret edilecek
daireleri se¢me” , “daireleri ziyaret etme” , “emlakgiya bir teklif yapma”
seklinde olurdu. Proje listesi kapatmaya calistiginiz acik devreleri takip
etmek icin kullanilabilecek bir aractir. Bir projenin tiim alt maddelerini
tamamladiginizda onu proje listesinden cikartabilirsiniz. Proje icin
“kontrata ortak bulma” gibi yeni alt maddeler olusursa, onu da proje
listesine ekleyin.

Adim 4: Kiigiik gorevler tizerinde calisin. Bu adim kendinize “Bu gorevi
tek hareketle ve iki dakikadan az bir siire icinde tamamlayabilir miyim ?”
diye sormaniz gereken adimdir.Asagidaki 6rnekler gibi kolay gorevler
hemen gerceklestirilebilir. Meslektaginizin sordugu soruyu cevaplamak,
kisa bir anket doldurmak, bir gériisme ayarlamak gibi gorevleri hemen
tamamlayabilecekken neden bitirmeyip acgik devreleri kapatmayasiniz ?

Adim 5: Sizin isiniz olmayan seyleri belirleyin. Kolay ve hizli yapilan acil
gorevlerden sonra sira daha karmasik islerle basa cikabilecegimizi



ogrenmek ve onlar dncelikleri agisindan siralamak gerekir. Soru su olmali:
“Bu isi en iyi sekilde tamamlayacak insan ben miyim ya da bu is icin
takimimdaki birini gérevlendirebilir miyim ?”. Eger birini gorevlendirmek
mantikl ise bunu yapin. Gorevi verdikten sonra gorevin ilerleyisini kontrol
etmek icin bir tarih secmelisiniz. Eger gorevi kendiniz yapmaya karar
verirseniz, onu yaklasan aktivitelerinizi yazdiginiz listenize eklemelisiniz.
Bu liste giiniin erken saatlerinde kapatilmalidir ki, elinizden gelen her seyi
yapabilin ve iiretken olabilin.

Adim 6: Yaklasan gorevlerinizin listesini organize edin. Siirekli olarak
yaklasan gorevler listenizi ziyaret etmelisiniz. Bu listeyi iki sekilde organize
edebilirsiniz: baglamlarina gore ya da oncelik siralarina gére. Baglamlarina
gore organize etmek icin kendinize su soruyu sorun : “Bu gorevi
tamamlamak icin nerede olmaliyim ?”. Baglamlar ofisiniz, eviniz ya da
gittiginiz siipermarket gibi fiziksel lokasyonlar olabilir. Ayn1 zamanda
giinliik ya da haftalik programinizi mesgul eden belirli olaylar olabilir.
Ajandanizdaki 08.00-09.00 aras1 “mail yonetimi” ya da “i¢ toplantilar” gibi
randevular belirli olaylara 6rnek gosterilebilir. Her baglam igin bir gérev
listesi olusturmaliy1z. Ne yaptiginizdan bagimsiz olarak gorevlerinizi
baglamina gore organize etmek, yaklasan gorevler listenize baktiginizda
nerede ne yapmaniz gerektigini gormenize yardimci olur. Ancak 6ncelik
siralamasina gore organize etmek farkl bir yolla yapilmali. Kendinize sunu
sormaniz gerekir: “Baglamima, zamanima ve enerjime baktigim zaman
hangi gorev bana en biiytik odiilii getirir?”. Bagka bir 6nemli nokta da uzun
donem icin hedeflediginiz seyleri gbz 6niinde bulundurarak gérevleri
gozden gecirmektir. Allen ayrica 6ncelik siralamasinin Eisenhofer Matrix
ini 6grenmenizi tavsiye eder. Eisenhofer Matrix i gorevlerin aciliyeti ve
onemine gore siralanmasina dayanir.
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Asama 3 : Isi Bitirme

Yaklagan islerinizin listesini hazirladiginiza,ve onlar1 baglamlarina ya da
oncelik siralamalarina gore organize ettiginize gore goreve baglamaya
hazirsimz. Kollariniz1 sivayin ve en karisik ve zorlu gorevleri yerine getirin.
Yine de takviminizde ortaya cikan yeni gorevler olacak ( 5. Adimda takim
arkadaslariniza verdiginiz ve kontrol etmek icin takviminize kaydettiginiz
gorevler), bu ortaya cikan gorevlere de zaman ayirabilecek sekilde bir plan
olusturun. Eger bir goérevi uygularken yeni bir gorev sizin dikkatinizi
dagitmaya baslarsa onu acik devrelerinizin oldugu listeye ekleyin boylece
ona sonra geri donebilirsiniz.
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Asama 4: Rutininizi Analiz Etmek ve Gozden
Gecirmek

Son asama listemizin degismez incelemesidir ve acik devrelerimizi rayinda
tutabilmek icin aligkanlik haline getirmemiz gereken 3 gerekli analizden
olusur. Bu analizler:

Yeni icerik incelemesi: Yeni bir icerik ortaya ciktiginda (6rnegin aylik
olarak katilmamz gereken sirket kurulu toplantilar), yaklagan
aktivitelerinizin listesini kontrol edin. Bu sizin her icerikte 6ncelikleriniz
lizerinde calisma aligkanlhigim yaratir.

Giinliik giindem incelemesi: Her sabah o giin yapmaniz gereken isleri
incelemek icin takviminizi kontrol edin. Analiz edin, degerlendirin ve
gerekirse diizeltmeler yapin.

Yaklagan aktivitelerin ve acik devrelerin haftalik incelenmesi: Haftalik

.....

gereklidir ve su sekilde isler:

1- Acik devre listenizi bosaltin: Ana listenizi haftalik olarak inceleyin ve
miimkiin oldugu kadar fazla aktivite edinmeye calisin.

2- Proje listenizi inceleyin: Tamamlanan projeleri bitirin, hangi aktivitelerin
degerlerinin diistiigiinii tespit edin ve yeni aktiviteler olup olmadigini tespit
edin.

3- Yaklasan aktiviteler listenizi bosaltin: Gecen haftadan kalan ve hala
yapilmasi gereken isleri yeniden diizenleyin ve acik devrelerin yeni
maddelerinizi listenize ekleyin. Haftalik inceleme organize kalmanizi ve
diizenli olarak gelismenizi saglar.
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Son Notlar

Is bitiricilik metodu kulaga geldigi kadar kolay bir metot degildir. Bu metot
aliskanliklardan olugsan bir kiimedir ve aliskanliklarin edinilmesi zaman alir.
Her seyi ayni anda yapmaya calismak yerine adimlarinizi kademeli olarak
gelistirmenizi ve aligkanliklar: teker teker edinmenizi 6neriyoruz. Bu
metodun amaci sizin icin en 6nemli olan goreve odaklanmanizi saglamak
ve o gorevi ertelemenizi engellemektir. Stipheye diistiigliniizde yaptiginiz
aktivitenin, hedefinize gitme yolunda gercekten 6nem tasiyip tasimadigim
gozden gecirin.

Iceriklerimiz hakkinda geri bildirimlerini duymayi ¢ok isteriz. E-mail konu
bashigina bu kitabin ismini yazarak goriislerini info@kitup.net adresine e-
mail gondererek bizimle paylasabilirsin.
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