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YAZARIN ONSOZU

Zaman Yénetimi kitabinda 6zgiin bir fikir yok, sadece bunlari 6zgln bir sekilde ifade ettim.
Gok degerli dnciiliiniin yaptigi bes baskinin ardindan yepyeni bir Zaman Yonetimi kitabi yazma
teklifi gelmesi biiyiik bir aynicalik.

lan Fleming'in Zaman Yénetimi Cep Kitabi'nda dile getirdigi fikirlerin herhangi birine itiraz
etmeyecegim. Bu kitapta farkli konulara vurgu yapacak ve bu fikirleri sizin de akliniza
yatacagini umdugum yeni yollarla dile getirecegim.

Kitaptaki araglarin ve modellerin bircogu bana ait. Ancak her biri kendilerine 6zgti yontemlere
sahip cesitli yazarlar ve egitmenlerin zamaninizi nasil yonetmeniz gerektigine dair fikirlerinden
de s6z edecegim. Bunlarin hangisinin sizin isinize daha cok yarayacagini bilemem.

Kitapta sekiz ‘sistem’ anlattim. Bunlarin baska fikirlerden mi tiiredigini, yoksa ikna edici
tanimlamalarla kendilerine &zgii bir sistem mi gelistirdiklerini bilemem. Ama su kadarini
soyleyebilirim ki, bu fikirleri yanls yorumladiysam suglu benim. Biiylk bir fikri daracik bir
alana sigdirma cabasi bu tir hatalara yol acabilir.
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ZAMANI YONETEMEZSIiNIiZz \

AMA NASIL KULLANDIGINIZI KONTROL EDEBILIRSINiz

Saatin tiktaklan

Gunlerin gegisi

Haftalarin ritmi

Ayin doénglsi

....ve bir yil daha gecti gitti.

Bunlarin herhangi birini yonetebileceginizi mi saniyorsunuz? Yonetemezsiniz.

Buna ragmen bircogumuz bir giine daha fazla sey sigdirmamiz gerektigini hissediyor. Daha
¢ok sey yapmali, daha fazla mesaja bakmali, sosyal medyada daha fazla insanla temas
kurmali, ailemize daha fazla zaman ayirmali, daha ¢ok sey yasamaliyiz.

Sloganimiz verimlilik, hedefimiz islerin halledilmesi. Bunu yapabilmek icin de zamani
kontrol etmemiz gerekir. Ama edemeyiz.

Yapabilecegimiz tek sey sahip oldugumuz zamani olabildigince iyi bir sekilde kullanmayi
ogrenmektir.
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ZAMANINIZI OLABILDIGINCE iYi KULLANIN W/ \

Bu kitap zamaninizi olabildigince iyi kullanmanin yollarini anlatiyor. Kitap bes
bélimden olusuyor.

Boliim 1 zamaninizi nasil planlayacaginizi, kontrolin elinizde oldugu hissinin avantajiyla esnek
olma ve degisimlere uyum gosterme ihtiyacini nasil dengeleyeceginizi gosterecek.

Boliim 2 sizi daha verimli hale getirecek calisma yontemlerini ele alacak. Bu bolimdeki her bir
fikri gliniintizi daha verimli hale getirmenizi saglayacak birer pif noktasi olarak gorebilirsiniz.

Boliim 3 karsi karsiya oldugunuz en biyik problemlerden birini ¢6zecek: Cok fazla sey sikintisi.
Yapilacak cok fazla is, okunacak ¢ok fazla mesaj ve sosyal medya bildirimi, dikkatinizi dagitan cok
fazla sey ya da bunlarin hepsinin birikmesi. Size yardimci olacak stratejilerimiz var.

Bo6liim 4 size zaman kazandiracak. Bir yigin kitap okumaniza gerek yok; en popliler sekiz zaman
yonetimi sistemini sizin icin 6zetledik.

Boliim 5 sizi organizasyonunuzun degerli bir varligi olarak zaman kavramiyla tanistiracak.
Zamaniniz olmazsa hicbir sey basaramazsiniz. Peki, sizin organizasyonunuzun zamana bakisi
nedir?
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ZAMANI iYi KULLANMAYA YONELIK
TEMEL SUREG

Oniiniizdeki giind, haftayi ya da ayi planlamaniz iyi bir seydir.
Ancak sabah kalktiktan bir saat sonra bir telefon calar ve...

Planiniz suya duser.
Bu ylzden iki seye ihtiyaciniz vardir:
1. Basit ve esnek bir plan

2. ihtiyag duydugunuzda
planinizi gézden gegirmeye
yonelik bir yaklasim
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BASIT VE ESNEK BiR PLAN \

Zamaninizi nasil kullanacaginiza dair basit ve esnek bir planin dort bileseni vardir.

Hedefler
Oncelikle neyi basarmak istediginiz bilmelisiniz.

G Gorevler
Ikinci olarak hedeflerinize ulagmak icin neleri basarmaniz gerektigini siralamalisiniz.

Siireler
Uclincu olarak her bir gérevin ne kadar siirecegine dair tahminde bulunmalisiniz.

ga'g Zaman araliklan
O/ Dordincisi her bir gérev igin uygun zaman araligina karar vermelisiniz

Hedefler-Gorevler-Siireler-Zaman Araliklari... HGSZA
Bu kisaltmay Her Goreve Sakince Zaman Ayirin ciimlesini aklinizda tutarak .
animsayabilirsiniz. (9)
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ESNEK OLUN: GEREKTiGINDE \
PLANINIZI GOZDEN GECIRiN

Modern is yasami dikkat dagitan etkenlerle doludur. Telefon calar, bir e-posta gelir, ya da
masanizin basinda bir is arkadasiniz beliriverir. Ge¢gmis olsun. Planiniz giime bitti bile...

Bu yiizden ‘mirketing’ adi verilen bir sirece ihtiyaciniz vardir.

Mirketler yemek bulmak icin dolasip durur. Ancak
arada bir tim grup durarak arka ayaklarinin tzerinde
dikilir ve cevreyi kolacan ederler. Cevrelerini tarayarak
neler olduguna bakarlar.

Kendilerini rahatsiz eden bir sey gérdiklerinde de...
planlarini degistirirler.

Siz de mirket gibi olmalisiniz. Diizenli olarak olup
biten her seye bakmali ve gerekiyorsa planinizi
degistirmelisiniz.
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NE ZAMAN PLAN YAPMALI

N\ ‘

Zamaninizi duzenli bir sekilde planlama konusunda acemiyseniz, ise glinliik bir plan hazirlayarak
baslayin. Bunu yapmak icin en iyi zaman gliniin sonunda islerinizi bitirdiginiz andir. Bu yolla
ertesi gline baslarken ne yapacaginizi biliyor olur ve dogrudan ise koyulursunuz.

Yarin ulasmak istediginiz hedeflere karar verin. Ardindan bu hedeflere ulasmak icin
gerceklestirmeniz gereken gorevleri siralayin. Her bir gérevin ne kadar stirecegine dair tahminde
bulunun. Ardindan her bir gérev icin glin icerisinde uygun zamani belirleyin. Gln igerisinde
ortaya cikabilecek durumlar igin de zaman ayirin.

Bu konuda deneyim kazanmanizin ardindan, benimseyebileceginiz en iyi yaklasim yeni hafta
oncesi, ontintizdeki haftay planlamanizdir. Bir glinlik ya da haftalik plan kullanarak hafta
icerisindeki gorevlerinizi siralayin. Gunliigiiniizde beklenmedik, ancak kaginiimaz seylere de
zaman ayirin.

-
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@ NEYi BASARMAK iSTEDIGiNiZi ANLAYIN

Hedefleriniz basarmak istediginiz seylerdir. Gergeklestirmek istediginiz
degisimlerdir. Bu ylizden de planinizin itici gtici hedefleriniz olmalidir.

Hedefleriniz 6nemlidir... Daha dogrusu, olmalidir. Zamaninizi kullanirken
onceliklerinizi belirlemenizin baglangig noktasi, dnlinlizdeki giine ya
da haftaya dair dogru hedefler belirlemenizdir.

Hedeflerinizi kesfetmenin yolu, kendinize su soruyu sormanizdir:

Yarin ya da bu hafta neyin daha

farkli olmasini istiyorum? ;
Planinizdaki hedefleri degerlendirmenin en iyi yollarindan
biri, bunlari hayata gecirmeye degecek degisimler olarak
distinmenizdir.

G
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@ HEDEFiNiZ NEDIR? N6/ )

iyi hedefler bilyiik resimde bir biitiin olusturmalidir.

ise dair hedeflerinizin isinizin hedefleriyle uyumlu olmasi gerekir. lyi hedefler belirleyebilmek icin sunlari
bilmelisiniz:

o s taniminiz nedir ve sézlesmenizde ne yaziyor?

e Kime hizmet veriyorsunuz ve nasil bir deger katiyorsunuz?

¢ Organizasyonunuzun stratejileri, amaclari ve dncelikleri nelerdir?

e Patronlariniz ve yoneticileriniz sizden ne bekliyor?

Ayni sey hayatinizin kisisel isleriniz, ilgi alanlariniz, aileniz, sosyal faaliyetleriniz, toplumsal ¢alismalariniz

gibi diger alanlari icin de gegerlidir.

Sizin igin nelerin 6nemli oldugunu ve sizin acinizdan énemli insanlarin neye deger verdigini bilin.
Ardindan yapmak istediginiz, yapmaya degecek degisimlere yonelik hedefler belirleyin.

-
13>)
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@ ACGOZLU OLMAYIN \

Bircok insan kendisini basarisizliga stirikler. Hem de her giin. Glnltk hedeflerini asla
gerceklestiremezler ve her glini ellerindeki yapmak istedikleri ama yapamadiklari seylere dair bir
listeyle tamamlarlar. Bu basarisizlik silsilesinin ¢ok bariz bir nedeni vardir: Onlerindeki, giine, haftaya ya
da aya dair ok fazla hedef belirlerler.

Cok fazla hedef belirlemenin yarattigi odaklanamama problemini bir kenara birakalim. Bu da énemli
olsa da asil meselemiz bu degil.

GUnlnlzl planlarken giine bakar ve sdyle dersiniz: “"Hmm... sekiz saatim var. Sekiz saatimin tamamini
yapmaya degecek gorevlere gore planlayacagim.” Cok cazip bir fikir. Peki, kag giin boyunca sekiz
saatinizin tamamini planladiginiz gérevlere ayirabilirsiniz? Bunu yapmak yerine sdyle distnin: “Hmm...
Sekiz saatim var. Ama iki saat siirecek bir toplantim var. Iki saatimi da miidahalelere ve beklenmedik
problemlere ayirmak durumundayim. Dért saatimi yapmaya degecek gorevlere gore planlamaliyim.”

Belki sizin karsilasacaginiz miidahaleler iki saat siirmeyecek. Ug, dért, hatta alti saate gikacak. Planiniza,
ne kadar zamaniniz olacagina dair gercekgi bir degerlendirmeye dayali bir iddiayla baslayin. A¢gozli
olmayin, aksi halde kendinizi basarisizliga surtklersiniz.
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GJ) HEDEFLERINIZE ULASMAK iCiN
NELER YAPMANIZ GEREKIiR?

Artik yarina ya da gelecek haftaya dair hedeflerinizi
biliyorsunuz.

Bir sonraki adim, bu hedeflere ulagmak icin
gerceklestirmeniz gereken gorevlerin listesini
cikarmak olmalidir.

Dogal zaman yoneticileri listeleri sever
Tamamladiklari gorevlerin yanina bir tik atmaktan
keyif alirlar. Aslina bakarsaniz, bazi insanlar
listelerindeki bir seyin Gzerini ¢cizmekten
icgudusel bir haz duyar.

Bu da iyi bir seydir. Teresa Amabile ve Steven
Kramer'in arastirmasi, glin igerisinde
isyerinde bir seyleri basardigini hisseden
insanlarin evlerine daha huzurlu gittigini
gOsteriyor. Bir liste sizi buna basariyla
hazirlar.
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G)))GOREV LISTENIZ YAPILACAKLAR
LiSTESi DEGILDIR

Zaman yonetimi konusundaki yaygin yaklasimlardan biri yapilacaklar listesi hazirlamaktir.

Ancak bu cok zararli bir yaklagim olabilir. Bu listenin sonuna asla ulasamazsiniz. isleri halletme
konusunda ustalastikca yapilacaklar listenize daha fazla sey eklersiniz. Her glinlin sonunda da daha
yapilmasi gereken bircok sey oldugunu goérirsinlz. Béyle bir sey insanin motivasyonunu bozar.

Oysa gorev listeniz yapilacaklar listesi degildir. Hedeflerinize ulasmak icin yapmaniz gerekenlerin
listesidir. Ulagsmak istediginiz hedefler dogrultusunda, dikkatle secilmis, sinirl bir listedir. Dolayisiyla
gorevler listeniz sabittir.

islerinizi hallettikce listenizdeki maddeler azalir. Giiniin ya da haftanin sonunda, gérev listeniz
tamamlandiginda, hedefinize ulasmissiniz demektir.

(@
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ZAMANINIZI KONTROL ALTINA ALIN

DOGRU KULLANIN

Gorev listenizin lUzerinden gecgerken bir yandan da yapilacaklar listenize yeni seyler ekleyebilirsiniz.

Dogru kullanilan yapilacaklar listesi zamani yonetmeye yonelik bir arag degil, hafizayr yonetmeye
yoneliktir.

Yapilacaklar listenizi yapabilecegdiniz seylere dair fikirleri kaydetmek icin kullanin. Akliniza bir sey
geldiginde listenize ekleyin. Bu sayede, ileride hatirlamaya calismak zorunda kalmazsiniz. Bu tir
seyleri akliniza kaydetmeniz cok degerli zihinsel kaynaklari harcamaniza yol acar. Bu da sizin
aginizdan asil énemli seye odaklanmaniza engel olur: Bugline dair gorevler.

Yani, yapilacaklar listesi aslinda bir yapilabilecekler listesidir

Bu hedeflerinizden birini gelistirmek ya da yeni hedefler belirlemek amaciyla yapabileceginiz
seylerin listesidir. Yapilabilecekler listenizi yapabileceginiz seyler dair bir not ve fikir kaynagi olarak
kullanin.

¢ Hangi maddeler gerceklestirmeye deger bir degisim anlamina geliyor?

¢ Bunlari planiniza koymak icin dogru zaman mi?

(\
17>)
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G)) KAGIT UZERINDE KALAN SEYLER \
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Yapilacaklar listenizin bir noktasinda takilip kaldiginizi fark ettiginiz oldu mu? Haftalar geger ve
yapmaniz gerektigini disinduglniz halde o isleri bir tlrli yapamazsiniz. Oysa yapmaniz
gerekseydi yapardiniz. Yani yapmaniz gerektigini disinmenizin 6tesinde, bunlari yapmamanin
somut sonuglari olsaydi.

Ayrica, yapmayi isteseydiniz yapardiniz. Yani bunlari yapmak sizin icin bir zorunluluk degil, keyif
haline gelirdi.

Bunlar 'yapilmasi gerekenler’ ile ‘yapilmak istenenler’ arasinda kalmis seylerdir. Tek islevleri size
sugluluk hissi vermektir. Sugluluk hissi iyi bir sey degildir. Bu yiizden kendinize bir iyilik yapin:
Listenizdeki 'yapmak gerek’ maddelerinin hepsinin Uzerini ¢izin. Eer olmazsa olmaz hale gelirlerse
listeye tekrar koyarsiniz.

‘Ama bir dakika' diyor olabilirsiniz. ‘Gercekten 6nemli seyler var. Sadece zamanim olmadgi icin
hentiz baslayamadim...’
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G/)ZAMAN BULAMADIGINIZ PROJELER A

Yapilacaklar listenizde baslamaya zaman bulamadiginiz maddeler olabilir.

Ancak bunlar aslinda yapilacaklar arasinda degildir. Yapilacaklar listesindeki seyler cok zaman
almayacak gorevlerdir. Eger 6nemli olsaydi ¢oktan yapmis olurdunuz. Bunlar kisa stirede
yapilamayacak kadar buytk islerdir. Cok zaman alirlar ¢linki bir yigin gérev barindirirlar. Hatta
bash basina bir hedef bile olabilirler.

Bunlar yapilacaklar listesindeki maddeler degil, projelerdir.

Bir projeyi test etmenin yolu, onu yapilacaklar listesinden ¢ikarip defterinizdeki bos bir sayfanin
tepesine baslik olarak yazmaktir. Bu sizin projenizdir.

Ardindan, projeye baslamak icin yapmaniz gereken ilk G¢ gérevi siralayin. Bunlarin olabildigince
kuclk, hizli ve kolay gorevler olmasina gayret edin. Bunlari glinliigliniize girin ve tamamlayin.

Ug gdrevin tamamini yerine getirdiginizde, devam etmek isteyip istemediginizi anlar ve bu
projeyi eksiksiz bir sekilde planlar ya da yeterince énemli olmadigina karar verirsiniz. Durum
buysa, ‘Asiri Yiiklenme' bolimiine goz atin (sayfa 47).

(19)
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@ HER GOREVIN NE KADAR \

SURECEGINi HESAPLAYIN

Bu dért asamanin en zorlusu her bir gérevin ne kadar zamaninizi alacagini tahmin etmenizdir.
Bunun nedeni insanlarin tahmin konusunda oldukca basarisiz olmasidir.

O halde ne diye ugrasiyoruz?
Glzel bir soru. Proje yonetimi alaninda #tahmineyeryok (#noestimates)
olarak adlandirilan bir alan bile vardir. Ancak, tahminler olmadan sunlari
bilemezsiniz:

« Glne ya da haftaya dair planinizin gergekgi olup olmadigi

» Her bir goéreve glindelik yukiumlillkleriniz arasinda yer bulup
bulamayacaginizi

« GUn boyunca naslil bir performans sergilediginizi
« Islerin umdugunuzdan uzun siirmesinin sonuglarini

Bu ytizden her bir gorevin ne kadar siirecegine dair
tahminlerde bulunmak 6nemlidir.
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TAHMINE YONELIK iPUCLARI A

Hassas bir mesele olan tahminlerde bulunma konusunda isinize yarayabilecek
alti ipucu sunlardir:

S:1 5

Daha 6nce benzer bir sey yaptiniz mi? Yaptiysaniz, nasil gitti? Ne tur sikintilarla karsilastiniz?
Neler yolunda gitti? Ne kadar stirdii?

Bu gorevi asamalara ya da daha kiiclik gorevlere ayirabilir misiniz? Bunu yapabiliyorsaniz,
her bir gorevin teker teker ne kadar stirecegini tahmin edin, ardindan her birinin arasina bir
gegis suresi ekleyin.

Goreve hazirlanmaya, molalara, gézden gegirmelere, diizenlemelere, isin bitmesinin
ardindan toplanmaya zaman ayirdiniz mi?

Hepimiz bir gorevi ne kadar siirede yapabilecegimiz konusunda iyimser davraniriz.
Dostlarimizin ve is arkadaslarimizin gérevleri konusunda ise daha gercekgi
degerlendirmelerde bulunuruz. Clinkii onlarda bizim sahip oldugumuz stiper gticler yoktur!
Bu yilizden bu gorevi sizin ne kadar siirede tamamlayacaginizi degil, dostunuzun ya da is
arkadasinizin ne kadar stirede tamamlayacagini tahmin edin.

o
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TAHMINE YONELIK iPUGLARI

& Isler her zaman umdugumuzdan daha uzun siirer. Bu yiizden ne olur ne olmaz diyerek
_/ ekstra zaman ekleyin. Bu sayede sikintilar, engeller, puriizler planimizi aksatmamis olur.

« Gérev baska insanlarin da katilimini gerektiriyor mu? Eger dyleyse, aciklamalar, karmagik yapi,

— beklemeler ve hatalar icin ekstra zaman ayirin. Daha fazla insan daha fazla zaman demektir.
Genellikle insan sayisi iki katina ciktiginda gereken zaman dort katina gikar. Ekstra bir kisi icin
goreve ekstra X dakika eklemek gerekiyorsa, iki kisi igin 4X, G kisi igin 9X, dort kisi igin 16X
dakika eklemek gerekir.

Tahminler konusunda kendinizi gelistirin

Ne kadar ¢ok tahminde bulunursaniz, bu konuda o kadar iyi hale gelirsiniz. Tabii bu her zaman dogru
tahminlerde bulunacaginiz anlamina gelmez. Daha 6nce hi¢ yapmadiginiz yeni gorevlerde de elbette
sikintl yasayacaksiniz. Yine de bol bol tahminde bulundugunuzda, bu tahminlerin birgogunun oldukga iyi
olacagini goreceksiniz. Hatta bazilarinda tam isabette bulunacaksiniz.

@




é )
ZAMANINIZI KONTROL ALTINA ALIN

HER GOREVi YERINE GETIRECEGINiZ N6/ )
ZAMAN ARALIGINI BELIRLEYiN
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Zaman planlama sirecindeki dort adimin en 6nemlisi, gorevi yerine getireceginiz zaman araligini
belirlemek olmalidir. Clinki zamaninizi kontrol edebildiginizi bu sayede hissedebilirsiniz.

Bu ayrica en kolay adimdir. Yeni fikirler Gretmeniz, tizerinde calismaniz gerekmez. Yapmaniz gereken tek
sey, her bir gorevi ajandanizdaki belirli bir zaman araligina yerlestirmektir. Sizin aginizdan uygun oldugu
stirece sikinti yok demektir.

Ancak bu kadar dnemli ve kolay olmasina ragmen, bircok insan bu noktada kalir. Bunu yapmadiklari icin
de mudahalelere engel olamazlar.

e "Biraz zamanin var me?”

e “Sunu bir yapiversen”

Ajandanizda o sirada belirli bir sey olmadigi igin “Tabii, nedir" dersiniz ve zamaninizi elinizden kayip
gider.

Bunun alternatifi séyle demektir: “Onemli mi? Su an baska bir isim var."

(23)
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ZAMANINIZI KONTROL ALTINA ALIN

NASIL BELIRLEYECEKSINiZz?

Genellikle gtin sonunda kendinizi ¢ok yorgun hisseder ancak pek de bir sey yapmamis oldugunuzu
gériirsiiniiz. isin k&t tarafi, bir-iki &nemli isi de heniiz tamamlamamissinizdir.

Durum buysa muhtemelen kanunu cignediniz...
Parkinson kanununu. 1950'lerde Cyril Northcote Parkinson islerin eldeki zamanin tamamini dolduracak
sekilde genlestigini kesfetmisti. Bu kesif, kendi adiyla anilan "kanunu” ortaya ¢ikarmisti.

Bu kanun 6zellikle Facebook ve e-posta diinyasinda ¢ok daha gegerli. Cok fazla isiniz yoksa, tim
sabahinizi bu tir vir zivirlarla gecirebileceginizi bilirsiniz. Oysa 6nemli bir seyle mesgul oldugunuzda,
onemli mesajlarin tamamini 6gle yemeginden énceki 15 dakika icerisinde gozden gegirebilirsiniz.

O halde zaman aralig belirleme konusunda birinci kural sudur: Oncelikle giin ya da hafta icerisindeki
onemli seylere zaman ayirin. Kiiciik seyleri bunlarin cevresine yerlestirin.
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HER GOREVi NEREYE YERLESTIRMELI N6/ )
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Ne zamanlar performansiniz ylksektir?
« lIse baslarken mi?

« Kahve molasi civarinda mi?

o Ogle yemeginden sonra?

e Ya da 6gleden sonra?

Performansinizin yiiksek oldugu zaman hangisi ise en buytk, en karmasik, en zorlu gérevi bu zamana
koyun.

Bir diger 6nemli gorevi yerlestirebileceginiz benzer baska zaman araliklariniz da olabilir. Peki,
performansinizin diistigu dénemler ne olacak? Kiiguk, basit, dnceligi olmayan, ¢ok fazla konsantrasyon
gerektirmeyen gorevleri de bu donemlere yerlestirin.

O halde zaman araligi belirleme konusunda ikinci kural sudur: Blyik gorevleri performansinizin
ylksek oldugu zamanlara, kiiclik isleri performansinizin dibe vurdugu zamanlara yerlestirin.

=
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KiSiSEL ENERJi DONGUNUZU ANLAYIN \

Enerjinizin zirveye ¢iktigi ve dibe vurdugu zamanlar kisisel enerji déngiiniizii olusturur. Sizinki nasil
gorinuyor?

Gorevlerinizi Gztimler, elmalar ve ananaslar olarak dustintn. En buyuklerini enerjinizin yiiksek oldugu
zamanlara, tztmleri dibe vurdugunuz zamanlara yerlestirin.

8:00 10:00 12:00 14:00 16:00 18:00 20:00
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{z}) ENERJINIZI ARTIRIN \

Enerjinizin zirveye ¢iktigr anlari nasil artirabilir, dibe vurdugu anlari nasil ortadan kaldirabilirsiniz?
iste size birkag ipucu:

* Mola verin — uzun saatler boyunca galismak konsantrasyonunuz ve viicudunuz agisindan iyi degildir.
e Suigin — mimkinse elinizin altinda bir bardak su bulunsun.

o Kafein kullanimini sinirlayin — bunu yaptiginizda ictiginiz cay ve
kahveler size enerji verecektir.

o Saglikh atistirmaliklar yiyin — seker size kisa vadede enerji
verse de sonradan ¢dkmenize yol agar.

« lIse ara verip dolasin — hatta daha iyisi disar cikip temiz
hava ve dogal isik alin.

o lIsyerinde sekerleme yapmaniza izin var mi? Varsa
bu yeniden sarj olmanizi saglar.

« Yeni seyler konsantrasyonu artirir — sikiliyorsaniz elinizdeki
gorevi degistirin.

O halde zaman arahigi belirleme konusunda iigiincii kural
sudur: Daha fazla sey basarmak igin enerji diizeyinizi yonetin.




(

@)

ZAMANINIZI KONTROL ALTINA ALIN

NE ZAMAN TOPLANTI YAPMALI \

Bunu siz kontrol edemeyebilirsiniz. Toplanti zamanlarini baskalar belirliyor olabilir. EGer dyleyse
devam edebilirsiniz. Burada size gére bir sey yok.

Ancak toplantilarin ne zaman yapilacagi konusunda s6z hakkiniz varsa, en uygun zaman
hangisidir?

Disadonuik biriyseniz, insanlarla birlikte olmak size enerji veriyorsa, toplantilar icin en uygun zaman
enerjinizin dibe vurdugu donemlerdir. Bu yolla enerjinizi tazeleyebilirsiniz.

iceddniik biriyseniz, insanlarin zamaninizi ve enerjiniz tikettigini diisiiniiyorsaniz, toplantilar igin en
uygun zaman enerjinizin yliksek oldugu dénemlerdir. Aksi halde katkida bulunmakta
zorlanabilirsiniz.

O halde zaman araligi belirleme konusunda dérdiincii kural sudur: Eger mimkinse, toplantilari
icedonuik/disadonik kisilik 6zellikleriniz dogrultusunda ayarlayin.
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VERIMLILIGIiNizi ARTIRIN

HEPiMiZ DAHA FAZLASINI iSTERIiZ

Hepimiz daha fazlasini isteriz. Daha fazla sey yapmak, daha fazla sey
basarmak, daha fazla sey elde etmek. Bunu basarmamizi saglayacak
glimus kursun da verimliliktir.

Verimlilik: Bir seyleri bol miktarda ve verimli bir sekilde
yapma, yaratma becerisi.

Kulaga gtizel geliyor. Hadi baslayalim.

Acele etmeyin...

Acele eden geg kalir séziini duydunuz mu? Kimi
durumlarda agir agir hizlanmaniz gerekir. Verimlilik
de bu durumlara bir érnektir.

Burada verecegimiz tavsiyelerin bircogu bu minvalde.
Bu tavsiyeleri uygulamaniz durumunda, kisa stirede
daha fazla sey basarabileceginizi goreceksiniz.

Dogru hedefler belirlemeniz durumunda da

yapmay! sectiginiz isleri etkin bir sekilde yerine
getirebileceksiniz.




VERIMLILIGiNizi ARTIRIN

DOGRU ALISKANLIKLARIN GUCU

Hepimizin aligkanliklari vardir. Bunlar, 6zellikle baski altinda oldugumuz degisim dénemlerinde
hayatimizi kolaylastirir ve bizi rahatlatir.

Ancak aliskanlklarin giici hayati kolaylastirmanin ve rahatlatmanin 6tesine gecer. Dogru aliskanliklari
se¢cmeniz verimliliginizi artiracak iki dnemli seyi ortaya ¢ikarabilir.

1. Sizi hazirlayarak gercekten 6nemli seylere odaklanmanizi saglarlar; ¢linkii aliskanliklar sayesinde
altyapiya hakim olursunuz.

2. Sizi cok sayida segenek arasindan segim yapmaktan kurtarirlar. Her secim bir karar ve her karar bir
caba gerektirir. Bu nedenle de diger, daha 6nemli kararlara enerjiniz kalmaz.

Simdi, esenliginizi, gline baslama seklinizi, is déngiinlizii ve bosluklari ‘otomatik’ bir sekilde yonetmenizi
saglayacak dort tir aliskanhga goz atalim.

-
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ESENLiIGiNizi ARTIRACAK
ALISKANLIKLAR

Uc sey birbiriyle baglantili bir sekilde ilerler: Fiziksel esenlik, zihinsel esenlik ve verimlilik kapasitesi.
Dikkat ettiyseniz ‘kapasite’ ifadesini kullandim. Clinki gercek anlamda verimli olmak igin iradenizi
ortaya koymaniz gerekir.

Bedeninize ve zihninize 6zen gdstermeniz dort sey gerektirir.
Enerji: Kaliteli gida hem fiziksel hem de zihinsel saglik acisindan hayati dnemdedir.
Egzersiz: Hayatinizda rutin egzersizler olsun.
Dinlenme: Saglikh bir gece rutini benimseyin ve yeterli, kaliteli uykuya dnem verin.
iligkiler: iliskilerinizin kalitesi zihinsel ve fiziksel esenliginizi 6nemli élctide etkiler.

Bu neyi nasil yapacaginizi anlatan bir cep kitabi degildir. Ancak, bu alanlarda gtigli aligkanlklar
benimserseniz (ki genelde hepsi birbiriyle baglantilidir), verimliliginiz artacaktir.
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SABAH ALISKANLIKLARINIZI DUZENLEYIN

Sabahlari giintin basladigi saatlerdir. Bu agidan da isinize yarayacak aliskanliklar benimseme konusunda
kilit dnemdedir. Herkes farklidir. Bu nedenle bir aliskanlik regetesi yazmak dogru olmaz. Birinin isine
yarayan bir sey digerinin isine yaramayabilir.

Uyanig

Genellikle en yaratict oldugumuz zaman uyandigimiz andir. Ancak bu zamanlarda ender olarak mantikli
dusunebiliriz. Bu yizden, yapmak istediklerinize bagl olarak, ise bir uyanis aliskanhgiyla mi
baslayacaginiza yoksa dogrudan yaratici calismaya mi gececeginize siz karar verin.

Su
Uyurken sivi kaybederiz ve beynimiz susuz kaldiginda tam kapasiteyle galisamaz. Bu ytizden daha fazla
su igin.

Kisisel bakim
Giine hazirlanmanin sosyal iliskiler haricinde de faydalari vardir. Ding, temiz, bakimli, iyi giyinmis
olmaniz ruh halinizdeki degisimi de tetikler.
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VERIMLi CALISMA ALISKANLIKLARI

Verimli bir calisma aliskanligi benimsemek birgok kisi agisindan zor olabilir. Modern calisma hayati, basaril
uygulamalara engel olacak seklide evrilmis durumda.

Modern calisma hayati miidahaleler, dikkat dagitan etkenlerle doludur ve faydali molalar tesvik edilmez.
Bir toplantidan bir digerine kosarken konusulanlar degerlendirmeye, dile getirilen fikirler tizerinde
distinmeye, gorevleri yerine getirmeye zaman kalmaz.

Hazirliktan bu bolumn ilerleyen sayfalarinda, dikkat dagitan etkenlerden bir sonraki bolimde s6z
edecegiz. Simdilik su kadarini sdylemek yeterli olacaktir: Dikkat dagitan etkenlerin azaltilmasi, iyi bir
hazirlik ve dizenli molalar verimliliginizi artiracak aligkanlklardir.

Yine su...

isyeriniz izin veriyorsa suyunuzu elinizin altinda bulundurun. Siz icecek bir seyler almayi akil edene dek
beyniniz susuz kalacak ve performansi disecektir. Suyun elinizin altinda bulunmasi halinde ise otomatik
olarak bir yudum alirsiniz ve maksimum su seviyesini korursunuz. Bu da verimliligin zirvede kalmasi
demektir.
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VERIMLi CALISMA ALISKANLIKLARI

Ortam

Ortam 6nemlidir. Birgok isyeri gesitli kisitlamalar getirir. Yine de ortaminizi size olabildigince uygun hale
getirebilirsiniz: Yalin ve temiz; daginik ve sicak; parlak ve canli; rahat ve sakin; muzikli ve guriltily; ya
da sessiz.

E-postalar ve mesajlar
Bilgisayar basinda calisiyorsaniz, sadece aktif olarak kullandiginiz uygulamalari acik tutun. Digerlerini
kapatin. Acip kapatmaya harcayacaginiz zaman, dikkat dagitan etkenlerin azalmasina degecektir.

Ozellikle aktif olarak kullanmadiginiz zamanlarda e-posta ve mesajlasma uygulamalarinizi kapatin. Hele
ki biytik, dnemli gorevler lizerinde calisiyorsaniz. Cogumuz giiniin ilk saatlerinde daha verimli oluruz.
E-postalar, s6zlnu ettigimiz enerji dongimuzdeki (Sayfa 26) tizimlerdir. Bu ylizden, e-postanizi agarak
mesajlara bakmaya baslamadan 6nce diger islerinizi yapmaya gayret edin.
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BOS ZAMANLARIN VERIMLiI KULLANIMI

Kimi zaman ¢ok az olsa da hepimizin giin icerisinde bos zamanlari olur. Verimli olmak istiyorsaniz bu
zamanlari da iyi degerlendirmelisiniz.

Dikkat etmeniz gereken ilk sey, bosluklari degerlendirmenin illa ki ‘bir sey yapmak’ anlamina
gelmeyecegidir. Aktif bir sekilde dinlenmeyi ve sarj olmayi secmeniz de bosluklari pozitif ve verimli bir
sekilde degerlendirmenin yollarindan biridir. Ancak zamaninizi en iyi sekilde degerlendirmek igin baska
seyler yapmayi da secebilirsiniz. Bir toplantiya erken geldiginizde, tren beklerken, etkinlikler arasindaki bos
zamanlarda, hatta yoldayken.

isin sirr yaninizda okumanizi, bir sesli kitap dinlemenizi, evrak islerini tamamlamanizi saglayacak bir seyler
bulundurmanizdir. Modern telefonlar ve tabletler okuyabileceginiz birgok seye, yarim kalmis dokiimanlara,
egitim materyallerine ve planlama araglarina dilediginiz an ulasabilmenizi saglar.

isin en glizel tarafi sudur: Bu 15 dakikalik bosluk cok verimli bir zaman olabilir. Oncesinde ve sonrasinda
spesifik bir isiniz olan bu zaman dilimi ekstradan zamandir. Bir sey yapma gerilimi hissetmemeniz
sayesinde ylizde 100 odaklanabilirsiniz.
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ORGANIZASYON VE SiSTEMLER

‘Organizasyon ve sistemler’ sézii bircok insana sikici gelir. Ustelik
bunlari kurmak igin bastan bir yatinm yapmak da gerekir.

Ancak dogru bir sekilde yaparsaniz bu yatirnm oldukga kiigliktiir.
Devasa bir sistem yaratmak yerine asamali degisimler gerceklestirin.
Arsiv sisteminiz ise yaramiyorsa yeni bir siire¢ benimseyin; ancak
her seyi bastan arsivlemeye kalkmayin. Kullandiginiz tim

dosyalari yeni sisteme aktarin. Bir stire sonra eski sistemde

kalan seylerin ender olarak kullandiginiz ve glvenle arsive
kaldirabileceginiz seyler oldugu ortaya ¢ikacaktir.

Daha 6nce verimli bir is ortamindan s6z etmistik (Sayfa

35). Bir¢ok insan agisindan (sizin igin olmasa bile) bu derli
toplu bir ortam anlamina gelir. Derli toplu da bir¢ok insan
agisindan dikkatin daha az dagildig), ihtiyac duyulan seylere
kolayca ulasilan bir ortamdir. Bu sayede kirtasiye
malzemeleri aramak yerine, ¢dziimler bulmaya
odaklanabilirsiniz.
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ORGANIZASYONA YONELIK 55 YAKLASIMI

Japonlarin 5S sistemi, adini Japoncada tamami S harfiyle baslayan bes stregten alir. Turk dilinin
esnekligi sayesinde 5S formulini anlaminda pek sapma olmadan Tiirkgeye de uyarlayabiliriz.

Sirala (Seiri)
En sik kullandiginiz seyleri en yakininiza koyun. Diger her seyi daha uzaga koyun.

Sistematize et (Seiton)
Her seyin bir yeri olsun ki kolayca bulun.

Siipiir (Seito)
isyerinizi temiz, diizenli, daginikliktan uzak tutun

Standart hale getir (Seiketsu)
Kullandiginiz siireg ve proseddrleri standart hale getirin (Kontrol listelerinden birazdan s6z edecegiz)

Surdiir (Shitsuke)

Basarili uygulamalari aliskanlk haline getirin; strekli iyilestirmeleri de ayni sekilde aliskanlik haline
getirin.




VERIMLILIGiNizi ARTIRIN

KONTROL LISTELERI HAYAT KURTARIR

Hastanelerde, kazalarda, acil durumlarda ve sinemalarda kullanilir. Orduda, mihendislikte, imalatta,
ticari ugaklarin kokpitlerinde kullanilir. Kontrol listeleri hayat kurtarir.

|:| Kontrol listeleri zaman kazandinr
Ne yapacaginizi distinmenize isi nasil yapacaginizi belirlemenize gerek kalmaz

Kontrol listeleri gereksiz tekrarlari 6nler
Gorevi yap, isaretle, listeden sil.

Kontrollinlizi yaptiniz, artik bir sonraki isinizi yapabilirsiniz.

Kontrol listeleri stresi azaltir
Cok sayida kuigiik géreve bollinmus isler goz korkutucu olmaktan gikar

D Kontrol listeleri hatalar ve eksikleri onler

Surekli tekrarlanan 6nemli islerde yol gostermek tzere kendi kontrol listelerinizi olusturabilirsiniz.

=
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DUZENLI ARSIV YA DA KARMASA

Tim Hatford ‘Messy’ adli kitabinda geleneksel arsiv sisteminden uzaklasmak gerektigini savunur.

Arsivin faydalar herkesce bilinir- ihtiya¢c duydugunuz seye, ihtiyag duydugunuz anda, hizla ve kolayca
ulasabilirsiniz. Ayrica kagit dosya ¢aginda, arsivienmemis bir belgeyi bulmanin tek yolu, bulana dek tim
belgelere teker teker bakmakti.

Ancak arsiv sistemi ¢okebilir. Ayrica verinin giderek artmasiyla birlikte arsivleri olusturmak giderek daha
uzun zaman aliyor. Kati bir sistem kullaniyorsaniz, bir daha asla kullanmayacaginiz seyleri arsiviemek
icin bir yigin caba da harciyorsunuz.

Elektronik arsivlerin yerini her gecen giin gelisen elektronik arama sistemleri aliyor. Arsiviemekle zaman
harcamak yerine, isi arama aracinin sirtina ylkleyebiliyorsunuz. Buradaki tek sorun, karsiniza gelen 20,
2.000 ya da 20 milyon sonug arasinda ihtiya¢ duydugunuz veriyi bulmaniz.

Dengeli bir yaklasim, basit bir arsiv sistemi kurmak olacaktir. Onemli dosyalari argivlemek icin az sayida
genel kategoriden yararlanin. Bu sayede neyi nerede arayacaginizi bilirsiniz. Sizin icin dogru dengeyi
bulmaya zaman ayirin. Ogrencilik yillarimda profesériim Henry Hall ofisindeki karmasayi ‘yigma sistemi'’
olarak adlandirirdi. Caginin ¢ok &tesinde bir insandi.
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PLANLAMA, HAZIRLIK VE TAKIP

Dogrudan ise girisin ve bitirip devam edin. Basarili bir verimlilik formultu gibi gorinse de sizi etkin bir
sekilde calismaya ulastiramaz. Verimli olmak adina yanlis isler yapmak da pek karl bir is sayilmaz. Etkin
verimlilik, Gg aliskanhida sahip olmak anlamina gelir:

Planlama

En basit sekliyle amacinizi, gorevlerinizi, gorevlerin surelerini ve zaman araliklarini gésteren bir plan
hazirlayin. Yapacaginiz is baska insanlarin katilimini, materyal ve ekipmanlar gerektiriyorsa, planinizi
genisletmelisiniz. Ayrica problemleri ve engelleri &ngérmeniz, risklere karsi plan yapmaniz gerekir.

Hazirhik
Kendinizi hazirlamaya zaman ayirmadan asla bir ise girismeyin. Toplantilarin zaman kaybina
dontismesinin, sunumlarin faciayla sonuglanmasinin nedeni, bu hazirligin yapiimamasidir.

Takip
Degerlendirmeye, gézden gegirmeye, siireg icerisinde verdiginiz sézleri yerine getirmeye zaman
harcamanizda fayda vardir. Belgelemeye, diizenlemeye ve evet, arsiviemeye de.
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BASIT PLANLAMA SIRLARI

Adim 1: Nereye gidiyoruz?

Bir varis noktasi belirleyin:

Hedefiniz ve amaglariniz.

Adim 2: Oraya nasil ulasacagiz?

Yapilmasi gereken gorevler, bu gérevlerin ne
kadar slrecegi, her birinin ne zaman yapilacagi
Adim 3: Hangi kaynaklara ihtiyacimiz var?
insanlar, materyaller, ekipman, varliklar ve
hepsi bir araya geldiginde: bitge.

Adim 4: Neler ters gldeblllr’
Problemleri 6ngorebilirseniz ortaya ¢ikma olasiliklarini ve olumsuz etkilerini
minimize edebilirsiniz. Ya da B planini, C planini devreye sokabilirsiniz.

Adim 5: ilerlemeyi nasil 6l¢ebiliriz?
Plan dogrultusunda ilerleyip ilerlemediginizi, yoldan sapip sapmadiginizi, degisiklikler
f> gerekip gerekmedigini size gdsterebilecek az sayida 6l¢llebilir ve takip edilebilir etken

belirleyin. )/
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TEDBIR ALMAK BASARISIZ
ANLARDAN KURTARIR

Daha 6nce 5S'ten soz etmistik, simdi de TABAK'la (Tedbir Almak Basarisiz Anlardan
Kurtarir) tanisalim.

Pes pese gelen toplantilarin yol actigi sorunlardan biri, hazirlanmaya ¢ok az zaman
olmasidir. Toplantinin ilk 15 dakikasi boyunca saskin saskin etrafina bakinan insanlarla
eminim karsilagmigsinizdir.

Toplantilardan en verimli sekilde yararlanan insanlar dnceden hazirlanir ve toplantidan
hemen &nce kendilerine dislincelerini toplayacaklari, dnceliklerini hatirlayacaklari G
dakika ayirir.

Pes pese toplantilar mi yapiliyor? Eger bu konuda bir s6z hakkiniz varsa, 30 yerine 25, 60
yerine 50, 90 yerine 75 dakikalik toplantilar diizenleyin.

Ya sunum yaptigi halde slaytlarda ne yazdigindan dahi haberi olmayan insanlar? Hedda ya
da Hamlet'i canlandiran bir aktér sahneye prova yapmadan elbette cikmaz. isleri budur. O
halde is dinyasindaki bircok insan neden sunumlari dogaglama yeteneklerini sergileme
firsati olarak goriyor?

-
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VERIMLILIGIiNizi ARTIRIN

SONRASINA HAZIRLANMA:
TAKiP ANLAMINDA YENi BiR iFADE

Onceden hazirlik yapiyorsaniz sonrasina neden hazirlanmayasiniz?
Toplantiniz, sunumunuz, etkinliginiz hazirlanmayi gerektirecek kadar
onemliyse, sonrasina hazirlanmayi gerektirecek kadar da énemlidir.

Bilgi ve 6grenmeye dair arastirmalar, deneyimlerini bilingli bir sekilde
degerlendiren insanlarin, bunu yapmayan insanlardan daha iyi
ogrendigini gosteriyor. Bu tiir insanlar daha iyi kararlar veriyor ve daha
fazla saygi goriyor. Yaptiklari segimlerin sonuglarini-basarili olsun,
olmasin-analiz eden karar vericiler daha iyi kararlar verebilir hale geliyor.

Bu ylzden yaptiginiz seylerin ardindan kendinizi fiziksel ve zihinsel
olarak toparlamay: bir aliskanlik haline getirin. S6z verdiginiz isleri
yapin, tesekkir mesajlari génderin, olup bitenleri gézden gecirerek
nelerin daha farkli olabilecegini belirleyin. Yonetmenler
performanslarinin 6ncesinde ve sonrasinda aktorlere not verir. Siz de
kendi yonetmeniniz olun.




VERIMLILIGiNizi ARTIRIN

ZAMAN SINIRLARI VE KiSISEL MOTIVASYON

Zaman sinirlari gogumuzu isi zamaninda bitirme konusunda motive eder. Verilen sirenin sonu
yaklastikca telas bas gosterir ve verimlilik artar.

Zaman sinirlart mikemmel bir motivasyon aracidir. Ancak korkutarak motive ederler. Cok sayida zaman
sinirt kimi insanlarda kontrol edilemez diizeyde bir stres yaratir. Cok fazla stres de verimlilige zarar verir.
Ya da verimlilik adina kaliteden taviz vermek zorunda kalirsiniz.

Ancak zaman sinirlari ayni zamanda da sinsi verimlilik hirsizlaryla bas etmenin en iyi yollarindan biridir:
Kaytarma. isleri bos verme egilimine girdiginizi fark ederseniz, hayata gecirebileceginiz ¢éziimlerden biri
kendinize bir zaman siniri koymanizdir. Zaman sinirlarina riayet etmemenin sonuclari vardir.* Bu yiizden
siz de kendinize bir mueyyide belirlemelisiniz.

En temel sonuglardan biri utanctir: itibar kaybetmek. insanlara gérevi ne zaman tamamlamaniz
gerektigini sdyleyin ve sizi kontrol etmelerini isteyin.

* Ingilizcedeki zaman swnurt (deadline) sézii Amerikan ¢ Savast sirasinda Andersonville esir kampinin
disindaki sinirdan gelir. Bu sinurt asanlar vurulur. Ciddi bir miieyyide!

-
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VERIMLILIGINiZi ARTIRIN

DONUM NOKTALARI VE
KiSISEL MOTIVASYON

Donum noktalari da zaman sinirlarina benzer. Ancak hakim
olan duygu farklidir: Déniim noktalari pozitiftir. Bir doniim
noktasina ulastigimizda énemli bir sey basarmis oluruz.

Kendinize ne kadar ¢cok déniim noktasi belirlerseniz,
ilerlemeniz o kadar goériinir olur. Bu da bir basari
hissi uyandirir ve kutlama igin bir sebep olur.

Basarilarinizi kutladiginizda neleri basarmis
oldugunuzu goérirstiniz ve 6zgliveniniz artar.
Bu da isteginizi ve performansinizi artirir.
Bunun sonucu ise daha biiyuk bir basariya
ve daha fazla déniim noktasina ulasiimasidir.

Bunlari da kutladiginizda déngi tamamlanir.
Bu, verimliliginizi her bakimdan artiran verimli
bir dénguddr.




T

ASIRI YUKLENME

-
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ASIRI YUKLENME

ZAMAN YONETiIMI NEDEN ZORDUR

Zaman yonetimi konusunda yasanan en biyUk sikinti zamanin nasil kullanilacaginin
planlanmamasi degildir. isleri verimli bir sekilde halledememek de degildir. En biiyiik
sikinti, yapmakta oldugunuz cok sayida seyle bas edebilmektir.

Bu sorunu asmak dort temel beceriyi gerektirir:
g\ Neyin 6nemli olduguna karar vermek
E_J Onemli konulara odaklanmak

__j\ Zamaninizi calan islerin yonetilmesi

gJ Onemsiz seylerin bir kenara birakilmasi

Bu bolimde bu becerilerin her biri igin ihtiya¢ duyacaginiz araglar inceleyecegiz.




ASIRI YUKLENME

ONCELIKLi ISLERIN BELIRLENMESI

MY

Cok fazla secenek karsisinda neyin en 6nemli olduguna karar vermek kolay degildir.

Barry Schwartz, ‘'The Paradox of Choice’ (Tercih Paradoksu) kitabinda seceneklerin
¢ogalmasinin karar vermeyi glgclestirdigini anlatir. Bir kenara biraktigimiz secenekler
yuzinden firsati kacirmaktan korkariz. Ancak basariniz yaptiginiz seylerden degil, biyik
olclide bir kenara birakmayi sectiginiz seylerden kaynaklanir. Her seyi yapmaya kalkarsaniz
muhtemelen hicbir seyi iyi yapamazsiniz.

Gereksiz seyleri bir kenara birakmak basl basina zor bir istir. Peki ya degerli bir seye yer
agmak igin yine degerli bir seyi bir kenara birakmak durumunda kalirsaniz?

Buradaki kilit kavram ‘énemdir. Onemli seyleri yapin. Peki, neyin 6nemli oldugunu nasil
bileceksiniz? Onemi sadece hedefleriniz baglaminda tanimlayabilirsiniz. Bir seyi yapmak en
cok istedigimiz seye ulasmaniza yardimci olacaksa, o sey 6nemlidir. isyerinde bir sey
yaptiginiz isin hedefini destekliyorsa énemlidir.

Elbette herkesin secenekleri yoktur (ya da herkes secenekleri oldugunu distinmiyordur).
Bu da asir is yiku altinda boguldugunuz hissine kapilmaniza yol acar. Bu meseleyi ileride

ele alacagiz. (‘.:é)




ASIRI YUKLENME

ODAKLANMA SECiMi

Vilfredo Pareto Italyan bir ekonomisttir. Pareto 1896 yilinda italya'daki servetin yiizde
80'inin nufusunun yizde 20'sinin elinde toplandigini fark etti. Bu 80/20 gii¢ kanunu,
danisman Joseph Juran sayesinde giinimiizde Pareto Kanunu olarak aniliyor.

Pareto Kanunu, bircok grupta degerin biyik kismini az sayida degerli Gyenin Urettigini
soyler. Dogada isler boyle yirir. Nehir sularinin biyik kismi dinyanin en biytk birkag
nehrindedir. Ntufusun buylk bolimi de birkag buyik tlkede yasar.

Benzer sekilde, yaptiginiz isin Urettigi degerin blylk kismi tizerinde calistiginiz birkag
degerli seyden gelir.

Sadece dnemsiz seylerden bahsetmiyoruz. Oldukga dnemli kimi seylerin etkisi de yapmayi
segebileceginiz diger seylere nazaran disuktlr. Basariniz nereye odaklanacaginiz
konusunda vereceginiz dogru kararlara baglidir.

isin zor yani odaklanacaginiz seylere karar vermektir. Bu durumu ‘Pareto Problemi' olarak
adlandirlyorum.




ASIRI YUKLENME

ODAKLANMA SECiMi

Pareto Cizelgesi'nin sol alt kdsesinde, yaptiginiz sey isinizde ya da hayatinizda buyuk etki
yaratir. Sag Ust kdseye dogru ise yaptiginiz yeni seyler en iyi ihtimalle minimum katki
saglar. Cok sey yapar, cok az sey elde edersiniz.

Elde edebileceginiz fayda

@ Yapabileceginiz seyler

\51,




ASIRI YUKLENME

COK FAZLA FiKiR

Pareto Problemi'nin en iyi 6rneklerinden biri yapilacaklar listenizde biriken ¢ok sayida iyi
fikirdir.
Onemsiz seylerden séz etmiyorum: Gercekten byiik fikirler. ilk kisimda (Sayfa 19) bu

fikirleri projelere donistiirmenizi dnermistim. Peki ya siz de ¢ok sayida proje fikri olan
insanlardan biriyseniz? Ve de hepsi de iyi fikirlerse? Ya da doniisebilecekse?

Kendinize bir defter alin-telefonunuzdaki, tabletinizdeki, bilgisayarinizdaki bir uygulamayi
da kullanabilirsiniz. Bunu tim proje fikirlerinizi kaydetmek amaciyla kullanin. Her yeni fikir
icin yeni bir sayfa acin ve unutmamanizi saglayacak notlar alin, gizimler yapin.

Boylece kafanizda dolanip durdukga konsantrasyonunuza engel olan fikir kafanizdan
¢tkmis olur. Unutacagim diye kaygilanmaniza gerek kalmaz. Ayrica bu sayede yeni bir
projeye zaman buldugunuzda fikrinizi diger fikirlerle kiyaslayarak degerlendirebilirsiniz.

Zaman gectikce degerlendirmeleriniz daha nesnel bir hal alir. Bu arada siz de baslamis
oldugunuz projelere odaklanabilirsiniz.




ASIRI YUKLENME

SIRADAKI FiKiR

MY

Elinizdeki projenin tamamlanmasinin ardindan baslayabileceginiz onlarca projeniz var.
Bunlarin bircogu ¢ok cazip goriinlyor. Peki neye baslayacaginizi segme zamani geldiginde
ne yapacaksiniz? Kafanizdaki ve proje listenizdeki bircok seyi nasil siniflandiracaksiniz?
Yanit, hedefinizde, amaciniz olarak gérdigiiniz seyde gizlidir.

Size en uygun yontemi kullanarak beyninizi bosatin ve tim fikirleri dnlinlize dizin.
Ardindan bunlari az sayidaki farkli kategoriler altinda toplayin. Bu kategoriler sunlar
olabilir:

« lyi fikir oldugunu diisindi§iim ancak su an emin olamadigim seyler

» Yapmaktan keyif alacagim ancak pek deger katmayacak seyler

e Yapmam gerektigini disindigim ama yapmayi hi¢ istemedigim seyler

e Benim agimdan gercekten 6nemli konularda buyk bir fark yaratacak seyler

Bu ise zaman harcayin. Seceneklerinizi farkl kriterler dogrultusunda degerlendirin. Birkag

glin boyunca en iyi secenekleriniz kafanizda dolansin. Fikirlerine glivendiginiz insanlara

danisin. Nihayetinde de kararli ve odaklanmis bir sekilde, azimle hayata gegirilen en iyi

ikinci ya da Uclinci fikrin, génilstz bir sekilde yapilan en iyi fikirden daha iyi bir .
performans sergileyecegini kabullenin. GS))




ASIRI YUKLENME

COKLU GOREV HATASI

Dogrudan konuya girelim: Coklu gorev, en iyimser ifadeyle kot bir secim,
hatta bir faciadir. Evet, ayni anda hem yuruyebilir hem de konusabilirsiniz.
Ancak zihninizi yoracak iki gérevi ayni anda yapmaya kalktiginizda beyniniz
asir yuklenmeden dolayi ¢oker. Coklu gorev dedigimiz sey aslinda isleri
teker teker ve seri bir sekilde yapmaktir. Yani, kisa streligine bir sey
yaparsiniz, ardindan dikkatinizi baska bir seye yoneltir ve onu yapar,
derken bir 6nceki ise donersiniz. Dikkatin surekli farkl seylere
yoénelmesi verimsizlige yol acar. Bunu surekli yaptiginizda kesintiler
yiiziinden bir yigin zaman kaybedersiniz. Ustelik kafaniz kolayca
karisir. Bir goreve dair bilgiler, diger goreve dair
degerlendirmelerinizde hata yapmaniza yol acar.

Dikkatinizi sik sik diger ise yoneltmediginizde, isler belleginiz
yoneldiginiz isin ayrintilarini unutmus olur ve ne yapacaginizi
hatirlamak igin zaman harcarsiniz. Basitce ifade edecek
olursak, bunu yapmayin. Bunun yerine tek bir seye bol
zaman ayirin, kayda deger bir ilerleme kaydedin, mola
zamani geldiginde durun.




ASIRI YUKLENME

AMA COKLU GOREV YAPMAM GEREKIYOR...

Siz de ‘Cok isim var, hepsini ayni anda yapmam sart’ diyen insanlardan olabilirsiniz. Durum
buysa, size birkag ipucu verelim. Bunlarin ilki ‘yapmayin’ ama illa yapmak durumundaysaniz;

1. Yaklasik 20 dakikalik bloklar ¢cok fazla kesintinin yol acacagi zaman kaybetme riski ile cok
uzun araliklarin yol acacadi yapilan isin unutulmasi riski arasinda optimum bir denge saglar.

2. Zihinsel ve fiziksel gereksinimleri karsilamanin en iyi yolu dinlenmeye 6ncelik vermek,
dinlendirici molalar vermektir.

3. Ayni anda yapacaginiz isler basit seyler olsun. Zihinsel zehirlenmeden kaginmanin en iyi
yolu, farkli kategoriler arasinda gegisler yapmaktir.

4.  Coklu gorevin ylkuyle en iyi genc yetiskinler bas edebiliyor. Ve evet, deneysel kanitlar,
kadinlarin belirli (az caba gerektiren) gérevler s6z konusu oldugunda ¢oklu gérev
konusunda erkeklerden daha iyi oldugunu gdsteriyor.

-
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ASIRI YUKLENME

ASIRI YUKLENME VE BOGULMA

Bunlar calisma hayatindaki birgok kisinin ¢ok asina oldugu iki sézciktir. Yapmamiz
gereken ilk sey bunlarin arasindaki farki ortaya koymak olmalidir.

Asiri yiklenme nesnel bir durumdur. Yapacak cok isiniz vardir. Belirlenen zaman icerisinde,
elinizdeki olanaklarla hepsini tamamlamaniz miimkiin degildir.

Bogulma ise 6znel bir durumdur. Belirlenen zaman icerisinde, elinizdeki olanaklarla
elinizdeki islerle bas edemeyeceginizi hissetmenizdir.

Asiri yiklenmenin sikintisi, etkin bir sekilde ilerlemek; kendinize, isvereninize, iginde
bulundugunuz topluma maksimum faydayi saglamak amaciyla zamaninizi nasil
kullanmaniz gerektigini belirleme giclugudur.

Bogulma hissi ise stres kaynaklidir. Sorun, baskiyla bas edememek ve dnemli konulara
odaklanmayi becerememektir.




ASIRI YUKLENME
BOGULMA HiSSiNiN ASILMASI

Bogulma hissinin stres kaynakli olmasindan dolayi, sorunun ¢éziimi zaman yonetimini
daha iyi yapmak degildir. Stres, kontroll kaybettiginizi distinmenizden dolayi ortaya cikar.
Bizim durumumuzda, bogulma hissinin nedeni, is yikiinizi kontrol edemediginizi
hissetmenizdir.

Dolayisiyla ¢dziim, kontrolii ele almaktir.

ilk adim, kafanizi bosatmaniz olacaktir. Yapmaniz gerektigini hissettiginiz her seyin
“\ listesini ¢ikarin. Bu sizin ‘bogulma listenizdir!

—_—

B Ardindan, 6nemsiz maddeleri hi¢ géziinln yasina bakmadan ¢izin. Gergekten
,J yapmaniz gerekmeyen her seyi silin.

Simdi, bekleyebilecek seylere bakin. Birkac giin bekletebileceginiz, yarin yapilacaklar
\ listesine aktarabileceginiz her seyi bogulma listesinden ¢ikarin.

=
Geriye bugiin yapmaniz gerekenler kalir. Hala boguldugunuzu hissediyorsaniz kaygilanmayin.
Bu sorunu ¢6zmek amaciyla birkag zaman yonetimi kuralini ihlal edecegiz. Clinki sorun
zaman yonetiminden degil, stresten kaynaklaniyor.

-
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ASIRI YUKLENME

BOGULMA HiSSINiN ASILMASI

Devam edelim:

ﬂ\ Simdi, listenizdeki en fazla bes dakika icerisinde yapabileceginiz her seyi isaretleyin.
= Bunlar sizin ‘minik goérevlerinizdir’

l Listenin basindan baglayarak minik gorevlerin her birini olabildigince hizli bir sekilde
yerine getirin. Bunu 20 dakika boyunca surdurin. Ardindan durun, yaptiklarinizin
Uzerini ¢izin ve mola verin.

ﬂl Mola sirasinda lzerinde calismayi en ¢ok istediginiz dnemli gérevlerden birini segin
— (en 6nemli ya da en acil gorev olmasi sart degildir — stresliyken motivasyon her
zamankinden daha fazla 6nem kazanir.)

Molanin ardindan 40-60 dakika arasinda zamaninizi bu goérevi tamamlamaya ya da
—! onemli dlctide ilerleyerek gonil rahatligiyla mola verebileceginiz bir noktaya
ulastirmaya ayirin.

) Daha uzun bir mola verin ve besinci asamaya dénun. Minik gorevlerin hepsi bitene
dek bu déngtlyt yineleyin. Artik bogulma listeniz kisaldi ve 6nemli gérevler
fsg konusunda ciddi ilerlemeler kaydetmis durumdasiniz. Artik kontroliin sizde oldugunu
\ hissediyor olmalisiniz.

J




ASIRI YUKLENME
ASIRI YUKLENMEYLE BAS ETMEK

Asir yiklenmeyle bas etmek igin asiri yiiklenmenin yapacak ¢ok isiniz oldugunda ve
belirlenen zaman igerisinde, elinizdeki olanaklarla hepsini tamamlamaniz miimkiin
olmadiginda ortaya ciktigini hatirlamaniz gerekir.

Dolayisiyla, asiri yiiklenmeyle bas etmeye yonelik
U strateji vardir:

1. Eldeki olanaklari artirin.
Ya bazi gorevleri baskalarina devredin
ya da hazir ¢dziimlere para harcayin.

2. Eldeki zamani artirin.
Teslim tarihini ileriye cekme konusunda
pazarlik yapin.

3. Yapilmasi gereken isleri azaltin.
isinizin ya niteligini ya da niceligini distrin.
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ASIRI YUKLENME

GOREVLENDIRME

Gorevlendirme eldeki olanaklari artirmanin yollarindan biridir.
Bu ylzden hem anlik probleminizi ¢cézecek hem de uzun
vadede kapasitenizi artiracak bir stire¢ segmelisiniz.

Goreve uygun kisiyi bulun

insanlarin becerilerini, hedeflerini, mevcut yukiamlaltklerini
dikkate alin. insanlara kiyak yapmaktan, istenmeyen
gorevleri bir ceza olarak kullanmaktan kacinin.

Kisiyi iyi bilgilendirin

Verdiginiz bilgilerde eksikler olursa, umdugunuz sekilde
kendi kendilerine yetemezler ve distindugtiniiziin aksine,
daha fazla isle bas basa kalirsiniz.

Onlara isin baglamini, basarinin nasil bir sey oldugunu,

onlara ne kadar 6zerklik verdiginizi, gérevi ne zaman
tamamlamalari gerektigini anlatin. isi nasil yapmalari
gerektigini, sizi nasil bilgilendireceklerini, ne tiir ekipmanlar,
materyaller kullanabileceklerini, nasil yardim alabileceklerini de
anlatabilirsiniz




ASIRI YUKLENME

GOREVLENDIRME

Goreve kendilerini adamalarini saglayin
Birini gorevlendirirken her zaman su (¢ soruyu sorun:

1. Senden ne istedigimi anladin mi?
2. Yapmani istedigim seyi yapabilecek misin?
3. Senden istedigim goreve kendini adayacak misin?

Takip edin, yol gosterin, destek olun
Birisini gorevlendirmenin yol actigi riskle bas etmenin ve is arkadasinizin calisirken bir seyler
6grenmesine yardimci olmanin yolu budur.

Takdir edin, 6viin, geribildirim verin
Gorevi tamamladiklarinda onlari takdir etmeniz, vmeniz ve geribildirim vermeniz onlari motive
edecek, bilgi ve uzmanliklarini artirmalarina yardimci olacaktir.

-
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ASIRI YUKLENME

ZAMAN KAZANMAYA YONELIK PAZARLIK

Zaman kazanmaya (aslinda, kalite standartlarini gézden gegirmeye) yonelik pazarlik yapmak istediginizde,
ikna edici bir arglimanin g unsuru olmasi gerektigini unutmayin:

Siz

Pazarlik ettiginiz kisinin size glivenmesi icin bir nedeni olmali. Gorevlerinizi her zaman yerine

getiriyorsaniz, durumu nesnel bir sekilde degerlendirdiyseniz, argiimaniniz, insanlari ylzisti birakan ve
gereksiz nedenlerden dolayr daha fazla zaman isteyen birinin argiimanlarina oranla daha etkili olacaktir.

Argiimaniniz
istediginiz degisiklik icin saglam bir neden sunmaniz gerekir. Olasi sonuglari degerlendirdiginizi gésterin
ve itirazlara yanit verin. Konuya dair olgularin nesnel degerlendirmesine dayali, mantikli bir argiiman dile
getirmelisiniz.

Onlar

ikna etmek istediginiz insan kararini kismen olgulara, biiyiik &lctide ise hislerine dayanarak verecektir.
Karsinizdaki kisinin 6nceliklerini 6ngoriin ve énerinizin onlarin isteklerini karsilayacagini, hatta daha bile
fazlasini sunacagini gosterin.




ASIRI YUKLENME

DAHA AZ SEY YAPMAK

Asirt yiklenmenin nihai ¢6ziimi daha az sey yapmaktir. Bu da kendimize ve baskalarina ‘hayir’ demek
anlamina gelir.

Ancak, bildigimiz gibi, hayir demek kolay degildir. Negatif bir havasi vardir. insanlar bundan hoslanmaz
ve bu soz bir sey yapma, basarili olma sansini ortadan kaldirir.

Bununla birlikte, maalesef kariyer basamaklarinizda ilerledikge yapabileceginiz seylerin sayisi giderek
artacak ve bunlarin hepsine evet demek surdurilebilir olmaktan cikacak. Hatta her seye evet derseniz,
insanlar size duymamaya baslayacak; siz ‘enayi’ olarak gorecekler.

Dogru strateji, dogru seye hayir demeye hazir olmaktir. Bunlar, bize yeterince katkisi olmayan seylerdir.
Bunlari yapmaniz, daha 6nemli konulara odaklanma becerinizi kisitlayacaktir.

Dogru nedenle, kibar ve saygili bir sekilde hayir demeniz negatif bir sey degildir. Buna daha gok asil
itiraz denebilir.

o
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ASIRI YUKLENME

NASIL HAYIR DEMELI

Peki, bu asil itirazi nasil yapacak, nasil hayir diyeceksiniz?

Seceneklerinizi degerlendirin

Bir seye evet mi yoksa hayir mi demeniz gerektiginden emin olamiyorsaniz, daha fazla
arastirin. Sorular sorun ve hangi se¢imin dogru oldugunu anlamak amaciyla olasi sonuglari
test edin.

Net, sakin, giivenli, kibar olun

Hayir demenin yolu budur. Oziir dileme ihtiyaci hissedebilirsiniz. Normaldir. Ancak
yaptiginiz seginden dolay degil, karsi taraf tGizerindeki etkisinden dolayi Gizgiin oldugunuzu
dile getirin.

Sadece hayir demekle yetinmeyin

Hayir yanitinizi her zaman ‘clinki’ ile destekleyin. insanlar, iyi bir nedeni oldugunu
bildiklerinde hayir yanitini daha kolay kabullenir. Eger celiskili bir aciklama yaparsaniz,
karsi taraf sizden yanitinizi gézden gegirmenizi isteyebilir.

Ayrica, mimkiin oldugunca faydali 6nerilerde bulunun. Bu davranis distinceli biri
oldugunuzu ve hayir yanitinin olumsuz etkilerini azaltmaya gayret ettiginizi gosterecektir.
Peki, bu asil itirazi nasil yapacak, nasil hayir diyeceksiniz?




ASIRI YUKLENME

ISLERE YETISEMEMEK

MY

Hepimiz zaman zaman isleri yetistiremeyiz. Bu da yapmaniz gereken islerin birikmesine
yol agar. Bu okumak gereken kagitlar, 6demek gereken faturalar ya da doldurmak
gereken formlar olabilir. Ya da okunmamis ve yanitlanmamis e-postalarla dolu bir gelen
kutusu. Belki de evde yapilacak isler listesi.

Biriken isler her ne olursa olsun, sonuclari aynidir...

islerin birikmesi bizi tiiketir. Enerjimizi bitirir. Sucluluk hissiyle biriken islere bakar,
sorumluluk hissiyle tziiltriz. Béyle bir durumda kolayca boguldugunuz hissine kapilir
ve iyice boslarsiniz. Peki, biriken isleri gérmezden geldiginizde ne olur? Birikmeye
devam eder.

Siz daha farkina bile varamadan bir yigin olusur. Yukseldikce yikselerek bir daga
donusdr. Gorev listelerinin Everest'i olusur. Buna izin verdiginiz icin kendinizi kéta
hissedersiniz.

Ne bir haritaniz ne size yol gosterecek serpalariniz ne de bunlarla basa ¢ikacak enerjiniz
vardir. Boylece yasaminizin tektonik tabakalar bu dagin giderek ylkselmesine yol acar.
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ASIRI YUKLENME

BiRiIKEN iSLERIN YONETIMi-4G

Gizle

Yapmaniz gereken ilk sey, biriken isleri dikkatinizi cekmeyecek, kendinizi kotl hissetmenize yol agmayacak
bir yere kaldirmaktir. Kagit yiginlarini bir dosyaya koyun ve rafa kaldirin. E-postanizda bir ‘Biriken isler’
klasori agin ve gelen kutunuzdaki her seyi bu klasore atin. Evde yapilacak isler listesini tezgahin tizerinden
alarak bir dolaba kaldirin.

Biriken isler listesi g6z 6nilinden kalktiginda, tim enerjinizi mevcut islere yonlendirebilirsiniz: Hayatinizdaki
glincel meselelere.

Ancak bunun éncesinde yapmaniz gereken bir sey var.

Gozden gegir

Ya ortadan kaldirdiginiz biriken isler arasinda 6nemli ve acil bir sey de varsa? Gizlemeden 6nce biriken
isleri gdzden gegirerek giincel isler arasinda yer almasi gereken seyler olup olmadigina bakin. Bu hizl,
basit gorev, bir seyleri yanls yere koymaniza ve hayati bir siire sinirini kagirmaniza engel olacaktir.
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BiRIKEN ISLERIN YONETIMi-4G

Giincelle

Birikmis isleriniz aradan giktigina gore, 6ncelikli islerinize odaklanabilirsiniz. Peki birikmis isler ilk etapta
nasil ortaya ¢ikti? Is yiikiiniin zirvede oldugu bir zamanda mi? Eger dyleyse, endiselenmeyin; is yiikiiniiz
duslse gegtiginde bunlari temizlersiniz ve ve her sey yoluna girer.

Yoksa is ylkiinizle basa gikmakta zorlaniyor musunuz? Bu daha ciddi bir durum. Bu durumda, isinizi ele
alma seklinizi yeniden kesfetmeniz gerekir. Daha Uretken olmak icin yeni bir siirece ya da yetki devri, HAYIR
demek veya daha surdirllebilir standartlar Gzerinde miizakere etmek yoluyla is ytkinizi azaltmanin daha
iyi bir yoluna ihtiyaciniz vardir.

Mevcut is ylikinizin Gstesinden geldikten sonra...

Giri§

Son adim biriken isleri ele almaktir. Bu ise diizenli bir sekilde kisa slreler ayirin- ideali glinde bir olsa da
haftada bir de is gorir. Bu zamani, biriken isleri en bastan baglayarak birer ikiser bitirmeye harcayin.
Zamanla daha da hizlanacaksiniz. Clinkd liste boyunca ilerledikge, eski islere dair bir sey yapmaniza gerek
kalmadigini goreceksiniz.

-
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ASIRI YUKLENME

HER ZAMAN CEVRIMIiCi

is-6zel yasam dengesi batili Gilkelerde 1980’lerden beri biyiik bir mesele
haline gelmis durumda. Ancak dikkat ederseniz bu ifadede denge noktasinin
neresi oldugu belirtilmiyor.

Akliniza 50-50 geliyor olabilir; ancak dyle olmayabilir. Bu nokta sizin icin
dogru olabilir. Peki benim agimdan dogru mu? Ayrica neyin ylizde 50'si?
GUnln 12 saati mi yoksa uyanik oldugunuz stirenin mi yarisi? Hafta sonlar
dahil mi? Hafta sonlar bir glin mu yoksa iki giin mu izin yapiyorsunuz?

is-6zel yasam dengesi eskiden beri zordu. Ancak simdi bir de cogumuz
isimizin cebimize girerek pesimizden geldigini, bir misteri ya da patron
kendisiyle ilgilenilmesini istedigi anda bildirim seslerinin ylkseldigini,
titresimlerin basladigini goriiyoruz. Béyle bir durumla ugrasmak zorunda
olmasaniz bile bitmek bilmeyen arkadashk isteklerini, sosyal medya
gonderilerini, mesajlari, e-postalari, resim paylasimlarini ne yapacaksiniz?

Makinelerin her an herkese dikkatinizi cekme becerisi kazandirdigi ‘her an
erisilebilir kultirinde zamaninizi nasil yonetebilirsiniz?




ASIRI YUKLENME

BAZEN DE CEVRiMDISI

‘Makineler her an herkese dikkatinizi cekme becerisi kazandiriyor..” Ancak boyle bir hakki vermiyor.
Bunu durdurmanin bir yolu olsaydi nasil olurdu? Makinelerin size siirekli olarak miidahalede bulunma
becerisini ortadan kaldirsaniz ve odaklanmak istediginiz seylere odaklansaniz nasil olurdu?

Bunu yapmak cok kolay olsaydi nasil olurdu? Yapacaginiz tek sey, erisimi engellemek ve uygun
oldugunu zamanlarda bu engeli kaldirarak tekrar erisilebilir hale gelmek.

Bu teknoloji mevcut. Ya da soyle demeli: Simdilik hala mevcut. Buna agma-kapama tusu adi veriliyor
ve tiim cihazlarda bulunuyor.

Telefonunuzu kapatabilir, tabletinizi ‘rahatsiz etmeyin’ moduna alabilir, bilgisayarinizdaki uygulamalari
kapatabilirsiniz. Bu cep kitabini yazdigim sirada tarayicim, e-posta uygulamam ve alarmlarim kapali.
Telefonumu sessize aldim. Tabletimi ise baska bir odaya koydum. Isin sirri disiplinde.

o
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ASIRI YUKLENME

SOSYAL MEDYAYI EVCILLESTIRMEK

insanlar sosyal varliklardir ve sosyal etkilesimler bize keyif verir. Sosyal medyanin adeta
bagimliliga neden olmasinin nedeni de budur. Bu konudaki tek seceneginiz disiplindir.

Dolayisiyla kilit nokta, disiplini kolay saglamanizi mimkin kilacak aliskanhklar edinmektir.

Sosyal medyanin blyUk bir konsantrasyon gerektirmesinden dolayi, sosyal medyayi kullanmak
icin en uygun zamanlar, dikkatinizi daha dnemli gérevlere veremediginiz zamanlardir. Toplu
tasimada, kuyrukta beklerken gegirdiginiz zamanlar, yorgun oldugunuz, mola verdiginiz zamanlar
mesajlari okumak ve yanitlamak icin uygun zamanlardir.

Belki de edinilmesi gereken en dnemli aliskanlik ise bildirimleri kapatarak sosyal medyanin
dikkatinizi ele gecirmesine engel olmaktir. Bu sayede sosyal medyaya sadece siz istediginizde
bakarsiniz.

Bir diger degerli aliskanlik ise baglanti kurdugunuz insanlari, abone oldugunuz listeleri, lye
oldugunuz gruplari periyodik olarak gézden gecirmenizdir. Bunlarin kimileri enerjinizi tiketir ve
zamaninizin bosa ge¢mesine neden olur. Gegen yil bir listeye tye oldunuz ancak artik ilginizi
cekmiyor... Abonelikten cikin.




ASIRI YUKLENME

E-POSTALARLA BOGUSMAK

Bir zamanlar gelen e-posta sayisi bir gururlanma vesilesiydi.
Simdi ise tim e-postalari temizlemekten ve gelen kutusunu
‘sifirlayarak’ nirvanaya ulagsmaktan mutluluk duyar olduk.

Tabii bir yenisinin gelmesi uzun stirmez.

Kural 1

Sosyal medyada oldugu gibi burada da birinci kural
bildirimleri kapatmaktir. Hatta, daha da iyisi, e-maillere
sadece planladiginiz zamanlarda bakmanizdir. E-
postalariniza bakacaginiz zamanlari programlayin, hatta

en iyisi bir sayag kullanin. E-postalara bakmak igin en
uygun zamanlar buyik, dnemli isler arasindaki bosluklardir.

Unutmayin bircok problemin nedeni... sizsiniz.

Telefon edebileceginiz yerde e-posta yazmaniz, yazismalari
gormesine gerek olmayan diger insanlari da cc'ye eklemeniz,
gereksiz e-posta sayisini artiran aliskanliklardir. Newsletterlara
abone olmak gibi. Newsletter'lari periyodik olarak gézden
gecirin ve okumadiklariniz varsa abonelikten ¢ikin.




ASIRI YUKLENME

E-POSTALARLA BOGUSMAK

E-postayi akilli kullanin

Mesele sadece e-posta gondermeniz ya da kime génderdiginiz degil, ayni zamanda da ne
gonderdiginizdir. E-posta mesajlariniz kisa ve kibar olsun. Mesajinizi bir soruyla bitirin ki
alacaginiz yanit da sizin e-postaniz kadar odakli olsun. Verdiginiz yanitlar kisa olsun. Konu
kisminda igerigin anlasilmasini saglayin. Blytk bir organizasyondaysaniz, diger insanlarin
da benimsemesini isteyeceginiz aliskanliklar edinin. Kiigtik bir organizasyondaysaniz,
birlikte oturup konusarak herkesin isine yarayacak aliskanliklari belirleyin.

Simdi degilse ne zaman?

Gegmisi kagit notlara uzanan eski bir aliskanlik vardir: Tek dokunus sistemi. Her seye
sadece bir kez bakin. Mesajlarinizi sadece geregini yapabileceginiz zamanlarda okuyun ki
sonradan ikinci kez okumak icin zaman harcamayin. Bunun bir diger alternatifi de sudur:
e-postalarinizi en fazla bes dakikada temizleyebiliyorsaniz, hemen temizleyin.
Yapamiyorsaniz, ne zaman yapacaginizi belirleyin (acilse hemen simdi yapabilirsiniz).
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E-POSTALARLA BOGUSMAK

Programin becerilerini size yardimci olacak sekilde kullanin

Bircok e-posta yaziliminda, gelen e-postalari siniflandirmaniza yardimci olmak tizere klasorler
yaratma, kurallar belirleme, kategoriler ve etiketler olusturma gibi 6zellikler vardir. Simdi
sistemlerinizde yararlanabileceginiz bazi fikirler verelim. Bunlarin hepsi, herkesin isine
yaramayabilir. Bu ylizden, isinize yarayabilecegini dustindiklerinizi bir araya getirin:

« Spesifik e-postalari spesifik klasorlere tasiyacak kurallar belirleyin.

o Gelen e-postalara hangi haftanin hangi giinii o konuda bir sey yapacaginizi gosteren
etiketler ekleyin.

« E-postalari arsivde bulunsun, okunacak, yapilacak, baska seyler bekleniyor gibi gruplara
ayirin. Bu sayede yapmaniz gereken seyleri unutmamis olursunuz.

o Gelen kutunuzun gériinimiind e-postalari farkli sekillerde siralayacak sekilde degistirin.
Ornegin kategorilere gére gruplandirin ve her kategorideki e-postalari gelis tarihlerine
gore siralayin.

o Gelen kutunuzdaki 14 glinden eski her seyi arsive tasiyin.

» Yolda okumak Uzere uzun e-postalarin ciktisini alin.

.
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E-POSTALARLA BOGUSMAK

Hatalara kars tetikte olun

Otomasyonun da kendine 6zgu sikintilari vardir. Arada bir de olsa, dogru bir sekilde
belirlenen bir kural da yanli sonuglar verir. Ozellikle de e-posta uygulamaniz yéneticinizden
gelen e-postalari otomatik olarak gereksiz e-posta klasoriine atiyorsa. Bu ylizden
e-postalarin otomatik olarak génderildigi klasorleri periyodik olarak tarayin.

En biiyiik zaman kaybi anlasmazhklardir

Bu ylizden anlasmazliklardan kacinin. Size kabalik gibi gelen seyleri, yanlis anlamamak
adina bir kez daha okuyun- ¢zellikle de dirlst davranmaniz ya da itiraz etmeniz gereken
zamanlarda. Gerekirse yanit vermeden 6nce bir arkadasiniza okutmanizda yarar vardir.
Mantiksiz sire sinirlari anlasmazliklara yol acabilir. Siz zamaninizi ilerlemeyi takip etmek icin
bosa harcarken, karsi taraf da gerilir ve sinirlenir. Unutmayin, e-posta bir anlik mesajlasma
sistemi degildir.
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TELEFONU KAPATMAK

MY

Durust olmak gerekirse, giinimiizde telefon zaman kaybindan ¢ok, zaman kazandiran bir
arag. Birgok insan, e-posta géndermek yerine mesajini telefonla daha cabuk ve etkin bir
sekilde iletebilir.

Ancak telefon su durumlarda zaman kaybina yol agabilir:

Cagn merkezinde beklemeye alindiysaniz. Kulaklikla ya da hoparlériin sesini kisarak
beklerken 6nemsiz islerinizi halletmeye devam edebilirsiniz. Ya da kimi cagri merkezlerinin
sundugu 'sizi geri arayalim’ 6zelligini kullanabilirsiniz.

Cahisirken calan telefon size engel olur. Miimkiin oldugunca telefonu sessize alin. Isinizi
birakmaniz gerektiginde kisa stirede yanitlayin ki neyin Gzerinde ¢alistiginizi hatirlamak
zorunda kalmayin. Bu zamani arayan kisiyi test etmek amaciyla kullanin: ‘Bir-iki dakika
icinde halledebilecegimiz bir sey mi? Eger 6yle degilse, seni daha sonra arayayim ki tim
dikkatimi sana verebileyim.' Bu yolla hem kontroli elinizde tutar hem de gelen aramanin
sizin igin dnemli oldugunu de belli etmis olursunuz.

.
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DiKKAT DAGITAN ETKENLER

1. Miidahaleler
istenmeyen miidahaleler dikkatinizi dagitarak yapmak
istediginiz ise engel olur, bunun yerine istemediginiz bir
sey yapmak durumunda kalirsiniz. Elbette istenmeyen
bir miidahale olmas, ilgilenmeniz gerekmedigi
anlamina gelmez. Acil ve 6nemli bir sey olabilir. Ya
da bir yonetici olarak ekip tyenize yardimci olmak
gibi bir goreviniz olabilir.

2. Kaytarma
Dikkatinizi yapmaniz gerektigini bildiginiz isten
uzaklastiran, daha cazip seylere yonelten merak
uyandirici alternatifler. Bu istege yenik
dustigunlzde kaytarmaya basladiniz demektir.

Tum kaytarmalar kotu degildir. Kimi zaman bu firsati
onemli, ugrasmaya degecek bir seyle ilgilenmek icin
kullaniriz. Biraktiginiz is bekleyebilecek bir seyse, uzun
vadede bir problem ¢ikmaz.
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ISTENMEYEN MUDAHALELER

Bir saniye izin verir misin?

Bir midahaleyle karsilastiginizda ‘Bir saniye izin verir misin?’ deme aliskanligi edinin. Bu sayede
yaptiginiz isi kaydetme, gizli belgeleri kaldirma, mola verecek duruma gelme, nereden devam
edeceginizi akliniza kaydetme firsati bulursunuz.

Programlayin
Yapacaginiz isleri Bolim 1'de 6nerildigi sekilde zaman araliklarina
yayin (Sayfa 23). Bunu yaptiginizda size miidahalede
bulunan kisinin géziinin icine bakabilir ve sdyle
diyebilirsiniz: ‘Cok isterdim ama yapmam gereken
baska bir is var, sana saat 3'te dénebilir miyim?’

Kesin bir dille hayir deyin
Ya da bir istegi reddetmek ve hizla yaptiginiz ise W
donmek icin asil itirazi kullanabilirsiniz (Sayfa 64).
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MUDAHALELERIN ONLENMESI

Mudahaleleri daha baslamadan savusturmanin iki glizel yontemi vardir:

Sinyal

Mimkinse cevrenizdeki insanlara 6nemsiz islerle ugrastiginizi ve midahalelere acik
oldugunuzu ya da 6nemli bir konuya daldiginizi ve rahatsiz edilmek istemediginizi anlatacak
yontemler bulun.

Kimi insanlar bu amagla sandalyesinin durus acisini, kulakliklarini ya da kirmizi/yesil trafik
isiklari sistemini kullanir. Benim Gzerinde ‘Rahatsiz edebilirsiniz’ yazan bir kartim vardi. Bir
seferinde bir is arkadasim kartimin yerinden diismis oldugun soylemisti. Ona ‘hayir’
demistim, ‘ben kaldirdim. Beni bir daha hi¢ rahatsiz etmedi. Bu isin ideali ofis kapisini
kapatmak ya da acik birakmaktir ama glinimiizde artik kag kisinin kendi ofisi var ki?

Kacis

Séylenenleri duymazdan gelin. isin ideali sdylenenleri orada olmamak ve sdylenenleri
gercekten duymamaktir. Calisabileceginiz bir toplanti odasi bulun. Ya da mimkiinse bir
kafede calisin. Sizi bulamazlarsa size mudahale de edemezler... Bir saniye, telefonum caliyor.
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KAYTARMAKTAN VAZGECIN

MY

Zamaninizin ne kadarini pek bir sey yapmadan geciriyorsunuz? Bunu yapmak,
konsantrasyon gerektiren ve basarisizlik riski barindiran énemli bir isle ugrasmaktan ¢ok
daha kolaydir. Bu ylizden yapmaniz gerektigini bildiginiz seyleri bir kenara birakir, anlamh
isler yerine anlamsiz islerle ugrasirsiniz.

Dikkat dagitan etkenleri ortadan kaldirin

Yapmaniz gereken sey yerine baska bir sey yapmayi nasil secersiniz? Dogru, dikkatiniz
dagilir; bir web sitesi, bir e-posta, sosyal medya ya da bir dergi dikkatinizi dagitmistir.
Bunlari ortadan kaldirin.

Kaytarmak rahatlaticidir
Bu yuzden, 6nemli isleri yapmaktan kaginmaya davam ettiginizde basiniza gelebileceklere
odaklanarak bu rahatlatici histen uzaklasin.

isi kiigiik parcalara ayirin
isin tamamini bir seferde yapmaya kalkmayin. Gruplara béliin ve her grup sonrasinda bir
mola verin.

-
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KAYTARMAKTAN VAZGECIN

Ufaktan baslayin

ise gorevin kiigik bir kismiyla baslayin. Ornegin bu, sadece gereken dosyay! ya da e-postayi
bulmak olabilir. Bunu yapmak kolay olacag icin huzurunuz kagmaz. ise baslama konusundaki
isteksizliginizi bu sekilde astiktan sonra ivme kazanir ve disiinduginizden daha fazlasini yapmaya
basladiginizi gorirsiniz.

Baski olusturun
Olumsuz bir sonug s6z konusu olmadiginda kaytarmak kolaydir. S6ziiniizi tutmak zorunda
oldugunuz bir insana s6z verin.

Uygun ani segin
Kahve icerken, sabah erkenden, mesainin sonuna dogru ya da bir kafede mi daha verimli
oluyorsunuz? Tercihlerinizi bilin ve bu zamanlari istenmeyen gorevlerle bas etmek icin kullanin.

Basanyi kutlayin
isinizin belirli bir kismini tamamladiginizda kendinizi kutlayin ve édiillendirin. Basari kadar iyi bir

domatesler.




HERKESIN BiR
SISTEMI VARDIR

-
ﬁ,‘b




HERKESIN BiR SISTEMi VARDIR

EN iYIiLERDEN OGRENIN

Yeterince insanla zamanlarini nasil yonettiklerine dair konustugunuzda herkesin kendine
6zgl bir sistemi oldugunu goérirsiiniiz. Bu sistem basit listelerden kapsamli programlara
dek degisiklik gosterebilir.

Bu kisimda en yaygin sekiz sistemi inceleyecegiz. Her biri zaman ydnetiminin belirli bir
boyutuna fayda saglamakta basarilidir. Biri belki sizin de isinize yarar.

» Kurbagalari yemek ¢ Acil ve 6nemli
« italyan domatesi » Basari zinciri
o lsleri halletmek o Kanban

« Odaklanmak e Yazilim araglari

Tum bu sistemler igin diger referanslar sayfa 111'de bulunabilir.




HERKESIN BiR SISTEMi VARDIR

KURBAGALARI YEMEK

Mark Twain her sabah yapmaniz gereken ilk seyin canlt canlt bir kurbaga yemek oldugunu, bu
sayede blitiin giin boyunca bastniza daha kétii bir sey gelmeyecedgini diisiinerek mutlu
olabileceginizi séylemisti.

Brian Tracy’nin 2002 tarihli ‘Eat that Frog’ kitabi adini buradan alir. Gergi bircok kisi bu s6zi
Mark Twain'e atfetse de sdyledigine dair bir kanit bulunmadigini da belirtmek gerekir. Bu
ilkenin kokenleri ise 1790'larin Fransa’sina uzanir. Nicolas Chamfort'a gére M. De Lassay s0yle
demistir:

‘Glin boyu yasayacagimiz igrengliklere karst gliglii kalmak icin her sabah bir kurbaga yutun!

Her kosulda ayni basit ilke s6z konusudur: Kurbaga yapmaniz gereken, ancak yapmak
istemediginiz seyleri simgeler. Kendinizde bunlari yapacak motivasyonu bulamadiginiz icin
kaytarirsiniz ve o isler bir tirll yapilmaz. Sabah ilk is olarak bir kurbaga yeme aliskanhg
edinmek sizi verimli kilar ve kaginmaya calistiginiz seyler giin boyu aklinizi mesgul etmez.
Ayrica genellikle sabahlari iradeniz de daha gulgludr.
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HERKESIN BiR SISTEMi VARDIR
KURBAGALARI YEMEK

Kitapta Tracy kurbaga yemenin ilkelerini siralar:

1.

o v oA wN

Yapmak istediginiz her seyi belirleyin

Giine kurbagayi yiyerek baslayin

Yemeniz gereken iki kurbaga varsa, en iri, en ¢irkin olanla baslayin
Ne kadar uzun bakarsaniz kurbaga o kadar girkinlesir

Agziniza atin ve tamamen yiyene dek istikrarli bir sekilde cigneyin

Bunu bir aliskanlik haline getirerek her sabah bir
kurbaga yeme bagimlisi olun

Kaytarmayi &nleyecek miikemmel bir yéntem. Ozellikle de
yapilmasi gerektigini bildiginiz isler konusunda. Bu
yontem ise ufaktan baslama yonteminin tam tersidir.
Deneyimlerime gore, sindirimi zor bir seyin basariyla
yutulmasina yonelik basit bir 6ddlle birlikte
kullanildiginda ¢ok daha basarili oluyor.




HERKESIN BiR SISTEMi VARDIR

ITALYAN DOMATESI

'Pomodoro Teknigi' adini italyan domatesinden alir. Ogrenciyken domates seklinde bir mutfak saati
kullanan bu kitabin yazari Francesco Cirillo su anda kendi Pomodoro saatlerini pazarliyor.

Bu ilke ¢ok basittir: Zamaninizi programlamak, yani belirli bir gorevi yerine getireceginiz sabit bir zaman
belirlemek. Pomodoro drneginde zamanlayici 25 dakikaya ayarlanir. Bu stire boyunca herhangi bir
mudahaleye izin vermezsiniz. Strenin sonunda alarm calar.

Tracy’'nin ‘Eat that Frog' kitabinda oldugu gibi, Pomodoro da ise bir gorev listesi hazirlayarak baslar.
Ardindan, her bir gérevi tamamlamak icin kag tane Pomodoro'ya (25 dakikalik sprintlere) ihtiyaciniz
olacagini belirlersiniz. Her Pomodoro arasinda kisa bir mola verirsiniz. Dért Pomodoro'nun ardindan
daha uzun bir mola verirsiniz.

Bu teknigin ise yaramasinin iki temel nedeni vardir:
1. 25 dakika yiiksek enerjiyle odaklanmak igin ideal zamandir

2. Ayrica dikkat dagitan engelleri azaltarak
verimliliginizi korumanizi saglar.
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iITALYAN DOMATESI

Pomodoro surecinin formili su sekildedir:
1. Listenizden odaklanmaniz gereken gdrevi segin.
2. Zamanlayicly1 25 dakikaya ayarlayin.

3. Dikkatinizin dagilmasina izin vermeden 25 dakika boyunca
calisin ve alarm calinca durun.

Neler yaptiginizi ve neler 6grendiginizi gézden gegirin.
Kisa (3-5 dakikalik) bir mola verin. Ayaga kalkarak hareket edin.

Bunu Ug kez daha yapin.
Dordinci turun ardindan daha uzun (20-30 dakika) bir mola verin.

® N o v~

Bunu giin boyunca yineleyin.

Verimli ‘akis durumuna’ gegmeyi giiclestiren (hatta engelleyen) bu yontem en fazla yapacaginiz
cok sayida kiiciik gorev varsa ise yarar. Ozellikle kolay sikilan, uzun siireler boyunca konsantre
olmakta zorlanan insanlar i¢in uygundur.
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ISLERI HALLETMEK

David Allen’in ‘Getting Things Done’ kitabi karmasik bir zaman yonetimi sistemi sunar.

Bu bakimdan kimi insanlarin gézini korkutur. Kimileri igin ise donustirict bir yaklagim
niteligindedir.

Bu kitabin temel ilkeleri su sekildedir:

Beyninizi yapmak istediginiz her seyden temizleyerek stresten kurtulun ve zihinsel
glicliniizu agiga cikarin. Ardindan bu glict elektronik ya da kagit bazli bir digsal sisteme
aktarin.

Bu yaklasim ‘asagidan yukariya’ olarak nitelenebilir. Clinkii sistem yapilacak seylere dair
tlm fikirlerinizle baslar ve bunlari sentezleyerek yukari dogru orta vadeli, uzun vadeli
hedeflerinize ulasir.

Takip edilmesi gereken bilingli ve ayrintili bir is akisi s6z konusudur. Bu agidan bir ‘sistem’
isteyen ve buna zaman ayirmaya hazir insanlar agisindan caziptir. Ancak zaman
yonetimine cok fazla islem kattigini distinen insanlarin gézinu korkutabilir.

-
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HERKESIN BiR SISTEMi VARDIR

ISLERIi HALLETMEK

Getting Things Done® begs agsamali bir is akigi sunar:

1.

Yakala: Dikkatini ¢ceken seyleri bir araya getir

Yapilacaklara dair buyuklu kicuklu tim fikirlerinizi kdgida dokin ya da dijital ortamda kaydedin.
Netlestir: Ne anlama geldigini degerlendir (8 secenek)

Bu gorev uygulanabilir mi? Degilse, ¢ope at (1), ‘olabilir’ dosyasina koy (2), ya da ileride
basvurmak Uzere arsivle (3). Uygulanabilir bir fikirse tek bir adimda halledilebilir mi, fazlasini mi
gerektirir? Fazlasini gerektirirse bu bir plana ihtiya¢ duyulan bir projedir (4). Fazlasini
gerektirmiyorsa ve en fazla iki dakikada yapabiliyorsaniz, hemen yapin (5). Mimkiinse baskasina
devredin ve ‘beklenenler’ listesine kaydedin (6). Geri kalanlari ya programlayin (7) ya da
yapilacaklar listesine ekleyin (8).

Diizenle: Ait oldugu yere koy

Yapilacaklar listenizi ev isleri, is, gorismeler vb. gibi kategorilere ayirin.

Degerlendir: Listeni diizenli olarak g6zden gegir

Toparlayin, giincelleyin, projelerinizi planlayin ve gérevleri programlayin.

ise koyul: Yap

Listenizdeki gorevleri ve projeleri, odaklandiginiz seyler dogrultusunda yapmaya baslayin.
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ODAKLANMAK

Getting Things Done® kimilerine fazla kuralli bir sistem gibi gelirken, Mark Forster’'in ‘otomatik
odaklanma’ sistemi de fazla kuralsiz gelebilir.

Bu acidan, az sayida gorev, zaman baskisi hissetmeyen insanlar ya da gorev listesi karsisinda
boguldugunu hisseden insanlar agisindan idealdir. Sistem gorevlerin 6nem sirasina gore
onceliklendirilmesini bir kenara birakarak direng psikolojisine odaklanir. Siradaki is konusunda karari
sezgilerinize birakir. Ortilu bir sekilde, ertelediginiz islerin aslinda gercekten énemli olmadigini
varsayar.

Motive edicidir, ¢linki teknik agidan acik uglu bir yapilacaklar listesi séz konusu olsa da her seferinde
listenizin sadece bir sayfasina odaklanirsiniz. Sayfaniz doldugu andan itibaren daha fazla buyimeye
devam etmeyecegi icin, calismaya devam ettik¢e odaklandiginiz liste kisalir. Ayrica, bir konu tzerinde
dilediginiz kadar calismaniz, ise koyulma konusunda cesaret verir.

Mark Forster ¢ok satan zaman ydnetimi kitaplari yazmistir ancak otomatik odaklanma sistemini
sadece online ortamda yayinlamistir.

-
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HERKESIN BiR SISTEMi VARDIR

ODAKLANMAK

Mark Forster'in otomatik odaklanma sistemi su sekilde kullanilir:

1.

N o v~ W

©

Bir defterde basit bir liste tutun. Her sayfada 20-40 arasinda satir olsun.

Tamamlanmamis ilk sayfadaki maddeleri tarayin ama hemen harekete ge¢gmeyin.

Sayfay agir agir gézden gegirerek en ilginizi geken maddeyi bulun.

Bu madde tizerinde dilediginiz kadar calisin.

Tamamladiginizda o maddenin tzerini gizin. Tamamlamadiysaniz listenin en altina tekrar ekleyin.
Ayni sayfadan devam edin ve ancak tim sayfayl tamamladiginizda bir sonraki sayfaya gegin.

Sayfadaki maddelerden hicbiri ilginizi cekmiyorsa, geri kalan her seyi ileride gdzden gegirmek
lzere bir kenara birakin.

Bir sonraki sayfaya gecin ve bu sureci yineleyin.

Son sayfayl da tamamladiginizda, henliz tamamlanmamis maddeler olan ilk sayfaya donun.
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ACIL VE ONEMLI

Baskan Dwight D. Eisenhower’a atfedilen bir s6z vardir: ‘Acil olan seylerin bircogu énemli degil,
6nemli olan seylerin bircogu acil degildir.

Stephen Covey, bu temel gercedi '7 Habits of Highly Effective People' kitap serisinin ¢ok satan
kitaplarindan birine temel olarak kullanmistir.

Bu formulde 2x2 bir tablo kullanilir. D6rt kombinasyonun her birinin kendine 6zgu 6zellikleri vardir.
Bunlardan 6nemli olanlara odaklanmaniz sizi daha verimli kilar.

Bu, gorevlerin énceliklendiriimesi bakimindan degerli bir yaklasimdir ve kontrolu en fazla elinize
aldiginiz kisim ‘6nemli ancak acil degil’ kismidir. Bu noktada bir seyleri acil hale gelmeden
tamamlayabilirsiniz. Dolayisiyla stres dlizeyiniz distik olur ve hem kisa hem de uzun vadede en
6nemli konulara odaklanabilirsiniz.

\.
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HERKESIN BiR SISTEMi VARDIR

ACIL VE ONEMLI

Tablodaki dort eyreklik kisim sunlardir:

Acil ve 6nemli gorevler
Bunlar odaklanmaniz gereken,
oncelikli meselelerdir. Bir kriz
s6z konusudur ve kriz
buyudikge stresiniz artar,
kendinizi bogulmus
hissedersiniz.

Acil ancak 6nemsiz gorevler
Sizi mesgul eden ancak verim
getirmeyen midahaleler ve
dikkat dagitan etkenler. Bunlar
genellikle baska insanlarin
kisa vadedeki dncelikleridir.
Vermeniz gereken yantt, asil
bir hayir olmalidir.

Acil olmayan ancak

onemli gorevler

Verimli ve etkin yatirmlar,
hazirliklar ve bilingli ¢alismalar.
Bu noktada, stres yaratan acil ve
onemli gorevler haline
gelmeden, islerinizi halledin.

Acil olmayan ve 6nemli
olmayan gorevler

Pek deger tasimayan 6nemsiz
faaliyetler. Zamaninizi bosa
harcamaniza ve kaytarmaya
baslamaniza yol agarlar. Bunu
yapacaginiza bir kurbaga yiyin,
daha iyi.
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BASARI ZINCiRI

Bu teknigin komedyen Jerry Seinfeld tarafindan web tasarimcisi ve stand-up komedyeni Brad
Isaac’a anlatildigi séylenir.

Bu, devam eden bir gorev konusunda azimli olmaya, yeni bir aliskanlk edinmeye, biyuk bir
hedefe yonelik caba harcamaya motive etmeye yonelik bir tekniktir. Seinfeld bunu her giin yeni
seyler yazma konusunda kendisini motive etmek amaciyla kullanmistir.

Sasirtici derecede basit, herhangi bir teknolojiye ihtiya¢ duyulmayan (gergi isterseniz bir
uygulama kullanabilirsiniz) bir tekniktir. Tek yapmaniz gereken, yapmak istediginiz seyleri
yaptiginiz her giin icin takvime buyik bir ¢carpi koymaktir. Tek kural sudur: ‘Zinciri koparmayin.’

ise yaramasinin nedeni, sizi o blyik carpry! atmaya motive ederek, calismay aliskanlik haline
getirmesidir. Bunun motive edici olmasinin nedeni ise hem bu carpinin dikkat ¢ekiciligi hem de
bunu yazmanin getirdigi dokunsal keyiftir. Korkarim bir uygulama kullandiginizda bunlarin her
ikisinin de etkisi azalacaktir.

-
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BASARI ZINCiRIi

Kendi basari zincirinizi su sekilde olusturabilirsiniz:
1. Hedefinizi belirleyin (ya da hedeflerinizi — ama ¢ok fazla olmasin).

2. Her giin ne kadar ¢aba harcayacaginizi — hatta bu ¢abayi giiniin hangi saatlerinde
harcayacaginizi- belirleyin.

3. GOz onlinde bir yere bir takvim koyun.

4.  Gorevinizi tamamladiginiz her giin icin takvimin o
gline ait kismina bir garpi atin.

5. Zinciri koparmayin.

Ya bir giin kagirirsaniz?
Ornegin tatilde ya da hastayken?

Zinciri koparmamaya gayret edin. Ama sizin
hataniz olmayan gtinler icin mavi bir carpi
ya da bir tik isareti de koyabilirsiniz.
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“"KANBAN"

Kanban 1950'lerde Toyota'da bir stok kontrol sistemi olarak ortaya ¢ikti. Taiichi Ohno tarafindan
Toyota Uretim Sistemi'nin bir parcasi olarak ‘tam zamaninda’ tretimi desteklemek amaciyla
gelistirildi. Kanban'in kelime anlami tabeladir.

Kanban, BT temelli proje yoneticileri tarafindan projelerin gelisimini gorsel olarak ifade etmek
amaciyla kullanilmaya baslaninca bir zaman yonetimi araci olarak popilerlik kazandi. Bu sistemde
her bir gorev bir karta kaydedilir ve bu kartlar dikkat ¢ekici boyutlardaki Kanban panosundaki
kutulara konur. Kartlara bu gorevlerden sorumlu insanlarin adlari da yazilir.

Zaman yonetiminde Kanban cesitli asamalardan ge¢cmesi gereken gorevlerin gelisiminin takibi
agisindan idealdir.

Yapilabilir Yapiliyor Gézden gegiriliyor Yapildi

| |
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HERKESIN BiR SISTEMi VARDIR

“KANBAN"

Kanban surecini kisisel zaman yénetimi amaciyla kullanmanin yolu sudur:

1.
2.

Sizin icin anlam ifade eden asamalari belirleyin ve kendi Kanban panonuzu cizin.

Yerine getirebileceginiz her gorevi ve faydali bilgileri birer karta yazin. Farkh turlerdeki isler
icin farkli renklerde kartlar kullanabilirsiniz.

Bir gérevi yapmaya basladiginizda karti bir sonraki asamaya tasiyin.

Pano surecteki her bir gérevin hangi asamada oldugunu, yapilmasi gereken siradaki isleri
gOrmenizi saglayacaktir.

Kartlari stire sinirlari dogrultusunda ya da mantiksal bir cerceve dogrultusunda gruplandirin.
En 6ncelikli kartlar en Ustte dursun.

Devam eden isler'in sayisini size uyacak bir diizeyde tutun. Yani ‘yapilabilir’ ve 'yapildi’
asamalari arasindaki kartlarin maksimum sayisini belirleyin.
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YAZILIM

ister telefon ister tablet isterse de bilgisayar kullaniyor olun,
¢ok sayida yazilim bulabilirsiniz.

GUnimuzde bunlarin cogu web temelli ve bulutta bulunan
yazihimlardan olusuyor. Bu da farkli cihazlardaki bilgileri
kolayca senkronize edebileceginiz anlamina geliyor. Her
an online diinyamizda zaman y&netimi araclarinizdan

asla uzak kalmamalisiniz.

Elbette en basit listelerden karmasik projeleri ydnetmeye
yonelik en karmasik araglara uzanan farkli araglar var.
Ayrica bu bélimde gérmis oldugumuz sistemlerin
bircogunun da kendi araclari bulunuyor — kimileri
lisansli, kimilerinin ise farkli versiyonlari var.

Takvim, gorev listesi, not, hatirlatici, e-posta gelen

kutusu yénetimi, zaman takibi, arsiv, Pomodoro,

Getting Things Done®, Basari Zinciri, Kanban, hedef belirleme,
kisisel sorumluluk araglari gibi bircok ara¢ bulabilirsiniz.
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YAZILIM

Size 6zellikle bir arac tavsiye etmeyecegim. Tercihiniz muhtemelen kisisel olacak. Ustelik
her giin bunlara yeni araclar ekleniyor. Kullanacaginiz teknik sudur:

1.

S e

Ne tir bir araci test etmek istediginize karar verin — Kanban, yapilacaklar listesi,
motivasyon gibi.

Gergekten istediginiz 6zelliklerin bir listesini yapin — siniflandirma, paylasim, bulut
temelli gibi.

Arama motorunu agin ve bu &zellikleri barindiran iki-li¢ arag belirleyin.
Deneme versiyonlarini indirin ya da Ucretsiz hesap agin.
Deneyin.

Kullanimi size en kolay gelen bir tanesine karar verin ve kullanmaya baslayin.




STRATEJiIK
ZAMAN YONETIMI

-
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STRATEJiIK ZAMAN YONETIMI

ZAMAN TUM KAYNAKLARDAN
DAHA DEGERLIDIR

En yaygin iddialardan biri ‘en degerli varligimiz calisanlarimizdir’ seklindedir. Oysa insanlar gider
ve yerlerine yenileri gelir. Yerine bir sey koyamayacaginiz tek sey zamandir. Bir kez gitti mi bir
daha geri gelmez.

Bir organizasyonun en degerli varligi insanlarin zamanidir. Buna ragmen hicbir bilancoda yer
verilmez. Faaliyet raporlarindaki bilancolarda sirketin yilin basinda kag calisma saati kullanmayi
planladigi, bunun ne kadarina ulastigi yazsa nasil olurdu? Ya da yeni yilda kag calisma saatini
nasil kullanmayi planladiklarini yazsalar?

inovasyon dénguisi, Griin olgunlugu ve sirketlerin hayatta kalma stirelerinin kisaldigi bir
diinyada, zamana hak ettigi sekilde bir stratejik varlik muamelesi yapmaya baslamamiz gerekiyor.
Bu da sunlari belirleme secenegimiz oldugunun farkina varmamiz gerektigi anlamina geliyor:

« Ne kadar zaman satin aldigimizi belirleyebilir (calisan sayisi) ve bunu sadece bir gider olarak
gormekten vazgecebiliriz.

« En buyik getiriyi elde etmek Uzere sahip oldugumuz zamani nasil kullanacagimizi
belirleyebiliriz.

" J
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DAHA BUYUK BIR iS DAHA COK
SAAT ANLAMINA GELMEZ

Bir organizasyondaki kidemli isimlerin diger herkesten daha fazla zamani yoktur.

Zamanlarinin ¢cogunu ise vermeyi se¢mis olabilirler ancak is-6zel hayat dengesi ciddi bir is-
dinlenme dengesizligine donlstiglinde muhasebe hatasi yapmis olduklarini anlarlar.

Kidemli insanlarin organizasyondaki gorevleri sunlardir:

. Organizasyonun gelecegini tasarlamak

« Sirketi buyttmeye yonelik degisikliklere 6nctilik etmek
« Yarinin yeteneklerini (varliklarini) hazirlamak

« Donusturicu iliskileri tesvik etmek

Bununla birlikte, sik sik 'yonetim katmanlarinin azaltiimasi’ ve ‘kontrol kapsaminin genislemesi’
gibi sozler duyuyoruz. Bu kavramlarin sonucu sabit kapasiteye sahip insanlarin sirtina giderek
daha fazla yuk bindirilmesi oluyor. Béylece karar mekanizmalarinda darbogazlar yasaniyor ve
hicbiri tam olarak ¢ézlilemeyen krizler pes pese geliyor. Size de tanidik geldi mi?

“
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STRATEJiIK ZAMAN YONETIMI

iDARi YOGUNLUK

Her biri ayri bir Griin kategorisini yoneten iki yonetici distinin. Bunlardan biri ayrildiginda, sirket
tasarruf etmek amaciyla diger yoneticiyi terfi ettiriyor. Artik iki kategoriyi birden idare edecektir.
Kulaga faydali geliyor. Hem yetenekler odiillendiriliyor hem de sirket tasarruf ediyor.

Ancak kisa siire sonra yonetici is yiku altinda eziliyor ve strese giriyor. Gunleri bir toplantidan
digerine kosusturmakla geciyor. Birakin stratejik degerlendirmeler yapmayi,

brifing notlarini okumaya bile firsat bulamiyor. Bire bir gériismeler

alelacele yapiliyor ve moraller disuyor. Giincellemeleri alamadigi
ve bir karar veremedigi icin 6nemli projeler gecikiyor. islerin
giderek daha da gerisinde kaliyor ve zamaninin daha da
biyuk kismini kriz ydnetimiyle gegiriyor. Yorgun dusuyor,
bir turlu iyilesemiyor, esini ve ¢ocuklarini kirk yilda bir
gorebiliyor.

Verimlilik bu degildir. Etkin bir ydntem de degildir. Bu
sadece yogunluktur. Ve de strdirdlebilir degildir.
Durup yeni gorevi agisindan nelerin énemli
oldugunu, bunlari nasil yerine getirecegini
distinmesi gerekir.
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ASIRI iNiSIYATIF YUKLENMESI

Organizasyonlarin projelerinin bircogu neden basarisizlikla sonuglanir?

Bunun nedeni proje calisanlarinin tembel ya da yetersiz olmasi midir? Proje stirecleri mi
uygunsuzdur? Tahminlerde mi bir hata yapilmistir yoksa paydaslara mi yeterince danisilmamistir?
Projelerin hayata gecirilmesi konusunda kotl olduklari igin midir?

Elbette kimi durumlarda bunlarin bazilar gegerlidir. Ancak projelerin basarisizlikla
sonuclanmasinin organizasyonlarin projeleri nasil gerceklestirdigiyle pek ilgisi yoktur. Asil neden
organizasyonun hangi projeyi hayata gecirmeyi sectigidir. Ya da daha net sdylemek gerekirse,
kag proje hayata gegirdigidir.

A projesi harika. Para kazandiracak, tasarruf saglayacak ve bunu basaracak becerilere sahibiz.
B projesi de ayni nedenlerden dolayi harika.
O halde ikisini birden yapalim.

Hayir. Her ikisini birden hayata gecirmeye yetecek kaynaginiz yoksa bunu yapmayin. Stratejik
zaman yonetimi en blylk net stratejik faydayi saglayan projeyi secmeyi ve digerlerini iptal
etmeyi ya da ertelemeyi gerektirir.

-
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STRATEJiIK ZAMAN YONETIMI

KAYNAK YATIRIMI

Eger bir gayrimenkul yonetim sirketi olsaydiniz elinizdeki varliklari azaltarak daha fazla para
kazanmayi umabilir miydiniz? Elbette hayir. Varliklar — iyi secilmislerse- getiri saglar.

Sirketinizdeki calisanlar icin de ayni sey gegerlidir. Stratejik zaman y&netimi calisanlarin zamanini bir
varlik olarak gérmek anlamina gelir. iki yénetici bir ydneticinin iki kati is yapar. Dolayisiyla daha
fazla stratejik fayda saglarlar.

Nitelikli bir yonetici asistani tarafindan desteklenen bir yonetici, seyahatlerini tek basina planlarken
ve toplantilarini tek basina ayarlarken yapabileceginden daha fazla is yapar.

Bu tiirden yatinmlar iki kat getiri saglar. insanlarin en verimli sekilde calisabileceklerini bildikleri bir
ortam yaratmis olursunuz. Birgogumuz agisindan bu durum bir gurur ve i¢sel motivasyon
kaynagidir. Hem genel verimliligi artirir hem de calisanlarin elde tutulmasini saglar.

Oysa herkesi dibe ¢eken bir yarista kazanamazsiniz. Kendinizi bataklikta debelenirken bulursunuz.
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LIDERLERIN GUCU

iyi bir lider, ekibinin becerilerini kullanarak kisisel becerilerinin dtesinde gérevleri yerine
getirebilir.

Gelismis liderlik becerileri, dogru altyapiyla da desteklendiginde, neredeyse sonsuz bir avantaj
saglar. Tek bir kisi dev bir sirketi, koca bir orduyu, bittin bir tlkeyi yonetebilir. Ancak liderlerin
zamani sinirsiz degildir ve asla olamaz.

Hatta bir liderin herhangi birinden daha fazla zamani yoktur. Dolayisiyla bir organizasyon liderlik
avantajini artirmak ile liderin is ytkini azaltmak arasinda bir secim yapmalidir.

Gergekgi olmak gerekirse, bircok liderlik ekibi nemli derecede ekstra kaynaga ulasamiyor. O
halde, ellerindeki olanaklarla daha fazla sey basarmak isteyen liderlerin vazge¢meye karar
verdikleri seyler konusunda segici olmasi gerekir.

“
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STRATEJiIK ZAMAN YONETIMI

STRATEJiK SORUMLULUKLAR

idari gérevlerdeki insanlar yilin 220 giin, bir bagka deyisle her ceyrek dénemin 55 giini calisabilir.
Bu zaman diliminde sunlari yapmalari gerekir:

« Sorumluluk alanlarindaki glindelik isleri yonetmek
« Sirketi blyttmek, gliclendirmek, dontstirmek

« insanlan ve iliskileri ydnetmek

« idari gérevlerini yerine getirmek

Eger siz de bu kisilerden biriyseniz, bunlarin her birine zamaninizin ne kadarini
ayiriyorsunuz? Bunu belirlemek igin her birinin katabilecegi stratejik degeri diislinmelisiniz. Ayrica
da her binin risklerini: Basarisizhigin sonuglari neler olur ve basarisizlik olasiligi nedir?

Simdi ajandamizin son birkag haftasina bakin. Onceliklerinizle ne kadar értisiiyor?

Bir adim daha ileri gidebilirsiniz. Kendiniz igin bir ¢ceyrek donemlik zaman bitcesi hazirlayin- bir
sonraki sayfada goreceginiz gibi.
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ZAMAN BUTGCESI

Butgcemizi hazirlamak igin o doneme
dair bes kritik 6nceliginizi belirleyin.
Zamaninizin yiizde 95'ini (genellikle
50-55 glin) bu islere, kalan ylzde 5'i

de idari sorumluluklara ayirin. Ardindan
bu oncelikli islerden beklediginiz temel
sonuglari belirleyin ve bu islere
ayirdiginiz zaman dilimi igerisinde bu
sonugclara ulasip ulasamayacaginiza dair
gercekgi bir degerlendirme yapin. Sizin
icin calisan insanlar varsa her birine en
az birer 6nceligin sorumlulugunu verin.
Zamanlarini onceliklerine daha ayrintih
bir sekilde bolustirmelerine yardimci
olun ve belirlenen zaman dilimi sonunda
beklenen sonuglari belirleyin. Artik
ekibinizdeki herkes ayni stratejik
oncelikler dogrultusunda calisabilir.

Stratejik zaman biitcesi Donem
Oncelik 1 Oncelik 2 Oncelik 3
*Sonug *Sonug *Sonug
«Sonug «Sonug «Sonug L
+Sonug +Sonuc «Sonug f
[
{
Toplam gun: | |Top|am gun: | ’Top\am gin:

¢
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STRATEJiIK ZAMAN YONETIMI

ORGANIZASYONUN ZAMANI

Simdi organizasyonunuzun zamanini sistematik bir sekilde nasil daha iyi kullanabilecegine bakalim:

Daha iyi toplantilar

Gereksiz toplantilari iptal edin. Yaptiginiz toplantilari kisaltin ve sadece gercekten orada olmasi
gereken insanlari davet edin. Glindemi sinirli tutun ve insanlari hazirlanmay: bir aliskanlk haline
getirmeye zorlayin.

Molalar tesvik edin
Beklentileri degistirin ve dizenli molalari bir norm haline getirin.

is yonetimi araclan
Organizasyon genelinde insanlarin zamanlarini etkin bir sekilde kullanmasina yardimci olacak
yazilimlara yatirim yapin.

Mikro hedefler
Amabile ve Kramer'in arastirmasini hatirliyor musunuz? (Sayfa 15) Motivasyon duzeyini yliksek
tutmak icin blytk hedefleri diizenli déniim noktalari halinde bélin.

Egitimler ve atdlye calismalan
Darbogaza girmeden, insanlarin faydali ipuclarini paylasabilecekleri egitimler ve atolye ¢alismalari
organize edin.
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ZAMAN BiR ARMAGANDIR

Adam Grant, ‘Give and Take' kitabinda gruplarin verimliliginin en temel gdstergelerinden
birinden séz eder: insanlarin birbirine yardim etmesi. Is birligi, verimliligi artirmak amaciyla
birlikte gegirilen zamanlara 6rnektir. Grant'in ‘vericiler’ olarak adlandirdidi insanlar, zamanlarini
diger insanlara kocluk yapmak, onlari egitmek, onlara tavsiyeler vermek ve bilgilerini onlarla
paylasmak icin verir. Diger insanlar da buna karsilik verdiginde herkes kazanir.

insanlari rekabete sokmak, birbirileriyle yarnistirmak herkesin en iyisini vermesini saglar gibi gelir,
ancak bunun sonucunda sadece birkag kisi kendini gelistirir. Karsilikli verme kdiltiriinde ise
herkes gelisir. Grant'in ‘alicilar’ olarak niteledigi insanlari organizasyondan temizlemelisiniz.

Ancak vericilerin kendi islerine de zaman ayirmasi gerekir. Oncelikle bu insanlarin bos zaman ve
sakin bir ortam bulabilmelerini saglamalisiniz ki bu kisilerin verme egilimleri, sonuca ulasma
ihtiyaclarina engel olmasin. Ikinci olarak, herkesi ihtiya¢ duyduklari anda yardim istemeye tesvik
etmelisiniz.

-
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ZAMANIN TABIATI

Oyunu oynayacagimiz kartlar bize hayat dagitir. Modern hayatta binlerce deste vardir ve
elimizdeki kartlarin sayisi artmistir. Siz de tanistigim diger yoneticiler, liderler ve profesyoneller
gibiyseniz, yapmaniz gereken isler giderek artiyor demektir.

is hayatiniz, aileniz ve sosyal hayatiniz stirekli secimler yapmanizi gerektirir. Bir seferde en fazla
bir kart atabilirsiniz. Peki bu hangisi olacak?

Bu yiizden sistemlere pek merakl degilimdir. Bunun yerine, genel ilkeleri ve farkli durumlarda
kullanilabilecek cesitli araclar tercih ederim. Bana gore bir sistem kati bir sekilde uygulanan bir
ilkedir ve bir noktadan itibaren uygulanamaz hale gelir. Bu ylizden bu cep kitabini sadece tek bir
sistemle degil, deneyebileceginiz fikirlerle doldurdum

Gengligimde fizik okudum. Size zamani yonetebilecegini sdyleyen kisi yalan soyltyordur. Zamani
anlayabilen ¢tkmamistir. Bildigimiz tek sey, yarin 24 saatin daha ge¢mis olacagidir. Sonsuza dek

gegip gitmis.

Bu ylzden zamana, hak ettigi sekilde, degerli bir stratejik varlik muamelesi yapin. Ya da kullan at
paketler gibi harcayin. Segim sizin.
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