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cok is basarmanin

10 yolu

Herkes gecmise déonmek ister. Bunun nedeni zamanlarim bosa
harcamis olmalarndir. Oysa vaktinizi etkili kullanirsaniz asla
gecmise dontip hatalarimiz telafi etmek istemezsiniz. Her seyi
zamaninda, en iyi sekilde yapip bitirirsiniz. Profesyonel yasamdan,
kisisel islere kadar her konuda zamani mtikemmel kullanmanin
puf noktalarimi Boxer bir araya getirdi.
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Giline saglam bir baslangic yapin

abah ise geldiginizde biriken islerinize nereden baslayacagmizi

! ' bilemiyorsunuz. Sonra e-postalarinizi kontrol ediyor ardindan
soyle bir ginliik gazetelere goz atiyorsunuz. is arkadaslarinizla biraz

sohbet ediyorsunuz. Derken goziiniiz saate takiliyor. ise geleli saatler

olmug ama daha elinizi hicbir seye siirmemissiniz. Bir baska deyisle,
zamanimizi kullanmay1 bilmediginiz i¢in aslinda biyolojik olarak

beyninizin en yiiksek kapasitede calistigl sabah saatlerini ziyan
etmissiniz. Isinizi sekiz saatlik mesai siiresince hakkini vererek bitirmek istiyorsaniz, is
gliniiniize saglam bir baslangic yapmn. Ise gelir gelmez en az 1-1.5 saat e-postalarmizi kontrol
etmeden, kahve molasi1 vermeden ve bos konusmalara girmeden bitirmeniz gereken islere
baslaymn. Bu 1-1.5 saatlik stirenin basmi programlamaya ayirm. O giin bitirmeniz gereken
isleri, yapmaniz gereken telefon konusmalarmi yaziya dékiin ve éncelik sirasma goére

halletmeye baslaym.

Toplantilarinizi hizlandirin

oplantilar dogalar1 geregi cok uzun cok sikici ve cok

gereksizdirler. Toplantilardan cikan hi¢bir karar is
akismi degistirmez. Zaten toplantilarin yapilis nedeni
karar almaktan cok birbirlerinden kopuk calisan ekibin,
digerlerinin neler yaptigindan haberdar olmasim
saglamaktir. Ancak toplanti demek en az bir saatinizin
ziyan olmas1 anlamma gelir. Zira bir araya nadiren gelen
ekip, sadede girmeden 6nce geyik muhabbeti ve
sakalasma faslini uzun tutar ve toplantmin en az 40
dakikas1 gope gider. Kiymetli mesai saatinizin toplanti gibi
lizumsuz nedenlerle bosa gitmesini istemiyorsaniz,
toplant1 giindemi olusturulmasm isteyin. Eger ortada elle
tutulur bir gitndem olursa, sozil esas konuya getirmeniz
kolaylagir. Eger toplantiy1 siz diizenliyorsaniz, toplanti
yapilacak odaya ikramlik koydurmaymn. isten kaytarma
merakhlar: etrafta cay, kahve ve biskiivi goriirlerse, is
toplantismi cay saatine cevirmeyi deneyebilirler. ille de
toplant1 diizenlemek durumunda kalirsamz toplantiyl
ayakta yapin. Boylece geyikler minimuma iner ve gerekli
bilgi akis1 asgari zamanda gerceklesir.

Derli toplu olun
“En bityiik
dehalar
dagmik
tiplerdi” gibi
dayanaksiz
sozlerin
ardina
sigmmaym. Dagimik masa,
dehanimn degil sadece tembelligin
gostergesidir. Ustelik degerli
zamanmuzi ¢calmaktan bagka bir
ise yaramaz. Zamamnizi verimli
kullanmak icin etrafimz derli
toplu olmali. Zira kagit yiginlar:
ve karman corman bir masa
sadece goriintimiiyle zihninizi
yormakla kalmaz, degerli
vaktinizi “O dosya neredeydi?”,
“Kalemimi nereye koymustum®?”
gibi sacma sapan sorularla
cargur etmenize neden olur.
Elinizi attigmizda ihtiyaciniz
olan dosyay1 bulmaniz icin
dosyalarimiz: alfabetik siraya
gore diizenleyin. Tabii ki
duizeniniz bilgisayarimizda da
kendini gostermeli. Masa
tistiiniizii toplu tutun. Gereksiz
dosyalar1 ¢op kutusuna atmn.
isle ilgili mailleri temkinli
davranip, hic silmemek bir giin
isinize yarayabilir. Yiizlerce mail
arasmda bocalamak
istemiyorsaniz, postalarinizi
tarihlerine gore klasorleyin ve
ihtiyacimiz oldugunuzda hemen
oradan alin.

B iyoritmik
zZamanimizin en
kuvvetli calistigy
saatler saat 8 ile 12
arasidir. Dolayisiyla
bu saatler rapor
okumak, hesap
yapmak ve problem
c¢ozmek igin cok
uygundur. Tabii
afyonu bir tiirlit
patlamayanlar ve
kendilerini “gece
kusu” olarak tarif
eden insanlar icin
en verimli saatler
11-16 arasidir.
Ancak saat 16 ile 18
aras1 mesai saatinin
en verimsiz
zamanlardir. Biitiin
gun, en tepe
noktasmda calisan
ve yorulan
metabolizma saat
16:00 itibar ile
diistise gecer.
Dolayisiyla bu
zaman dilimi beyin
firtinas1 veya
yaraticiik ya da
yiiksek
konsantrasyon
gerektiren isler icin
uygun degildir.
Uzmanlarin
tavsiyesi mesainin
son iki saatini giin
icinde basladigmniz
islere son rotuslarn
atmak igin
kullanmanizi veya
diger is gtinlerini
programlamak icin
kullanmaniz.
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Molalarinizi 6nceden planiayin

er is az ya da ¢ok konsantrasyon gerektiriyor. Fakat yapilan

arastirmalara gore ise yogunlasmak en 15-20 dakika siirerken,
i planlanmayan miidahaleler bir dakika bile stirseler, biitiin ilginizi
dagitabiliyor. Bir bagka deyisle, is yerine az zamanda ¢ok is halletmenin
ontindeki en biiyiik engel miidahaleler. Arkadaslarmiz her “Cay icelim mi?”
dediginde aym kisirdéngiiyii yasamamak icin giin icinde vereceginiz molalar:
onceden planlaym. Kendi planladiginiz zamanlar haricinde, isinizin bagimndan
ayrilmaym. Arkadaslarmizla aramzin bozulmamasi icin herkese verdiginiz bu
karardan bahsedin.

Ofis ortaminda zamanimz iyi
kullanmalisiniz. Dolayisiyla masa
basina gectiginiz andan itibaren
aklimiza geleni yapmak yerine planh
programl calismaniz gerekiyor.
Randevulariniz: da bu sekilde
diizenlemelisiniz.

Randevularinizi iyi organize edin
T S geregi sizinle goriismek isteyen bircok kisi olmast
normal. Randevularinizi diizenlerken, sizi gormesi
gereken insanlara degil, sizin de gormeniz gereken
insanlara zaman ayirin. Eger randevularmiz size degil,
sadece kars! tarafa hizmet ediyorsa, kibar bir dille randevu
vermekten kacmm. Karsilikl is yapma olanagmiz olan
kisilerle bulusmaya ayarlarken, isiniz icin bu gériismenin
ne kadar gerekli oldugunu géz 6niinde bulundurun. Bu
kisiyle karsilikh iliskileri bizzat sizin kurmaniz daha m1
hayirli olur? Yanitiniz evet ise randevu vermekten
cekinmeyin. Degilse baskasin gérevlendirin.

“Bu devirde her isini
kendin yapacaksin”
yaklasimi sadece
islerinizi geciktirir.
Elbette, ikinci Kisilere
gozii kapal gitvenmek miimkiin degil
ancak takim calismasi verimli zaman
kullanmmu icin sart. Eger etrafinizdaki
insanlara gorev paylastiracak kadar
giivenmiyorsaniz, o halde size zaman
kazandiracak bilgi toplama, 6n raporlarm,
taslaklarin hazirlanmasi, verileri bir araya
getirmek veya getir gotiir isleri gibi zaman
alan, el oyalayan ama hayati énemi
olmayan isleri paylastirin. Boylece,
islerinizi goztiniiz arkada kalmadan daha
kisa zamanda halledebilirsiniz.

Zamani verimli kullanmak, yapilan ise konsantre

olmak aslinda tamamen zihnin

nusunda sorun ya:
< hata zaman y«

mi konus
Yasam kocgu Nese Alcar
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a zorluk yasayan kisilerin en
yaptidi hata ayni anda birden fazla isle

gittdr icin yapilan i
kotl sonu Inmasina neden olur. Ayrica

programs da zaman yonetimini zorlastirir. Bir

birakilmasi is ¢
gecmesine neden olur.

internette vakit kaybetmeyin

gecirdiginizi

ara§urmala:!
erkeklerin,

bedava programi

ogreneceksiniz

inde kag saat internette
G geziyorsunuz? Bu sorunun
yanitmi 6grenmek icin eger
tarayicimiz firefox ise,
pageaddict.com sitesine tiklaym ve
yiikletin. Boylece

E postanizi siz yonetin

[ —— G elen kutunuzda onlarca istenmeyen e-postayla

karsilasmamak icin mail atarken birka¢ 6nlem

alm. Ornegin postalarmiza “wow!”, “muhtesem” gibi

sacma sapan cevaplar almamak i¢in “cevap

yazmaniza gerek yok” gibi bir ciimleyle bitirin. Ayni

sekilde herhangi bir konuda rica postasi yazarken,

“Tesekkiir ederim / Rica ederim” gibi ilerde

olabilecek gereksiz yazismalar1 engellemek icin
“Simdiden tesekkiir ederim” yazmn. Size sorulan bir soruyu yanitlarken mailinizi
“Umarim isinize yaramistir” gibi nihai bir sekilde bitirin. CC’lenmis bir posta
aldiginizda eger illa cevap vermeniz gerekiyorsa, yanmtinizi biitiin kisilere

gondermek yerine sadece postay: size yonlendiren kisiye atin.

witter ve Facebook gibi siteler olmadan
X 1= Tsosyalle§mek imkansiz. Ancak bu tip sitelerin

E = vaktinizi eritmesini engellemek miimkiin. Ornegin 20

kisinin Twitlerini takip ediyorsunuz. Ortalama Twitter

kullanic1 giinde dort mesaj yazdigma gore bir giinde
okuyacaginiz mesaj sayist 80 oluyor. Her giin 80
mesaji okumak haliyle epey mesai istiyor. O halde
teknolojinin nimetlerinden faydalanm ve yazil

mesajlar1 sese cevirebilen SpinVox gibi programlar1 kullanin. Boylece twitter
mesajlari, ses mesaji formatmda cep telefonunza gelecek ve siz vakit kaybetmeden
herkesin Tweet'lerinden haberdar olacaksmiz. Ayrica bir siirii blogu ayr1 ayr1 takip
etmek yerine Google Reader'dan toplu olarak gérebilir ve giinde en az bir saat

zaman kazanabilirsiniz.

Yazi: Ayse Aksoy

Milli Prodiiktivite Merkezi’nin
zamani verimli kullanmak
isteyenlerle tavsiye ettigi 19
zaman tasarruf yontemi soyle

Erken kalkin

Uyanir uyanmaz yataktan
kalkma istegi yaratmak igin
her gtin kendinize eglence

ve keyif verecek bir
dustince gelistirin
Gunluk giyeceklerinizi ve
¢antanizi aksamdan
hazirlayin

Gune olumlu baglayin,
pozitif distinmeye ¢aligin
Sagliginizi koruyun, varsa
saglik sorunlarinizi
geciktirmeden ¢6zun
Kendinize randevu verin,
bu saatleri sadece
kendinize ayirin

Kararli olun, seri hareket
edin

Hedefe ulasmada kestirme
ve alternatif yollari deneyin

ER Not aima aligkanligi edinin

A Onintizde yalnizea is
olsun, ilgisiz olanlari
kaldirin.

KB Yoneticiyseniz aynintilarla
ugrasmayin

EE ideal galisma ortam
yaratin

EEA Yazili kayit tutun, mutlaka
ajanda kullanin:

A Yolda dusunin, zihinsel
planlama yapin.

m Hizli ve etkili okumayi
6grenin

mZ\hmseI gucuntzin
verimliligini artiracak her
unsura (Kitap, kurs, vs)
yatirm yapin,

Bilgilerinizi gtincelleyin

A Davetsiz misafirlerin sizi
mesgul etmelerine izin
vermeyin

B Hata yapmaya hakkiniz

Zaman kazanmanin
altin kaidesi

oldugunu unutmayin, ancak

gecmiste yaptiginiz hatalar

da tekrarlamayin
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