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Herkes geçmifle dönmek ister. Bunun nedeni zamanlar›n› bofla
harcam›fl olmalar›d›r. Oysa vaktinizi etkili kullan›rsan›z asla
geçmifle dönüp hatalar›n›z› telafi etmek istemezsiniz. Her fleyi

zaman›nda, en iyi flekilde yap›p bitirirsiniz. Profesyonel yaflamdan,
kiflisel ifllere kadar her konuda zaman› mükemmel kullanman›n 

püf noktalar›n› Boxer bir araya getirdi.

Güne sa¤lam bir bafllang›ç yap›n

Ofis ortam›nda az zamanda
çok ifl baflarman›n

‹fle zor
k›sm›ndan
bafllay›n

Biyoritmik
zaman›m›z›n en

kuvvetli çal›flt›¤›
saatler saat 8 ile 12
aras›d›r. Dolay›s›yla
bu saatler rapor
okumak, hesap
yapmak ve problem
çözmek için çok
uygundur. Tabii
afyonu bir türlü
patlamayanlar ve
kendilerini “gece
kuflu” olarak tarif
eden insanlar için
en verimli saatler
11-16 aras›d›r.
Ancak saat 16 ile 18
aras› mesai saatinin
en verimsiz
zamanlar›d›r. Bütün
gün, en tepe
noktas›nda çal›flan
ve yorulan
metabolizma saat
16:00 itibar› ile
düflüfle geçer.
Dolay›s›yla bu
zaman dilimi beyin
f›rt›nas› veya
yarat›c›l›k ya da
yüksek
konsantrasyon
gerektiren ifller için
uygun de¤ildir.
Uzmanlar›n
tavsiyesi mesainin
son iki saatini gün
içinde bafllad›¤›n›z
ifllere son rötufllar›
atmak için
kullanman›z› veya
di¤er ifl günlerini
programlamak için
kullanman›z.

Toplant›lar›n›z› h›zland›r›n

Toplant›lar do¤alar› gere¤i çok uzun çok s›k›c› ve çok
gereksizdirler. Toplant›lardan ç›kan hiçbir karar ifl

ak›fl›n› de¤ifltirmez. Zaten toplant›lar›n yap›l›fl nedeni
karar almaktan çok birbirlerinden kopuk çal›flan ekibin,
di¤erlerinin neler yapt›¤›ndan haberdar olmas›n›
sa¤lamakt›r. Ancak toplant› demek en az bir saatinizin
ziyan olmas› anlam›na gelir. Zira bir araya nadiren gelen
ekip, sadede girmeden önce geyik muhabbeti ve
flakalaflma fasl›n› uzun tutar ve toplant›n›n en az 40
dakikas› çöpe gider. K›ymetli mesai saatinizin toplant› gibi
lüzumsuz nedenlerle bofla gitmesini istemiyorsan›z,
toplant› gündemi oluflturulmas›n› isteyin. E¤er ortada elle
tutulur bir gündem olursa, sözü esas konuya getirmeniz
kolaylafl›r. E¤er toplant›y› siz düzenliyorsan›z, toplant›
yap›lacak odaya ikraml›k koydurmay›n. ‹flten kaytarma
merakl›lar› etrafta çay, kahve ve bisküvi görürlerse, ifl
toplant›s›n› çay saatine çevirmeyi deneyebilirler. ‹lle de
toplant› düzenlemek durumunda kal›rsan›z toplant›y›
ayakta yap›n. Böylece geyikler minimuma iner ve gerekli
bilgi ak›fl› asgari zamanda gerçekleflir. 

“En büyük
dehalar
da¤›n›k
tiplerdi” gibi
dayanaks›z
sözlerin
ard›na

s›¤›nmay›n. Da¤›n›k masa,
dehan›n de¤il sadece tembelli¤in
göstergesidir. Üstelik de¤erli
zaman›n›z› çalmaktan baflka bir
ifle yaramaz. Zaman›n›z› verimli
kullanmak için etraf›n›z derli
toplu olmal›. Zira kâ¤›t y›¤›nlar›
ve karman çorman bir masa
sadece görünümüyle zihninizi
yormakla kalmaz, de¤erli
vaktinizi “O dosya neredeydi?”,
“Kalemimi nereye koymufltum?”
gibi saçma sapan sorularla
çarçur etmenize neden olur.
Elinizi att›¤›n›zda ihtiyac›n›z
olan dosyay› bulman›z için
dosyalar›n›z› alfabetik s›raya
göre düzenleyin. Tabii ki
düzeniniz bilgisayar›n›zda da
kendini göstermeli. Masa
üstünüzü toplu tutun. Gereksiz
dosyalar› çöp kutusuna at›n.
‹flle ilgili mailleri temkinli
davran›p, hiç silmemek bir gün
iflinize yarayabilir. Yüzlerce mail
aras›nda bocalamak
istemiyorsan›z, postalar›n›z›
tarihlerine göre klasörleyin ve
ihtiyac›n›z oldu¤unuzda hemen
oradan al›n. 

Derli toplu olun

10 yolu

Sabah ifle geldi¤inizde biriken ifllerinize nereden bafllayaca¤›n›z›
bilemiyorsunuz. Sonra e-postalar›n›z› kontrol ediyor ard›ndan

flöyle bir günlük gazetelere göz at›yorsunuz. ‹fl arkadafllar›n›zla biraz
sohbet ediyorsunuz. Derken gözünüz saate tak›l›yor. ‹fle geleli saatler
olmufl ama daha elinizi hiçbir fleye sürmemiflsiniz. Bir baflka deyiflle,
zaman›n›z› kullanmay› bilmedi¤iniz için asl›nda biyolojik olarak
beyninizin en yüksek kapasitede çal›flt›¤› sabah saatlerini ziyan

etmiflsiniz. ‹flinizi sekiz saatlik mesai süresince hakk›n› vererek bitirmek istiyorsan›z, ifl
gününüze sa¤lam bir bafllang›ç yap›n. ‹fle gelir gelmez en az 1-1.5 saat e-postalar›n›z› kontrol
etmeden, kahve molas› vermeden ve bofl konuflmalara girmeden bitirmeniz gereken ifllere
bafllay›n. Bu 1-1.5 saatlik sürenin bafl›n› programlamaya ay›r›n. O gün bitirmeniz gereken
iflleri, yapman›z gereken telefon konuflmalar›n› yaz›ya dökün ve öncelik s›ras›na göre
halletmeye bafllay›n. 
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Zaman› verimli kullanmak, yap›lan ifle konsantre
olmak asl›nda tamamen zihnin da¤›n›k
olmamas›na ba¤l›d›r. Kifli zihnine iyi bak›yorsa,
kolayl›kla konsantrasyonunu
yo¤unlaflt›rabilece¤i için zaman yönetimi
konusunda sorun yaflamaz. Ancak yap›lan
birçok hata zaman yönetimini bozabilir. Zaman
yönetimi konusunda zorluk yaflayan kiflilerin en
çok yapt›¤› hata ayn› anda birden fazla iflle

u¤raflmakt›r. Kifli bir yandan telefonla
konuflurken bir yandan mesaj yan›tlamak,
dikkati çok fazla da¤›tt›¤› için yap›lan ifllerden
kötü sonuç al›nmas›na neden olur. Ayr›ca
programs›zl›k da zaman yönetimini zorlaflt›r›r. Bir
ifle bafllay›p, ard›ndan s›k›l›p, tekrar baflka bir
ifle yönelmek ve bafllanan bütün ifllerin yar›m
b›rak›lmas› ifl gününün son derece verimsiz
geçmesine neden olur.

“Ayn› anda birden fazla iflle u¤raflmay›n” 

Yaflam koçu Nefle Alcar

Randevular›n›z› iyi organize edin

‹fl gere¤i sizinle görüflmek isteyen birçok kifli olmas›
normal. Randevular›n›z› düzenlerken, sizi görmesi

gereken insanlara de¤il, sizin de görmeniz gereken
insanlara zaman ay›r›n. E¤er randevular›n›z size de¤il,
sadece karfl› tarafa hizmet ediyorsa, kibar bir dille randevu
vermekten kaç›n›n. Karfl›l›kl› ifl yapma olana¤›n›z olan
kiflilerle buluflmaya ayarlarken, ifliniz için bu görüflmenin
ne kadar gerekli oldu¤unu göz önünde bulundurun. Bu
kifliyle karfl›l›kl› iliflkileri bizzat sizin kurman›z daha m›
hay›rl› olur? Yan›t›n›z evet ise randevu vermekten
çekinmeyin. De¤ilse baflkas›n› görevlendirin.

Günde kaç saat internette
geziyorsunuz? Bu sorunun

yan›t›n› ö¤renmek için e¤er
taray›c›n›z firefox ise,
pageaddict.com sitesine t›klay›n ve
bedava program› yükletin. Böylece
günde kaç saatinizi internette
geçirdi¤inizi kesin olarak
ö¤reneceksiniz. Yap›lan
araflt›rmalar, 40 yafl alt›
erkeklerin, mesai saatleri hariç,
bir günde ortalama olarak iki
saatlerini bilgisayar karfl›s›nda

geçirdi¤ini ortaya koyuyor. ‹ki saat ilk bak›flta çok uzun bir süre gibi görünmüyor.
Ancak gün içinde hiçbir ifle vaktinizin yetmedi¤i düflünüyorsan›z, iki saatinizi
internetin karfl›s›nda harcamak yerine çok daha verimli ifllerle u¤raflabilirsiniz. 

Gelen kutunuzda onlarca istenmeyen e-postayla
karfl›laflmamak için mail atarken birkaç önlem

al›n. Örne¤in postalar›n›za “wow!”, “muhteflem” gibi
saçma sapan cevaplar almamak için “cevap
yazman›za gerek yok” gibi bir cümleyle bitirin. Ayn›
flekilde herhangi bir konuda rica postas› yazarken,
“Teflekkür ederim / Rica ederim” gibi ilerde
olabilecek gereksiz yaz›flmalar› engellemek için

“fiimdiden teflekkür ederim” yaz›n. Size sorulan bir soruyu yan›tlarken mailinizi
“Umar›m iflinize yaram›flt›r” gibi nihai bir flekilde bitirin. CC’lenmifl bir posta
ald›¤›n›zda e¤er illa cevap vermeniz gerekiyorsa, yan›t›n›z› bütün kiflilere
göndermek yerine sadece postay› size yönlendiren kifliye at›n. 

Twitter ve Facebook gibi siteler olmadan
sosyalleflmek imkâns›z. Ancak bu tip sitelerin

vaktinizi eritmesini engellemek mümkün. Örne¤in 20
kiflinin Twit’lerini takip ediyorsunuz. Ortalama Twitter
kullan›c› günde dört mesaj yazd›¤›na göre bir günde
okuyaca¤›n›z mesaj say›s› 80 oluyor. Her gün 80
mesaj› okumak haliyle epey mesai istiyor. O halde
teknolojinin nimetlerinden faydalan›n ve yaz›l›

mesajlar› sese çevirebilen SpinVox gibi programlar› kullan›n. Böylece twitter
mesajlar›, ses mesaj› format›nda cep telefonunza gelecek ve siz vakit kaybetmeden
herkesin Tweet’lerinden haberdar olacaks›n›z. Ayr›ca bir sürü blogu ayr› ayr› takip
etmek yerine Google Reader’dan toplu olarak görebilir ve günde en az bir saat
zaman kazanabilirsiniz. 

“Bu devirde her iflini
kendin yapacaks›n”
yaklafl›m› sadece
ifllerinizi geciktirir.
Elbette, ikinci kiflilere

gözü kapal› güvenmek mümkün de¤il
ancak tak›m çal›flmas› verimli zaman
kullan›m› için flart. E¤er etraf›n›zdaki
insanlara görev paylaflt›racak kadar
güvenmiyorsan›z, o halde size zaman
kazand›racak bilgi toplama, ön raporlar›n,
taslaklar›n haz›rlanmas›, verileri bir araya
getirmek veya getir götür iflleri gibi zaman
alan, el oyalayan ama hayati önemi
olmayan iflleri paylaflt›r›n. Böylece,
ifllerinizi gözünüz arkada kalmadan daha
k›sa zamanda halledebilirsiniz. 

Delegasyon
sanat›nda
uzmanlafl›n

‹nternette vakit kaybetmeyin

Sosyal a¤lar zaman›n›z› tüketmesin

Zaman kazanman›n 
alt›n kaidesi19

Milli Prodüktivite Merkezi’nin
zaman› verimli kullanmak
isteyenlerle tavsiye etti¤i 19
zaman tasarruf yöntemi flöyle

Molalar›n›z› önceden planlay›n
Her ifl az ya da çok konsantrasyon gerektiriyor. Fakat yap›lan

araflt›rmalara göre ifle yo¤unlaflmak en 15-20 dakika sürerken,
planlanmayan müdahaleler bir dakika bile sürseler, bütün ilginizi
da¤›tabiliyor. Bir baflka deyiflle, ifl yerine az zamanda çok ifl halletmenin
önündeki en büyük engel müdahaleler. Arkadafllar›n›z her “Çay içelim mi?”
dedi¤inde ayn› k›s›rdöngüyü yaflamamak için gün içinde verece¤iniz molalar›
önceden planlay›n. Kendi planlad›¤›n›z zamanlar haricinde, iflinizin bafl›ndan
ayr›lmay›n. Arkadafllar›n›zla aran›z›n bozulmamas› için herkese verdi¤iniz bu
karardan bahsedin. 

Ofis ortam›nda zaman›n›z› iyi
kullanmal›s›n›z. Dolay›s›yla masa
bafl›na geçti¤iniz andan itibaren
akl›n›za geleni yapmak yerine planl›
programl› çal›flman›z gerekiyor.
Randevular›n›z› da bu flekilde
düzenlemelisiniz. E postan›z› siz yönetin

Yaz›: Ayfle Aksoy

1. Erken kalk›n.
2. Uyan›r uyanmaz yataktan

kalkma iste¤i yaratmak için
her gün kendinize e¤lence
ve keyif verecek bir
düflünce gelifltirin.

3. Günlük giyeceklerinizi ve
çantan›z› akflamdan
haz›rlay›n.

4. Güne olumlu bafllay›n,
pozitif düflünmeye çal›fl›n.

5. Sa¤l›¤›n›z› koruyun, varsa
sa¤l›k sorunlar›n›z›
geciktirmeden çözün.

6. Kendinize randevu verin,
bu saatleri sadece
kendinize ay›r›n.

7. Kararl› olun, seri hareket
edin.

8. Hedefe ulaflmada kestirme
ve alternatif yollar› deneyin.

9. Not alma al›flkanl›¤› edinin.
10. Önünüzde yaln›zca ifl

olsun, ilgisiz olanlar›
kald›r›n.

11. Yöneticiyseniz ayr›nt›larla
u¤raflmay›n.

12. ‹deal çal›flma ortam›
yarat›n.

13. Yaz›l› kay›t tutun, mutlaka
ajanda kullan›n.

14. Yolda düflünün, zihinsel
planlama yap›n.

15. H›zl› ve etkili okumay›
ö¤renin.

16. Zihinsel gücünüzün
verimlili¤ini art›racak her
unsura (Kitap, kurs, vs)
yat›r›m yap›n.

17. Bilgilerinizi güncelleyin.
18. Davetsiz misafirlerin sizi

meflgul etmelerine izin
vermeyin.

19. Hata yapmaya hakk›n›z
oldu¤unu unutmay›n, ancak
geçmiflte yapt›¤›n›z hatalar›
da tekrarlamay›n.


