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Zaman Yonetimi
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Ozet

Hayatimizin belitli dsnemlerinde siklikla séyledigimiz veya duydugumuz bazi
giizel sézler, kelimeler ve ciimleler vardir; “Keske vaktim olsayd, giinlerin nasil
gectigini anlayamiyorum, gunler keske 25 saat olsaydi, hi¢ sira gelmedi, zamanim
olmadi, ondan yetistiremedim” gibi. Ama bunlarin hepsi aldatmaca. Kendimizi
kandirmaca. Yoksa baska birsey degil. Aslinda hi¢ unutmamamiz gereken bir
nokta var. Bu diinya iizerinde yagayan ve bugiine kadar yasamis olan herkesin hep
24 saati var ve vardida. 25 saati olan hi¢ olmadi, olmayacakta. Ama bazi insanlar
Atatiirk, ibn-i SINA, Einstein, Freud, oldular, bazilanida sadece gegip gittiler.

Zaman yénetimi daha ¢ok calismak veya serbest zamanimizdan ¢almak demek
degildir. Sadece zamanimizi daha iyi degerlendirerek oradan kazandigimiz
zamani kendimiz, kendimizi gelistirmek ve/veya sevdiklerimiz ile daha .ok
beraber olmak demektir. Yani biitiin amacimiz hayatimizda gereksiz yere harcadi-
gimiz zaman dilimlerinden yararlanmaktir. Iste bu yazimizda bu zamani nasil
kazanabilecegimiz iizerine bildiklerimizi sizlerle paylasmayi amagladik.

Genel

Gercek anlamda biz zamani degil ama ancak kendimizi zamana gore yonete-
biliriz: Bunun icinde organizayon ve plan gerekir. Herkesin giine tam 24 saat veya
1440 dakika ile bastar. Unutmayahimki bir gin icinde arttirabilecegimiz 60 daki-
ka ile sunlari elde edebiliriz;

o Gelecek 10 yilda bir yiiksek okul diplomas almamiz saglar,

o Kendimizi geligtirmemize yardimci olur,

« Hayatimizi baskalari ile paylagmak igin daha fazla zaman ayirabiliriz,

« Biitiin yeteneklerimizi kullanma firsatimiz dogar,

e Daha ayrintili planlama yapabiliriz

« Becerilerinizi gelistirebiliriz

* Kisisel ilgi alanlarimizi geligtirebiliriz

* Yeni fikirler yaratma ve yeni projeler baglatmak igin firsat dogar

Peki zaman ydnetimi kurallarina gelin sabah kalkmamiz ile birlikte baslayalim.
Yapilabilecek en iyi is saat galar calmaz uyanmak ve yataktan firlamaktir. Ciinkd
yatakta daha fazla debelenecek olursak en azindan 30-45 dakika daha zaman
kaybedecegiz. Bu uyku, ve dinlenme olmayacak aksine 1zdirap olacaktir. Birde
isimize geg kalacak bu stresimizi bir kat daha arttiracaktir. Bu nedenle

* Giine erken baglayn.

« Giyeceklerinizi, gamagirlarinizi geceden hazirlayin. Glinkii sabah rehaveti ile
giyeceginiz kiyafet konusunda zorluk gekeceksiniz.

« Sabah mutlaka kahvalti yapin ve bu arada o gintin planini yapin,

e Gunleri uzatmanin en iyi yolu zamani gecelerden yani uyku zamanindan
calmakur, uyumak kagmak demektir. Yani 6ntumiizdeki hafta gok yorulacagim o
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nedenle bu hafta sonu saatlerce uyuyayim demek
mantikli bir yaklasim degildir ctinki uyku sarj
edilebilir bir nesne degildir. Yani akii gibi degildir.
Daha fazla uyuyarak dinlenemeyiz sadece daha cok
yoruluruz ve zamanizi harcarz.

s Banyoda ve tuvalette zamaninizi iyi de-
gerfendiriyormusunuz? Sabahlari burada TV'da
haberleri ve gazete bashklarini dinleyebilir veya o
gunin veya bir gin ®ncesinin gazetesini, haftalik
dergileri okuyabilirsiniz

» Banyoda hergiin kullandiginiz trag takimi,
havlular ve dus sonrasi kullandigimiz bornozumuzu
dolaplarin veya gekmecelerin 6n tarafinda sakliyor-
muyuz?

* Eger evde 1sinma ve banyo ihtiyaclarimiz icin
kat kaloriferi kullaniyorsak buna bir zaman ayarlayici
cihaz (timer) takmamiz faydali olacaktir. Ciinki
bunun sayesinde uygun bir ayarlama ile uyandigimiz
zaman dus ve tras icin gerekli sicak su hazir olacakur.
Yoksa sonradan uzunca bir siire daha su isinacak diye
beklememiz gerekecektir.

s Sabah 6nce tras olup sonra banyo yapmak daha
mantikli olabilir. Bu sayede yiiziimiizii durulamak ve
kurulamak ile kaybedecegimiz zamani kazanmis olu-
ruz.

e Sakal trast olmak icin firca, tras sabunu ve
kopik kullanarak degilde 6zellikle sarjli tras
makineleri kulanmak daha avantajlidir. Tras olurken
dolagir, gazete okur veya diger islerinizide yapa-
bilirsiniz. Hatta isinize giderken bile arabada tras ola-
bilirsiniz tabii eger sofor kullantyorsaniz,

s Banyodada bir telefon bulundurmaniz, hatta
evde telsiz telefon olmasi 6nerilen bir metottur, bu
sayede oturdugunuz yerden telefon acabilir veya
gelen telefonlara aninda cevap verebilirsiniz.

» Yatak odanizda ¢abuk kaybolabilecek esyalari
koyabileceginiz bir kutu bulundurun ve gece geldi-
ginizde ctizdan, kolye, viizik, kol digmeleri,
kiipeleri icine koyun ki sabah aramak icin zaman
kaybetmeyiniz,

s Kahvalti masanizi aksamdan hazirlayiniz, hatta
gaymnizi bile aksamdan demleyiniz. Yok bayatlar diye
ddstintiyorsaniz o zaman sabah kalkar kalkmaz cayin
suyunu isitmak igin ocags yakiniz. Hatta caydanligin
suyunu ve demligin cayinida aksamdan koymus
olunuz.

e Arabanizi aksam eve geldiginizde hemen
hareket edebilecek sekilde diiz park ediniz béylece

sabah manevra yapmak durumunda kalmazsiniz

Bu kisa tedbirlerden sonra artik giine bagladi-
gimiza gore ofise gidip Oncelikler konusunda
konusabiliriz. Gunltk zamanimizi verimli kullanma,
zaman arttirma igin ilk yapmamiz gereken is planla-
madir. Yani glinim{zd ve islerinizi planlama.

Planlama;

Planlama gercekten gerekli mi? Evet evin bir plani
olmadan siz onlin yapimina baglarmisiniz? Uzun bir
yola ¢ikacaksiniz. Haritaya bakmadan yola cikmak
istermisiniz?

Zaman yonetiminin ilk 6nemli asamasi yakin ve
uzak vadedeki amaclarinizi ortaya koymaktir. Ciinki
bu sayede uygun bir yolda ilerlememiz mimkiin ola-
bilecektir. Evlenmek, askere gitmek, yurt disina git-
mek, uzman veya docent olmak gibi. Bundan sonra-
da islerimizi Gice ayirmamiz gerekir;

s Oncelikli,

e Ertelenebilir,

¢ Vazgecilebilir

» Bazi insanlar yapacaklari herseyi hatirladik-
farini soylerler. Hasta vizitleri gibi. Eve alinacak
ekmek, mobilya vs gibi. Hatta randevularini,
toplantilarini, projelerini, 6zel giinlerini vs. halbuki
bunlarin  yarisini  unuturlar veya akillarinda
tutabilmek icin cok zaman ve enerji harcarlar. Bu tip
insanlar kendilerine bir yapilacaklar listesi hazirlarlar.
Ama bu listede bir siralama ve diizen olmadigr icin
hic bir ise yaramayacaktir. Siralama ve aralarinda bir
diizen yoktur ¢linkd.

¢ Zamanimizi kontrol altina almak istiyorsak 6nce
kendimizi kontrol altina almamiz gerekir. Bu nedenle
gline, o glin ne is yapacaginizi yazarak baglamamiz
gerekiyor.

o Yapilacaklar listemizi énceliklere gére sirala-
mamiz gerekiyor. Bunun icinde tek bir organizer kul-
lanmamiz ve bunu giiniin degisik saatlerinde gozden
gecirmemiz gerekiyor. '

* Planlamaya herglin zaman ayiriniz, giinki
glinimiiziin en anlami Gretken zamani planlamaya
ayirdigimiz zamandir. Yapilacak olan en énemli is en
onemli isi en once yapmaktir. Bazi isler 6nemli
olmasina ragmen siirekli olarak ertelenirler. Buda isin
dahada ertelenmesinden ve can sikintisi olmaktan
baska bir ise yaramaz. Mesela bunun igin PC'ler,
databanklar veya palm PC ler son derece
elveriglidirler.

—C Cilt 5 / Sayi 2-3 / Mart - Haziran 2001 / Sayfa 2 3—




(" Modern Hastane Yonetimi Dergisi

L

e isleri &nceliklerine gore siralarken A, B, C
kuralinida kullanabiliriz. A halledilmeden asla B'ye
gecilmez.

Rutin Igler;

Ganltk hayatimiza baktigimiz zaman bircok isi
tekrar ettigimizi gorurtiz. Bunlan kisaltacak olan yon-
temler cok énemlidir. Bunda etkili olabilmek igin;

a. Isi basitlestirme ve,

b. Gorevlendirme (forward etme, yonlendirme,)
yontemlerini kullanmaniz uygun olur.

En Etkin Saatlerimizi Nasil Kullantyoruz

Gintn ilk saatlerini en onemli islerimiz icin
ayirmamiz gerekir. Ginin ilerliyen saatlerinde ise
daha az énemli islerimizi yapmamiz gerekir. Halbuki
cogumuz rutin isler ile o kadar hasir nesir oluruz ve
giniin en verimli saatlerini bunlar icin ayiririz ki geri
kalan verimsiz saatlerde ise daha 6nemli islerimizi
halletmek igin kullaniriz.

Verimliligin Tepe Noktasini

En lyi Nasil Kullanabiliriz?

» Sevimsiz ve zor islere optimal zaman ayirin. Bu
tip islere baglamak cok zordur ama bekledigmiz
zaman daha da zorlasacaktir. Zamaninda
yapamayinca sikintimiz daha da artacaktir.

¢ Bu isleri mutlaka hemen haliedin, ertelemeyin,
bu isi dahada sevimsiz hale gelmesine ve
zorlagsmasina neden olur.

* En zor isleri pazartesi veya sali giinlerine koyun.
Cunki enerjiniz o zamanlar daha fazladir. Bu sikici
isi hafta basinda tamamlamaniz kamburdan kurtul-
maniz nedeniyle size bir canhlik verecektir,

Orta verimlilikteki saatlerinizde su isleri yapa-
bilirsiniz;

 Gereken kisiler ile bilgi alis verisinde bulunun,

e Rutin mektuplarinizi okuyun, yazilarinizi yazin
veya yazdirin, N

¢ Daha sonraki islerinizi planlayin, programlayin,

Distik verimlilikteki zamanlarinizda ise;
* Gelen mektuplar Gzerinde calisin,

» Telefon konusmalarinizi yapin,

» Ziyaretcilerinizi kabul edin

Erteleme; (yarin veya sonra yaparim)
* Erteleme kendimizi aldatmaktan bagka birgey

o«

degildir. Bu aslinda bir hastaliktir. Bugtin bu isi yap-
mamak icin o kadar ¢ok nedenimiz olabilir ki.
Hicbirsey yapmamak veya 6nemsiz ama zevk verici
isleri yapmak bize sadece kisa sireli bir zevk verir.
Bunun disinda yapiimasi gereken dnemli isler bir
dag gibi 6ntimiizde yigilir kalir. Kendi yarattigimiz bu
yigin altinda ve zaman icinde psikolojik olarak ezili-
riz. Kendimize olan giiveni kaybeder, bir kisir
donglye gireriz.

Giiniimiizde ertelemecilik o kadar moda oldu ki
diinyada artik, bu artan sayi ile ertelemeciler kltbi
kuruldu ama yonetim kurulu toplantist bir tirld
yapilamiyor ¢iinki toplant: tarihi stirekli erteleniyor.

Neden Erteleriz;

¢ Aliskanliktir,

¢ Hep zor ve sevimsiz isleri erteleriz (NSbet ve
rotasyon cizelgeleri, ders nazirlama gibi... )

* Kacustir, icimizdeki isteksizligin bezginligin bir
sonucudur.

Kurtulmanin Yollar

¢ Hoglanmadiginiz isleri 6nce yapin,

¢ Ertelenmesi muhtemel igleri parcalara ayirin,

* Bir bitirme tarihi tesbirt edin ve bu konuda birisi
ile bahse girin,

e isi bitirince kendinizi ddillendirin, boylece bir
motivasyon olacaktir

e Bu sikici ve sevimsiz gorevi birisine devretmeyi
dusiinin, .

e Elinizde ne var ise onunla yetinerek yola ¢tkin.
Daha fazia kaynak bulucam diye vakit kaybetmeyin.
Mesela “ben bu ders icinde bazi kitaplar aldim ama
okumaya bile firsatim kalmad”.

Her zaman kendimize su soruyu sormaliyiz. Ne
yapmak istiyorum yerine neyi yapmaltyim? Neyi yap-
mam daha 6nemli?

Masamizin Organizasyonu;

Masamizi mutlaka amaclarimiza uygun, etkin kul-
lanabilecek halde tutmamiz zaman y&netimi
acisindan ¢ok énemlidir. Bu yigin icinde kendimizi
siklikla kaybederiz. Uygunsa masaniz mutlaka bol
cekmeceli olmalidir. Burayr evimiz kadar iyi diizen-
lemeliyiz. Calisma masamiz hemen kapinin
karsisinda olmamalidir, yoksa gelip gegen herkese
bakmak zorunda kaliriz, unutmayin ki masamizda
manzara seyretmek icin oturmuyoruz, ¢alismak igin
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drtmek icin okumak icin buradayiz. Masada yerde,
kanepede, her yerde yigin yigin kagitlar, dosyalar,
okunacak degiler, mektuplar, kagitlar vs. vs. Sorsaniz
hepsi lazimdir. Hepsi calisilacaktir. Boyle bir ortamda
tiretken olabilmek mimkiin degildir.

Peki ne gibi zararlari olabilecektir?

o s Gizerindeki kontroliimiizii kaybederiz,

o Uretkenligimiz azalir,

» Herglin hakkindan gelinememis o yiginlari
gorditkce moralimiz bozulur ve yine sikintiya diseriz,
citkmaza gireriz

o Arkadasalarimiz arasinda prestijimiz azahr

Bozuk Masa Diizeninden Kurtulmanin Yollan

1. Bu masayi diizenlemek icin kendine bir zaman
dilimi ayir,

2. Daginiklik had safhada ise salam teknigini kul-
lan, yani dnce Ustin{, sonra ¢ekmecelerini kisim
kisim temizle, )

3. Cok gerekli olmayan seyleri ayirin ve ortaliktan,
goris alanindan ayirin. Kalemler, notluklar, fotoraflar
bunlarnn masa tzerinde yeri yoktur, belki bir giin kul-
fanilir umuduyla masa tizerinde birsey tutmayn, bun-
lara okunacaklar ve okunmus olanlarda dahildir.

4. Masanizin arkasina pahali olmayan raflar
koyun, herseyi oralara diizenleyin, prensip olarak
goris alaniniz i¢inde olmasinlar.

5. Bitin sahipsiz kagitlarnt tek bir dosyada
toplayin. GENEL KURAL OLARAK Siiphede {SENiZ
ATIN. Eger; YASAL VE VERGI EVRAKI DEGIL iSE
MUMKUN OLDUGUNCA COK KAGIT ATIN.

6. Gelen bir mail veya mektubu ¢ giin icinde
okuyup cevaplayamadiniz ise onu litfen bir defa
daha okumadan c¢o6pe atin. Zaten artik siresi
gecmistir. Kiymeti kalmamistir. Eger cok 6nemli ve
zamanli idiyse su ana kadar okumus ve cevabini
yazmigsinizdir yok yazamadiysaniz zaten degeride
kalmamistir, atmanizin sakincasi yoktur.

7. Kagit pargalar ile olan duygusal bagmnizi
mimkiin oldugunca azaltin. Masaya hakim oldukca
kendinize olan giiveniniz artacaktir. Bircok kisi bu
kagitlanin hepsinin lazim oldugunu veya birgtin kul-
lanilabilecegini veya unutmamak igin oraya koydu-
gunu soyler. Ama o yigin arasindan secebilmek igin
kaybedecegi zamant hi¢ diisindiiniiz ma?

8. Cahstiginiz konu diginda hi¢ birsey, higbir
evrek, masa lzerinde bulundurmayin,

9. Prensip olarak gelen bir evrak okunmali, geregi
yaptimali, ya cevaplanmali, ya c¢épe atilmahidir.
Buradada bu evraklar icin AHID sistemi kullan;

e A: At gitsin,

e H: Havale et (baskas ilgilensin),

o |:ilgilen,

¢ D: Daha sonra kullanmak iizere dosyala

Mektuplar;

o Hemen okunarak cevaplanmalidir,

e Eper gelen bir zarfin tizerinde ilgili kisi veya
sirket ile ilgili olarak antet, logo vs. yoksa okumadan
cope at, bu ozellikle artik giinimizde sayi olarak
cok artan nereden kimden geldigi belli olmayan, iste-
gimiz disinda posta kutumuzda buldugumuz spam
mailler icin daha da gecerlidir.

Ofis Asistanlari

lyi bir sekreter sadece sikici igleri paylasmaz, ayni
zamanda bilgi ve yetenekleri sayesinde bizi bircok
detaydan kurtarir. Bu kisilerden ¢ok iyi yararlanin.
Onu egitin. Bilgisayar, interneti 6grenmesini sa-
glayin. Hatta ondan beklerdiklerinizi, kurallarinizi
cok iyi  ogretiniz ki sik stk sorular sorarak sizleri
rahatsiz etmesin.

Telesekreter;

Zaman yénetimi icin cok ©onemli bir aracidir
clinkii herkese veya o anda cevap vermek istemedi-
giniz kisi veya kigilere cevap vermeyebilirsiniz. Ama
daha rahat oldugunuz bir ortamda ve enerjinizin
azaldig 61t bir zamanda ararsiniz. Ayrica buradaki
mesaj; Biz Ersoy ailesi ev disinda oldugumuz igin
sizlere su anda size cevap veremiyoruz. Sinyal sesin-
den sonra eger bize mesajinizi birakirsaniz...
seklinde olmamalidir. Cuinkd sizi arayan ve not birak-
mak isteyen bir kimsenin vaktini bu kadar almama-
maniz gerekir. Telesekrete eger devreye giriyorsa
evde olmadiginiz ve/veya o anda telefona cevap
veremiyeceginiz zaten bellidir. Ersoy ailesi igin
notunuzu birakirmisiniz? Veya saat 13’e kadar ders-
teyim gibi kisa ve 6z notlar olmalidir. Eger caniniz
isterse zamaninizin daha bol oldugu bir zamanda
cevaplama sansiniz olabilir.

Gérevlendirme
Bulundugunuz ortamda mutlaka her isi sizin yap-
maniz ve/veya kontrol etmeniz gerekmez. O isi
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baskalarida sizin yerinize ve hatta belkide daha iyi
yapabilecektir. O nedenle mutlaka yiikii paylasiniz,
bagkalarinida gérevlendiriniz.

Su sorulart kendimize sormamiz gerekir:

1. $u anda tarafimdan yapilmamamasi gereken
hangi isleri yapiyorum?

2. Benimle ayni
yapabilecegi hangi
yapiyorum?

iste bu isleri mutlaka baskasina devredin, onu
motive edin ve is bitimindede hemen &diillendirin...

Gorevlendirdigimiz kisi yiik ati olmak istemiye-
cektir. Eger gorevlendirdiginde énemli olduklarini
anlayacak olurlarsa ¢ok iyi performans gosterecek-
lerdir.

seviyedeki
isleri

arkadaslarin
aptalca halen ben

Calismalarinizin Engellenmesi;

¢ Calismanizin ani gelen ziyaretcilerle, telefonlar-
la bozulmasini engelleyin. Randevusuz gelen hicbir
ziyaretcinizi o an kabul etmeyin, kendisine uygun
oldugunuz bir zaman icin randevu verin. Bdylece o
kisiyede daha modern olmasi konusunda egitmiste
olursunuz. Eger konu gercekten dnemli idiyse kisi o
saatte zaten gelecektir.

* Astlariniza isi devredin, ama isi devir ederken
cok iyi anlatin. Béylece sik sik sizlere soru sorul-
masint engelleyin.

¢ Yardimcilariniz ile giiniin sadece belirli saat-
lerinde veya haftanin belirli giinlerinde beraber
olunuz, heran degil. Bunu toplanti giinleri veya saat-
leri seklinde onlara duyurun.

¢ s yerinizde ve is ortaminizda misafir trafigini
mutlaka engelleyin ve/veya kontrol altina alin.
Kendinize misafir gelmesini tabii engelleyemezsiniz
ama su tedbirler ile kisilerin sizin yaninizda daha
fazla kalarak zamaninizi almasini engelleyebilirsiniz.
Tabii bunu arzu ediyorsaniz.

¢ Sandalye veya koltugunuzun kenarinda otu-
rarak, -

e Kisiyi kapida ayakta karsilayin,

* Konusma sirasi size ayaga kalkip, gelince ona
dogru vyirtiyerek ve tegekkiir ederim baska birsey
varmiydi diyerek konuyu sonlandirin,

* Gerekirse resmi ve soguk bir tavirla konusarak,

» Gelen kisilere asla cay, kahve 1smarlamayarak,

* Onun ve sizin gorebileceginiz bir duvarda saat
bulundurup strekli olarak ona bakin

e Sohbetinizin bir yerinde 6zet olarak, ziyaretiniz

icin tegekkiir ederim baska konusabilecegim veya
yapabilecegim birsey varmi seklinde sozler kulla-
narak,

¢ Eger gelen davetsiz ve randevusuz bir misafir ise
ya sonras! igin randevu verin ya da baska birisi ile
goriismesini saglayin (yardimciniz, sekreteriniz, asis-
taniniz)

Telefon Konugmalari

¢ Telefon agmadan o6nce gerekliligini tartisin,
konusacaklarinizi not alin,

e Karsiniza kum saati koyun,

¢ Uc dakika kesici alet kullanarak hem kendi
hemde karsi tarafin konugmalarini kontrol altina alin,

e Telesekreter kullanin,

e Diiofonlu telefon kullanin. Karg! tarafi ararken
veya calarken o sirada baska seyler yazabilir veya
okuyabilirsiniz,

- * Dogrudan konuya girin, bos ve gereksiz sohbet-
ten kacinin. Mesela giinaydin, size nasil yardimct
olabilirm diyerek konuya baslayabilirsiniz

¢ Telefonunuza hemen ulasabilecek mesafede
bulundurun evde telsiz telefon kullanin,

e Trafik sikistigi zaman cep telefonunuzu kulla-
narak zamaninizi degerlendirin, aksam veya yarin
aramaniz gereken kisileri simdiden arayin ve boylece
zamaninizit degerlendirin.

Bilgi Toplama, Oziimseme ve Uygulama

Cagimiz enformasyon cagi. Telefon, gazeteler,
kitaplar, mailler, internet, fax, dergiler, text booklar
heryerden bilgi akiyor. Bu kadar ¢cok kaynagi okuya-
bilmemiz mimkin degil mutlaka elememiz
arasindan secim (triaj) yapmamiz gerekiyor.
Unutmayalim ki bilgi miktar her dért yilda bir ikiye
katlaniyor. Bunun iginde;

e Gercekten hangi bilgilere ihtiyacimiz var onlari
bilmemiz gerekir,

e Secerek okuyun,

e Tek bir gazete tizerine yogunlagin,

e Hizli okuma yontemlerini 6grenin,

e Okuyamadiginiz dergilerin aboneligini iptal
ettirin,

¢ Amerikay: tekrar -kesfetmek icin ugrasmayin,
direkt konu ile ilgili kaynaklai arastirin.

Okuma ve Daha Hizli Okuma
e Okuyacaginiz oncelikli kitaplarimiz elinizin
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altinda olsun. Mesela tuvalette, yolculuklarda mutla-
ka birseyler okuyun,

» Beklerken mutlaka okuyun. Randevulara ve
toplantilara giderken mutlaka yaninizda okunacak
birseyler bulundurun, =

» Yatmadan 6nce okuyun,

e Amacsizca degil amaca yonelik okuyun,

» Kelime kelime okumayin, ciimleleri okumaya
calisin

o Okurken dudaklarinizi oynatmayin,

o Kitabi ¢izin, sonra tekrar okumaniz gerekirse bu
sekilde vakit kaybetmezsiniz

Sikici Ganliik Igler

Banka: -

s Su, elektrik, havagazi gibi 6demeleriniz igin
mutlaka banka otomatik 6deme talimati veriniz,

» Uzerinde isim soyad ve adresinizin oldugu bir
kase vyapin ki stk sik bunlari yazmak zorunda
kalmayasiniz,

» En fazla bir adet kredi kartt kullanin. Aksi tak-
tirde &demelerinizi ve extrelerinizi takip etmek ¢ok
zamaninizi alacaktir

= Evinize veya isinize en yakin banka ile caligin,

» Banka dekont ve faturalarini mutlaka hemen
dosyalayin sonra gerektigi zaman bu neredeydi diye
distinmeyin

Isimiz bitti tekrar eve geldik;

s Banyoda sabah beklemeleri engelleyebilmek
icin aile bireylerinin ayri saatlerde kalkmasini sa-
glayin,

e Evde sik kulanilan egyalarinizi yedekleyin (Cola,
sigara, tuvalet kagidi gibi),

e Esyalarinizi bulabileceginiz bir yere koyun,

¢ Dolaplaninizi diizenleyin, evdeki dagmiklig
engelleyin,

e Benzer aletleri beraber koyun (alet cantasi gibi)

» Yedek anahtariarinizi belirli bir yerde topar-
fayin,

* Tamir belgeleri, kullanma rehberleri, sigorta ile
ilgili belgeleri ayni cekmecede tutun,

s Aileniz ile ilgili olarak tum kimlikler, tapular,
kredi karti ve ehliyet gibi belgelerin birer fotokopisini
cektirin ki kayip ederseniz acaba numarasi neydi diye
diistinmeyin,

Sonug

Eger sizlerde 24 saatin kendinize yetmedigimnden
sikayet ediyorsaniz ve zaman yaratmak icin gaba sarf
ediyorsaniz inanin alacaginiz su basit tedbirler ile
giinde 2-4 saat arttirmaniz ¢ok mumkundir.
Yapilacak isler 6zetle sunlardir;

e Once onceligi olan is yapin. Zevklide olsa
sikicida olsa. Ama unutmayinizki insanin ayni anda
iki tane énceligi olan isiniz olamaz,

* Masanizin Ustiini ve ¢ekmecelerini mutlaka
diizenleyin. Basarili bir kisinin ve yoneticinin
masasinin {stii daima bombostur. Eger dosyalar yi-
gilmig ise o kisiden verim almak inanin zordur.

e Hayir demeyi 6grenininiz,

¢ Toplantilara giindem ile gidiniz, yaninizda oku-
nacak birseyler bulundurunuz,

» Mikemmeliyetcilik tuzagindan kurtulun,

* Mutlaka yakin ve uzak vadede hedefler segin,

* Yapilacak islerde daima A ile baslayin, B ile de-
gil,

Bu tedbirler ile belki zamaninmizi arttirabilecegiz
ama bu zamanimizi nerede ve ne sekilde kullanaca-
g1z? Iste sorun burada. Kisa bir siire énce, Stephan
COVEY'in “Etkili insanlarin Yedi Aliskanhg” adli
kitabint biiyiik bir zevk ile okumaya baslamigtim. ilk
10 sayfasindan sonra diigiincelerim alt dst oldu.
Neden mi? Yazar aynen s6yle diyordu; Su gline kadar
cok caligtim, ok iyi bir pozisyondayim, arzu ettgim
gerseyi elde ettim ama ailemi kaybettim. Bu kariyer
ve para bana ne derecede mutluluk verir acaba diy-
ordu? Bu nedeenle hi¢c unutmamamiz gereken nokta-
larda herhalde sunlar olmalidir.

Kariyerimize ve paralarimiza aksam sarlarak
uyuyamayiz, bu nedenle c¢ok calisgmanin yaninda
éncelikli olarak egimizi, ailemizi ve sevdiklerimizi
unutmamaliyiz ve calismak icin mi vyasiyoruz,
yasamak igin mi galiglyoruz? sorusunun cevabini en
azindan kendi gerceklerimiz i¢in bulmahyiz.
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