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SUNUŞ 

Profesyonel  kon uşmacı, eğitimci, dan ışman ve Solana Be­

ach, Ka l iforn iya merkezli eğitim ve dan ışman l ı k  ş i rketi Br ian 

Tracy l nternationa l'rn başka n ı  o lan Bria n Tracy, l iseyi mezun 

o lmadan terketti ve b i rkaç y ı l  işçi o larak  ça l ıştı . Bu laş ık  y ıka­

dı, kereste taşıd ı, kuyu kazd ı, fa brika larda ça l ıştı ve çiftl i k ler­

de saman balya lad ı .  

Yi rmi l i  yaş ları n ı n  orta lar ında satış e lemanı  o ldu ve iş ha­

yatı n ı n  basamakları n ı  tırman maya başlad ı .  Rast lad ığı her fik­

ri, yöntemi  ve tekniği i nce leyip-uygulaya rak b i rkaç yı l  iç inde 

265 m i lyon Do lar' l ı k  b i r  gel iş im şi rketin in  operasyon baş yö­

neticis i  old u .  

Otuz lu yaş lar ında Alberta Üniversitesi 'ne kaydold u ve 

buradan iş letme d iploması a ld ıktan sonra, Col umbia Pacific 

Ünivers itesi 'n in  İ ş  İdaresi ve İş letme Bölümü'nde yüksek l i ­

sans ın ı  ta mamlad ı .  İş hayatı boyu nca 22 fa rkl ı ş i rket ve sek­

törde ça l ıştı .  1981'de "başarı n ı n  i l ke leri" üzerine  ü l ke (ABD) 

ça p ı nda kon uşmalara ve sem inerlere başlad ı .  Bugün, 20 ayrı 

d i le  tercüme ed i lm i ş  o lan kita p, teyp ve video kasetleri nden 

38 ü lkede ya rarlan ı lmaktad ı r. 

Brian'a göre orta lama (ya da orta laman ın  üzerindeki )  her 

b i reyi n  muazza m b i r  potansiye l i  bu lunmaktad ı r. Eğer sizden 

önceki başa rı l ı  insan ları n  yöntem, tekn ik  ve strateji leri n i  öğ­

ren ip-uygularsa n ız, s iz de hedeflerin ize çok daha h ız l ı  erişe­

b i l i rs in iz .  
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Profesyone l  konuşmac ı l ığa baş lad ığı nda n beri Brian  Tra­
cy, görüş leri n i  23 ü l kede ik i  m i lyondan faz la  i nsan l a  pay laştı .  
SOO'den faz la ş i rkete dan ışm a n l ı k  ve eğitmen l i k  h izmeti ver­
d i .  Bu kita pta yer a l an  bütü n i l ke ler i  b izzat yaşayıp-uygu lad ı .  
Kend isi dah i l , b in lerce i nsa n ı  yoksu l l uk  ve başa r ısı z l ı k  çı kma­
z ından ç ı ka rta rak, refaha ve başa rıya götürdü .  

Br ian Tracy kend is in i  a kadem ik  b i r  a raştı rmac ı  o l a ra k  de­
ğ i l ,  bir b i lg i  sentez leyic is i  o larak  görmekted i r. Her yı l , yüz ler­
ce saati n i  çok çeşit l i  gazete, dergi ve kita p oku maya ay ı rmak­
tad ı r. Ayrıca i lg i  a l an ı na g i ren kaset leri d i n lemekte, semi ner­
lere katı lmakta ve video program la rı seyretmekted i r. 

"Maxi m u m  Ach ievement (Maks imum Başarı )", "The ıoo 

Absol ute ly Un brea ka ble Laws Of Bus iness Success ( İş Haya­
tında Başar ı n ı n  100 Değişmez Kura l ı )" ve "Be A Sa les Super­
sta r (Satışta ve Başa r ıda Lider O lun )"!*) dah i l  o lmak  üzere b i r  
düz i neden faz la best-sel ler kita b ı n yazarıd ı r. 20 d i le  çevri l m iş 
ve 35 ü l kedeki ça l ı şma larda  ya ra r l an ı l an  300'den faz la vide­
onun  sa h ib id i r. 

M ut lu  b i r  evl i l iğ i  ve dört çocuğu va rd ı r. Sa n D iego'da yaşa­
maktad ı r. Her yı l lOO'den faz la seyahat ve konuşma gerçek­
leştirmekte o l u p, 17 ü l kede tica ri gi ri ş im leri b u l u nmaktad ı r. 
Başar ı  konusunda dünya n ı n  sayı l ı  otorite ler i  a ras ı nda göste­
r i lmekted i r. 

• Brian Tracy'nin bu ve diğer kitapları Arıtan Yayınevi tarafından yayınlanmıştır. 



ÖN SÖZ 

Bu kita bı seçtiğin iz  iç in teşekkür ler. Umar ım buradaki 

fikir ler, bana ve b in lerce kiş iye ya rd ı m  ettikleri  g ib i  s ize de 

ya rd ım ederler. Hatta bu kita b ın, hayatı n ız ı  sonsuza dek de­

ğiştirmes in i  d i leri m .  

Ya pman ız  gereken ler in  hepsi n i  ya pmak iç in  as la  yeter l i  

b i r  za man bu la mazs ın ız .  İ ş ler, b i reysel sorum lu lu kla r, pro­

je ler, okumak  isted iği n iz  dergi ler  ve kitap l a r  ke l imen in  ta m 

an l am ıy la s iz i  boğa rla r. 

Fakat gerçek şu k i ,  bun lar ın  heps in i  h içb ir  za man yetişti­

remeyeceks in i z .  S iz i  bek leyen bütün iş leri n üstes inden as la 

gelemeyeceks in iz .  Haya l ettiği n iz  kitap la rı ve derg i leri oku­

mayı, boş za man aktivite leri n i  gerçekleştirmeyi asla becere­

meyeceks in iz . 

Üste l i k  daha  ü retken o l mayı ve böyle l i k le za man yöneti­

mi soru n lar ın ı  hal letmeyi de  unutun .  Ne  kadar  bi reyse l ü ret­

ken l i k  tekn iğ i  b i l i rsen iz-bi l i n ,  ne kadar  boş zaman ın ız o lur­

sa-o lsun, bu za man iç inde ha l ledeb i leceğin izden da ima çok 

daha faz la iş  o laca ktır. 

H ayatı n ız ın ve zam a n ı n ız ın  kontro lünü a ncak düşünme, 

ça l ışma ve her gü n üzer in ize gelen sorum lu l uk lar  ırmağıy-
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la başa ç ıkma yollar ın ı  değiştirmekle ele geç i reb i l i rs in iz .  S iz i  
bekleyen iş ler ve etkin l i kler  konusunda bazı  şeyleri  ya pmak­
tan vazgeçtiğin izde, hayatı n ız  gerçekten değişecek. 

Zaman yönetimi  konusunda otuz yı ldan fazlad ı r  ça l ı şıyo­
rum.  Kend im i  Peter Drucker, Alex MacKenzie, Ala n La kein,  
Stephen Covey ve daha b i rçok ların ın  ça l ışmalar ına gömdüm.  
B i reysel verim l i l i k  ve etk in l i k  üzer ine yüzlerce kitap ve b in­
lerce maka le  okudum.  E l i n izdeki  kitap, bun ların  b i r  özeti ve 
sonucudu r. 

İy i  b i r  fikre her rast ladığ ımda, onu, kend i  ça l ı şmalar ımda 
ve özel hayatı mda dened im .  İşe ya radığ ında da, onu, kon uş­
malar ıma ve seminerler i me dah i l  ettim ve başka larına  öğ­
retti m.  

Gali le  b i r  za man lar  şöyle yazmıştı :  "K imseye daha  önce 
b i lmemiş  old uğu bir şeyi öğretemezs in iz; k iş iyi, anca k b i l miş  
o ld uğu b ir  şey in farkına vard ı rab i l i rs i n i z ." 

B i lg i  ve deneyim düzeyin ize bağl ı o larak  burada bu lacağı­
nız fik i r ler  s ize ta n ıd ı k  ge leb i l i r ler. Bu kita p, on lar ı  daha yük­
sek b i r  fa rkı nda l ı k  d üzeyine ç ıkartacaktı r. Bu yöntem leri  ve 
tekn ikler i  öğren ip, b i r  a l ışkan l ı k  ha l i ne  getirene kadar  tekra r  
ettiğin iz  ölçüde, hayatı nız ı  o l um lu  yönde değiştirmiş  olacak­
s ın ız .  



KENDİ H İKAYEM 

B i raz da kend imden ve bu kitab ı n  köken leri nden bahse­
deyim .  

Hayata, merak l ı  b i r  kafa d ı ş ında pek az ava ntaj la başla­
d ı m .  Oku lda başar ıs ızd ı m  ve mezun o lmadan oku l u  terk et­
ti m .  B i rkaç y ı l  el emeği i steyen iş lerde ça l ıştı m .  Geleceğim 
h iç  de par lak görünm üyord u .  

Genç b ir  de l ikan l ıyken b ir  yü k gemis inde i ş  bu ldum ve 
d ü nyayı dolaşmaya ç ı ktım .  Sekiz y ı l  boyu nca gezd im,  ça l ış­
tım ve b i raz daha gezd im .  Sonuçta, beş k ıtada seksen ü l keyi 
gördüm.  

Artı k başka b i r  i ş  bu lamaz ha le  ge ld iği m zaman,  satış i ş ine 
gi rd im .  Ka p ı  ka p ı  dolaşara k, ya pacağ ım satışlardan a lacağı m 
kom isyon iç in  ça l ış ıyordum.  "Başka lar ı  nas ı l  o luyor da ben­
den daha iyi i ş  ya pıyorlar?" d iye kend ime sora na kadar, satış 
mücadelem devam etti . 

Sonra, hayatı m ı  değiştirecek b ir  şey ya ptı m.  Başarıyla sa­
tış ya pa n lar ı n yan lar ına  g id i p, on lara ne ya ptıkları n ı  sordum.  
On l a r  da ba na an lattılar. Tavsiyelerine  uydum ve satış ları m  
arttı .  Son unda o kadar  başa rı l ı  o ldum ki, ben i  satış müdürü 
yaptılar. Satış müdürü olara k  da ayn ı stratej iy i  ben imsed i m . 
Başar ı l ı  müdürler in ne ya ptı kları n ı  öğrend im ve ayn ıs ı n ı  ken­
d im  de ya ptı m .  
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Bu ,  öğrenme ve öğrend iklerim i  uygulama süreci,  tüm ha­
yatım ı  değiştirmişti .  Yap ı l ması gerekenin ne kadar bas it ve 

aç ık  o luşuna hala şaşıyorum .  Yapı lmas ı  gereken şey, başa rı l ı  

olanla rın ne  yaptıklarını öğrenmek ve  onlarla ayn ı sonuçlar ı  

a lana kadar  aynı şeyleri  yapmaktan i ba ret. Vay be ! Ne fik i r  

ama .  

Bas itçe ifade edecek o lursa k, k im i  insanla r  d iğerlerinden 

daha başar ı l ı  o lu rlar, çünkü bel l i  şeyleri fa rkl ı ,  ya p ı lması  ge­

rekenler i  de doğru b i r  şeki lde ya par lar. Za manla rını da orta­

lama insan lardan çok daha iyi ku l lanı rl a r. 

Başar ıs ız  b i r  geçmişe sa h ip  o lma kla, kend im ha kkında 
derin bir aşağı l ı k  ve yetersiz l i k  duygusu gel i ştirmiştim.  Ben­

den daha iyi iş  ç ıka rtan i nsan ların ,  gerçekte benden daha iyi 

o ldu k ları konusunda bir ya n ı lg ıya düşm üştü m.  Da ha sonra, 

bunun doğru o lmad ığını a n lad ı m .  On lar  sadece bazı şeyle­

ri fa rk l ı  yap ıyor lard ı  ve mantık l ı  düşünü lecek o lursa, on la r ın  

öğrend ik lerini ben de pekala öğrenebil i rd im .  

Bu,  benim iç in i l ahi b i r  lütuftu. Bu keşif, ben i  hem şaşırt­
m ış, hem de heyeca n land ı rm ıştı .  Ha la  da öyleyi m .  An lam ış­

tım ki, başka lar ın ın  be l i r l i  bir konuda ne yaptıkla rını öğrene­

rek ve aynı sonuçlar ı  a lana  kadar  ya ptı kları n ın ayn ıs ın ı  ya­

parak, hayatı mı  tümden değiştireb i l i r  ve kend ime koyd uğum 

neredeyse her hedefi gerçekleştireb i l i rd im .  

Satışa baş lad ığ ı m ı n  ertesi yı l ı, b i r i nci  satış e lema n ı  o lm uş­

tum.  B i r  yı l daha geçtikten son raysa, satış ek ib inden sorum­

lu genel müdür  ya rd ı mcıs ıyd ım .  Yirmi beş yaş ındayd ım .  

O za ma n-bu za mand ı r  yi rmi i k i  farkl ı i şte ça l ıştım, çeşit­

l i  ş i rketler  kurdum ve önde gelen ü n iversite lerin b i ri s inden 
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iş letme d ip loması  a ld ım .  Ayn ı za ma nda Fra nsızca, Alma nca 

ve İspa nyolca kon uşmayı öğrend im .  SOO'den fazla ş i rkete ko­

n uşmacı l ı k, eğitmen l ik  ve dan ışman l ı k  h i zmeti verd im .  

Halen de  he r  yı l 250 b inden fazla i nsa na h ita ben konuş­

ma lar  ya p ıyor ve semi nerler veriyorum ki, bun l a rı n  baz ı la­

rı nda 20 b in  kadar  i nsa n haz ır  bu lun uyor. 

Ka riyeri m  boyu nca basit b i r  gerçeğe şa h itl i k  ettim.  Başa­

rı n ı n, sayg ın l ığ ı n, statü n ü n  ve mut l u l uğun anahta rı ,  önümüz­

deki en öneml i  işe, başka bir şeyle i l g i l enmeksiz i n, konsa ntre 

o lmak, onu  iyi yapmak ve sonuçla nd ı rmaktır. E l i n izdeki kita­

b ı n  ruhu ve özü de budur. 

Bu kitap, ka riyeri n izde nas ı l  daha h ı z l ı  yü kse leb i leceği n iz i  

göstermek üzere yazı l d ı .  Okuyaca k lar ın ız, "b ireysel üretken­

l i k" üzeri ne ş imd iye kadar  keşfettiğim en güçl ü y i rmi  b i r  i l ke­

yi içermekted i r. 

Bu  yöntemler, tekn ik ler  ve stratej i l e r  p rati k, denen m iş ve 

hemen son uç veren n ite l i kted i r. Vakit kaybetmemek iç in ,  iş­

ler i  savsak laman ın  ya da kötü za man yönetimin i n  çeşit l i ps i­

ko loj i k  ya da duygusa l  neden ler ine g irmeyeceğ im .  

Kuramsal ve b i l i msel aç ık lamalara gen iş  yer vermeye­

ceğ im.  Burada öğreneceklerin i z, i ş in i zde daha iyi o lmak ve 

daha ça buk  sonuç a lmak  iç in  beklemeks iz in gerçekleşti rebi­

leceğ in iz  be l i r l i  eylemlerd i r. 

Bu kita ptak i  her fik i r, s iz in  genel  verim l i l iğ i n iz i ,  perfor­

mans ın ız ı  ve ü retken l iğ i n iz i  arttırıp, yaptığı n ız her şeyde siz i  

daha değerl i  k ı lmaya odak lanm ıştı r. Buradaki  fik i rler i n bi rço­

ğunu  özel hayatı n ıza da uygu layab i l i rs in iz .  
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Kitapta yer a lan yi rmi bir yöntemin ve tekniğin her birisi 

kend i  iç inde eksiksizdi r; hepsi de gerekl idir. Stratej i lerin b i risi 

belirl i bir durumda daha etkiliyken, bir başkası farkl ı şartlar­

da daha iyi sonuçlar verebili r. Hepsi bira rada, bu yirmi b i r  

fikir, istediğin iz  zamanda ve isted iği n iz s ı rada ku l lanab i lece­

ği n iz  bir b i reysel etkin l i k  aç ık büfes in i  temsil ederler. 

Başarın ı n  anahtarı eylemd i r. Bu ilkeler, performans ve so­

nuç lar bakı m ından kısa süre iç inde öngörü leb i l i r  gel işmeler 

sağlar lar. On lar ı  ne kadar h ızlı öğren i r  ve uygu larsa n ız, kari­

yerin izde o kadar  hız l ı  ilerlers in iz .  Bunu, size garanti ederim .  

"O  kurbağayı yemeyi" öğrendiğin i zde, başarabi lecekleri­

niz in hiçbir s ı n ı rı o lmayacaktır! 

BRIAN TRACY 



GİRİŞ 

Yaşamak ıç ın  harika b i r  zamandayız.  Hedeflerimizden 
daha fazlas ın ı  başarab i lmek iç in, hiç bu kadar  çok fırsatı mız 

ve imkan ım ız o lmamıştı .  İ nsan l ı k  tarihi n in  h iç  görmediği ka­

dar  fazla seçeneklere sahip durumdayız. 

Siz de  günümüzün d iğer i nsa n ları g ibiysen iz, ya pılacak 

çok fazla şeye ka rşı lık "çok az  zamana sahi p o lma d uygusun­

dan şi kayetçis in iz" demekti r. İş lere yetişmek çabasıyla uğra­
şı rken, yeni  görevler ve sorumlu l ukla r da lga da lga üstü nüze 

gel iyor. Yapman ız gereken leri asla yapamayacaks ın ız .  Onlara 

yetişemeyeceks in iz .  Ki mi  görev ve sorum lu luk ların ı z ın  da i ­
ma gerisi nde ka laca ks ın ız .  

Tam da bu nedenle, be lk i  her za mankinden daha çok, her 

an iç in en öneml i  iş i  seçme, ard ı ndan da o iş i  hem hız l ı ,  hem 

de iyi b i r  şeki lde ta mamlama kab i l iyeti n iz, başarınız üzeri n­

de d iğer becerilerden daha etki l i  olacaktı r. 

Açık  ve net b i r  şeki lde öncel iklerin i  beli rleyen ve onlar ı  

h ız la  ha l leden orta lama bir  i nsan, çok konuşup harika p lan­

lar ya pmakla b irl i kte, pek az işi n i  sonuçla nd ı ran b i r  dahiden 

çok daha fazla yol  kat eder. 

Yı l l ard ı r  söylenege lmiştir  ki, her sabah i l k  iş o larak b ir  ku r­

bağayı ca n l ı  can l ı  yutacak o lursan ız, günün geri ka lan kısmı­
n ı ,  başın ıza bundan daha kötü b i r  şey gelmeyeceğin i  b i l me­

nin iç rahatl ığıyla geçirebili rs in iz .  
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S iz in  "kurbağan ız", s iz in en büyük ve en önem l i  görevi­
n i z  ya da iş in izd i r; onun la  i lgi l i  o larak hemen şimdi bir şeyler 
ya pmaya başlamazsa n ız, onu savsa klayıp, erte lemeniz  nere­
deyse kaçı n ı lmaz o lur. Ama öte yandan,  hayatı n ız  ve iş in iz  
üzer inde en büyü k o lumlu etkiyi ya pacak şey de, o iş ola b i l i r. 

B i r  de şöyle b ir  deyiş vard ı r :  "Eğer ik i  kurbağa yemeniz  
gerekiyorsa, en ç irk in o lan ından başlayı n ." 

Önün üzde i ki önem l i  iş va rsa, bun lardan en büyük, en zor 
ve en önem l i  o lan ı ndan başlayın .  Kend in iz i ,  hemen başla­
mak ve başka bir şeye geçmeden o iş i  b itirmek üzere d i s ip­
l ine ed in .  

Bunu b ir  "test" o larak  düşünün ya da kend in ize b i r  mey­
dan oku ma olarak  değerlend iri n .  Da ha ko lay o landan baş­
lamak tuzağı na düşmeyin .  Kend in ize da ima şunu hatırlatı n :  
H e r  gü n verd iğ in iz e n  öneml i  ka rar, hemen ş imdi  n e  ya paca­
ğ ın ız  ve daha son raya ha ngi işi b ı rakacağınız kara rıdır. 

Son b i r  göz lem : "Eğer kurbağayı ca n l ı  can l ı  yemeniz  gere­
kiyorsa, uzun süre otu ru p onu seyretmenin size b ir  faydası 
o lmaz ." 

Üst düzeyde b i r  performansa ve üretken l iğe u laşma n ın  
anahta rı, her  saba h i l k  iş o larak  ana görevin iz i  (ya pmanız  ge­
reken i )  bel i r leme a lışkan l ığını gel i ştirmenizd i r. Başka b i r  işe 

gir işmeden önce ve üzerinde fazlaca d üşün meden, her gü n 
b i r  kurbağayı yeme rutin in i  ben imsemel is in iz .  

Daha yüksek ücret a lan ve daha h ız l ı  yü kselen kad ı n lar  
ve erkekler aras ında yap ı l an  araştı rmalarda,  bu  insan lar ın  en 
be l i rg in ve en tutar l ı  n ite l i k leri  o larak, yaptı klar ı  her şeyde 
"eyleme dön ük  o lma" öze l l iğ i  ön p lana ç ıkmaktad ı r. Başarı l ı  
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insanla r, kend i leri n i  doğrudan ana görevlerine yönelten ler  
ve o görev tamamlanana kadar başka b ir  şeye kafa yorma­
dan ısrar la onun üzer inde ça l ışan lard ı r. 

İ ş  dünyasında, a ld ığ ın ız  bel i r l i  ve ö lçüleb i l i r  sonuç lardan 
ötürü ücret a l ı r  ve terfi ettiri l i rs in iz .  Ya ptığ ın ız  katk ı lar  maaş 
a l ı rs ın ız .  

Ku ru l uş lar ın  günümüzdeki  en öneml i  sorun larından b i risi 
"sonuca u laştıramama" olgusudur. B irçok i nsan, etki n o l ma­
yı başa rı i le ka rıştı rmaktad ı r. On lar  sürek l i  konuşur lar, sonu 
gelmez top lantı lar  düzen lerler, har ika pla n lar  ya par lar, ama 
son tah l i lde ne o iş  yap ı l ı r, ne  de gerek l i  sonuç la r a l ı n ı r. 

Hayatta ki ve işteki başarı n ı z ın  yüzde 95'i ,  za man iç inde 
ge l işti rd iği n iz a l ışkan l ı klar ın  n ite l iği ta rafından be l i r len i r. Ön­
cel i k leri be l i rleme, savsa k lamaktan vazgeçme ve en öneml i  
o l an  i şe  sarı lma a l ışkan l ığı hem zihi nsel ,  hem de fiz iksel b i r  
a l ı şkan l ı ktı r. 

A l ışkan l ı klar, prati k ya p ı larak  ve tekrar  ed i l erek öğren i le­
bi l i r, ta ki b i l inça ltı n ıza ek lenene ve olağa n davran ış lar ın ız ın  
b ir  parças ı  o lana kadar. Bu aşamadan sonra, bu davran ış lar  
otomatikleş ir  ve kolaylaş ı r. 

B i r  iş i n tamamlan ması, insan lara tatmin duygusu veri r ve 
on ları mutlu k ı lar. 

Ne zaman herha ngi b ir  ölçekte ve önemde bir  iş i  ta mam­
lasan ız, iç in izden bir enerj i ,  b i r  şevk ve b ir  saygı d uygusu 
yükse ld iğ in i  h isseders in iz. Gerçekleştiri len iş  ne denl i  öneml i  
o lursa, kendin izi de o den l i  güç lü ve  güven l i  hissedersi n iz .  

Öneml i  b i r  iş in ha l led i lmesi, beyn i n izdeki endorfin hor­

monların ı  serbest b ırak ır. Bu endorfinler size, doğa l yo l l a r-
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dan tatmin duygusu veri rler. B i r  iş in başa rıyla ta mamlanma­

s ın ı  ta k ip eden endorfin  da lgası ,  sizi daha ya ratıcı  k ı lar  ve 

kend in ize daha fazla güven meniz i  sağlar. 

İşte, başar ın ın  s ı rları n ı n  en öneml i ler inden b i ris i  de bu­

dur. Siz de, endorfin lere ve on lar ın  tetiklediği açı kl ı k, kendine 

güven ve yeterl i l i k  duygular ına "pozitif bağı m l ı l ı k" gel iştire­
b i l i rs in iz .  Böyle bir "bağım l ı l ığ ı" gel iştird iğ in izde, neredeyse 

kend i l iğ inden hayatınızı organ ize etmeye baş lar  ve giderek 
daha öneml i  görevlere ve proje lere yöne l ip, on ları ta mamlar  

ha le  gel i rs in iz .  Sonuçta, başa rıya {ol u m l u  an lamıy la )  bağ ım l ı  

b ir is i  o lursunuz. 

Har ika b ir  hayatın, başarı l ı  b i r  kariyer sürdürmenin  ve 

kend in iz i  o lağanüstü hissetmenin anahta rlarından bir  d iğeri 

de, önem l i  iş lere baş layıp, on ları biti rme a l ı şkan lığ ın ı  ge l iş­

tirmektir. Böyle ya ptığ ın ı zda, be l i rg in b i r  güç ed in i rs in iz  ve 

öneml i  iş leri  ta mamlamak, s ize on ları yüzüstü b ırakmakta n 

daha ko lay gel meye başlar. 

New York sokaklarından b i ris inde b i r  müzisyen i  durdurup 

Ca rnegie Ha l l 'a nas ı l  ç ıka bi leceğin i  soran adamın  h ikayesi 

meşhurdur. M üzisyen ona şöyle ceva p verir: "Prati k ya p dos­

tum, pratik ya p." 

Her tü rl ü becerin in  üstesinden prati kle gel in i r. Zi h in  de, 
tı pkı kas lar  g ib id i r. Ku l la n ı ld ı kça güçlen i r  ve kab i l iyeti arta r. 

Pratik yapa rak, i sted iğin iz  ya da gerek l i  gördüğünüz her tür lü 

davran ış ı  öğrenebi l i r  ve bu a l ışkan l ığ ı  ge l işti reb i l i rs in iz .  

Odaklanma ve konsa ntrasyon a l ı şkan l ık ları n ı  {k i ,  bunlar 

da öğren i leb i l i rler) gel i şti reb i lmek iç in ,  şu üç  şeye i htiyacı n ız  

vard ı r :  Karar verme, d is ip l in  ve sebat. 
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Önce, işi tamamlama a l ışkan l ığ ın ızı gel i şti rmeye ka rar  ve­
rin .  İ kinc i  o larak, öğrenmek üzere o lduğunuz i l ke ler in prati­

ğini yapmak konusunda kend in izi d i s ip l ine  ed in ,  ta ki on ları 

başarana kadar. Son o larak  da, a lışkan l ı k, k iş i l iği n iz in  ka lıcı 

b i r  pa rçası ha l ine  gelene kadar, ya ptığın ız  her şeyde sebat 

ed in .  

Er işmek isted iğin iz  yüksek verim l i l i kteki insana doğru 

i lerlemeyi hız land ı rmak için, bir de öze l b i r  yo l va rd ı r. Bu da, 

eyleme dönük, h ızlı ve odaklanmış o lmanın yara rları nı ve 

getir i ler in i  sürekl i  o larak  düşün mekten ibaretti r. Kend in iz i ,  

öneml i  i ş leri hız la ve iyi b i r  şeki lde ha l leden bi risi o larak  dü ­

şünün  ve  böyle düşün meyi de sürdü rün .  

Kend in iz  ha kkında o l uşturduğunuz z ih insel  resmin ,  dav­

ranış lar ın ız  üzerinde öneml i  b i r  etkisi vardır. Kend in iz i  gele­

cekte o lmayı istediğin iz  kiş i  g ib i  ca n land ı rı n .  Kend iniz i ,  kend i  

gözler i n iz le  nas ı l  gördüğün üz, s i z in  performa ns ın ızı büyük 
ö lçüde etki ler. Profesyonel  konuşmacı  Ji m Cathcart ' ın  da de­

d iği  g ib i :  "Zi hn in i zde görd üğü nüz şahsiyet, o lacağı nız şa hsi­

yetti r." 

Yen i  beceri ler, a l ı şkan l ı k l a r  ve yetenekler öğrenmek ve 
bun ları ge l i ştirmek kon usunda neredeyse s ın ı rs ız  b i r  kab i l i ­

yeti miz in o lduğu nu  unutmayı n .  İ ş leri savsak lamamak ve en 
önem l i  o lan iş i  h ız la ta mamlamak konu larında tekra r lar ve 

prati kler ya pma yol uyla kend in iz i  eğittiği n izde, göreceks in iz  

k i ,  hayatın ız ın  ve ka riyeri n iz in  so l  şerid ine geçmiş ve gazı 
kök lemişsi n iz .  





AÇIK OLUN! 

"Başa rı l ı  o lmak iç in k iş i n i n  

sa h ip  o lması  gereken n itel ik ler  şun lard ı r :  

Amacın ı n  kes in l iği , ne isted iğin i n  b i lg is i  ve 

ona sah ip  o lma kon usundak i  dayan ı lmaz b i r  arzu ." 

NAPOLEON HILL 





Ku rbağanız ı  bel i rl emeden ve onu yemeye başlamadan 

önce, hayatı nız ın  her a lan ıyla i lg i l i  ne ler  başarmak istedi­

ğin iz i  tespit etmel i s in iz .  Aç ık l ı l ı k, b i reysel  ü retken l i kteki en 

önem l i  kavramd ı r. 

Bazı insan lar ın  b i rçok iş i  kısa za manda bitireb i lme leri n i n  

b i r  n u mara l ı  nedeni ,  hedefleri ve gaye leri konusu nda kafa la­
rı n ın  berrak ol ması ve bun la rdan sapmama lar ıd ı r. 

Ne isted iğiniz ve onu nası l başarab i leceğin iz  konusunda ne 

kadar açık o lursanız, iş leri savsaklamaktan vazgeçmen iz, ku r­

bağayı yemeniz ve iş in iz i  tamamlamanız da o kadar  kolay o lur. 

İ ş leri savsa kla man ın  ve motivasyonsuz luğun başl ıca se­

bepler inden b i r  ta nesi de, ne yapman ız, bunu hangi  s ı rayla 

ya pmanız  ve neden ya pmanız  gerektiği kon usundak i  bel i r­

s iz l i k  ve kafa karış ı k l ığıd ı r. 

Yaptığın ız  her  şeyde hep daha çok açık l ı k  sağlamaya ça l ı­

şa rak, bu d u ru m u  aşmaya gayret ed in .  

Kural: "Kağıt üzerinde düşünün." 

Yetişkin ler in ya l n ızca yüzde 3'ü nün  aç ık ve yaz ı l ı  hedefle­
ri va rd ı r. Bu i nsa n lar, kend i leriyle aynı  (veya kend i lerinden 

daha üstü n)  eğiti me ya da yeteneğe sah i p  o lan, fakat isted ik­

leri n i  tam o larak  kağıda geçi rmeyenlerden beş-on kat daha 

başa rı l ı  o lmaktad ı r lar. 
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Hayatınız ın  bundan sonrak i  kısm ı nda, hedefler in iz i  be l i r­

lemekte ve başa rmakta ku l lanab i leceğ imiz  son derece etk i l i  

b i r  formül  va r. 

Bu formü l, yed i basit aşa madan meydana gel iyor. Aşa­

ma lardan  herhangi bi risi n i  başarıyla uygulamaya geç irmek, 

verim l i l iğ in iz i  i kiye veya üçe katlayab i l i r. 

Ben im eğitim program lar ımdan mezun o lan lar ın b i rçoğu, 

başar ı ların ı b i rkaç sene, hatta b i rkaç ay zarfında göz kamaş­

tı rıcı derecede arttırmış lardır. 

• Birinci aşama 

Tam olarak ne istediğinize karar verin: 

Bu iş i  ya kendi  başın ıza yapa b i l i rs in i z .  Ya da yöneticin iz le 

otu rup, s izden neyi n ve ha ngi sırayla  bek len i ld iği konusun­

da ta m b i r  z ih in  berrak l ığ ına er iş ine kadar  hedefler in iz i  ve 

amaçların ız ı  onun la  tartış ın .  

Yönetici leriyle böyle hayati meseleler i  konuşmayıp,  gün­

leri n i  değersiz ve boş iş ler le geç iren ler in  hadd i-hesa bı o lma­

d ığı n ı  u n utmayın .  

Kural: "Zamam boşa harcamanın en kötü yollarından bi­

risi de, yapılmasına hiç gerek olmayan bir şeyi, çok iyi bir 

şekilde yapmaktrr." 

Stephen Covey bu konuda şöyle söyl üyor: "Başarı merd i ­

ven in i  tırmanmaya başla mada n önce, onun sağlam bir  d uva­

ra yas lanmış  o lup-o lmadığ ın ı  kontro l  edin ." 



• İkinci Aşama 

Kağıda yazm: 
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Kağıt üzerinde düşünün .  Hedefiniz i  yaz ı l ı  ha le  getird iğ in iz  

za man, onu somutlaştırmış o lursunuz .  

Dokunab i l d iğ i n i z  ve göreb i ld iğ in i z  b i r  şey ortaya koya r­
san ı z .  

Öte ya ndan, yaz ı l ı  ha le getiri lmemiş o lan  b ir  hedef, b i r  di­

lekten ya da fanteziden öteye geçemez; arkasında enerj i  bu­

lun maz. 

Yaz ı lmamış hedefler kafa bu lan ı k l ığ ına, bel i rs iz l iğe, ya n l ış 

yön lendir i lmeye ve çeşitl i hata lara yol  açar lar. 

• Üçüncü aşama: 

Hedefinize bir zaman smm koyun: 

Son tarih i  o lmayan b i r  hedefin  ac i l iyeti de yok demektir. 

B i r  iş i  sonuca u laştırma kon usunda be l i r l i  sorumlu l uk lar ın  

eş l i k  ettiği kes in  b i r  son ta r ih o lmad ığ ında, o iş i  doğa l o la rak  

savsa k lar  ve sonuçta başa rıs ız o lursunuz .  

• Dördüncü aşama: 

Hedefinizi başarmak üzere yapmamz gerekenlerle 
ilgili akllmza gelen her şeyin bir listesini çıkartın: 

Akl ın ıza yen i  etkin l i k ler geld ikçe on la rı da l i steye ek leyin .  
Listeyi tamam laya na kadar  b u  iş lemi  sü rd ü rün .  

Böyle b i r  l i ste, s ize, hedefin  görsel b i r  resmin i  suna r  ve 

üzerinde i lerleyeceğ in iz  yol u  gösteri r. Hedefin iz i ,  za man ında 

ve ta n ımlad ığ ın ız  şeki lde başarma ihtimal i n iz i  arttırı r. 
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• Beşinci aşama: 

Listeyi bir plan hôline getirin: 

Listen iz i ,  önce l i kler ine göre b i r  s ı ra ha l inde düzen leyi n .  Neyi 
önce, neyi de daha sonra yapabi leceğin i z  konusunda kend i ­

n ize b i rkaç dak ika ayı r ın .  

Bundan daha iyis i ,  p lan ın ız ı  görse l ha le soku n; kağıt üzer inde 
kutu lardan ve da i re lerden b ir  d iz i  o luşturun .  Farklı aşa mala­

ra ayırab i ld iğ in iz  taktirde, hedefin ize ne kadar  kolay u laşa b i l ­

d iğ in ize s iz de şaşı racaksın ız .  

Yaz ı l ı  b i r  hedef ve orga n ize b ir  eylem p lan ıyla, hedefin i  
sadece ak l ı nda tutan b i r  ki mseden çok daha  faz la  veri m l i  ve 

etki n o lursunuz .  

• Altıncı Aşama 

Planınızı vakit harcamadan hayata geçirin: 

B i r  şey ya p ın .  Herhangi b i r  şey. ısrar la hayata geçi r i len or­

ta lama b i r  p lan,  h içb i r  şeki lde gerçekleştir i lemeyen kusursuz 

b i r  p landan b in  kat daha iyid i r. B ir  başa rı e lde etmek i stiyor­

san ız, harekete geç in .  

• Yedinci aşama: 

Her gün, sizi, ana hedefinize yaklaştıracak olan 
bir şeyler yapın: 

Yapman ız  gereken leri ,  gün l ük  p lan lar  ha l inde d üzenleyin .  
Öneml i  kon u larda h e r  g ü n  bel i r l i  sayıda sayfa okuyun .  Bel i rl i  

süreyle egzers iz ya p ın .  

Ya bancı  b i r  d i lde bel i rl i  sayıda kel ime öğren in .  B i r  günü­

nüzü b i le  boşa geçi rmeyin .  
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Hep i leriye g id i n .  Ha reket etmeye başlad ın ı z  m ı, sak ın 
du rmayın .  S ı rf böyle b ir  ka rar  ve s ı rf böyle b i r  d i sip l i n  b i le, 
s iz i ,  kend i  çevren iz in  en ü retken ve en başarı l ı  üyeler inden 
b i r is i  ya pmaya yeter. 

Açı k ve yazı l ı  hedefler in  düşünmeniz  üzeri nde olağanüs­
tü  b i r  etkis i  va rd ı r. On la r  s iz i  motive eder ve eyleme sevke­
derler. On lar  yaratıc ı l ığ ı n ız ı  uyar ır, enerj i n iz i  aç ığa ç ıkartır  ve 
savsakla mayı b ı rakman ız ı  sağ lar lar, hem de her şeyden daha 
faz la .  

Hedefler, başarı ocağı n ı n  ya kıtıd ı r. On lar  ne kadar büyü k 
ve aç ık  o l u rl a rsa, on l ar ı  başarma kon usunda da o kadar he­
yecan sa h ib i  o lursunuz .  

Hedefleri n iz i  ne  kadar  çok düşünürsen iz, başarma arzu­
nuz da o kadar büyü r. 

Hedefler in izi sürekl i o larak  düşü n ü n  ve on ları gü n l ük  ola­
rak revize ed in .  Her saba h güne başl ad ığ ın ızda, o an iç in  he­
defi n iz yol u ndak i  en önem l i  iş neyse, onu başa rma k üzere 
ey leme geç in .  



YE O KURBAGAYI! 

Hemen şimdi elinize bir kağıt alın ve önünüzdeki 

bir yıl içinde başarmak istediğiniz on hedeflik bir 

liste hazırlayın. Hedeflerinizi, "bir yıl geçmiş de 

hepsini başarmışsınız" gibi yazın. Şimdiki zama­

nı, birinci tekil şahıs öznesiyle olumlu cümleler 

hôlinde kullanın ki, bilinçaltınız bunları hemen 

kabul etsin. 

Örneğin şöyle deyin: " Yılda TL kazanıyorum" 

ya da "ağırlığım . . .  kilo" veya "şu marka bir ara­

ba kullanıyorum." 

Sonra, bu listenize geri dönün ve eğer başarmış 

olsaydınız, hayatınıza en olumlu etkiyi hangisi­

nin yapacağını belirleyin. O hedef her neyse, onu 

ayrı bir kağıt üzerine yazın. Bir son tarih koyun, 

plan yapın, planınız uyarınca harekete geçin ve 

her gün, sizi o hedefe yaklaştıracak bir şeyler ya­

pın. Sadece böyle bir egzersiz bile, bütün hayatı­

nızı değiştirmeye yeter! 



HER GÜNÜNÜZÜ 
ÖNCEDEN 

PLANLAYIN ! 

"Pl an  yapmak, geleceği bugü ne taş ımaktır. 

Böylece, gelecek le i lg i l i  ş imd iden 

b i r  şeyler yapa b i lme i m ka n ı n ı  e lde eders in iz ." 

ALAN LAKEIN 





Esk i ler in şu sorusunu d uymuşsunuzdur: "Fi l i  nas ı l  yiyip 
b itir irs in?" Cevap, e lbette : " ls ı r ıp, lokma lokma mideye in­
d i rerek" olacaktı r. 

Peki, "en büyü k ve en çi rkin kurbağayı nas ı l  yers in i z?" 
"Onu da, ad ım ad ım pa rça lara bölerek ve i l k  ad ımdan baş­
layarak." 

Zihn i n iz, ya ni düşün me, p lan lama ve ka ra r a lma ka b i l iye­
tin iz, üretken l iği n iz i  arttırma ve iş leri savsak lama eği l im i n iz i  
aşma yol undaki en etkin arac ın ızd ı r. Hedef be l i r leme, p lan  
yapma ve on ları gerçekleştirme yeteneğin iz, hayatı nıza yön 
verir. Düşünme ve pla n lama eylemleri ,  s iz in z ih i nsel gücü nü­
zü serbest b ı rak ır  ve hem fiz iksel ,  hem de z ih i nsel enerj in izi 
yükseltir. 

Alex MacKenize şöyle yazmıştı :  "Her başa rıs ız l ığı n a ltında, 
p la nsız b ir  ey lem gi rişim i  yatar." Eyleme geçmeden önce iyi 
b i r  plan ya pma kab i l iyeti niz, s iz in gene l  beceri n iz in ö lçüsü­
dür. P lan ın ı z  ne kadar iyi o lu rsa, savsa k lamakta n vazgeçme­
niz, işe koyu lman ız, kurbağayı yemeniz ve ard ından da de­
vam l ı l ığ ı  sağla man ız  o kadar  kolay o lur. 

İş hayatı ndaki  başl ıca hedeflerin izden bir d iğeri de  z ih in­
sel ,  d uygusal  ve fiz iksel çaba lar ın ızdan o lab i ld iği nce yüksek 
getiri ler e lde etmek o lma l ıd ı r. İ ş in  iy i  ta rafı şu k i ,  p lan lamaya 
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harcanan her bir dak ika, uygu lamada on dak ika tasa rruf sağ­

lar. Bir günü p lan lamak sadece on i l a  on ik i  dak ika a l ı r, fakat 

böyle küçü k b ir  yatırım bi le, en az ından ik i  saatin iz i  ( 100-120 

dak ika )  heba o lmakta n kurtarab i l i r. 

"P İKPE" formü lünü  iş itmişs in izd i r :  "P lan laman ın  İyis i ,  

Kötü Performa nsı Enge l ler." 

Üretken l iğ in iz i  ve performans ın ız ı  artbrmada p lan lama­

n ın  ne kadar etki l i  o lduğu nu  bi lsen iz, onu,  gü n lük  hayatın 

i ç inde  ne kadar az  insan ın  uygu lad ığ ına şaşars ın ı z .  Ha lbuk i  

p la n lama yapmak, ne kadar da basittir. 

Tek yapman ız  gereken,  e l in ize kağ ıd ı  ve ka lemi  a lmak .  En  

ka rmaş ık b i lgisaya r programları i le  basit b i r  za man p lan layı­

cıs ı da ayn ı i l keden ha reket ederler: Oturmak ve başlamadan 

önce yapacaklar ı n ı z ın  l i stes in i  ç ıkartmak. 

Daima l i steye göre davran ın .  Yen i  b i r  şey p lan lad ığı n ız 

za man, onu yapmadan önce l i steye ekleyin .  Listen ize uygun 

olarak  ça l ışmaya başlad ığ ın ız ın  i l k  günden itibaren üretken l i ­

ğ in  iz i  en  az yüzde 25 oran ında arttırab i l i rs in iz .  

Listen iz i ,  b i r  önceki ça l ışma gününün  ard ından hazı rlayın .  

O günden b i r  sonrak ine ka lan b i r  i ş  varsa ,  onu  d a  ekleyin .  

Böyle yaptığın ı zda b i l i nça ltın ız, s iz uyurken gece boyu nca o 

l i sten in  üzerinde ça l ış ı r. Sonuçta, iş i n iz i  başta d üşündüğü­

n üzden daha hız l ı  ve daha başar ı l ı  o larak  yerine getirmeniz i  

sağlayacak o lan har ika fik i rlerle uyan ı rs ın ız .  

Yapaca kların ı z ın  l i stes in i  önceden haz ırlad ıkça ve buna 

daha çok vakit ayı rd ı kça, başar ın ız  ve üretken l iğin i z  de o ö l ­

çüde artacaktı r. 
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Fa rkl ı  amaçlar iç in  fark l ı  l i ste lere i htiyaç duyu lu r. Önce­
l i k le, be l i rl i  b i r  ge lecekte ya pmak isted iğ in iz i  düşündüğünüz 
her şeyi kapsayan b ir  ana l i ste hazı rlayın .  Bu l isteye ak l ın ıza 
ge len fiki rleri ,  iş leri ve soru m l u luk ları yaz ın .  Gerek görürse­

n iz, bazı maddeleri sonradan ayıklayab i l i rs in iz .  

İ ki nci o larak, her ay ın sonu nda, gelecek aya da i r  ayl ık b i r  
l iste düzen ley in .  Burada, ana l isteden aktar ı lm ış  o lan mad­
deler de yer  a lab i l i r ler. 

Üçüncüsü, bütü n b ir  hafta nız ı  önceden p lan lad ığın ı z  haf­
ta l ı k  b i r  l i ste tespit ed in .  Bu l isteyi, i lgi l i  hafta yaşa n ı l d ı kça 
yeniden yap ı land ı rı n .  

Böyle b i r  s istematik  zaman p lan la ması d i s ip l i n i ,  çok ya rar­

l ı  o la bi l i r. Bana b irçok insan ge l i p, her haftan ın  sonu nda ge­
lecek haftayı p la n lamak üzere bi rkaç saat ayırmayı a l ı şka n l ı k  
ed i nmenin, üretken l i kleri n i  ne kadar çok  arttırdığ ından ve 
hayatla rını nası l değiştirdiğ inden bahsetmiş lerd i r. Aynı  tek­
n ik  s iz i n de iş in ize yarayacaktı r. 

Son o larak  da, ayl ı k  ve hafta l ı k  l i sten izden gün lük  l i sten ize 
akta racağın ız  maddeler o lma l ıd ı r. Bun lar, b i r  sonraki  gün ya­
pacağın ız  be l i r l i  etkinl ik lerden o luşma l ıd ı r lar. 

Gün iç i nde, ta mam lad ığ ın ız maddeleri işaret leyin .  Bu iş­

lem, başa rd ıklar ın ız ı  görse l l eştiri r. Başarı ve i ler leme d uygu­
sunu pekişti ri r. Liste üzer inde kaydettiğin iz  i lerleme, s i z i  hem 
motive eder, hem de enerj i n iz i  taze ler. Kend in ize olan güve­
n in iz  ve sayg ın ız artar. Somut ve düzen l i  bir ge l i ş im sizi i leriye 
iter, iş ler i n izi savsa klama dürtüsü nün önüne geçer. 

Hangi türden projen iz  o l u rsa-o lsun, projeyi en baş ından 
en  sonuna kadar  götürecek ve tamamlayacak o lan ad ımları n 
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tek tek l i stes in i  ç ıkartın . Projen in  gerekti rd iği  iş leri önce l i k  
s ı rası  esas ına göre d üzen leyin .  On lar ı  b i r  kağıt üzerinde veya 
bi lg isaya r ekran ında som utlaştı rın ki, görebi lsen iz .  Sonra be­
l i rl i  bir za ma nda, iş lerden sadece bi r is iyle uğraşaca k şeki lde 
ça lışmaya başlayı n .  Bu şeki lde ne kadar hız l ı  i l e rleyeceği n ize 
hayret edeceks in iz .  

L isten izde i ler led i kçe, kend in iz i  daha etk in  ve daha güç lü  
h i ssedeceks in iz .  Hayatı nız daha çok kontro l a ltı nda o lacak .  
Doğa l o larak, daha çok iş  ya pmaya motive o laca ksı n ız .  Daha 
iy i  ve daha ya ratıcı düşünmeye başlayaca k, daha da hızlı ça­
l ı şmak kon usunda daha faz la i stek duyaca ksınız . 

Bu  şeki lde ça lışmaya deva m etti kçe, tem bel l iği n iz i  aşma­
n ızı sağ layaca k o lan pozitif b ir  atı l ım  dürtüsü gel i ş i r. Bu  dür­
tü, s ize daha çok enerj i  ver ir  ve gün boyu iş üstünde ça l ışma­
nız ı  sağlar. 

B i reyse l etkin l iği n en öneml i  kura l lar ında n bir is i  de 10/90 
Kura l ı'd ı r. Bu kura l ,  i ş in iz i  p lan lar  ve orga nize ederken za ma­
nın ızdan ha rcayacağı n ı z  i l k  yüzde lO' l uk  d i l im in ,  işe baş la­
dıktan sonra s ize yüzde 90'a va ra n oranda za man tasarrufu 
sağlayacağın ı  söyler. Kura l ı n  doğru l uğu n u  an layab i lmek iç in 
b i r  defa denemeniz  yeterl i o lu r. 

Her  günü önceden p lan ladığın ızda, iş lerin i z i  sürdürmen i n  
çok d a h a  kolay o lduğu n u  göreceks in iz .  İş ler in i z, önceki lere 
kıyasla hem daha h ız lı, hem de daha soru nsuz gidecektir. 
Kend i n iz i  daha güçl ü ve daha yeterl i  h i ssedeceks in iz .  Ve n i ­
hayetinde de durdu ru lmaz olacaks ın ız .  
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Her günü, haftayı ve ayı önceden planlayın. Bir 

not defteri ya da kağıdı alın ve önünüzdeki yir­

mi dört saat içinde neler yapmantz gerektiğini 

yazın. Aklınıza geldikçe listeye yeni şeyler ilôve 

edin. Geleceğiniz apsından önemli tüm projeleri 

ve çok aşamalt işleri bu listeye dahil edin. 

Bütün ana hedeflerinizi, projelerinizi ve işlerinizi 

öncelik (neyin daha önemli olduğu) ve ardışıklık 

(neyin ilk sırada, ikinci sırada olduğu) esasına 

göre dizin. Varmayı istediğiniz sonucu hep göz 

önünde bulundurun. 

Kağıt üzerinde düşünün! Daima listeden çaltşın. 

Ne kadar üretken olacağınıza ve kurbağayı ne 

kadar kolay yiyeceğinize siz de şaşıracaksınız. 





HER ŞEYE 
"80/20 KURALl"NI 

UYGULAYIN !  

"Yeterl i za man ımız  hep o lur, 

yeter ki, onu doğru o larak  ku l lanmayı b i le l im ." 

JOHANN WOLFGANG VON GOETHE 





Za m a n  ve h ayat yöneti m i  kavra m l a r ı n ı n  iç inde b ize en 

ya ra r l ı  o la n ı  80/20 Ku ra l ı 'd ı r. Buna,  kaşifin i n  adı  uya rı nca 

"Pa reto İ l kesi" de den i l i r. İta lya n i ktisatç ı  V i l fredo Pa reto, b u  

kon uya 1895 y ı l ı n d a  deği n m işti. Pa reto'ya göre top l u m, do­

ğa l bir şeki lde, pa ra ve güç ba k ı m ı n d a n  tepedeki  yüzde 20'yi 

o l uşt u ra n  "önem l i  az ın l ı k" i l e  d i ptek i  yüzde 80'den o l uşa n 

"önemsiz  çoğ u n l u k" a ras ında böl ü n m üştür. 

Pa reto son ra d a n  ş u n u  da keşfetmişti r :  Ekonom i k  etki n l i k­

ler in  t ü m ü  de, bu  Pa reto İ l kesi 'ne uymakta d ı r. Ö rneği n,  et­

k i n l i k leri n iz i n  yüzde 20'siyl e son u ç l a rı n ı z ı n  yüzde 80' i n i  e l d e  

edersi n iz;  müşteri leri n iz in  yüzde 20's ine  satış l a r ı n ı z ı n  y ü zde 

80' i n i  ya pa rsı n ız;  ü rü n  ya da  h i z m et leri n iz i n  yüzde 20's in­

den ka rı n ı z ı n  yüzde 80' i n i  sağ l a rs ı n ız ;  ya ptığ ı n ı z  i ş leri n  y ü z­

de 20'si ü rettiği n i z  değer in  yüzd e  80' i n e  ka rş ı l ı k  ge l i r. B u n u n  

a n l a m ı, on madde l i k  b i r  l i stede yer a l a n  i ş l er in  i kis i n i n, geri 

ka l a n  sekiz işin to p l a m ı n a  ya da d a h a  fa z las ı na  eşit bir değe­

re sa h i p  o l d u ğu d u r. 

İ lg inç  b i r  b u l uş .  B u  iş ler in  her  b i ris i n i  ge rçekleştirmek iç in  

gereke n s ü re ayn ı o l a b i l i r. Fa kat bun lar ın  b i ri ya  da i kis i ,  d i ­

ğe r leri n i n  h erha ngi  b i r i s inden beş veya on kat d a h a  fa z la  de­

ğer ü reti rler. 
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On maddel ik  b i r  l istedeki tek b ir  iş, d iğer dokuz iş in hep­
s in in  toplamının sa h ip  o ld ukları değere sah ip  o lab i l i r. Bu du­

rumda söz konusu olan i ş ,  tereddütsüz biç imde "siz in kurba­

ğa n ızd ı r". 

Orta lama kiş i ler in ha ngi iş leri savsaklamaların ın  daha 

muhtemel o lduğunu ta hmin  edebi l iyor musun uz? Ac ı  ger­

çek şu ki, insan ları n  çoğu, değer ve önem bakımından te­

pedeki yüzde lO'a ya da 20'ye giren, ya ni  "öneml i  az ı n l ı k" ı  

savsa k lamaktad ı rlar. Onlar bunun yerine, en  önemsiz yüzde 

80'1e, ya n i  son uçlara pek az etkisi olan "önemsiz çoğu n l uk"la 

meşgul o lmayı terc ih  etmekted ir ler. 

Bütün gün boyunca meşgul görünen, fa kat pek az iş bece­

ren çok sayıda insan va rd ı r. Bunun nedeni ,  on lar ın değersiz 

iş ler le oya lan ı rken, şi rketleri ve ka riyerleri açıs ı ndan ciddi 

an lamda fa rk ya ratacak bir- ik i  iş i  sürek l i  o larak  savsaklama­

larıd ı r. 

Gün iç inde yapacağın ız  en  değerl i  iş ler, çoğun lukla en 

çetin ve en ka rmaş ık  o lan lardır. Ancak bun ları başarı i le ta­

mamlaman ın  getirisi ve öd ü l ü  muazza m olabi l i r. Bu neden­

le z i rvedeki  yüzde 20'1 ik iş ler dururken, d i pteki yüzde 80'e 

g iren iş ler le i lgi lenmeyi ısra rla reddetmel is in iz .  Ça l ı şmaya 

başla madan önce kendin ize da ima şu soruyu soru n :  "Bu iş, 

etkin l i k lerim in  i l k  yüzde 20's ine mi gi riyor, yoksa son yüzde 

80' ine m i?" 

Kural: "Küçük işleri öncelikle hôlletme dürtüsüne karşı ko­

yun!" 

Unutmayın, ne o lursa-o lsun, b ir  şeyi tekra r tekra r  yapar­

san ı z  en  son unda o şey, bırakı l ması  zor b i r  a l ışkan l ı k  ha l ine 
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gel ir. Gününüze düşük değerl i  i şlerle başlamayı terc ih  edersi­
n iz, kısa zamanda bu yönde bir a l ışkan l ı k  ge l i ştir i rs in iz .  Oysa 
bu,  i sten i len b i r  şey deği ld i r. 

Her öneml i  i ş in  en  zor k ısmı, ona başlamaktır. Anca k b i r  
defa başlad ın ı z  mı ,  onu sürdürmek konusu nda doğa l b i r  mo­
tivasyon gel iş i r. Zi hn in iz in  bir köşesi, fa rk ya ratacak n itel i kte 
olan c iddi iş lerle uğraşmayı sever. S iz in  görevin iz, z ihn in i z in  
bu köşesi n i  durmadan beslemekti r. 

Öneml i  b i r  iş i  başlatmayı ve bitirmeyi d üşün mek bi le, s iz i  
motive eder ve onu savsaklama eğil im in i  aşma n ız ı  sağla r. As­
l ı nda, öneml i  b i r  işi ta mamlamak iç in gereken süre, önemsiz 
b i r  i ş  i ç in  gereken süreden çoğunlukla daha fazla deği ld i r. 
Aradaki  fark, öneml i  ve değerl i  b i r  şeyi ya pmış  o lmaktan do­
layı duyacağın ı z  m üthiş b i r  gurur  ve tatmin  hiss id i r. Öte ya n­
dan,  ayn ı m iktarda za man ve enerj i  harcayacağı n ı z  önemsiz 
bi r  iş ,  s ize ya çok az tatmin  verecek ya da h i ç  vermeyecekti r. 

Za man yönetimi ,  gerçekten de hayatın yönetimid i r. Buna 
"o laylar ın  s ı ras ı n ı n  kontrol a ltına a l ı nması" da d iyeb i l i ri z .  Za­
man yönetimi  de, bundan sonra ne yapacağ ın ı z ın  kontro l  
ed i l mesid i r. Üste l i k  b i r  sonraki  iş in iz in  ne olacağ ın ı  seçme 
özgü rlüğünüz de  va rd ı r. Öneml i  o lan la  önemsiz olan aras ın­
da seç im ya pma ka b i l iyetin iz, hayatınızdak i  ve iş i n i zdeki  ba­
şa rı n ı n  en  öneml i  bel i rleyic is id i r. 

Başa rı l ı  ve ü retken insan la r, ça l ışmaya, önce önler indeki  
en önem l i  işten başla mak üzere kend i ler in i  d i s ip l ine  eden­
lerd i r. On lar, kendi ler in i  o kurbağayı yemeye zorla rla r, tad ı  
ne kadar  kötü o lursa-olsu n .  Son uçta, orta lama i nsa n lardan 
çok daha fazlas ın ı  başar ır  ve on lardan çok daha mut lu  o lur­
la r. S iz i n de yolunuz  ve yöntemin iz bu o lma l ı . 
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Hayatınızdaki en önemli hedeflerin, etkinliklerin, 

projelerin ve sorumlulukların bir listesini çıkar­

tın. Bunlarm hangileri, arzuladığmız sonuçlarm 

yüzde BO'ini ya da 90'ını temsil eden tepedeki ilk 

yüzde lO'a veya 20'ye girerler? 

Hemen bugünden itibaren, hayatınızda ve kari­

yerinizde fark yaratabilecek olan alanlarda gide­

rek daha fazla zaman harcamaya, buna karştlık, 

düşük değerli etkinliklere de giderek daha az za­

man aytrmaya başlaym. 



SONUÇLARI 
HESABA KATIN! 

"G ü ç l eri n i  be l ir l i  b i r  yönde yoğ u n l a ştı rd ığında,  

h e r  i nsa n güç lü  ve başa rı l ı  o l u r." 

ORISON SWETT MARDEN 





üstü n b i r  düşünür  o lman ı n  gösterges i ,  b i r  şeyi ya pmanın  
veya ya pmamanın sonuç ların ı  kesi n  o larak  ta hmin  edebil­

me kab i l iyetid i r. Herha ngi b i r  i ş in  veya etki n l iğ in pota nsiyel 

sonuç ları ,  onun, s iz in  aç ın ızdan ne den l i  önem l i  o ld uğu nun 

esas be l i r leyic is id i r. 

B i r  i ş in  önem in i  bu şeki lde değerlend i rmek, ayn ı zaman­
da s ize, b i r  sonrak i  kurbağan ız ın ne o lacağ ın ı  sa pta ma imka­

n ın ı  veri r. 

Ha rvard Ün iversites i 'nden Dr. Edwa rd Banfield e l l i  yı l l ı k  

b i r  a raştı rmadan son ra, ABD'deki yuka rı yön lü  sosya l ve eko­
nomik  hareket l i l iğ in en kes in ve yega ne be l i rleyic is i n in  "uzun 

vade l i  perspektif" old uğu sonucuna u l aşmış .  Böylece, uzun 

vade l i  perspektifin, hayattaki ve işteki başa rıy ı  be l i r lemede 

a i le, eğiti m, ı rk, zeka ve i l i şk i lerden veya tek başına herhangi  

d iğer b ir  fa ktörden çok daha önem l i  o lduğu ortaya ç ı kmış .  

Zamana yöne l i k  tutum unuzun, ya n i  "zaman ufku"nuzun 
davran ış ları n ız ve seç im lerin i z  üzerinde muazzam b ir  etk is i  

va rd ı r. Hayat larına  ve ka riyer ler ine uzu n vade l i  o larak  ba kan 

i nsa n lar, geleceği pek düşünmeyen i nsanla ra kıyasla, yapa bi­
lecekleri ve gelecekleri konu la rı nda da ima daha iyi ka rar lar  

a l ı rl a r. 

Kural: "Uzun vadeli düşünme altşkanlığı, kısa vadeli karar 

alma becerisini olumlu yönde etkiler." 
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Başa r ı l ı  i nsan lar, gelecek ha kk ında net düşüncelere sa­
hiptirler. On lar beş yı l ,  on  yı l ,  hatta yirmi beş y ı l  sonras ın ı  

düşünürler. Arzu lad ı kları uzun vadel i  gelecekleriyle tutarl ı 
o lab i lme leri iç in, bugünkü seçim ler in i  ve davran ış lar ın ı  iyice 
tah l i l  ederler. İ ş in i zde de, uzun vadede siz i n iç in  neyi n önem­

l i  o ld uğu nu b i lmen iz, kısa vadedeki önce l i kler in iz  hakk ında 
karar  vermeniz i  büyük ölçüde ko laylaştırır. 

Öneml i  o lan ı  b ir şeyin, uzun vade l i  potans iye l  sonuç ları 
vard ır. Önemsiz o lan ın  ise, uzun vade l i  pota nsiyel son uçları 
ya çok azd ı r  ya da hiç yoktur. B i r  şeye baş lamadan önce ken­
d in ize hep şöyle sorma l ıs ı n ı z: "Bu iş i  yapman ın  ya da yapma­
manın potansiyel  sonuçları ne lerd ir?" 

Kural: "Gelecek düşüncesi, bugünün eylemlerini etkiler ve 

çoğunlukla da belirler." 

Geleceğe yöne l i k  o lan d üşünceler i n iz  ne kadar  aç ık  ve net 
o l u rlarsa, bun lar ın  şu anda ya ptı klar ın ız  üzer indeki  etki ler i  

de o den l i  büyü k olur. Uzun  vade l i  net b ir görüşünüz  va rsa, 
şu anda ya ptığ ın ız b ir etkin l iği daha iyi değer lend i reb i l i r  ve 
sonunda  u laşmak isted iği n iz  noktayla tutar l ı  o l up-ol madığ ın ı  

an layab i l i rs in iz .  

Başarı l ı  i nsa n lar uzun vadede daha büyük semereler a l ­
mak  iç in ,  k ısa vadede feda karl ığ ı  göze a lab i len ve zevkleri n i  
e rteleyeb i len lerd i r. Başarıs ız i nsan l a rsa, kısa vade l i  sonuçla n 
ve zevkleri düşü n ü p, uzak  geleceği boş verir ler. 

Motivasyon konusunda konfera ns la r veren Denn is  Wa it­
ley şöyle der: 

"Kaybeden ler geri l i m  aza ltıc ı ,  kazanan la rsa hedefe u l aş­
tırıcı iş ler ya parla r." Örneğ in  iş in ize erken gel me, a lan ı n ız la  
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i lg i l i  düzen l i  o larak okuma, beceri leri n iz i  gel i şti rmek üzere 
kurs lara katı lma ve iş in izde yü ksek değere sa h i p  o lan a lan­
lara odak lanma faktörleri n in  heps i  b i raraya gel i rse, ge lece­
ğin iz  üzer inde müthiş  ol um lu  bir etki  yaratır lar. Öte yandan, 

işe son anda yetişmek, gazete okuyara k  oya lanmak, çay-ka h­
ve içmek ve iş arkadaşla rıyla a hba p l ı k  etmek kısa vadede eğ­
lence l i  görü nebi l i r, fa kat sonunda kaçın ı l maz o larak  yer inde 
saymaya, başa rıs ız l ığa ve haya l k ırıklığına götü rü r. 

B i r  iş ya da etkin l i k  büyük b i r  pozitif pota nsiye le sa h i p­
se, onu b i rinc i  öncel iğe koyu n ve derha l  üzerinde ça lışmaya 
baş layın . Hemen ve iyi b i r  şek i lde yap ı lmadığı takd i rde c iddi 
o lu msuz sonuçla ra yol açma potansiye l ine sa h i p  o lan b i r  şey 
varsa, ona da b ir inc i  dereceden önce l i k  vermeniz gerek ir. 
Kurbağan ız  hangis i  o lursa-o lsun, i l k  önce onu yutmaya ka rar  
vermel is in iz .  

Motivasyon, içse l b i r  güdü gerektiri r. B i r  eylem veya dav­
ra n ışın s iz in hayatı n ızın üzeri nde ne kadar  fazla o lumlu  etkis i  
o lursa (s iz  yeter k i  onu açı kça tan ım layın ) ,  onu bir an  önce 
ha l letmek üzere o kadar  motive o lursunuz .  

Kend in iz i  be l l i  kon u lara oda k lı tutu n .  Kend i  ge leceğ in i z  
açıs ı ndan öneml i  b i r  fark yarataca k o lan iş lere baş lamaya ve 
on ları b itirmeye yönel i k  sürek l i  bir gayret iç inde o lun .  

Zaman öyle de  geçer, böyle de .  Ası l  mesele, onu nas ı l  
ku l l anacağınızdır. Nerede bu lu nacağı n ız  ise, büyü k ö lçüde, 
mevcut eylemlerin i z in  mu htemel sonuçlar ına yöne l i k  düşün­
ce leri n iz in  c idd iyetine bağlıdır. Seçimleri n iz in ,  ka rar larınız ın  
ve davra n ış ları n ız ın  pota ns iye l son uç ları n ı  devaml ı  o la rak  
düşünmek, hayatın ızdak i  gerçek önce l i kler i n iz i  bel i rlemen in  
en iy i  yol lar ından b i ris id i r. 



YE O KURBAGAYI! 

Yapmayı planladığınız işlerin listenizi düzenli ola­

rak gözden geçirin. Kendinize her an şöyle sorun: 

"Kusursuz bir biçimde ve vaktinde yapacağım 

hangi proje ya da etkinlik, hayatımın üzerinde 

en büyük olumlu etkiyi yaratır?" 

Size en çok yararı dokunacak olan şeyleri, kendi­

nize hedef olarak seçin; Onları başarmak üzere 

bir plan yapın ve planınızı bekletmeden uygula­

maya koyun. Goethe'nin şu harika sözlerini de 

aklınızdan çıkartmayın: "Sadece başlayın, zihni­

niz giderek ısınacaktır; devam edin, işler tamam­

lanacaktır!" 



"YARATICI SAVSAKLAMA 
TEKN İGİ"N İ 
UYGULAYIN !  

"Her gün, büyük iş leri  ha l letmek üzere 

za man ya ratı n .  Gün lük  iş yü künüzü önceden 

p lan layı n .  Sa bah ları, derhal  ya p ı lması  

gereken küçük iş leri a radan ç ıkartın .  

Ard ı ndan,  doğruca büyü k iş lere 

yöne l in  ve on ları b itirene kadar da b ırakmay ın ." 





"Yaratıcı savsa klama", bi reysel  performans tekn ik leri n i n  

iç i nde en  etki l i  o lan lardan b i ri si d i r. O ,  s iz in  hayatı n ız ı  d a  de­

ğiştireb i l i r. 

Gerçek şu ki, ya pman ız  gereken  her  şeyi yetiştiremezsi­

niz. İ l l a  ki bir şeyleri e rtelemen iz  ya da sonraya b ı rakmanız  

gerek i r. Da ha küçük ve daha az çirki n kurbağa lar ı  yemeyi boş 

veri n .  Hepsi nden önce, en büyük ve en çirk in ler ine bakı n .  

Yü ksek performans sah ip leriyle düşük  performans sa h ip­

leri a ras ındak i  fa rkı, büyü k ölçüde, neyi savsa klamayı  ya da 

erte lemeyi seçtikleri bel i rler ler. B i r  şeyleri nası l  o l sa erte le­

yeceğin i ze göre, bugü nden tez i  yok, bu iş lem i  düşük değer l i  

o lan iş lere uygulayı n .  Hayatı n ı za pek b i r  katkıs ı  o lmayaca k 

bu gibi  iş leri savsa klay ın, başka lar ına  devred i n  ya da tüm­

den i ptal ed in .  Yavru lardan kurtu lun  ve büyük kurbağa lara 

odakl an ı n .  

İ şte b i r  ipucu . Önce l i k leri  be l i rleyeb i lmek i ç i n  "sonra l ı k­

la r"ı da tespit etmeniz  gerekir. Önce l i k, daha önce ve daha 

çok yaptı kların ı zd ı r; sonra l ı ksa, şayet yapacaksa n ı z  b i le, daha 

sonra ve daha az ya ptı kları n ı zd ı r. 

Kural: "Zamanmızı ve hayatınızı, düşük değerli etkinlikleri 

yapmaktan vazgeçtiğiniz ölçüde kontrol alona alabilirsiniz." 
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Zaman yönetimindeki en kudretl i kelimelerden b i risi: 

"Hayı r"d ı r. Za manın ız  ve hayatınız açıs ından yüksek değerli 

o lmayan her şeye "hayır" deyi n .  Bunu, va kti nde ve yeterin­

ce s ık l ı kta söyleyin .  Gerçek şu ki, boşa harcayacak zaman ın ız 

yok. Bazı lar ımız ın söylediği  gib i :  "Treni kaçı rmay ın ." 

Yen i  b i r  şeye başlayab i l meniz iç in ,  daha önce ya pıyor o l­

duğu nuz  b i r  şeyi ya bitirmeniz ya da onu b ı rakmanız  gerek ir. 

B i ris i  ge lecekse, d iğerin in  gitmesi gerekir. B i risi ç ıkacaksa, 

başka b i ris i  batacaktır. 

"Yaratıcı savsa kla ma", s iz in,  en az ından ş imd i l i k, yapma­

yacağ ın ız  şeyleri n ne ler o ldukları n ı  b i lerek ve isteyerek tes­

pit etme eylemid i r. 

İ nsa n lar ın  çoğu "b i l i nçsiz savsa klama" eği l im i  gösterir ler. 

On lar, herhangi b i r  şeyi, üzer inde düşünmeden erteler ler. 

Sonuçta bu  erteleme ya da boş verme, hayat lar ında ve kari­

yerler inde ciddi son uç ları olan büyük ve değerl i  iş leri  savsa k­

lama noktas ına varabil i r. Böyle b i r  davran ı şta n, ne pahas ına 

o lursa-olsun kaçı nma l ıs ın ı z .  

Yapman ız gereken, düşük değerl i  iş ler i  b i lerek savsa kla­

maktır. Böylece, hayatı n ızda gerçekten fa rk yarata b i lecek 

olan iş lere vakit ayırabilme imkan ı n ı  elde eders in iz .  

B ı rakab i l eceğ in iz  zaman a l ıc ı  iş ler i  ve faal iyetleri  teşh is 

edebi lmek için ,  görevlerin iz i  ve sorumlu luklar ın ı z ı  gözden 

geçirmelis in i z .  

Örneğin ,  arkadaşları mdan biris i ,  henüz bekarken golf 

hastas ıyd ı .  Haftada üç-dört defa üçer-dörder saati n i  golfe 

ayı r ırd ı .  
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Yı l l a r  sonra tica rete atı ld ı ,  evlendi  ve  i k i  çocuğu o ldu .  Ama 
hala, haftada üç-beş defa golf oynamayı sürdü rüyordu, ta ki  
bu oyu nun, evinde ve işyer inde müthiş  b i r  geri l im  kaynağı 
ya rattığın ı  an layana kadar. Hayatı n ı n  kontro lünü  tekrar  ele 
a lması ,  anca k  golfü terketmesiyle mümkün  o lab i lm işti .  

S i z  de ,  i ş  d ış ı nda i lg i lendiğ in iz  aktivite leri gözden geçir in 
ve iç ler inden önemsiz ola n lar ın  hangi leri o lduğuna ka rar  
veri n .  Televizyon seyretmeyi aza ltın ve  kazand ığ ın ız  za man ı  
a i len i ze, okumaya, spora ya  da s i z i  ge l i ştiren başka b i r  şeye 
ayı rı n .  

Hayatın ıza bak ın  ve gerçekten i şe  ya rayaca k o lan ça l ı şma­
lara daha faz la va kit ayı rab i l men iz  i ç in, devredebi leceği n iz  
ya da i pta l edebi leceğ in iz  iş leri be l i rleyin .  "Ya ratıcı savsa k­
lama tekn iği"n i  bugünden itibaren uygu lamaya başlayın ve 
her a lan la  i lgi l i  "sonra l ı klar" ın ı z ı  tespit ed in .  S ı rf böyle b ir  ka­
rar a lman ı z  b i le, hayatı n ız ı  değiştirmeye yeter. 



YE O KURBAGAYI! 

Hayanmzm her alanmda "sıftr-temelli düşün­

me"yi uygulaym. Kendinize sürekli olarak şunu 

sorun: "Şimdiye kadar böyle bir işe girmiş olma­

saydım, şimdiki akflmla, bugün yine aym işi yap­

mayı tercih eder miydim?" 

Bireysel ve mesleki faaliyetlerinizi inceleyin ve 

on/an, bugün bulunduğunuz yere göre değerlen­

dirin. Eğer bugün aym şeyleri yapmayı tercih et­

miyorsamz, söz konusu faaliyet/er, "yaratlcı sav­

saklama"ya, yani b1rakılmaya "öncelikli aday" 

demektir. 



HER ZAMAN 

"A,B,C,D,E 
YÖNTEMİ"Nİ 
KULLAN iN! 

"Başarının i l k  i l kesi ,  odaklanmaktı r. 

Bütü n enerj i l eri tek b i r  noktaya topla mak, 

son ra da sağı na ve sol una  bakmadan 

doğruca o noktaya yönelmekti r." 

WILLIAM MATHEWS 





B i r  işe g i rişmeden önce, p lan lamaya ve önce l i k ler i  be l i r­

lemeye ne kadar çok düşü nsel yatır ım ya parsan ız, o kadar 

öneml i  iş ler ya par ve on ları o kadar  çabuk ta mamlars ı nız . 

Yap ı laca k iş s iz in iç in ne den l i  öneml iyse, onu savsakla mama 

konusu nda da o den l i  motive o lur  ve kend in i z i  i ş in i ze veri r­

s in iz .  

"A, B,C, D, E Yöntemi" her gün uygulayabi leceğ in iz, etk i l i  b i r  

önce l i k  be l i r leme tekn iğid i r. O kadar  basit ve etki l i d i r  ki , tek 

başı na s iz i ,  kend i  sa han ızdak i  en ü retken ve etk in i nsa n la r­

dan b i ris i  yapab i l i r. 

Söz konusu tekn iği n gücü, basit l iğ inden ge l i r. İ ş leyiş i  şöy­

led ir :  Ge lecek gün ya pman ız  gereken her şeyi içeren, mad­

deler hal inde b i r  l i ste hazı rlayı n .  

Sonra i l k  işe g i rişmeden önce, her maddeyi sınıfland ı ra­

rak A, B, C, D veya E harfleri nden b i ris iy le işaretleyi n .  

"A" maddes i  çok öneml i  o lara k  tan ım lan ı r; ya pmanız  şart 

o lan b ir  şeyd i r. Çok öneml i  b i r  müşteriyi ziyaret etmek ya da 

yöneticin iz in  yönetim kuru lu  toplantısında sunacağı ra porun 

ta mamlanması ,  bu s ın ıfa g i reb i l i r. 

B i rden fazla "A" maddeniz  varsa, on ları her A-1, A-2, A-3 . . .  

şekl i nde yazarak önce l i kler ine göre ayı r ın .  A-1 iş in iz  s iz in  en 

büyük ve en ç i rkin kurbağanızd ı r. 
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"B" maddesi, yapman ız  gereken b i r  şey o larak  tan ı m­
lan ı r. Ancak  bunun  sonuçlar ı  daha az ca n a l ıcıd ı r. Bun lar  iş  

hayatı n ız ın  yavru ku rbağa ları d ı r, yan i  on la rdan b iris in i  ya p­

mad ığ ı n ı z  takd i rde, hoşnutsuz luk  ya da rahatsız l ığa sebep 

ola b i l i rl e r, anca k  kesin l i k le "A" maddeleri gibi as li deği ld i r ler. 

Önemsiz b i r  te lefon mesaj ı na  ceva p vermek ya da e lektron ik  

posta n ız ı  kontrol etmek tip ik  "B"  s ın ıfı iş lerdend i r. 

Kura l, ya p ı lma m ış b i r  "A" iş i  dururken, h içb i r  "B" i ş ine ba­

k ı lma ması  gerektiği yön ünded i r. Önünüzde koca bir ku rbağa 

d uru rken, d i kkati niz i  asla onun yavrusuna çevi rmemel is in iz .  

"C" s ın ıfı iş lerse, ya p ı lmas ı  hoş olan,  anca k  ya p ı l ıp-ya­

p ı lmaması h içb i r  şeyi değişti rmeyecek o lan uğraş lard ı r. "C" 

tip ine, arkadaş lara telefon etmek, bir ça l ışma a rkadaş ıyla 

ka hve içmek ya da yemek yemek, mesai saat lerinde k iş ise l  

mesele leri ha l letmek g ib i  kon u lar  g i rer ler. Bu tür  etki n l i kle­

r in,  ça l ışma hayatı na h içb i r  etk i leri yoktur. 

"D" maddesi ,  "başka lar ına devred i leb i lecek iş ler" d iye 

ta n ım lan ı r. Ku ra l , ya ln ızca s iz in ha l ledebi leceğ in iz  "A" s ı n ıfı 

iş lere daha çok va kit ayı rab i lmen iz  iç in, başka la rı n ı n  yapa bi ­

lecekler i  her  iş i  on lara devretmeniz i  söyler. 

"E s ın ıfındaysa, iş leri n iz i n  üzeri nde h içb i r  fark yaratma­

yacak, bu yüzden de tamamen boş veri leb i lecek o lan iş ler 

vard ı r. Bun lar  b i r  za man lar  belk i  önem arzetmiş o lan,  a nca k 

a rtık  ne s iz in ,  ne de başka la rı i ç in  h içb ir  an lam ifade etme­

yen iş lerd i r. Al ışkan l ı k  i cab ı  ya da zevk a ld ığ ın ı z  iç in ya pmayı 

sü rdü rdüğü n üz uğraş lar  bu s ın ıftand ı r. 

L isten i ze "A, B,C, D, E Yöntemi"n i  uygu lad ıktan sonra, 

"öneml i  mese le ler i  h ız la ha l letmeye haz ırs ın ız" demekti r. 
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Bu yöntemi  iş ler ha le  getirmenin yo l u, kend in i zi A-1 iş i ­
n izden başla maya ve o iş in  üzerinde sebat etmeye yön len­
d i rmekten geçer. İrade gücü nüzü, şu anda ya pabi leceğ in iz 
en öneml i  i ş in  üzeri nde ka lmaya ve onu  ha l letmeye odak­
lay ın .  Ku rbağayı bütü n üyle yiyin ve onu ta mamen mideye 
ind i rmeden de bıra kmayın . 

Ça l ı şma l isteniz üzeri nde düşünme ve onu  tah l i l  etme, 
dolay ıs ıyla da "A- 1" iş in iz i  bel ir leme ka b i l iyeti n iz, sizin daha 
üstün başar ı l a ra erişmeniz i  ve daha  yüksek bir  kend ine  gü­
ve nme d üzeyine ç ıkma nız ı sağlar. 

Kendi  "A-l" in ize, ya ni  en öneml i  faa l iyetin ize ya da en  bü­
yü k ku rbağa n ıza yoğu n laşma a l ışkan l ığ ın ı  gel iştird ikçe, etra­
fı nızdaki herha ngi b ir  "i ki-üç kişi l i k" ekipten b i le  daha çok iş 
yapmayı, başard ığınızı göreceks in iz .  



YE O KURBAGAYI! 

Hemen ş imd i  ça l ışma l isten iz i  gözden geç i r in  ve 
her  b i r  iş i  ya da faa l iyeti değerlend i rerek A, B, C, 
D veya E harfiyle s ın ıfland ı rı n .  "A-1" i ş in iz i  ya da 
projeniz i  tespit ed in  ve üzerinde derha l  ça l ışma­
ya başlayı n .  Söz kon usu iş i  bütü nüyle ha l ledene 
kadar  da,  başka h içb ir  şeyle uğraşma mak üzere 
kend in iz i  d is ip l ine ed i n .  

"A, B,C, D, E Yöntemi"n i  he r  gün uygu lay ın ;  b i r  son­
raki ayın iş leri ne başlamadan önceki ya p ı lacak lar  
l i stesine  de ayn ı yöntemi  tatb i k  ed in .  Böylece 
çok geçmeden, en yü ksek önce l iğe sa h ip  iş leri­
niz i  be l i rleme ve on la rı ta mamlama a l ışkan l ığ ın ı  
gel işti ri r, geleceğin iz i  de güvence a ltına  a l ı rs ın ız .  



SONUÇLARI 
ÖNEM ARZEDEN 

ALANLARA 
ODAKLAN i N !  

"F iz iksel ve z ih i nsel  kaynak ları n ı n  tü münü, 

bel i rl i  b i r  noktada yoğu n laştı ra bi len  b i r  k iş i n in,  

sorun lar ı  çözme gücü muazza m derecede a rta r." 

NORMAN VINCENT PEALE 





"Ad ı m  bord roda n i ç i n  yaz ı l ı ?" Ka riyer i n i z  boyu nca ken­

d i n i ze tekra r  tekra r  soracağı n ı z  en  önem l i  soru l a rdan  b i r i ­

s id i r  bu .  

İ n san l a r ı n  bi rçoğu, bordro üzeri nde is i m leri n i n  n iç in  yer 

a l d ığ ı n ı ,  ya n i  neden maaş a ld ı kl a r ı n ı  ta m o l a ra k  bi l mez ler. 

S iz in  de neden bordroda yer a l d ığ ı n ı z  ve s i zden neyi başar­

m a n ız i sten i l d iği kon usunda b i r  fikri n i z  yoksa, "e l i n izden ge­

len in  en iyis i n i  göstermen iz, yü ksel men iz  ve daha  iyi ücret ler 

a l ma n ız epeyce zor o laca k" demektir. 

Al ı n an  ücret veya maaş, müşter i leri n  pa ra ödemeye haz ı r  

o ld u klar ı  b i r  ü rü n ü n  ya  da  h i zmeti n  ortaya ç ı kab i l mesi i ç in ,  

ya p ı l an  i ş lere ka rş ı l ı k  o l a ra k  gerçekleşti ri len  ödemed i r. 

Her  iş, kabaca beş i l a  yed i a ras ında i ş levse l (yan i ,  son u ca 

etki eden ) a l ana  bö lüneb i l i r. Bu a l an l a r, soru m l u l uk la rı n ı z ı  

yer ine geti rmeniz  ve ku ru m u n uza a za mi katkıyı  sağla man ı z  

gereken görevler i  içer ir ler. 

Söz konusu a l an l a r; ka n bas ı nc ı ,  nab ız, nefes a l ıp-verme 

s ık l ığı ve bey in  da lga l a rı g ib i  gösterge leri n işa ret etti kler i  be­

den i n  hayati iş levler ine benzer ler. Bun la rdan ,  ya n i  i ş i n i z in  

öneml i  sonuç geti ri ci a l an l a rı ndan bi r is i ndeki  performans 

noksa n l ığ ı ,  iş i n ize son veri l mesiyle nokta l anab i l i r. 



62 Ye O Ku rbağayı 

Yönetic i l i kteki hayati a lan la r; p lan lama, organ izasyon, 
personel  yönetimi, işbö lümü, denetim, ö lçme-değerlend i r­

me ve ra porlamad ı r. Bu a lan la rda,  kend i  sorum lu luk  sa han ı ­

za g ird iği  ö lçüde, başar ı l ı  son uç lar  a lma nız gerekir. 

İ ş in i z le i lgi l i  temel  b i lg i lere ve becer i lere sa h ip  o lma l ı s ı ­

n ız .  İ ş in iz i  ya pman ız ı  sağlayacak o lan çeki rdek n ite l i kler in iz i  

gel i şti rmiş  ola b i l i rs in iz .  Ancak  yaptığın ız  iş  aç ıs ından hayati 

o lan ve mesleğin i zdeki  başar ıyı ya da başa rısı z l ığ ı  bel i r leyen 

şey, öneml i  görü len a lan la rda elde ettiği n iz  sonuç lard ı r. 

Sizden, sonuçlar ı  önem a rzeden b i r  işte, m ut laka başa rı 

göstermeniz beklen i r. Siz i n soru m l u  o lduğunuz görev a l an ın­

da, i ş in iz i  b i r  başkas ı  ya pmaz .  Burada e lde edeceğin iz  son uç, 

d iğerler in i n  iş ler ine g i rd i  veya katkı yapar. 

Yü kse k performans ın  i l k  ad ım ı , kend i  i ş in i z in  öneml i  

sonuç lar  doğu ran  a l an la r ı n ı  tespit etmek le  atı l ı r. Kend i  so­

ru m l u l uk la r ı n ı z ı n  b i r  l i stes in i  ç ı ka rtı n  ve buna  uygun o l a ra k  

ça l ı ş ı n .  

B i r  satış e lemanı  i ç i n  en öneml i  a l an la rdan bi risi , müşteri 

adayla rı bu lmaktır. Bu faa l iyet, bütü n satış sürecin in  en  can 

a l ıcı noktası n ı  o luşturur. Satışı  tamamlamak da, b i r  başka so­

nuca götürücü a land ı r. Satış yap ı ld ığı  za man, bu du rum ya 
da bu başa rı, ürün ya da hizmetin ü retiminde ve dağıtımında 

görevl i  o lan b i rçok insan ın  faa l iyetler i n i  de etk i ler. 

B i r  ş irket sah ib i  ya da yöneticisi açıs ından,  banka kred is i  

pazarl ığ ı  öneml i  b i r  faa l iyet a lan ın ı  teşki l  eder. Doğru i nsan­

ları işe a lmak ve on la r  a ras ında etkin  b i r  işbö lümü yapmak 

da sonuca etki eden a lan la rdan ik i  tanesidir. B i r  sekreter ya 

da resepsiyon görevl is i  iç in mektup yazma, telefonu cevap-
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l ama ve araya n ı  i lg i l i  k iş iye bağlama iş ler in i  h ız la ve doğru 
o larak gerçekleştirmek, öneml i  a lan lar  o larak  ta n ım lan ı rlar. 

İ nsa n lar ın bu iş leri çabucak ve iyi b i r  şeki lde ha l letmeleri ,  
maaşla rın ı  ve a lacaklar ı  terfi leri büyük ölçüde etk i ler. 

Sonuç üzerinde etki l i  o lan hayati a lan lar ın ız ı  be l i rled ikten 
sonra atacağı n ız  ik inc i  ad ım,  bu a lan lardan her b i ris i  iç in ,  ne­
re lerde zayıf ka ld ığ ı n ı z ı  ve nerelerde ise güçl ü o lduğun uzu 
tesbit etmek olacaktı r. 

Nerede kusursuz sonuçlar a l ıyorsunuz  ve nerede perfor­
mans ı n ı z  yetersiz ka l ıyor? 

Kural: Yaptığımı işte en zayıf kaldığınız nokta, sizin di­

ğer becerilerinizi ve yeteneklerinizi kullanabileceğiniz sınırı 

belirler. 

Sözge l im i ,  yed i  a landan a ltıs ında kusursuz o lmakla b i r l i k­
te, yed inc is inde zayıf o lab i l i rs in iz ve bu yed inci a la ndaki  kötü 
performans ın ız, ya pa b i lecekler in ize bir s ın ı r  koyar ve başarı­
n ız ı  enge l ler. 

Bu zaaf, s iz in üretken l iğ in iz  üzerinde da ima b i r  yü k o lu r, 
gergin l iğe ve yetersiz l iğe yol açar. 

Örneği n işbö lümü, yönetici ler iç in  öneml i  b i r  a land ı r. Bu 
a landak i  beceri, on ları n  iş leri n i  iy i  yöneteb i lmeleri n i  sağ lar. 

Doğru b i r  i şbö lümü yapa maya n b ir  yönetici, d iğer bütü n 
a lan lardak i  yetenekleri n i n  verim l i l iğ inden de mahrum ka l ı r. 
S ı rf i şbö lümü ya pmadaki  zaafı, onun iş inde tümüyle başarı­
sız o lmas ına bi le yol açab i l i r. 

İşyerler inde iş ler i  savsa kla man ın  ve geciktirmen in  ana 
sebeplerinden b i r is i ,  insan ların  daha önce zayıf performans 
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göstermiş o ldukları görevlerden kaçı nma larıd ı r. Çoğu i nsan, 
yetersiz o ld uğu b i r  a landa kendis ine b i r  hedef koymak ve 
kend isi n i  ge l i ştirmek üzere p lan  ya pmak yerine, o a la ndan 
ta mamen kaç ınmayı terc ih  eder  k i ,  bu da  başar ıs ız o lmayı 
geti ri r. 

Bel i r l i  b i r  a l anda ne kadar  iyi o lursan ız, o iş i  yer ine getir­
mek konusunda da o kadar  motive o lu rsun uz.  

Böylece hem savsa k lama eği l i m in i z  aza l ı r, hem de iş in iz i  
ta mamlama a rzunuz  ve kara rl ı l ığ ın ız  a rta r. 

Gerçek şu ki, herkesin  güçl ü yan l a rı o lduğu kada r zaafla rı 
da va rd ı r. Zaafla rı n ı z ı ,  hak l ı  göstermeyi veya on la rı savu nma­
yı b i r  kenara b ı rakı n .  Bun la rı aç ıkça teşh is  ed i n  ve bu a l an l a r­
da çok iyi b i r  ha le  ge l mek üzere p lan  ya p ın .  

Performans ı n ı z ın  zi rvesiy le s iz i n a ran ı zdak i  mesafe, sade­
ce tek bir a l a ndaki becerin iz i  gel i şti rmek kadar  kısa o lab i l i r. 

Hayatın ı zda kend in ize sorab i leceğ in iz  en öneml i  soru l a r­
dan  b i ris i  şudur :  "Gel iştireceği m ve m ü kemmel  b i r  şeki lde 
ku l la nacağ ım hangi yetenek, ka riyer ime en büyük pozitif et­
kiyi ya par?" 

Hayatın ız ın geri ka lan  k ısm ında kariyerin i zi ,  bu sorunun  
rehberl iğ inde yönlend i ri n .  Cevabı  da kend in izde bu laca ksı n ız .  

Yöneticin ize de bu soruyu soru n, ça l ışma arkadaş lar ın ıza 
da. Hatta a i len ize ve dostlar ın ıza da soru n .  

Ceva p her neyse, onu  bu lun  ve  bu a la ndak i  performansı­
n ız ı  yükseltmek iç in  ça l ı şmaya başlay ın .  

İ ş in  iyi ta rafı, tüm mesleki beceri leri n  ve  yetenekleri n öğ­
ren i leb i l i r  o l uşud u r. Sonuç ları önem a rzeden be l i r l i  b i r  a l an-
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da sizden başka herkes kusursuzsa, bu, s iz in de o a landa ku­
sursuz o lab i leceğin iz in  kan ıtıd ı r, yeter k i  i stey in .  

İy i  i ş ler  başa rman ın  en iyi ve en h ı z l ı  yo l lar ından bi r is i ,  s i ­
z in içi n önem l i  say ı lan  a lan larda m utlak su rette mükemmel­
leşmektir. Bu, hayatın ı z  ve kariyerin i z  iç in  ya pacağı n ı z  her  
şeyden daha öneml id i r. 



YE O KURBAGAYl l 

İşinizi kusursuz bir şekilde yürütebilmek için, ba­

şarılı olmanız gereken en önemli alanları belirle­

yin. Bunlardan her birisinde kendinize bir i/ô on 

arasında notlar verin. Ardından da, kusursuz bir 

şekilde yapt1ğınız taktirde, işinize en çok yaraya­

cak olan anahtar yeteneği tespit edin. 

Hazırladığınız listeyi yöneticinize götürün ve 

bunu, kendisiyle birlikte değerlendirin. Onu, sa­

mimi bir şekilde görüş belirtmeye davet edin. An­

cak başkalarının yapıcı görüşlerine açık olursanız 

daha iyiye gidebilirsiniz. Ulaşt1ğınız sonuçları, iş 

arkadaşlarınızla tart1şın. Eşinizle de konuşun. 

Kariyerinizin geri kalanında, bu analizi düzenli 

olarak yapma alışkanlığını geliştirin. Mükem­

melleşme çabasından asla geri durmayın. Sade­

ce böyle bir karar almanız bile, hayat1nızı değiş­

tirebilir. 



"ÜÇ YASASl"N I  
DEVREYE SOKUN ! 

"Bu lunduğunuz  yerde ve e l i n izdeki i m kan larla 

yapa bi leceğin iz in  en  iyisin i  yap ın ." 

THEODORE ROOSEVELT 





Kuru m u n uza ya ptığı n ı z  katk ı n ı n  değer in i  büyük ö lçüde, 

yeri ne geti rdiği n i z  üç ana  görev be l i r ler. Söz konusu üç görevi 

doğru b i r  şeki lde tespit ed ip, son ras ı nda,  za man ın ı z ın  büyük 

bir bö lümünde, o üç göreve odaklanma becerin i z, en iyi per­

forma ns ın ız ı  serg i leyeb i lmen i z  aç ıs ı nda n, temel  b i r  öneme 

sah i pti r. S ize, yaşa n ı l m ış o lan b i r  o layı aktarmama iz i n veri n .  

Ben im  verd iğ i m b i r  koçlu k  seans ı na  i l k  katı l ı m ı ndan  ü ç  ay 

sonra, Cynth ia,  gru ba b i r  h i kaye an lattı :  "Doksa n gün önce, 

bu raya ge ld iğ imde, şöyle b i r  idd iada bu l unm uştunuz :  On i k i  

ay  iç i nde, ba na ge l i ri m i  ve boş  zaman la r ım ı  i k iye kat laman ı n  

yo l l a rı n ı  gösterecekti n i z .  Söy lemiş  o ld uğu n u z  şey, ku lağa son 

derece gerçek d ış ıymış  g ib i  ge l m işti . Anca k y ine de s ize b i r  

şans  vermek i sted i m .  

İ l k  gün,  benden b i r  hafta iç i nde, ya ptığı m şeyleri n  b i r  l is­

tes in i  ç ı ka rtma m ı  isted i n i z .  Soru m l u  o lduğum on yed i görevi 

l i steye dah i l  etti m .  Ben im soru num, i şten baş ı m ı  ka l d ı rama­

mamd ı .  G ü nde on i l a  on  i ki saat, haftada a ltı gün ça l ı ş ıyor­

dum .  Eş i me ve i k i küçük çocuğuma za man ay ı ra m ıyord u m .  

Anca k iş i m i  b ı ra kmam da, i htima l  dah i l i nde deği l d i .  

İ l er i  te kno loj i  a l a n ı nda faa l iyet gösteren ve h ı z l a  büyüyen 

b i r  ş i rkette, sekiz yı l d ı r  ça l ı ş ıyord u m .  Buna ltıcı b i r  iş yükü n ü n  

a ltında ezi l iyord u m  ve a s l a  kend ime yeter l i  za man ı  ya rata­

m ıyord u m ." 
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Gün Boyunca Tek Bir İş Yapm ! 

Cynth ia ,  h i kayesine şöyle devam etti : "Listeyi yaptı kta n 

sonra, kendime şu soruyu sormamı  isted in i z :  "G ün  boyunca, 

l i stede yer a lan iş lerden ya ln ı zca birisini ya paca k o lsa m, han­

gi i ş, ş i rketi me en çok katkıyı sunard ı ?"  En çok katkı  sunaca k 

o lan iş i  tespit ettikten son ra, ki bunu tesp it etmesi çok kolay 

o lmuştu, o iş i  da i re iç ine a l d ı m .  

Ard ı ndan, bana ş u  soruyu sordu nuz :  "Ki l it öneme sa h i p  

o l a n  iş leri n i n  yer a ld ığı  l i steden, b i r  görevi d a h a  yapacak ol­

san, ş i rketine katk ı  sunma noktas ında ikinci s ı rada yer a l an  

bu görev, ha ngis i  o lu rd u ?" 

İ k inc i  en önem l i  görevim i  tespit etti kten sonra ,  aynı soru­

yu, üçüncü en öneml i  görevi m i  bu lmak üzere sordunuz. 

Sonras ında ise, o an, ben i  şoke eden bir şey söyled i n iz .  
"Şi rketime sunduğum katk ın ın  yüzde 90' ı n ı  söz konusu üç 

görevin o l uşturduğu n u" söyled in i z .  "Yaptığım d iğer iş ler in ,  

yetk i  devri ya pa b i leceğim, de lege edebi leceğ im veya eleye­

b i leceğ im destek veric i  ya da tama mlayıcı görev ler o ldu kla­

r ın ı" be l i rttin i z ." 

Hemen Eyleme Geçin ! 

"Söz konusu üç göreve baktığımda, ya ptığ ım iş ler  a ras ın­

da,  ş i rketime en çok katkıyı sağlaya n üç iş in ,  o üç i ş  o lduğunu 

gördüm .  Gün lerden Cuma'yd ı .  

Paza rtesi sa bah ı  saat onda, yönetic imle bu l uştum ve yen i  

keşfim i  onun la  paylaştı m .  "Söz kon usu üç görev d ış ındak i  iş­

ler i m in  yetki devri n i  ya pmam ya da bu iş leri de lege etmem 
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konusunda ya rd ım ına i htiyacı m  olduğunu" söyled im .  Gün  
boyunca, ya ln ı zca en öneml i  üç görevimle i lg i leneb i l i rsem, 
ş i rkete sunduğum katkıyı ik i  katı ndan fazla b i r  oranda arttı­
rab i leceğim i  h issettim.  

Sonra, ona  "katkım ı  ik i  katına ç ıka rtırsam, maaşı m ın  da i k i  
katına çı kmas ın ı  ta lep ettiğimi"  i lettim.  

Yöneticim, sessiz l iğe gömü ldü .  K i l it öneme sah i p  o l an  üç 
görev im in  yer a ld ığ ı  kağıda baktı .  Sonra tekra r bana baktı .  
Ard ı ndan  kağıda b i r  daha baktı .  

Ondan  sonra :  "Hak l ısı n .  Söz kon usu üç görev, ş i rkette 
yaptığın en öneml i  üç icraat. Ayr ıca söz konusu üç görevi, en 
iyi şek i lde icra ed iyorsun .  

D iğer küçü k görevleri n yetki devi r leri n i  ya p ıp, ça l ışma za­
man ın ın  ta ma m ın ı  üç öneml i  görevine ayı rman ı  sağlamak 
konusunda,  sa na ya rd ım edeceğ im.  Eğer katkı n ı  i ki katına 
ç ıka rtı rsan, ben de, maaş ın ı  ik iye katlayacağ ı m ." 

Hayatımzı Dönüştürü n !  

Cynti ha, h i kayesine şu sözler le son verd i :  "Yöneticim, 
yetk i  devi r leri n i  yapmam ve önemsiz görevler im i  başka lar ı ­
na tes l im etmem konu ları nda ya rd ım  etti . Böylece ben, en 
öneml i  üç görevime odakla nab i l d im .  Sonucu nda, otuz gün 
iç inde katkı m ı  ik i  katı na çı ka rttım.  Yöneticim de,  maaşı m ı  i ki 
katı na ç ıkarttı.  

Yed i  yı ldan uzun  b i r  süred i r  ayn ı ş i rkette ça l ı ş ıyordum ve 
gel i ri m i, bütün enerj im i  ve za man ım ı  en önem l i  üç görevime 

odaklayarak, ya l n ızca b i r  ay iç inde, i k i  katına ç ı kartab i ld im .  

Da hası, gü nde on veya on ik i  saat ça l ı şmak yeri ne, sabah se-
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k izden akşam beşe kadar ça l ı ştım .  Akşa mlarım ı  ve hafta son­

l a rı m ı  çocuk lar ım ve eşim le  geçireb i ld im .  Ki l it öneme sa h ip  

o l an  görevler ime odakla nmam, hayatı mı  dönüştürd ü ." 

İ ş  dünyas ındaki  bel ki de en öneml i  kel ime, katkıdır. İ ş  

hayatı nda e lde  edeceğ in iz  hem duygusal ,  hem de finansa l 

kazanç ların ı z, e lde ettiği n iz  sonuçla r la,  ya n i  katkı n ız la  doğru 

orantıl ı  o lu rl a r. 

Kazanc ın ız ı  arttı rmak istiyorsa n ız, yaptığı n ı z  i ş in  değeri­

ni a rttırmaya bakmal ıs ın ız .  Kend in iz i  daha faz la son uç e lde 

ederek, ş i rketinize sund uğunuz katkıyı arttı rmaya ada ma l ı sı ­

n ız .  Üç k i l it öneme sa h ip  o lan görevlerin i z, her za man en çok 

katkıyı sunar lar. 

H ızh Liste Yöntemi 

Dan ışman l ı k  süreci n in  başla r ında ku l land ığ ımız  b i r  egzer­

s iz i  s i z in le  paylaşa l ı m .  Da n ışmanlar ım ıza boş b i r  kağıt ver ir iz 

ve on lara şun ları söyler iz :  "Otuz sa n iye iç i nde, hayatta ki en 

öneml i  üç hedefin iz i  yaz ın ." 

İ nsan lar ın  en önem l i  hedeflerin i  yazma ları iç i n ya ln ı zca 

otuz sa n iyeye sa h ip  o ldukla rında verd i kleri cevap lar ın ,  en 

az, otuz dak ikaya ve üç saate sa h ip  o lduk ları nda verd i kler i  

cevap lar  kadar  doğru o lduk ları n ı  keşfettik. 

Otuz san iye baskıs ı ,  insan lar ın  b i l i nça ltlar ın ı, büyük b i r  

h ı za yön lend i r i r. Üç  en öneml i  hedef, b i rden-bire z ih in ler in­

de be l i r iveri r. Neredeyse b i l i nçsiz b ir  şeki lde, söz konusu üç 

hedefler i n i  kağıda döker ler. Egzers iz in son unda, yazmış  o l­

duk ları şeylere kend i lerin in  b i le  şaş ı rd ı k lar ı  o lur. 
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Genel l i k le, insan ların  üç ortak hedefleri va rd ı r :  İ lk  o lara k, 

fina nsa l ve kariyer hedefleri . İ kinc i  o larak, a i le  veya kiş isel 

i l işk i  hedefleri . Üçüncü o lara k  da ,  sağl ı kla  i lgi l i  hedefler. Böy­
l e  o lmas ı  da gerek ir. 

Hayatın en öneml i  üç a l an ı, bun lard ı r. Kend in i ze bu üç 

a l an ın  her  b i r is inde, b i rden-ona kadar  puan verecek o lursa­

n ız, hayatta hangi  noktada iyi o lduğun uzu ve hangi  nokta la r­

da kend in iz i  ge l i şti rmeniz  gerektiği n i  görürsün üz.  İstersen iz, 

hemen deneyin .  Egzersiz i ,  eşi n ize ve çocu k ları n ıza da ya ptı­

rın .  Alacağı n ız  cevap lar, o ldukça ayd ın l atıcı o laca kl a rd ı r. 

Dan ışman l ı k  program ım ız ın  devam ında, aşağıdak i  sorula­

rı sora ra k, egzers ize deva m ederiz :  

1. Şu ank i  en öneml i  üç iş hayatı veya kariyer hedefiniz  ne-

lerd i r? 

2 .  Ş u  a nki en öneml i  üç aile veya ilişki hedefin iz  ne lerd i r? 

3.  Şu a n ki en önem l i  üç finansal hedefin iz  ne lerd i r? 

4. Şu anki en önem l i  üç sağllk hedefin iz  ne lerd i r? 

5 .  Şu anki en  öneml i  üç kişisel ve mesleki gelişim hedefin i z  

ne lerd i r? 

6 .  Şu anki en önem l i  üç sosyal ve toplumsal hedefin iz  ne­

lerd i r? 

7 .  Şu ank i  en öneml i  üç sorun veya endişeniz nelerd i r? 

Yu ka r ıdak i  soru la rın  her b i ris in i ,  otuz san iye veya daha 

k ısa b i r  sü re iç inde cevap lamaya kend in iz i  zor la rsa n ız, vere­

ceği n iz  cevap la rla  kend in i z i  b i le  şaşı rtab i l i rs in iz .  Cevap ları ­

n ız, ne o lur larsa-olsun la r, o an  iç i n, hayatta bu lu nduğunuz 
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durumu doğru b i r  şeki lde ortaya koyarla r. Vereceğin i z  ce­

va p lar, s iz in iç in gerçekten önem taşıya n şeyler in neler ol­

duklar ın ı  söylerler. 

Hedeflerin iz i  ve önce l ik ler in iz i  bel ir lerken, orga n ize o lur­

ken, ya ln ı zca tek b i r  işe konsantre o lup, kend in iz i  en öneml i  

görevleri n iz i  tamamlama konusunda d isi p l i ne ederken, te­

mel amac ın ız ın  uzun,  mutl u ve sağl ı k l ı  b i r  hayat yaşa mak ol­

duğunu  da ak l ı n ızdan ç ıka rtmamal ı s ın ı z .  

Zaman Yönetimi, Mutlu Olmamz Sağlar 

Za man yönetimi  beceri lerin iz i  ge l i şti rmeniz in  esas sebe­

bi ,  i ş in i z  aç ıs ından gerçekten önem taş ıya n her şeyle i lg i le­

neb i l meniz  ve kiş isel hayatı nızda, s ize mutlu l uk  veren ve s iz i  

tatm in  eden şeylere za man ya ratab i l menizd i r. 

Hayatta ki mutlu l uğu nuzun yüzde 85' i, i nsa n larla, öze l l i k­

le de a i len iz  dah i l  o lmak üzere en ya kı n la rı n ız la kurduğunuz 

mutlu i l işk i lerden doğa r. 

İ l i şk i lerin i z in  ka l ites in i  be l i rleme noktas ındak i  en kriti k 

öneme sah i p  olan şey de, sevdiğ in iz  insa n la rla yüz-yüze ge­

ç i rd iğ in iz  za man ın  m iktar ıd ı r. 

Za man yönetimin in  ( ku rbağayı yemeniz in )  ve daha az za­

ma nda, daha çok iş i  ya pman ız ın  amacı, sevd iği n iz  ve önem­

sed iği n iz i nsa n lar la  daha çok "yüz-yüze zama na" sah ip  ol­

manız ve on larlar la ,  hayatta size en çok keyif veren şey leri 

ya pmaya daha çok zaman ayı rab i lmen izd i r. 

Kural: İ şyerinde geçi ri len zaman ın  niteliği (kalitesi), evde 

geçi ri len za man ın  ise niceliği (miktan) öneml id i r. 
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Çalışma Zamammzın Tamamında Çal ış ın 1 

Hayatı nız ı  dengede tutab i lmen iz  iç in ,  ça l ışma za ma n ın ı­

z ı n  tamamında ça l ışma karar l ı l ığı n ı  göstermeniz gerek ir. İ şe 

gittiğin izde, sadece iş in ize odakl an ın  ve sürekl i  o lara k  ça l ı ­
ş ın .  İşe b i raz erken baş layı n, b i razc ık  geç ç ık ın  ve b i raz daha 
s ık ı  ça l ı ş ın .  Za man ın ız ı  boşa harca mayı n .  İş  a rkadaş lar ın ız la  

havadan-sudan soh bet ederek  geçird iğ in iz  her da kika, ta­

mamlamak  zorunda o lduğunuz iş  üzer inde "ça l ışma za man ı­

n ızdan  ça l ı n mış b i r  süre" an lamına  ge l i r. 

Daha  da kötüsü, i şyerinde boşa harca mış  o lduğu nuz za­

man,  ayn ı za manda "a i l en ize ayı racağı n ız za mandan ça l ı n ­

mış  b i r  süre" demektir. Za man ı n ız ı  boşa harcayara k iş in iz i 
geci ktird iğin izde, ya geç saate kadar  işyer inde ka lman ız ya 

da eve iş götürmeniz ve a kşa mları da ça l ı şman ız  gerek i r. Me­
sa i saatin izde, veri m l i  bir şeki lde ça l ı şmaya ra k, gereksiz b i r  
stres ya ratmış ve a i len izi, o lab i leceğ in iz  en  iyi ruh  ha l in izden 

de mahrum b ı rakmış  o lu rsunuz.  

Denge, Tercihin ize Bağl ı Bir Durum Deği ld ir  

Antik Yu nan ' ın  en meşh ur  deyiş ler i nden b i ris i  şöyled i r :  

"Her şeyde ölçü l ü  ve denge l i  o lu n !" İş  ve kiş isel hayatı n ız ı  

b i rbi r leriyle dengelemeniz  gereki r. İ şyeri ndeki  önce l i k leri n i­

zi be l i r lemel i  ve en değer l i  görevlerin ize oda kla nma l ıs ı n ı z .  
Ayn ı  anda, böyles ine etk in  b i r  şeki lde ça l ışma sebebi n iz in ,  
a i len iz le daha ka l ite l i  za man l a r  geç irmek o lduğunu  da ak l ı ­
n ızda n  ç ı ka rtmama l ı s ı n ız .  

Bazen i nsan la r, bana ge l i p  şöyle sorar lar :  " İş  ve ev haya­

tım arası ndak i  dengeyi nas ı l  sağlayab i l i r im?" 
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On la ra, ceva p o lara k  şu soruyu sorar ım :  " İ pte yü rüyen b i r  
ca m baz, denges in i  hang i  s ıkl ı kla  sağla r?" B i rkaç sa n iye l i k  b i r  
düşünme süresi nden sonra, ka rşı taraftan, hep ayn ı cevap 
ge l i r : "Sürek l i  o lara k." 

Ben de, şöyle derim:  "Ev ve iş hayatınız a rasındaki denge için 
de, ayn ı koşul lar geçerl id ir. Dengeyi, sürekli olarak sağlamanız 
gerekir. Mükemmel bir denge noktasına asla u laşamazsınız .  Sü­
rekli olarak, dengeyi sağlamak üzere ça l ışman ız gerekir." 

Hedefin iz, işyer inde en iyi performans ın ız ı  göstermek 
o lma l ı d ı r. M ü mkün o lan en faz la m ikta rda iş i  tamamlamak 
ve  ka rş ı l ığ ında,  i y i  b i r  ka riyere ve  kaza nca sa h i p  o lmaktı r. Eş­
zaman l ı  o lara k, bütün bun lar ı  a i lemiz le  ka l itel i  zaman  geç i r­
mek iç in  ya ptığın ız ı  da ak l ı n ızdan çı ka rtmay ın .  

YE O KURBAGAYI ! 

1 .  İşyerinizdeki en önemli üç görevinizi tespit edin. 

Kendinize şu soruyu sorun: "Gün boyunca tek 

bir şey yapacak olsam, hangi görev kariyerime 

en büyük katkwı sunar?" Aynı egzersizi iki defa 

daha yapın. "Büyük üçlü"nüzü tespit ettikten 

sonra, gün boyunca, yalnızca tespit etmiş oldu­

ğunuz görevlere konsantre olun. 

2. Hayatınızın her alanındaki en önemli üç hede­

finizi tespit edin. Bunları öncelik sırasına göre 

dizin. Hedeflerinize ulaşmak üzere planlar yapın 

ve her gün, bu planlarınızın üzerinde çalışın. Yıl­

lar, hatta aylar içinde başardık/arınız karşısında, 

hayrete düşeceksiniz. 



İŞE BAŞLAMADAN ÖNCE, 
İYİ BİR ŞEKİ LDE 
HAZIRLAN I N !  

"Sa h i p  o lduğunuz pota nsiyel ,  

b i r  ömür boyu nca gel iştirebi leceğ in izden 

hep daha faz la o lacaktır." 

JAMES T. MCKAY 





İ ş leri savsaklamakta n vazgeçmeniz in ve az za manda çok 

iş ler başarmanız ın  en iyi yol lar ından b i ris i  de, işe başlama­

dan önce i htiyaç duyacağ ın ız  şeyleri e l  a ltında bu lundur­

maktır. Ta m an lamıyla hazı r o lduğun uzda, tetiği çeki lm iş b i r  

s i l ahta n ya  da yayda geri lm iş  duran b i r  okta n farkın ı z  ka l maz. 

Ondan sonra, yü ksek değere sah i p  bir  iş  ü reteb i lmeniz  iç in 

tek i htiyac ın ız, a rtık ya ln ı zca küçü k b i r  z ih insel dü rtüd ür. 

Bu, müke l lef b i r  sofra iç in her şeyi önceden hazı r etmeye 

benzer (ana menünüzde büyü k b i r  kurbağa da olsun ) .  Mal­

zemeleri tezgah ın  ka rş ıs ına s ı rayla d izers in iz .  Ard ından da 

yemekler i  hazı r la maya gi r iş i rs in iz .  

İ şe ,  önce masa üstünüzü ya da ça l ışma a l an ı n ı z ı  temiz le­

mekle başlayı n ki, önünüzde i lg i leneceği n i z  sadece tek b i r  

iş ka ls ı n .  Gerekirse başka her şeyi ayrı b i r  yere ya da va rsa, 

a rka n ızdak i  başka bir masaya koyu n .  İşi tamamlamak için ge­

rekl i  olan bütün b i lg i leri ,  ra porları ,  kağıt lar ı  ve materya l i  bi­

ra raya toplay ın .  Ayağa ka l kmadan veya fazla kı m ı ldamadan 

on lara u laşa b i leceğin i z  şeki lde, i lg i l i  ma lzemeler i  e l in i z in  a l ­

tında bu lundurun.  

İşe başlamak iç in ve iş i  b itirene kadar  a ra vermeden ça l ı ­

şabi leceğin iz  b iç imde, gereken herşeyi (tüm yaz ı l ı  materya l­

ler i ,  er iş im ş ifre ler in i ,  e lektron ik  posta adresler i n i  . . .  ) haz ırla­

d ığ ın ızdan emin o lun .  
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Ça l ı şma a l a n ı n ız ra hat, caz ip ve uzun sürel i b i r  ça l ı şmaya 

e lver iş l i  o lsu n .  Öze l l i k le sanda lyen i z in  rahat o l mas ına,  s ı rtı ­

n ız ı  desteklemesine ve ayaklar ın ı z ın  yere düz  basması na d i k­

kat ed i n .  

Ü retken insan la r, iç inde va kit geç irmekten hoş la naca k lar ı  

b ir  ça l ı şma meka n ı  haz ı r layab i lmek iç in  za man ayı rma kta n 

çekinmez ler. Ça l ı şacağ ın ı z  yer ne kadar tem iz ve hoş o l u rsa, 

i şe baş laman ı z  ve onu sü rdürmen iz  de o kadar ko lay o l u r. 

Savsakl amakta n vazgeçmen in  (ya n i ,  ku rbağa la r ı m ideye 

ind i rmen in )  ve ata letten kurtu lman ın  en har ika tekn i k ler in­

den b i r is i  de, ça l ı şman ız  iç in  gereken her  şeyi  önceden haz ır  

etmenizd i r. Her  şey düzen l i  o ld u ktan ve s ı raya kon u ldukta n 

sonra, e l i n izdeki işe baş lamak, size çok daha caz ip  gelecekti r. 

S ı rf gerek l i  şeyleri önceden haz ı r layamad ı k la rı i ç in  kaç 

ta ne insan ın  kita p yazamad ıklar ın ı ,  ü n iversiteyi b iti remed ik­

ler i n i  ve hayat lar ın ı  değişti recek iş ler i  gerçekleşti remedi kle­

ri n i  b i lseniz şaşard ı n ız .  

Ho l lywood'a ya k ın o lan Los Ange les kenti, ABD'n in  dört 

b i r  yan ından ge len ve başa rı l ı  b i r  sena ryo yaz ıp, fi l m  stüdyo­

lar ına satmak i steyen insan l a r  iç in  b i r  caz ibe merkez id i r. Bu 

i nsa n la r, popüler  ol acak bir  senaryo yazman ı n  ve satman ın  

haya l i n i  ku ra rak  taş ınd ı k lar ı  Los Angeles'te yı l l a rca a lt düzey 

i ş lerde ça l ı ş ı r lar. 

Geçen lerde Los Ange les Ti mes gazetesi, Wi lsh i re Bu lva­

rı'ndan gel i p-geçen ler le  röportaj yapması  iç in oraya b i r  m u­

hab i r  göndermiş .  M u hab i r  de orada n geçen lere :  "Sena ryo 

nası l gid iyor?" d iye soruyormuş .  Dört k iş iden üçü şu cevab ı  

veriyor larm ış :  "Neredeyse bitti !"  
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Acı gerçek şu k i :  "Neredeyse bitti" sözü, büyü k b i r  i hti­
mal le  "henüz baş lamad ım" an lamına gel iyor. Böyle bir şeyi n 
s iz in baş ın ı za da ge lmesi ne iz in  vermeyin .  

İşe başlamaya haz ır  o lduğun uzda, yü ksek performans ın 
beden d i l in i  tak ınmayı ihmal  etmeyin .  D ik  otu run, s ı rtı n ız ı  
sa nda lyen i n  geris ine yas lamadan öne doğru meyi l yap ın .  
Ü retken, etk i l i  ve  yü ksek performans l ı  b i ris i  g ib i  durun .  Son­
ra i l k  aşamayı ele a l ı n  ve kend in i ze :  "Hayd i, işe başlaya l ım !"  
deyin,  ça l ı şmaya başlayın .  Başlad ın ı z  m ı  da,  i ş in iz i  b itirene 
kadar durmayı n .  



YE O KURBAGAYl l 

Hem işte, hem de evinizde masantza şöyle bir 

bakm. Kendinize şunu sorun: "Böyle bir ortamda 

çallşan bir kişi nasıl birisi olabilir?" 

Çallşma ortamımı daha temiz ve daha bakım// 

oldukça, kendinizi daha olumlu, üretken ve gü­

venli hissedersiniz. 

Bugünden tezi yok, masantzı ve ofisinizi temizle­

meye karar verin ki, işe oturduğunuz her seferin­

de istekli, üretken ve çallşmaya haztr olabilesiniz. 



HER 
5 KİLOMETREYE 

• • 

B IR VARI L !  
"M ütevazi yeteneklere sahi p o lan kiş iler, 

belirli bir zaman boyunca kendileri ni bütünüyle 

tek bir şeye verdikleri zaman, büyük işler başarabilirler." 

SAMUEL SMILES 





İ ş leri savsa k la makta n ku rtu l m a n ı n  en iyi yol l a rı ndan  b i r  

d iğer i  de, önün üzdeki ya p ı l mas ı  gereken büyü k iş leri ak l ı n ı z­

dan  s i l mek ve ata b i l eceği n i z  tek ve küçük ad ım l a ra yönel­

mekti r. Büyü k bir  ku rbağayı yemen in  en iyi yöntemi ,  lokma­

l a rı s ı rayla yutmaktl r. 

Konfüçyüs demiş  k i : "B in le rce ki lometre l i k  b i r  seya hat, 

b i r  tek ad ım la baş l a r." Tem bel l iği aşma ve h ız la  i ler leme ko­

n u sunda m üth i ş  b i r  stratej i .  

U z u n  yı l l a r  önce, Sa h ra Çö lü'n ü n  Cezayi r toprak la rı i ç inde 
ka l an  ve ad ına "Tanezruft" den i len gen iş  b i r  kesi mden geç­

m işti m .  F ra ns ı z l a r  bu çö l ü  te rkede l i  epey b i r  za man  o lm uştu 
ve ya kıt i stasyon l a rı da boş ve harap  bi r ha lde lerd i .  

Çöl ü n  o böl ü m ü  o kada r  gen işti ki ,  b i r  ç im ya p rağı na ,  hat­
ta tek b i r  s ineğe b i le  rast lamada n 600 ki lometre katetmek 

gerekiyo rd u .  Araz i  a l ab i ld iği ne d üzd ü; sa nk i  her  yönden ufka 

doğru uza nan koca man,  sa rı ve ku mdan yap ı l m ış b i r  park 

a l an ı  gib iyd i .  

Çoğu kez, yo l u n  iz i n i  kaybettiren ha reketl i  ku m taneci k­
le ri ,  yo lcu l a r ı n  gece kara n l ığ ında  kaybo lma la rı na neden o l u ­
yor la rd ı .  Araz ideki bu g ib i  coğrafi öze l l i k ler in  eks ik l iğ in i  telafi 
edeb i lmek amacıy la ,  Fra ns ız la r yol boyu nca, her beş k i lo­

metrede b i r, yüzer l i t re l i k  s iya h va ri l l e r  d i kmiş lerd i .  Çü n kü 

düz  a raz ideki ufu k ç izgis i  beş k i lomet re uzak l ı kta b itiyord u .  
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Bu neden le, gü nün ha ngi saati nde o lursa-olsun, sadece 
i ki ta ne va ri l görebi l iyorduk :  B i raz önce geçtiğim iz  ve beş k i­
lometre i ler idek i .  Hepsi bu .  

Ya pmamız  gereken yega ne şey, yönümüzü b i r  sonrak i  va­
r i le  çevi rmekti . Sonuçta, "her seferinde tek b i r  va ri l i  hedef 
a l a ra k" dünya n ın  en büyü k çö l ünü  aşmaya muvaffa k  o lduk .  

Ayn ı  şeki lde s i z  de ,  hayatı n ız ı n  en büyü k iş in i ,  be l i rl i  b i r  
za manda tek b i r  ad ım ata ra k başa rab i l i rs in iz .  Ya pacağ ın ız  
şey, gözünüzün görd üğü kadar  i ler lemek.  Ondan sonra ki ad ı­
m ı  da y ine ufu kta ki hedefe (va ri le )  doğru atın .  

Büyü k hayatl a r  ve  kariyer ler, tek b i r  za ma nda, tek b i r  iş i  
en iyi şeki lde  ya parak  (b i ri nci va ri le u laşarak )  ku ru l muş lar­
d ı r; Daha son ra da b i r  son ra ki aşa maya geçerek, ( i k inc i  va r i le 
yü rüyerek) büyü müş lerd i r. 

Ma li bağı msız l ığa, ay ay ve yı l yı l küçü k pa ra l a r  bi r ikti ri le­
rek u laş ı l ı r. Sağl ı k  ve z inde l iğe her gün ve her ay b i raz daha az 
yiyerek ve b i raz daha çok idman yapa ra k  er iş i l i r. 

Sadece i l k  ad ım ı  ata ra k, hedefinize g iden yola başlayın 
ve a rd ı ndan da tek bir za manda, tek bir iş  yap ın .  Böyle l i k le, 
tembel l iği üzer in izden atab i l i r  ve o lağanüstü iş ler yapabi l i r­
s in iz .  



YE O KURBAGAYI ! 

Şimdiye kadar sürüncemede blraktığınız herhan­

gi bir hedefi, işi ya da projeyi ele alın ve hemen 

şimdi onu başarmak yolunda ilk adımı atın. 

Kimi zaman başlamak için tüm yapmanız gere­

ken, o işi bitirene kadar kaydetmeniz gereken 

aşamaların bir dökümünü çıkartmanızdan ve bir 

listesini yapmanızdan ibarettir. 

Ardından o işe koyulun ve listedeki ilk maddeyi 

bitirin, sonra birisini daha, sonra birisini daha . . .  

Sonunda başaracağınız şeye, siz de hayret ede­

ceksiniz. 





KİLiT ÖNEME 
SAHİP OLAN 

BECERİ LERİN İZ İ  
GELİŞTİRİN !  

"Başarın ı n  göstergesi, s izden beklen i lenden 

daha çok ve daha iy i  h i zmet vermen izd i r." 

OG MAN DINO 





Bi reysel  ve ri m l i l i k  i l ke leri i ç inde be lk i  de en önem l is i ,  ev 

öd evi n i z i  iyi ya p m a n ı zd ı r. Öğre n m e n i z  gereke n l eri iyi öğre­

n i n  ki, i ş in i z i  kusu rsuz  b i r  şeki lde  ya pa b i lesi n i z .  Be l i r l i  b i r  ti p­

te ki b i r  ku rbağayı ye m e kte ne kad a r  ma h i r  o l u rsa n ız,  o iş i  

başa rıyla biti rmeniz  de o ka d a r  ko lay o l u r. 

Geci kmen i n  ve savsa k la m a n ı n  a n a  sebe p l e r i n d e n  e n  

ö n e m l is i ,  i ş in  ca n a l ı c ı  b i r  ya n ıy la i l g i l i  o l a ra k  duyu l a n  yete r­

siz l i k, ke n d i n e  güven meme ya da  beceri ks i z l i k  d uyg us u d u r. 

Te k b i r  ko n u  i le  i lg i l i  b i le  o l sa, zayıfl ı k  veya e ksi k l i k  h i ssetmek, 

işe baş la m a m a k  iç in  yete r l i  b i r  se bepti r. 

Son u ç l a r ı  ö n e m  a rzeden ko n u l ar la  i lgi l i  beceri leri n iz i  

s ü rek l i  o l a ra k  gel işti r i n .  U n utmay ı n  k i ,  bugün ne ka d a r  iyi 

o l s a n ı z  da,  b i lgi l e ri n i z  ve yetenek leri n i z  h ı z la  es k imekted i r. 

Basketbol  a ntrenörü  Pat Ri ley' n i n  ded iği  g ib i : "Daha iyiye 

gitm iyo rsa n ı z, d a h a  kötüye gid iyorsu n u z  d e m e kti r." 

Za m a n  yö neti m i  tekn i k l e ri n i n  e n  işe ya ra r o l a n l a r ı n d a n  

b i r  ta nesi ,  hayati gö revl eri n izde d a h a  i y i  b i r  h a l e  ge l m e kti r. 

Za m a n d a n  ta sa rruf etm e k  i stiyo rsa n ı z, b u n u n  en iyi yo l u , 

b i reysel ve m es leki a l a n d a  ge l işmekti r. H ayati b i r  gö revd e 

ne ka dar iyiyse n iz, o görevi ya p m a k  i ç in  de o ka d a r  motive 

ol u rs u n u z .  Ne ka dar iyiyse n iz, enerj i n iz  ve şevk i n i z  de o d e n l i  

yü ksek o l u r. B i r  iş i  i y i  ya pa b i l eceği n iz i  b i l i rse n iz, o n u  savsa k­

l a m a m a  ve her  şa rt a l tı n d a  başa rıyl a ta m a m la m a  i hti m a l i n i z  

de o ö lçüde a rta r. 
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B i r  b i lg i  k ı rı ntısı ya da faz ladan bir hüner, s iz i n o işi başa r­

ma ka b i l iyetin iz i  m uazza m derecede a rttı rab i l i r. Ya ptığın ı z  en  

öneml i  şeyler i  tespit ed i n  ve a rd ı ndan da ,  o a l an l a rdak i  be­

ceri ler in iz i  sürek l i  o l a ra k  ge l i ştirmek iç i n bir p l an  yap ı n .  

Kural: "Her türlü konuda başanfl olmanın asgari şartı, sü­

rekli olarak öğrenmektir." 

Hiçb i r  a l anda s ize enge l  o lacak b i r  zaafı n ız ı n  ya da hüner  

eks i k l iğ i n i z i n  o l mas ına iz i n vermeyi n .  İ ş  hayatı nda öğren i l ­

meyecek h içb i r  şey yoktur. Ve başka l a rı n ı n  öğrenebi ld i k leri n i  

h i ç  şüphe  yok k i ,  s i z  de öğreneb i l i rs in iz .  

İ l k  kita b ım ı  yazmaya baş lad ığ ımda cesa reti m k ı r ı lm ı ştı , 

çü n kü kl avyede sadece tek pa rmak la  yaza b i l iyord u m .  300 

sayfa l ı k  bir kita bı yaz ıp, son ra tekra r  düzelteceksem, on  pa r­

mak  yazmayı  öğrenmem gerektiğin i  an l amam uzun  sü rmed i .  

Ben de  b i lg isaya r i ç i n  on  parma k metodu içeren b i r  p rog­

ram a l d ı m  ve üç ay boyu nca her gün y i rm i-otuz da k ika a l ı ş­

tı rma ya ptı m .  Bu süre son unda, dak ika baş ına  k ı rk i l a  e l l i  ke­

l ime  yaza bi l i r  ha le  gel m i ştim .  Böylece, dünya n ı n  her  ta rafı n­

da yayı m l a n m ı ş  o lan b i r  düz ine kitab ı n  da sa h ib i  o la b i l d im .  

U n utmay ın ,  daha ü retken ve verim l i  o l ab i lmek iç in ,  s ize 

gereken her  tü rl ü  beceriyi öğrenebi l i rs in i z .  Gereki rse, on  

parmak la  yaza n b i r is i  o lman ı z  i şten b i le  deği l d i r. B i lg isayar 

uzma n ı  da o lab i l i rs in i z .  

O lağa nüstü  b i r  paza r l ı k  ustası ya da süper  b i r  satış uzman ı  

ha l i ne  de ge leb i l i rs i n iz .  Top l u l u k  önü nde konuşmayı veya gü­

ze l yaz ı  yazmayı öğrenebi l i rs in iz .  Bun l a r, s iz i n, kazanabi lece­

ğ in iz  hünerlerd i r, yeter ki buna ka ra r veri n ve önce l i k  ta n ıyı n .  
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Her gü n en  az ından b i r  saatin iz i ,  kend i  a lan ın ız la  i lg i l i  oku­
maya ayı rın .  Sa bah lar ı  b i raz daha erken ka lk ın  ve yaptığın ız  
i şte s iz i  daha üretken k ı lacak  b i lgi leri içeren  kitap lara ya da 
derg i lere otuz i la a ltmış dak ika ayı rı n .  

S ize ya rd ımcı  olacak can a l ıc ı  beceri ler i  öğreten kurs la­
ra ve seminerlere katı l ı n .  Mesleğin iz le ve i ş in i z le i lg i l i  o lan 
topla ntı ları tak ip  edin,  sem inerlere ve atölye ça l ışmalar ına 
katı l ı n .  En  ön s ıra l a ra oturun ve not tutmayı i h mal  etmeyi n .  
İ lg i l i  programlar ın ses kayıtlar ın ı  a l ı n .  Kend in iz i ,  sa han ızdak i  
en yetk in ve b i lg i l i  i nsa n o lmaya adayı n .  

Son o larak  da, ara ban ızda progra m CD' le ri n i  d i n leyin .  
Araç sah ip leri  orta lama o lara k  y ı lda  500 i l a  1.000 saatleri n i  
d i reksiyon baş ı nda geç i ri rler. Bu sü reyi neden b i r  okuldaymış 
g ib i  değerlend i rmeyes in iz?  Araban ı z la yol a l ı rken d i n leyece­
ğ in iz  eğitici CD' ler sayesinde, saha n ızdak i  en ak ı l l ı , en yete­
nekl i  ve en yüksek ücret a lan  k iş i  ha l i ne geleb i l i rs in iz . 

Ne kadar çok şey öğren i r  ve b i l i rsen iz, o derece kend ine 
güven l i  ve  motive o lursunuz .  Ne  kadar  n ite l i k l i  ve  başa r ı l ı  
o lursan ız, çok iş  üreteb i lme ka b i l iyetin iz  de  o kadar artar. 

F iz ik  egzers iz leri yoluyla kasla rı n ız ı  nas ı l  gel i ştireb i l iyorsa­
n ız, z i h i n  egzers iz leri yoluyla da  z ih i nsel  beceri leri n iz i  gel i şti­
reb i l i rs in i z .  Üste l i k  kend i  z ihn in izdeki engel ler  haric inde, ne 
kadar  çok ve ne kadar  h ız l ı  i lerleyeb i leceğin iz in  herhangi  b ir  
s ın ı rı yoktur. 



YE O KURBAGAYI 1 

Bugünden tezi yok, bir "kendin yap, kendin ba­

şar" projesinin somutlaşmış örneği olun. Kendi­

nizi, mesleğinizin ömür boyu sürecek bir öğren­

cisi olarak görün. Profesyonellerin okulu asla 

bitmez. 

Daha iyi ve daha hız// sonuçlar alabilmeniz için 

size en çok yarayacak olan kilit beceriler neler­

dir? Gelecekte, mesleğinizde liderliğe oynamak 

için ihtiyacmız olacak temel yetkinlikler hangile­

ridir? 

Onlar her neyse, bir hedef belirleyin, bir plan 

yapm ve bu alanlardaki yeteneklerinizi arttmp, 

geliştirmeye başlaym. Yapt1ğmız işte en iyisi ol­

maya karar verin ! 



TIKANDIGINIZ 
• • 

KiLiT NOKTALARI 
TESPİT EDİN ! 

"Düşü nce ler in iz i  tüm üyle 

e l i n izdeki  işe oda k layı n .  

Mercekten geçmedi kçe, güneş a s l a  ya kmaz ." 

ALEXAN DER GRAHAM BELL 





"Siz i  geride tutan nedir? Hedefler in ize u laşma h ız ın ı z ı  ne 

be l i r l iyor? Bu lunduğu nuz yerden istediği n iz  yere ha ngi h ız la 

g i receğin ize ha ngi etken kara r  veriyor? Fa rk ya ratacak o lan  

ku rbağa lar ın ı z ı  yemen ize enge l  o lan  ned i r? Şu anda hedefi­

n ize u laşamamış o lman ız ın  sebebi ne?" 

Arzu lad ığı n ız  yü ksek ü retken l i k  ve başa rı düzeyi ne er iş­

mek yolunda kend in i ze soracağ ın ı z  öneml i  soru l a r  va rd ı r. 

Ya pmanız  gereken her şeyde, onu ne h ız la  ve ne nite l i kte 

ya pacağ ın ı z ı  be l i r leyen s ın ı rl and ı rıc ı  faktörler bu l unur. S iz in  

görevi n iz, o i ş le  i lg i l i  o lan bu s ın ı rl and ı rıc ı  faktör leri teşh is  

etmekti r. Sonra da,  o tıkanma nokta la r ı n ı  açma k üzere tü m 

enerj i n iz i  toplama l ı s ı n ı z .  

Neredeyse her işte, hedefinize er işme ya  da görevi ta­

mamlama h ız ın ız ı  s ı n ı r laya n, büyü k ya da küçük  bir fa ktör  

va rd ı r. O nedir? Bütün z ih insel  enerj i n iz i  o noktaya odakla­

y ın .  Za man ı n ız ı  ve yetenekler i n iz i  ku l l a nd ığ ın ız  en kıymet l i  

a n, bu an  o lab i l i r. 

Söz konusu fa ktör (ya da  tı kanma noktas ı ), ya rd ı m ına  

veya kara rına i htiyaç duyd uğunuz b i ris i ,  be lk i  de  b i r  kaynak­

tır. Mesele şu ki, o s ı n ı r l and ır ıc ı  fa ktörler her zaman vard ı r l a r  

ve on ları bu lmak  da, her za man  s i z in  görevi n izd i r. 

Örneğin, b i r  ticari iş letmen in  amacı  m üşteri yaratma k ve 
on la rı tutmaktı r. Bunu  yeterl i ö lçüde başard ığı  takti rde, ş i r­

ket ka r eder ve büyüyü p-ge l işmesin i  sürdü rü r. 



98 Ye O Kurbağayı 

Anca k, her ş i rketle i lg i l i  b i r  de, onun amacına ne h ız la ve 
ne şeki lde u laşacağ ın ı  bel i r leyen bazı s ın ı rl and ı rıc ı  faktör 
veya tıkanma nokta lar ı  vard ı r. Bu pazar lama da o lab i l i r, satış 
düzeyi ya da satış personel i n i n  kendis i  de.  Bazen de bu  fak­
tör, nakit a kış ı  ya da ma l iyetler in düzeyi o labi l i r. 

İş letme ma l iyeti ya da ü retim metotla rı da böyle b i r  tı­
ka nmaya yo l açab i l i r ler. Ku rumun  başarıs ı n ı  bel i rleyen m üş­
teri ler, rekabet ya da mevcut pazar yer i  ve koşu l l a rı da olayı 
etk i leyeb i l i rler. Bu fa ktör lerden b i r is i ,  kuru m u n  büyümes in i  
ve  karl ı l ı k  hedeflerine  ne h ı z la  erişeceğ in i  her şeyden çok be­
l i rler. O faktör acaba hangis i d i r? 

S ın ı rla nd ı rıc ı  fa ktörü n kes in  teşh is i  ve bu fa ktöre odaklan­
mak, s ize, çok k ısa b ir  süre iç inde başka her tür lü  etki n l i kten 
çok daha fazla i l e rleme kaydettireb i l i r. 

80/20 Ku ra l ı , hayatı n ı zdaki ve iş in izdeki  tıkanma la r  iç in  
de geçer l id i r. Bunun an lam ı  şudur :  S iz i  hedefleri n ize u laş­
makta n a l ı koyan fa ktörler i n yüzde 80' i i çse ld i r. On la r, s iz in 
iç i n i zded i r ler; s iz in kend i  şahsi n ite l i kler in iz, yetenekler in iz, 
a l ışkan l ı k lar ın ız, d is ip l i n i n in i z  ya da yeterl i l i k  veya yetersiz­
l i k leri n i z  bun la ra örnek o lara k  göster i leb i l i r. S ı n ı rl and ı rıc ı  
fa ktör ler in ancak  yüzde 20 kadar ı  s iz in ya da kurum uzun d ı ­
ş ı nda yer a l ı r lar. 

Tıka nd ığ ın ız  k i l it nokta, küçük ve h iç  de görü nür  ol maya n 
b i r  şey o lab i l i r. Bu nedenle ki m i  zaman,  süreç iç indeki her 
ad ımı  b i r  l i steye dökmek ve her faa l iyeti i ncel i kle tah l i l  et­
mek gereki r. Böyle l ik le, s iz i  geride tutan ın  ne o lduğunu  tam 
o larak  be l i r leyeb i l i rs in iz .  

Satış sürecin in  tamamın ı  yavaş latan, k imi  zaman müşteri­

lerin küçük bir negatif a lg ı ları ya da itiraz ları o lab i l i r. Bir ürün 
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ya da  h i zmet d iz isi n i n  satışı n ın  a rtmas ı n ı  enge l leyen, bazen 
de tek bir aşamadaki eks ik l i k  o larak  ka rş ın ıza ç ı kab i l i r. 

Kuru m u m uza sa mimiyet le bak ı n .  Yönetic in i ze, mesai  a r­
kadaş lar ın ıza ve ast lar ın ıza içten l i k le ya k laş ın .  S iz i  ya da ş i r­
keti niz i  enge l leyen ve k i l it hedeflere u laşmada fren iş levi 
gören  c iddi bir zafiyetler i  o lup-olmad ığ ı n ı  görmeye ça l ı ş ı n .  

Kend i  hayatı n ızda, b i reysel hedeflerin i ze u laşman ız ın  h ı ­
z ın ı  be l i r leyen s ı n ı r l and ı r ı c ı  faktörleri  ya  da  beceri noksan l ı k­
l a rı n ı  görebi l mek iç in, d ürüst l ük le  iç i n ize ve deri n l i k ler in ize 
bakab i l me l is in i z .  

Başar ı l ı  insan la r, tıkanma nokta lar ı n ı n  ana l iz ine da ima 
şu soruyla baş lar lar :  "Ben i  engel leyen iç imdeki şey ned i r?" 
On lar, soru n la r ı n ı n  kaynağın ı  da, çözü münü  de kend i ler inde 
görür  ve tüm sorum lu l uğu üst len i rler. 

H i ç  d urmadan kend in ize şöyle soru n :  " İstediği m sonuç­
la ra u laşmamda h ı z ım ı  be l i r leyen ned i r?" Tı kanma noktası­
n ı n  tan ım ı, onu açmakta ku l l anacağın ı z  stratej iyi de be l i r ler. 
Tı ka nma noktas ın ın  teşh is  ed i lememesi  ya da ya n l ı ş  teşh isi , 
s iz i yol unuzdan tümüyle sa ptırab i l i r. Son unda kend in iz i ,  ya n­
l ış bir soru n la  uğraşı rken bu lab i l i rs in iz .  

M üşter imiz  o lan  büyük ş i rketlerden bi r is i ,  satış lar ında  
c iddi b i r  düşüş yaş ıyordu .  Ş i rketi n yönetici leri ,  as ı l  sorunun  
kuru m u n  satış gücü ve  satış yönetiminden kaynak land ığ ı  so­
nucuna va rm ış lard ı .  Bu neden le, yöneti mi  yen iden örgütle­
mek ve satış personel i n i  de yen iden eğitmek için m uazza m 
mikta r larda para harcad ı l a r. 

Fa kat sonradan a n laş ı ld ı  ki , satış lar ın  düşük ka lmas ın ın  
sebebi, ü rü n ler in fiyatland ı rı lması n ı n, b i r  hata sonucu faz l a  
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yü ksek tutu lmasıym ış .  Ş irket, ürün fiyatla r ı n ı  düze lttikten, 
ya n i  d üşürdükten son ra satış lar  tekra r yükse ld i  ve ku rum 
yine ka r etmeye baş lad ı .  Her  tıka nma noktas ın ın  ger is inde, 
gene l l i k le b i r  başka tıkan ı k l ı k  daha bu lunur. Onun, ya r ın  sa­
bah işe baş la rken m i  ortaya ç ıkacağı, yoksa başa rı l ı  bir ka ri­
yerin i ler i  safhalar ında mı be l i receği bel l i  o lmasa da, i l e rle­
yiş in i z in  h ı z ın ı  kesecek o lan  s ın ı r land ı rıc ı  fa ktör ler mut laka 
o lacaktır. 

S iz in  ya pacağ ın ı z, on la rı bu lmak  ve o lab i ld iğ ince ça buk 
o larak  ortadan ka ld ı rmak iç in,  enerj i n iz i  on lar ın  üzer ine 
odaklamaktı r. Böyles i  b i r  tıkan mayı çözümlemiş  o larak yen i  
b i r  i ş  gününe başla mak, s iz i  enerj i  ve bi reysel güç le  do ldurur, 
i ler lemeye ve iş i  son uçland ı rmaya sevkeder. 

YE O KURBAGAYI ! 

Hemen bugün, hayattaki en önemli hedefinizi 

tespit edin. "Ulaşt7ğınız taktirde hayat7nızın üze­

rinde en olumlu etkiyi bırakacak olan o biricik he­

def nedir? Çalışma hayat7nız üzerinde en olumlu 

sonucu doğuracak olan başarı hangisidir?" 

Ana hedefiniz konusunda bir açıklığa kavuştu­

ğunuzda, kendinize şunları sorun: "Bu hedefe 

ulaşma hızımı belirleyen ya da sınırlandıran şey 

nedir? Niçin şu anda hedefime ulaşmış değilim? 

Beni geride tutan ve engelleyen şey ne olabi­

lir?" Bunlara vereceğiniz cevaplara göre, gere­

kenleri hemen yapın. Ama mutlaka bir şeyleri 

değiştirmeye başlamış olun. 



KENDİN İZİ  
İŞE KOŞAN 
siz OLU N ! 

"Başar ın ın  i l k  şa rtı, enerj in i z in  tü münü  

tek b i r  konuya yöne ltmekti r." 

THOMAS EDISON 





Dü nya, "biri leri gelsin de, a rzu ladığ ım tü rden birisi ol­

mam için beni motive etsin ler" diyen insan larla dolu .  Soru n 

şu ki, kimse onları kurta rmaya gel meyecek. 

Bu insanlar, otobüs geçmeyen bir  yerde otobüs bekl iyor­

lar. Sonuçta, kendi  hayatlar ına dair sorumlu luk  a lmaz larsa 

ve kendi lerini bu konuda biraz olsun zorlamazlarsa, orada 

sonsuza kadar bekleyecekler. Maa lesef insa n lar ın  çoğunun 

durumu bu .  

İnsan lar ın  ya ln ı zca yüzde 2'si denetlenmeden ça l ışa bil i­

yor. Bu insan lara biz "lider" diyoruz. Sizin o lmanız gereken 

türden kişilik de işte budur. 

Yapmanız gereken,  kend i  kend in izi işe koşmak ve bu iş i ,  

siz in  iç in başka b i ris in in  yapmasın ı  beklememektir. Kendi  

kurbağalar ın ız ı  kendin iz seçmel i  ve önem s ıra larına göre on­

la rı kendi nize siz yed irmel isiniz . 

Kend i  ça l ı şman ıza ve davran ı ş  tarzın ıza getirdiğiniz sta n­

dartlar, başka lar ın ın  sizi n iç in koyacaklarından çok daha yük­

sek olma l ıd ı r. Biraz daha erken başlamayı, b i raz daha s ık ı  

ça l ı şmayı, biraz daha geç ç ı kmayı kendinize bir oyu n  ha l ine 

getirin . Faz ladan b i r  mil koşmanın, maaşın ıza karş ı l ı k  olan 

emekten biraz daha fazlasın ı  harcaman ın  yol ları n ı  a rayın .  
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Kend in ize olan sayg ın ız, yan i  kiş i l iğ in iz in  özü, psi kolog Nat­

han ie l  Brandan tarafından "kendi  gözün üzdeki ünün üz" şek­

l inde tan ımlanmıştır. Ya ptığın ı z  veya ya pa madığ ın ız  her şey, 

s iz in,  kend i  gözünüzdeki ününüzü ya arttırır  ya da aza ltır. İş in 

iy i  ta rafı şu ki, kendi n iz i  e l in i zden gelen i n  en iyis i n i  yapmaya 

zorla rsan ız  ve s ı radan b ir  kiş in in  normalde iş i  b ı raktığı yerde 

s iz sebat edersen iz, kend in iz i  har ika h isseders in iz .  

Her  gün şunu haya l edi n :  B i raz önce aci l  b ir haber a lsa­

n ı z  ve bir ayl ığ ına başka bir yere gidecek olsan ız, ayrı lmadan 
önce m utlaka b itirmek isteyeceğin iz  iş  nedir? O i ş  her neyse, 

onu bir an önce bitirmeye koyu lun .  

Ya da b iraz önce, ödü l  o larak  tü m masrafları  ka rş ı l anmış 

o lan b i r  tati l kazand ığ ı n ız ı  haya l ed in .  Fa kat tati le ya ya r ın 

ç ıkmak zoru ndası n ız  ya da oraya b ir  başkası  gönderi lecek .  

Tati l i  kaç ı rmak istemeyeceğin i z  va rsayı m ından hareketle, ay­
r ı lmadan önce i l l a  ki b itirmek isteyeceğin iz  iş hangis i  o lur? 

Yine, o iş her neyse, onu b i r  an  önce ta mam layı n .  

Başa rı l ı  i nsan lar  yüksek b i r  performans tuttu rab i lmek 

i ç in ,  da ima kend i  kend i ler in i  motive ederler. Başarıs ız i nsa n­
lar  ise, başka la rı nca denet lenmeyi, ta l imat a lmayı ve dürtük­

len meyi bekler ler. 

İ ş leri savsakla man ın  önüne geçme yöntemleri nden b i r  

d iğeri de ,  az önce  de deği nd iği miz  g ib i ,  tati le  ç ıkıyorm uşsu­

nuz da, iş leri n iz i  bitirmek iç in sadece bir gününüz  ka lm ış  g ib i  

ça l ı şmaktı r. Bu şeki lde davrandığ ın ızda, kend i n iz i  olağanüstü 
h i sseders in iz .  Ayrıca, s i ze hayatı nız ın  her gününde yarayacak 

o lan,  iş leri h ız la  tamamlama a l ışkan l ığ ın ı  kazan ı rs ın ız .  



YE O KURBAGAYI ! 

Yapmanız gereken işlere, son tarihler koyun. 

"Kendinizi işe koşmak" sistemini kurun. Başarı 

çıtanızı yükse/ön ve asla rehavete kapılmayın. 

Bir son tarih koyduğunuzda, ona sıkı sıkıya sa­

dık kalın hatta işleri daha önceden bitirmeye 

çalışın. 

Büyük bir işe ya da projeye başlamadan önce, 

atacağınız her adımı ayrıntılarıyla yazın. Sonra 

her aşamayı tamamlamak için kaç dakikaya ve 

kaç saate ihtiyaç duyacağınızı belirleyin. 

Günlük ve haftalık takviminizi, sadece bu iş üze­

rinde çalışacağınız zaman dilimlerini yaratabile­

cek bir şekilde düzenleyin. 





İYİMSER 
OLMAN iN  

• 

ERDEMi 

"İnsa noğ lu, en yüksek coşku lar ın ı ,  

yaratma eylem in in  hazz ında bu lur." 

ANTOINE DE SAINT EXUPERY 





Performa n s ı n ı z ı n  z i rves ine ç ı ka b i l m e n iz iç in ,  ke n d i  ke n d i­
n i z i n  a m igosu o l m a n ı z  gerek i r. Oyu n u  e n  iyi  şek i lde oynaya­
b i l m e n i z  i ç i n  de, ke n d i n ize m e n ajer l i k  ya p m a k  ve ke n d i n iz i  
teşv ik  edecek b i r  a l ı ş ka n l ı k  gel iştirmek zo rundas ı n ı zd ı r. 

Pozitif ya da  negatif, d uygu l a r ı n ı z ı n  yüzde 95' i n i, ke n d i n i z­
le n a s ı l  ko n u ştuğu n uzu yö n l e n d i ri r. Ke n d i n iz i  n a s ı l  h issettiği­

n iz i  be l i r leyen,  başı n ıza ne ler in  ge l d iği  d eğ i l ,  baş ı n ı za ge len­
l eri  s i z in  n a s ı l  yo ru m l a d ığ ı n ı zd ı r. 

M otive o l m a n ı z  ya da  motivasyo n u n uzun k ı r ı l mas ı ,  e n e rj i  
yük lemen iz ya da  e n e rj i n iz i n  boşa l m ası ,  n e rdeyse t ü m üyle  
o layl a r ı n  s i z in  a ç ı n ızd a n  n a s ı l  gö rü l d ü ğ ü n e  bağl ı d ı r. 

M otivasyon u  koru m a n ı z  iç in ,  sa rs ı l m a z  b i r  iyi mser o lma­

ya ka ra r  ve rmiş  o l m a n ı z  gerek i r. Etrafı n ızdak i  d u r u m l a ra ve 

i n sa n l a rı n  söz ler ine,  eyle m ler ine ve tep k i l e ri n e  o l u m l u  ka r­
ş ı l ı k l a r  ve rmeye kes i n l i k l e  ka ra r l ı  o l u n .  

G ü n l ü k  h ayatı n kaç ın ı l mas ı  m ü m k ü n  o l m aya n zorl u k l a rı ­
n ı n  v e  e ngel lemeleri n i n  s i z in  d uygu l a r ı n ız ı  etki lemes ine i z i n  

ve rmeyi n .  

Ke n d i n iz i  n e  ölçü d e  sevd iğ in iz  ve ke n d i n ize n e  derece 
saygı d uyd uğu n u z, motivasyo n ve se bat göste rme d üzeyi n i z  

aç ıs ı n d a n  hayati b i r  ö n e m e  sa h i pti r. 

Ke n d i n ize o lan  sayg ı n ız ı  e n  üst d üzeyd e tuta b i l m e k  iç i n ,  
ke n d i n i z le  h e r  za m a n  o l u m l u  b i r  b iç imde ko n uşma l ı s ı n ı z .  

Ke n d i n i z  de b u n a  i n a n a n a  ka d a r :  "Kend i m i  seviyo ru m ! Ken-
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d i m i  seviyoru m ! " g i b i  söz l e r  söy l eyin ve y ü ksek pe rform a n s l ı  

b i r  k iş i l i k  g ib i  davra n ı n .  

M otivasyo n u  ko ru m a k  v e  ş ü p h e le ri y a  d a  ko rku l a rı aşa­

b i l m e k  iç in ,  ken d i n ize s ü re k l i  o l a ra k :  "Başa ra bi l i ri m ! Başa ra­

b i l i ri m ! "  d eyi n .  

İ nsa n l a r  size n a s ı l  o ld uğ u n u z u  sord u k l a rı za m a n :  "Ke n d i ­

m i  h a r i ka h i ssed iyoru m !"  d iye ceva p ve r i n .  O a n d a  ke nd in iz i  

n a s ı l  h issed e rs in iz-h i ssed i n  veya hayatı n ı zda  n e l e r  o luyor­

sa-o l s u n  d a i m a  neşe l i  ve o l u m l u  ka l m a kta ka ra rl ı l ı k  göste ri n .  

Soru n la rı n ı z ı  a s l a  başka la r ıy la pay laşmayı n .  

Ç ü n kü insa n l a r ı n  yüzde 80' i n i n  zaten u m u r u n d a  deği l d i r  

bu ;  ka l a n  yüzde 20 ise, b u  soru n l a ra d ü ş m ü ş  ol m a n ızda n  do­

l ay ı  sevi nç  d uya rl a r. 

Ya p ı l a n  sayı s ız  a ra ştı rm a l a r ı n  son u c u n d a  ps iko log la r, b i ­

reyse l  ve  mes leki m utl u l u k  iç in  ge l i şti re b i l ecek e n  ö n e m l i  

m eziyeti n "iyi mse r l i k" o l d u ğu n u  be l i r l e m i ş l e rd i r. İyi mser le­

r i n  ü ç  öze l davra n ış b iç i m l e ri va rd ı r :  

B i r i n c is i ,  iyi mse r l e r  h e r  d u r u m u n  iy i  ta rafl a r ı n a  ba ka rlar. 

Yo l u n da gitmeyen ne o l u rsa-o l s u n, o n l a r  d a i m a  iyi ve ya ra r l ı  

o la n ı  a ra r l a r. Ya da  o l u m s u z l u k la rda ki  iyi ya n l a rı a raştı r ı r  ve 

h e m e n  bu nokta l a r ı  b u l u rl a r. 

İ ki nc is i ,  iyi mser ler  ka rş ı l a r ı n a  ç ı ka n  b i r  enge l d e n  ya da  

zorl u kta n ç ı ka rta b i l ece k l e ri d e rsi n n e  o l d u ğ u n u  a n l a m aya 

ça l ı ş ı r l a r. O n l a r  zo rl u kl a rı n, "e nge l l e m e k  iç in  d eğ i l ,  öğretm e k  

üzere" ortaya ç ı ktı k l a r ı n a  i n a n ı r l a r. O n l a ra gö re h e r  zorl u ğ u n  

y a  da  h e r  enge l i n  i ç l e r i n d e  b a rı n d ı rd ı kl a rı öğretici  v e  ge l işti­

r ic i  b i r  d e rs va rd ı r; o n u  b u l m a d a n  da  ra h at edemezl e r. 
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Üçü ncüsü,  soru n l a ra deği l ,  çözüm lere oda k l a n ı rla r. İ ş ler  
sa rpa sa rd ığ ı  za m a n, b i r i ler in i  suç lay ıp  ş i kayet edecek ler ine, 
çöz ü m e  yön e l i r ler. Sord u k la rı soru l a r  şöyle o l u r l a r : "Çözüm 

ned i r? Şu a n  ne ya pab i l i ri z?  B i r  so n ra ki ad ı m ı m ı z  ne o lab i ­
l i r?" 

Ayrıca , iyi mser ve pozitif o l a n l a r  sürek l i  o l a ra k  hedefler in i  
d üş ü n ü r  ve o n l a rı kon uşur lar. O n l a r, geçmişte n ve nereden 
ge l d i k ler inden çok,  gel eceğe ve ne reye doğru g id iyor o l d u k­
l a rı na konsa ntre o l u rl a r. Ya n i  ge riye d eği l ,  d a i m a  i le riye doğ­
ru b a ka rl a r. 

Hedefleri n iz i  ve idea l ler in iz i  sürek l i  o lara k  zi h n i n izde ca n­
l a n d ı rd ığ ı n ı zd a  ve kend i n i z l e  hep o l u m l u  şek i lde  kon uştuğu­
n uzda, ke n d i n iz i  i ş in ize kit le m i ş  o l d uğ u n u z u  fa rkeders i n i z .  
Ç o k  d a h a  ge l işmiş  b i r  ko ntro l  v e  bi reysel g ü ç  d uygusu n u  ya­
şa maya baş l a rs ı n ı z . 

Üste l i k  kend i n iz i  n e  ka da r pozitif ve motive o l muş h isse­
d e rse n i z, işe baş l a m aya da  o ka d a r  iste k l i  ve deva m etm eye 
de o ka da r ka ra r l ı  o l u rsunuz .  



YE O KURBAGAYI ! 

Düşüncelerinizi kontrol edin. Bilin ki, en çok neyi 

düşünüyorsanız, o olursunuz. Bu yüzden, isteme­

diğiniz değil, istediğiniz şeyleri düşündüğünüz­

den ve onlardan konuştuğunuzdan emin olun. 

Kendinize ve başmıza gelen her şeye karşı tam 

bir sorumluluk üstlenerek, zihninizi pozitif düzey­

de tutun. 

Herhangi bir şey için bir başkasmı ne eleştirin, ne 

de suçlaytn. 

Mazeretler uydurmak yerine, çözümler bulmaya 

çaltşm. Düşüncelerinizi ve enerjinizi hayatınızı 

ilerletmeye yarayacak şeylere odaklt tutun ve 

gerisini akışa btrakm. 



TEKNOLOJ İN İN  
ESİRİ OLMAYIN !  

"H ayatta, h ayatı n h ı z ı n ı  a rttı r m a kta n d a h a  faz las ı  d a  va rd ı r." 

MOHANDAS GANDHI 





Te knoloj i ,  en iyi dostu n u z  d a  o l a b i l i r, e n  kötü d üşma n ı n ız 

d a .  Eğer ta k ı ntı l ı  b i r  şeki l d e, s ü re k l i  o l a ra k  b i rb i r ler iy le  i le­

tişim ku rm a k  i htiya c ı n ı  d u ya rsa k ve böyle b i r  sosya l medya 

ağı n a  bağl ı ka l ı rsa k, b u  d u r u m  b iz i  p s i ko loj i k  a ç ı d a n nefess iz  

b ı ra k ı r. D u r u p, g ü l ler i  ko k l a m a k  ve d ü ş ü n c e l e ri m iz i  to p la­

m a k  iç i n za m a n ı m ız ka l m a z .  

Seçim Şansınız Var 

İ ş i n  s ı rr ı ,  tekno loj iy le o l a n  i l işk in iz i  ko ntrol a ltı n d a n tut­

m a kta giz l i d i r. P I M CO'dayke n,  600 m i lya r D o l a r ' ı  aşa n b i r  

m i kta ra sa h i p  o l a n  sa bit fo n l a rı v e  bo n o l a r ı  yö nete n B i l l  

G ross, d ü ze n l i  o l a ra k  egzers i z  ve ko nsa ntra syo n u n u  sağ la­

m a k  ü zere med itasyo n ya p ı p, nered eyse h iç  te knoloj i  ku l ­

l a n m a mas ıy la  meşh u rd u .  Bütü n teknoloj i k  c i h a z l a rı n ı  ka pat­

ması n a  rağmen,  h i ç b i r  önem l i  mesaj ı ka ç ı rmazd ı .  

Sa ki n ka l a b i l men iz, z i h n i n iz i  b u l a n d ı rm a m a n ı z  ve en iyi 

perfo rm a n sı n ı z ı  sergi leye b i l m e n i z  iç in ,  sizi  b u n a lta n te kno­

loj iy le bağı n ı z ı  d ü ze n l i  o l a ra k  kes i n .  Bir  gru p CEO'd a n  ve gi ­

riş imciden te knoloj iy le bağl a rı n ı  ko p a rtm a l a r ı n ı  i steyen b i r  

a raştı rm a cı,  b u  k iş i ler in  hafıza l a r ı n ı  ge l işti rd i kl e ri n i , d a h a  de­

ri n i l i şk i ler  k u rd u k l a r ı n ı ,  daha iyi  uyu d u k l a rı n ı  ve hayatla rı n ı  

dön üştü rece k t ü rden ka ra rl a rı ve rme ihtima l l e ri n i n  a rttığ ı n ı  

o rtaya koyd u .  



116  Ye O Kurbağayı 

O n a  bağı m l ı  ka l ı nd ığı  takd i rde, i letiş i m  teknoloj is i ,  za ra rl ı  

b i r  a l ı şka n l ığa d ö n ü ş ü r. i n sa n l a r, saba h l a rı uya n ı rl a r  ve ta k ın­

tı l ı  b i r  şek i lde,  daha yata kta n b i le  ka l k m a d a n ,  bütü n telefon 

b i l d i ri m l eri n i  kontro l  eder ler. Ard ı nd a n ,  hemen b i lg isaya rla­

rı n ı n  başı n a  otu rur lar  ve d a h a  faz la  gö nder i  d üzen ler ler. 

Tü m b u n l a rı ,  d a h a  ka hva ltı b i l e  etmeden,  su içmeden 

veya d iş leri n i  fı rça l a m a d a n  ya pa r la r. B i r  a raştırmaya göre, in­

sa n l a r, a k ı l l ı  te lefo n l a r ı n ı  günde ya k laş ık  o l a ra k  k ı rk  a ltı defa 

ko ntro l ed iyo r l a r. B i r  başka a raştı rmaya göreyse, günde sek­

sen beş defa ko ntro l  ed iyorl a r. Ayn ı a ra ştı rmada,  " i n sa n l a rı n ,  

ta h m i n  ettikleri n i n  i k i  katı ka d a r  a k ı l l ı  te lefo n l a r ı n ı  kontrol 

ettik leri"  be l i rti l iyor. 

Bağıml ı  Hale Gelmeyin ! 

Kısa b i r  za m a n  önce, Was h i n gton'da ,  b i r  sa lon  do lusu  üst 

d ü zey yöneticiy le  yem e k l i  b i r  iş top l a ntıs ı  ya p m a k  üze re öğle 

va ktinde b u l u ş m u ştu m .  Ye meğe baş l a m a d a n  hemen ö n ce, 

b u l uşmayı  orga n ize eden lerden b i r is i ,  ayağa ka l ktı ve k ı sa b i r  

yem e k  d ua s ı  o k u d u .  B ü t ü n  yönetici ler, baş lar ı n ı  eğd i l e r. D u a  

b itti kte n so n ra, ye meğe baş lad ı k. 

Anca k, b e n i m  masa m d a  otu ra n  sekiz  k iş i d e n  d ö rd ü  veya 

beşi ,  d u a d a n  fa z las ıy la  etk i l e n m i ş  g ib i  gö rü n üyo rl a rd ı .  Ye­

m e k  servis  e d i ld i kten sonra b i le, ha la ,  baş l a r ı n ı  ö n le ri n d e  ve 

e l l e r i n i  kuca kl a rı n d a  tutuyorl a rd ı .  Deri n d üşü ncelere d a l m ı ş  

g ib i  b i r  h a l le ri va rd ı .  

O a n d a, o n l a r ı n d ua fa l a n  etm ed i k leri n i  a n la d ı m .  Heps i ,  

a k ı l l ı  tel efo n l a r ı n a  odak la n m ı ş l a rd ı .  E-posta gön d eriyor ve 

a l ıyor lard ı .  Ç ı lg ı nca video oyu n u  oynaya n genç ler  g ib i ,  sü-
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re k l i  o l a ra k, parma klar ı  telefo n l a rı n ı n  e k ra n la r ı n dayd ı .  Etraf­

la rı nd a ki d ü nya n ı n  ta m a m e n  d ış ı ndayd ı l a r. Kaybo l m u ş l a rd ı .  

B i lg i  deği ş i m i n i n  kuyusu nda boğu l uyo r lard ı .  

Zamanın ızı Geri Al ın ! 

Da n ışan lar ımdan b i ris i ,  ke n d is i n i  b i lg isaya r ına  z inc i r lemiş  

b i r  h a l d eyd i .  H e r  gün,  saat l e r  boyu nca, e-posta l a r  gönderi­

yo r, e-posta l a r  a l ıyord u .  B i lgisayar ın  baş ı n d a  n e  ka d a r  çok 

za m a n  geçi r i rse, o kad a r  az m i kta rd a önem l i  iş i n i  ta m a m la­

ya b i l iyo rd u .  

Ta m a m l a n a m a m ı ş  i ş ler in  neden o ld uğu stres, b i r i kti kçe 

büyüyen b i r  çığ tehd id i  g i b i ,  o n u n  kiş i l iğ i n i, sağ l ığ ı n ı  ve uyku 

d ü ze n i n i  etki l e m eye baş lam ıştı .  

Ona,  80/20 Ku ra l ı ' n ı  v e  bu  kura l ı n  e-posta l a ra n a s ı l  uy­

gu la nacağı n ı a n l attı m .  E-posta l a rı n ı n  d eğer taş ı m aya n yüzde 

BO' l i k  böl ü m ü n ü  s i l d i  ve ta k ib in i  b ı ra ktı .  Ka l a n  yüzde 20' 1 i k  

d i l i m i n  ya l n ızca yüzde 4' l ü k  d i l i m i, a n ı nda ceva p vermeyi 

ge re kti riyord u .  Ka l a n  yüzde 16' l ı k  d i l i m ,  d a h a  son ra i l g i l e n i l ­

m e k  üzere b i r  başka fa a l iyet dosyas ına a kta rı l a b i l i rd i .  

Bir Köle Hal ine Gelmeyi Reddedin ! 

Ke n d i n iz i ,  b i lg isaya r ı n ı z ı n  z inc i r ler inden ku rta rı n .  İ ste me­

diğ i n i z  b ütü n uygu l a m a la r ı n  b i l d i ri m l e ri n i  ka patı n .  Bir  oto­

mati k e-posta ceva bı  haz ı r l ayı n :  "E-posta m ı  g ü n d e  ya l n ı zca 

i ki defa kontro l ed iyoru m .  M ü m k ü n  o l a n  en kısa za m a n d a  

s i z e  ceva p vereceğ i m .  Eğe r a c i l  b i r  d u ru m  s ö z  ko nusuysa, l üt­

fe n ba n a  şu n u m a ra d a n  u laş ı n ." 
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Fortune Dergisi 'nde ça l ışan b i r  gazeteci, " ik i  hafta l ı k  Av­
rupa seyahati dönüşü, e-posta kutusu nda bekleyen 700'den 
faz la mesaj la  ka rş ı laştığ ın ı" söylem işti .  Bun lar ın  hepsi ne ce­
va p vermesin in  b i r  haftayı bu lacağ ın ı  farked ince, der in b i r  
nefes a lm ış  ve ka riyer inde i l k  defa, "hepsin i  s i l "  tuşuna bas­
m ış .  700 e-postayı sonsuza kadar  yok etm iş .  Ancak onda n 
sonra, kendis i  iç in öneml i  o lan proje lerle meşgu l  o lab i lm işti . 

Gazeteci n in  açık la ması gayet basitti : "Sı rf bana b i r e-posta 
gönderd i"  d iye, k imsen in  hayatıma b i r  an ına sah ip  o lmaması  
gerektiği n i  fa rkettim." E l bette herkes, ge len kutusundak i  her 
şeyi s i lmez, ama siz, şu anda i lg i lenmekle za man kaybettiği­
n iz  b i rçok e-postayı s i leb i l i r  ya da görmezden ge leb i l i rs in i z .  
Öneml i  hedeflerle ve i l işk i lerle i lg i l i  o lmayan bütü n e-posta­
la rı s i lme gücünü kend in izde bu lun .  

Katı l ı mc ı lar, seminerler imde, s ık l ı kla şu soruyu sora rlar :  
"Gel i şmeler i  öğren mek iç in ,  teknoloj iye bağl ı ka lmamız  ge­
rekm iyor mu?" Onlara şu ceva bı veriyoru m :  "Eğer gerçekten 
öneml i  b i r  şeyse, b i r is i  s ize söyler." Pek çok i nsan, haber s i ­
te ler inden b i ld ir im a lm ıyor ve şaş ı rtıc ı  b i r  şek i lde, en öneml i  
gel işme lerden haberdar  oluyor lar. S iz  de, ayn ı  şeyi ya pmal ı ­
s ın ız .  



YE O KURBA�AYI 1 

1 .  Bugünden itibaren, günlük faaliyetlerinizde ses­

siz alanlar yaratma konusunda kararllllk gös­

terin. Sabahları ve öğleden sonraları birer saat 

boyunca, bilgisayarmızı ve akıllı telefonunuzu 

kapatrn. Neler olacağmı görünce, çok şaşlfacak­

sımz: Hiçbir şey! 

2. Her hafta, bir tam gün boyunca, teknolojiden 

uzak kaim. Dijital detoksunuzun sonunda, zih­

niniz, çok daha sakin ve temiz bir hôle gelecek. 

Ruhsal pillerinizi şarj etmeye zaman aylfdığı­

mz takdirde, kurbağaları yeme konusunda, çok 

daha etkin bir hôle gelirsiniz. 





TEKNOLOJ İ SİZİ 
YÖNETMESİN, 

siz ONU YÖNETİN !  

"Tekno loj i ,  ya l n ızca b i r  a raçtı r." 

MELINDA GATES 





Teknoloj iye b i r  "efend iymiş" g ib i  deği l  de, b i r  "uşa kmış" 

g ib i  davra n m a k  ko n u su n da,  ke n d i n i z i  eğitmek zoru ndas ın ız .  

Teknoloj i n i n  a macı ,  hayatı n ız ı  ko laylaştı r m a k  ve ra hatlat­

m a ktı r. Kafa n ı z ı  ka rıştırmak, strese sebep o l m a k  ve hayatı n ı z ı  

zo rlaştı r m a k  deği l d i r. 

Daha yüksek değe rlere sa h i p  o l a n  şeyler i  ya pab i lmek iç in ,  

daha düşük değerlere sa h i p  o lan şeyleri  ya p m ayı  b ı ra k m a k  

gerek i r. Ke n d i n i ze süre k l i  o lara k  şu soruyu soru n :  "Şu anda, 

önemli olan nedir? " İ ş in izde ta m a m l a m a n ı z  ge re ke n  önem l i  

şey ned ir? Kiş isel  h ayatı n ızda öneml i  o l a n  şey ned i r? Ya pabi­

leceğ in iz  i ş ler  a ras ından, sad ece b i r i s in i  veya ik is i n i  ya paca k 
olsa n ız, ha ngi l eri n i  seçerd i n iz?" 

Teknoloj i k  a raçl a r ı n ı zı ,  size d üze n l i  o lara k  n eyin  önem l i  

v e  neyin öne msiz o l d u ğu n u  h atı rlatmala rı  a macıyla ku l l a n ı n .  

Te kno loj i ,  i l etişi m leri n i z i n, za m a n ı n ız ın  v e  hatta d uygu l a rın ı ­

z ı n  kontro l ü n ü  e l i n i ze a l m a n ızda ya rd ı m c ı n ı z  h a l i ne ge l e b i l i r. 

İ letişiminizin Kontrolünü El in ize Ahn ! 

Dij ita l  ça l ışma a l a n ı n ı z ı , gerçek ça l ı ş m a  m a sa n ız ı  te m i z­

lermiş g i b i  te miz leyi n .  İ lg i lenm ekte o lduğu n uz görevl e a la­

kası  o lmaya n  bütü n p rogra m l a rı kapatı n .  Di kkati niz i  e n  ço k  

dağıta n  i nternet sayfa la r ı n ı  enge l leyi n .  Ya l n ı zca görevin iz i  

(ya d a  iş in iz i )  ta m a m l aya b i l meniz iç in  gerekl i  o lan  i letiş i m  

ka n a l l a rı n ı n  aç ık  o l d uğunda n e m i n  o l u n .  Çoğu görev, d ı ş  



124 Ye O Ku rbağayı 

d ü nya i l e  i letiş ime geç m e n iz i  ta l e p  e d e r. Anca k  i letiş i m e  

geç m e k  iç i n on fa rkl ı yo l a  sa h i p  o l m a k, "a ş ı rı yük len me" 

a n l a m ı n a  ge l i r. Ya l n ı zca gere k l i  o l a n  b i lg i l e r  e k ra n ı n ızda ye r 

a ld ı kta n son ra, p rogra m pencere l e ri n iz i  ç a l ı ş m a  a k ı ş ı n ı za 

uygu n  b i r  h a l e  geti r i n .  

H e m  sesl i ,  hem de gö rse l b ü t ü n  b i l d i ri m l e ri ka pata ra k, 

a k ı l l ı  te l efo n u n uza k i m i n  patron o ld uğu n u  göste ri n .  B i l d i ­

r im le ri ka patm a n ız, te lefo n u n uzu v e  böyl e l i k le  d e ,  h ayatı n ı z ı  

kontrol etme yo l u nd a  atı l m ı ş  o l a n  önem l i  b i r  a d ı m d ı r. 

Peki, Va Aci l Durumlar? 

Küçü k çocu k l a r ı n ı n , ya ş l ı  ebeveyn ler i n i n  veya enge l l i  ya­

k ı n l a rı n ı n  soru m l u l uğu n u  üst l e n m i ş  o l a n  ça l ı şa n l a r, te kno lo­

j iy le bağl a rı n ı  ko p a rtma l a rı n ı n  veya bi l d i ri m leri ka patm a l a rı­

n ın i hti m a l  d a h i l i nde o l m a d ığ ı n ı  d üşünebi l i r ler. Ya yaş l ı  ebe­

veyn leri n i n  ba nyoda ayağı  kaya r ya d a  kreşte ki çoc u k l a r ıy la  

i lg i l i  ac i l  b i r  d u ru m  meyd a n a  gel i rse? 

B u  g ib i  b i r  end işe, son derece h a k l ı  ve a n laş ı l a b i l i rd i r. Çö­

züm, yi ne de h erkese her  za m a n  u laş ı l a b i l i r  o l m a m a ktı r. Ya l­

n ı zca sevdiğ in iz  i n sa n l a rı n  u l a ş a b i l ece kl eri  b i r  te lefo n n u m a­

ras ı ,  b i r e-posta a d resi veya başka b i r  i l etiş im ka n a l ı  ya ratı n .  

Söz ko nusu i letiş im ka n a l ı n ı  a c i l  d u ru m l a rı n  o rtaya ç ı k m a  

i hti m a l i n e  ka rş ı ,  her  za m a n  a ç ı k  tutu n .  

Eğer a rzu edersen iz, ayn ı şeyi, ça l ı şma h ayatın ıza d a  uy­

gu l aya b i l i rs in i z .  

Patro n u n u za veya önem l i  müşteri l e ri n ize, s ize k imse n i n  

u l aşa maya cağı  b i r  şeki lde  u laşma i m ka n ı n ı  ta n ıyı n .  E-posta 
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yöneticin iz i ,  en  ö n e m l i  iş  i l işk i leri n i zden gel e n  e-postl a rı " i l k  

oku naca k lar" d osya s ı n a  otomatik o la ra k  yerleşti rmeye prog­

ra m laya b i l i rs i n iz .  

Başka b i r  deyişle, i letiş im ka n a l la rı n ız ı  d e rece l e n d i ri n .  

Böylece, ya l n ı zca gereken ku rbağa l a r, ko nsa ntrasyon ka len i ­

ze  u l a şa b i l s i n l er. 

Zamammzm Kontrolünü El inize Ahn ! 

Aja n d a n ı z, ha r ika b ir  uşa k, a m a  berbat b i r  efe n d i d i r. Di­

j ita l bir davet a l d ı ğ ı n ı z  za m a n, asla otomatik o lara k  "ka b u l" 

tuşuna tı k l a m ayı n .  Tuşa tı kl a m a d a n  önce, ke n d i n ize "d aveti n 

önce l i k ler in ize uyg u n  o l u p-ol m a d ığ ı n ı" sorun .  

Aja n d a n ızda görevleri ta m a m l a maya, ge n i ş  za m a n  d i l i m­

leri ay ır ı n .  

Görevleri  ta m a m l a maya ayı rd ı ğ ı n ı z  za m a n l a r  kon u s u n d a  

o kad a r  kesi n  b i r  tavı r ta k ı n ı n  k i ,  aj a n d a n ıza ba ka n  b i ris i ,  ço k 

az b i r  boş za m a n  d i l i m i n e  sa h i p  o l d uğu n uzu görs ü n .  Böy le  

b i r  m a n za ra, i nsa n l a r ı etk i ler  ve s izden  d a h a  k ısa  to p l a ntı sü­

re ler i  ta l e p  etm eye baş larl a r. 

Dij ita l ya p ı lacak lar  l i ste n iz ("görev yön eti m  yaz ı l ı mı" o lara k  

da b i l i n i r) ,  za m a n ı n ız ı  kontrol edebi l meniz in  önem l i  b i r  a racı­

d ı r. Kağıt ü zerindeki  ya p ı lacak lar  l i ste leri n i n  bütü n pozitif özel­

l i kleri ne sa h i p  o ld uğu gibi ,  bazı  ek  özel l i k lere de sa h i ptir. 

Dij ita l ya p ı laca k l a r  l i stesi,  b i r  d iğer i nsa n ı n  ya p ı laca k l a r  

l i stesi n d e  y e r  a l a n  m a d d e l e r i  b i r  "tı k" i l e  ke n d i  l i ste n i ze a k­

ta rma i m ka n ı n ı  s u n a r. B u  sayede, ço k d a h a  veri m l i  b i r  şe­

k i l d e  yetki len d i rmeler  ya pa b i l i rs i n i z .  Anca k, i l k  o lara k  ke n d i  
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önce l i k ler in ize uygun o la n görevl eri ka bu l  ettiğ i n izd en e m i n  

o l u n .  Dij ita l  ya p ı laca k l a r  l i stesi ,  s ize, en  ö n e m l i  görevl er in iz i  

hatı rlatmak üzere de p rogra m l a n a b i l i r. 

Duygularınız ın Kontrolünü E l in ize Al ın ! 

Pek ço k i nsan,  te knoloj iyi kend i ler ine h izmet eden b i r  

u ş a k  h a l i n e  geti rme kon u s u n d a  başa r ıs ız  o l u r l a r, ç ü n kü yen i 

becer i ler  öğre n m e kte n korka r lar. Bu ko rku, yen i l e b i l i r. Kor­

k u n u z u n  s iz i  ha rekete geçmekten a l ı koymas ına  i z in  verme­

yin.  Her şey öğre n i l e b i l i r  ve başka l a rı n ı n  öğre n m iş o ld u kl a rı 

şeyle ri, siz de  öğrene b i l i rs in iz .  

S iz i  daha ve ri m l i  b i r  ça l ışa n h a l i n e  geti recek olan te knolo­

j ik  a raç lar  hakk ında  b i r  şey ler  öğre n meye i lg i  d uyd u ğ u n u z u  

ku ru m u n uza göste ri n .  Eğer te knoloj i  uzma n ı  b i r  a rka daş ı n ız,  

bir a i le üye n iz veya bir i ş  a rkadaş ı n ız va rsa, ondan öğrenebi­

leceğ in iz  her  şeyi öğre n i n .  

H e r  şeyd e n  önce, "ya pa m a m" ifades in i  ku l l a n ı md a n  ka l­

d ı rı n .  Te kno loj i, a rtı k  te rc ihe bağ l ı  o lan b i r  şey deği l d i r. Oku­

ma-yazma ya da  a ritmeti k b i l m e k  ka d a r  önem l i  ve esas b i r  

şey h a l i n e  ge l m i şti r. Ya l n ı zca b e l i r l i  i n sa n la r ı n  teknoloj iden 

a n la d ı k la rı, b i r  şe h i r  efsa nesi d i r. 

Ya ş ı n ız, ı rk ı n ı z  veya ci ns iyetin iz  ne o l u rsa-olsun,  te knoloj i  

a l a n ı nda uzma n la ş m a n ı z  gerek i r. Eğe r te knoloj i  karş ıs ında 

zorla n ı p, ü m its iz l iğe ka p ı l ı rsa n ız, he rkes in  ayn ı s ü reçlerde n 

geçtiği n i  hatır lay ı n .  

Saat ler ine yüz lerce Do l a r  ödenen yaz ı l ı m  u z m a n l a rı n ı n  

b i le, teknoloj i  ka rş ıs ı nda  çaresiz ka l d ı k l a rı ol uyor. 
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Teknoloj i  d oğru ve ye rl i-yer inde ku l l a n ı l d ığı  ta kd i rde, mo­

tive edic i  d uygu l a rı n  ve yüksek veri m l i l iğ in  kaynağı n ı  teşk i l  

ede b i l i r. Uzun  va d e l i  hedefler in iz i  sosya l medyada paylaş ı n 

ve tak ipç i leri n i ze, o hedeflere u laşacağın ı z ı n  söz ü n ü  ver i n .  

So n ra da  o n l a ra h e r  gün gi d işatı ra por e d i n .  

Böyl ece b i r  g ü n ü  b o ş  geçi rd iğ in i zde veya te m be l l i k  ettiği­

n izde, h erkesin b u n d a n  h a beri  o laca ktı r  ve bu da  sizi,  d a h a  

d i kkat l i  o l m aya zorlayaca ktı r. 

Hedefi n i ze doğru i l e rl eyiş in i z le  i l g i l i  o l a ra k  sosya l medya­

ya gönderi ler  b ı ra k m a n ız, uzun va de l i  p roje lerdek i  i lerleyişi­

nizi  öd ü l le n d i rmeniz in  h a ri ka bir yol u d u r. 

Ka rş ı l ığ ı n ı  i ler ide b i r  gün a l m a n ı z ı n  söz kon u su o l d uğu 

d u ru m l a rda,  motivasyo n u n uzu koru man ız, zor bir hale ge­

leb i l i r. Bu neden le, gü n l ü k  gön deri ler in ize ta kipçi ler in izden 

beğe n i l e r  veya ka l pler  a l m a k, "mora l i n i z i  yüksek tutma k" 

a n l a m ı n a  geleb i l i r. 

Hatta sosya l medya d a n  s iz in  a l a n ı n ızda ça l ı şan baz ı  k iş i ­

leri b u l a b i l i r  ve o n l a rla ,  k i m i n  daha faz la  ku rbağa yiyeceği 

kon usunda ya rışa b i l i rs in i z .  Çoğu roma ncı,  Twitte r üzeri nden 

her  g ü n  kaç ke l i m e  yazd ı kl a r ı n ı  paylaş ı r lar. 

Böylece ke ndi  sosya l çemberler inde, en  h ı z l ı  ve en ü ret­

ke n o l a n  yaza r ın  k im o ld uğu n u  ve ki m i n  i ş i n i  ağ ırd a n  a l d ığ ı n ı  

görebi l i rler. 

Sosya l medyaya mahkum b i r  ha le gel meyi n .  Sosya l med­

ya n ı n  siz i n  iç i n ça l ışmas ı n ı  sağlay ı n .  Ya pmanız  gereken şey 

basittir: K l işe gönder i ler  atacağı n ı za, h ayatta ki  hedefleri n iz i  

paylaş ın  ve b u  konuda,  insa n l a rd a n  destek görü n .  



YE O KURBAGAYI ! 

1 .  Bugünden itibaren, acil durum iletişim kanal/a­

nntzm dışmda kalan bütün bildirimleri kapatma 

kararllllğmı gösterin. En önemli görevleriniz için, 

dijital hayatıntzda özel alanlar yaratın. 

2. Daha verimli ve odaklanmış bir hôle gelmenize 

yardımcı olacak olan bir uygulama veya bir yazı­

/im bulun ve bunu, bilgisayanntza yükleyin. 



DİKKATİN İZİ 
ODAKLAYIN !  

"Hayatı n ta m a m ı, b i r  d i k kat ça l ış m as ı d ı r. 

D i kkati n i z  n e reye yöne l i rse, h ayatı n ı z  d a  o raya yö n e l i r." 

JIDDU KRISHNAMURTI 





Oda kla n m ı ş  b i r  d i k kat, yüksek performa n s ı n  a n a htar ıd ı r. 

E l ektro n i k  c ihaz lar ın  cazibesi  ve ça l ı şmayı  bö len d i ğer şeyler, 

dağı n ı k  b i r  d i k kate, z ihne ve odağa, n ihai o lara k  da  başarıs ız­

l ığa sebebiyet verir ler. 

G ü ncel a raştırmalara göre, e-posta l a ra ,  te l efon çağrı la­

r ına  ve mesaj la rına  sürek l i  o lara k  te pk i  ve ceva p verm ek, 

beyi nde o l u msuz b i r  etkiye sebep o l uyor. D i kkat süren iz i  k ı ­

sa ltıyor, böyl e l i k le ge leceğ in iz in  ve başa rı n ız ın  bağl ı o ld uğu 

görevleri  ta m a m l a m a n ız ı  o l d u kça zor bir  hale geti riyor. 

Bir Bağımhhk Gel iştirmek 

Sa bah i lk  iş  o lara k, e-posta n ı z ı kontro l  ettiğ i n i z  veya b ir  

mesaj ge ld iği n i  b i l d i ren z i l  ses ine te pki  ve rd iğ i n i z  za man,  

bey n i n iz,  kü çük  b i r  doz  dopa m i n  salgı l a r. B u  tek b i r  d oz, s ize 

"keyif s inya l i" ve rir. Mera k ı n ız ı  uya n d ı r ı r  ve s iz i  hemen b ir  

te pki  göstermeye yö neltir. 

Ya p m a n ı z  ge re ken başka şeyleri  u n utu rsu n u z  ve bütü n 

d ikkati n iz i  yen i  ge len  mesaj l a ra yöneltirs in i z .  

Tı pkı  kaza ndığ ın ızda ses  ç ı ka rta n b i r  ku m a r  m a k i nesi  gi bi ,  

e-posta veya mesaj b i l d i r i m  sesi ,  s izd e :  "Ne kaza n d ı m ?"  me­

ra k ı n ı  uya n d ı rı r. "Öd ü l ü n üzün" ne o lduğu n u  öğre n mek iç in ,  

hemen ya p m a kta o lduğunuz  i ş in iz i  b ı ra k ı rs ı n ı z .  
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E-posta l a r  veya mesaj l a r  sebebiyle sa l ı n a n  b i rkaç d oz do­
pa m i nle güne başlad ığ ın ız  za man,  gü n ü n  geri ka l a n  k ısm ı n­
da,  ö n e m l i  görevleri n i ze yoğ u n  b i r  şeki lde d i kkat kes i l m e kte 
o ld u kça zorl a n ı rs ın ız .  

Aym Anda Birden Çok İş Yapma İ l lüzyonu 

B a z ı  i n sa n l a r, ayn ı a nda b i rden fa z la  i ş i  ya pa b i lecekleri ne  
i n a n ı r l a r. Fa rkl ı  e-posta l a r  ve öneml i  görev ler  a ras ında mek ik  
dokur lar. Oysa i nsan lar, ayn ı  a n d a, ya l n ızca tek  b i r  i şe  od a k­
l a n a b i l i r ler. Ayn ı  anda b i rd e n  fa z la  iş ya pa n l a rı n  as l ı n d a  ya p­
m a kta o l d u k l a rı şey, "görev kayd ı r m a ktır". Bu g ib i  insa n l a r, 
d i kkatleri n i  b i r  oraya, b i r  bu raya yö neltir ler. 

B i r  İ nternet molas ı ndan (ya n i ,  ça l ı ş m a n ı z ı  bö l men izd e n )  
son ra, d i kkati n iz i  ta m o l a ra k  iş i n ize ve r ip,  veri m l i  b i r  şek i l ­
de  ça l ı şmaya d eva m etm e n i z  ta m o n  yed i  dak ikn ı z ı  a l ı r. İ şte 
g ü n ü m üzde, ta m o l a ra k  bu yüzd en,  çok faz la  sayıda i nsan,  
daha çok ve daha çok ça l ış ı r lar. Ard ı n dan,  e-posta l a rla  ça l ış­
m a l a r ı n ı  böler ler. Son ra ye n iden iş leri n e  döner ler, ama y ine 
de, çok çok az  iş i  ta m a m laya b i l i r ler. Ayr ıca çok daha faz la  sa­
yıda hata ya par lar. 

Denenmiş ve İşe Yaradığı 

Görü lmüş Olan Çözüm Yol lar. 

B u  kon ud a ki çözü mler  basitti rler ve her  se ktö rün en başa­
rı l ı  i nsa n l a rı ta ra fı n d a n  uyg u l a n m a kta d ı r l a r. İ lk  o l a ra k, e-pos­
ta n ız ı  h e r  sabah ko ntrol etmeyin  ve gün boyu sürecek o lan  
dopa m i n  bağ ı m l ı l ığı n ı  teti klemeyi n .  C ihaz ları n ız ı  ka patı n .  

İ ki nci  o larak, herha ngi b i r  sebepten ötü rü,  e-posta n ız ı  

ko ntrol etme k  zoru nda ka l ı rsan ız, hesa b ı n ıza hemen g ir ip-çı-
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k ı n  ve ça l ı şma n ıza ge ri dön ü n .  B i lgisaya rı n ı z ın  ses in i  ka patı n 
ve te lefonu n uzu "titreşi me" a l ı n .  Dopa m i n  a kı şı n ı  teti kleyen 

ve son u ge l mez ça l ışma a ra la rı ve rmen ize se bep o laca k o la n 

uya rıc ı l a rı d u rd u ru n .  

Son o l a ra k, e-posta n ı z ı  g ü n d e  ya l n ı zca i ki d efa ko ntro l  

ed in :  Saat  l l : OO'de ve lS :OO'd e.  H e r  d efas ında,  ko ntro l et­

ti kte n son ra hesa b ı n ı z ı  ka patı n .  

B i r  veya d a ha faz la  sayı d a  insa n la top l a ntı d a  o ld uğu nuz 

h e r  za m a n, ayn ı  yöntemi  uygul ayı n .  E l e ktro n i k  c ihaz lar ın ı z ı  

kapatı n .  To plantı ya ptığ ı n ı z  insa n l a rl a  b i r l i kteyken,  te lefo n u­

nuz la  i lg i len m eyi n .  Di kkati niz in  yüzde lOO' ü n ü  ka rş ı n ı zd a ki 

insa n l a ra ve ri n .  Evi n izde de, ayn ı  kura l l a rı uygu layı n .  

Veriml i l iğinizi İkiye Katlayın 1 

Veri m l i l iği n iz i  i kiye katl a ma n ız ı n  basit b i r  yo l u  va rd ı r. Her  

gü n ü n üz ü  önceden p la n layın,  en önem l i  görevi n iz i  seç in  ve 

so n ra,  i l k  iş o l a ra k, b a ş ka h içb ir  şey ya p m a d a n  önce, o işe 

başlayı n .  İk i nci o lara k, doksa n d a k i ka boyunca,  h i ç  d u rma­

dan ve a ra vermeden ça l ı ş ı n .  Ard ı ndan,  on beş d a ki ka a ra 

ve r in .  Üçüncü o l a ra k, te kra r  ça l ı şmaya baş layı n ve yi ne, d o k­

san d a k i ka a ra l ı ks ız  b i r  şeki lde ça l ış ı n .  Son o lara k, üç sa at­

l i k  ça l ı şma s ü resi n d e n  sonra, e-posta l a r ı n ı z ı  kontrol edere k, 

ken d i n iz i  b i r  doz d o pa m i n l e  öd ü l l e n d i re b i l i rs i n i z .  

Her  sabah,  üç saat boyu nca, e n  öneml i  i ş i n i z  üzerinde  ça­

l ı şmayı bir a l ışka n l ı k  ha l ine  geti rmeyi başa r ı rsa n ız, veri m l i l iği­

niz i  i kiye kat lar  ve gü n boyu nca e-posta lar ın ı z ı  kontrol etme 

a l ışka n l ığ ı n ı zd a n  da ke ndin iz i  kurta rı rs ı n ız .  Böyle l i k le, hayatı­

n ı z ı n  kontro l ü n ü  ta mamen ken d i  e l in ize a l m ı ş  o l u rsunuz .  



YE O KURBA�AYI ! 

1 .  Başarı ve  yüksek verimlilik hedeflerinizi aklınız­

dan çıkartmaym. Herhangi bir işe başlamadan 

önce, kendinize şu soruyu sorun: "Bu iş, en önem­

li hedeflerimden birisine ulaşmama yardımcı 

oluyor mu? Yoksa sadece bir dikkat dağıtıcı mı?" 

2. Hayatınızda gerçek bir değişiklik yaratacak olan 

işleri tamamlamaktan sizi alıkoyan e-postaların 

ve diğer bildirimlerin kölesi hôline gelmeyi red­

dedin. Cihazlarınızı kapalı durumda tutun. 



İŞİN İZ İ ,  
KÜÇÜK PARÇALARA 

BÖLÜN ! 

"Al ışkan l ı k lar ın başla ngıcı ,  ince bir i p  gib id i r. 

Eylemi  her tekrar ediş im izde, 

ona b i r  i p l i kç ik  daha katarız ve ip i  güçlend i rmiş o luruz .  

Ta ki  o,  koca bir  ha lat o lup, biz i  geri 

döndürü l mez bir b iç imde d üşünceler imiz  ve 

eylemleri mizle b i rleştirene kadar." 

ORISON SWETT MARDEN 





Büyü k ve öneml i  i ş leri savsa kla m a n ı n  öneml i  b i r  sebebi  
de,  o n l a ra i lk  ya klaştığı n ızda, size koca m a n  ve ü rkütücü gö­

rünmeler id i r. 

"Sa lam d i l i m i "  yönte mi,  büyük b i r  i ş i  küçük  parça l a ra böl­

m e n i n  e n  etk in  te k n i kler inden b i ris i d i r. B u  yöntemle,  i ş in iz i  

ayrı ntı l ı  b i r  şek i lde ö n ü n üze sere r  ve o a n da,  i ş in  sadece b i r  

bö l ü m ü n ü  ya pmayı ka ra rlaştır ı rs ı n ız .  Tı pk ı  sa l a m  ye rke n  o l ­
d uğu g ib i ,  her  lokmada b i r  d i l im ya da  her  lokmada ku rbağa­

n ı n  bir parças ı .  

Büyü k b i r  p rojeye topta n baş la n m a kta nsa, onun tek  ve 
küçü k b i r  parças ından  başl a m a k, psi ko loj i k  o lara k  size d a h a  

kolay ge l i r. İ ş in  t e k  b i r  pa rçası nda n başlay ı p, o n u  b itird iğ in iz­

de, ke n d i n iz i  b i r  "d i l i m i "  daha h a l l etmiş  gibi  h issede rs i n iz .  

B i r  de  bakmışsı n ız  ki ,  böyle b i re r-b i re r  g ide rken iş i  e peyce 

i l e rletm i şs in iz .  Bu şe k i l d e  davra n a ra k, ta m o lara k  fa rkı n a  

va rma d a n ,  iş i  ta m a m ı n a  e rd i reb i l i rs i n i z  b i le .  

Akl ı n ızd a  tutma n ı z  gere ken öneml i  b i r  h usus da ,  iç in izdeki  

"ta mamlama d ü rtüsü" n ü n  redded i l m eye n va r l ığ ı d ı r. B u n u n  

a n l a m ı, herhangi  b i r  i ş i  ta mamland ığ ın ızda ken d i n iz i  d a h a  

mutlu v e  daha güçl ü h issetmenizd i r. B i r  i ş i  y a  da  p rojeyi n i ­

hayete e rd i rd iğ in iz  za man,  as l ında "der in  b i r  b i l i nça l tı  i htiya­
c ın ız ı  ka rş ı l ıyorsun uz" demekti r. Böyle bir tatmin  olma d uy­

gusu, s iz i ,  b i r  sonrak i  işe veya projeye baş lamaya ve o n u  da  

son uçla n d ı rmaya motive eder. Çü n kü ta mamlama eylemleri ,  
beyni n izde, endorfi n  hormon u n u n  salg ı lanmas ın ı  teti kler. 



138 Ye O Kurbağayı 

Başlayıp-bitirdiğin iz  iş ne kadar  büyük o lursa, siz de ken­
d in iz i  o kadar iyi ve coşku lu hisseders in iz .  

Ka psaml ı  b i r  i ş in  küçü k b ir  pa rçasın ı  ta mamladığ ın ızda, 
bir başka parçacığa başlayıp, onu da bitireb i lmek içi n  daha 
çok motive o lursunuz .  Her küçük ad ım, s ize b i r  enerj i  veri r. 

Böyle l ikle, işi sonuçland ı rmaya götü ren içsel b i r  dürtü gel iş­
tir irsi n iz .  Sonuçland ı rma eylemi  de, her başa rıya eşl i k  eden 

büyü k b ir  mutlu luk  ve tatmin h issi doğu rur. 

Kend in iz i  gayrete getirmekte ku l lanab i leceğiniz başka b i r  
yöntem de "İsviçre Peyn iri"  yöntemid i r. Bu yöntem, iş in  or­
tas ına b ir  de l ik  (" İsviçre Peyniri"  d i l im lerin in  üzeri nde bu lu ­
nan de l ik ler g ib i )  açarak i ler lemeniz i  sağla r. 

" İsviçre Peyniri" yöntemi ,  "b ir  i ş in  üzeri nde be l i rl i  b i r  süre 
ça l ışmayı ka rarlaştırmak" demektir. Bu süre beş-on dak ika 
kadar  o lab i l i r; a rd ından başka b i r  konuya dönersin iz .  Kurba­
ğa n ızdan sadece bir lokma a l ıp,  d i n len meye çeki l i r  veya baş­
ka bir iş ya pmaya yönelirs in iz .  

Bu yöntemin  gücü de "sa lam d i l imi"n inkine benzer. Ça­
l ışmaya başladığı n ı zda bir i ler leme ve başarı duygusu gelişir 
iç in izde .  Enerj i  dolar ve heyecan lan ı rs ın ız .  Derinden motive 
o lur, işi tamam layana kadar deva m etmeye istek duya rs ın ız .  

Bir i ş ,  onu i l k  e le a lacağ ın ız zaman s ize ü rkütücü gel iyorsa, 
her seferinde "sa lam d i l im i "  ya da "İsviçre Peyn iri" yöntemi­
n i  denemel is in iz .  Savsaklama eği l im in i  aşma konusunda, bu  
tekn i k lerin ne kadar ya rar l ı  o lduklarına  s i z  de şaş ı racaksı n ız .  

Birkaç arkadaş ım var k i ,  onlar günde sadece b ir  sayfa, 
hatta bir pa ragraf yazarak son unda best-sel ler kitap yazarı 

oldu lar. Ayn ıs ın ı  siz n iye yapmayasın ız? 



YE O KURBAGAYI ! 

Bu teknikleri, hiç beklemeden uygulamaya ko­

yun. Bir süredir erteleyegeldiğiniz büyük, karma­

şık ya da çok aşama// bir işi ele alm ve başlamak 

için "salam dilimi" ya da "İsviçre Peyniri" yönte­

mine başvurun. 

Başanll ve mutlu insanlarm ortak özellikleri, on­

/arm eyleme dönük olma/andır. Onlar iyi bir fikir 

işittiklerinde, işlerine yarayıp-yaramadığım gör­

mek için onu derhal uygulamaya koyarlar. Erte­

lemeyin. Siz de hemen bugünden deneyin! 





KENDİN İZE GEN İŞ 
ZAMAN 

ARALI KLARI 
YARATIN !  

" B ütü n e n e rj i n i z i  be l i r l i  hedefl e r  

üzer i n d e  yoğ u n l aştı rm a k  ka d a r, h ayatı n ı za 

güç kataca k başka b i r  şey yo kt u r." 

NIDO QUBEIN 





Geniş  za man d i l i m leri  ya ratm a k, bel i rl i  b ir  ça l ışma i rade­

s in i  gerekl i  k ı lar. Gerçekten önem l i  o lan iş le rle i lg i lenmek ve 

onları ta m a m l a m a k  iç in  böl ü n m e m iş gen iş  za ma n a ra l ı kları­

na i htiyaç d uya rsı n ız .  

Böylesi yü ksek değerl i  ve yüksek veri m l i  za m a n lar ı  ya rat­

ma ka bi l iyeti niz, i ş in ize ve hayatın ıza a n l a m l ı  katk ı larda  bu­

l u n m a k  açıs ı ndan hayati b i r  öneme sa h i pti r. 

Başa r ı l ı  satıc ı lar, te lefon la  a rayaca k ları m ü şte ri adayl a rı n a  

h e r  gün bel i r l i  saat leri n i  ayı r ır la r. P e k  de sevmed ik leri b i r  iş i  

savsa klayı p-ertelemekte nse, bu  işe,  kesi ntisiz  b i r  saatleri n i  

(örneğin,  sabah lO' la 11 a ras ın ı  ve rir ler v e  bu uygu lamada 

ka ra r l ı l ı k  göste rir ler. 

Yönetici leri n çoğu, her  gü n ü n  bel i rl i  b i r  saati n i, görüş leri­

ni a l m a k  a m a cıyla müşteri leri n i  b izzat a ra maya ayı r ır la r. Bazı  

i n sa n l a r, gece uykuya d a l m a d a n  önceki  15 d a ki ka l a rı n ı  ya­

ra r l ı  kita p lard a n  b i ris i n i  okuya ra k  d eğe rlend iri rler. Bu yo l la ,  

za m a n  iç inde, yaz ı l m ı ş  o lan  en iy i  kita p ları okumuş o l u rlar. 

Ça l ışma süreniz i  bel i rlen miş  d i l i m lere böl me yönte m i n i n  

başa rıs ı ,  gü n ü n üzün önceden pla n l a n m as ına ve b i lhassa, 

bel i r l i  b i r  işe be l i r l i  b i r  za m a n ı n  ayrı lmas ına  bağl ı d ı r. 

Ke n d i n izle iş ra nd evu l a rı aya rlayın ve a rd ı nd a n  da  on la­

ra  sad ı k  ka l ı n .  Önem l i  o la n iş lere eği lmek ve o n l a rı b itirmek 

üzere ken d i n ize otuz, a ltmış  ve doksan d a k i ka l ı k  za m a n  di­

l i m leri  ya ratı n .  
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Ü st d ü zeyd e ü retken o lan  i nsa n l a rı n  çoğu, gün boyu nca, 
önced en p la n l a n m ış za m a n  a ra l ı kl a rı n d a  b e l i rl i  i ş ler le  uğra­
ş ır la r. Bu g ib i  insa n l a r  ça l ı şma hayatl a rı n ı ,  c iddi i ş ler le  teker 
te ke r  i l g i l e n m e k  suretiyle orga n ize eder ler. Böylece g i d e re k  
d a h a  ü retken o l u rl a r  v e  son u nda,  orta l a m a  k iş i l e rd e n  i ki ,  ü ç, 

hatta beş kat daha çok ü reti r h a l e  ge l i rl e r. 

G ü n l e re, saatl e re, d a ki ka l a ra i n d i rge n m i ş  ve önced e n  d ü ­
zen l e n m i ş  o l a n  bi r za m a n  p la n l a mas ı ,  b i reysel  ü retke n l iğ i  
a rt tmc ı  a raç lar ı n en güç l ü leri n d en bi r is id i r. 

Bu ça l ı şma za ma n l a rı i ç inde te l efo n u n  fişi n i  çeker, d i kka­
ti n iz i  dağ ıtaca k o l a n  her şeyi d evre d ış ı  b ı ra k ı r  ve a ra l ı ks ız  
o l a ra k  ça l ı ş ı rs ı n ı z .  Ça l ı şma a l ı ş ka n l ı k l a rı n ı n  e n  iyi ler inden b i r  

ta n es i  d e, erke n d e n  ka l k m a k  v e  b i rkaç saat l iğ ine  evde ça l ı ş­
ma ktı r. 

İ ş  ica b ı  uçaca ksa n ız, ça l ı şman ız ı ,  ka l k ışta n önce p l a n la ­
ya ra k  uça kta ken d i  ofis in iz i  ya rata b i l i rs i n i z . Böylece, u çağ ı n  

ka l m a s ı n d a n  iti b a re n  tüm u ç u ş  boyu n ca a ra l ı ks ız  o l a ra k  ça­
l ı şa b i l i rs in i z .  U ça kta ya p a b i l eceği n iz  i ş leri n  h a c m i  ge rçe kte n 
de hayret veric i d i r. H e r  d a k i ka n ı n  k ıymeti n i  b i l m e k, yü ksek 
performans ın  k i l it unsur ları n d a n  b i ris id i r. Seya hat ve benze ri 
orta m l a rda geçe n za m a n ı , b ü y ü k  iş ler in  küç ü k  pa rça c ı kl a r ı n ı  
h a l l etmekte ku l l a n ı n .  

U n utmayı n, p i ra m it ler  b i l e  ta ş lar ı  b i re r-b ire r  koya ra k ta­
m a m l a n m ı ş l a rd ı r. Büyü k hayat lar  ve büyü k ka riyer ler  d e, iş­
l e ri ,  hatta s ık l ı k la  i ş ler in  küçü k pa rça c ı k l a rı n ı  te ke r  teke r  ve 
s ı rayla biti re re k  ku ru l m u şt u r. Za m a n  yö neti m iy l e  i l g i l i  o l a ra k  
s iz in  ya pacağ ı n ı z  şey, ö n e m l i  i ş leri n iz i  za m a n ı n d a  ve iyi b i r 
şeki lde ya pa b i l m e k  iç in ,  konsa ntre za m a n  d i l i m le ri n i  orga ni­
ze etm e kti r. 



YE O KURBAGAYI ! 

Kendinize, nasıl belirli zaman dilimleri yarataca­

ğmızı düşünün ve bun/an planlaym. Elde edece­

ğiniz bu zamanlan, uzun vadede en önemli so­

nuçlan doğuracak olan işlerde kullanm. 

Her dakika sizin için kwmetlidir. Çalışmamzı, 

planlayarak ve önceden hazlfflk yaparak düzen­

leyin. Sonra da, bölünmeden ve dikkatiniz dağ//­

madan yürütün. 

Aynca, sonuçlarmdan sizin sorumlu olduğunuz 

hayati görevlere oda kil kaim. 
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ACİLİYET H İSSİN İZ İ  
GELİŞTİRİN !  

"Beklemey i n .  "Doğru za m a n" 

as la gel m eyece kti r. N e rede d u ruyorsan ız, 

o ra d a n  başlayın ve e l i n i zde 

ha ngi a raç lar  va rsa, o n l a rla  ça l ı ş ı n .  

Daha iyi l e ri n e, yol u n u z u n  üze ri n d e  

n a s ı l  o l s a  rast layaca ksı n ız ." 

NAPOLEON HILL 





Yü kse k  performans l ı  i nsa n l a rı n  e n  bel i rg in  öze l l i k leri "ey­
leme d ö n ü k" o l m a l a rı d ı r. 

Ü retke n o lan  i n sa n la r; d üş ü n m e k, p l a n l a m a k  ve önce l i k­
ler i  be l i r lemek iç in  ken d i l er ine va kit ayı r ı r lar. Ard ı nd a n, h ız­
la  ve şevk le işe atı l ı r, hedefler ine ve a maç lar ına  doğru yo l 
a l ı r la r. Sebat la,  isti kra rla  ve sürek l i  o lara k  ça l ı ş ı r l a r. Son ra da,  
boşa va kit ha rcaya n ve d ü ş ü k  d eğerl i  iş ler le oya l a n a n  o rta la­

ma k imse lere kıyas la  muazza m ö lçüde çok iş i  başar ıy la  ha l ­
l etm i ş  o l u r l a r. 

Yü kse k  ve sürek l i  b i r  veri m l i l i k  d ü zeyi nde ça l ı ştığı n ızda, 
ke nd i n iz i  "a k ış" d e n i l e n  şaşı rtıc ı  bir  ruh h a l i n e  d e  ka ptı rab i ­
l i rs in i z .  N e redeyse he rkes, böyle b i r  şeyi yaşa m ı ştı r. Gerçek­
te n başa r ı l ı  o la n l a r, ke n d i le ri n i  bu ru h h a l i n e  o rta l a m a  i n s a n ­

l a rd a n  ço k daha s ı k  ka ptı rı r lar. 

A n ı l a n  "a kış" h a l i nde, ki bu durum i nsanoğl u n u n  en yü k­
sek performans ve ü retken l i k  h a l i d i r, z i h n i n i ze ve d uyg u l a rı ­
n ıza ne redeyse mucizevi b i r  şey o l u r. 

Ke n d i n iz i  m ut lu,  enerj i k  ve coşku l u  h isseders in i z .  Ya ptığı­
nız her şey ke nd i l iğ inden o l u r  g ib i d i r. Ben l iğ in i z i  o lağanüstü 
b i r  s ü k u net ve b i reysel etki n l i k  d uygusu ka p l a r. 

Yü zyı l l a rd ı r  b i l i nen ve üzeri n d e  ta rtış ı l m ış o lan  bu "a k ış" 
h a l i , ya ratıcı l ı k  ve ve ri m l i l i k  ba kı m ı nd a n  b i r  ü st d üzeye geç­

miş o l m a n ı n  gösterges i d i r. Daha  uya n ı k  o l u rs u n u z, a lg ı l a r ı n ız  
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daha aç ıktı r. Sezgi leri n iz  i n a n ı l maz b i r  kes i n l i k le ça l ış ıyord u r. 

S ı k  s ı k  da a k l ı n ıza, daha h ız la  i ler lemeniz i  sağlayaca k o lan  ha­

ri ka fik i rler  gelmekted i r. 

Böylesi  b i r  "a kış" h a l i n i  tetiklemek iç in ,  b i r  "aci l iyet h issi" 

gel işti rme yol u n a  gide b i l i rs i n iz .  Bu, bir işe hemen başl a m a  

v e  onu,  h ız la  bitirmeye yö ne l ik  o lan  içsel b i r  d ü rtü v e  a rzu­

d u r. B u  içsel d ü rtü, başl a m a n ı z ı  ve yol u n uza deva m etmeniz i  

sağl aya n bir  tez ca n l ı l ı ktır. Aci l iyet h issi,  "kendin izle ya rış ıyor 

o l m a k" gibi bir şeyd i r. 

Aci l iyet hiss i  sizde b i r  "eylem ta rafta rl ığı" doğuru r. Ya­

paca kları n ız ha kkında konuşmakta nsa, işe gir işmeyi terci h 

eders i n iz .  Hemen atab i leceği n i z  a d ı m l a ra yoğu n laş ı rsı n ı z .  

i sted iğ in iz  sonuç lara v e  a rzu lad ığı n ız  hedeflere u laşa b i l mek 

iç in,  ya pab i leceğin iz şeyler in üzeri ne odakla n ı rs ın ı z .  

G ö rü n üşe ba k ı l ı rsa,  tüm büyü k başarı l a rda h ı z l ı  tem po­

n u n  pa rmağı va r g ib id i r. Böyle bir tem poyu ge l işti rmek iç in  

de,  i şe  be l i r l i  b i r  h ız la  başla m a k  ve bütün süreç boyunca da 

ayn ı h ız ı  m u h afa za etmek gerekl id i r. 

Eyleme dön ü k  bi risi hal ine geld iğ inizde, başarı n ın  "Momen­

tum İ lkesi"n i  de ha rekete geçi rmiş o lursu n uz.  Bu i l keye göre, 

ata leti aşmak ve i lk  ha reketi sağlamak, yüksek bir enerj i  gerek­

ti rir; ama başla n m ış b ir  hareketi sürd ürmek çok daha kolayd ır. 

U n utmayın ki;  ne kad a r  h ız l ı  hareket edersen iz, o kadar  

çok enerj i n i z  o l u r. Ne kad a r  h ı z l ı  ha re ket ederse n i z, o kadar 

çok iş  ya p a r  ve kendiniz i  o kadar  veri m l i  hisseders in iz .  Ne 

ka dar  h ı z l ı  ha reket ederseniz, o kada r  çok deneyi m kaza n ı r  

ve o ölçüde ç o k  şeyler öğren i rs in iz .  Ne kadar h ız l ı  hare ket 

edersen iz, iş in izde o kadar başa r ı l ı  ve maharetl i  ol u rsunuz.  
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Aci l iyet h issi, s iz i  otomatik olarak  kariyerin iz in  sol şerid i ­
ne taş ı r. Daha h ız l ı  ça l ı ştığ ın ı z  ve daha çok iş ya ptığın ız  ö lçü­
de, kend in ize o lan sayg ın ız  ve güven i n iz de a rta r. 

Kend in i ze, işe başlamak iç in en basit, ama o kadar  da et­
ki l i  sözcükler o larak :  "Hemen başla ! Hemen başla ! "  ifadele­
rin i  telk in  ed in .  

Boş konuşmalarla ya  da düşük değer l i  iş ler le yavaşladığı­
n ız ı  ve d i kkatiniz in dağı ld ığı n ı  h issediyorsa nız,  kend in ize şu 
sözcükleri tekrarlayı n :  "İşe dön ! İşe dön !"  

Öneml i  iş leri h ız la  ve başarıyla yerine getiren b ir  k imse 
olarak  ta n ın ın .  Ka riyerin ize bundan daha fazla katkı yapabi­
lecek herha ngi b ir  şey yoktur. Böylece bir ü n, s iz i  kend i  sa­
han ızdaki en değerl i  ve en saygın insan lar ın  arasına yerleşti­
recekti r. 



YE O KURBAGAYI 1 

Bugünden tezi yok, yapt7ğmız her işte "aciliyet 

hissi"ni geliştirin. Tembellik eğiliminizin olduğu 

bir alan tespit edin ve o alanda, hızla iş yapma 

allşkanllğmı geliştirmeye gayret gösterin. 

Bir ftrsat ya da bir sorun gördüğünüzde, derhal 

eyleme geçin. Size bir görev ya da sorumluluk 

verildiğinde, onu çabucak yapm ve hızla rapor 

edin. 

Hayat7mzm önem arzeden her alanmda hız// bir 

şekilde harekete geçin. Böyle yapt7ğmızda, ken­

dinizi ne kadar olumlu hissedeceğinize ve ne ka­

dar çok iş yapacağmıza siz de şaşıracaksmız. 



BİR İŞİ ELE ALDIGI N IZDA, 
YALN IZCA 

ONUN LA UGRAŞIN ! 

"Ve gerçek gücün s ı rrı  da  b u ra d a d ı r. 

Sürek l i  o l a ra k  p rati k ya p a ra k, kayn a kl a rı n ız ı  yönetm eyi 

ve on lar ı  bel i r l i  bir no ktaya oda kla m ayı  öğren i n ." 

JAMES ALLEN 





"Ye o ku rbağayı !"  

P la n l a m a n ın ,  önce l i k leri be l i r leme n i n  ve orga n ize etme­
n i n  özü nde bu basit kavra m yata r. 

Yü kse k  perfo rm a n s ı n  ve b i reysel başar ı n ı n  a n a hta rı ,  s i z in  
en öneml i  o lan  iş i  seçme, ona baş l a m a  ve b itirene ka d a r  d a  

sadece ona od a k l a n m a  yeteneği n izde sak l ı d ı r. 

İ n sa n l ığ ı n  h e r  büyü k başa r ıs ı n ı n  ge ris i nde, o n u n  ö n cesi n­
deki  zor lu  ve uzun s ü re l i  ça l ı ş m a l a r  yata r. 

Ve tüm b u n l a rı ba ş a rm a n ı n  te k yol u, h e r  a n  iç in  ya pab i le­
ceği n i z  en değerl i ve en ö n e m l i  şeyle ri be l i r lemek, a rd ı n d a n  
da " o  ku rbağayı yeme k"te n geçe r. 



YE O KURBAGAYl l 

Eyleme geçin! Bugünden tezi yok, sizin için yapı­

labilecek en önemli işi ya da projeyi belirleyin ve 

hemen ona başlaym. 

En önemli işinize başladıktan sonra, onu yüzde 

100 tamamlamadan o işi btrakmaym. Bunu, bir 

şeyi bitirme karan alıp da, onu gerçekleştirebi­

lecek birisi olup-olmadığınız konusunda bir test 

olarak görün. 

Bir kez başladmız mı, bitirene o kadar işi btrak­

mayı reddedin. 



SONUÇ 

M utl u l uğ u n, tatm i n ka rl ığ ı n, büyük başa r ı l a rı n ,  b i reysel  

güçl ü l üğ ü n  ve veri m l i  o l m a n ı n  ve rd iği o olağan üstü d u yguyu 

h i ssetm e n i n  yo lu ,  işe baş lad ığı n ız her gün, i l k  o l a ra k  o günkü 

ku rbağa n ız ı  ye me a l ışka n l ığ ı n d a n  geçer. 

N eyse ki bu,  te kra rl a m a k  yo luy la  he rkes g ib i  s i z in  de edi­

n e b i l eceği n i z  b i r  beceri d i r. S iz  de, h e r  şeyden önce en önem­

l i  i ş i n i ze baş l a m a k  g ib i  b i r  a l ışka n l ığ ı  ka za n d ığ ın ı z  za m a n, 

"başa r ı n ı z  kaç ı n ı l maz" demekti r. 

Ş i m d i  s ize, i ş leri savsa k la m a kta n vazgeçm e n i n, ata lette n 

k u rt u l m a n ı n  ve az za m a n d a  ço k iş ler  başa rma n ı n  o lağa n üstü 

y i rmi  b i r  yol u n u n  özeti n i  s u n a cağız .  Bu k u ra l l ar ı  ve i l ke l e ri 

d ü ze n l i  o l a ra k  gözd e n  geç i ri n, ta ki b u n l a r, d ü şü nceleri n iz i n  

v e  eyle m l e ri n iz in  ayrı l m az  b i r  parças ı  o lana  d e k .  

1. Açık Olun: N e  isted iğ in iz i  ta m o l a ra k  be l i r leyi n .  Açı k­

l ı k  esastı r. Başla m a d a n  önce hedefleri n iz i  ve a m a ç l a r ı n ı z ı  b i r  

kağıda yaz ı n .  

2. Her Günü Önceden Planlaym: Kağıt üzer inde  d üşü­

n ü n .  P l a n l a maya ayı rd ı ğ ı n ı z  her  d a ki kaya ka rş ı l ı k, uyg u l a ma­

da beş i la  on  d a k i ka ka za n ı rs ı n ı z .  

3 .  Her Şeye "80/20 Kuralı"m Uygulaym: Ya ptı kl a r ı n ı z ı n  

yüzde 20's i ,  so nuç ları n ı z ı n  yüzde 80' ine  te ka b ü l  eder. Çaba­

lar ın ız ı ,  d a i ma te ped eki  o yüzde 20'ye yoğun laştırı n .  
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4. Sonuç/art Hesaba Katın: Siz in  en  önem l i  öncel i k ler i­
n iz, hayatı nız  ya da  iş in iz üzeri nde {ol u m l u  ya da  o l u m s u z), 

en c iddi sonuç ları doğu ra ca k o la n l a rd ı r. H e r  şeyd e n  d a h a  
faz la,  o n l a ra odakla n ı n .  

5. "Yaratıcı Savsaklama Tekniği"ni Uygulaym: H e r  
şeye ke n d i n iz yetişem eyeceğ i n i z  i ç i n ,  d ü şük değer l i  iş ler i  

b i lerek e rtelemeyi öğre n m el i s in iz;  böyl ece ge rçe kte n önem 

a rzeden iş l ere va kit ayı ra b i l i rs i n iz .  

6. Her zaman ''A, B,C,D,E Yöntemi"ni Kullanm: Başla­
madan önce b i r  iş  l i stesi ç ıka rtı n .  Ora d a ki i ş leri, değerler i n e  

v e  öncel i kleri n e  göre düze n l eyi n .  Böyl ece en ö n e m l i  etk in­
l i k leri n iz üze ri nde ça l ı ştığı n ızd a n  emin o l u rs u n u z .  

7. Sonuç/art Önem Arzeden Alanlara Odaklanm: İ ş in i ­

z i  iy i  ya pa b i l m e n i z  i ç in ,  a l m a n ı z gereken so n u ç l a rı önceden 

be l i rley i n ve o n l a r ı n  üzeri nde ça l ı ş ın .  

8. "Üç Yasası"m Devreye Sokun: Kuru m u n uza s u n d u ­
ğ u n u z  katkı n ı n  yüzde 90' ı n a  te kabü l  eden üç a na iş i n iz i  tes p it 

e d i n  ve her  şeyd e n  önce, söz kon u s u  b u  üç iş i  ta m a m l a maya 

odakla n ı n .  Anca k onda n so n ra ,  a i len i ze ve kiş isel  hayatı n ıza 

ayı raca k za m a n a  sa h i p  b i r  ha le  gel i rs i n i z .  

9. İ şe Başlamadan Önce İyi B ir Şekilde Hazırlanın : İ şe 

başl a m a d a n  ö n ce, i htiyaç d uyacağı n ı z  her  şey, e l i n i z i n  a l ­
tı n d a  o lsu n .  G e rek l i  o la n b ütün b i lg i leri ,  a raç lar ı  ve  ça l ışma 

ma lzemeleri n i  topl ayı n .  Anca k ondan sonra ça l ı şmaya baş la­

y ıp, işe koyu l a b i l i rs i n iz .  

10. Her 5 Kilometreye Bir Varil: Ad ı m  adım i l e rleye rek, 

en büyü k ve en ka rm a ş ı k  b i r  i ş i n b i l e  üstes inden gele b i l i rs i ­

n i z .  
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ll. Kilit Öneme Sahip Olan Becerilerinizi Geliştirin: 

Önem a rzede n  iş lerde ne kad a r  b i lgi l i  ve h ü n e rl i  o l u rsan ız, 

işe o kad a r  ça b u k  baş l a r  ve o kada r  h ı z l ı  b itir irs i n iz .  

N e l e ri ya pma kta ç o k  i y i  o l d uğunuzu veya o lab i leceği n i z i 

net b i r  şeki lde be l i r leyi n ve söz konusu şeyler i  çok iyi b i r  şe­

k i lde  ya pmak üzere, yüreğ in izi  ortaya koyu n .  

12. Tıkandığmız Kilit Noktaları Tesbit Edin: E n  ö n e m l i  

hedefler in ize u l a ş m a  h ız ın ız ı  kesen,  içsel y a  da d ışsa l tl kan­

ma nokta l a rı n ı  be l i r leyi n ve on lar ı  g idermeye oda kla n ı n .  

13. Kendinizi İşe Koşan Siz Olun: B i r  ay l ığ ına  ayrı l m a k  ve 

iş in iz i  b ı ra k m a k  zo ru nda o l d uğ u n u zu h aya l  ed in  ve gitmed en 

önce, bütün öneml i  iş leri n iz i  b itirmeniz  ge re kiyormuş g ib i  

ça l ı ş ı n .  

14. İyimser Olmanm Erdemi: Ken d i  ke nd i n iz in  a m igosu 

o l u n .  H e r  şa rt a ltında,  i ş in  iyi ta rafına ba kı n .  Soru n la ra deği l ,  

çöz ü m l e re odakl a n ı n .  Daima iyi mser ve ya pıc ı  o l u n .  

15. Teknolojinin Esiri Olmaym: Tekno loj i k  bağı m l ı l ı k l a r ı n  

esa reti nde geçi rd iği n iz  za m a n l a rı aza ltl n .  C ihaz lar ın ız ı  s ı k  s ı k  

ka patmayı v e  ka pa l ı  tutmayı öğre n i n .  

1 6. Teknoloji Sizi Yönetmesin, Siz Onu Yönetin: Teknolo­

j ik  a raçl a rı n ız ı ,  s iz i  en önem l i  o lan şeyler le  ka rşı laştl rm a k  ve 

önemsiz  o lan şey lerden ko ru m a k  a macıy la ku l l a n ı n .  

1 7. Dikkatinizi Odaklaym: En önem l i  görevleri n iz i  ta­

m a m l a m a n ız ı  enge l l eyen d i k kat dağıtlcı  şeylere "d ur" deyi n .  

18. İşinizi, Küçük Parçalara Bölün: Büyü k v e  ka rmaş ı k  iş­

leri,  m i n i k  pa rça l a ra böl ü n  ve işe, te k tek o n l a rd a n  başlay ı n .  
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19. Kendinize Geniş Zaman Arallklar1 Yaratın: G ü n ü n ü ­
zü be l i r l i  za m a n  d i l i m ler ine ayı r ı n .  Böylece, önem a rzeden 
iş lere yoğu n laşa b i l eceğ i n i z  zama n la r ı n ı  a rttı rı n .  

20. Aciliyet Hissinizi Geliştirin: E n  ö n e m l i  i ş lerd e, h ız l ı  
b i r  şeki l d e  h a reket etm e  a l ı şka n l ığ ı n ı  ge l i şti ri n .  İ ş leri ,  h ı z l a  ve 
başarı l ı  b i r  şeki l d e  h a l l e d e n  b i r is i  o l a ra k  ta n ı n ı n .  

21. Bir İşi Ele Aldığmızda, Yalmzca Onunla Uğraşm: Ö n ­
ce l i k ler i  aç ıkça be l i r leyin,  en ö n e m l i  i ş in ize derh a l  baş l ayı n 
ve onu yüzde 100 b itirmeden ça l ı ş mayı b ı ra k m ay ı n .  Yü kse k  
p e rforma nsa v e  başa r ıya götü re n  ge rçe k yo l bud u r. 

H ayatı n z ı n  b i r  pa rçası  h a l i n e  ge lene d e k, b u  i l ke l e ri h e r  
g ü n  uygu l a m aya ka ra r  ve ri n .  

K ita p boyu n ca s iz lere a kta rm ı ş  o l d uğu m u z  b u  davra n ı ş  
öneri l e r i n i  b i r  a l ı ş ka n l ı k  h a l i n e  geti rd iğ in izde, ge l eceğ i n i z i n  
n e  ka d a r  p a r l a k  o l a cağ ına  s izde şaşı ra ca ks ı n ı z .  



B R I A N  T R A C Y  

2 1 .  Yü zy ı l ' ı n  e n  ö n e m l i  k a v ra m l a r ı n d a n  b i r i s i  d e  "za m a n ". 

B u  n e d e n l e  " za m a n  yö n e ti m i "  ko n u s u ,  g ü n d e m d e  g i d e r e k  

d a h a  ç o k  ö n e  ç ı k ı yo r. 

Za m a n ı n ı  i y i  d ü ze n l eye n ve b u n u  d oğ r u  o l a ra k  k u l l a n m ay ı  

b i l e n l e r, b a ş a r ı  m e rd i ve n l e r i n d e  d a h a  h ı z l ı  y ü ks e l i yo r l a r. 

D ü n ya n ı n  e n  ö n d e  ge l e n  m oti v a syo n ve b a ş a r ı  "g u r u l a r ı n ­

d a n "  b i r i s i  o l a n  B r i a n  Tra cy "za m a n  yö n eti m i "  a l a n ı n d a k i  

b a şa r ı  a n a h t a r l a r ı n ı  ş öy l e  s ı ra l ı y o r :  

Za m a n ı n ı z ı  i y i  yö n eti n ! 

H e r  g ü n ü n ü z ü  ö n c e d e n  p l a n l a y ı n ! 

S i ze ö z e l yete n e k l e r i n i z i  ge l i şti r i n !  

Ke n d i n i z i  m otive e d i n ! 

İ ş i n i z i  k ü ç ü k p a rça l a ra b ö l ü n ! 

Ve e n  z o r  o l a n ı  e n  b a şta n ya p ı n .  Ya n i ,  e n  b ü y ü k  k u r b a ğ a y ı  

i l k  o l a ra k  y u t u n .  

B u n l a r ı  n a s ı l  b a ş a ra b i l e ce ğ i n i z i n  te k n i k l e r i n i , 2 1  m a d d e  h a ­

l i n d e  ko l ay a n l a ş ı l a b i l i r  v e  h ı z l ı  b i r  b i ç i m d e  öğre n e c e ks i n i z .  

/a rita nyayi nevi 

/a rita nyayi n evi 

/a r ita nyayi nevi 

www. a rıta nyayinevı .com 

I S B N  978-975-758-288-5 
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