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SUNUS

Profesyonel konugmaci, egitimci, danigman ve Solana Be-
ach, Kaliforniya merkezli egitim ve danigmanlik sirketi Brian
Tracy International’in baskani olan Brian Tracy, liseyi mezun
olmadan terketti ve birkag yil is¢i olarak ¢aligti. Bulagik yika-
d, kereste tasidi, kuyu kazdi, fabrikalarda galigt ve ciftlikler-
de saman balyalad..

Yirmili yaslarinin ortalarinda satig elemani oldu ve is ha-
yatinin basamaklarini trmanmaya bagladi. Rastladigi her fik-
ri, yontemi ve teknigi inceleyip-uygulayarak birkag yil igcinde
265 milyon Dolar’lik bir gelisim sirketinin operasyon bag yo6-
neticisi oldu.

Otuzlu yaslarinda Alberta Universitesi’ne kaydoldu ve
buradan igletme diplomasi aldiktan sonra, Columbia Pacific
Universitesi’nin is idaresi ve isletme Bolimii’nde yiiksek li-
sansini tamamlad. is hayatt boyunca 22 farkli sirket ve sek-
torde galigh. 1981°de “basarinin ilkeleri” tizerine Glke (ABD)
¢apinda konusmalara ve seminerlere bagladi. Bugiin, 20 ayri
dile tercime edilmis olan kitap, teyp ve video kasetlerinden
38 lilkede yararlaniimaktadir.

Brian’a gore ortalama (ya da ortalamanin tizerindeki) her
bireyin muazzam bir potansiyeli bulunmaktadir. Eger sizden
onceki basanli insanlarin yontem, teknik ve stratejilerini 6g-
renip-uygularsaniz, siz de hedeflerinize ¢ok daha hizh erise-
bilirsiniz.
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Profesyonel konusmaciliga basladigindan beri Brian Tra-
cy, goruslerini 23 llkede iki milyondan fazla insanla paylast.
500’den fazla sirkete danigmanlik ve egitmenlik hizmeti ver-
di. Bu kitapta yer alan biitiin ilkeleri bizzat yasayip-uygulad..
Kendisi dahil, binlerce insani yoksulluk ve basarisizlik gikma-
zindan gikartarak, refaha ve bagariya goéturda.

Brian Tracy kendisini akademik bir arastirmaci olarak de-
gil, bir bilgi sentezleyicisi olarak gérmektedir. Her yil, yizler-
ce saatini ¢ok ¢esitli gazete, dergi ve kitap okumaya ayirmak-
tadir. Ayrica ilgi alanina giren kasetleri dinlemekte, seminer-
lere katilmakta ve video programlari seyretmektedir.

“Maximum Achievement (Maksimum Basari)”, “The 100
Absolutely Unbreakable Laws Of Business Success (is Haya-
tinda Bagarinin 100 Degigmez Kurali)” ve “Be A Sales Super-
star (Satigta ve Basarida Lider Olun)”™*) dahil olmak Gzere bir
dizineden fazla best-seller kitabin yazaridir. 20 dile gevrilmis
ve 35 lilkedeki ¢aligmalarda yararlanilan 300’den fazla vide-
onun sahibidir.

Mutlu bir evliligi ve dort gocugu vardir. San Diego’da yasa-
maktadir. Her yil 100’den fazla seyahat ve konusma gergek-
lestirmekte olup, 17 lilkede ticari girisimleri bulunmaktadir.
Basari konusunda dinyanin sayili otoriteleri arasinda goste-
rilmektedir.

* Brian Tracy’nin bu ve diger kitaplar Aritan Yayinevi tarafindan yayinlanmigtir.



ONSOz

Bu kitabi segtiginiz igin tesekkirler. Umarim buradaki
fikirler, bana ve binlerce kisiye yardim ettikleri gibi size de
yardim ederler. Hatta bu kitabin, hayatinizi sonsuza dek de-
gistirmesini dilerim.

Yapmaniz gerekenlerin hepsini yapmak igin asla yeterli
bir zaman bulamazsiniz. isler, bireysel sorumluluklar, pro-

jeler, okumak istediginiz dergiler ve kitaplar kelimenin tam
anlamiyla sizi bogarlar.

Fakat gergek su ki, bunlarin hepsini higbir zaman yetisti-
remeyeceksiniz. Sizi bekleyen biitin islerin listesinden asla
gelemeyeceksiniz. Hayal ettiginiz kitaplar ve dergileri oku-
mayl, bos zaman aktivitelerini gergeklestirmeyi asla becere-
meyeceksiniz.

Ustelik daha liretken olmayi ve boylelikle zaman yéneti-
mi sorunlarini halletmeyi de unutun. Ne kadar bireysel tret-
kenlik teknigi bilirseniz-bilin, ne kadar bos zamaniniz olur-
sa-olsun, bu zaman iginde halledebileceginizden daima ¢ok
daha fazla is olacaktr.

Hayatinizin ve zamaninizin kontroliini ancak diasunme,
¢alisma ve her gun Gzerinize gelen sorumluluklar irmagiy-
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la basa ¢ikma yollarini degistirmekle ele gegirebilirsiniz. Sizi
bekleyen igler ve etkinlikler konusunda bazi seyleri yapmak-
tan vazgectiginizde, hayatiniz gergekten degisecek.

Zaman yonetimi konusunda otuz yildan fazladir ¢alistyo-
rum. Kendimi Peter Drucker, Alex MacKenzie, Alan Lakein,
Stephen Covey ve daha birgoklarinin galigmalarina gémdim.
Bireysel verimlilik ve etkinlik Gizerine ylzlerce kitap ve bin-
lerce makale okudum. Elinizdeki kitap, bunlarin bir 6zeti ve
sonucudur.

iyi bir fikre her rastladigimda, onu, kendi ¢alismalarimda
ve 6zel hayahmda denedim. ise yaradiginda da, onu, konus-
malarima ve seminerlerime dahil ettim ve baskalarina 6g-
rettim.

Galile bir zamanlar séyle yazmigti: “Kimseye daha 6nce
bilmemis oldugu bir seyi 6gretemezsiniz; kisiyi, ancak bilmis
oldugu bir seyin farkina vardirabilirsiniz.”

Bilgi ve deneyim diizeyinize bagli olarak burada bulacagi-
niz fikirler size tanidik gelebilirler. Bu kitap, onlari daha yik-
sek bir farkindalk diizeyine gikartacaktir. Bu yontemleri ve
teknikleri 6grenip, bir aligkanlik haline getirene kadar tekrar
ettiginiz dlgliide, hayatinizi olumlu yénde degistirmis olacak-
siniz.



KENDI HIKAYEM

Biraz da kendimden ve bu kitabin kékenlerinden bahse-
deyim.

Hayata, merakl bir kafa disinda pek az avantajla bagsla-
dim. Okulda bagarisizdim ve mezun olmadan okulu terk et-
tim. Birkag yil el emegi isteyen islerde ¢alishm. Gelecegim
hig de parlak gérinmiiyordu.

Geng bir delikanliyken bir yik gemisinde is buldum ve
dinyayi dolagmaya ¢iktim. Sekiz yil boyunca gezdim, ¢alis-
tim ve biraz daha gezdim. Sonugta, bes kitada seksen ulkeyi
gordim.

Artik baska bir is bulamaz hale geldigim zaman, satig isine
girdim. Kapi kapi dolasarak, yapacagim satiglardan alacagim
komisyon igin ¢alistyordum. “Baskalari nasil oluyor da ben-
den daha iyi is yapiyorlar?” diye kendime sorana kadar, satig
miicadelem devam etti.

Sonra, hayatimi degistirecek bir sey yaptim. Basariyla sa-
tis yapanlarin yanlarina gidip, onlara ne yaptiklarini sordum.
Onlar da bana anlattlar. Tavsiyelerine uydum ve satislarim
arth. Sonunda o kadar basarili oldum ki, beni satig midiru
yaptilar. Satis miidiri olarak da ayni stratejiyi benimsedim.
Basarili middrlerin ne yaptiklarini 6grendim ve aynisini ken-
dim de yaptim.
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Bu, 6grenme ve 6grendiklerimi uygulama siireci, tim ha-
yatimi degistirmisti. Yapilmasi gerekenin ne kadar basit ve
acik olusuna hala sasiyorum. Yapilmasi gereken sey, basarih
olanlarin ne yaptiklarini 6grenmek ve onlarla ayni sonuglari
alana kadar ayni seyleri yapmaktan ibaret. Vay be! Ne fikir
ama.

Basitce ifade edecek olursak, kimi insanlar digerlerinden
daha basarili olurlar, ¢linkii belli seyleri farkh, yapilmasi ge-
rekenleri de dogru bir sekilde yaparlar. Zamanlarini da orta-
lama insanlardan ¢ok daha iyi kullanirlar.

Basarisiz bir gegmige sahip olmakla, kendim hakkinda
derin bir agsagilik ve yetersizlik duygusu gelistirmistim. Ben-
den daha iyi is ¢ikartan insanlarin, gergcekte benden daha iyi
olduklari konusunda bir yanilgiya digsmustiim. Daha sonra,
bunun dogru olmadigini anladim. Onlar sadece bazi seyle-
ri farkl yapiyorlardi ve mantikh diigiintilecek olursa, onlarin
ogrendiklerini ben de pekala 6grenebilirdim.

Bu, benim igin ilahf bir lGtuftu. Bu kesif, beni hem sasirt-
mis, hem de heyecanlandirmist. Hala da 6yleyim. Anlamis-
tim ki, baskalarinin belirli bir konuda ne yaptiklarini 6grene-
rek ve ayni sonuglari alana kadar yaptiklarinin aynisini ya-
parak, hayatimi tiimden degistirebilir ve kendime koydugum
neredeyse her hedefi gergeklestirebilirdim.

Satiga basladigimin ertesi yili, birinci satig elemani olmusg-
tum. Bir yil daha gegtikten sonraysa, satig ekibinden sorum-
lu genel mudir yardimcisiydim. Yirmi beg yasindaydim.

O zaman-bu zamandir yirmi iki farkh iste ¢alistm, gesit-
li sirketler kurdum ve 6nde gelen (iniversitelerin birisinden
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isletme diplomasi aldim. Ayni zamanda Fransizca, Almanca
ve ispanyolca konusmayi 6grendim. 500'den fazla sirkete ko-
nugsmacilik, egitmenlik ve danigmanlik hizmeti verdim.

Halen de her yil 250 binden fazla insana hitaben konus-
malar yapiyor ve seminerler veriyorum ki, bunlarin bazila-
rinda 20 bin kadar insan hazir bulunuyor.

Kariyerim boyunca basit bir gergege sahitlik ettim. Basa-
rinin, sayginligin, statiniin ve mutlulugun anahtari, 6niimiz-
deki en 6nemli igse, baska bir seyle ilgilenmeksizin, konsantre
olmak, onu iyi yapmak ve sonuglandirmaktr. Elinizdeki kita-
bin ruhu ve 6zii de budur.

Bu kitap, kariyerinizde nasil daha hizli yiikselebileceginizi
gostermek uizere yazildi. Okuyacaklariniz, “bireysel liretken-
lik” Gzerine simdiye kadar kegfettigim en gugli yirmi bir ilke-
yi icermektedir.

Bu yontemler, teknikler ve stratejiler pratik, denenmis ve
hemen sonug veren niteliktedir. Vakit kaybetmemek igin, is-
leri savsaklamanin ya da kotu zaman yénetiminin gesitli psi-
kolojik ya da duygusal nedenlerine girmeyecegim.

Kuramsal ve bilimsel agiklamalara genis yer vermeye-
cegim. Burada 6grenecekleriniz, igsinizde daha iyi olmak ve
daha gabuk sonug almak igin beklemeksizin gergeklestirebi-
leceginiz belirli eylemlerdir.

Bu kitaptaki her fikir, sizin genel verimliliginizi, perfor-
mansinizi ve lretkenliginizi arthrip, yaptiginiz her seyde sizi
daha degerli kilmaya odaklanmistir. Buradaki fikirlerin birgo-
gunu 6zel hayatiniza da uygulayabilirsiniz.
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Kitapta yer alan yirmi bir ydontemin ve teknigin her birisi
kendi icinde eksiksizdir; hepsi de gereklidir. Stratejilerin birisi
belirli bir durumda daha etkiliyken, bir bagkasi farkli sartlar-
da daha iyi sonuglar verebilir. Hepsi birarada, bu yirmi bir
fikir, istediginiz zamanda ve istediginiz sirada kullanabilece-
giniz bir bireysel etkinlik agik bufesini temsil ederler.

Bagarinin anahtari eylemdir. Bu ilkeler, performans ve so-
nuglar bakimindan kisa sure iginde 6ngoriilebilir gelismeler
saglarlar. Onlari ne kadar hizli 6grenir ve uygularsaniz, kari-
yerinizde o kadar hizl ilerlersiniz. Bunu, size garanti ederim.

“0O kurbagay! yemeyi” 6grendiginizde, bagarabilecekleri-
nizin higbir sinin olmayacaktir!

BRIAN TRACY



GiRiS
Yasamak i¢in harika bir zamandayiz. Hedeflerimizden
daha fazlasini bagarabilmek igin, hi¢ bu kadar ¢ok firsatimiz

ve imkanimiz olmamisti. insanlik tarihinin hi¢c gérmedigi ka-
dar fazla segeneklere sahip durumdayiz.

Siz de gunumuzin diger insanlan gibiyseniz, yapilacak
¢ok fazla seye karsilik “cok az zamana sahip olma duygusun-
dan sikayetcisiniz” demektir. islere yetismek ¢abasiyla ugra-
sirken, yeni gorevler ve sorumluluklar dalga dalga ustiiniize
geliyor. Yapmaniz gerekenleri asla yapamayacaksiniz. Onlara
yetisemeyeceksiniz. Kimi gorev ve sorumluluklarinizin dai-
ma gerisinde kalacaksiniz.

Tam da bu nedenle, belki her zamankinden daha ¢ok, her
an igin en 6nemli isi segme, ardindan da o isi hem hizl, hem
de iyi bir sekilde tamamlama kabiliyetiniz, basariniz tizerin-
de diger becerilerden daha etkili olacaktir.

Acgik ve net bir sekilde dnceliklerini belirleyen ve onlari
hizla halleden ortalama bir insan, ¢ok konusup harika plan-
lar yapmakla birlikte, pek az isini sonuglandiran bir dahiden
¢ok daha fazla yol kat eder.

Yillardir séylenegelmistir ki, her sabah ilk is olarak bir kur-
bagayi canl canli yutacak olursaniz, giiniin geri kalan kismi-
ni, baginiza bundan daha kot bir sey gelmeyecegini bilme-
nin i¢ rahatligiyla gegirebilirsiniz.
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Sizin “kurbaganiz”, sizin en biiyik ve en 6nemli gorevi-
niz ya da isinizdir; onunla ilgili olarak hemen simdi bir seyler
yapmaya baslamazsaniz, onu savsaklayip, ertelemeniz nere-
deyse kaginilmaz olur. Ama 6te yandan, hayatiniz ve iginiz
Uzerinde en buyik olumlu etkiyi yapacak sey de, o is olabilir.

Bir de goyle bir deyis vardir: “Eger iki kurbaga yemeniz
gerekiyorsa, en girkin olanindan baglayin.”

Oniiniizde iki dnemli ig varsa, bunlardan en biiyiik, en zor
ve en 6nemli olanindan baglayin. Kendinizi, hemen basla-
mak ve bagka bir seye gegmeden o isi bitirmek lzere disip-
line edin.

Bunu bir “test” olarak diistiniin ya da kendinize bir mey-
dan okuma olarak degerlendirin. Daha kolay olandan bas-
lamak tuzagina diigmeyin. Kendinize daima sunu hatirlatin:
Her glin verdiginiz en 6nemli karar, hemen simdi ne yapaca-
giniz ve daha sonraya hangi isi birakacaginiz karanidir.

Son bir gézlem: “Eger kurbagay: canh canli yemeniz gere-
kiyorsa, uzun sire oturup onu seyretmenin size bir faydasi
olmaz.”

Ust diizeyde bir performansa ve iiretkenlige ulagmanin
anahtari, her sabah ilk is olarak ana gorevinizi (yapmaniz ge-
rekeni) belirleme aligkanligini gelistirmenizdir. Bagka bir ise
girismeden once ve lzerinde fazlaca diisguinmeden, her gin
bir kurbagay! yeme rutinini benimsemelisiniz.

Daha yuksek ticret alan ve daha hizli yukselen kadinlar
ve erkekler arasinda yapilan arastirmalarda, buinsanlarin en
belirgin ve en tutarh nitelikleri olarak, yaptiklari her seyde
“eyleme doniik olma” 6zelligi 6n plana ¢ikmaktadir. Basarili
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insanlar, kendilerini dogrudan ana gorevlerine yoneltenler
ve o gorev tamamlanana kadar baska bir seye kafa yorma-
dan israrla onun tizerinde ¢aliganlardir.

is diinyasinda, aldiginiz belirli ve élglilebilir sonuglardan
otlrl Gcret alir ve terfi ettirilirsiniz. Yaptiginiz katkilar maag
alirsiniz.

Kuruluglarin glinimizdeki en 6nemli sorunlarindan birisi
“sonuca ulaghramama” olgusudur. Birgok insan, etkin olma-
y! basarn ile kanighrmaktadir. Onlar sirekli konusurlar, sonu
gelmez toplantilar diizenlerler, harika planlar yaparlar, ama
son tahlilde ne o i yapilir, ne de gerekli sonuglar alinir.

Hayattaki ve isteki basarinizin ylizde 95’i, zaman iginde
gelistirdiginiz aliskanliklarin niteligi tarafindan belirlenir. On-
celikleri belirleme, savsaklamaktan vazgegme ve en 6nemli
olan ise sarilma aligkanligi hem zihinsel, hem de fiziksel bir
aligkanhktir.

Aliskanliklar, pratik yapilarak ve tekrar edilerek 6grenile-
bilir, ta ki bilingaltiniza eklenene ve olagan davraniglarinizin
bir pargasi olana kadar. Bu agamadan sonra, bu davraniglar
otomatiklesir ve kolaylasr.

Bir isin tamamlanmasi, insanlara tatmin duygusu verir ve
onlar mutlu kilar.

Ne zaman herhangi bir 6lgekte ve 6nemde bir isi tamam-
lasaniz, iginizden bir enerji, bir sevk ve bir saygi duygusu
ylkseldigini hissedersiniz. Gergeklestirilen is ne denli 6Gnemli
olursa, kendinizi de o denli glgli ve glivenli hissedersiniz.

Onemli bir isin halledilmesi, beyninizdeki endorfin hor-
monlarini serbest birakir. Bu endorfinler size, dogal yollar-
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dan tatmin duygusu verirler. Bir igin basariyla tamamlanma-
sini takip eden endorfin dalgasi, sizi daha yaratici kilar ve
kendinize daha fazla giivenmenizi saglar.

iste, basarinin sirlarinin en énemlilerinden birisi de bu-
dur. Siz de, endorfinlere ve onlarin tetikledigi agiklik, kendine
guven ve yeterlilik duygularina “pozitif bagimhlk” gelistire-
bilirsiniz. Boyle bir “bagimhiligi” gelistirdiginizde, neredeyse
kendiliginden hayatinizi organize etmeye baslar ve giderek
daha 6nemligorevlere ve projelere yonelip, onlari tamamlar
hale gelirsiniz. Sonugta, basariya (olumlu anlamiyla) bagimh
birisi olursunuz.

Harika bir hayatin, bagarili bir kariyer sirdiirmenin ve
kendinizi olaganiisti hissetmenin anahtarlarindan bir digeri
de, 6nemli islere baslayip, onlari bitirme aligkanhgini gelis-
tirmektir. Boyle yaptiginizda, belirgin bir gl edinirsiniz ve
onemli isleri tamamlamak, size onlar yuzustii birakmaktan
daha kolay gelmeye baglar.

New York sokaklarindan birisinde bir muzisyeni durdurup
Carnegie Hall'a nasil gikabilecegini soran adamin hikayesi
megshurdur. Miizisyen ona soyle cevap verir: “Pratik yap dos-
tum, pratik yap.”

Her tirli becerinin tstesinden pratikle gelinir. Zihin de,
tipki kaslar gibidir. Kullanildikga giiglenir ve kabiliyeti artar.
Pratik yaparak, istediginiz ya da gerekli gordiigliniiz her tirli
davranisi 6grenebilir ve bu aligkanhg gelistirebilirsiniz.

Odaklanma ve konsantrasyon aligkanliklarini (ki, bunlar
da 6grenilebilirler) gelistirebilmek igin, su Ug seye ihtiyaciniz
vardir: Karar verme, disiplin ve sebat.
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Once, isi tamamlama aliskanhiginizi gelistirmeye karar ve-
rin. ikinci olarak, 6grenmek lizere oldugunuz ilkelerin prati-
gini yapmak konusunda kendinizi disipline edin, ta ki onlan
basarana kadar. Son olarak da, aliskanlik, kisiliginizin kalici
bir pargasi haline gelene kadar, yaptiginiz her seyde sebat
edin.

Erismek istediginiz ylksek verimlilikteki insana dogru
ilerlemeyi hizlandirmak igin, bir de 6zel bir yol vardir. Bu da,
eyleme donuk, hizlh ve odaklanmig olmanin yararlarini ve
getirilerini surekli olarak diisiinmekten ibarettir. Kendinizi,
onemli isleri hizla ve iyi bir sekilde halleden birisi olarak dii-
sliniin ve boyle disinmeyi de surdirin.

Kendiniz hakkinda olusturdugunuz zihinsel resmin, dav-
raniglarimiz tGzerinde 6nemli bir etkisi vardir. Kendinizi gele-
cekte olmayi istediginiz kisi gibi canlandirin. Kendinizi, kendi
gozlerinizle nasil gorduguniz, sizin performansinizi biyuk
oOlglide etkiler. Profesyonel konugmaci Jim Cathcart’in da de-
digi gibi: “Zihninizde gordiguniiz sahsiyet, olacaginiz sahsi-
yettir”

Yeni beceriler, aligkanliklar ve yetenekler 6grenmek ve
bunlar gelistirmek konusunda neredeyse sinirsiz bir kabili-
yetimizin oldugunu unutmayin. isleri savsaklamamak ve en
6nemli olan isi hizla tamamlamak konularinda tekrarlar ve
pratikler yapma yoluyla kendinizi egittiginizde, goéreceksiniz
ki, hayatinizin ve kariyerinizin sol seridine ge¢mis ve gaz
koklemigsiniz.






ACIK OLUN?

"Bagarili olmak igin kisinin
sahip olmasi gereken nitelikler sunlardir:
Amacinin kesinligi, ne istediginin bilgisi ve
ona sahip olma konusundaki dayanilmaz bir arzu.”
NAPOLEON HILL







Kurbaganizi belirlemeden ve onu yemeye baslamadan
once, hayatimzin her alaniyla ilgili neler bagsarmak istedi-
ginizi tespit etmelisiniz. Agiklilik, bireysel uretkenlikteki en
6nemli kavramdir.

Baz! insanlarin birgok isi kisa zamanda bitirebilmelerinin
bir numaral nedeni, hedefleri ve gayeleri konusunda kafala-
rinin berrak olmasi ve bunlardan sapmamalaridir.

Ne istediginiz ve onu nasil bagarabileceginiz konusunda ne
kadar agik olursaniz, isleri savsaklamaktan vazgegmeniz, kur-
bagay! yemeniz ve iginizi tamamlamaniz da o kadar kolay olur.

isleri savsaklamanin ve motivasyonsuzlugun baslica se-
beplerinden bir tanesi de, ne yapmaniz, bunu hangi sirayla
yapmaniz ve neden yapmaniz gerektigi konusundaki belir-
sizlik ve kafa karisikhgidir.

Yaptiginiz her seyde hep daha ¢ok agiklik saglamaya gali-
sarak, bu durumu agmaya gayret edin.

Kural: “Kagit tzerinde digindn.”

Yetigkinlerin yalnizca ylizde 3’Ginlin agik ve yazili hedefle-
ri vardir. Bu insanlar, kendileriyle aym (veya kendilerinden
daha ustiin) egitime ya da yetenege sahip olan, fakat istedik-
lerini tam olarak kagida gegirmeyenlerden bes-on kat daha
basarih olmaktadirlar.
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Hayatinizin bundan sonraki kisminda, hedeflerinizi belir-
lemekte ve bagarmakta kullanabilecegimiz son derece etkili
bir formul var.

Bu formul, yedi basit asamadan meydana geliyor. Asa-
malardan herhangi birisini basariyla uygulamaya gegirmek,
verimliliginizi ikiye veya lige katlayabilir.

Benim egitim programlarimdan mezun olanlarin birgogu,
basarilarini birkag sene, hatta birka¢ ay zarfinda g6z kamas-
tirici derecede arttirmuglardir.

* Birinci agama
Tam olarak ne istediginize karar verin:

Bu isi ya kendi basiniza yapabilirsiniz. Ya da yoneticinizle
oturup, sizden neyin ve hangi sirayla beklenildigi konusun-
da tam bir zihin berrakligina erisine kadar hedeflerinizi ve
amaglarinizi onunla tartigin.

Yoneticileriyle boyle hayati meseleleri konugmayip, gun-
lerini degersiz ve bos islerle gegirenlerin haddi-hesabi olma-
digini unutmayin.

Kural: “Zamani bosa harcamanin en kéti yollarindan bi-
risi de, yapilmasina hi¢ gerek olmayan bir seyi, ¢ok iyi bir
sekilde yapmaktir.”

Stephen Covey bu konuda soyle soyliiyor: “Basari merdi-

venini rmanmaya baslamadan 6nce, onun saglam bir duva-
ra yaslanmig olup-olmadigini kontrol edin.”
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¢ ikinci Asama
Kagida yazin:
Kagit Gzerinde diigiinin. Hedefinizi yazili hale getirdiginiz
zaman, onu somutlagtirmig olursunuz.
Dokunabildiginiz ve gorebildiginiz bir sey ortaya koyar-
saniz.
Ote yandan, yazili hile getirilmemis olan bir hedef, bir di-

lekten ya da fanteziden 6teye gegemez; arkasinda eneriji bu-
lunmaz.

Yazilmamis hedefler kafa bulanikligina, belirsizlige, yanhs
yonlendirilmeye ve gesitli hatalara yol agarlar.

* Ugiincii asama:
Hedefinize bir zaman sinir1 koyun:

Son tarihi olmayan bir hedefin aciliyeti de yok demektir.

Bir isi sonuca ulagtirma konusunda belirli sorumluluklarin
eslik ettigi kesin bir son tarih olmadiginda, o isi dogal olarak
savsaklar ve sonugta bagarisiz olursunuz.

* Dordiincii asama:

Hedefinizi basarmak iizere yapmaniz gerekenlerle
ilgili akhimza gelen her seyin bir listesini ¢cikartin:

Akliniza yeni etkinlikler geldikge onlari da listeye ekleyin.
Listeyi tamamlayana kadar bu iglemi stirdirin.

Boyle bir liste, size, hedefin gorsel bir resmini sunar ve
Uzerinde ilerleyeceginiz yolu gosterir. Hedefinizi, zamaninda
ve tanimladiginiz sekilde basarma ihtimalinizi arthrir.
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* Beginci agama:
Listeyi bir plan héline getirin:

Listenizi, dnceliklerine gore bir sira halinde diizenleyin. Neyi
once, neyi de daha sonra yapabileceginiz konusunda kendi-
nize birkag dakika ayirin.

Bundan daha iyisi, planinizi gérsel hale sokun; kagit tzerinde
kutulardan ve dairelerden bir dizi olugturun. Farkl agamala-
ra ayirabildiginiz taktirde, hedefinize ne kadar kolay ulagabil-
diginize siz de sasiracaksiniz.

Yazili bir hedef ve organize bir eylem planiyla, hedefini
sadece aklinda tutan bir kimseden ¢ok daha fazla verimli ve
etkin olursunuz.

¢ Altinci Asama
Plammzi vakit harcamadan hayata gegirin:
Bir sey yapin. Herhangi bir sey. Israrla hayata gegirilen or-
talama bir plan, higbir sekilde gergeklestirilemeyen kusursuz

bir plandan bin kat daha iyidir. Bir bagari elde etmek istiyor-
saniz, harekete gegin.

* Yedinci agama:
Her giin, sizi, ana hedefinize yaklastiracak olan
bir seyler yapin:
Yapmaniz gerekenleri, guinliik planlar halinde diizenleyin.

Onemli konularda her giin belirli sayida sayfa okuyun. Belirli
sureyle egzersiz yapin.

Yabanc bir dilde belirli sayida kelime 6grenin. Bir giini-
nizu bile boga gegirmeyin.
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Hep ileriye gidin. Hareket etmeye bagladiniz mi, sakin
durmayin. Sirf boyle bir karar ve sirf boyle bir disiplin bile,
sizi, kendi ¢evrenizin en Uretken ve en bagarili Gyelerinden
birisi yapmaya yeter.

Agik ve yazili hedeflerin diisinmeniz Gzerinde olaganiis-
tu bir etkisi vardir. Onlar sizi motive eder ve eyleme sevke-
derler. Onlar yaraticihginizi uyarir, enerjinizi agiga gikartir ve
savsaklamayi birakmanizi saglarlar, hem de her seyden daha
fazla.

Hedefler, basari ocaginin yakitidir. Onlar ne kadar biyik
ve aglk olurlarsa, onlari basarma konusunda da o kadar he-
yecan sahibi olursunuz.

Hedeflerinizi ne kadar ¢ok diglnirseniz, bagsarma arzu-
nuz da o kadar biyur.

Hedeflerinizi siirekli olarak diigiiniin ve onlari glinlik ola-
rak revize edin. Her sabah gine bagladiginizda, o an igin he-
definiz yolundaki en 6nemli is neyse, onu bagarmak uzere
eyleme gegin.



YE O KURBAGAY!!

Hemen simdi elinize bir kagit alin ve éniinizdeki
bir yil icinde basarmak istediginiz on hedeflik bir
liste hazirlayin. Hedeflerinizi, “bir yil gegmis de
hepsini basarmissiniz” gibi yazin. Simdiki zama-
ni, birinci tekil sahis 6znesiyle olumlu ciimleler
hélinde kullanin ki, bilingaltiniz bunlari hemen
kabul etsin.

”

Ornegin séyle deyin: “Yilda  TL kazaniyorum
ya da “agirhgim ... kilo” veya “su marka bir ara-
ba kullaniyorum.”

Sonra, bu listenize geri déniin ve eger basarmis
olsaydiniz, hayatiniza en olumlu etkiyi hangisi-
nin yapacadini belirleyin. O hedef her neyse, onu
ayri bir kagit izerine yazin. Bir son tarih koyun,
plan yapin, planiniz uyarinca harekete gegin ve
her giin, sizi o hedefe yaklastiracak bir seyler ya-
pin. Sadece béyle bir egzersiz bile, biitiin hayati-
nizi degistirmeye yeter!




HER GUNUNUZU
ONCEDEN
PLANLAYIN!

“Plan yapmak, gelecegi bugtine tagimaktir.
Boylece, gelecekle ilgili simdiden
bir seyler yapabilme imkanini elde edersiniz.”
ALAN LAKEIN







Eskilerin su sorusunu duymusgsunuzdur: “Fili nasil yiyip
bitirirsin?” Cevap, elbette: “Isirip, lokma lokma mideye in-
direrek” olacaktir.

Peki, “en buyiik ve en g¢irkin kurbagay: nasil yersiniz?”
“Onu da, adim adim pargalara bolerek ve ilk adimdan bag-
layarak.”

Zihniniz, yani diisinme, planlama ve karar alma kabiliye-
tiniz, Gretkenliginizi arthrma ve isleri savsaklama egiliminizi
asma yolundaki en etkin aracinizdir. Hedef belirleme, plan
yapma ve onlari gergeklestirme yeteneginiz, hayatiniza yon
verir. Digiinme ve planlama eylemleri, sizin zihinsel glicini-
zu serbest birakir ve hem fiziksel, hem de zihinsel enerjinizi
ylkseltir.

Alex MacKenize soyle yazmigti: “Her basarisizhgin altinda,
plansiz bir eylem girisimi yatar” Eyleme ge¢meden 6nce iyi
bir plan yapma kabiliyetiniz, sizin genel becerinizin 6lglsi-
dir. Planiniz ne kadar iyi olursa, savsaklamaktan vazgegme-
niz, ise koyulmaniz, kurbagay: yemeniz ve ardindan da de-
vamlihgi saglamaniz o kadar kolay olur.

is hayatindaki baslica hedeflerinizden bir digeri de zihin-
sel, duygusal ve fiziksel gabalarinizdan olabildigince ylksek
getiriler elde etmek olmalidir. isin iyi tarafi su ki, planlamaya
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harcanan her bir dakika, uygulamada on dakika tasarruf sag-
lar. Bir giinu planlamak sadece on ila on iki dakika alir, fakat
boyle kiguk bir yatirim bile, en azindan iki saatinizi (100-120
dakika) heba olmaktan kurtarabilir.

“PIKPE“ formiliinii isitmigsinizdir: “Planlamanin iyisi,
Koétu Performansi Engeller.”

Uretkenliginizi ve performansinizi arthrmada planlama-
nin ne kadar etkili oldugunu bilseniz, onu, ginlik hayatin
icinde ne kadar az insanin uyguladigina sagarsiniz. Halbuki
planlama yapmak, ne kadar da basittir.

Tek yapmaniz gereken, elinize kagidi ve kalemi almak. En
karmagik bilgisayar programlar ile basit bir zaman planlay-
cisi da ayniilkeden hareket ederler: Oturmak ve baglamadan
once yapacaklarinizin listesini gikartmak.

Daima listeye gére davranin. Yeni bir sey planladiginiz
zaman, onu yapmadan o6nce listeye ekleyin. Listenize uygun
olarak ¢calismaya basladiginizin ilk giinden itibaren uretkenli-
ginizi en az ylzde 25 oraninda arttirabilirsiniz.

Listenizi, bir 6nceki ¢galisma gununin ardindan hazirlayin.
O giinden bir sonrakine kalan bir is varsa, onu da ekleyin.
Boyle yaptiginizda bilingaltiniz, siz uyurken gece boyunca o
listenin Uzerinde ¢alisir. Sonugta, isinizi bagta dusundugi-
nizden daha hizl ve daha bagarili olarak yerine getirmenizi
saglayacak olan harika fikirlerle uyanirsiniz.

Yapacaklarinizin listesini 6nceden hazirladikga ve buna
daha ¢ok vakit ayirdikga, basariniz ve uretkenliginiz de o 6l-
¢lide artacaktr.
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Farkh amaglar igin farkh listelere ihtiya¢ duyulur. Once-
likle, belirli bir gelecekte yapmak istediginizi digindiginiz
her seyi kapsayan bir ana liste hazirlayin. Bu listeye akliniza
gelen fikirleri, igleri ve sorumluluklari yazin. Gerek gorurse-
niz, bazi maddeleri sonradan ayiklayabilirsiniz.

ikinci olarak, her ayin sonunda, gelecek aya dair aylik bir
liste diizenleyin. Burada, ana listeden aktarilmis olan mad-
deler de yer alabilirler.

Uglinciisi, biitiin bir haftamizi nceden planladiginiz haf-
talk bir liste tespit edin. Bu listeyi, ilgili hafta yaganildik¢a
yeniden yapilandirin.

Boyle bir sistematik zaman planlamasi disiplini, ¢ok yarar-
Il olabilir. Bana birgok insan gelip, her haftanin sonunda ge-
lecek haftay: planlamak (izere birkag saat ayirmay aliskanhk
edinmenin, lretkenliklerini ne kadar ¢ok arttrdigindan ve
hayatlarini nasil degistirdiginden bahsetmiglerdir. Ayni tek-
nik sizin de isinize yarayacaktr.

Son olarak da, aylik ve haftalik listenizden giinliik listenize
aktaracaginiz maddeler olmalidir. Bunlar, bir sonraki giin ya-
pacaginiz belirli etkinliklerden olugmaldirlar.

Gun iginde, tamamladiginiz maddeleri isaretleyin. Bu ig-
lem, basardiklarinizi gorsellestirir. Bagari ve ilerleme duygu-
sunu pekistirir. Liste tizerinde kaydettiginiz ilerleme, sizihem
motive eder, hem de enerjinizi tazeler. Kendinize olan giive-
niniz ve sayginiz artar. Somut ve dizenli bir gelisim sizi ileriye
iter, iglerinizi savsaklama diirtiisiiniin 6niine geger.

Hangi tiirden projeniz olursa-olsun, projeyi en basindan
en sonuna kadar goéturecek ve tamamlayacak olan adimlarin
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tek tek listesini gikartin. Projenin gerektirdigi igleri dncelik
sirasi esasina gore duzenleyin. Onlari bir kagit Gzerinde veya
bilgisayar ekraninda somutlagtirin ki, gérebilseniz. Sonra be-
lirli bir zamanda, islerden sadece birisiyle ugrasacak sekilde
¢alismaya baglayin. Bu sekilde ne kadar hizli ilerleyeceginize
hayret edeceksiniz.

Listenizde ilerledikge, kendinizi daha etkin ve daha giligli
hissedeceksiniz. Hayatiniz daha ¢ok kontrol altinda olacak.
Dogal olarak, daha ¢ok is yapmaya motive olacaksiniz. Daha
iyi ve daha yaratici diisinmeye baslayacak, daha da hizli ¢a-
hgmak konusunda daha fazla istek duyacaksiniz.

Bu sekilde ¢alismaya devam ettikge, tembelliginizi agma-
nizi saglayacak olan pozitif bir atilim dirtisa gelisir. Bu dir-
tl, size daha gok enerji verir ve gun boyu i Gistiinde ¢alisma-
nizi saglar.

Bireysel etkinligin en 6nemli kurallarindan birisi de 10/90
Kurali'dir. Bu kural, isinizi planlar ve organize ederken zama-
ninizdan harcayacaginiz ilk yiizde 10’luk dilimin, ise basla-
diktan sonra size yiizde 90’a varan oranda zaman tasarrufu
saglayacagini soyler. Kuralin dogrulugunu anlayabilmek igin
bir defa denemeniz yeterli olur.

Her glini 6nceden planladiginizda, islerinizi sirdirmenin
cok daha kolay oldugunu géreceksiniz. isleriniz, éncekilere
kiyasla hem daha hizli, hem de daha sorunsuz gidecektir.
Kendinizi daha gligli ve daha yeterli hissedeceksiniz. Ve ni-
hayetinde de durdurulmaz olacaksiniz.



YE O KURBAGAYI!

Her giind, haftay! ve ayi énceden planlayin. Bir
not defteri ya da kagidi alin ve éniinizdeki yir-
mi dért saat icinde neler yapmaniz gerektigini
yazin. Akliniza geldikge listeye yeni seyler ildve
edin. Geleceginiz agisindan énemli tiim projeleri
ve ¢ok asamali isleri bu listeye dahil edin.

Biitin ana hedeflerinizi, projelerinizi ve iglerinizi
oncelik (neyin daha énemli oldugu) ve ardisikhk
(neyin ilk sirada, ikinci sirada oldugu) esasina
gére dizin. Varmay istediginiz sonucu hep géz
oninde bulundurun.

Kagt (zerinde diigiiniin! Daima listeden ¢alisin.
Ne kadar liretken olacaginiza ve kurbagayi ne
kadar kolay yiyeceginize siz de sasiracaksiniz.







HER SEYE
“80/20 KURALI”NI
UYGULAYIN!

"Yeterli zamanimiz hep olur,
yeter ki, onu dogru olarak kullanmay bilelim.”

JOHANN WOLFGANG VON GOETHE







Zaman ve hayat yonetimi kavramlarinin iginde bize en
yararli olani 80/20 Kural’'dir. Buna, kasifinin adi uyarinca
“Pareto ilkesi” de denilir. italyan iktisatci Vilfredo Pareto, bu
konuya 1895 yilinda deginmisti. Pareto’ya gore toplum, do-
gal bir sekilde, para ve gui¢ bakimindan tepedeki ylizde 20’yi
olusturan “6nemli azinlik” ile dipteki yizde 80’den olusan
“6nemsiz ¢gogunluk” arasinda bolinmistr.

Pareto sonradan sunu da kesfetmistir: Ekonomik etkinlik-
lerin tiimi de, bu Pareto ilkesi’ne uymaktadir. Ornegin, et-
kinliklerinizin ylzde 20’siyle sonuglarinizin ylizde 80’ini elde
edersiniz; musterilerinizin yiizde 20’sine satslarinizin ylizde
80’ini yaparsiniz; Griin ya da hizmetlerinizin ylizde 20'sin-
den karinizin yuzde 80’ini saglarsiniz; yaptginiz iglerin yiz-
de 20'si Urettiginiz degerin yuzde 80’ine karsilik gelir. Bunun
anlami, on maddelik bir listede yer alan islerin ikisinin, geri
kalan sekiz isin toplamina ya da daha fazlasina esit bir dege-
re sahip oldugudur.

ilging bir bulus. Bu islerin her birisini gerceklestirmek igin
gereken siire ayni olabilir. Fakat bunlarin biri ya da ikisi, di-
gerlerinin herhangi birisinden bes veya on kat daha fazla de-
ger uretirler.



38 Ye O Kurbagayi

On maddelik bir listedeki tek bir is, diger dokuz isin hep-
sinin toplaminin sahip olduklari degere sahip olabilir. Bu du-
rumda s6z konusu olan i, tereddiitsuz bigimde “sizin kurba-
ganizdir”.

Ortalama kisilerin hangi isleri savsaklamalarinin daha
muhtemel oldugunu tahmin edebiliyor musunuz? Aci ger-
¢ek su ki, insanlarin ¢ogu, deger ve 6nem bakimindan te-
pedeki ylzde 10’a ya da 20’ye giren, yani “6nemli azinhk”i
savsaklamaktadirlar. Onlar bunun yerine, en 6nemsiz yiuzde
80’le, yani sonuglara pek az etkisi olan “6nemsiz gogunluk”la
mesgul olmayi tercih etmektedirler.

Bitin glin boyunca meggil goriinen, fakat pek az is bece-
ren ¢ok sayida insan vardir. Bunun nedeni, onlarin degersiz
islerle oyalanirken, sirketleri ve kariyerleri agisindan ciddi
anlamda fark yaratacak bir-iki igi stirekli olarak savsaklama-
landr.

Giin iginde yapacaginiz en degerli isler, ¢ogunlukla en
cetin ve en karmasik olanlardir. Ancak bunlari basari ile ta-
mamlamanin getirisi ve 6dili muazzam olabilir. Bu neden-
le zirvedeki yuzde 20'lik isler dururken, dipteki ylizde 80’e
giren islerle ilgilenmeyi i1srarla reddetmelisiniz. Galismaya
baglamadan 6nce kendinize daima su soruyu sorun: “Bu is,
etkinliklerimin ilk ylizde 20’sine mi giriyor, yoksa son ylzde
80’'ine mi?”

Kural: “Kigiik igleri éncelikle hdlletme diirtisine karsi ko-
yun!”

Unutmayin, ne olursa-olsun, bir seyi tekrar tekrar yapar-
saniz en sonunda o sey, birakilmasi zor bir aligkanlik haline



Brian Tracy 39

gelir. Giinanuze dusuk degerli islerle baglamayi tercih edersi-
niz, kisa zamanda bu yénde bir aligkanlik gelistirirsiniz. Oysa
bu, istenilen bir sey degildir.

Her 6nemli isin en zor kismi, ona baglamaktir. Ancak bir
defa bagladiniz mi, onu siirdirmek konusunda dogal bir mo-
tivasyon gelisir. Zihninizin bir kogesi, fark yaratacak nitelikte
olan ciddi iglerle ugrasmay sever. Sizin goreviniz, zihninizin
bu késesini durmadan beslemektir.

Onemli bir isi baslatmayi ve bitirmeyi diisiinmek bile, sizi
motive eder ve onu savsaklama egilimini agmanizi saglar. As-
linda, 6nemli bir isi tamamlamak igin gereken siire, 6nemsiz
bir is icin gereken sureden ¢ogunlukla daha fazla degildir.
Aradaki fark, 6nemli ve degerli bir seyi yapmis olmaktan do-
layr duyacaginiz miithis bir gurur ve tatmin hissidir. Ote yan-
dan, ayni miktarda zaman ve enerji harcayacaginiz 6nemsiz
bir is, size ya ¢ok az tatmin verecek ya da hi¢ vermeyecektir.

Zaman yonetimi, ger¢cekten de hayatin yonetimidir. Buna
“olaylarin sirasinin kontrol altina alinmasi” da diyebiliriz. Za-
man yonetimi de, bundan sonra ne yapacaginizin kontrol
dzglrliginiz de vardir. Onemli olanla dnemsiz olan arasin-
da se¢im yapma kabiliyetiniz, hayatinizdaki ve isinizdeki ba-
sarinin en 6nemli belirleyicisidir.

Bagarnl ve uretken insanlar, galismaya, 6nce onlerindeki
en onemli isten baglamak lzere kendilerini disipline eden-
lerdir. Onlar, kendilerini o kurbagay: yemeye zorlarlar, tadi
ne kadar kétu olursa-olsun. Sonugta, ortalama insanlardan
¢ok daha fazlasini bagarir ve onlardan ¢ok daha mutlu olur-
lar. Sizin de yolunuz ve yénteminiz bu olmal.



YE O KURBAGAYI!

Hayatinizdaki en 6nemli hedeflerin, etkinliklerin,
projelerin ve sorumluluklarin bir listesini ¢ikar-
tin. Bunlarin hangileri, arzuladiginiz sonuglarin
ylzde 80’ini ya da 90'1n1 temsil eden tepedeki ilk
ylzde 10’a veya 20’ye girerler?

Hemen bugiinden itibaren, hayatinizda ve kari-
yerinizde fark yaratabilecek olan alanlarda gide-
rek daha fazla zaman harcamaya, buna karsilik,
diisiik degerli etkinliklere de giderek daha az za-
man ayirmaya baslayin.




SONUCLARI
HESABA KATIN!

“Glglerini belirli bir yonde yogunlastirdiginda,
her insan gugli ve baganli olur”

ORISON SWETT MARDEN







Ustiin bir diisiiniir olmanin géstergesi, bir seyi yapmanin
veya yapmamanin sonuglarini kesin olarak tahmin edebil-
me kabiliyetidir. Herhangi bir isin veya etkinligin potansiyel
sonuglari, onun, sizin agimzdan ne denli 6nemli oldugunun
esas belirleyicisidir.

Bir isin 6nemini bu sekilde degerlendirmek, ayni zaman-
da size, bir sonraki kurbaganizin ne olacagini saptama imka-
nini verir.

Harvard Universitesi’nden Dr. Edward Banfield elli yillik
bir araghrmadan sonra, ABD’deki yukar yonli sosyal ve eko-
nomik hareketliligin en kesin ve yegane belirleyicisinin “uzun
vadeli perspektif” oldugu sonucuna ulagmis. Boylece, uzun
vadeli perspektifin, hayattaki ve isteki basariy belirlemede
aile, egitim, irk, zeka ve iligkilerden veya tek basina herhangi
diger bir faktérden ¢ok daha 6nemli oldugu ortaya ¢ikmis.

Zamana yonelik tutumunuzun, yani “zaman ufku”nuzun
davranislariniz ve segimleriniz Gzerinde muazzam bir etkisi
vardir. Hayatlarina ve kariyerlerine uzun vadeli olarak bakan
insanlar, gelecegi pek diginmeyen insanlara kiyasla, yapabi-
lecekleri ve gelecekleri konularinda daima daha iyi kararlar
alirlar.

Kural: “Uzun vadeli disiinme aliskanhgi, kisa vadeli karar
alma becerisini olumlu yénde etkiler.”
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Basarili insanlar, gelecek hakkinda net duslincelere sa-
hiptirler. Onlar bes yil, on yil, hatta yirmi bes yil sonrasini
digindurler. Arzuladiklan uzun vadeli gelecekleriyle tutarli
olabilmeleri igin, buglinkli segimlerini ve davraniglarini iyice
tahlil ederler. isinizde de, uzun vadede sizin i¢in neyin 6nem-
li oldugunu bilmeniz, kisa vadedeki 6ncelikleriniz hakkinda
karar vermenizi biiyiik 6lgtide kolaylastirir.

Onemli olani bir seyin, uzun vadeli potansiyel sonuglar
vardir. Onemsiz olanin ise, uzun vadeli potansiyel sonuglari
ya ¢ok azdir ya da hig yoktur. Bir seye baslamadan 6nce ken-
dinize hep soyle sormalisiniz: “Bu isi yapmanin ya da yapma-
manin potansiyel sonuglar nelerdir?”

Kural: “Gelecek diistincesi, bugiiniin eylemlerini etkiler ve
¢ogunlukla da belirler.”

Gelecege yonelik olan dugsiinceleriniz ne kadar agik ve net
olurlarsa, bunlarin su anda yaptiklariniz Gzerindeki etkileri
de o denli biyuk olur. Uzun vadeli net bir gériigiiniz varsa,
su anda yaptiginiz bir etkinligi daha iyi degerlendirebilir ve
sonunda ulagmak istediginiz noktayla tutarl olup-olmadigini
anlayabilirsiniz.

Baganl insanlar uzun vadede daha biliyik semereler al-
mak igin, kisa vadede fedakarlig| goze alabilen ve zevklerini
erteleyebilenlerdir. Basarisiz insanlarsa, kisa vadeli sonuglan
ve zevkleri diistiniip, uzak gelecegi bos verirler.

Motivasyon konusunda konferanslar veren Dennis Wait-
ley sOyle der:

“Kaybedenler gerilim azaltici, kazananlarsa hedefe ulas-
tiric isler yaparlar.” Ornegin isinize erken gelme, alaninizla
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ilgili diizenli olarak okuma, becerilerinizi gelistirmek Uzere
kurslara katilma ve isinizde yliksek degere sahip olan alan-
lara odaklanma faktorlerinin hepsi biraraya gelirse, gelece-
giniz Gizerinde miithis olumlu bir etki yaratirlar. Ote yandan,
ise son anda yetismek, gazete okuyarak oyalanmak, ¢ay-kah-
ve igmek ve is arkadaslariyla ahbaplik etmek kisa vadede eg-
lenceli goriinebilir, fakat sonunda kaginilmaz olarak yerinde
saymaya, basarisizliga ve hayal kirikligina goturdar.

Bir is ya da etkinlik buytk bir pozitif potansiyele sahip-
se, onu birinci 6ncelige koyun ve derhal izerinde ¢alismaya
baslayin. Hemen ve iyi bir sekilde yapilmadig takdirde ciddi
olumsuz sonuglara yol agma potansiyeline sahip olan bir sey
varsa, ona da birinci dereceden 6ncelik vermeniz gerekir.
Kurbaganiz hangisi olursa-olsun, ilk 6nce onu yutmaya karar
vermelisiniz.

Motivasyon, igsel bir giidii gerektirir. Bir eylem veya dav-
ranigin sizin hayatimzin Gzerinde ne kadar fazla olumlu etkisi
olursa (siz yeter ki onu agik¢ga tanimlayin), onu bir an 6nce
halletmek uzere o kadar motive olursunuz.

Kendinizi belli konulara odakli tutun. Kendi geleceginiz
agisindan 6nemli bir fark yaratacak olan iglere baglamaya ve
onlari bitirmeye yonelik siirekli bir gayret iginde olun.

Zaman oOyle de geger, boyle de. Asil mesele, onu nasil
kullanacaginizdir. Nerede bulunacaginiz ise, biylk o6lglide,
mevcut eylemlerinizin muhtemel sonuglarina yénelik diistin-
celerinizin ciddiyetine baglidir. Se¢imlerinizin, kararlarinizin
ve davraniglarinizin potansiyel sonuglarini devamli olarak
disiinmek, hayatinizdaki gergek énceliklerinizi belirlemenin
en iyi yollarindan birisidir.



YE O KURBAGAVYI!

Yapmayi planladiginiz islerin listenizi diizenli ola-
rak gézden gegirin. Kendinize her an séyle sorun:
“Kusursuz bir bicimde ve vaktinde yapacagim
hangi proje ya da etkinlik, hayatimin (zerinde
en biiyiik olumlu etkiyi yaratir?”

Size en ¢ok yarari dokunacak olan seyleri, kendi-
nize hedef olarak segin; Onlari basarmak (izere
bir plan yapin ve planinizi bekletmeden uygula-
maya koyun. Goethe’nin su harika sézlerini de
aklinizdan ¢ikartmayin: “Sadece baslayin, zihni-
niz giderek 1sinacaktir; devam edin, isler tamam-
lanacaktir!”




"YARATICI SAVSAKLAMA
TEKNiGi”Ni
UYGULAYIN!

"Her gilin, blyuk isleri halletmek Gzere
zaman yaratin. Ginlik ig yikunizii 6nceden
planlayin. Sabahlari, derhal yapilmasi
gereken kiiguk isleri aradan gikartin.
Ardindan, dogruca buyiik islere
yonelin ve onlan bitirene kadar da birakmayin.”







“Yaratici savsaklama”, bireysel performans tekniklerinin
icinde en etkili olanlardan birisidir. O, sizin hayatinizi da de-
gistirebilir.

Gergek su ki, yapmaniz gereken her seyi yetistiremezsi-
niz. illa ki bir seyleri ertelemeniz ya da sonraya birakmaniz
gerekir. Daha kiiglik ve daha az girkin kurbagalari yemeyi bos
verin. Hepsinden dnce, en bliyuk ve en girkinlerine bakin.

Yuksek performans sahipleriyle diisiik performans sahip-
leri arasindaki farki, buyiik 6lglide, neyi savsaklamayi ya da
ertelemeyi segtikleri belirlerler. Bir seyleri nasil olsa ertele-
yeceginize gore, buglinden tezi yok, bu islemi diisiik degerli
olan islere uygulayin. Hayatiniza pek bir katkisi olmayacak
bu gibi isleri savsaklayin, bagkalarina devredin ya da tim-
den iptal edin. Yavrulardan kurtulun ve biiylik kurbagalara
odaklanin.

iste bir ipucu. Oncelikleri belirleyebilmek igin “sonralik-
lar”1 da tespit etmeniz gerekir. Oncelik, daha énce ve daha
¢ok yaptiklarinizdir; sonraliksa, sayet yapacaksaniz bile, daha
sonra ve daha az yaptiklarinizdir.

Kural: “Zamaninizi ve hayatinizi, diisiik degerli etkinlikleri
yapmaktan vazgectiginiz 6l¢ide kontrol altina alabilirsiniz.”
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Zaman yonetimindeki en kudretli kelimelerden birisi:
“Hayir“dir. Zamaniniz ve hayatiniz agisindan yiiksek degerli
olmayan her seye “hayir” deyin. Bunu, vaktinde ve yeterin-
ce siklikta soyleyin. Gergek su ki, bosa harcayacak zamaniniz
yok. Bazilarimizin séyledigi gibi: “Treni kagirmayin.”

Yeni bir seye baslayabilmeniz igin, daha 6nce yapiyor ol-
dugunuz bir seyi ya bitirmeniz ya da onu birakmaniz gerekir.
Birisi gelecekse, digerinin gitmesi gerekir. Birisi ¢ikacaksa,
bagka birisi batacaktr.

“Yaratici savsaklama®, sizin, en azindan simdilik, yapma-
yacaginiz seylerin neler olduklarini bilerek ve isteyerek tes-
pit etme eylemidir.

insanlarin ¢ogu “bilingsiz savsaklama” egilimi gosterirler.
Onlar, herhangi bir seyi, Gizerinde diisiinmeden ertelerler.
Sonugta bu erteleme ya da bog verme, hayatlarinda ve kari-
yerlerinde ciddi sonuglar olan biiyik ve degerli igleri savsak-
lama noktasina varabilir. Béyle bir davranigtan, ne pahasina
olursa-olsun kaginmalisiniz.

Yapmaniz gereken, disiik degerli isleri bilerek savsakla-
maktr. Boylece, hayatinizda gergekten fark yaratabilecek
olan islere vakit ayirabilme imkanini elde edersiniz.

Birakabileceginiz zaman alici igleri ve faaliyetleri teghis
edebilmek igin, gorevlerinizi ve sorumluluklarinizi gézden
gegirmelisiniz.

Ornegin, arkadaslarimdan birisi, heniiz bekarken golf
hastasiydi. Haftada lg¢-dort defa uger-dorder saatini golfe
ayirird.
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Yillar sonra ticarete atildi, evlendi ve iki gocugu oldu. Ama
hala, haftada lig-beg defa golf oynamayi siirdiirtiyordu, ta ki
bu oyunun, evinde ve igsyerinde miithis bir gerilim kaynagi
yarathgini anlayana kadar. Hayatinin kontroliinii tekrar ele
almasi, ancak golfu terketmesiyle miimkiin olabilmisti.

Siz de, is disinda ilgilendiginiz aktiviteleri gbzden gegirin
ve i¢lerinden 6nemsiz olanlarin hangileri olduguna karar
verin. Televizyon seyretmeyi azaltin ve kazandiginiz zamani
dilenize, okumaya, spora ya da sizi gelistiren baska bir seye
ayirin.

Hayatiniza bakin ve gergekten ige yarayacak olan ¢aligma-
lara daha fazla vakit ayirabilmeniz igin, devredebileceginiz
ya da iptal edebileceginiz isleri belirleyin. “Yaratici savsak-
lama teknigi”ni buglinden itibaren uygulamaya baslayin ve
her alanla ilgili “sonraliklar”inizi tespit edin. Sirf boyle bir ka-

rar almaniz bile, hayatinizi degistirmeye yeter.



YE O KURBAGAVYI!

Hayatinizin her alaninda “sifir-temelli diigiin-
me”yi uygulayin. Kendinize siirekli olarak sunu
sorun: “Simdiye kadar béyle bir ise girmis olma-
saydim, simdiki aklimla, bugiin yine ayni isi yap-
mayi tercih eder miydim?”

Bireysel ve mesleki faaliyetlerinizi inceleyin ve
onlari, bugiin bulundugunuz yere gére degerlen-
dirin. Eger bugiin ayni seyleri yapmay: tercih et-
miyorsaniz, s6z konusu faaliyetler, “yaratici sav-
saklama”ya, yani birakilmaya “6ncelikli aday”
demektir.




HER ZAMAN
“A,B,C,D,E
YONTEMIi”Ni
KULLANIN!

“Basarinin ilk ilkesi, odaklanmaktr.
Batan enerjileri tek bir noktaya toplamak,
sonra da sagina ve soluna bakmadan
dogruca o noktaya yonelmektir.”

WILLIAM MATHEWS







Bir ise girigmeden 6nce, planlamaya ve 6ncelikleri belir-
lemeye ne kadar ¢ok dusunsel yatrim yaparsaniz, o kadar
onemli isler yapar ve onlan o kadar ¢abuk tamamlarsiniz.
Yapilacak ig sizin i¢in ne denli 6nemliyse, onu savsaklamama
konusunda da o denli motive olur ve kendinizi isinize verir-
siniz.

“A,B,C,D,E Yontemi” her glin uygulayabileceginiz, etkili bir
oncelik belirleme teknigidir. O kadar basit ve etkilidir ki, tek
basina sizi, kendi sahanizdaki en uretken ve etkin insanlar-
dan birisi yapabilir.

S6z konusu teknigin gicti, basitliginden gelir. isleyisi s6y-
ledir: Gelecek giin yapmaniz gereken her seyi iceren, mad-
deler halinde bir liste hazirlayin.

Sonra ilk ise girismeden 6nce, her maddeyi siniflandira-
rak A, B, C, D veya E harflerinden birisiyle isaretleyin.

“A” maddesi gok 6nemli olarak tanimlanir; yapmaniz sart
olan bir seydir. Cok 6nemli bir mugsteriyi ziyaret etmek ya da
yoneticinizin yonetim kurulu toplantisinda sunacagi raporun
tamamlanmasi, bu sinifa girebilir.

Birden fazla “A” maddeniz varsa, onlar her A-1, A-2, A-3...
seklinde yazarak 6nceliklerine gére ayirin. A-1 isiniz sizin en
blyuk ve en girkin kurbaganizdir.
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“B” maddesi, yapmaniz gereken bir sey olarak tanim-
lanir. Ancak bunun sonuglari daha az can alicidir. Bunlar is
hayatinizin yavru kurbagalaridir, yani onlardan birisini yap-
madiginiz takdirde, hognutsuzluk ya da rahatsizliga sebep
olabilirler, ancak kesinlikle “A” maddeleri gibi asli degildirler.
Onemsiz bir telefon mesajina cevap vermek ya da elektronik
postanizi kontrol etmek tipik “B” sinifi islerdendir.

Kural, yapilmamig bir “A” isi dururken, higbir “B” isine ba-
kilmamasi gerektigi yéniindedir. Oniiniizde koca bir kurbaga
dururken, dikkatinizi asla onun yavrusuna gevirmemelisiniz.

“C” sinifi islerse, yapilmasi hos olan, ancak yapilip-ya-
pilmamasi higbir seyi degistirmeyecek olan ugraslardir. “C”
tipine, arkadaslara telefon etmek, bir ¢alisma arkadasiyla
kahve igmek ya da yemek yemek, mesai saatlerinde kisisel
meseleleri halletmek gibi konular girerler. Bu tir etkinlikle-
rin, ¢aligma hayatina higbir etkileri yoktur.

“D” maddesi, “baskalarina devredilebilecek isler” diye
tanimlanir. Kural, yalnizca sizin halledebileceginiz “A” sinifi
islere daha ¢ok vakit ayirabilmeniz igin, baskalarinin yapabi-
lecekleri her isi onlara devretmenizi soyler.

“E sinithindaysa, iglerinizin Gzerinde higbir fark yaratma-
yacak, bu ylizden de tamamen bos verilebilecek olan isler
vardir. Bunlar bir zamanlar belki 6nem arzetmis olan, ancak
artik ne sizin, ne de baskalari igin higbir anlam ifade etme-
yen islerdir. Aligkanlik icabi ya da zevk aldiginiz igin yapmayi
sirdirdiginiiz ugraglar bu siniftandir.

Listenize “A,B,C,D,E Yontemi”ni uyguladiktan sonra,
“6nemli meseleleri hizla halletmeye hazirsiniz” demektir.
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Bu yontemi isler hdle getirmenin yolu, kendinizi A-1 isi-
nizden baslamaya ve o isin lizerinde sebat etmeye yonlen-
dirmekten geger. irade giiciiniizii, su anda yapabileceginiz
en 6nemli isin Gzerinde kalmaya ve onu halletmeye odak-
layin. Kurbagay: bitilinlyle yiyin ve onu tamamen mideye
indirmeden de birakmayin.

Galisma listeniz Gzerinde diiginme ve onu tahlil etme,
dolayisiyla da “A-1” isinizi belirleme kabiliyetiniz, sizin daha
Ustiin basarilara erigmenizi ve daha yiiksek bir kendine gu-
venme diizeyine ¢gikmanizi saglar.

Kendi “A-1"inize, yani en 6nemli faaliyetinize ya da en bi-
yuk kurbaganiza yogunlagma aligkanligini gelistirdikge, etra-
finizdaki herhangi bir “iki-lg kisilik” ekipten bile daha gok is
yapmayi, basardiginizi géreceksiniz.



YE O KURBAGAYI!

Hemen simdi ¢aligma listenizi gézden gegirin ve
her bir isi ya da faaliyeti degerlendirerek A, B, C,
D veya E harfiyle siniflandirin. “A-1" isinizi ya da
projenizi tespit edin ve lGzerinde derhal galisma-
ya baglayin. S6z konusu isi butiinlyle halledene
kadar da, baska higbir seyle ugragsmamak uzere
kendinizi disipline edin.

“A,B,C,D,E Yontemi”ni her glin uygulayin; bir son-
raki ayin iglerine baglamadan 6nceki yapilacaklar
listesine de ayni yontemi tatbik edin. Boylece
¢ok gegmeden, en ylksek 6ncelige sahip isleri-
nizi belirleme ve onlari tamamlama aliskanligini
gelistirir, geleceginizi de glivence altina alirsiniz.




SONUCLARI
ONEM ARZEDEN
ALANLARA
ODAKLANIN!

“Fiziksel ve zihinsel kaynaklarinin timiinu,
belirli bir noktada yogunlastirabilen bir kisinin,
sorunlari ¢ézme glicli muazzam derecede artar.”

NORMAN VINCENT PEALE







“Adim bordroda nigin yazil?” Kariyeriniz boyunca ken-
dinize tekrar tekrar soracaginiz en énemli sorulardan biri-
sidir bu.

insanlarin birgogu, bordro (izerinde isimlerinin nigin yer
aldigini, yani neden maas aldiklarini tam olarak bilmezler.
Sizin de neden bordroda yer aldiginiz ve sizden neyi bagar-
maniz istenildigi konusunda bir fikriniz yoksa, "elinizden ge-
lenin en iyisini gostermeniz, yiikselmeniz ve daha iyi Gcretler
almaniz epeyce zor olacak” demektir.

Alinan ucret veya maag, musterilerin para 6demeye hazir
olduklari bir Griiniin ya da hizmetin ortaya gikabilmesi igin,
yapilan islere karsilik olarak gergeklestirilen 6demedir.

Her ig, kabaca bes ila yedi arasinda islevsel (yani, sonuca
etki eden) alana bolunebilir. Bu alanlar, sorumluluklarinizi
yerine getirmeniz ve kurumunuza azami katkiyi saglamaniz
gereken gorevleri igerirler.

S6z konusu alanlar; kan basinci, nabiz, nefes alip-verme
sikligi ve beyin dalgalari gibi gostergelerin isaret ettikleri be-
onemli sonug getirici alanlarindan birisindeki performans
noksanligi, isinize son verilmesiyle noktalanabilir.
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Yoneticilikteki hayati alanlar; planlama, organizasyon,
personel yonetimi, isb6limii, denetim, 6lgme-degerlendir-
me ve raporlamadir. Bu alanlarda, kendi sorumluluk sahani-
za girdigi 6lgtide, basarili sonuglar almaniz gerekir.

isinizle ilgili temel bilgilere ve becerilere sahip olmalisi-
niz. isinizi yapmanizi saglayacak olan ¢ekirdek niteliklerinizi
gelistirmis olabilirsiniz. Ancak yaptiginiz is agisindan hayati
olan ve mesleginizdeki basariyi ya da basarisizlig belirleyen
sey, 6nemli gérulen alanlarda elde ettiginiz sonuglardir.

Sizden, sonuglari 6nem arzeden bir iste, mutlaka bagari
gostermeniz beklenir. Sizin sorumlu oldugunuz gérev alanin-
da, isinizi bir baskasi yapmaz. Burada elde edeceginiz sonug,
digerlerinin islerine girdi veya katki yapar.

Yiuksek performansin ilk adimi, kendi isinizin dnemli
sonuglar doguran alanlarini tespit etmekle atilir. Kendi so-
rumluluklarimizin bir listesini gikartin ve buna uygun olarak
calisin.

Bir satig elemaniigin en 6nemli alanlardan birisi, misteri
adaylan bulmaktir. Bu faaliyet, batliin satig siirecinin en can
alici noktasini olugturur. Satigi tamamlamak da, bir bagka so-
nuca gotirici alandir. Satig yapildigi zaman, bu durum ya
da bu basan, iiriin ya da hizmetin iiretiminde ve dagihminda
gorevli olan birgok insanin faaliyetlerini de etkiler.

Bir sirket sahibi ya da yoneticisi agisindan, banka kredisi
pazarhg: 6nemli bir faaliyet alanini teskil eder. Dogru insan-
lan ise almak ve onlar arasinda etkin bir isb6limu yapmak
da sonuca etki eden alanlardan iki tanesidir. Bir sekreter ya
da resepsiyon gorevlisi i¢cin mektup yazma, telefonu cevap-
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lama ve arayani ilgili kisiye baglama islerini hizla ve dogru
olarak gergeklestirmek, 6nemli alanlar olarak tanimlanirlar.

insanlarin bu isleri cabucak ve iyi bir sekilde halletmeleri,
maaslarini ve alacaklari terfileri biiyuk 6lgtde etkiler.

Sonug Uzerinde etkili olan hayati alanlarinizi belirledikten
sonra atacaginiz ikinci adim, bu alanlardan her birisi igin, ne-
relerde zayif kaldiginizi ve nerelerde ise guglii oldugunuzu
tesbit etmek olacaktr.

Nerede kusursuz sonuglar aliyorsunuz ve nerede perfor-
mansiniz yetersiz kaliyor?

Kural: Yaptiginiz iste en zayif kaldiginiz nokta, sizin di-
ger becerilerinizi ve yeteneklerinizi kullanabilecediniz siniri
belirler.

Sozgelimi, yedi alandan altisinda kusursuz olmakla birlik-
te, yedincisinde zayif olabilirsiniz ve bu yedinci alandaki kot
performansiniz, yapabileceklerinize bir sinir koyar ve basari-
nizi engeller.

Bu zaaf, sizin uretkenliginiz tizerinde daima bir yiik olur,
gerginlige ve yetersizlige yol agar.

Ornegin isbélimii, yoneticiler icin énemli bir alandir. Bu
alandaki beceri, onlarin islerini iyi yonetebilmelerini saglar.

Dogru bir isboliumiu yapamayan bir yonetici, diger bitin
alanlardaki yeteneklerinin verimliliginden de mahrum kalir.
Sirf isb6limi yapmadaki zaafi, onun isinde timiyle basari-
siz olmasina bile yol agabilir.

isyerlerinde isleri savsaklamanin ve geciktirmenin ana
sebeplerinden birisi, insanlarin daha 6nce zayif performans
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gostermis olduklar gérevlerden kaginmalaridir. Cogu insan,
yetersiz oldugu bir alanda kendisine bir hedef koymak ve
kendisini gelistirmek lGzere plan yapmak yerine, o alandan
tamamen kaginmay tercih eder ki, bu da bagarisiz olmay!
getirir.

Belirli bir alanda ne kadar iyi olursaniz, o isi yerine getir-
mek konusunda da o kadar motive olursunuz.

Boylece hem savsaklama egiliminiz azalir, hem de isinizi
tamamlama arzunuz ve kararhliginiz artar.

Gergek su ki, herkesin gligli yanlari oldugu kadar zaaflan
da vardir. Zaaflarinizi, haklh gostermeyi veya onlari savunma-
yi1 bir kenara birakin. Bunlari agikga teshis edin ve bu alanlar-
da ¢ok iyi bir hale gelmek Gzere plan yapin.

Performansinizin zirvesiyle sizin aranizdaki mesafe, sade-
ce tek bir alandaki becerinizi gelistirmek kadar kisa olabilir.

Hayatinizda kendinize sorabileceginiz en énemli sorular-
dan birisi sudur: “Gelistirecegim ve miikemmel bir sekilde
kullanacagim hangi yetenek, kariyerime en buyiik pozitif et-
kiyi yapar?”

Hayatinizin geri kalan kisminda kariyerinizi, bu sorunun
rehberliginde yonlendirin. Cevabi da kendinizde bulacaksiniz.

Yoneticinize de bu soruyu sorun, ¢alisma arkadaslariniza
da. Hatta ailenize ve dostlariniza da sorun.

Cevap her neyse, onu bulun ve bu alandaki performansi-
niz1 yiikseltmek igin ¢aligmaya baglayin.

Isin iyi taraf, tiim mesleki becerilerin ve yeteneklerin 6g-
renilebilir olugsudur. Sonuglarn 6nem arzeden belirli bir alan-
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da sizden baska herkes kusursuzsa, bu, sizin de o alanda ku-
sursuz olabileceginizin kanitidir, yeter ki isteyin.

lyi isler basarmanin en iyi ve en hizli yollarindan birisi, si-
zin igin 6nemli sayilan alanlarda mutlak surette mikemmel-
lesmektir. Bu, hayatiniz ve kariyeriniz igin yapacaginiz her
seyden daha 6nemlidir.



YE O KURBAGAY!I!

Isinizi kusursuz bir sekilde yiiriitebilmek igin, ba-
saril olmaniz gereken en 6nemli alanlar belirle-
yin. Bunlardan her birisinde kendinize bir ilé on
arasinda notlar verin. Ardindan da, kusursuz bir
sekilde yaptiginiz taktirde, isinize en ¢ok yaraya-
cak olan anahtar yetenegi tespit edin.

Hazirladiginiz listeyi ydneticinize gétirin ve
bunu, kendisiyle birlikte degerlendirin. Onu, sa-
mimi bir sekilde gériis belirtmeye davet edin. An-
cak bagkalarinin yapici gériislerine agik olursaniz
daha iyiye gidebilirsiniz. Ulastiginiz sonuglari, is
arkadaglarinizla tartisin. Esinizle de konusun.

Kariyerinizin geri kalaninda, bu analizi diizenli
olarak yapma aliskanhgini gelistirin. Mikem-
mellesme ¢abasindan asla geri durmayin. Sade-
ce boyle bir karar almaniz bile, hayatinizi degis-
tirebilir.




"UC YASASI”NI
DEVREYE SOKUN!

“Bulundugunuz yerde ve elinizdeki imkanlarla
yapabileceginizin en iyisini yapin.”
THEODORE ROOSEVELT







Kurumunuza yaptginiz katkinin degerini biyiik olglide,
yerine getirdiginiz lg ana gorev belirler. S6z konusu (i¢ gérevi
dogru bir sekilde tespit edip, sonrasinda, zamaninizin biiyik
bir bélimiinde, o lg géreve odaklanma beceriniz, en iyi per-
formansinizi sergileyebilmeniz agisindan, temel bir 6neme
sahiptir. Size, yasaniimis olan bir olay aktarmama izin verin.

Benim verdigim bir kogluk seansina ilk katilimindan lig ay
sonra, Cynthia, gruba bir hikdye anlath: “Doksan giin 6nce,
buraya geldigimde, soyle bir iddiada bulunmustunuz: On iki
ay icinde, bana gelirimi ve bos zamanlarimi ikiye katlamanin
yollarini gésterecektiniz. Soylemis oldugunuz sey, kulaga son
derece gergek digiymis gibi gelmisti. Ancak yine de size bir
sans vermek istedim.

ilk giin, benden bir hafta iginde, yaptigim seylerin bir lis-
tesini gikartmami istediniz. Sorumlu oldugum on yedi gorevi
listeye dahil ettim. Benim sorunum, isten bagimi kaldirama-
mamdi. Glinde on ild on iki saat, haftada alti giin ¢alisiyor-
dum. Esime ve iki kiiglik gocuguma zaman ayiramiyordum.
Ancak isimi birakmam da, ihtimal dahilinde degildi.

ileri teknoloji alaninda faaliyet gdsteren ve hizla biiyiiyen
bir sirkette, sekiz yildir galistyordum. Bunaltici bir is yakidniin
altinda eziliyordum ve asla kendime yeterli zamani yarata-
miyordum.”
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Giin Boyunca Tek Bir Is Yapin!

Cynthia, hikdyesine soyle devam etti: “Listeyi yaptiktan
sonra, kendime su soruyu sormami istediniz: “Giin boyunca,
listede yer alan islerden yalnizca birisini yapacak olsam, han-
gi is, sirketime en gok katkiyi sunardi?” En ¢ok katki sunacak
olan isi tespit ettikten sonra, ki bunu tespit etmesi ¢ok kolay
olmustu, o isi daire igine aldim.

Ardindan, bana su soruyu sordunuz: “Kilit 6neme sahip
olan islerinin yer aldigi listeden, bir gérevi daha yapacak ol-
san, sirketine katki sunma noktasinda ikinci sirada yer alan
bu gorev, hangisi olurdu?”

ikinci en 6nemli gérevimi tespit ettikten sonra, ayni soru-
yu, dg¢iinci en 6nemli gorevimi bulmak (izere sordunuz.

Sonrasinda ise, o an, beni soke eden bir sey soylediniz.
“Sirketime sundugum katkinin ytizde 90’in1 s6z konusu (g
gorevin olusturdugunu” soylediniz. “Yaptigim diger islerin,
yetki devri yapabilecegim, delege edebilecegim veya eleye-
bilecegim destek verici ya da tamamlayici gérevler oldukla-
rini” belirttiniz.”

Hemen Eyleme Gegin!

“S6z konusu g goreve baktigimda, yaptigim isler arasin-
da, sirketime en ¢ok katkiyi saglayan Ug isin, o lg is oldugunu
gordim. Giinlerden Cuma’yd..

Pazartesi sabahi saat onda, yoneticimle bulustum ve yeni

kesfimi onunla paylastim. “S6z konusu g gorev digindaki ig-
lerimin yetki devrini yapmam ya da bu isleri delege etmem
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konusunda yardimina ihtiyacim oldugunu” séyledim. Giin
boyunca, yalnizca en énemli Gg goérevimle ilgilenebilirsem,
sirkete sundugum katkiy iki katindan fazla bir oranda arth-
rabilecegimi hissettim.

Sonra, ona “katkimi iki katina gikartirsam, maagimin da iki
katina ¢gtkmasini talep ettigimi” ilettim.

Yoneticim, sessizlige gomuldi. Kilit 5neme sahip olan g
gorevimin yer aldig kagida bakt. Sonra tekrar bana bakt.
Ardindan kagida bir daha bakt.

Ondan sonra: “Hakhsin. S6z konusu Ug gorev, sirkette
yaptigin en 6nemli lg icraat. Ayrica so6z konusu Ug gorevi, en
iyi sekilde icra ediyorsun.

Diger klguk gorevlerin yetki devirlerini yapip, ¢alisma za-
maninin tamamini ¢ énemli gérevine ayirmani saglamak
konusunda, sana yardim edecegim. Eger katkini iki katina
¢ikartirsan, ben de, maasini ikiye katlayacagim.”

Hayatinizi Doniistiiriin!

Cyntiha, hikayesine su sozlerle son verdi: “Yoneticim,
yetki devirlerini yapmam ve 6nemsiz gérevlerimi baskalari-
na teslim etmem konularinda yardim etti. Béylece ben, en
onemli Ug gorevime odaklanabildim. Sonucunda, otuz giin
icinde katkimi iki katina gikarttim. Yoneticim de, maagimi iki
katina gikartt.

Yedi yildan uzun bir siredir ayni sirkette ¢alisiyordum ve
gelirimi, butlin enerjimi ve zamanimi en 6nemli lig gérevime
odaklayarak, yalnizca bir ay iginde, iki katina gikartabildim.
Dahasi, glinde on veya on iki saat ¢aligmak yerine, sabah se-
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kizden aksam bese kadar ¢alishm. Aksamlarimi ve hafta son-
larimi gocuklarim ve esimle gegirebildim. Kilit 6neme sahip
olan goérevlerime odaklanmam, hayatimi déntistirda.”

is diinyasindaki belki de en énemli kelime, katkidir. is
hayatinda elde edeceginiz hem duygusal, hem de finansal
kazanglariniz, elde ettiginiz sonuglarla, yani katkinizla dogru
orantili olurlar.

Kazancinizi arthrmak istiyorsaniz, yaptiginiz isin degeri-
ni arttirmaya bakmalisiniz. Kendinizi daha fazla sonug elde
ederek, sirketinize sundugunuz katkiy: arthrmaya adamalisi-
miz. Ug kilit ®neme sahip olan gorevleriniz, her zaman en ¢ok
katkiyi sunarlar.

Hizh Liste Yontemi

Danigmanlik sirecinin baglarinda kullandigimiz bir egzer-
sizi sizinle paylagalim. Danigmanlarimiza bos bir kagit veririz
ve onlara sunlan soyleriz: “Otuz saniye iginde, hayattaki en
oénemli Gg hedefinizi yazin.”

insanlarin en dnemli hedeflerini yazmalari igin yalnizca
otuz saniyeye sahip olduklarinda verdikleri cevaplarin, en
az, otuz dakikaya ve li¢ saate sahip olduklarinda verdikleri
cevaplar kadar dogru olduklarini kegfettik.

Otuz saniye baskisi, insanlarin bilingaltlarini, biyik bir
hiza yénlendirir. U¢ en énemli hedef, birden-bire zihinlerin-
de beliriverir. Neredeyse bilingsiz bir sekilde, s6z konusu (g
hedeflerini kagida dokerler. Egzersizin sonunda, yazmis ol-
duklan seylere kendilerinin bile sasirdiklar olur.
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Genellikle, insanlanin ii¢ ortak hedefleri vardir: ilk olarak,
finansal ve kariyer hedefleri. ikinci olarak, aile veya kisisel
iligki hedefleri. Uglincii olarak da, saglikla ilgili hedefler. Boy-
le olmasi da gerekir.

Hayatin en 6nemli g alani, bunlardir. Kendinize bu g
alanin her birisinde, birden-ona kadar puan verecek olursa-
niz, hayatta hangi noktada iyi oldugunuzu ve hangi noktalar-
da kendinizi gelistirmeniz gerektigini gorirsiiniiz. isterseniz,
hemen deneyin. Egzersizi, esinize ve ¢ocuklariniza da yapti-
rin. Alacaginiz cevaplar, oldukga aydinlatici olacaklardir.

Danigmanlik programimizin devaminda, asagidaki sorula-
ri sorarak, egzersize devam ederiz:

1. Suanki en 6nemli ig is hayat veya kariyer hedefiniz ne-
lerdir?

Su anki en 6nemli Gg aile veya iliski hedefiniz nelerdir?
Su anki en 6nemli tg finansal hedefiniz nelerdir?

Su anki en 6nemli Gi¢ saglk hedefiniz nelerdir?

vk W N

Su anki en 6nemli Ug kisisel ve mesleki gelisim hedefiniz
nelerdir?

6. Su anki en 6nemli U¢ sosyal ve toplumsal hedefiniz ne-
lerdir?

7. Su anki en 6nemli Ug sorun veya endiseniz nelerdir?

Yukaridaki sorularin her birisini, otuz saniye veya daha
kisa bir sure iginde cevaplamaya kendinizi zorlarsaniz, vere-
ceginiz cevaplarla kendinizi bile sagirtabilirsiniz. Cevaplari-
niz, ne olurlarsa-olsunlar, o an igin, hayatta bulundugunuz
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durumu dogru bir sekilde ortaya koyarlar. Vereceginiz ce-
vaplar, sizin igin gercekten 6nem tasiyan seylerin neler ol-
duklarini soylerler.

Hedeflerinizi ve 6nceliklerinizi belirlerken, organize olur-
ken, yalnizca tek bir ise konsantre olup, kendinizi en dnemli
gorevlerinizi tamamlama konusunda disipline ederken, te-
mel amacinizin uzun, mutlu ve saglikh bir hayat yagamak ol-
dugunu da aklimzdan gikartmamalisiniz.

Zaman Yonetimi, Mutlu Olmaniz Saglar

Zaman yonetimi becerilerinizi gelistirmenizin esas sebe-
bi, isiniz agisindan gergekten 6nem tagiyan her seyle ilgile-
nebilmeniz ve kisisel hayatinizda, size mutluluk veren ve sizi
tatmin eden seylere zaman yaratabilmenizdir.

Hayattaki mutlulugunuzun yuzde 85’i, insanlarla, 6zellik-
le de aileniz dahil olmak (izere en yakinlarinizla kurdugunuz
mutlu iligkilerden dogar.

iliskilerinizin kalitesini belirleme noktasindaki en kritik
oneme sahip olan sey de, sevdiginiz insanlarla ylz-ylize ge-
¢irdiginiz zamanin miktaridir.

Zaman yonetiminin (kurbagay yemenizin) ve daha az za-
manda, daha ¢ok isi yapmanizin amaci, sevdiginiz ve 6nem-
sediginiz insanlarla daha ¢ok “yiiz-ylize zamana” sahip ol-
maniz ve onlarlarla, hayatta size en ¢ok keyif veren seyleri
yapmaya daha ¢ok zaman ayirabilmenizdir.

Kural: isyerinde gegirilen zamanin niteligi (kalitesi), evde
gegirilen zamanin ise niceligi (miktari) 6nemlidir.
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Calisma Zamaninizin Tamaminda Calisin!

Hayatinizi dengede tutabilmeniz igin, ¢alisma zamanini-
zin tamaminda ¢alisma kararliigini géstermeniz gerekir. ise
gittiginizde, sadece isinize odaklanin ve siirekli olarak ¢ali-
sin. ise biraz erken baslayin, birazcik ge¢ ¢ikin ve biraz daha
siki galigin. Zamaninizi bosa harcamayin. is arkadaslarinizla
havadan-sudan sohbet ederek gegirdiginiz her dakika, ta-
mamlamak zorunda oldugunuz ig tizerinde “galigma zamani-
nizdan ¢alinmis bir stire” anlamina gelir.

Daha da kétis, isyerinde bosa harcamis oldugunuz za-
man, ayni zamanda “ailenize ayiracaginiz zamandan ¢alin-
mis bir sire” demektir. Zamaninizi bosa harcayarak isinizi
geciktirdiginizde, ya ge¢ saate kadar igyerinde kalmaniz ya
da eve is gotirmeniz ve akgamlari da ¢aligmaniz gerekir. Me-
sai saatinizde, verimli bir sekilde ¢aligmayarak, gereksiz bir
stres yaratmis ve ailenizi, olabileceginiz en iyi ruh halinizden
de mahrum birakmig olursunuz.

Denge, Tercihinize Bagh Bir Durum Degildir

Antik Yunan’in en megshur deyislerinden birisi soyledir:
“Her seyde 6lciilii ve dengeli olun!” is ve kisisel hayatinizi
birbirleriyle dengelemeniz gerekir. isyerindeki énceliklerini-
Zi belirlemeli ve en degerli gorevlerinize odaklanmalisiniz.
Ayni anda, boylesine etkin bir sekilde ¢alisma sebebinizin,
ailenizle daha kaliteli zamanlar gegirmek oldugunu da akl-
nizdan gikartmamalisiniz.

Bazen insanlar, bana gelip séyle sorarlar: “is ve ev haya-
tim arasindaki dengeyi nasil saglayabilirim?”
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Onlara, cevap olarak su soruyu sorarim: “ipte yiriiyen bir
cambaz, dengesini hangi siklikla saglar?” Birkag saniyelik bir
diginme siresinden sonra, karsi taraftan, hep ayni cevap
gelir: “Sirekli olarak.”

Ben de, soyle derim: “Ev ve is hayatiniz arasindaki denge igin
de, ayni kosullar gegerlidir. Dengeyi, siirekli olarak saglamaniz
gerekir. Mikemmel bir denge noktasina asla ulagamazsiniz. Si-
rekli olarak, dengeyi saglamak (izere ¢aligmaniz gerekir.”

Hedefiniz, isyerinde en iyi performansinizi géstermek
olmalidir. Mimkiin olan en fazla miktarda isi tamamlamak
ve karsiliginda, iyi bir kariyere ve kazanca sahip olmaktr. Es-
zamanli olarak, bitiin bunlari ailemizle kaliteli zaman gegir-
mek igin yaptiginizi da aklinizdan gikartmayin.

YE O KURBAGAVYI!

1. isyerinizdeki en énemli ii¢ gérevinizi tespit edin.
Kendinize su soruyu sorun: “Gin boyunca tek
bir sey yapacak olsam, hangi gorev kariyerime
en blyiik katkiy1 sunar?” Ayni egzersizi iki defa
daha yapin. “Biyiik Ugli”nizi tespit ettikten
sonra, giin boyunca, yalnizca tespit etmis oldu-
gunuz gérevlere konsantre olun.

2. Hayatimizin her alanindaki en 6nemli i¢ hede-
finizi tespit edin. Bunlari éncelik sirasina gére
dizin. Hedeflerinize ulasmak tzere planlar yapin
ve her giin, bu planlarinizin Gzerinde ¢alisin. Yil-
lar, hatta aylar icinde basardiklariniz karsisinda,
hayrete diiseceksiniz.




ISE BASLAMADAN ONCE,
IYi BIR SEKILDE
HAZIRLANIN!

“Sahip oldugunuz potansiyel,
bir 6mur boyunca gelistirebileceginizden
hep daha fazla olacaktir.”

JAMES T. MCKAY







isleri savsaklamaktan vazge¢menizin ve az zamanda ¢ok
isler bagarmanizin en iyi yollarindan birisi de, ise baslama-
dan o6nce ihtiyag duyacaginiz seyleri el altinda bulundur-
maktir. Tam anlamiyla hazir oldugunuzda, tetigi ¢ekilmis bir
silahtan ya da yayda gerilmis duran bir oktan farkiniz kalmaz.
Ondan sonra, yiiksek degere sahip bir ig tiretebilmeniz igin
tek ihtiyaciniz, artik yalnizca kiiglk bir zihinsel dartuddr.

Bu, mikellef bir sofra igin her seyi 6nceden hazir etmeye
benzer (ana meniinizde biyiik bir kurbaga da olsun). Mal-
zemeleri tezgahin karsisina sirayla dizersiniz. Ardindan da
yemekleri hazirlamaya girisirsiniz.

ise, 6nce masa Ustliniizii ya da ¢alisma alaninizi temizle-
mekle baslayin ki, 6nunuzde ilgileneceginiz sadece tek bir
is kalsin. Gerekirse baska her seyi ayri bir yere ya da varsa,
arkanizdaki baska bir masaya koyun. isi tamamlamak igin ge-
rekli olan bitin bilgileri, raporlar, kagitlari ve materyali bi-
raraya toplayin. Ayaga kalkmadan veya fazla kkmildamadan
onlara ulagabileceginiz sekilde, ilgili malzemeleri elinizin al-
tinda bulundurun.

ise baslamak icin ve isi bitirene kadar ara vermeden cali-
sabileceginiz bigimde, gereken herseyi (tum yazil materyal-
leri, erigim sifrelerini, elektronik posta adreslerini ...) hazirla-
diginizdan emin olun.
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Calisma alaniniz rahat, cazip ve uzun siireli bir galismaya
elverisli olsun. Ozellikle sandalyenizin rahat olmasina, sirti-
nizi desteklemesine ve ayaklarinizin yere diiz basmasina dik-
kat edin.

Uretken insanlar, iginde vakit gegirmekten hoslanacaklari
bir galisma mekani hazirlayabilmek igin zaman ayirmaktan
¢ekinmezler. Calisacaginiz yer ne kadar temiz ve hos olursa,
ise baslamaniz ve onu sirdirmeniz de o kadar kolay olur.

Savsaklamaktan vazgegmenin (yani, kurbagalari mideye
indirmenin) ve ataletten kurtulmanin en harika tekniklerin-
den birisi de, galismaniz igin gereken her seyi 6nceden hazir
etmenizdir. Her sey dizenli olduktan ve siraya konulduktan
sonra, elinizdeki ise baglamak, size ¢ok daha cazip gelecektir.

Sirf gerekli seyleri 6nceden hazirlayamadiklar igin kag
tane insanin kitap yazamadiklarini, Gniversiteyi bitiremedik-
lerini ve hayatlarini degistirecek isleri gergeklestiremedikle-
rini bilseniz sasardiniz.

Hollywood’a yakin olan Los Angeles kenti, ABD’nin dort
bir yanindan gelen ve basarih bir senaryo yazip, film stiidyo-
larina satmak isteyen insanlar igin bir cazibe merkezidir. Bu
insanlar, popliler olacak bir senaryo yazmanin ve satmanin
hayalini kurarak tagindiklari Los Angeles’te yillarca alt diizey
islerde galigirlar.

Gegenlerde Los Angeles Times gazetesi, Wilshire Bulva-
ri'ndan gelip-gegenlerle roportaj yapmasi igin oraya bir mu-
habir gondermis. Muhabir de oradan gegenlere: “Senaryo
nasil gidiyor?” diye soruyormus. Dort kisiden (i su cevabi
veriyorlarmis: “Neredeyse bitti!”
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Aci gergek su ki: “Neredeyse bitti” sozii, blyuk bir ihti-
malle “heniiz baglamadim” anlamina geliyor. Boyle bir seyin
sizin basiniza da gelmesine izin vermeyin.

ise baslamaya hazir oldugunuzda, yiiksek performansin
beden dilini takinmayi ihmal etmeyin. Dik oturun, sirtinizi
sandalyenin gerisine yaslamadan 6ne dogru meyil yapin.
Uretken, etkili ve yiiksek performansli birisi gibi durun. Son-
ra ilk agamay: ele alin ve kendinize: “Haydi, ise baslayalim!”
deyin, ¢alismaya baglayin. Basladiniz mi da, isinizi bitirene
kadar durmayin.



YE O KURBAGAVYI!

Hem iste, hem de evinizde masaniza séyle bir
bakin. Kendinize sunu sorun: “Béyle bir ortamda
calisan bir kisi nasil birisi olabilir?”

Calisma ortaminiz daha temiz ve daha bakimli
olduk¢a, kendinizi daha olumlu, lretken ve gi-
venli hissedersiniz.

Bugiinden tezi yok, masanizi ve ofisinizi temizle-
meye karar verin ki, ise oturdugunuz her seferin-
de istekli, iretken ve ¢alismaya hazir olabilesiniz.




~ HER
5 KILOMETREYE
BiR VARIL!

“Mutevazi yeteneklere sahip olan kisiler,
belirli bir zaman boyunca kendilerini butinuyle
tek bir seye verdikleri zaman, buyiik isler bagarabilirler.”

SAMUEL SMILES







isleri savsaklamaktan kurtulmanin en iyi yollarindan bir
digeri de, 6nlnizdeki yapilmasi gereken biyiik isleri akliniz-
dan silmek ve atabileceginiz tek ve kiigiik adimlara yénel-
mektir. Blyik bir kurbagay yemenin en iyi yontemi, lokma-
lari sirayla yutmakdr.

Konfligyls demis ki: “Binlerce kilometrelik bir seyahat,
bir tek adimla baglar” Tembelligi asma ve hizla ilerleme ko-
nusunda mithis bir strateji.

Uzun yillar 6nce, Sahra Coli’'niin Cezayir topraklari iginde
kalan ve adina “Tanezruft” denilen genis bir kesimden geg-
mistim. Fransizlar bu ¢0lii terkedeli epey bir zaman olmustu
ve yakit istasyonlari da bos ve harap bir haldelerdi.

Colin o bolimi o kadar genisti ki, bir ¢im yapragina, hat-
ta tek bir sinege bile rastlamadan 600 kilometre katetmek
gerekiyordu. Arazi alabildigine diizdi; sanki her yonden ufka
dogru uzanan kocaman, sari ve kumdan yapilmis bir park
alani gibiydi.

Cogu kez, yolun izini kaybettiren hareketli kum tanecik-
leri, yolcularin gece karanliginda kaybolmalarina neden olu-
yorlardi. Arazideki bu gibi cografi 6zelliklerin eksikligini telafi
edebilmek amaciyla, Fransizlar yol boyunca, her bes kilo-
metrede bir, ylzer litrelik siyah variller dikmislerdi. Cinki
diiz arazideki ufuk gizgisi beg kilometre uzaklikta bitiyordu.
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Bu nedenle, giiniin hangi saatinde olursa-olsun, sadece
iki tane varil gorebiliyorduk: Biraz 6nce gegtigimiz ve bes ki-
lometre ilerideki. Hepsi bu.

Yapmamiz gereken yegane sey, yonimizi bir sonraki va-
rile gevirmekti. Sonugta, “her seferinde tek bir varili hedef
alarak” diinyanin en blyiik ¢6liinii agmaya muvaffak olduk.

Ayni sekilde siz de, hayatinizin en blyik isini, belirli bir
zamanda tek bir adim atarak basarabilirsiniz. Yapacaginiz
sey, gozlinliziin gordiugu kadar ilerlemek. Ondan sonraki adi-
mi da yine ufuktaki hedefe (varile) dogru atin.

Blylk hayatlar ve kariyerler, tek bir zamanda, tek bir isi
en iyi sekilde yaparak (birinci varile ulagarak) kurulmuslar-
dir; Daha sonra da bir sonraki agamaya gegerek, (ikinci varile
ylriyerek) biiyumuslerdir.

Mali bagimsizliga, ay ay ve yil yil kiigik paralar biriktirile-
rek ulasilir. Saglik ve zindelige her giin ve her ay biraz daha az
yiyerek ve biraz daha ¢ok idman yaparak erisilir.

Sadece ilk adimi atarak, hedefinize giden yola baglayin
ve ardindan da tek bir zamanda, tek bir ig yapin. Boylelikle,
tembelligi Uzerinizden atabilir ve olaganustu isler yapabilir-
siniz.



YE O KURBAGAYI!

Simdiye kadar siiriincemede biraktiginiz herhan-
gi bir hedefi, isi ya da projeyi ele alin ve hemen
simdi onu basarmak yolunda ilk adimi atin.

Kimi zaman baglamak igin tiim yapmaniz gere-
ken, o isi bitirene kadar kaydetmeniz gereken
asamalarin bir dékimdiini ¢ikartmanizdan ve bir
listesini yapmanizdan ibarettir.

Ardindan o ise koyulun ve listedeki ilk maddeyi
bitirin, sonra birisini daha, sonra birisini daha...
Sonunda basaracaginiz seye, siz de hayret ede-
ceksiniz.







KiLIT ONEME

SAHIP OLAN
BECERILERINizI

GELISTIRIN!

“Basarinin gostergesi, sizden beklenilenden
daha ¢ok ve daha iyi hizmet vermenizdir.”

OG MANDINO







Bireysel verimlilik ilkeleri igcinde belki de en 6nemlisi, ev

teki bir kurbagay! yemekte ne kadar mahir olursaniz, o isi
basariyla bitirmeniz de o kadar kolay olur.

Gecikmenin ve savsaklamanin ana sebeplerinden en
onemlisi, isin can alic1 bir yaniyla ilgili olarak duyulan yeter-
sizlik, kendine glivenmeme ya da beceriksizlik duygusudur.
Tek bir konu ile ilgili bile olsa, zayiflik veya eksiklik hissetmek,
ise baglamamak igin yeterli bir sebeptir.

Sonuglari 6nem arzeden konularla ilgili becerilerinizi
siirekli olarak gelistirin. Unutmayin ki, bugiin ne kadar iyi
olsaniz da, bilgileriniz ve yetenekleriniz hizla eskimektedir.
Basketbol antrenori Pat Riley’nin dedigi gibi: “Daha iyiye
gitmiyorsaniz, daha kétiye gidiyorsunuz demektir.”

Zaman yonetimi tekniklerinin en ise yarar olanlarindan
bir tanesi, hayati gorevlerinizde daha iyi bir hale gelmektir.
Zamandan tasarruf etmek istiyorsaniz, bunun en iyi yolu,
bireysel ve mesleki alanda gelismektir. Hayati bir gorevde
ne kadar iyiyseniz, o gorevi yapmak igin de o kadar motive
olursunuz. Ne kadar iyiyseniz, enerjiniz ve sevkiniz de o denli
yuksek olur. Bir isi iyi yapabileceginizi bilirseniz, onu savsak-
lamama ve her sart altinda basariyla tamamlama ihtimaliniz
de o dlglide artar.
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Bir bilgi kirintisi ya da fazladan bir hiiner, sizin o isi basar-
ma kabiliyetinizi muazzam derecede arttirabilir. Yaptiginiz en
onemli seyleri tespit edin ve ardindan da, o alanlardaki be-
cerilerinizi surekli olarak gelistirmek i¢in bir plan yapin.

Kural: “Her tiirlii konuda basarili olmanin asgari sarti, si-
rekli olarak 6grenmektir.”

Higbir alanda size engel olacak bir zaafinizin ya da hiner
eksikliginizin olmasina izin vermeyin. is hayatinda 6grenil-
meyecek higbir sey yoktur. Ve bagkalarinin 6grenebildiklerini
hi¢ siiphe yok ki, siz de 6grenebilirsiniz.

ilk kitabimi yazmaya basladigimda cesaretim kirilmisty,
¢linkl klavyede sadece tek parmakla yazabiliyordum. 300
sayfalik bir kitabi yazip, sonra tekrar diizelteceksem, on par-
mak yazmayi 6grenmem gerektigini anlamam uzun siirmedi.

Ben de bilgisayar igin on parmak metodu igeren bir prog-
ram aldim ve Ug ay boyunca her giin yirmi-otuz dakika alg-
tirma yaptim. Bu siire sonunda, dakika basina kirk ila elli ke-
lime yazabilir hale gelmistim. Boylece, diinyanin her tarafin-
da yayimlanmis olan bir diizine kitabin da sahibi olabildim.

Unutmayin, daha uretken ve verimli olabilmek igin, size
gereken her tirli beceriyi 6grenebilirsiniz. Gerekirse, on
parmakla yazan birisi olmaniz isten bile degildir. Bilgisayar
uzmani da olabilirsiniz.

Olaganustii bir pazarlk ustasi ya da super bir satg uzmani
haline de gelebilirsiniz. Topluluk 6niinde konusmay! veya gu-
zel yazi yazmayi 6grenebilirsiniz. Bunlar, sizin, kazanabilece-
giniz hinerlerdir, yeter ki buna karar verin ve éncelik taniyin.
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Her glin en azindan bir saatinizi, kendi alaninizla ilgili oku-
maya ayirin. Sabahlari biraz daha erken kalkin ve yaptiginiz
iste sizi daha uretken kilacak bilgileri igeren kitaplara ya da
dergilere otuz ila altmis dakika ayirin.

Size yardimci olacak can alici becerileri 6greten kursla-
ra ve seminerlere katilin. Mesleginizle ve isinizle ilgili olan
toplantilari takip edin, seminerlere ve atélye ¢aligmalarina
katihn. En 6n siralara oturun ve not tutmayi ihmal etmeyin.
ilgili programlarin ses kayitlarini alin. Kendinizi, sahanizdaki
en yetkin ve bilgili insan olmaya adayin.

Son olarak da, arabanizda program CD’lerini dinleyin.
Arag sahipleri ortalama olarak yilda 500 ila 1.000 saatlerini
direksiyon baginda gegirirler. Bu siireyi neden bir okuldaymis
gibi degerlendirmeyesiniz? Arabanizla yol alirken dinleyece-
giniz egitici CD’ler sayesinde, sahanizdaki en akill, en yete-
nekli ve en ylksek ticret alan kisi hadline gelebilirsiniz.

Ne kadar ¢ok sey 6grenir ve bilirseniz, o derece kendine
guvenli ve motive olursunuz. Ne kadar nitelikli ve bagarih
olursaniz, ¢ok is Uretebilme kabiliyetiniz de o kadar artar.

Fizik egzersizleri yoluyla kaslarinizi nasil gelistirebiliyorsa-
niz, zihin egzersizleri yoluyla da zihinsel becerilerinizi gelisti-
rebilirsiniz. Ustelik kendi zihninizdeki engeller haricinde, ne
kadar ¢ok ve ne kadar hizli ilerleyebileceginizin herhangi bir
sinir yoktur.



YE O KURBAGAVYI!

Bugiinden tezi yok, bir “kendin yap, kendin ba-
sar” projesinin somutlasmis 6rnedi olun. Kendi-
nizi, mesleginizin 6mir boyu siirecek bir égren-
cisi olarak goriin. Profesyonellerin okulu asla
bitmez.

Daha iyi ve daha hizhi sonuglar alabilmeniz igin
size en ¢ok yarayacak olan kilit beceriler neler-
dir? Gelecekte, mesleginizde liderlige oynamak
icin ihtiyacimz olacak temel yetkinlikler hangile-
ridir?

Onlar her neyse, bir hedef belirleyin, bir plan
yapin ve bu alanlardaki yeteneklerinizi arttirip,
gelistirmeye baglayin. Yaptiginiz iste en iyisi ol-
maya karar verin!




TIKANDIGINIZ
KILIT NOKTALARI
TESPIT EDIN!

“Duglincelerinizi timiyle
elinizdeki ise odaklayin.

Mercekten gegmedikge, glines asla yakmaz.”

ALEXANDER GRAHAM BELL







“Sizi geride tutan nedir? Hedeflerinize ulagma hizinizi ne
belirliyor? Bulundugunuz yerden istediginiz yere hangi hizla
gireceginize hangi etken karar veriyor? Fark yaratacak olan
kurbagalarinizi yemenize engel olan nedir? Su anda hedefi-
nize ulagamamis olmanizin sebebi ne?”

Arzuladiginiz yiiksek (iretkenlik ve basan diizeyine eris-
mek yolunda kendinize soracaginiz 6nemli sorular vardir.
Yapmaniz gereken her seyde, onu ne hizla ve ne nitelikte
yapacaginizi belirleyen sinirlandinici faktorler bulunur. Sizin
goreviniz, o igle ilgili olan bu sinirlandirici faktérleri teghis
etmektir. Sonra da, o ttkanma noktalarini agmak lizere tiim
enerjinizi toplamalisiniz.

Neredeyse her iste, hedefinize erisme ya da gorevi ta-
mamlama hizimizi sinirlayan, biyiik ya da kuguk bir faktor
vardir. O nedir? Bitin zihinsel enerjinizi o noktaya odakla-
yin. Zamaninizi ve yeteneklerinizi kullandigimiz en kiymetli
an, bu an olabilir.

S6z konusu faktor (ya da ttkanma noktasi), yardimina
veya kararina ihtiyag duydugunuz birisi, belki de bir kaynak-
tir. Mesele su ki, o sinirlandirici faktérler her zaman vardirlar
ve onlari bulmak da, her zaman sizin gérevinizdir.

Ornegin, bir ticari isletmenin amaci miisteri yaratmak ve
onlari tutmaktir. Bunu yeterli 6l¢iide basardig: taktirde, sir-
ket kar eder ve bliyuyiip-gelismesini strdirur.
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Ancak, her sirketle ilgili bir de, onun amacina ne hizla ve
ne sekilde ulasacagini belirleyen bazi sinirlandinci faktér
veya ttkanma noktalari vardir. Bu pazarlama da olabilir, satig
diizeyi ya da satig personelinin kendisi de. Bazen de bu fak-
tor, nakit akisi ya da maliyetlerin diizeyi olabilir.

isletme maliyeti ya da liretim metotlan da béyle bir ti-
kanmaya yol agabilirler. Kurumun basarisini belirleyen mus-
teriler, rekabet ya da mevcut pazar yeri ve kosullan da olayi
etkileyebilirler. Bu faktorlerden birisi, kurumun biyiimesini
ve karlilik hedeflerine ne hizla erisecegini her seyden ¢ok be-
lirler. O faktor acaba hangisidir?

Sinirlandinici faktériin kesin teghisi ve bu faktore odaklan-
mak, size, ¢ok kisa bir siire icinde bagka her tirli etkinlikten
¢ok daha fazla ilerleme kaydettirebilir.

80/20 Kurali, hayatinizdaki ve iginizdeki ttkanmalar igin
de gegerlidir. Bunun anlami sudur: Sizi hedeflerinize ulag-
maktan alikoyan faktorlerin yiizde 80’i igseldir. Onlar, sizin
icinizdedirler; sizin kendi sahsi nitelikleriniz, yetenekleriniz,
aliskanliklariniz, disiplinininiz ya da yeterlilik veya yetersiz-
likleriniz bunlara 6rnek olarak gosterilebilir. Sinirlandirici
faktorlerin ancak yizde 20 kadari sizin ya da kurumuzun di-
sinda yer alirlar.

Tikandiginiz kilit nokta, kiiglik ve hig de goérinir olmayan
bir sey olabilir. Bu nedenle kimi zaman, sireg igindeki her
adimi bir listeye dokmek ve her faaliyeti incelikle tahlil et-
mek gerekir. Boylelikle, sizi geride tutanin ne oldugunu tam
olarak belirleyebilirsiniz.

Satig surecinin tamamini yavaglatan, kimi zaman musteri-
lerin kiiglk bir negatif algilari ya da itirazlan olabilir. Bir tiriin
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ya da hizmet dizisinin satiginin artmasini engelleyen, bazen
de tek bir agamadaki eksiklik olarak karginiza gikabilir.

Kurumumuza samimiyetle bakin. Yoneticinize, mesai ar-
kadaslariniza ve astlariniza igtenlikle yaklasgin. Sizi ya da gir-
ketinizi engelleyen ve kilit hedeflere ulagmada fren islevi
goren ciddi bir zafiyetleri olup-olmadigini gérmeye galisin.

Kendi hayatinizda, bireysel hedeflerinize ulagmanizin hi-
zini belirleyen sinirlandirici faktorleri ya da beceri noksanlik-
larini gorebilmek igin, diiristliikle iginize ve derinliklerinize
bakabilmelisiniz.

Bagarili insanlar, tkanma noktalarinin analizine daima
su soruyla bagslarlar: “Beni engelleyen igcimdeki sey nedir?”
Onlar, sorunlarinin kaynagini da, ¢6ziimini de kendilerinde
gorir ve tim sorumlulugu tstlenirler.

Hi¢ durmadan kendinize séyle sorun: “istedigim sonug-
lara ulagmamda hizimi belirleyen nedir?” Tikanma noktasi-
nin tanimi, onu agmakta kullanacaginiz stratejiyi de belirler.
Tikanma noktasinin teshis edilememesi ya da yanlis teshisi,
sizi yolunuzdan timuyle saptirabilir. Sonunda kendinizi, yan-
hs bir sorunla ugrasirken bulabilirsiniz.

Miisterimiz olan buyik sirketlerden birisi, satislarinda
ciddi bir diisus yasiyordu. Sirketin yoneticileri, asil sorunun
kurumun satsg glicii ve satig yonetiminden kaynaklandigi so-
nucuna varmiglardi. Bu nedenle, yonetimi yeniden orgitle-
mek ve satig personelini de yeniden egitmek igin muazzam
miktarlarda para harcadilar.

Fakat sonradan anlasildi ki, satiglarin digik kalmasinin
sebebi, Grunlerin fiyatlandinlmasinin, bir hata sonucu fazla
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yuksek tutulmasiymis. Sirket, trun fiyatlarini dizelttikten,
yani disurdiikten sonra satislar tekrar yukseldi ve kurum
yine kar etmeye bagladi. Her tkanma noktasinin gerisinde,
genellikle bir bagka tikaniklik daha bulunur. Onun, yarin sa-
bah ise baslarken mi ortaya gikacagl, yoksa basanl bir kari-
yerin ileri safhalarinda mi belirecegi belli olmasa da, ilerle-
yisinizin hizini kesecek olan sinirlandirici faktérler mutlaka
olacaktir.

Sizin yapacaginiz, onlar bulmak ve olabildigince ¢abuk
olarak ortadan kaldirmak igin, enerjinizi onlarin uzerine
odaklamaktir. Boylesi bir ttkanmayi ¢ézimlemis olarak yeni
bir ig gliniine baslamak, sizi enerji ve bireysel gligle doldurur,
ilerlemeye ve isi sonuglandirmaya sevkeder.

YE O KURBAGAVYI!

Hemen bugiin, hayattaki en énemli hedefinizi
tespit edin. “Ulastiginiz taktirde hayatinizin ize-
rinde en olumlu etkiyi birakacak olan o biricik he-
def nedir? Calisma hayatiniz izerinde en olumliu
sonucu doguracak olan bagari hangisidir?”

Ana hedefiniz konusunda bir agikhda kavustu-
gunuzda, kendinize sunlari sorun: “Bu hedefe
ulasma hizimi belirleyen ya da sinirlandiran sey
nedir? Nigin su anda hede fime ulasmigs degilim?
Beni geride tutan ve engelleyen sey ne olabi-
lir?” Bunlara verecedginiz cevaplara gére, gere-
kenleri hemen yapin. Ama mutlaka bir seyleri
degistirmeye baslamis olun.




!(ENDiNiZi
ISE KOSAN
SiZ OLUN!

“Basarinin ilk sart, enerjinizin timunu
tek bir konuya yoneltmektir.”

THOMAS EDISON







Dunya, “birileri gelsin de, arzuladigim tirden birisi ol-
mam igin beni motive etsinler” diyen insanlarla dolu. Sorun
su ki, kimse onlan kurtarmaya gelmeyecek.

Bu insanlar, otobiis gegmeyen bir yerde otobus bekliyor-
lar. Sonugta, kendi hayatlarina dair sorumluluk almazlarsa
ve kendilerini bu konuda biraz olsun zorlamazlarsa, orada
sonsuza kadar bekleyecekler. Maalesef insanlarin gogunun
durumu bu.

insanlarin yalnizca yiizde 2’si denetlenmeden calisabili-
yor. Bu insanlara biz “lider” diyoruz. Sizin olmaniz gereken
turden kisilik de iste budur.

Yapmaniz gereken, kendi kendinizi ise kogmak ve bu isi,
sizin icin baska birisinin yapmasini beklememektir. Kendi
kurbagalarinizi kendiniz se¢meli ve 6nem siralarina gére on-
lan kendinize siz yedirmelisiniz.

Kendi ¢alismaniza ve davranig tarziniza getirdiginiz stan-
dartlar, bagkalarinin sizin igin koyacaklarindan ¢ok daha yuk-
sek olmalidir. Biraz daha erken baglamayi, biraz daha siki
¢alismayi, biraz daha geg ¢ikmayi kendinize bir oyun haline
getirin. Fazladan bir mil kogmanin, maasiniza karsilik olan
emekten biraz daha fazlasini harcamanin yollarini arayin.
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Kendinize olan sayginiz, yani kisiliginizin 6zu, psikolog Nat-
haniel Brandon tarafindan “kendi gézliniizdeki Ununiz” sek-
linde tanimlanmigtir. Yaptiginiz veya yapamadiginiz her sey,
sizin, kendi géziiniizdeki tiniiniizli ya arttrir ya da azaltr. isin
iyi tarafi su ki, kendinizi elinizden gelenin en iyisini yapmaya
zorlarsaniz ve siradan bir kiginin normalde isi birakthg: yerde
siz sebat ederseniz, kendinizi harika hissedersiniz.

Her gin sunu hayal edin: Biraz 6nce acil bir haber alsa-
niz ve bir ayligina bagka bir yere gidecek olsaniz, ayriimadan
once mutlaka bitirmek isteyeceginiz is nedir? O is her neyse,
onu bir an 6nce bitirmeye koyulun.

Ya da biraz 6nce, 6dul olarak tim masraflari karsilanmig
olan bir tatil kazandiginizi hayal edin. Fakat tatile ya yarin
¢ikmak zorundasiniz ya da oraya bir baskasi génderilecek.
Tatili kagirmak istemeyeceginiz varsayimindan hareketle, ay-
riilmadan once illa ki bitirmek isteyeceginiz is hangisi olur?
Yine, o is her neyse, onu bir an 6nce tamamlayin.

Basaril insanlar yiiksek bir performans tutturabilmek
icin, daima kendi kendilerini motive ederler. Basarisiz insan-
lar ise, bagkalarinca denetlenmeyi, talimat almayi ve durtiik-
lenmeyi beklerler.

isleri savsaklamanin 6niine gegme yodntemlerinden bir
digeri de, az 6nce de degindigimiz gibi, tatile gikiyormussu-
nuz da, islerinizi bitirmek igin sadece bir gununiz kalmig gibi
¢alismaktr. Bu sekilde davrandiginizda, kendinizi olaganistu
hissedersiniz. Ayrica, size hayatinizin her giiniinde yarayacak
olan, isleri hizla tamamlama aliskanhgini kazanirsinmiz.



YE O KURBAGAVYI!

Yapmaniz gereken islere, son tarihler koyun.
“Kendinizi ise kosmak” sistemini kurun. Bagari
¢itanizi yiikseltin ve asla rehavete kapiimayin.
Bir son tarih koydugunuzda, ona siki sikiya sa-
dik kalin hatta isleri daha énceden bitirmeye
cahigin.

Biiyiik bir ise ya da projeye baslamadan énce,
atacaginiz her adimi ayrintilariyla yazin. Sonra
her asamay tamamlamak igin ka¢ dakikaya ve
kag saate ihtiyag duyacadinizi belirleyin.

Glinliik ve haftalik takviminizi, sadece bu is lize-
rinde ¢alisacadiniz zaman dilimlerini yaratabile-
cek bir sekilde diizenleyin.







IYiIMSER
OLMANIN
ERDEMI

“insanoglu, en yiiksek coskularini,
yaratma eyleminin hazzinda bulur.”

ANTOINE DE SAINT EXUPERY







Performansinizin zirvesine ¢ikabilmeniz igin, kendi kendi-
nizin amigosu olmaniz gerekir. Oyunu en iyi sekilde oynaya-
bilmeniz i¢in de, kendinize menajerlik yapmak ve kendinizi
tesvik edecek bir aligkanlik gelistirmek zorundasinizdir.

Pozitif ya da negatif, duygularinizin ylizde 95’ini, kendiniz-
le nasil konustugunuzu yonlendirir. Kendinizi nasil hissettigi-
nizi belirleyen, basiniza nelerin geldigi degil, basiniza gelen-
leri sizin nasil yorumladiginmizdir.

Motive olmaniz ya da motivasyonunuzun kirilmasi, enerji
yliklemeniz ya da enerjinizin bosalmasi, nerdeyse timiuyle
olaylarin sizin aginizdan nasil gérildigune baglhidir.

Motivasyonu korumaniz igin, sarsilmaz bir iyimser olma-
ya karar vermis olmaniz gerekir. Etrafinizdaki durumlara ve
insanlarin sozlerine, eylemlerine ve tepkilerine olumlu kar-
siliklar vermeye kesinlikle kararh olun.

Gunlik hayatin kaginilmasi mimkun olmayan zorluklari-
nin ve engellemelerinin sizin duygularinizi etkilemesine izin
vermeyin.

Kendinizi ne olgide sevdiginiz ve kendinize ne derece
saygl duydugunuz, motivasyon ve sebat gosterme dlizeyiniz
acgisindan hayati bir 6neme sahiptir.

Kendinize olan sayginizi en tst duzeyde tutabilmek igin,
kendinizle her zaman olumlu bir bigimde konugmalisiniz.
Kendiniz de buna inanana kadar: “Kendimi seviyorum! Ken-
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dimi seviyorum!” gibi s6zler sdyleyin ve yliksek performansh
bir kisilik gibi davranin.

Motivasyonu korumak ve stipheleri ya da korkulari asa-
bilmek igin, kendinize surekli olarak: “Bagarabilirim! Bagara-
bilirim!” deyin.

insanlar size nasil oldugunuzu sorduklari zaman: “Kendi-
mi harika hissediyorum!” diye cevap verin. O anda kendinizi
nasil hissedersiniz-hissedin veya hayatinizda neler oluyor-
sa-olsun daima neseli ve olumlu kalmakta kararlilik gosterin.
Sorunlarinizi asla bagkalariyla paylagmayin.

Clnkd insanlarin yizde 80’inin zaten umurunda degildir
bu; kalan ylzde 20 ise, bu sorunlara diigmis olmanizdan do-
layi seving duyarlar.

Yapilan sayisiz aragtirmalarin sonucunda psikologlar, bi-
reysel ve mesleki mutluluk igin gelistirebilecek en énemli
meziyetin “iyimserlik” oldugunu belirlemislerdir. lyimserle-
rin Ug 6zel davranig bigimleri vardir:

Birincisi, iyimserler her durumun iyi taraflarina bakarlar.
Yolunda gitmeyen ne olursa-olsun, onlar daima iyi ve yararl
olani ararlar. Ya da olumsuzluklardaki iyi yanlari arastirir ve
hemen bu noktalari bulurlar.

ikincisi, iyimserler karsilarina ¢ikan bir engelden ya da
zorluktan ¢ikartabilecekleri dersin ne oldugunu anlamaya
¢ahsirlar. Onlar zorluklarin, “engellemek igin degil, 6gretmek
Uzere” ortaya ¢iktklarina inanirlar. Onlara goére her zorlugun
ya da her engelin iglerinde barindirdiklari 6gretici ve gelisti-
rici bir ders vardir; onu bulmadan da rahat edemezler.
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Uglinciisti, sorunlara degil, ¢oziimlere odaklanirlar. isler
sarpa sardigl zaman, birilerini suglayip sikayet edeceklerine,
¢6ziime yonelirler. Sorduklan sorular soyle olurlar: “Cozum

nedir? Su an ne yapabiliriz? Bir sonraki adimimiz ne olabi-
lir?”

Ayrica, iyimser ve pozitif olanlar surekli olarak hedeflerini
disundr ve onlari konusurlar. Onlar, gegmisten ve nereden
geldiklerinden gok, gelecege ve nereye dogru gidiyor olduk-
larina konsantre olurlar. Yani geriye degil, daima ileriye dog-
ru bakarlar.

Hedeflerinizi ve ideallerinizi siirekli olarak zihninizde can-
landirdiginizda ve kendinizle hep olumlu sekilde konustugu-
nuzda, kendinizi isinize kitlemis oldugunuzu farkedersiniz.
GCok daha geligmis bir kontrol ve bireysel glic duygusunu ya-
samaya baslarsiniz.

Ustelik kendinizi ne kadar pozitif ve motive olmus hisse-
derseniz, ise baslamaya da o kadar istekli ve devam etmeye
de o kadar kararlh olursunuz.



YE O KURBAGAYI!

Diisdiincelerinizi kontrol edin. Bilin ki, en gok neyi
digindyorsaniz, o olursunuz. Bu yiizden, isteme-
diginiz degil, istediginiz seyleri disindigiiniz-
den ve onlardan konustugunuzdan emin olun.
Kendinize ve basiniza gelen her seye karsi tam
bir sorumluluk istlenerek, zihninizi pozitif diizey-
de tutun.

Herhangi bir sey igin bir baskasini ne elestirin, ne
de suglayin.

Mazeretler uydurmak yerine, ¢6ziimler bulmaya
calisin. Digincelerinizi ve enerjinizi hayatinizi
ilerletmeye yarayacak seylere odakl tutun ve
gerisini akiga birakin.




TEKNOLOJININ
ESiRi OLMAYIN!

“Hayatta, hayatin hizini arthrmaktan daha fazlasi da vardir.”

MOHANDAS GANDHI







Teknoloji, en iyi dostunuz da olabilir, en kétii dismaniniz
da. Eger takintli bir sekilde, sirekli olarak birbirleriyle ile-
tisim kurmak ihtiyacini duyarsak ve boyle bir sosyal medya
agina bagh kalirsak, bu durum bizi psikolojik agidan nefessiz
birakir. Durup, gilleri koklamak ve diislincelerimizi topla-
mak icin zamanimiz kalmaz.

Se¢im Sansiniz Var

isin sirri, teknolojiyle olan iligkinizi kontrol altindan tut-
makta gizlidir. PIMCO’dayken, 600 milyar Dolar’i agan bir
miktara sahip olan sabit fonlari ve bonolari yoneten Bill
Gross, diizenli olarak egzersiz ve konsantrasyonunu sagla-
mak lizere meditasyon yapip, neredeyse hi¢ teknoloji kul-
lanmamasiyla meshurdu. Butiin teknolojik cihazlarini kapat-
masina ragmen, hicbir 6nemli mesaji kagirmazd..

Sakin kalabilmeniz, zihninizi bulandirmamaniz ve en iyi
performansinizi sergileyebilmeniz igin, sizi bunaltan tekno-
lojiyle baginizi diizenli olarak kesin. Bir grup CEO’dan ve gi-
risimciden teknolojiyle baglarini kopartmalarini isteyen bir
arastirmaci, bu kisilerin hafizalarini gelistirdiklerini, daha de-
rin iliskiler kurduklarini, daha iyi uyuduklarini ve hayatlarini
donustirecek tirden kararlari verme ihtimallerinin arthgini
ortaya koydu.



116 Ye O Kurbagayi

Ona bagiml kalindigi takdirde, iletisim teknolojisi, zararli
bir aligkanliga dénusir. insanlar, sabahlari uyanirlar ve takin-
th bir sekilde, daha yataktan bile kalkmadan, butin telefon
bildirimlerini kontrol ederler. Ardindan, hemen bilgisayarla-
rinin basina otururlar ve daha fazla gonderi diizenlerler.

Tum bunlarn, daha kahvalt bile etmeden, su igmeden
veya dislerini firgalamadan yaparlar. Bir aragtirmaya gére, in-
sanlar, akilli telefonlarini giinde yaklasik olarak kirk alt defa
kontrol ediyorlar. Bir baska arastirmaya goreyse, giinde sek-
sen beg defa kontrol ediyorlar. Ayni aragtirmada, “insanlarin,
tahmin ettiklerinin iki katr kadar akilli telefonlarini kontrol
ettikleri” belirtiliyor.

Bagimli Hale Gelmeyin!

Kisa bir zaman 6nce, Washington’da, bir salon dolusu ust
diizey yoneticiyle yemekli bir is toplantisi yapmak tizere 6gle
vaktinde bulugmustum. Yemege baslamadan hemen dnce,
bulusmayi organize edenlerden birisi, ayaga kalkt ve kisa bir
yemek duasi okudu. Biitiin yoneticiler, baglarini egdiler. Dua
bittikten sonra, yemege basladik.

Ancak, benim masamda oturan sekiz kisiden dordi veya
besi, duadan fazlasiyla etkilenmis gibi goriniyorlardi. Ye-
mek servis edildikten sonra bile, hala, baglarini 6nlerinde ve
ellerini kucaklarinda tutuyorlardi. Derin dlsuncelere dalmis
gibi bir halleri vardi.

O anda, onlarin dua falan etmediklerini anladim. Hepsi,
akill telefonlarina odaklanmiglardi. E-posta gonderiyor ve
aliyorlardi. Cilginca video oyunu oynayan gengler gibi, si-
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rekli olarak, parmaklari telefonlarinin ekranlarindaydi. Etraf-
larindaki diinyanin tamamen digindaydilar. Kaybolmusglardi.
Bilgi degisiminin kuyusunda boguluyorlardi.

Zamaninizi Geri Alin!

Danisanlarimdan birisi, kendisini bilgisayarina zincirlemis
bir haldeydi. Her gin, saatler boyunca, e-postalar gonderi-
yor, e-postalar aliyordu. Bilgisayarin basinda ne kadar ¢ok
zaman gegirirse, o kadar az miktarda 6nemli igini tamamla-
yabiliyordu.

Tamamlanamamis iglerin neden oldugu stres, biriktikge
bliylyen bir ¢ig tehdidi gibi, onun kisiligini, sagligini ve uyku
diizenini etkilemeye baslamisti.

Ona, 80/20 Kurali'ni ve bu kuralin e-postalara nasil uy-
gulanacagini anlatthm. E-postalarinin deger tasimayan yuzde
80’lik boliminu sildi ve takibini birakth. Kalan ylizde 20'lik
dilimin yalnizca yizde 4’lik dilimi, aninda cevap vermeyi
gerektiriyordu. Kalan yizde 16°lik dilim, daha sonra ilgilenil-
mek Uzere bir bagka faaliyet dosyasina aktarilabilirdi.

Bir Kéle Haline Gelmeyi Reddedin!

Kendinizi, bilgisayarinizin zincirlerinden kurtarin. isteme-
diginiz butin uygulamalarin bildirimlerini kapatin. Bir oto-
matik e-posta cevabi hazirlayin: “E-postami giinde yalnizca
iki defa kontrol ediyorum. Mimkiin olan en kisa zamanda
size cevap verecegim. Eger acil bir durum s6z konusuysa, lit-
fen bana su numaradan ulagin.”



118 Ye O Kurbagayi

Fortune Dergisi'nde galisan bir gazeteci, “iki haftalik Av-
rupa seyahati dontisl, e-posta kutusunda bekleyen 700’den
fazla mesajla kargilaghgini” séylemisti. Bunlarin hepsine ce-
vap vermesinin bir haftayl bulacagini farkedince, derin bir
nefes almig ve kariyerinde ilk defa, “hepsini sil” tusuna bas-
mis. 700 e-postayl sonsuza kadar yok etmis. Ancak ondan
sonra, kendisi igin dnemli olan projelerle megsgul olabilmisti.

Gazetecinin agiklamasi gayet basitti: “Sirf bana bir e-posta
gonderdi” diye, kimsenin hayatima bir anina sahip olmamasi
gerektigini farkettim.” Elbette herkes, gelen kutusundaki her
seyi silmez, ama siz, su anda ilgilenmekle zaman kaybettigi-
niz birgok e-postay: silebilir ya da gormezden gelebilirsiniz.
Onemli hedeflerle ve iliskilerle ilgili olmayan biitiin e-posta-
lan silme gucilini kendinizde bulun.

Katilimcilar, seminerlerimde, siklikla su soruyu sorarlar:
“Geligmeleri 6grenmek igin, teknolojiye bagh kalmamiz ge-
rekmiyor mu?” Onlara su cevabi veriyorum: “Eger gercekten
onemli bir seyse, birisi size soyler.” Pek ¢ok insan, haber si-
telerinden bildirim almiyor ve sasirtici bir sekilde, en 6nemli
gelismelerden haberdar oluyorlar. Siz de, ayni seyi yapmali-
siniz.



YE O KURBAGAYI!

Bugiinden itibaren, giinliik faaliyetlerinizde ses-
siz alanlar yaratma konusunda kararlilik gos-
terin. Sabahlari ve 6gleden sonralari birer saat
boyunca, bilgisayarimzi ve akilli telefonunuzu
kapatin. Neler olacagini gériince, ¢ok sasiracak-
siniz: Higbir sey!

Her hafta, bir tam giin boyunca, teknolojiden
uzak kalin. Dijital detoksunuzun sonunda, zih-
niniz, cok daha sakin ve temiz bir hdle gelecek.
Ruhsal pillerinizi sarj etmeye zaman ayirdigi-
niz takdirde, kurbagalari yeme konusunda, ¢ok
daha etkin bir hdle gelirsiniz.







TEKNOLOJi Sizi
YONETMESIN,
SiZ ONU YONETIN!

“Teknoloji, yalnizca bir aragtir.”

MELINDA GATES







Teknolojiye bir “efendiymis” gibi degil de, bir “usakmis”
gibi davranmak konusunda, kendinizi egitmek zorundasiniz.
Teknolojinin amaci, hayatinizi kolaylagtrmak ve rahatlat-
maktr. Kafanizi karighrmak, strese sebep olmak ve hayatinizi
zorlagtirmak degildir.

Daha yiiksek degerlere sahip olan seyleri yapabilmek igin,
daha diisik degerlere sahip olan seyleri yapmayi birakmak
gerekir. Kendinize sirekli olarak su soruyu sorun: “Su anda,
6nemli olan nedir? “isinizde tamamlamaniz gereken énemli
sey nedir? Kisisel hayatinizda 6nemli olan sey nedir? Yapabi-
leceginiz isler arasindan, sadece birisini veya ikisini yapacak
olsaniz, hangilerini segerdiniz?”

Teknolojik araglarinizi, size diizenli olarak neyin énemli
ve neyin 6nemsiz oldugunu hatirlatmalari amaciyla kullanin.
Teknoloji, iletisimlerinizin, zamaninizin ve hatta duygularini-
zin kontroluni elinize almanizda yardimciniz haline gelebilir.

iletisiminizin Kontroliinii Elinize Alin!

Dijital ¢aliyma alanimizi, gergek ¢alisma masanizi temiz-
lermis gibi temizleyin. ilgilenmekte oldugunuz gérevle ala-
kasi olmayan biitiin programlan kapatin. Dikkatinizi en ¢ok
dagitan internet sayfalarini engelleyin. Yalnizca gorevinizi
(ya da isinizi) tamamlayabilmeniz igin gerekli olan iletisim
kanallarinin agik oldugundan emin olun. Cogu gorev, dis
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diinya ile iletisime gegmenizi talep eder. Ancak iletisime
ge¢mek icin on farkh yola sahip olmak, “asin yiklenme”
anlamina gelir. Yalnizca gerekli olan bilgiler ekraninizda yer
aldiktan sonra, program pencerelerinizi ¢alisma akiginiza
uygun bir hale getirin.

Hem sesli, hem de gorsel biitiin bildirimleri kapatarak,
akilh telefonunuza kimin patron oldugunu gosterin. Bildi-
rimleri kapatmaniz, telefonunuzu ve boylelikle de, hayatinizi
kontrol etme yolunda atilmis olan 6nemli bir adimdir.

Peki, Ya Acil Durumlar?

Klglk gocuklarinin, yash ebeveynlerinin veya engelli ya-
kinlarinin sorumlulugunu lstlenmis olan galisanlar, teknolo-
jiyle baglarini kopartmalarinin veya bildirimleri kapatmalari-
nin ihtimal dahilinde olmadigini disunebilirler. Ya yasl ebe-
veynlerinin banyoda ayagi kayar ya da kresteki ¢ocuklariyla
ilgili acil bir durum meydana gelirse?

Bu gibi bir endige, son derece hakli ve anlasilabilirdir. C6-
zum, yine de herkese her zaman ulasilabilir olmamaktr. Yal-
nizca sevdiginiz insanlarin ulagabilecekleri bir telefon numa-
rasi, bir e-posta adresi veya bagka bir iletisim kanali yaratin.

S6z konusu iletigim kanalini acil durumlarin ortaya ¢ikma
ihtimaline kargi, her zaman agik tutun.

Eger arzu ederseniz, ayni seyi, ¢alisma hayatiniza da uy-
gulayabilirsiniz.

Patronunuza veya 6nemli musterilerinize, size kimsenin
ulagamayacagi bir sekilde ulagma imkanini taniyin. E-posta
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ybneticinizi, en 6nemli is iliskilerinizden gelen e-postlar “ilk
okunacaklar” dosyasina otomatik olarak yerlestirmeye prog-
ramlayabilirsiniz.

Bagka bir deyisle, iletisim kanallarinizi derecelendirin.
Boylece, yalnizca gereken kurbagalar, konsantrasyon kaleni-
ze ulasabilsinler.

Zamaninizin Kontroliinii Elinize Alin!

Ajandaniz, harika bir ugsak, ama berbat bir efendidir. Di-
jital bir davet aldiginiz zaman, asla otomatik olarak “kabul”
tusuna tiklamayin. Tusa ttklamadan 6nce, kendinize “davetin
onceliklerinize uygun olup-olmadigin1” sorun.

Ajandanizda goérevleri tamamlamaya, genis zaman dilim-
leri ayirin.

Gorevleri tamamlamaya ayirdiginiz zamanlar konusunda
o kadar kesin bir tavir takinin ki, ajandaniza bakan birisi, gok
az bir bos zaman dilimine sahip oldugunuzu gorsiin. Boyle
bir manzara, insanlari etkiler ve sizden daha kisa toplanti su-
releri talep etmeye baglarlar.

Dijital yapilacaklar listeniz (“goérev yonetim yazilimi” olarak
da bilinir), zamaninizi kontrol edebilmenizin 6nemli bir araci-
dir. Kagit Gzerindeki yapilacaklar listelerinin biitun pozitif 6zel-
liklerine sahip oldugu gibi, bazi ek 6zelliklere de sahiptir.

Dijital yapilacaklar listesi, bir diger insanin yapilacaklar
listesinde yer alan maddeleri bir “tik” ile kendi listenize ak-
tarma imkanini sunar. Bu sayede, ¢ok daha verimli bir se-
kilde yetkilendirmeler yapabilirsiniz. Ancak, ilk olarak kendi
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onceliklerinize uygun olan gorevleri kabul ettiginizden emin
olun. Dijital yapilacaklar listesi, size, en 6nemli gérevlerinizi
hatirlatmak Gzere de programlanabilir.

Duygularinizin Kontroliinii Elinize Alin!

Pek ¢ok insan, teknolojiyi kendilerine hizmet eden bir
usak haline getirme konusunda basarisiz olurlar, ¢linki yeni
beceriler 6grenmekten korkarlar. Bu korku, yenilebilir. Kor-
kunuzun sizi harekete gegmekten alikoymasina izin verme-
yin. Her sey 6grenilebilir ve baskalarinin 6grenmis olduklari
seyleri, siz de 6grenebilirsiniz.

Sizi daha verimli bir ¢alisan haline getirecek olan teknolo-
jik araglar hakkinda bir seyler 6grenmeye ilgi duydugunuzu
kurumunuza gosterin. Eger teknoloji uzmani bir arkadasiniz,
bir aile liyeniz veya bir is arkadasiniz varsa, ondan 6grenebi-
leceginiz her geyi 6grenin.

Her seyden 6nce, “yapamam” ifadesini kullanimdan kal-
dirin. Teknoloji, artk tercihe bagh olan bir sey degildir. Oku-
ma-yazma ya da aritmetik bilmek kadar 6nemli ve esas bir
sey haline gelmistir. Yalnizca belirli insanlarin teknolojiden
anladiklari, bir sehir efsanesidir.

Yasiniz, irkiniz veya cinsiyetiniz ne olursa-olsun, teknoloji
alaninda uzmanlagmaniz gerekir. Eger teknoloji karsisinda
zorlanip, Umitsizlige kapilirsaniz, herkesin ayni sureglerden
gectigini hatirlayin.

Saatlerine yulzlerce Dolar 6denen yaziim uzmanlarinin
bile, teknoloji karsisinda garesiz kaldiklan oluyor.
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Teknoloji dogru ve yerli-yerinde kullanildig takdirde, mo-
tive edici duygularin ve yiksek verimliligin kaynagini tegkil
edebilir. Uzun vadeli hedeflerinizi sosyal medyada paylasgin
ve takipgilerinize, o hedeflere ulasacaginizin s6zinia verin.
Sonra da onlara her gin gidisat rapor edin.

Boylece bir giinu bog gegirdiginizde veya tembellik ettigi-
nizde, herkesin bundan haberi olacaktir ve bu da sizi, daha
dikkatli olmaya zorlayacaktir.

Hedefinize dogru ilerleyisinizle ilgili olarak sosyal medya-
ya gonderiler birakmaniz, uzun vadeli projelerdeki ilerleyisi-
nizi 6dullendirmenizin harika bir yoludur.

Karsiligini ileride bir giin almanmizin s6z konusu oldugu
durumlarda, motivasyonunuzu korumaniz, zor bir hale ge-
lebilir. Bu nedenle, gunliik gonderilerinize takipgilerinizden
begeniler veya kalpler almak, “moralinizi yuksek tutmak”
anlamina gelebilir.

Hatta sosyal medyadan sizin alaninizda g¢alisan bazi kigi-
leri bulabilir ve onlarla, kimin daha fazla kurbaga yiyecegi
konusunda yarigabilirsiniz. Cogu romanci, Twitter Gzerinden
her giin kag kelime yazdiklarini paylagirlar.

Boylece kendi sosyal gemberlerinde, en hizli ve en uret-
ken olan yazarin kim oldugunu ve kimin isini agirdan aldigini
gorebilirler.

Sosyal medyaya mahkdm bir hale gelmeyin. Sosyal med-
yanin sizin i¢in ¢aligmasini saglayin. Yapmaniz gereken sey
basittir: Klise gonderiler atacaginiza, hayattaki hedeflerinizi
paylasin ve bu konuda, insanlardan destek gorun.



YE O KURBAGAYI!

Bugiinden itibaren, acil durum iletisim kanalla-
rimizin disinda kalan bdtin bildirimleri kapatma
kararlihgini gésterin. En énemli gorevleriniz igin,
dijital hayatinizda é6zel alanlar yaratin.

Daha verimli ve odaklanmig bir hdle gelmenize
yardimci olacak olan bir uygulama veya bir yazi-
Iim bulun ve bunu, bilgisayariniza yiikleyin.




DiKKATINizi
ODAKLAYIN!

“Hayatin tamami, bir dikkat ¢alismasidir.
Dikkatiniz nereye yonelirse, hayatiniz da oraya yonelir.”

JIDDU KRISHNAMURTI







Odaklanmis bir dikkat, yiiksek performansin anahtaridir.
Elektronik cihazlarin cazibesi ve ¢alismayi bolen diger seyler,
daginik bir dikkate, zihne ve odaga, nihai olarak da basarisiz-
liga sebebiyet verirler.

Guncel arastirmalara gore, e-postalara, telefon ¢agrila-
rina ve mesajlarina siirekli olarak tepki ve cevap vermek,
beyinde olumsuz bir etkiye sebep oluyor. Dikkat siirenizi ki-
saltiyor, boylelikle geleceginizin ve basarinizin bagh oldugu
gorevleri tamamlamanizi oldukga zor bir hale getiriyor.

Bir Bagimhlik Gelistirmek

Sabah ilk is olarak, e-postanizi kontrol ettiginiz veya bir
mesaj geldigini bildiren zil sesine tepki verdiginiz zaman,
beyniniz, kiiglik bir doz dopamin salgilar. Bu tek bir doz, size
"keyif sinyali” verir. Merakinizi uyandirir ve sizi hemen bir
tepki gostermeye yoneltir.

Yapmaniz gereken baska seyleri unutursunuz ve biitin
dikkatinizi yeni gelen mesajlara yoneltirsiniz.

Tipki kazandiginizda ses gikartan bir kumar makinesi gibi,
e-posta veya mesaj bildirim sesi, sizde: “Ne kazandim?” me-
rakini uyandinir. “Odiiliiniziin” ne oldugunu égrenmek igin,
hemen yapmakta oldugunuz isinizi birakirsiniz.
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E-postalar veya mesajlar sebebiyle salinan birkag doz do-
paminle gline basladiginiz zaman, giiniin geri kalan kismin-
da, 6nemli gorevlerinize yogun bir sekilde dikkat kesilmekte
oldukga zorlanirsiniz.

Ayni Anda Birden Gok is Yapma illiizyonu

Bazi insanlar, ayni anda birden fazla isi yapabileceklerine
inanirlar. Farkh e-postalar ve 6nemli gorevler arasinda mekik
dokurlar. Oysa insanlar, ayni anda, yalnizca tek bir ise odak-
lanabilirler. Ayni anda birden fazla ig yapanlarin aslinda yap-
makta olduklan sey, “goérev kaydirmaktir”. Bu gibi insanlar,
dikkatlerini bir oraya, bir buraya yoneltirler.

Bir internet molasindan (yani, ¢aligmanizi bélmenizden)
sonra, dikkatinizi tam olarak iginize verip, verimli bir sekil-
de ¢alismaya devam etmeniz tam on yedi dakiknizi alir. iste
glinimuzde, tam olarak bu ylzden, ¢ok fazla sayida insan,
daha ¢ok ve daha ¢ok ¢aligirlar. Ardindan, e-postalarla galis-
malarini bolerler. Sonra yeniden islerine donerler, ama yine
de, ¢ok ¢ok az isi tamamlayabilirler. Ayrica ¢ok daha fazla sa-
yida hata yaparlar.

Denenmis ve ise Yaradigi
Goriilmiig Olan Coziim Yollar

Bu konudaki ¢éziimler basittirler ve her sektérin en basa-
rli insanlan tarafindan uygulanmaktadirlar. ilk olarak, e-pos-
tanizi her sabah kontrol etmeyin ve gilin boyu sirecek olan
dopamin bagimhhgini tetiklemeyin. Cihazlarinizi kapatin.

ikinci olarak, herhangi bir sebepten étiirili, e-postanizi
kontrol etmek zorunda kalirsaniz, hesabiniza hemen girip-gi-
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kin ve galigmaniza geri doniin. Bilgisayarinizin sesini kapatin
ve telefonunuzu “titresime” alin. Dopamin akisini tetikleyen
ve sonu gelmez ¢aligma aralari vermenize sebep olacak olan
uyaricilan durdurun.

Son olarak, e-postanizi giinde yalnizca iki defa kontrol
edin: Saat 11:00’de ve 15:00'de. Her defasinda, kontrol et-
tikten sonra hesabinizi kapatin.

Bir veya daha fazla sayida insanla toplantida oldugunuz
her zaman, ayni yontemi uygulayin. Elektronik cihazlarimz
kapatin. Toplanti yaptiginiz insanlarla birlikteyken, telefonu-
nuzla ilgilenmeyin. Dikkatinizin yiizde 100’in{ karsinizdaki
insanlara verin. Evinizde de, ayni kurallari uygulayin.

Verimliliginizi ikiye Katlayin!

Verimliliginizi ikiye katlamanizin basit bir yolu vardir. Her
gunlinizi 6nceden planlayin, en 6nemli gorevinizi segin ve
sonra, ilk is olarak, baska higbir sey yapmadan 6nce, o ise
baslayin. ikinci olarak, doksan dakika boyunca, hi¢ durma-
dan ve ara vermeden galisin. Ardindan, on beg dakika ara
verin. Uglincii olarak, tekrar ¢aligmaya baslayin ve yine, dok-
san dakika araliksiz bir sekilde g¢aligin. Son olarak, lg saat-
lik galisma suresinden sonra, e-postalarinizi kontrol ederek,
kendinizi bir doz dopaminle édiillendirebilirsiniz.

Her sabah, (¢ saat boyunca, en 6nemli isiniz (zerinde ¢a-
lismay! bir ahigkanlik haline getirmeyi bagsarirsaniz, verimliligi-
nizi ikiye katlar ve giin boyunca e-postalarinizi kontrol etme
aliskanhiginizdan da kendinizi kurtarirsiniz. Boylelikle, hayat-
nizin kontroliini tamamen kendi elinize almig olursunuz.



YE O KURBAGAY!I!

Basari ve yiiksek verimlilik hedeflerinizi akliniz-
dan g¢ikartmayin. Herhangi bir ise baslamadan
once, kendinize su soruyu sorun: “Bu is, en 6nem-
li hedeflerimden birisine ulasmama yardimci
oluyor mu? Yoksa sadece bir dikkat dagitici mi?”

Hayatinizda gergek bir dedisiklik yaratacak olan
isleri tamamlamaktan sizi alikoyan e-postalarin
ve diger bildirimlerin kblesi héline gelmeyi red-
dedin. Cihazlarinizi kapali durumda tutun.




ISiNizi,
KUCUK PARCALARA
BOLUN!

“Alskanliklarin baglangici, ince bir ip gibidir.
Eylemi her tekrar edisimizde,
ona bir iplikgik daha katariz ve ipi gliglendirmis oluruz.
Takio, koca bir halat olup, bizi geri
déndiridlmez bir bigimde diiglincelerimiz ve
eylemlerimizle birlestirene kadar.”

ORISON SWETT MARDEN







Blyiik ve 6nemli isleri savsaklamanin 6nemli bir sebebi
de, onlara ilk yaklaghginizda, size kocaman ve trkutici goé-
rinmeleridir.

“Salam dilimi” yontemi, blyik bir isi kiiglik pargalara bol-
menin en etkin tekniklerinden birisidir. Bu yontemle, isinizi
ayrintih bir sekilde 6niiniize serer ve o anda, isin sadece bir
bolimini yapmayi kararlastirirsiniz. Tipki salam yerken ol-
dugu gibi, her lokmada bir dilim ya da her lokmada kurbaga-
nin bir pargasi.

Blyuk bir projeye toptan baslanmaktansa, onun tek ve
kiigik bir pargasindan baglamak, psikolojik olarak size daha
kolay gelir. isin tek bir par¢asindan baslayip, onu bitirdiginiz-
de, kendinizi bir “dilimi” daha halletmis gibi hissedersiniz.
Bir de bakmigsiniz ki, boyle birer-birer giderken isi epeyce
ilerletmigsiniz. Bu sekilde davranarak, tam olarak farkina
varmadan, isi tamamina erdirebilirsiniz bile.

Aklinizda tutmaniz gereken 6nemli bir husus da, iginizdeki
“tamamlama durtisi”nin reddedilmeyen varligidir. Bunun
anlami, herhangi bir isi tamamlandiginizda kendinizi daha
mutlu ve daha gugli hissetmenizdir. Bir isi ya da projeyi ni-
hayete erdirdiginiz zaman, aslinda “derin bir bilingalti ihtiya-
cimizi karsihyorsunuz” demektir. Boyle bir tatmin olma duy-
gusu, sizi, bir sonraki ise veya projeye baslamaya ve onu da
sonuglandirmaya motive eder. Clinkii tamamlama eylemleri,
beyninizde, endorfin hormonunun salgilanmasini tetikler.
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Bagslayip-bitirdiginiz is ne kadar biyiik olursa, siz de ken-
dinizi o kadar iyi ve coskulu hissedersiniz.

Kapsamh bir igin kiiglk bir pargasini tamamladiginizda,
bir bagka pargaciga baslayip, onu da bitirebilmek igin daha
¢ok motive olursunuz. Her kigiik adim, size bir enerji verir.
Boylelikle, isi sonuglandirmaya gotiren igsel bir dirtu gelis-
tirirsiniz. Sonuglandirma eylemi de, her basariya eslik eden
buylk bir mutluluk ve tatmin hissi dogurur.

Kendinizi gayrete getirmekte kullanabileceginiz baska bir
yontem de “isvigre Peyniri” yéntemidir. Bu yéntem, isin or-
tasina bir delik (“isvigre Peyniri” dilimlerinin {izerinde bulu-
nan delikler gibi) agarak ilerlemenizi saglar.

“isvigre Peyniri” yéntemi, “bir isin (izerinde belirli bir siire
¢alismay! kararlaghrmak” demektir. Bu siire beg-on dakika
kadar olabilir; ardindan baska bir konuya dénersiniz. Kurba-
ganizdan sadece bir lokma alip, dinlenmeye gekilir veya bas-
ka bir is yapmaya yonelirsiniz.

Bu yontemin giicu de “salam dilimi”ninkine benzer. Ca-
lismaya basladiginizda bir ilerleme ve basari duygusu gelisir
icinizde. Enerji dolar ve heyecanlanirsiniz. Derinden motive
olur, isi tamamlayana kadar devam etmeye istek duyarsiniz.

Biris, onu ilk ele alacaginiz zaman size urkitiicu geliyorsa,
her seferinde “salam dilimi” ya da “isvigre Peyniri” ydntemi-
ni denemelisiniz. Savsaklama egilimini agma konusunda, bu
tekniklerin ne kadar yararh olduklarina siz de sasiracaksiniz.

Birka¢ arkadasim var ki, onlar giinde sadece bir sayfa,
hatta bir paragraf yazarak sonunda best-seller kitap yazari
oldular. Aynisini siz niye yapmayasiniz?



YE O KURBAGAYI!

Bu teknikleri, hic beklemeden uygulamaya ko-
yun. Bir siiredir erteleyegeldiginiz biiyiik, karma-
sik ya da ¢ok asamali bir isi ele alin ve baslamak
icin “salam dilimi” ya da “Isvigre Peyniri” yonte-
mine bagvurun.

Basarili ve mutlu insanlarin ortak 6zellikleri, on-
larin eyleme déniik olmalaridir. Onlar iyi bir fikir
isittiklerinde, islerine yarayip-yaramadigini gér-
mek igin onu derhal uygulamaya koyarlar. Erte-
lemeyin. Siz de hemen bugiinden deneyin!







KENDINIZE GENIS
ZAMAN
ARALIKLARI
YARATIN!

“Batun enerjinizi belirli hedefler
Uzerinde yogunlastrmak kadar, hayatiniza
gug katacak bagka bir sey yoktur.”

NIDO QUBEIN







Genis zaman dilimleri yaratmak, belirli bir ¢alisma irade-
sini gerekli kilar. Gergekten 6nemli olan iglerle ilgilenmek ve
onlari tamamlamak igin bélinmemis genis zaman araliklari-
na ihtiyag duyarsiniz.

Boylesi yliksek degerli ve yuksek verimli zamanlari yarat-
ma kabiliyetiniz, isinize ve hayatiniza anlamh katkilarda bu-
lunmak agisindan hayati bir 5neme sahiptir.

Bagarili saticilar, telefonla arayacaklari musteri adaylarina
her giin belirli saatlerini ayirirlar. Pek de sevmedikleri bir isi
savsaklayip-ertelemektense, bu ise, kesintisiz bir saatlerini
(6rnegin, sabah 10’la 11 arasini verirler ve bu uygulamada
kararhhk gosterirler.

Yoneticilerin ¢ogu, her giiniin belirli bir saatini, gorusleri-
ni almak amaciyla mugterilerini bizzat aramaya ayirirlar. Bazi
insanlar, gece uykuya dalmadan 6nceki 15 dakikalarini ya-
rarh kitaplardan birisini okuyarak degerlendirirler. Bu yolla,
zaman iginde, yazilmis olan en iyi kitaplari okumus olurlar.

Caligma surenizi belirlenmis dilimlere bélme yonteminin
bagarisi, glininliziun 6énceden planlanmasina ve bilhassa,
belirli bir ige belirli bir zamanin ayrilmasina baghdir.

Kendinizle is randevulan ayarlayin ve ardindan da onla-
ra sadik kalin. Onemli olan islere egilmek ve onlari bitirmek
Uzere kendinize otuz, altmig ve doksan dakikalik zaman di-
limleri yaratin.
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Ust diizeyde iretken olan insanlarin ¢ogu, giin boyunca,
onceden planlanmis zaman araliklarinda belirli islerle ugra-
sirlar. Bu gibi insanlar ¢galigma hayatlarini, ciddi islerle teker
teker ilgilenmek suretiyle organize ederler. Boylece giderek
daha lretken olurlar ve sonunda, ortalama kisilerden iki, Gg,
hatta bes kat daha ¢ok lretir hale gelirler.

Gunlere, saatlere, dakikalara indirgenmis ve 6nceden dii-
zenlenmis olan bir zaman planlamasi, bireysel Uretkenligi
arttirici araglarin en giiglilerinden birisidir.

Bu galisma zamanlari iginde telefonun fisini geker, dikka-
tinizi dagitacak olan her seyi devre disi birakir ve araliksiz
olarak galisirsiniz. Caligma aligkanliklarinin en iyilerinden bir
tanesi de, erkenden kalkmak ve birkag saatligine evde ¢alig-
maktir.

Is icabi ugacaksaniz, ¢alismanizi, kalkistan énce planla-
yarak ugakta kendi ofisinizi yaratabilirsiniz. Boylece, ugagin
kalmasindan itibaren tiim ugus boyunca araliksiz olarak ¢a-
lisabilirsiniz. Ugakta yapabileceginiz islerin hacmi gergekten
de hayret vericidir. Her dakikanin kiymetini bilmek, ylksek
performansin kilit unsurlarindan birisidir. Seyahat ve benzeri
ortamlarda gegen zamani, biytk islerin kiigtlik pargaciklarini
halletmekte kullanin.

Unutmayin, piramitler bile taslari birer-birer koyarak ta-
mamlanmiglardir. Blylik hayatlar ve bliylk kariyerler de, is-
leri, hatta siklikla islerin kiiglik pargaciklarini teker teker ve
sirayla bitirerek kurulmustur. Zaman yonetimiyle ilgili olarak
sizin yapacaginiz sey, 6nemli islerinizi zamaninda ve iyi bir
sekilde yapabilmek i¢in, konsantre zaman dilimlerini organi-
ze etmektir.



YE O KURBAGAY!I!

Kendinize, nasil belirli zaman dilimleri yarataca-
gimizi diigiiniin ve bunlari planilayin. Elde edece-
diniz bu zamanlari, uzun vadede en énemli so-
nuglari doguracak olan islerde kullanin.

Her dakika sizin igin kiymetlidir. Calhsmanizi,
planlayarak ve énceden hazirlik yaparak diizen-
leyin. Sonra da, béliinmeden ve dikkatiniz dagil-
madan yiirdtdn.

Ayrica, sonuglarindan sizin sorumlu oldugunuz
hayati gérevlere odakl kalin.







ACILIYET HisSiNizi
GELISTIRIN!

“Beklemeyin. “Dogru zaman”
asla gelmeyecektir. Nerede duruyorsaniz,
oradan baslayin ve elinizde
hangi araglar varsa, onlarla galigin.
Daha iyilerine, yolunuzun lizerinde
nasil olsa rastlayacaksiniz.”

NAPOLEON HILL







Yiksek performansli insanlarin en belirgin 6zellikleri “ey-
leme donuk” olmalaridir.

Uretken olan insanlar; diisinmek, planlamak ve éncelik-
leri belirlemek igin kendilerine vakit ayirirlar. Ardindan, hiz-
la ve sevkle ise atilir, hedeflerine ve amaglarina dogru yol
alirlar. Sebatla, istikrarla ve surekli olarak galigirlar. Sonra da,
bosa vakit harcayan ve diisiik degerli islerle oyalanan ortala-
ma kimselere kiyasla muazzam olglide gok igi basariyla hal-
letmis olurlar.

Yiksek ve surekli bir verimlilik diizeyinde ¢alishginizda,
kendinizi “akis” denilen sasirtici bir ruh haline de kaptirabi-
lirsiniz. Neredeyse herkes, boyle bir seyi yasamistir. Gergek-
ten basaril olanlar, kendilerini bu ruh haline ortalama insan-
lardan ¢ok daha sik kaptiririar.

Anilan "akis” halinde, ki bu durum insanoglunun en yuk-
sek performans ve lretkenlik halidir, zihninize ve duygulari-
niza neredeyse mucizevi bir sey olur.

Kendinizi mutlu, enerjik ve coskulu hissedersiniz. Yaptigi-
niz her sey kendiliginden olur gibidir. Benliginizi olaganusti
bir stik(inet ve bireysel etkinlik duygusu kaplar.

Yuzyillardir bilinen ve tizerinde tartisilmig olan bu “akig”
hali, yaraticilik ve verimlilik bakimindan bir Uist diizeye geg-
mis olmanin gostergesidir. Daha uyanik olursunuz, algilariniz
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daha agiktir. Sezgileriniz inanilmaz bir kesinlikle ¢alisiyordur.
Sik sik da akliniza, daha hizla ilerlemenizi saglayacak olan ha-
rika fikirler gelmektedir.

Boylesi bir “akis” halini tetiklemek igin, bir “aciliyet hissi”
gelistirme yoluna gidebilirsiniz. Bu, bir ise hemen baglama
ve onu, hizla bitirmeye yonelik olan igsel bir dirtu ve arzu-
dur. Bu igsel durti, baglamanizi ve yolunuza devam etmenizi
saglayan bir tez canhliktir. Aciliyet hissi, “kendinizle yarigiyor
olmak” gibi bir seydir.

Aciliyet hissi sizde bir “eylem taraftarligi”” dogurur. Ya-
pacaklarimiz hakkinda konusmaktansa, ise girismeyi tercih
edersiniz. Hemen atabileceginiz adimlara yogunlasirsiniz.
istediginiz sonuglara ve arzuladiginiz hedeflere ulasabilmek
icin, yapabileceginiz seylerin tizerine odaklanirsiniz.

Gorlinluse bakilirsa, tim bliylk basarilarda hizli tempo-
nun parmagi var gibidir. Boyle bir tempoyu gelistirmek igin
de, ise belirli bir hizla baglamak ve butin siire¢ boyunca da
ayni hizi muhafaza etmek gereklidir.

Eyleme donlik birisi haline geldiginizde, basarinin “Momen-
tum ilkesi”ni de harekete gecirmis olursunuz. Bu ilkeye gore,
ataleti agmak ve ilk hareketi saglamak, ylksek bir enerji gerek-
tirir; ama baglanmig bir hareketi siirdiirmek ¢ok daha kolaydir.

Unutmayin ki; ne kadar hizli hareket ederseniz, o kadar
¢ok enerjiniz olur. Ne kadar hizh hareket ederseniz, o kadar
¢ok is yapar ve kendinizi o kadar verimli hissedersiniz. Ne
kadar hizli hareket ederseniz, o kadar ¢ok deneyim kazanir
ve o Olglide gok seyler 6grenirsiniz. Ne kadar hizh hareket
ederseniz, isinizde o kadar basarili ve maharetli olursunuz.
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Aciliyet hissi, sizi otomatik olarak kariyerinizin sol seridi-
ne tasir. Daha hizli galishginiz ve daha ¢ok is yaptiginiz 6lgu-
de, kendinize olan sayginiz ve gliveniniz de artar.

Kendinize, ise baslamak igin en basit, ama o kadar da et-
kili sézctikler olarak: “Hemen basla! Hemen basla!” ifadele-
rini telkin edin.

Bos konusmalarla ya da dusuk degerli islerle yavasladigi-
nizi ve dikkatinizin dagildigini hissediyorsaniz, kendinize su
sozciikleri tekrarlayin: "ise don! ise dén!”

Onemli isleri hizla ve basariyla yerine getiren bir kimse
olarak taninin. Kariyerinize bundan daha fazla katki yapabi-
lecek herhangi bir sey yoktur. Boylece bir (n, sizi kendi sa-
hanizdaki en degerli ve en saygin insanlarin arasina yerlesti-
recektir.



YE O KURBAGAVYI!

Bugiinden tezi yok, yaptiginiz her iste “aciliyet
hissi”ni geligtirin. Tembellik egiliminizin oldugu
bir alan tespit edin ve o alanda, hizla is yapma
aliskanhigini gelistirmeye gayret gosterin.

Bir firsat ya da bir sorun gérdiigiiniizde, derhal
eyleme gegin. Size bir gorev ya da sorumluluk
verildiginde, onu ¢abucak yapin ve hizla rapor
edin.

Hayatinizin énem arzeden her alaninda hizli bir
sekilde harekete gegin. Béyle yaptiginizda, ken-
dinizi ne kadar olumlu hissedeceginize ve ne ka-
dar ¢ok is yapacaginiza siz de sagiracaksiniz.




BiR i§i ELE ALDIGINIZDA,
YALNIZCA
ONUNLA UGRASIN!

“Ve gergek glcln sirri da buradadir.
Surekli olarak pratik yaparak, kaynaklarinizi yonetmeyi
ve onlari belirli bir noktaya odaklamayi 6grenin.”

JAMES ALLEN







“Ye o kurbagayi!”

Planlamanin, déncelikleri belirlemenin ve organize etme-
nin 6ziinde bu basit kavram yatar.

Yiksek performansin ve bireysel bagarinin anahtar, sizin
en 6nemli olan isi segme, ona baglama ve bitirene kadar da
sadece ona odaklanma yeteneginizde saklidir.

insanligin her biiyiik basarisinin gerisinde, onun éncesin-
deki zorlu ve uzun siireli galigmalar yatar.

Ve tim bunlari bagarmanin tek yolu, her anigin yapabile-
ceginiz en degerli ve en 6nemli seyleri belirlemek, ardindan
da “o kurbagayi yemek”ten geger.



YE O KURBAGAYI!

Eyleme gegin! Bugiinden tezi yok, sizin igin yapi-
labilecek en 6nemli isi ya da projeyi belirleyin ve
hemen ona baslayin.

En 6nemli isinize bagladiktan sonra, onu ylizde
100 tamamlamadan o isi birakmayin. Bunu, bir
seyi bitirme karan alip da, onu gergeklestirebi-
lecek birisi olup-olmadiginiz konusunda bir test
olarak gériin.

Bir kez basladiniz mi, bitirene o kadar isi birak-
mayi reddedin.




SONUC

Mutlulugun, tatminkarhigin, biiylik basarilarin, bireysel
glgliligin ve verimli olmanin verdigi o olaganustii duyguyu
hissetmenin yolu, ise basladiginiz her gin, ilk olarak o glinki
kurbaganizi yeme aliskanligindan geger.

Neyse ki bu, tekrarlamak yoluyla herkes gibi sizin de edi-
nebileceginiz bir beceridir. Siz de, her seyden 6nce en 6nem-
li isinize baglamak gibi bir aliskanligi kazandiginiz zaman,
“bagariniz kaginilmaz” demektir.

Simdi size, isleri savsaklamaktan vazge¢gmenin, ataletten
kurtulmanin ve az zamanda ¢ok isler bagsarmanin olaganiisti
yirmi bir yolunun 6zetini sunacagiz. Bu kurallari ve ilkeleri
diizenli olarak gozden gegirin, ta ki bunlar, diistincelerinizin
ve eylemlerinizin ayrilmaz bir pargasi olana dek.

1. Agik Olun: Ne istediginizi tam olarak belirleyin. Agik-
lik esastir. Baglamadan 6nce hedeflerinizi ve amaglarinizi bir
kagida yazin.

2. Her Giinii Onceden Planlayin: Kagit iizerinde diisii-
nin. Planlamaya ayirdiginiz her dakikaya karsilik, uygulama-
da bes ila on dakika kazanirsiniz.

3. Her Seye “80/20 Kurali”m Uygulayin: Yaptiklarinizin
ylizde 20’si, sonuglarinizin yiizde 80’ine tekabul eder. Caba-
larinizi, daima tepedeki o yiizde 20’ye yogunlastirin.
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4. Sonuglari Hesaba Katin: Sizin en 6nemli 6ncelikleri-
niz, hayatiniz ya da isiniz Gzerinde (olumlu ya da olumsuz),
en ciddi sonuglar doguracak olanlardir. Her seyden daha
fazla, onlara odaklanin.

5. “Yaratici Savsaklama Teknigi”ni Uygulayin: Her
seye kendiniz yetisemeyeceginiz igin, digsik degerli isleri
bilerek ertelemeyi 6grenmelisiniz; boylece gergekten 6nem
arzeden iglere vakit ayirabilirsiniz.

6. Her zaman “A,B,C,D,E Yontemi“ni Kullanin: Basla-
madan 6nce bir is listesi gikartin. Oradaki igleri, degerlerine
ve onceliklerine gore diizenleyin. Boylece en 6nemli etkin-
likleriniz Gzerinde ¢alishginizdan emin olursunuz.

7. Sonuglari Gnem Arzeden Alanlara Odaklamin: isini-
zi iyi yapabilmeniz igin, almaniz gereken sonuglari 6nceden
belirleyin ve onlarin tzerinde galigin.

8. “Ug Yasasi”ni Devreye Sokun: Kurumunuza sundu-
gunuz katkinin ylizde 90’ina tekabl eden lig ana iginizi tespit
edin ve her seyden 6nce, s6z konusu bu Ug isi tamamlamaya
odaklanin. Ancak ondan sonra, ailenize ve kigisel hayatiniza
ayiracak zamana sahip bir hale gelirsiniz.

9. ise Baglamadan Once iyi Bir Sekilde Hazirlanin: ise
baslamadan o6nce, ihtiyag duyacaginiz her sey, elinizin al-
tinda olsun. Gerekli olan biitun bilgileri, araglari ve ¢alisma
malzemelerini toplayin. Ancak ondan sonra galismaya basla-
yip, ise koyulabilirsiniz.

10. Her 5 Kilometreye Bir Varil: Adim adim ilerleyerek,
en biliylik ve en karmasik bir isin bile listesinden gelebilirsi-
niz.
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11. Kilit Oneme Sahip Olan Becerilerinizi Gelistirin:
Onem arzeden islerde ne kadar bilgili ve hiinerli olursaniz,
ise o kadar ¢abuk baslar ve o kadar hizli bitirirsiniz.

Neleri yapmakta ¢ok iyi oldugunuzu veya olabileceginizi
net bir sekilde belirleyin ve s6z konusu seyleri ¢ok iyi bir se-
kilde yapmak uzere, ylireginizi ortaya koyun.

12. Tikandiginiz Kilit Noktalar: Tesbit Edin: En 6nemli
hedeflerinize ulagma hizinizi kesen, igsel ya da digsal tikan-
ma noktalarini belirleyin ve onlari gidermeye odaklanin.

13. Kendinizi ise Kogan Siz Olun: Bir ayligina ayrilmak ve
isinizi birakmak zorunda oldugunuzu hayal edin ve gitmeden
once, butin 6nemli islerinizi bitirmeniz gerekiyormus gibi
¢alisin.

14. liyimser Olmamn Erdemi: Kendi kendinizin amigosu
olun. Her sart altinda, isin iyi tarafina bakin. Sorunlara degil,
¢ozumlere odaklanin. Daima iyimser ve yapici olun.

15. Teknolojinin Esiri Olmayin: Teknolojik bagimhliklarin
esaretinde gegirdiginiz zamanlari azaltin. Cihazlarinizi sik sik
kapatmayi ve kapali tutmayi 6grenin.

16. Teknoloji Sizi Yonetmesin, Siz Onu Yonetin: Teknolo-
jik araglarinizi, sizi en 6nemli olan seylerle karsilastrmak ve
6nemsiz olan seylerden korumak amaciyla kullanin.

17. Dikkatinizi Odaklayin: En 6nemli gorevlerinizi ta-
mamlamanizi engelleyen dikkat dagitici seylere “dur” deyin.

18. isinizi, Kiigiik Pargalara Béliin: Biiyiik ve karmasik is-
leri, minik pargalara béliin ve ise, tek tek onlardan baglayin.
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19. Kendinize Genis Zaman Araliklari Yaratin: Gununu-
zu belirli zaman dilimlerine ayirin. Boylece, 6nem arzeden
islere yogunlasabileceginiz zamanlarini arthrin.

20. Aciliyet Hissinizi Geligtirin: En 6nemli islerde, hizli
bir sekilde hareket etme alisgkanligini gelistirin. igleri, hizla ve
basarili bir sekilde halleden birisi olarak taninin.

21. Bir isi Ele Aldiginizda, Yalnizca Onunla Ugrasin: On-
celikleri agikga belirleyin, en 6nemli isinize derhal baglayin
ve onu yuzde 100 bitirmeden ¢alismay! birakmayin. Yiiksek
performansa ve basariya gotiiren gergek yol budur.

Hayatinzin bir pargasi haline gelene dek, bu ilkeleri her
glin uygulamaya karar verin.

Kitap boyunca sizlere aktarmis oldugumuz bu davranis
onerilerini bir aliskanlik haline getirdiginizde, geleceginizin
ne kadar parlak olacagina sizde sasiracaksiniz.
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