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Zaman yonetilemez; yonetilen dikkattir.
Giin sonunda yorgun ama bir sey

bitirmemis olma halinden ¢ikmak {izerine.
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BU KiTAPTA

icindekiler

(Cogu zaman yOnetimi tavsiyesi daha cok is sigdirmay1 6gretir. Bu kitap tersini savunuyor: hangi

islerin hi¢ yapilmamasi gerektigini, dikkatin nasil korunacagim ve giin sonunda neyin bitmis

olacagini.

1 Sorun zaman degil

2 Neyi yapmayacaginiza karar vermek
3 Giinti kurmak

4 Kesintiler ve toplantilar

5 Erteleme

6 Siirdiiriilebilir tempo

+ Iki haftalik diizen kurma listesi

Zaman Yonetimi - PillarRise Akademi e-kitap dizisi
Yayimlayan: PillarRise Danismanlik ve Egitim Limited Sirketi

akademi.pillarrise.com - akademi@pillarrise.com

Bu kitap ticretsizdir ve serbestce paylasilabilir. icerigi degistirilerek ya da kaynak gosterilmeden cogaltilamaz.
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BOLUM 1

Sorun zaman degil

Herkesin giinii ayn1 uzunlukta. Fark, o siirede ka¢ kez dikkatin béliindiigiinde.

“Zamanim yok” climlesi neredeyse hicbir zaman dogru degildir. Dogru olan “bu benim 6nceligim degil”dir.
Bunu yiiksek sesle sdylemek rahatsiz edici oldugu icin zaman kitlig1 bahanesi kullanilir — ve bir siire sonra kisi

kendisi de buna inanir.

Giin sonunda yorgun olup hicbir sey bitirmemis hissetmenin sebebi genellikle az calismak degil, cok kez
baslamaktir. Her kesinti sonrasi zihnin ise geri dénmesi zaman alir ve bu siire gériinmez; takvimde yer kaplamaz

ama giiniin biiyiik kismini yer.

Uc gériinmez kayip

1. Gegis maliyeti — bir isten digerine gecerken zihin eski isi tamamen birakmaz. Yarim kalan is arka planda

caligmaya devam eder ve yeni ige ayrilan dikkati azaltir.

2. Baglam yiikii — “neredeydim” sorusunu yeniden cevaplamak. Karmasik bir iste bu, kesinti basina on bes
dakikaya kadar ¢ikabilir.

3. Karar yorgunlugu — giin iginde verilen her kiiciik karar, aksama dogru karar kalitesini diisiiriir. Giiniin

sonunda verilen 6nemli kararlar, sabah verilenlerden sistematik olarak daha kotiidiir.

BiR OLCUM
Yarin, calisirken ka¢ kez bagka bir seye baktiginizi sayin — telefon, e-posta, gelen bir soru. Sayiy1 giin

sonunda not edin. Cogu kisi elli ile yiiz arasinda bir say1 bulur ve bu say1y1 gériince ne oldugunu anlar.
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BOLUM 2

Neyi yapmayacaginiza karar vermek

Zaman yonetiminin asil kismi yapilacaklar listesi degil, yapilmayacaklar listesidir.

Isler dért gruba ayrilir: acil ve énemli, 6nemli ama acil degil, acil ama énemli degil, ne acil ne énemli. Bu ayrim

herkesin bildigi bir seydir; buna ragmen ¢ogu insan giiniinii birinci ve {i¢iincii grupta gecirir.

AciL AciL DEGIL
Onemli Krizler, son tarihler. Kac¢inilmazdir ama bu kutu Planlama, gelisim, iliski kurma, sistem
biiytikse, ikinci kutu ihmal ediliyor demektir. kurmak. Degeri en yiiksek, en ¢ok ertelenen
kutu.
Onemli Cogu toplanti, cogu bildirim, baskasinin aciliyeti. Oyalanma. Zararsiz goriiniir; giiniin kalanini
degil Devredilmesi ya da reddedilmesi gereken kutu. yer.
ikinci kutu — onemli ama acil olmayan — hicbir zaman kendini dayatmaz. Kimse gelip “bugiin ekibini

gelistirmen gerekiyor” demez. Bu yiizden o kutu takvime yazilmazsa hi¢ yapilmaz.

Hayir demek

Her “evet”, goriinmeyen bir “hayir”dir — o siire baska bir seyden alinir. Sorun hayir demek degil, hayir derken

iliskiyi korumaktir.

Kaba: “Yapamam, isim var.”
Belirsiz: “Bakarim.” (Bakmayacaksiniz ve karsi taraf bekleyecek.)

Net ve saygili: “Bu hafta X’i bitirmem gerekiyor, bunu hakkini vererek yapamam. Gelecek hafta olur mu,

yoksa baska birine mi bakalim?”

BiR CUMLELIK KURAL

Bir ise evet demeden 6nce sunu sorun: bu is icin hangi isi ertelemeye raziyim? Cevab1 yoksa, o is igin

gercekte yeriniz yok demektir.

Devretmek
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Devretmenin oniindeki en yaygin engel “anlatana kadar ben yaparim”dir. Bu, tek seferlik islerde dogrudur.

Tekrarlanan islerde ise anlatma maliyeti bir kereliktir, yapma maliyeti sonsuz kere tekrarlanir.
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BOLUM 3

Guni kurmak

Iyi bir giin, iyi bir listeyle degil, korunmus bir blokla baslar.

Derin calisma blogu

Giiniin en zihinsel enerji gerektiren isi icin, kesintisiz bir blok ayirin — doksan dakika yeterlidir. Bu blogu
takvime gercek bir toplant1 gibi yazin ve kimseye agmayin. Cogu kisi icin bu blok sabahin ilk saatleridir; bazilar

icin aksamtstiidiir. Kendi ritminizi iki hafta gézlemleyerek bulabilirsiniz.

¢ Bloga girmeden 6nce ne yapacaginizi bir ctimleyle yazin — belirsiz is, ertelenen istir

Telefonu goriis alaninizin disina koyun; sessize almak yetmez, goriinmesi bile dikkat ceker
¢ E-posta ve mesaj uygulamalarini kapatin, sekmede agik birakmayin

» Blok bitiminde ne kadar ilerlediginizi bir satirla not edin

Toplu isleme

Benzer isleri bir araya toplamak, gecis maliyetini ortadan kaldirir. E-postaya giinde iki kez bakmak, giin boyu
bakmaktan ¢ok daha az zaman alir ve cevap kalitesini artirir. Telefon goriismelerini arka arkaya yapmak, giine

dagitmaktan verimlidir.

iKi DAKIKA KURALI

iki dakikadan kisa siiren bir is, listeye yazilmadan hemen yapilir. Listeye yazma, hatirlama ve tekrar bulma

maliyeti, isin kendisinden uzun siirer. Ama dikkat: derin ¢alisma blogu sirasinda bu kural gecerli degildir.

Gliniin sonu

Giinii bitirirken bes dakika ayirin: bugiin ne bitti, yarinin ilk isi ne olacak. ikinci soru en degerlisidir — ertesi

sabah “ne yapsam” diye diisiinmek, giiniin ilk yarim saatini yer ve genellikle en kolay isle baslamaya yol agar.
Gercekgi liste

Gtinliik listeye ticten fazla 6nemli is yazmayin. Herkes yazar, kimse bitiremez ve giin sonunda bagarisizlik

hissiyle kapamr. Ug is bittiginde ise giin bagaril sayilir — dérdiincii is varsa zaten yapilr.
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BOLUM 4

Kesintiler ve toplantilar

Zamaninizin ¢ogunu siz degil, bagkalar planliyor olabilir.

Acik kapi politikasinin bedeli

“Kapim herkese acik” iyi niyetli bir ciimledir ama uygulamasi, yoneticinin giiniinii tamamen tepkisel hale getirir.
Alternatifi kapiy1 kapatmak degil, ne zaman acik oldugunu belli etmektir: “Her giin 14:00-16:00 aras1 sorulariniz

icin buradayim.”

Bu, ekip icin de daha iyidir. Siirekli erisilebilir bir yonetici, ekibin kendi basina diisiinmesini engeller; her soru

aninda sorulur, kimse zorlanip ¢ézmez.

Toplantilarin gercek maliyeti

Sekiz kisilik bir saatlik toplanti, sekiz saatlik is giiciidiir. Bir hafta boyunca toplantilarimizin katilimci-saat
toplamini hesaplayin; ¢ikan rakam gogu yoneticiyi rahatsiz eder.

¢ Gilindemi olmayan toplantiy1 kabul etmeyin — nazikge giindem isteyin

+ Katilmaniz gerekmiyorsa katilmayin; notu okumak yeterliyse onu isteyin

¢ Kirk bes dakikalik toplanti kurun — altmis dakikalik toplantilar altmis dakika siirer, kirk bes dakikalik da
kirk bes dakika

o Karar ¢ikmayan toplantiy: tekrarlamayin; formati degistirin

BiR DENEME

Oniimiizdeki hafta diizenli toplantilarinizdan birini iptal edin ve ne oldugunu izleyin. Cogu durumda hicbir
sey olmaz. Bir sey olursa, o toplantinin gercekten gerekli oldugunu 6grenmis olursunuz — ikisi de degerli
bilgidir.

Bildirimler

Telefondaki her bildirim, birinin sizin dikkatinizi ticretsiz kullanma iznidir. Bu izni varsayilan olarak vermeyin: is
uygulamalart disindaki tiim bildirimleri kapatin, is uygulamalarinda da yalmzca dogrudan size yazilanlari agik

birakin.
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BOLUM 5

Erteleme

Erteleme tembellik degildir; genellikle bir duygudan kacinmadir.

Insanlar sevmedikleri isi degil, kendilerini kotii hissettiren isi erteler. Bu duygu genellikle ii¢ seyden biridir:
belirsizlik (“nereden baglayacagimi bilmiyorum™), basarisizlik korkusu (“iyi yapamayacagim”), ya da

anlamsizlik (“bunun bir faydasi olmayacak”).

Bu yiizden “daha disiplinli ol” tavsiyesi ise yaramaz. Disiplin, duyguyu ortadan kaldirmaz. Coéziim, isi duyguyu

tetiklemeyecek kadar kiiciik parcaya bolmektir.

Bes dakika kurali

Ertelediginiz ise yalnizca bes dakika ayirin; bitirmeye ¢calismayin. Bes dakika sonra birakabilirsiniz. Cogu zaman

birakmazsiniz — ciinkii zorlayan sey isin kendisi degil, baglamakti.

Belirsizligi kirmak

“Yillik plan hazirla” bir is degil, bir proje adidir ve hicbir zaman baglanmaz. “Gegen yilin rakamlarini tek sayfaya

cikar” bir istir ve yirmi dakikada yapilir. Ertelediginiz her isin altina, yapilabilir en kiictik ilk adim1 yazin.

MUKEMMELIYETCILiK

Erteleyenlerin 6nemli bir kismi tembel degil, miikemmeliyetcidir. Iyi yapamayacagim diisiindiigii isi hig
baslatmaz. Bu durumda hedefi diisiirmek ise yarar: “iyi bir taslak” degil, “kotti bir ilk hal” hedefleyin.

Diizeltmek, baglamaktan kolaydir.

Anlamsiz goriinen isler

Bir isin neden yapildigini1 bilmiyorsaniz, ertelemeniz normaldir. Sorun sizde degil, isin gerekcesinin anlatilmamis
olmasindadir. Sorun ve 6grenin; 0grendiginizde ya isi anlamli bulursunuz ya da gercekten gereksiz oldugunu

kesfedersiniz. Ikisi de erteleyerek beklemekten iyidir.
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BOLUM 6

Siirdurilebilir tempo

Kisa vadede hiz kazandiran her sey, uzun vadede yavaslatir.

Bir haftalik yogunluk yonetilebilir. Alt1 aylik yogunluk yonetilemez; dikkat diiser, karar kalitesi bozulur, hata
artar ve hatalan diizeltmek kazanilan zamani geri alir. Siirekli yiiksek tempo, verimliligin degil plansizligin

belirtisidir.

Mesai disi calismak

Aksamlar1 ve hafta sonlar ¢alismak, kisa vadede isi bitirir; uzun vadede is yiikiiniin gercek boyutunu gizler.
Siirekli fazladan calisan bir ekipte kimse kadro talebini hakli ¢ikaramaz, cilinkii isler zaten yetisiyor

goriinmektedir.

Toparlanma

Dikkat sinirh bir kaynaktir ve yenilenmesi gerekir. Doksan dakikalik bir yogun caligmanin ardindan on beg
dakikalik gercek bir ara — ekrana bakmadan — sonraki blogun kalitesini belirgin sekilde artirir. Ara vermeyi

zaman kaybi sanmak, en pahali zaman y6netimi hatasidir.

EKIiBiNiz iciN
Yonetici olarak mesai disi e-posta gonderiyorsaniz, ekibiniz bunu cevaplamasi gereken bir sinyal olarak okur

— ne kadar “acil degil” yazsaniz da. Gecikmeli gonderim 6zelligini kullanin.

Olcii

Iyi bir zaman y6netiminin 6lgiisii, ne kadar ¢ok is bitirdiginiz degil, gercekten énemli islerin bitmis olmasidir.
Hafta sonunda kendinize tek bir soru sorun: bu hafta yaptiklarimin hangisi alt1 ay sonra hala 6nemli olacak?

Cevap yoksa, hafta dolu ge¢mis ama bog gecmistir.
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UYGULAMA

iki haftalik diizen kurma listesi

Hepsini birden uygulamayin. Her giin bir maddeyi secin ve o giin onu uygulayin; iki hafta sonunda
hangilerinin size uydugunu bilirsiniz.

Bir giin boyunca kag kez dikkatimin béliindiigiinii saydim.
Takvimime doksan dakikalik kesintisiz bir ¢alisma blogu yazdim.
O blokta telefonu goriis alamimin digina koydum.

E-postaya giin boyu degil, belirli iki saatte baktim.

Giinliik listeme {igten fazla énemli is yazmadim.

Bir ise evet demeden 6nce “hangi isi erteliyorum” diye sordum.
Bir talebe net ve saygili bicimde hayir dedim.

Tekrarlanan bir isi, anlatma zahmetine katlanip devrettim.

Giinii bitirirken yarinin ilk isini yazdim.

Gilindemi olmayan bir toplantiya katilmadan ¢nce giindem istedim.
Diizenli toplantilarimdan birini iptal edip ne oldugunu izledim.

Is dis1 bildirimleri kapattim.

Erteledigim bir ige yalnizca beg dakika ayirdim.

o o o o o o o o o o o oo oo

Erteledigim bir isin altina yapilabilir en kiiciik ilk adim1 yazdim.
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[:] Doksan dakikalik calismanin ardindan ekransiz bir ara verdim.

D Mesai dis1 gonderdigim e-postalar1 gecikmeli génderime aldim.
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SIRADA NE VAR

Okumak bir adim. Uygulamak
ayri bir is.

Bu kitaptaki yontemleri ekibinize yerlestirmek istiyorsaniz, aym konuyu canli oturumda

calisiyoruz: (8 saat). Ornekler sizin sektoriiniizden

secilir, uygulama ekibinizin gercek durumu tizerinden yapilir.

Hangi programin isinize yarayacagindan emin degilseniz, otuz dakikalik {icretsiz o6n

goriismede birlikte belirleyelim. Baglayici degildir.

Egitim programlari - akademi.pillarrise.com/kurumsal-egitimler/
Ucretsiz 6n goriisme - akademi.pillarrise.com/randevu/
E-posta - akademi@pillarrise.com

WhatsApp - +90 546 232 34 26
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