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Tamamlanmasi gereken igler, yetigtiriimesi gereken ddevler, son teslim tarihi yaklasan
projeler... GUnlik yasamda yapmamiz gerekenleri digiindigimuizde zamana kargi surekli bir
yaris igindeyiz ve zaman en degerli hazinemiz.

Zamani geri alamayiz, durduramayiz ama etkili kullanarak tim iglerimizi vaktinde, verimli bir
sekilde tamamlayabiliriz.

Ozellikle degisen calisma sisteminize, evden online egitim siirecinize, aslinda hayatta
zamanla yaristiginiz her ana hizlica uyum saglamaniza yardimci olacak, zamani etkin
kullanmanizi kolaylastiracak verimli calisma teknikleri
ni sizin i¢in derledik!

1 - Pomodoro Teknigi

Galisirken sik sik mola vermeye bayiliyoruz, deg@il mi? Ama bazen bu molalari gereginden fazla
uzatip, o ise olan motivasyonumuzu kaybedebiliyoruz. Boylece yaptigimiz igi erteliyor ya da
geciktiriyoruz. Sizin igin, yaptiginiz isi aksatmadan keyifli molalar verebilmenize yardimci,
oldukca etkili bir zaman yénetimi teknigi 6nerimiz var: Pomodoro Teknigi.

1980’lerin sonunda Francesco Cirillo tarafindan gelistirilen Pomodoro Teknigi, calisma
saatinin pargalara ayrilmasini ve molalarla tamamlanmasi gerektigi fikrini temel alir. Bu teknigin
uygulamasi ise sdyle: 25 dakika ¢alisma yapacaginiz ise odaklanin, sonra 5 dakikalik bir mola
verin. Verilen kisa molalar dikkatinizin dagiimasini dnleyerek, yenilenmis ve enerji dolu
hissetmenizi saglayacak. Bdylece isinizi daha kisa slrede tamamlayabileceksiniz.

2 - isleri Yoluna Koyma (Get Things Done)

Bazi glnler yapmamiz gereken birgok farkl is oluyor ve nereden baglayacagimizi bilememek
de zaman kaybina yol agiyor.
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David Allen tarafindan gelistirilen isleri Yoluna Koyma Teknigi, bu sorunla bas etmek icin 5
adim ortaya koyuyor. Bu teknigin adimlari ise sdyle:

islerini;

1 - Listele

2 - Gruplandir

3 - Dlizenle

4 - Gb6zden gegir

5 - Harekete geg¢

isleri yoluna koyma teknigini uyguladiginizda daha programli calisabilirsiniz, karmasgik
islerinizi daha kisa surede ve en ideal sekilde tamamlayabilirsiniz.

3 - Eisenhower Matrisi

Eski ABD bagskani Dwight D. Eisenhower’in “Onemli olan nadiren acildir, acil olansa
nadiren 6nemli” s6zU, Eisenhower Matrisinin
temelini olusturur.
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Bu teknige gbre, yapmay! disindiginuz isleri 4 kategoriye ayirmaniz gerekiyor:

Acil — Onemli: Oncelik siranizin en basina gelmesi gerekenler. Diger tiim islerinizi birakip bir
an 6nce odaklanmaniz gerekenler.

Acil Degil — Onemli: Geleceginizde fark yaratacak uzun vadeli planlariniz. Ornegin: Bir
enstriman 6grenmek, kitap yazmak.

Onemli Degil - Acil: Genelde gelen elektronik postalar, calan telefonlar, is yerinde baskalarinin
kendileri icin sizden istedikleri.

Onemli Degil - Acil Degil: Yapsaniz iyi olur ama yapmasaniz da hayatinizda gok sey fark
ettirmeyecek igler.

4 - O Kurbagay! Ye! (Eat That Frog?)

Bazi igler vardir ki distinince uykumuz kagar, erteledikge erteleriz. Bu durum diger islerimiz igin
yaptigimiz planlari da aksatmamiza neden olur. Bunu dnlemek igin size bir galisma teknigi
6nerimiz var: O Kurbagay Ye!

Brian Tracy’nin gelistirdigi ”O Kurbagayi Ye” teknigi, Mark Twain’in "Sabah ilk is olarak bir
kurbagay yiyin, giinin geri kalan kisminda basiniza daha kétu bir sey gelmez.” ciimlesinden
geliyor. Bu teknigin amaci ginin basinda ilk is olarak en zorlu, en 6nemli géreve baslamak.
Buna hazirlik igin bir 6nceki gece uyumadan zihninizde ertesi giin yapacaginiz en zor isi
canlandirin ve bunun Gzerine kisaca distunin. Boylece psikolojinizi bu zorlu goérev igin
hazirlamis olacaksiniz.

5 - 168 Saat Teknigi
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Gogumuz genellikle o giin iginde yapacagimiz igleri planlariz. Ama bazen, bazi igler
distindugumizden daha fazla zaman alabilir hatta ginler surebilir. Bu da bizim kisa vadedeki
planlarimizi etkiler. Bu tar sorunlari ortadan kaldirmak igin sizi farkli bir planlama teknigi ile
tanistiralim: 168 Saat Teknigi.

Bu teknikle zamani 24 saat yerine haftalik élcii alarak diistiniiyoruz. Ornegin yogun gececek bir
hafta 6ncesinde, ginde ortalama 7 saat uyuyacaginiz haftalik bir hedef belirleyebilirsiniz. Belirli
islerinize saat kotalari koyarak tim haftanin planini yapabilirsiniz. Béylece dnceliklerinizi
organize ederek, ¢cok da acil olmayan fakat 6ne aldiginiz igleri daha verimli bir takvime
erteleyebilir, diger etkinliklerde harcadiginiz zamani minimuma indirebilirsiniz.

KAYNAK:https://www.sinpas.com.tr/liveinsinpas/verimli-calisma-teknikleri
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