“Planli-Programli Kigilerin 7 Temel Ozelligi”

Hepimizin etrafinda, insani sinir edecek kadar dizenli galisanlar
vardir mutlaka. Masalari, arabalari, evleri... Her yerde vardir bu dizen ve
titizlikleri. Bu kigilerin, isleri zamaninda nasil yetistirdiklerini de bir tarld
anlayamayiz. Yetmedi, bir de kendilerine ve ailelerine hatta arkadaglarina
bile zaman ayirmayr da basarirlar. Sahi nasil oluyor da bunu
yapabiliyorlar?. Cok mu zekiler?, Zaman ydnetimi egitimi mi aldilar?
(muhtemelen siz de aldiniz ya da en azindan “acil-6nemli” ayrimini
biliyorsunuz ©) Gelin hep birlikte bu kadar iyi “organize” olmayi
becerebilen kigilerin 7 temel sirrini kesfedelim. Yalniz baslamadan
belirtelim, kendinizi ve is yapis seklinizi degistirmeye hazir olun © Ne de
olsa “Alismig, kudurmustan beterdir” derler.

1) Yardimci Araglar Kullanirlar (Seek Out Tools): Organize kigiler dogru planlama yapabilmek icin bir
¢ok yardimci ve dizenleyici ekipman kullanirlar. Notlar, hatirlaticilar, programlar ve teknolojinin sundugu
mobil uygulamalar onlar igin birer kurtaricidir. BlyUk igleri bu araclarla kiiglk parcalara bélmek ve
bu pargalar arasinda zihin dagitici aralar vermek de ayri bir 6zellikleridir.

2) Onceliklendirme Yaparlar (Set Priorities): Organize kisiler neyin énemli, neyin énemsiz oldugunu gok
iyi bilirler. Hedeflerini de ¢ok iyi bildikleri icin neyi hemen yapmalari gerektiginin ve neyi
erteleyebileceklerinin farkindadirlar. Bu nedenle de giine OiL [Onemli igler Listesi (MIT’s: Most
Important Things)] yaparak baslarlar ve gun igerisinde de bu listeyi giincellerler.

3) Her Seyle Ugrasmazlar (Have Less Stuff): Organize kisiler her seyi ayni anda yapamayacaklarini ve
yapmamalari gerektigini iyi bilirler © isleri yapilabilir hale getirmek igin miimkiin oldugunca az seyi
organize ederler. Gorevlerinin ve yapilmasi gereken iglerin 6zini ¢ok iyi kavrarlar ve bu sayede
gereksiz gordukleri seyleri goz ardi edebilirler.

4) Basit Coziimleri Tercih Ederler (Choose Simple Solutions): Organize kisiler karmasik veya detayli
isleri basitlestirmeyi iyi bilirler. Bunun igin de kendi planlayici ¢dztimlerini olustururlar. Ornegin, ddenmesi
gereken faturalar igin evde bir kutu, anahtarlar i¢in kliglik bir anahtar kdsesi, okunmasi gereken seyler
icin yatak odasinda bir gazetelik ya da ofiste ceketi asmak icgin bir aski kullanmak goérsel karmasayi
ortadan kaldirir.

5) Eylemlerinde Siureklidirler (Practice Maintenance): Organize kisiler bu durumlarini koruyabilmek igin
gunlik pratiklerini stirekli tekrarlarlar. Organize olmak igin yaptiklar seyleri asla aksatmazlar. Omegin
esyalarini her giin (ya da en azindan belli periyodlarda) toplamaya 6zen gosterirler. Onlar igin, “Simdilik,
surada dursun” diye bir sey yoktur © Yerine koymak i¢in harcanacak zamanin, kayip bir esyayi ararken
gecen zamandan ¢ok daha fazla oldugunu bilirler.

6) Surekli Yer Acgarlar (Regularly Purge): Organize kisiler sanildigi gibi her seyi saklamazlar. Periyodik
olarak yeri ve zamani geldiginde gereksiz olan seylerden kurtulmasini bilirler. Ornegin, yer
kalmadiginda odaya yeni bir dolap almaktansa dnce mevcut dolaplarini temizleyip kendilerine yer
acarlar.

7) Gelecegi Dusiinerek Hareket Ederler (Project Themselves Into The Future): Organize Kkisiler
eylemlerinde her zaman sonrayi diisliniirler ve bunu bir motivasyon kaynagi haline getirirler.
Ornegin, yapmaya pek gonlillii oimadiklari ama yapmalari gereken bir sey oldugunda (kilo vermek gibi)
kendilerini gelecekte o isi yapmis (kilo vermis) olarak hayal edip aslinda ne kadar da dogru bir sey
yaptiklarini hayal ederler. Ayrica 6nemli igler icin de is Oncesinde-sirasinda-sonrasinda yapilmasi
gerekenleri not ederler. Ornegin, énemli bir toplantiya katilacaklarsa “Toplanti éncesinde ne
yapmaliyim?, Toplanti sirasinda ne yapmallyim? ve de Toplanti sonrasinda ne yapmaliyim? diye
dusunur ve de gerekenleri yaparlar.
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