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Tufan Karaca

Yonetim Danigmani ve Yonetici Egitmeni

Tufan Karaca, kurumsal girisimcilik ve start-up yonetimi alanlarinda
genis deneyime sahip bir uzmandir. 45 yil boyunca g farkl Glkede Ust
dizey yoneticilik ve kurumsal girisim projelerinde gorev almis; bu
sUrecte farkli sektorlerdeki sirketlerin  biUyUme ve vyenilikgilik
stratejilerini basariyla hayata gegirmistir.

Son 12 vyildir ydénetim danismanlidi, yonetici egitimleri ve
Universitelerde ders verme faaliyetleriyle is diUnyasinda edindigi
tecribeleri kurumlarla paylagsmaktadir. Karaca, “Girisimciler igin Kolay ve
Hizli is Plani Hazirlama” kitabinin yazandir ve bu kitap “is Plani”
konusunda kaleme alinmis ilk TUrkge kitaptir. 2025 Aralik’inda bu kitabi
ginimiz kosullarina uygun sekilde gincelleyerek “is Plani: Vuca
Dinyasinda Yol Bulmak” olarak gincellemistir. Stephen Moroz ile
birlikte “Career Management in a Disrupted World” ve “Yeni Dinya
Diizeninde Kariyer Yonetimi” kitaplarini kaleme almis; Tim Clark
liderliginde hazirlanan “Business Model You" ve “Business Model For
Teams" eserlerine katkida bulunmus ve Amy Kweskin ile birlikte
“Sanatta Girisimcilik”, Dilek Yurdabak Manik ile “VUCA Dinyasinda
Prekaryanin Hikayesi”"ni yazmis, “Genel Muidir 7.0" kitabinin da
editorligund yapmistir. Turkiye’nin en eski bloglarindan birinin yazari
olarak yonetim, girisimcilik ve is plani Gzerine dUzenli olarak gorUslerini
paylagmayi sirdirmektedir.

Egitim alaninda uzun vyillar boyunca Yeditepe ve Ozyegin
Universitelerinde  “Girisimcilik”  dersleri  vermistir. Modern s
dinamiklerini ve VUCA dinyasini yakindan takip eder; yenilikgi yonetim
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yaklasimlarini kesfetmeye biyik 6nem verir. Bugin, Potansia Egitim
Akademisi egitmeni olan Karaca, yani zaman da Potansia Girisimcilik
Egitimleri Bolum Baskanidir.

Eski bir araba yarisi ve motosiklet tutkunudur; yonetimle motosiklet
sUrUsU arasinda kurdugu paralellikler sayesinde kendine 6zgi bir bakis
agisi sunar.

Karaca, Virginia Polytechnic Institute and State University (Virginia
Tech) mezunudur.
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BOLUM 1

Zaman Sorunu Degil, Kendini Yonetme Sorunu



I ZAMAN YONETIMI

Hemen hemen herkesin dilinde ayni cimle var:
“Vaktim yok.”

Kimse de ¢ikip sunu demiyor:
“Onceliklendiremiyorum.”

“Hayir diyemiyorum."”

“Dikkatimi koruyamiyorum.”

CUnky “zamanim yok” kulaga masum bir magduriyet gibi geliyor.
Digerleri ise dogrudan aynaya bakmayi gerektiriyor.

Oysa gercek cok basit:
Zamanla ilgili bir sorunumuz yok. Kendimizle ilgili bir sorunumuz
var.

Hayir Diyemiyorum

L)Bagka)mmm acil igleri, benim
onceligimin dniine geciyor.

Onceliklendiremiyorum

G Ne benim i¢in gercelten
dnemli, net degil.

Dikkatimi
Koruyamiyorum

G Bildirimler, sosyal
medya, kesintiler,

“2amamm Yol
Ciimlesi

Ahgkanhilarim
Giiclii Degil Megguliyet Kiiltiiri

L>_Sistem gak; ne akhma G Dols ajonda = Onemli
gelirse, o giin onu yapryorum. insan gamisamasi.
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1.1. Zaman Degismez, Sen Degisirsin

Takvimde hepimiz igin ayni 24 saat var.
Ne zengin daha fazla saat satin alabiliyor, ne de “¢ok 6nemli bir
yOneticiyim” diyen.
Antik cagdan bu yana bu boyle. Stoaci filozof Seneca, “Hayat kisa degil,
biz onu kisaltiyoruz” derken aslinda buginin insanini tarif ediyordu:
Zaman yetmiyor sandigimiz ig¢in degil, onu nereye harcadigimizi
umursamadigimiz icin sikistyoruz
Peter Drucker da baska bir yerden ayni yere vuruyor:
“Zaman en kit kaynaktir; o yonetilmeden hicbir sey yonetilemez.”
iki cumleyi yan yana koydugunda resim netlesiyor:

e Hayat aslinda yeterince uzun.

e Ama sen zamani nereye akittigini yonetmezsen, isini de,

kariyerini de, hayatini da yonetemiyorsun.

Bu yUzden bu kitap “daha ¢ok is sikistirmak icin taktikler” kitabi
olmayacak.
Bu kitap; zamanla degil kendinle ilgili cesurca yiUzlesme kitabi olacak.

1.2. Mesguliyet Kilturi: Dolu Ajanda, Bog Odak

Modern is hayatinda “mesgul olmak” adeta onur madalyasi.
Kalin ajandalar, dolu takvimler, yanip sénen bildirimler...
e Toplantidan toplantiya kosmak,
e E-postalari “*hemen cevaplamak”,
e WhatsApp / Slack mesajlarini aninda yanitlamak,
“6nemli biri” oldugumuzun kaniti gibi sunuluyor.
Gergekte ise cogu zaman sadece sunu gosteriyor:
Kendi gindemini baskalarina teslim etmis bir insan.

Kendine diristge sor:
e Bugunyaptigin islerin kag, gercekten senin icin stratejik ve uzun
vadeli 6nemliydi?
e Kagisadece baskasinin “acil” diye UstUne yiktigi islerdi?

11
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e Kagl sadece aliskanliktan yaptigin, seni ileri tagimayan kuguk
ugraslardi?
Bircok yonetici, girisimci ve profesyonel, gin sonunda yorgun ama
tatmin olmadan eve donuyor. Yorgun olmalarinin sebebi cok ¢alismalari;
tatmin olmamalarinin sebebi ise yanlis seyler icin cok calismalari.

1.3. “Zamani Yonetemezsiniz, Kendinizi Yonetirsiniz”

“Zaman yonetimi” ifadesi aslinda bastan problemli. Zaman::
e Durduramazsin,
e Yavaslatamazsin,
e Depolayamazsin,
e Gerisaramazsin.

Yapabildigin tek sey, zamanin icindeki secimlerini degistirmek.

Dolayisiyla, bu kitap boyunca ana cimlemiz su olacak:
Zamani yonetemezsiniz; sadece neye zaman ayiran bir insan
oldugunuzu yonetebilirsiniz.

Bu, U¢ net soruya indirgenebilir:
1. Neigin yorulmaya raziyim?
(Degerler ve hedefler konusu)
2. GUnlik kararlarim bu yonle uyumlu mu?
(Eisenhower matrisi)
3. Beniistikrarli yapan, sirdurilebilir aliskanliklarim var mi?
(iki defter prensibi, to-do list, odak bloklari vb.)

Eger bu Gglne “evet” diyemiyorsan, sorunun “zaman yetmiyor” degil:
Zamanin nereye gittigine, kimin eline gectigine hakim degilsin.
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1.4. Zaman Yetmiyor Degil, Zaman Boga Akiyor

Zaman ¢ogu insanda bUyuk bir cuvalla kagip gitmiyor. Dakika dakika,
kigUk kigUk siziyor.

e “Sumaile bakip doneyim...”

o “iki dakika sosyal medyaya bakayim...”

e "“Toplantiyi 30 dakika yerine 60 dakika yapalim, ne olacak ki?”

Bu kiguk kararlarin her biri tek tek 6nemsiz goérinidyor. Ama ginin
sonunda:
e Enodnemliise hi¢ baslayamamis oluyorsun.
e Zihnin parga parca, surekli daginik kahyor.
e Aksam oldugunda "bitin gin kostum ama hicbir sey
yapamadim” hissi olusuyor.

Zamani yonetmek, aslinda bu mikro kararlarin kalitesini artirmak
demek.

e Hangiise “simdi” diyeceksin?

e Hangiise “sonra” diyeceksin?

e Hangiise “asla ben dedil, baskasi” diyeceksin?

e Hangiise “hi¢ gerek yok” diyeceksin?

Bu kitap sana “daha ¢ok is yap” demeyecek.
Tam tersine, bazi islere bilingli olarak “yapmayacagim” diyebilmen icin
bir cerceve verecek.

1.5. Mesgul Olmak ile Uretken Olmak Arasindaki ince Cizgi

is hayatinda ¢ok sik gérdigum bir tablo var:
e GUn boyu toplantidan ¢ikan,
o Surekli telefonla konusan,
e Mail trafigi icinde kaybolan insanlar...
Kendilerini “6lene kadar calisan” profesyoneller gibi anlatiyorlar.

13
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Ama oturup somut sonuglara baktiginda:
e ilerleyen proje yok,
e Tam bitmis is yok,
o Stratejik olarak ¢6zilmus temel problem yok.

Mesguller ama Uretken degiller.
Bu kitapta amacimiz, seni mesguliyet psikolojisinden cikarip:
e Dahaaz,
¢ Dabha secici,
e Daha derin calismaya yonlendirmek.
CUnku “¢ok cahsan” degil, dogru ise dizenli odaklanan insan fark
yaratiyor.

1.6. Bu Kitap Ne Yapmayacak?

Once net olalim: Bu bir “kirk tane teknik, elli tane uygulama linki” kitabi
degil.
Bu kitap:
e Sanayeni bir mobil uygulama 6nermeyecek,
e Yapay zekdya tUm zaman sorunlarini havale etmeni
soylemeyecek,
e 24 saaticinde hayatini degistirecegini iddia etmeyecek.
Bunun yerine:
o Disgunce seklini sorgulatacak,
o Oncelik kavramini yere oturtacak,
e GUnluk rutininin iskeletini gincellemeni hedefleyecek.

Araclar elbette kullanacagiz: Eisenhower matrisi, Pareto prensibi,
timeboxing (zaman bloklama), Pomodoro teknigi (kisa odakli calisma
bloklari) gibi. Ama bunlan bir “teknigi 6gren ve her sey ¢6zilsin”
masalina donUstirmeyecediz.

Esas odak surada olacak:
Bugun ajandana neyi, neden, nasil yazdigin...
Ve bunu yarin tekrar yapip yapmadigin.
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1.7. Bu Kitaptan Ne Beklemelisin?

Eger bu kitabi eline sadece “daha ¢ok isi daha kisa surede nasil
sigdinrm?” diye aldiysan, simdiden soyleyeyim: Hayal kirkhg
yasayabilirsin.
Burada bulacaklarin daha farkh:
e “Zamanim yok” cimlesini daha az kullanmak,
e "Buna zaman ayirmiyorum, ¢inki oOnceligim bu degil”
diyebilecek netlige kavusmak,
e GUnUnUn icindeki gizli zaman sizintilarini gormek ve kapatmak,
e Ajanda ve to-do list Uzerinden basit ama sirdurUlebilir bir
sistem kurmak,
e "Her seye yetisemiyorum” duygusunu “onemli olanlara zaten
yetisiyorum”a donistirmek.
Yani bu  kitap seni  “siUper kahraman”  yapmayacak.
Ama daha dirUst, daha secici ve daha odakl bir insan yapmayi
hedefleyecek.

1.8. Buradan Sonra Nereye Gidiyoruz?

Bu bolimde sunu netlestirdik:

e Sorun zaman degil,

e Sorun takvim degil,

e Sorun telefon uygulamalari degil.
Sorun, senin neyi 6nemli saydigin, neyi acil sandigin ve neye “evet”
dedigin.
Simdi sirada:

e Hayattaki rollerine,

o Degerlerine,

e Gergekten nereye varmak istedigine bakmak var.
CUnky hedeflerin bulaniksa, hicbir zaman yodnetimi araci seni
kurtarmaz.

Once yonU netlestirecediz, sonra hizi konusacagiz.

15



Giin toplantilarla dolu.

E-postalara ve mesajlara aninda cevap
baskisi.

Her seye evet deme egilimi.

Giinlin sonunda yorgunluk + ‘Higbir sey
bitmedi’ hissi.

Baskasinin ajandasina gére yagamak.
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Uretkenlik (Productive)

g Az ama gerekli toplantilar.
Eﬂ Once 6nemli isleri planh bloklarda
@

bitirmek.

Bazi isteklere bilingli ‘hayir’ diyebilmek.

tamamlanmis is.

g Giiniin sonunda birkag net
9,

Kendi ajandasina gore yagamak.

Amag daha gok sey yapmak dedil; dogru seyleri diizenli yapmak.
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BOLUM 2

Ne icin Zaman Ayiryorum?
(Roller, Degerler ve SMART Hedefler)

17



I ZAMAN YONETIMI

Zamani verimli kullanmak, aslinda ¢ok sikici bir cimle.
Daha durist versiyonu su:
“Kendimi neye yogunlastiracagim konusunda karar verdim mi?”

Cogu insanin problemi teknik degil. Ajanda tutmayi biliyor, to-do list
yapmayi biliyor, telefonunda U¢ tane gorev uygulamasi var. Ama icten
ice sunu bilmiyor:
e Ben kimim? (Hangi rolleri tasiyorum?)
e Benimigin ger¢cekten onemli olan ne? (Degerlerim ne?)
e OnUmizdeki dénem nereye varmak istiyorum? (Hedeflerim
ne?)

Bu bolim, o yizden “nasil plan yaparim?’ dan ¢ok once sunu
netlestirmekle ilgili:

“Ne icin plan yapmaya deger?”

Plani net olmayanin zamani dagilir.

Net olanin ise, sinirli zamani bile bir yerlere varir.

2.1. Hayattaki Roller: Sadece “Unvan” Degil, “Rol”

Baglayalim en basit ama en ihmal edilen yerden:
Hayattaki rollerin.

Bir insan ayni anda sunlarin hepsi olabilir:
e Genel mudur / yonetici / girisimci,
e Ebeveyn,
e Es/partner,
e Ogretmen /[ mentor,
e Arkadas,
e Kendisiyle bas basa kalmasi gereken “birey”.

Zaman yonetimi kitaplarinin énemli bir kismi, bu rolleri gérmezden
geliyor. Sanki hayat sadece “is” ten ibaretmis gibi. O zaman da soyle bir
sonug ¢ikiyor:
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e lgicin cok organize,
e Hayatinin geri kalani igin darmadaginik insanlar.

Oysa modern Uretkenlik yaklasimlarinin bir kismi, tam tersini soylUyor:
Once hayat rollerini tanimla, sonra hedeflerini bunlara gére kur.

Basit bir egzersizle baslayalim:
Bir kagit al ve sunu yaz:

“Ben kimim?” degil,

“Ben hangi rolleri oynuyorum?”

Ornegin:
o Profesyonel rolin: “Genel Midur”, “Girisimci”, “Danisman”...
e Ailerolun: "Anne/Baba”, “Es/Partner”, “Evlat”...
e Gelisim rolun: “"Ogrenci”, “*Okur”, “Yazar”, “Sanatg!”...
e Toplumsal rolin: “Gonullg”, “Dernek Uyesi”, “Toplumda bir
agabey/abla”...

Hayattaki Rollerim

Aile Rolii \
(Anne/Baba / Es / Evlat)
)~ pE———

Aile baglani, ebeveynlik, destek

Profesyonel Rol
\(Yénetici / Girisimci / Uzman)

)

. Gelisim Rolii
(Ogrenci / Okur / Yazar)

|

|

— 1

Kisisel gelisim, ogrenme, ‘
|

\

Toplumtkr, ondilléilik,

sivil kattlm yaraticilik

Sosyal Rol _
K (Arkadas / Topluluk Uyesi)

Arkadaghklar, topluluk katilim,
sosyal cevre

\

” Kendimle ilgili Rol
(Saglik, Zihinsel lyi Olus) /

Kisisel bakim, saglik,
2ihinsel huzur =~

19
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Cogu insan soyle bir hata yapiyor:
Bir rolu abartip digerlerini yok sayiyor. Ozellikle is hayatinda, “yénetici
rol0” diger her seyi yutuyor.

Sonra da cimleler geliyor:
“Aileme yeterince zaman ayiramiyorum.”
“Kendime hig vakit kalmiyor.”

Bu cimlelerin arkasinda cogu zaman su gergek var:
“Diger rolleri planlamadim.
Zamani sadece tek bir rol zerinden kurguladim.”

Zaman yonetimi, hayat rollerini bilmeden denge kuramaz.

2.2. Degerler: Ne Ugruna Yorulmaya Raziyim?

Roller sadece “etiket”. Asil soru su:

“Bu rollerin i¢inde, benim igin ger¢ekten ne 6nemli?”

Stephen Covey, “once en 6nemli olana karar ver, sonra onu énce yap”
derken, aslinda zamani degil degerleri isaret ediyor. Once ilke ve
degerler, sonra ajanda.

Kendine su sorulari sor:

o Kariyerimde ne olursa “bosa ¢alismadim” derim?

¢ Ailem icin neyi mutlaka yapmis olmak istiyorum?
Sagligimda hangi duruma digsmek istemiyorum?
Ogrenme ve gelisim tarafinda neyi iskalamak istemiyorum?

Bu sorulara dUrUstce cevap verdiginde, bazi rahatsiz edici seyler ortaya
cikar:
¢ Ajandanda hi¢ yer bulamayan ama aslinda ¢ok 6nemli olan
konular,
e Gunlerinin ¢ogunu yiyen ama degerlerinle ¢ok az iligkisi olan
isler.



ZAMAN YONETIMI I

Zaman yonetimi burada basliyor:

“Ne ugruna yorulmaya razryim?”
“Ne i¢in kesinlikle yorulmak istemiyorum?”

Bunlari netlestirmeden yapilan her hedef,
bir sire sonra baskasinin hayatini yasamaya donusur.

2.3. Hedef mi, Niyet mi? Aradaki ince Fark

insanlar sik sik “hedeflerim var” diyor, ama ¢ogu zaman kastettikleri su:
e “Buyil daha saglikli olmak istiyorum.”
e “Isimde daha basarili olmak istiyorum.”
e “"Daha ¢ok okumak istiyorum.”

Bunlar niyet —istek.
Guzel, nazik, iyi hissettiren cimleler. Ama yonetilemezler.

Gergek hedef, ¢ seyi ayni anda yapar:
1. Netyon verir.
o "“Nereye gittigim belli mi?”
2. Olgilebilirlik saglar.
o “Basardigimi nasil anlayacagim?”
3. Davranisa donusebilir.
o “Bugin ne yaparsam bu hedefle uyumlu olur?”

Ornegin:

o Niyet: “"Daha saglikli olmak istiyorum.”

e Hedef: “*Onumuizdeki 3 ay boyunca haftada en az 3 gin 30'ar
dakika yuriyus yapacagim.”

¢ Niyet: “Ekibimi gelistirmek istiyorum.”

e Hedef: "Bu yil ekibimdeki her kisiyle en az 3 kez bire bir gelisim
gorismesi yapacagim ve her gorismeden sonra kisiye 6zel 1
aksiyon maddesi belirleyecegim.”

21
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Niyetler icimizi 1sitir, hedefler ise takvimimizi dedgistirir.
Zaman yonetimi, niyetleri hedefe ¢evirebildigin noktada baslar.

2.4. SMART Hedefler: Hedefi Yonetilebilir Hale Getirmek

Peki hedefi nasil daha net hale getiririz?

En ¢ok bilinen ¢ercevelerden biri SMART yaklasimi.

SMART, ilk kez 1981 yilinda George T. Doran’in bir makalesinde 6nerilen
bir kisaltma; bugin hem yonetim hem kisisel gelisim alaninda yogun
kullaniliyor.

SMART:
e S-Specific (Ozgil)
Hedefin muglak olmayacak. Ne yapacagin net olacak.
o Koty érnek: “iletisimimi gelistirecegim.”
o lyi ornek: “Toplantilarda her hafta en az 1 kisiye
yapilandiriimis geribildirim verecegim.”
e M-Measurable (Ol¢ilebilir)
Hedefin ilerlemesini sayisal ya da net bir kriterle izleyeceksin.
o Kotu ornek: “Daha ¢ok kitap okuyacagim.”
o lyidrnek: “Bu yil ayda en az 2 kitap okuyacagim.”
e A-Achievable (Ulasilabilir)
Ucmayacak. Seni biraz zorlayacak ama imkansiz da

olmayacak.
o Eger hedef gercek¢i degilse, sadece sirekli sugluluk
Uretir.

e R-Relevant (ilgili)
Hedefin, rollerin ve degerlerinle uyumlu olacak.
o “Departmanimda verimliligi artirmak” hedefi, yonetici
rolinle uyumlu.
o “Sirf baskasi istedi diye” koydugun hedefler, uzun
vadede tutmaz.
e T-Time-bound (Zaman Sinirh)
Hedefin belli bir zamani olacak.
o “Birgun ingilizcemi gelistirecegim” degil,
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o “OnUmizdeki 6 ay icinde B2 seviyesine ¢ikmak igin
haftada 3 gin 1 saat calisacagim” gibi.

SMART ile ilgili yapilan arastirmalar, bu cercevenin hedefleri hem daha
gercek¢i hem daha motive edici hale getirdigini gosteriyor; ¢inki
belirsizligi azaltiyor ve ilerlemeyi gérindr kilyor.

2.5. Ama¢ SMART Listesi Sisirmek Degil

Burada 6nemli bir uyari yapalim:
Amacg, hayatini SMART hedeflerle doldurmak degil.

Bazi insanlar bu ¢cerceveyi abartip,
hayatinin her alaninda 25—-30 tane SMART hedef yaziyor. Sonra ne
oluyor?
e Higbirini dizenli takip edemiyor,
o Hedef listesi ikinci bir “yapilacaklar listesi cehennemine”
dénusuyor,
e Ensonundadatim liste bir gekmecede unutuluyor.

Burada yapilmasi gereken, su yaklasim:
e Rolleriniyaz,
o Degerlerini hatirla,
e Herbironemliroligin az sayida (1—3 arasi) SMART hedef belirle.

Ornegin:
e Profesyonelrol:

o "“Bu yil ekipte calisan deneyimini Ol¢en bir anket
tasarlayip, sonuclara gore 3 somut iyilestirme hayata
gegirmek.”

e Aileroli:

o “Onimizdeki 6 ay boyunca haftada en az 1 aksami aile

yemedine ayirmak, o aksam telefonsuz olmak.”
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e Kendinleilgili rol:
o “Bu yilin sonuna kadar 10 yeni kitap okumak ve her
kitapla ilgili en az yarim sayfa not ¢ikarmak.”

Her rolde 1—-3 hedef hem dengeli hem yonetilebilir bir yapi kurar.

2.6. Hedefi Takvime Baglamazsan, Hedef Degil Dilek Olur

Peter Druckerin meshur cimlelerinden biri sudur:
“Planlar, hemen siki calismaya donismedikge sadece iyi niyetlerdir.”
SMART hedef yazmak tek bagsina hicbir seyi degistirmez.

Hedefin takvime baglanmasi gerekir:
¢ Nezaman baslayacaksin?
e Hangiginler, hangi saatler arasi?
e Hangisiklikta?
o ilerlemeyi ne zaman g6zden gegireceksin?

Bu sorularin cevabi yoksa, SMART hedef sadece sik bir paragraflar
bitinu olarak kalir.

Zaman yonetimi agisindan kritik nokta surasi:
“Hedefini yazdin mi?” degil,
"Ajandana bu hedef icin hangi zaman bloklarini yazdin?”

Bu adimy, ileride timeboxing (zaman bloklama) ve iki defter prensibiyle
daha somut hale getirecegiz. Ama simdilik sunu aklinda tut:

e Hedef — Takvimde yer bulmuyorsa,

e Gergekte 6nceligin degildir.
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DEGERLER 1 rSMI\RT HEDEFLER} EVIM/MANDD ‘
H

Degerler —=» Hedefler = Takvim

Ne ugruna Degerlerimi edeflerim icin
yorulmaya N davranisa geviren aynrdlglm gergek
raziyim? " net taahhutler zaman bloklar

Aile, Geligim, Katk, Bu yil ayda 2 kitap, . T |
Ozgirlik vb. LdeldGu 3 glin yurayls vb. ’ L ‘g@ J

|

| )
“Deger —» Hedef — Takvim zinciri koparsa, hedef sadece dilek olur.” ' '

',,

2.7. Kugik Bir Egzersiz: Roller, Degerler, SMART

Bu bolimu bir mini egzersizle kapatalim.

Bir kagit al ya da bilgisayarda bos bir sayfa ac:

1.

2.

Hayatindaki 4-6 roli yaz.

o Ornegin:Yoénetici, ebeveyn, es, birey, 6grenci, génullu...
Her rol icin “benim icin burada gercekten 6nemli olan nedir?”
sorusuna 1—2 cimleyle cevap ver.

o Ornegin: “Yénetici rolumde, ekip arkadaglarimin

gelisimine gercekten katki sunmak.”
Bu rollerden sadece 2-3 tanesini se¢ ve her biri icin 1 SMART
hedef yaz.

o Cokdegil, az ve 6z.

Kendine diristge bak:
o "“Bu hedefler gercekten benim mi, yoksa baskasinin
benden bekledikleri mi?”
o “Buhedefler degerlerimle uyumlu mu?”
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Bu egzersiz kulaga basit gelebilir ama ¢ogu insan hayatinda bunu hig
yapmiyor. Sonra da:

“Zamanim yok” diyor,

ama aslinda ne i¢in zaman aradigini hi¢ tanimlamamis oluyor.

2.8. Oncelikler Masaya Yatiriliyor
Bu bolimde sunu yaptik:
e Rollerinifark ettik,
o Degerlerinle yUzlestik,
e Niyetile hedefiayirdik,
e SMART cercevesiyle hedefi daha yonetilebilir hale getirdik.

Simdi sira, bu hedef ve dncelikleri ginin akisina yerlestirmekte.
Bunun icin ihtiyacimiz olan sey, sadece bir ‘“liste” degil;
hangiise, hangi tir dikkat ve zaman ayiracagina karar veren bir cerceve:
Eisenhower Matrisi.

e “Acil”ile “6nemli” arasindaki fark,

e Hangi karede zaman harciyorsun, hangi karede harcamak

istiyorsun,
e Ve bir yoneticininfuzmanin gini bu dort karede nasil gérinur.

CUnkU onceliklerini bilmek bir sey,
gunind o dnceliklere gore insa etmek bambagka bir sey.



ZAMAN YONETIMI

BOLUM 3

Eisenhower Matrisi ile Kendini Konumlandirmak
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ikinci bélumde “Ne i¢in zaman ayirmak istiyorum?” sorusunun
etrafinda dondik:

Roller, degerler, SMART hedefler...

Simdi sira su soruda:
“Peki gin icinde gercekten neye zaman ayiriyorum?”

iste burada sahneye Eisenhower Matrisi (Eisenhower Matrix — acil
/onemli matrisi) ¢ikiyor.

Bu basit gérinen dort kutuluk tablo, dirust kullanildiginda insanin
suratina tokat gibi ¢arpiyor.

ACIL ACIL DEGIL

ONEMLI

:&
ONEMSIZ ’}
o 4
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3.1. Acil ve Onemli: Eisenhower’in Sorusu

Dwight D. Eisenhower, hem Il. Dinya Savasi'nda bes yildizli general,
hem de ABD'nin 34. bagkani. Hayati boyunca inanilmaz yogun
gundemler yonetmis biri. Onun su s6zU bugin de alintilaniyor:
“"Onemli olan seyler nadiren acildir; acil olan seylerin de pek az
onemlidir.”

Bu cimle zaman yonetimi literatirinde **"“acil-6nemli ayrimi” nin
temel tasi haline geldi. Sonra bu yaklasim, dort gozli bir matrise
donisty ve bugin “Eisenhower Matrisi”, “Urgent-Important Matrix
(Acil-Onemli Matrisi)” veya “Eisenhower Box (Eisenhower Kutusu)”

diye geciyor.

Matrisin mantigi basit:
e Yatay eksen: Acil [ Acil degil
o Dikey eksen: Onemli | Onemli degil

Boylece dort kare ¢ikiyor:
1. Acil ve Onemli
2. Acil Degil ama Onemli
3. Acil ama Onemsiz
4. Acil Degil ve Onemsiz

Zaman yonetimi calismalari gosteriyor ki, insanlar kendilerini genellikle
“acil” hissettiren islere kaptirdikca, uzun vadeli hedeflerine hizmet eden
“6nemli ama acil olmayan” isleri ertelemeye bagliyor. Buna literatirde
“urgency trap (aciliyet tuzagr)” deniyor.

Ve sirekli onemli ama acil olmayan isleri ihmal ederek 6nemli islerin
bir anda acil olmasina yol agiyor.

Matrisi kullanmanin amaci su degil:

“Her isi kutusuna koyup hayati Excel tablosuna ¢evirmek.”

Amacg su:

"Ben ginimuin cogunu hangi karede geciriyorum?
Gecirmek istedigim yer orasi mi?”
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3.2. Dort Kare: Yap, Planla, Devret, Vazgeg

Simdi tek tek kareleri acallm ve is hayatindan &rneklerle
somutlastirahm.

1. Kare: Acil ve Onemli - Krizler, Son Tarihler, Yangin Séndirme
Bu kare, gercekten hem acil hem 6nemli olan islerin alan:
e Mdsteriye s6z verdigin, bugin teslim edilmezse kaybedilecek
proje.
e Sistemin ¢okmesi, magazanin kapanmasi, Uretimin durmasi
gibi gercgek krizler.
e Saglk tarafinda acil ameliyat, ciddi bir kaza gibi durumlar.

Buradaki isler dogasi geregi “hemen simdi” ister.
Bu kareyi tamamen yok edemezsin, hatta yonetici/girisimciysen
burada her zaman bir miktar isin olacak.
Ama kritik nokta su:
e Eger gininin %70-80'i sirekli bu karede geciyorsa,
e Bu krizlerin ¢ogu, ge¢miste ihmal ettigin “6nemli ama acil
olmayan” islerden birikmis olabilir.

Devaml 1. karede vyasamak, yangin sondirme bagimhhgidir.
insan kendini cok “gerekli” hisseder ama uzun vadede hem kendini hem
ekibini yakar.

Bu kare igin ana eylem:
Yap (Do) — Hemen ele al.

2. Kare: Acil Degil ama Onemli — Gelecegi insa Eden isler
Eisenhower'in ve sonra Stephen Covey’nin (The 7 Habits of Highly
Effective People) 6zellikle vurgu yaptigi kare burasi:

Onemli ama acil olmayan isler

Ornekler:
e Stratejik planlama, senaryo calismalari, is modelini gozden
gecirmek.
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e Ekibine kogluk yapmak, gelisim planlari olusturmak.

e Yenipazar arastirmasi, yeni Urin fikrini test etmek.

e Saglkigin dizenli egzersiz, check-up, beslenme dizeni.

e Kendi o0Ogrenmen: kitap okumak, egitim, mentorluk
almak/vermek.

Bunlar yangin ¢lkmadan once yangin merdiveni yapmaya benzeyen
isler.

Cok onemli, ama c¢ogu zaman “Acil bir sey var mi?” sorusunun
golgesinde kaliyor.

Bu karede yapilmasi gereken:
e Buisleri "muisait olunca” yapmak degil,
e Takvime bilingli bloklar olarak yazmak.

Uzun vadeli basari ve tatminin ana kaynagidir 2. kare.
Ama paradoks su: Hi¢ kimse seni bunlari yapmak igin zorlamiyor. Hatta
cogu ortamda kimse fark etmiyor bile.

Bu kare igin ana eylem:
Planla (Schedule) — Takvimine blok olarak koy.

3. Kare: Acil ama Onemsiz — Bagkalarinin Gindemi
Bu kare, basgkalari icin 6nemli, senin uzun vadeli hedeflerin icin ¢cok da
o6nemli olmayan isler:

e Toplanti yapilmis, seni de CC'lemigler, “sen de gel istersen

denmis...

e Herkesin dahil edildigi, net ¢iktisi olmayan rutin toplantilar.

e “Bir bakar misin?” diye gelen, aslinda senin yapmana gerek
olmayan is talepleri.
Bazi telefonlar, mesajlar, mail zincirleri...

"

Bunlar acilmis gibi gelir, cinku:
e Bildirim ¢alar,
e “Hemen cevap litfen” yazar,
e Takvimde sana sorulmadan toplanti atilmistir.
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Eger “hayir” diyemeyen bir yapin varsa, gininin ciddi kismi burada
erir.

Aksam oldugunda yorgunsundur, ama 2. karedeki 6nemli isleri hig
yapamamis olursun.

Bu kare igin ana eylem:
Devret (Delegate) — Bunu gergekten sen mi yapmalisin, yoksa
devredilebilir mi?

Bazi seyler gercekten yapilmalidir ama onu senin yapman sart degildir.
Bazi seylerise aslinda hi¢ yapilmasa da biyik bir felaket olmaz. Onlar 4.
kareye adaydr.

4. Kare: Acil Degil ve Onemsiz — Zaman Kaybettirenler
Bu kare ne uzun vadede anlami olan ne de aciliyet tasiyan isler:
e Sonsuz sosyal medya gezintileri, “bir video daha” derken yarim
saat kaybetmek.
e Hicbir yere baglanmayan, otomatik izlenen diziler/mindless
icerikler.
e Sirekli sekme sekme internet dolasmak, “sanki bir sey
yakalayacakmisim” hissiyle vakit 6ldirmek.
o Ofiste sirf dedikodu yapmak i¢in uzayan koridor sohbetleri.

Burada net olalim:
insanin zihnini bosaltmaya, edlenmeye, gevsemeye elbette ihtiyaci
var. Her bos zaman 4. kare ginahi degildir.

Fark su:
¢ Bilingli dinlenme: seni yeniliyor,
¢ Bilingsiz oyalanma: seni uyusturuyor.

4. kareigin ana eylem:
Vazgec / Azalt (Delete / Reduce) — Tamamen sil ya da bilingli sekilde

sinirlandr.
Buraya harcadigin 1 saat, 2. karede harcayamadigin 1 saattir.
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3.3. BirYoneticinin GUnu: Dort Karede Ciplak Gergek

Simdi gel, tipik bir beyaz yakali / yonetici ginini bu matrise dagitahm.
Mesela varsayalim ki bir ginin séyle ge¢mis olsun:

e 09:00—10:00 — Haftalik departman toplantisi

e 10:00—11:00 — Mail'lere cevap, acil istekler

e 11:00-12:00 —Anlik ¢cagrilan “kisa” toplanti (45 dk sirmus)

e 13:00-14:00 — Misteri sikayetiyle ilgili kriz gérismesi

e 14:00-15:00 — WhatsApp, telefonlar, “bir seye bakar misin?”lar

e 15:00-16:00 — Rapor hazirlama

e 16:00-17:30 - “Yarinki sunum” icin son dakika hazirlik

e Aralara serpistirilmis: Sosyal medya, ayakisti sohbetler, kahve

molalari.

Simdi bunlari dirUstce dort kareye dagitsak:

e Musteri sikdyeti kriz gorigmesi — 1. Kare (Acil & Onemli)

e "“Yarinki sunum” icin son dakika hazirlik — 1. Kare (Acil & Onemli
ama belki din 2. karede olmaliydi)

o Haftalik departman toplantisi — Eger net gindem ve ciktisi
yoksa ¢cogu sirket icin 3. Kare (Acil ama Onemsiz)

e Anlik ¢cagrilan “kisa” toplanti — %go ihtimalle 3. kare

e GUn boyu WhatsApp, mail, telefon — 3. kareye ¢ok yakin (acil
hissettiren ama ¢ogu zaman 6nemsiz)

e Rapor hazirlama — igerigine gore 1 veya 2. kare olabilir

e Sosyal medya, amagsiz internet — 4. Kare (Acil degil &
Onemsiz)
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Zamanin Dagilimi (Tahmini)

. Kare1 |
\  (Onemli/Acil): |

Kare 3
(Gnemsiz/Acil): Kare 2

(Onemli/Acil Degil):

7 Kare 4
(Onemsiz/Acil Degil):

Yani:

GUn boyunca hep “¢ok mesgul”din,

ama 2. karede, yani uzun vadeli hedeflerini besleyen alanda neredeyse
hi¢ yasamamigsin.

Arastirmalar gosteriyor ki, insanlar acil hissettiren islere siriklenmeye
yatkin; ¢Unky beynimiz aciliyete karsi cok hassas. Uzun vadeli, 6dulu
geciken “6nemli ama acil olmayan” isler ise sUrekli erteleniyor.

Bu yiUzden, pek ¢cok zaman yonetimi uzmani ve Covey ekoly, 2. kareyi
bilingli olarak biyitmeyi merkez aliyor.

3.4. Kendi GUnUnu Haritalandirma Egzersizi

Simdi sira sende.

Eger bu matrisi ger¢ek anlamda kullanmak istiyorsan, 6nce mevcut
durumda neredesin sorusuna dirUstce bakman lazim.
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Adim 1 - Bir gininu kaydet
Bir calisma guni seg:
e Saatsaat ne yaptigini yaz.
e Cokdetay yazmana gerek yok; bloklar yeterli:
o "“09:00-09:30: Mail”
o “09:30-10:15: Ekip toplantisi”
o “10:15-10:45: Rapor calismasi” gibi.

Eger tum gini yazmak gozinU korkutuyorsa, sabah 09:00-13:00
araligini da secebilirsin. Onemli olan, gercedi gormek.

Adim 2 — Her isi dort kareden birine yerlestir
Her blok i¢in kendine sor:
1. Bu is uzun vadeli hedeflerime ve degerlerime hizmet ediyor
mu?
o Evet— Onemli
o Hayir — Onemsiz ya da dusik énemde
2. Buiszaman baskisi altinda mi? (Bugiin olmazsa ciddi problem
mi?)
o Evet—Adil
o Hayir — Acil degil

Sonra soyle isaretle:
e Acil +Onemli — 1. Kare
e Acil degil + Onemli — 2. Kare
e Acil + Onemsiz — 3. Kare
e Acil degil + Onemsiz — 4. Kare

Burada kendine yalan sdylemenin anlami yok. Bu ¢alisma kimseye
sunulmayacak, performans degerlendirmesine girmeyecek. Aynaya
bakiyorsun.

Adim 3 -Yuzde hesabi yap
GUnin toplam suresini disin (6rnegin 8 saat).
Dort karede yaklasik kag saat gegmis?

1. kare:...saat
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2. kare: ... saat
3. kare:...saat
4. kare:...saat

Sonra yuzdelere cevir:

1. kare: %...
2. kare: %...
3. kare: %...
4. kare:%...

Bu tablo, “zamanimi nereye verdigim insanim?” sorusunun fiili cevabi.

Adim 4 - Kendine U¢ soru sor
1. 2. kare (Onemliama acil olmayan) oranim kag?
o %a10'un altindaysa, uzun vadeli isleri ihmal ediyorsun
demektir.
2. 3. kare (Acil ama 6nemsiz) oranim kag?
o Cok yuksekse, baskalarinin ajandasina goére yasiyor
olabilirsin.
3. 4. kare (Acil degil ve 6nemsiz) oranim kag?
o Yuksekse, bilin¢siz oyalanma egilimi var demektir.
Burada amag;
2. kareyinasil bUyUtirom?
3. ve 4. kareyinasil kG¢Ultirim?

Bunu yaparken kullanacagimiz araglar:
e Pareto prensibi (8o/20 kural)
e Timeboxing (zaman bloklama)
e Pomodoro teknigi (kisa odakl ¢calisma bloklari)
e GTD (Getting Things Done —isleri yoluna koyma yaklagimi)
o ki defter prensibi (ajanda + to-do list)
e Hayir diyebilme ve dikkat yonetimi stratejileri
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3.5. Ozet: Matris Sihir Degil, Ayna

Eisenhower Matrisi sihirli degil.
Sana yeni zaman yaratmayacak, ginU 30 saate ¢ikarmayacak.
Yaptigi sey daha basit ama daha zor:
¢ Neyi 6nemli sandigini,
¢ Neye acil muamelesi yaptigini,
e Zamanini gergekte nereye harcadigini gézinin igine sokmak.

Bu noktadan sonra is artik teknik degil, karakter meselesi:
e Baziiglere “hayir” diyebilme cesareti,
e Baziisleri bagkasina devretme olgunlugu,
e Baz aliskanliklardan vazge¢me kararliligi,
2. kareicin takvimde gergek bloklar agma disiplini.

AMAC:

Dogru seylere, dogru zamanda, yeterince yer agmak.

37



I ZAMAN YONETIMI

BOLUM 4

Destek Araclar: Pareto, Timeboxing, Pomodoro, GTD
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Eisenhower matrisi sana "Neye zaman ayirsam iyi olur?” sorusuna netlik
veriyor.

Simdi sirada su soru var:
“Peki bunu gunlUk hayatta nasil uygularim?”

Burada devreye baz pratik araglar giriyor.
Altini kalin ¢izelim: Bunlar sihirli degnek degil, beceri gelistiriciler.
Yani senin “6nemli olana yer agma becerini” gelistirmene yardimci olan
kiUcuk sistemler.

Bu bolimde dort araci ele alacagiz:
1. Pareto Prensibi (Pareto Principle — 8o/20 Kural)
2. Timeboxing (Timeboxing —Zaman Bloklama)
3. Pomodoro Teknigi (Pomodoro Technique — kisa odak bloklari)
4. GTD (Getting Things Done — igleri Yoluna Koyma Yaklagimi)

Hepsini, Eisenhower matrisiyle iliskilendirerek anlatacagim.
CUnkU amag: “arag koleksiyonu yapmak” degil, “6nemli ise yer agmak”.

4.1. Pareto Prensibi (80/20 Kurali): Her Sey Esit Onemli Degil

italyan ekonomist Vilfredo Pareto, 19. yUzyilda italya'daki servetin
yaklasik %80’inin nifusun %20'sinde toplandigini fark ediyor. Daha
sonra yonetim literatUrinde bu g6zlem, “Pareto Principle (Pareto
Prensibi — 80/20 Kurali)” olarak genellestiriliyor:

Cogu durumda sonuclarin buyUk kismi, sebeplerin kiigik bir kismindan
geliyor.

is hayatina gevirirsek:
e Gelirin %80'i, musterilerin %20'sinden gelebilir.
o Sikayetlerin %80’i, sorunlarin %20'sinden kaynaklanabilir.
e Verim kaybinin %80'i, surecteki birkac kritik tikanmadan
cikabilir.
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Zaman i¢in disundiginde:

GUnUN sonunda elde ettigin anlamli sonucun buyuk bir
kismi, yaptigin iglerin ki¢iik bir kismindan geliyor.

Sorun su:
Biz cogu zaman enerjimizi, bu kritik %20 yerine, geri kalan 6nemsiz
%80’e dagitiyoruz.

Zaman yonetimi agisindan Pareto ne diyor?
e Eisenhower matrisinin 2. karesinde (Onemli ama acil olmayan)
duran isler, genellikle bu kritik %20"ye ¢ok yakin.
e 3.vey. karedekiisleribudayip, 2. karedeki %20'lik kritik azinhga
yer actiginda, sonuglar dramatik degisebiliyor.

Kendine su basit soruyu sorman yeterli:

“Su an masamda duran islerin icinde, gercekten fark yaratacak ilk %20
hangisi?”

Teknik kadar, bu soruyu aliskanlk haline getirmek asil beceri.

4.2. Timeboxing (Zaman Bloklama): “Ne Kadar Sirecek?”
Yerine “*Ne Kadar Sure Ayiracagim?”

Klasik yaklasim sudur:

e “Buisi yapacagim, bakalim ne kadar sirer.”
Bu bakis agisi, is kontroli ele alr, sen pesinden kosarsin.
Toplantilar uzar, raporlar uzar, telefon goérismeleri sarkar...
Sonra gun biter, 6nemliisler “yine yetismedi” olur.

Timeboxing (Timeboxing —Zaman Bloklama) tam tersine bakar:
"Bu ise ne kadar siUre ayrracagim?” diye karar verirsin.
Sonraisi, o kutunun icine sigacak hale getirirsin.
Ornegin:
e “Buraporuyazacagim” demek yerine:
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o "“Bugin 14:00-15:00 arasinda bu raporun taslagina
calisacagim.”
e “Mailleri temizleyecegim” demek yerine:
o "“Sabah 09:00-09:30 arasi ve 16:30-16:50 arasi mail
bakacagim, arada degil.”

Timeboxing'in gucu suradan geliyor:
e Zihnine sinir koyuyor,
e Isin mukemmeliyetci sekilde sismesini engelliyor,
e "“Onemli ama acil olmayan” isler igin takvimde gercek yer
a¢gmana yardim ediyor.

Eisenhower’la baglantisi:
o 2. karedeki isler (stratejik disinme, o0grenme, ekibe kogluk,
uzun vadeli projeler) ancak timebox koyarsan hayata gecer.
o Ornek: “Her ¢arsamba 10:00-11:00: uzun vadeli proje X
Uzerine ¢alisma.”
o 3. karedekiisleri (acil ama dnemsiz) ise daha kicuk ve kontrollg
bloklara sikistirirsin.

o Ornek: “"GiUnin sadece belirliiki diliminde anlk isteklere
bakmak.”

Timeboxing, 6zellikle yoneticiler ve bilgi ¢alisanlari icin ¢ok arastiriimig
ve Onerilen bir yontem; Google, Microsoft, Atlassian gibi bircok sirkette
farkh bicimlerde kullanildigina dair 6rnekler var.

4.3. Pomodoro Teknigi: Baslayamama ve Dagilma Problemine
Karsi

Bazi isler i¢in sorun “vakit bulamamak” degil.
Sorun su:

e Baslayamiyorsun.
e Basliyorsun, iki dakika sonra dagilmaya bagliyorsun.
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iste burada Pomodoro Technique (Pomodoro Teknigi — kisa odak
bloklar) devreye giriyor.

1980’lerde Francesco Cirillo tarafindan gelistirilmis, mutfaktaki
domates seklindeki zamanlayicidan (pomodoro — domates) adini almig
cok basit bir yontem.

Temel akis soyle:
1. Yapmak istedigin isi sec.
2. Zamanlayiclyi 25 dakikaya kur. (Bu bir *Pomodoro”)
3. Bu 25 dakika boyunca sadece o ise odaklan.
o Mail yok, sosyal medya yok, baska is yok.
4. 25 dakika dolunca 5 dakika mola ver.
5. Budongiyi 4 defa tekrarladiktan sonra, biraz daha uzun (15-20
dakikalik) bir mola ver.

Bu kadar.

Basit oldugu icin ki¢Umseniyor ama Uzerine yapilmis arastirmalar,
ozellikle odaklanma ve erteleme (procrastination — erteleme egilimi)
sorunu olan insanlarda ise yaradigini gosteriyor.

Ne ise yariyor?
e Beynine “sonsuz ¢alisma” yerine “sadece 25 dakika” mesaji
veriyorsun.
e Baslama direncini kiriyor.
e Zihni kisa ama net odak bloklarina alistiriyor.

Eisenhower’la baglantisi:
o 2.karedekiisler genelde “biyUk” ve géz korkutucu:
o Kitap yazmak, proje tasarlamak, yeni is modeli
calismak...
e Buisleri “tam gin buna oturacagim” diye ertelemek yerine:
o “Bugin sadece 2 pomodoro (50 dakika) bu is icin
ayiracagim” dersen, is ilerlemeye baslar.
Ayrica Pomodoro:
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o 3. karedeki kiigUk ama sart olan isler igin de kullanilabilir,

+

e 4. kareye surtklenmeni engeller; ¢inki odak blogu sirasinda

“oyalanma" yasak.

4.4. GTD — Getting Things Done: Zihnini Bogalt, Sisteme Guven

Getting Things Done (GTD - isleri Yoluna Koyma Yaklagimi), David
Allen’in gelistirdigi ve ayni isimli kitapla populerlesen bir kisisel

verimlilik sistemidir.

GTD'nin ¢ikis noktasi su gozlem:

Zihninde tasidigin her “yapilacak” is, ucu acik her konu, beyninde arka
planda enerji harciyor. E-posta, borg, araman gereken biri, bir sunum,

bir fikir... Hepsi zihnin arka planinda “unutma, beni de yap” diye

bagiriyor. Bu da hem stres yaratiyor hem de odaklanmayi zorlastiriyor.

GTD diyor ki:
1. Capture (Yakala):

o Aklina gelen her seyi disari cikar: defter, dijital

uygulama, kart...
o Zihninde hicbir sey "havada” kalmasin.
2. Clarify (Netlestir):
o Buseytam olarak ne?
o Gergekten bir eylem mi, yoksa sadece bilgi mi?
o Egereylemse, ilk adim nedir?
3. Organize (Organize Et):
o Nereye ait?

o Projeler, bekleyen isler, bir gin belki yapilacaklar,

referans notlar...
o Herseyin bir yerivar.
4. Reflect (Gozden Gegir):
o Listelerine dizenli bak: gunlUk ve haftalik.
o Eisenhower burada devreye girer:

» Hangiisler 2. karede, hangileri 3. ve 4. karede?

5. Engage (Eyleme Geg):
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o O andabaglamina, enerjine ve dnceligine gore is seg.

GTD'yi bu kitapta bastan sona anlatmayacagiz; ¢cinki bu bash basina bir
kitaplik konu. Ama yaklasimin bize bakan iki kritik tarafi var:
¢ Zihni bosaltmak (brain dump - zihni bogaltma):
o Herseyikafanda tutmak yerine, disari yazmak.
o Dig sistem kurmak:
o Ajanda +to-do list + dizenli gozden gegirme.

Bunlar, bir sonraki bélimde anlatacagimiz iki Defter Prensibi ile birebir
ortusiyor.

4.5. Ara¢ Secerken Dismen Gereken U¢ Tuzak

Bu noktada buyUk bir risk basliyor:
“Arag¢ bagimlisi” olma riski.
e Yeniapp denemek,
e Yeninot sistemi icat etmek,
e Yenirenk kodlari, etiketler, ikonlar...

Bir bakiyorsun, zamanin ¢cogunu sistemi boyamakla geciriyorsun, isin
kendisi ortada yok.

Arag secerken dikkat etmen gereken Ug kritik nokta:
1. Arag, seni 2. kareye yaklastiriyor mu?
e Bu teknik bana onemli ama acil olmayan islere zaman agiyor
mu?
e Yoksa sadece 3. karedeki isleri daha “konforlu” yapmami mi
saghyor?

Eger bir arag sadece e-posta yonetimini daha sislU hale getiriyorsa ama
sen hald 2. kareye zaman ayirmiyorsan, aslinda yanlis yeri optimize

ediyorsun.

2. Arag, davranisini sadelestiriyor mu yoksa karmasgiklastiriyor mu?
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o Kullanmak igin ekstra emek mi istiyor?
e Yoksa islerini basitlestiriyor mu?

Zaman yonetimi araglarinin cogunda, “ilk hafta heyecan, ikinci hafta
ihmal, Gglnct hafta tamamen birakma” dongUsu vardir. Cinks gercek
hayatta ¢ok karmasik sistemler sGrdirilemez.

3. Arag, seni telefonuna bagimli hale mi getiriyor?
Bazi Uretkenlik uygulamalar, ironik bir sekilde seni surekli telefona
baktirir:

e Hatirlatmalar, bildirimler, rozetler, istatistikler...

e Zamani yonetirken, dikkatini paramparca eder.

Bu kitapta anlattigimiz araglarin ¢cogu, basit ve dusik teknolojili de
uygulanabilir: defter, kalem, basit bir ajanda.

4.6. Her Aracin Eisenhower'daki Yeri

Bu bolimuU net kapatmak igin, dort araci Eisenhower matrisiyle bir
tabloda eglestirelim:
e Pareto Prensibi (8o/20 Kurali):
o Neyapar?
* "“Hangi islerin gercekten 6nemli?” sorusunu
sorar.
o Eisenhower'da neyi etkiler?
= 2. karedeki (Onemli ama acil olmayan) kritik
azinhgi se¢mene yardim eder.
e Timeboxing (Zaman Bloklama):
o Neyapar?
»= "“Bu ise ne kadar sire ayiracagim?” diye sinir
koyar.
o Eisenhower'da neyi etkiler?
= 2. kareye takvimde gercek yer acar.
= 3kareyi(acilama 6nemsiz) daha kicUk bloklara
sikistirir.
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e Pomodoro Teknigi:
o Neyapar?
» Baslayamama ve dagilma sorununu ¢ézmek
icin kisa odak bloklari yaratir.
o Eisenhower'da neyi etkiler?
» 2. karedeki zor/ertelenen isler icin baslangi¢
esigini dugurir.

e GTDYaklagimi:
o Neyapar?
»  TOm isleri, fikirleri, taahhUtleri zihinden ¢ikarip
dis bir sisteme koyar.
o Eisenhower'da neyi etkiler?
* 1, 2,3, 4. karedeki isleri ayristirmani ve dizenli
gozden gegirmeni kolaylastirir.

Boyle baktiginda sunu fark edeceksin:

Hicbiri tek basina "mikemmel sistem” degil.

Ama hepsi birlikte, dnemli ise yer agan bir iskelet kurmana yardim
ediyor.

4.7. Buradan Sonra Ne Olacak?

Buraya kadar:
o Neyi onemli saydigini (degerler, hedefler),
e  GUnUNU nereye harcadigini (Eisenhower matrisi),
e Onemliiglere yer agmana yardim edecek bazi araglar (Pareto,
Timeboxing, Pomodoro, GTD) konustuk.

Simdi sirada, bunlari daha somut, dokunulabilir ve giinlik bir sisteme
cevirmek var:

iki Defter Prensibi: Ajanda + To-Do List
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BOLUM 5

iki Defter Prensibi: Ajanda + Yapilacaklar Listesi

47



I ZAMAN YONETIMI

Bu kitaptaki her seyin gelip dayandigi yer su:
“Ne yapacagim?” kadar,
“Ne zaman yapacagim?” da énemli.

GCogu insanin sikintisi, bu iki soruyu tek yerde tutmaya ¢alismasi.
e Ajandaya hem toplanti saatlerini hem de yapilacak isleri
yaziyor,
e To-do liste hem randevu hem de fikir dolduruyor,
e Birsure sonra hicbir seyin nerede oldugu belli olmuyor.
Sonug: Surekli bir daginiklik hissi.
iki Defter Prensibi, bu daginikligi c6zmek icin basit ama giicli bir éneri:
Zamani bir defterde, isleri bagka bir defterde yonet.

Ajanda # To-Do List

Istersen ikisi ayni fiziksel defterin i¢inde farkli sayfalar da olabilir,
ama mantik su:
o Defter 1: Zaman Defteri - Ajanda
o Nezaman, kimle, nerede?

o Defter 2: is Defteri —Yapilacaklar / Proje Defteri
o Neyapacagim, hangi adimlarla?

Bu ayrimi ciddiye aldiginda hem zihnin hem sayfalarin hem de ginlerin
agiliyor.

5.1. Neden Tek Defter Yetmiyor?

Tek deftere her seyi yazdiginda sunlar oluyor:
e Toplanti saatiile fikir notlarin ayni sayfaya karisiyor,
e O gin kag randevun var géremiyorsun,
e Hangi isin bir “randevu” (zaman bloklu), hangisinin serbest
zaman isi oldugu flu kaliyor.
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Bu da su U¢ etkiye yol agiyor:

1. Asiri dolu gérinen ama aslinda daginik sayfalar
o Sayfadolu g6zUkiyor, “bugiin ¢cok isim var” saniyorsun,
o Oysa 6nemliolanlar arada kayniyor.

2. Takip edilemeyen to-do list'ler
o Aynimadde 3—4 gun Ust Uste baska sayfalara tasiniyor,
o Bir yerden sonra “ben bunu yazmaktan biktim'’

noktasina geliyorsun.

3. Zihinsel yorgunluk
o Her baktiginda “burada neyi ariyordum?” hissi.
o Ajanda kullanmak yerine ajandayla kavga ediyorsun.

'’

iki Defter Prensibi, bu yizden 6nce bir mimari karar:

“Zaman baska yerde, is bagka yerde duracak.”

5.2. Zaman Defteri: Ajanda Ne Tutar Ne Tutmaz?

Ajanda, senin i¢in zaman defteri.

Gorevi cok net:
e Randevular,
e Toplantilar,
e Zaman bloklari (timeboxing),
e Ozel gunler, seyahatler.

Yani ajandaya sunlar girer:

e “Sali10:00-11:00: Ekip toplantisi”

e "Persembe 15:00-16:30: Proje X Uzerinde ¢alisma”
e “Cuma 20:00: Aile yemegi"”

e "“Her carsamba 07:30-08:00: YiruyUs”
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Ajandaya girmemesi gereken seyler:
o “Kitapyaz”
e “Strateji disin”
e “Daha ¢ok spor yap”
e “Ekip arkadasina geribildirim ver”

Bunlar is. Yani ne yapacagin.
Ajanda ise ne zaman yapacagin defteri.

Bu ayrimi kurdugunda, ajandaya baktiginda sunu gérmeni istiyoruz:
“Bu hafta takvimsel olarak nereye evet demisim?
Nereye hayir deme cesareti gostermem gerekiyor?”

Ajandaya yazilan her sey, gercek bir zaman taahhidu olmal.

5.3. Is Defteri: To-Do List'in Gercek Gorevi
ikinci defter, Is Defteri:

Projeler, yapilacaklar, fikirler, bekleyen isler, ki¢Uk adimlar.

Burasi ajandadan farkli olarak i¢ dUnya defteri:
e Proje bagliklari,
e Herproje icin alt yapilacaklar,
e Somut “ilk adim”lar,
o Bekleyenisler (baskasindan cevap, onay vs.),
e “Birarabakarim” dedigin ama kaybolmasiniistemedigin fikirler.

Ornegin:
e Proje: “Yeni egitim programi”
» Hedef kitleyi netlestir
» Taslak baslklari gikar
= Eskinotlari gozden gegir
» 3referans kitap belirle
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e Kisisel: "Saghk”
o Doktordan randevu al
o Laboratuvar sonuglarini toparla
o Haftalik yriyus ginlerini seg

Bu deftere tarih yazmak zorunda degilsin.
Tarih, ajandaya ait.

Burada énemli olan:

o lsinadi,
o ik adimin ne oldugu.

Is Defteri'nin altin kurali:

“Ucu acik bir bashk yok.

Her isin mutlaka bir ilk adimi yazili.”

“Kitap yaz"” yazmak yasak.

“Kitabin Bolim 1 taslagiicin 5 bashk ¢ikar” yazmak serbest.

5.4. Sabah ve Aksam RitUeli: iki Defterin Konugmasi

iki defteri bir sistem haline getiren sey, sabah ve aksam yaptigin 10
dakikahk ki¢Uk zaman araliklari..

Sabah (10 dakika): is Defteri — Ajanda
1. Is Defteri'ni ag:
o Bugunku oncelikliisler listesine bak.
2. Bugin mutlaka ilerletmek istedigin 2—3 maddeyi sec.
3. Ajandayiag:
o Buislerigin ger¢ek zaman bloklari ayir.
o Ornegin:
* "09:30-10:00: Proje X — analiz taslagi”
= "14:00-14:30: Sunum revizyonu”
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Sabah ritUelinin hedefi:
“Bugin ne yapacagim?” sorusunu
“Bugin ne zaman yapacagim?” haline getirmek.

Aksam (10 dakika): Ajanda — s Defteri

1. Ajandaya bak:

o Bugin planladiklarin neydi, gercekte ne oldu?
2. g Defteri'ne dén:

o Tamamlanan isleriisaretle.

o Yarida kalanlari bir sonraki giine/haftaya not et.
3. Kisa bir not dus:

o “Bugun 2. kare i¢in ne yaptim?”

o “Nereye gereksiz zaman harcadim?”

Aksam ritUelinin hedefi:
GUnU kapatmadan once kendine
kU¢ik ama durUst bir geri bildirim vermek.

Bu 2x10 dakikalik ritUel,
iki Defter sistemini yakitlayan motor.
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EK
Bu Kitabi1 Ajandaya Nasil Cevirirsin?
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Bu kitapgigi okuduysan artik sunu biliyorsun:
Mesele “daha ¢ok ise nasil yetisirim?” degil;
hangiislere, hangi bilingle, hangi aliskanlklarla zaman ayirdigin.

Bu noktadan sonra kalan soru su:
“BUtun bunlari ginlik hayata nasil taginm?”

Cevap aslinda ¢ok basit ve ¢ok sikic:

Ajanda.

Ama “sislenmis takvim” anlaminda degil;

kendi dnceliklerini, sinirlarini ve odak alanlarini netlestirdigin 6z-
yonetim araci anlaminda.

Asagida, bu kitapta anlattiklarimizi hem mevcut ajandana hem de
ileride kullanacagin 6zel bir ajandaya doénustirmek igin bir kullanim
kilavuzu bulacaksin.

1. Yila Baglarken: U¢ Sayfalik Kurgu

Yeni bir yilin basinda, ajandanin ilk sayfalarini rastgele notlarla
doldurma.

Soyle bir yapi kur:

1.1. Sayfa: Hayattaki Rollerim

e Ortaya"Ben” yaz.

e Cevresine daireler ya da baslklar ag:

o Profesyonel rolin (yonetici/ girisimci / danisman...)

Aile rolin (anne/baba, es, evlat...)
Kendinle ilgili rol (saglik, zihinsel iyi olus)
Gelisim rolin (6grenci, okur, yazar...)
Toplumsal rolin (gonully, topluluk Gyesi...)

o O O O

Bu sayfa sana sunu hatirlatsin:
"Ajandam sadece is listesi degil;
hayatimin tUm rollerini tagiyan bir denge aract.”
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1.2. Sayfa: Degerlerim veYillik Temam
Bir sonraki sayfaya su bagligr at:
e “Buyil hangidegerleri korumak istiyorum?”
o Ornegin: Aile, saglik, 6grenme, 6zqurlik, katki...

Sonra tek bir cimle yaz:

“Bu yilin temasi:”

Bu tema, uzun bir cimle olmak zorunda degil.
“Kendimi bolmeden ¢alismak.”

“Onemsizden vazge¢gmek.”

“Saghgiihmal etmeden Gretmek.” gibi.

Her ay basinda bu sayfaya geri don.
CUnkd ajanda doldukga tema kaybolma egiliminde olur.

1.3. Sayfa: 2026/2027 SMART Hedeflerim
Ug situn ag:
e Profesyonel hedefler
e Aile/06zel hayat hedefleri
e Kendimle ilgili hedefler (saghk, 6grenme, hobiler...)

Her situnda en fazla 3 hedef yaz.
Her biri SMART olsun:
e Ozqul, Olgulebilir, Ulagilabilir, ilgili, Zaman sinirli.
Bu sayfa, yil boyunca ajandandaki tim haftalik planlarin ana referans
noktasi olacak.

2. Her Ayin Baginda: Yonu Yeniden Ayarla

Her ay basinda, o ayin 6n sayfasina (ya da bos bir sayfaya) kicuk bir
“aylik kontrol paneli” kur:

2.1. BuAyin 3 Ana Hedefi

Su soruyu sor:

“Bu ay bittiginde,

‘Bos gegmedi’ diyebilmem icin ne olmus olmalh?”
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Yaz:

1. Anahedefa

2. Anahedef2

3. Anahedef3
Bunlarin 2. kareyle (Onemli ama acil olmayan) baglantili olmasina
dikkat et.
Mail cevaplamak, toplantilara girmek falan zaten olacak; ajandana
yazmana bile gerek yok.

2.2. Bu Ayin 80/20'si

Kicuk bir kutu ag ve sunu cevapla:

“Bu ay sonuglarin %80'ini getirecek %20'lik isler neler?”

En fazla 3—4 madde yaz.

Geri kalani bilingli “"6nemsiz” kategorisine atmaya hazirlan.

2.3. Ay Sonu Gozden Gegirme
Ayni sayfanin altina, ay sonunda cevaplayacagin 3 soru birak:
e Buay neyigercekten iyi yaptim?
e Nerede gereksiz yere zaman kaybettim?
o Gelecek ay neyi degistirecegim?
Bu sorular, ajandayi “sadece doldurdugun” degil, seninle konusan bir
araca gevirir.

3. Her Haftanin Basinda: Haftalik S6zlesme

Simdi isin 6zUne gelelim: Haftalik ritiel.
Her pazartesi (ya da pazar aksami) 15—20 dakikalik bir zaman ayir:

3.1. Haftanin 3 Kritik isi (2. Kare Odakl)

Once sunu sor:

“Bu hafta, 2. karede (Onemli ama acil olmayan)

mutlaka ilerletmem gereken 3 is ne?”

Ajandanda “HAFTANIN 3 KRITIK i$i” diye bir kutu ag, yaz:
1.
2.
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3. ..
Kural: Bunlar

e bagka birinin degil, senin onceligin olacak,

e mUmkin oldugunca “bloklanmis zaman” seklinde planlanacak.

3.2. Timeboxing: Haftalik Zaman Bloklari
Hafta gorinUmuinde sunu yap:
e Proje Xicin — Carsamba 10:00—12:00 blok.
e Ogrenme icin — Sali ve Persembe 07:30-08:00 blok.
e Ekip gelisim gorusmeleri — Cuma 14:00-15:00 blok.
“Bos kaldik¢a yaparim” dedigin her is, 2. kareden disip 4. kareye kayar.
Ajandaya yazmadigin hi¢bir sey gercek onceligin degildir.

3.3. Bu Haftanin “Hayir”lan
Ajandanda kigik bir alan ayir:
“Bu hafta bilingli olarak HAYIR diyecegim seyler:”
e Gereksiz toplantilar
e icinde olmadigin gereksiz mail zincirleri
e Hergelen mesaja aninda cevap verme refleksi
Bu liste, 3. kareyi (acil ama 6nemsiz) ki¢iltmenin pratik yoludur.

4. Her GUn: Sabah 10 Dakika, Aksam 10 Dakika

GUnluk ritUeli abartmaya gerek yok.
Ama iki kiicUk aliskanlik oyunu degistirir:

4.1. Sabah — GUnin Tasarimi (10 dakika)

Sabah ajandani ag:
1. Haftanin 3 kritik isine bak.
2. Bugin yapabilecegin 1—2 tanesini seg.
3. GUnluk timeboxlarini netlestir:
o Ornegin:
*  09:00-10:00 — Onemli proje
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*  10:00-10:30 — Mail
*  11:00-12:00 — Ekip isleri

Sonra, to-do list (yapilacaklar listesi) kismina:
e Enfazla 5—7 madde yaz.
e 20 maddelik listeler, gindelik hayatta sadece sugluluk Uretir.

4.2. Aksam — GUniin Hesabi (10 dakika)

GUn bitince kisa bir kapanis:
e Bugun 2. kare icin ne yaptim?
e 3.ve 4. kareye nerede fazla kagtim?
e Yarin mutlaka tasimam gereken 1-2 is ne?

Bu 10 dakika, ajandayi “takvim” olmaktan ¢ikarip 6gretmen haline
getirir. Kendine yumusak davranma ama iskence de etme.

Ama mutlaka bak:
“Bugin, zamanimi nasil bir insan gibi kullandim?”

5. Bog Sayfa Sucu: Kendini Su¢lamayi Birak

Ajanda kullananlarin klasik dramu:
o Birkag hafta ¢cok dizenli doldurur,
e Sonra iki hafta higbir sey yazmaz,
e Sonra ajandaya bakip sucluluk hisseder,
e Sonug: Ajanda rafa kaldirilir.

Sunu bastan kabul et:
e Bogsayfalar hayatin dalgalanmasidir,
e Ajandayi birakma gerekgesi degil.

Yapman gereken tek sey:
Nerede biraktiysan, oradan devam etmek.
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Geriye donup bos sayfalari doldurmaya calisma.
Ajandanin gorevi arsiv tutmak degil, bugind ve yarini daha bilingli
kilmak.

6. Bu Kitap + Ajanda = Sistem

Son bir kez netlestirelim:
e Bu kitap sana zihinsel modeli verdi:
o Zamani degil, kendini yonetmek
o Roller, degerler, SMART hedefler
o Eisenhower matrisi
o Pareto, timeboxing, Pomodoro, GTD mantigi

¢ Ajanda ise uygulama zemini olacak:

o Yillikyon,

o Aylik odak,

o Haftalik sézlesme,

o GUnltk mikro kararlar.
lleride 6zel tasarlanmig bir “Zamani Yonetemezsin, Kendini Yonetirsin
Ajandas!” ¢iktiginda, bu bélim onun kullanim kilavuzuna kolaylikla
donisecek.

Ama o gine kadar ihtiyacin olan her sey aslinda elinde:

Bir defter, bir kalem ve zamanini nereye verdigine dirist bakma
cesareti.

Gerisi aligkanlik.

Ve bu aliskanligi, kimse senin yerine yazip ajandana koyamaz.
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Zamanin ve egitimin degerini bilenlere...
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