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Her zaman telas Igindeyiz. Oysa buna hig gerek yok. Bakin yetenekli bir
uzman bu hususta nasil bir yol gdsteriyor.

er gin, nasil daha fazla is yapabilecegimi

arastirmaya basladigim ilk zamanlarda, ha-
yatta basari kazanmis kimselere bu basanlarinin
sirrini sordum. Bidyik bir petrol sirketinin bagkan
vardimcisi ile yaptigim tartismayr amimsadim. O
bana, “Yapilacak lsler Listesi” tuttuunu syle-
yince bunu azicik stphe ile karsilayip nemse-
medim.

Ertesi giin 6gle yemegini kasabanin nerdeyse
tiimiiniin sahibi olan kimseyle yedim. Kendisi beg
imalat fabrikasinin isletme midirlydiu ve bir
diizineden fazla yatinma girigmisti. Ona, hergeyi
nasil basardigini sorunca cevabi, “Yapilacak |sler
Listesi” tuttugu idi. Sabah vapilacak ilk is o giin
nelerin yerine getirilecegine ait listeyi hazirla-
makti. Maddeleri &nem sirasina gbre diziyordu.
Giin boyunca, tamamlanan iglerin tizerini karali-
yor, aklina geldikge de yerine yenilerini eklivor-
du. Aksam, listeyi kontrol ediyor, yapilamiyan
isleri sayiyor ve kendine ona gbére puan veri-
yordu.

Yillar gectikce ve basaril insanlarla gbristiik-
ce “Yapilacak lsler Listesi”nin Gnemine inandim
Merdivenin yukarist ve asagisindakiler arasinda
bir fark gdzledim. Bu da yukan erisebilenlerin,
zamanlanm daha ivi kullandiklart ve her gilin
“Yapilacak lgler Listesi” tutmalarniydi. Bu, yapila-
cak igler listesi Gnemli oldugundan onu daha da
vakindan inceleyelim

Bazi kimseler, Yapilacak lsler Listesini hafi-
zalarinda tutmaya caligirlar, fakat bu nadiren
etkilidir. Ni¢in kafamizi buna yoralhim? Onu daha
yaratict seyler icin sakliyalim.

Bu listeye neler yvazilir? Herglin yaptiginiz
biitiin isleri yazmanizy 6giitlemem, fakat dzel bir
dikkat gosterilmedigi takdirde yapilamayacak
onemli isler kaydedilmelidir. Gelecege doniik

(uzun vadeli) projelere ait faalivetler de yazilma-
hdir. “Fransizca dgrenmeye basla”, “yeni arka-
daslar edin”, “eve bir sise st getir” gibi
maddeleri aymi listede gérmek insana acaip gibi
goriintrse de, hepsi de ayni giinde yapilmasi
gerekli islerdir. Daha sonra, ne yapacagimiza
karar verirken “Yapilacak Isler Listesi” kullaml-
malidir.

Isler dnem sirasina gore siralanmalidir. Bazi
kisiler, listelerindeki biitiin igleri miimkiin oldugu
kadar yerine getirmeye caligirlar. Cogu isleri
bitirmelerine ragmen, etkileri azdw, ¢linki yap-
tiklan iglerin ¢ogu C énemindedir. (En Gnemsiz-
ler) Liger kimseler ise dnemli islere biraz daha
tolerans taniyarak listenin basindan sonuna
dogru giderler. Izlenecek en iyi yol; bir maddeyi
A BC diye dnem sirasina gére dizmek ve yapilan
islerin Gizerini silmektir,

Onemli isler ile basi dertte olan kimseler igin,
bir sayfa kagit A ve B Gnemindekiler, onun
altindaki sayfa ise pek ¢ok sayidaki C dneminde-
kiler igin tutulmalidir. Unutulmamalidir ki, liste-
lerin hepsini yerine getirme degil, zamam iyi
kullanma &nemlidir.

Cogu kimsenin rutin isleri yapma iizerindeki
israri da. yaptiklar islerin dnemsizligine kargin
onlara dnemli igler basarwyor hissini vermesidir.
Calisma masasi gekmecelerini toplamak zorlukla
A Gnemindeki iglere girerse de yapilmasi pek
gerekli degildir. Elinde 500 ugrasilmamis yemek
tarifi oldugu halde nefis olacagini tahmin ettigi
vemek tarifini alan bir ev hammi yemek pigir-
mekten ¢ok gazete kiipiirleri kesmemelidir.

Yiiksek degerdeki cogu aktivite hakiki yapi-
lan yéniinden tam anlami ile basarilamazlar,
Bunlara bagh problemler; yeni, denenmemis ve
kesinlik kazanmamis olmalandir. Onlan yapmak
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demek tahmin edilen veya tahmin edilmeyen
risklerin getirecegi basanisiz sonuglars gbze almak
demektir. Etrafimiza bakinca kolaylikla yapabile-
cegimiz igler var midir? Bu islerden biri kolay
Clerin Ustesinden gelmektir. Bunlari yapmakla
A'lara daha sonra yapilmak {izere zaman
ayirdiBimizi belirterek kendimizi savunuruz.

80/20 diye bir kural vardir. Bu kural
geregince, 6nemli sirasina konan maddelerin
degerinin % 80, % 20 maddelerden, gerive
kalan % 20 oranindaki deger ise % 80 maddeler-
den ileri gelir. 80/20 kurali on maddelik bir
listede ikisini bagarmak, degerin fazlasini (% 80)
verir. Bu iki madde bulunmali, A olarak
isaretlenmeli ve yerine getirilmalidir.

Cogu C maddesi “CZ" olarak isimlendirdigim
sekle doniistiiriilebilir. CZ'ler siiresiz olarak
uzatilmasinda sakinca olmayan Clerdir. Belirli

CZlere, yagmurlu havalarda ¢imenleri sulamak
da dahildir. Bir hafta 6nce yapildigs halde kileri
toplamak, vyagmurlu giinlerde cocuklar eve
doénmeden mutfagi silmek de Clere &rnektir.
Daha bunlara benzer yapilmasi gereksiz islere
birgok 6rnek verilebilir.

Eger toz alma, yikama, etrafi toplama, bir
giin daha ertelenebiliyorsa, bunlan erteleyiniz.
Boylece daha az zamanimizi bu islere ayirmis
olacaksimiz. Eger C'leri yapmak (izerinde israrla
duruyorsaniz CZ'lerin sayisimi arttirmis olursu-
nuz. Her zaman $u soruyu hatinnizda tutunuz,
“Bu C'yi yapmamak cok kétli olur mu?” Eger
cevap, “Cok kétli olmaz” jeklinde ise o isi
yapmayin.

Bunun yerine A'lan yapin, bdylece zamani-
nizt degerlendirirsiniz.

READER'S DIGEST 'ten
Cewiren : Sevda ALTINORS

HORLER ICiNn
ELEKTRONIK
PROTEZLER

lektronik cihazlann gelismesi karsisinda

acaba kérler icin minyatiir bir televizyon
kamerasi yapilabilecek midir? Elektronik devre ve
sistemlerinin gittikge daha ufak olgiler igine
sokulmasi giiniin birinde géz bosluguna sigacak
kadar kiigilk capta bir televizyon kamerasinin
yapilacag timidini arttirmaktadir,

Su anda Albert Einstein Tip Kolejinde boyle
bir gz protezi Gizerinde ¢alisilmaktadir. Kamera
gorlntilyii elektrik titresimler haline getirecek ve
bunlar bir elektrod ekrani, aynasi, araciligiyla
dogrudan dogruya kafanin arkasindaki gérme
merkezini etkiliyecektir.

Tabii bu bulusun tam manasiyla uygulanabil-
mesi igin birkag yila ihtivag vardir. O zamana
kadar da daha az gelismis yardimer cihazlarla
yetinilecektir.

Bunlann arasinda kér alfabesi vazan vazi
makineleri vardir, 1BM tarafindan gelistirilen bu
aygit, kérlere mahsus yaziyr dgrenmeye |lUzum
kalmadan yazi yazma imkanim saglamaktadir.

Bunda "harfler” kagidin arka tarafina vurulu-
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vor ve on tarafinda ko&r alfabesinin kabarik
noktalarnini belli ediyorlard: ki “okuyucu” bunlar
elleriyle okuyabilsin

Bu makine ile simdiye kadar karsilasilan
onemli engellerden biri ortadan kalkiyordu, yaz
makinesini kullanan herkes bunlarla yazabilivor
ve kérler de okuyorlard:. Artik bu bakimdan kér-
lerle kér olmayanlar arasinda bir fark kalmiyordu.
Korlere mahsus saat, diinya kiiresi ve kopeklerle
beraber bu veni buluslar onlarin sepet &rmek,
siiptirge baglamak gibi basit ve monoton
faalivetlerden daha baska islerde de ¢alismalarini
miimkiin kilmigtir.

Fakat artik daha baska yollar da kérlere
agilmigtir: normal harflerle yazilmis yazilar da
otomatik olarak kér alfabesine déniistiirliimek-
tedir. Programlanmis bir ¢eviri kompiterinin
vardimiyla ve delikli kartlarin, bant ve baski
makinelerinin araya sokulmasi sayesinde prob-
lem teknik yénden tamamiyle ¢dzillmiis durum-
dadir. Yalniz bayle bir tesis sahislanin tek basina
alabilecekleri kadar ucuz bir sey degildir.





