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Vaxtin idars edilmasindan bahs edan bu kitabda geyri-adi ideyalar yoxdur; sadaca, bu mévzu
tizra ideyalarin qeyri-adi ifads Gsullar var. Cox dayarli salsfimin "idarsetma kitablar"
seriyasinda vaxtin idars edilmasi tizra bes dafs nagr edilan kitabindan sonra eyni mévzuda
tamamila yeni bir vasait hazirlamaq teklifini boyiik faxr hissi ila gabul etdim.

Yan Flemingin “Vaxtin idara edilmasi” hagqinda kitabinda irali stirdilyu ideyalarla manim
yazdiglanim arasinda heg bir ziddiyyat gormayacaksiniz. Fargliliyi yalniz ideyalarin yeni ifada
usullarinda, onlardan daha shamiyyatli olanlarin 6n plana cixarilmasinda hiss edacaksiniz va
imid ediram ki, sizin Gigtin maraqli olacaq.

Burada bahs edilan alat va modellsrin ¢oxu mana maxsusdur. Lakin etiraf ediram ki, vaxtinizi
idara etmayinize yardim edscak an yaxs! fikirlarin coxu fargli metodlara Gstiinluk veran bir sira
miiallif v talimgilar tarafindan irali stirtimisdr. Sizin Ggiin an uygun olan ideya va ya modeli
man se¢a bilmaram.

Odur ki, sizo 8 "sistem" teqdim etmisam. istinad etdiyim saxslars maxsus va ya onlar
tarafinden inandirici sarhlarls “ézuintinkdlasdirilmis” ideyalarla bagl yalniz onu deya bilsram ki,
agar onlarin fikirlarinds tahrifa yol vermisamsa, bu, yalniz manim sshvimdir: yegana sababi iss
bayuk ideyalan kigik hacmli kitaba sigdirmaq istayimle bagl olmusdur.

Management Pocketbooks Ltd
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VAXTINIZA NOZARST EDIN

VAXTI iDARD ED® BiLM3ZSINiZ... \

AMMA VAXTDAN iSTIFADDY® NOZARST EDD BiLORSINiz

Saat tiqqildayir...

Gunlar o6tir...

Haftalar tamam olur...

Aylar bitir...

...va budur, daha bir il basa gatir.

Niya els dislnirsiiniz ki, siz bu zaman vahidlsrindan har hansi birini idars eds bilsrsiniz?
Bacarmazsiniz.

Bununla bels, coxumuz els zann edirik ki, getdikca har bir glina daha ¢ox sey sigdirmaliyiq:
daha ¢ox is gérmali, daha ¢cox mesaj oxumali, sosial mediada daha ¢ox insanla Ulnsiyyat
qurmali, ailamiza daha ¢ox vaxt ayirmali, hayatda daha cox seya nail olmaliyig.

Mahsuldarliq bizim bitmaysn arzumuz, islari yerina yetirmak iss magsadimizdir. Buna nail
olmagq tgtlin isa vaxtimizi idars etmaliyik. Amma bacarmiriq.

Slimizdan yalniz o galer ki, malik oldugumuz vaxtdan mimkiin gadar semarali istifada
etmayi Oyranak.

Copyright protected — Management Pocketbooks Ltd




VAXTINIZA NOZARST EDIN

VAXTINIZDAN MUMKUN QODOR DUZGUN
ISTIFADO EDIN

Vaxtinizdan mimkun gadar diizgln istifadanin yollarini 6yradan bu kitab bes bélmadan
ibaratdir:

I bélmada vaxtinizi neca planlasdirmagy, islariniz Gizerinda nazarats sahib olmaq hissinin verdiyi
Gstlnluklar ila dayisikliklara uygunlasa bilmak va ¢evik galmagin zarurati arasindaki tarazligi
neca yaratmagi dyranacaksiniz.

Il blmada mshsuldarliginizi artiracaq is Gsullarindan bahs edilir. irsli stiriilen ideyalara har
glinliniizdan daha semarali istifadaya komak edacak kigik bir dayisiklik kimi baxin.

1l bélmada Uzlasdiyiniz an boylk problemlardan birini — haddan artiq is ylki problemini aradan
qgaldirmaga calisacagig. islsriniz haddindan coxdursa, maktub ve mesajlarinizin hamisina cavab
vermayi, sosial mediadaki xabarlari izlemayi catdirmirsinizsa, diggatinizi yayindiran haddan ¢ox
amil varsa va ya isleriniz yarimgiq qalirsa, narahat olmayin, size kdmak edacak strategiyalarimiz var.

IV bolmada vaxtiniza ganast etmayi dyranacaksiniz. Qalag-galaqg kitab oxumaqg macburiyystinda
galmayasiniz deys, sakkiz an mashur "vaxtin idars edilmasi sistemi"nin xilasasini hazirlamisiqg.

V boélmada vaxt ideyasi muassisanizin "strateji vasaiti* kimi taqdim edilir. Bu vasait olmadan heg¢
naya nail ola bilmazsiniz. Belalikls, miassisanizin vaxtla bagh noqteyi-nazari nadan ibaratdir? (7)
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VAXTINIZA NOZARST EDIN

VAXTDAN DUZGUN iSTIFADSNIN 9SAS
PRiINSIPLORI

GUnlnUzy, haftanizi va ya ayinizi planlasdirmagq yaxsi xUsusiyyatdir.
Amma sahar isiniza baslayandan cami yarim saat sonra
gozlanilmaz bir telefon zangi galarss...

planiniz alt-Ust olar.

Odur ki, iki @sas amili nazars almalisiniz:

1. sads ve dayisikliys uygunlasan
bir plan hazirlamaly;

)

2. zorurat yaranarsa, planinizi

yenidan nazardan kegirmayi
bacarmalisiniz.

@

S
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VAXTINIZA NOZARST EDIN

SADD VO DOYIiSiKLIYD UYGUNLASAN PLAN \

Vaxtinizdan diizgln istifada etmak Uglin tartib edacayiniz sads va dayisikliys uygunlasan plan
4 komponentdan ibaratdir.

@:; Magsadlar
ve&d) Birinci — nays nail olmag istadiyinizi bilmalisiniz: garsiya qoydugunuz magsadlar.

Tapsiriglar
T ikinci — magsadlariniza nail olmagq liclin atacaginiz addimlari misyyasnlasdirmalisiniz:
yerina yetiracayiniz tapsiriglar.

Miiddatlar
M3 Ugincil — har tapsingin icrasina talsb olunan vaxti hesablamalisiniz: sarf edacayiniz
muddatlar.

», Boéliigdiirmalar
S ) L g e . . o .
%95‘ Dérdincl — har tapsingi hansi vaxt intervalina sigdiracaginizi geararlasdirmalisiniz: vaxt
427 intervallan tizrs boliisdiirmalar.

Z:

Magqsadlar — Tapsinqlar - Miiddatlar — Béliisdiirmalar... MTMB /‘\>
\_ Bu komponentlari MTMB abreviaturu kimi yadda saxlaya bilarsiniz. \9)
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VAXTINIZA NOZARST EDIN

ASAN UYGUNLASAN PLAN: ZORURST \
YARANARSA, PLANINIZI YENIDON NOZ3ORDON
KECIRIN

Muasir is hayatinda saysiz mudaxilalarin sahidi olurug. Bazan telefon calir, bazan e-maktub galir,
bazan da hamkariniz gafilden basinizin Ustlind kasdirir. Bununla da planiniz alt-Ust olur...

Odur ki, siz "gdzatloma movqgeyi“"nda olmalisiniz,
eynila surikatlarin etdiyi kimi.

Surikatlar hamisa stri halinda torpagda esalanarak
ozlarina yem axtarirlar. Lakin arabir strafda tahlika
olub-olmadigini yoxlamaq tictin arxa ayaglari
Uzarinda dikalarak tftiga boylanirlar.

9ger onlari narahat edsn va ya tahliiksli bir
sey gorsalar, darhal "plani dayisirlar".

Siz da surikatlar kimi, "g6zatlama

maovqgeyi“ni aldsn buraxmayin. Bag

veranlari mutamadi olaraq goétir-qoy edin
‘/13 va zarurat yaranarsa, planinizi dayisin.
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VAXTINIZA NOZARST EDIN

PLANLASDIRMAGA NECD BASLAMALI \

Vaxtin miintazam planlasdiriimasi ila bagh tacriibaniz yoxdursa, onda giindalik plan tartib
etmakla baslayin. Bunun Gclin an yaxsi vaxt glinin sonudur — gliniin yekunu olaraq axirinci isiniz
sabahin planini hazirlamaq olsun. Belslikls, ndvbati glina nadan baslayacaginizi bilacak ve
birbasa hamin isa atilacagsiniz.

Sabah hansi magsadlara nail olmagq istadiyinizi dagiqlasdirin. Sonra bu magsadlara catmagq Uclin
yerina yetiracayiniz tapsiriglarin siyahisini tartib edin. Har bir tapsingin icrasina sarf edacayiniz
muddati hesablayin. Sonra isa har bir tapsingi fargli vaxt intervallarina gora bolusdirin.
Gecikdirdiyiniz va ya glin arzinda ortaya ¢ixan basqa islari da catdira bilmak tclin planda
bosluglar (alave vaxt) saxlayin.

Planlasdirma ils bagl tacriibaniz artandan sonra ise an yaxsi yanasma artiq giindslik deyil,
haftalik plan tertib etmakdir: yeni haftays baslamazdan avval onun planini hazirlayin. Ayrica plan
dafteri tutun ve tapsiriglarinizi haftanin ginlari tizra boélisdirin. Plan dafterinds gozlanilmaz,
lakin zaruri islar ti¢lin bosluglar saxlayn.

-
n ))
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VAXTINIZA NOZARST EDIN

5 NOYD NAIL OLMAQ iSTODiYiNizi
BASA DUSUN

Magqsadlariniz nail olmagq istadiklariniz, hamginin gergaklasdirmak istadiyiniz
dayisikliklardir. Odur ki, magsadlariniz planinizin haraketverici qlvvasi
olmalidir.

Magsadlariniz shamiyyata malikdir... va ya malik olmalidir. Névbati
glin va ya hafts tclin diizgiin magsadlarin segilmasi vaxtdan neca
istifade edacayinizin miayyanlasdiriimasinda bir baslangicdr.

Magsadlarinizi muayyan etmak Ugilin 6ziiniize bels bir sual verin:

Sabah bu vaxt va ya galan hafta bu vaxt nayin
dayismasini va farqgli olmasini istayiram?

Planlasdirdiginiz magsadlar barada distinarkan
yaxs! olar ki, onlari reallasdirmaq istadiyiniz
faydali dayisikliklar kimi nazarda tutasiniz.

Copyright
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MOQSODIiNiz NODIR? \

Diizgiin goyulmus magsadlar asas hadaflare uygun olmalidir.

isla bagl magsadlariniz tutdugunuz vezifanin magsadi ils tst-lste diismalidir. Yaxsi magsadlari
muayyan etmak Uglin asagidakilar bilmalisiniz:

o Vazifs 6hdaliklariniz nadan ibaratdir ve miiqavilanizds hansi sartlar irali stralir?

e Kima xidmat edirsiniz ve hansi dayari yarada bilsrsiniz?

e Muassisanizin strategiyalar, maqgsadlari va prioritetlari nadan ibaratdir?

e Birbasa mudiriniz va rahbarlik sizden na gozlayirlar?

Magsadlarin dizgiin miayyan edilmasi hayatinizin digar sahalarinda da shamiyyat kasb edir: soxsi
faaliyyatlariniza, maraqlariniza, aile minasibatlarinize va ya ictimai faaliyystlarinize, yaxud camiyyatda
gordlyliniz islers.

Sizin iclin nayin mana kasb etdiyini, shamiyyat dasidigini bilin, dayar verdiyiniz insanlari taniyin. Sonra
qarsiniza els magsadlar goyun ki, hayatinizda gérmak istadiyiniz faydal dayisikliklari gergaklasdira
bilasiniz.

-
13>)
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VAXTINIZA NOZARST EDIN

TAMAHKAR OLMAYIN \

Oziint ugursuzluga kdklaysn o gadar cox insan var ki... gindan-giina bels hallar daha da coxalir. Onlar
heg vaxt giindslik hadaflarina nail ola bilmir va giiniin sonunda uzun bir siyahi ils tiz-lUzs galirlar: nail
olmagq istadiklari, lakin ola bilmadiklari magsadlarin siyahisi ils. Bu ugursuzluglar silsilasinin asas
sabablarindan biri, balka da, an baslicasi odur ki, bels insanlar giin, hafts, yaxud ay Ugln garsiya
haddan ¢ox magsad qoyurlar.

Konkret bir vaxt interval G¢lin magsadlar na gadar ¢ox olarsa, onlarin har birina ayrilan diggat bir o
gadar az olar. Lakin galin indi bu problemi bir kanara qoyaq. Vacib olsa da, asas masala bu deyil.

GUnlnlzl planlasdiran zaman hamin giini gézinizin 6niinds canlandirib bels deyirsinizmi? "Hmm...
Duiz 8 saatim var. Sakkiz saata xeyli is gora bilaram..." Bels fikirlasmak sizi sirniklandirir. Lakin bir
distinln, haftanin nega glini eynils planlasdirdiginiz kimi, sakkiz saatin hamisini tapsiriglarin hallina
sarf edas bilirsiniz? Svazinds, bels dislinin: "Hmm... 8 saatim var. Amma 2 saat toplantilara gedacak...
Gozlanilmaz problemlara va miidaxilalars ds, he¢ olmasa, 2 saat vaxt ayirmaliyam... Yaxsisi budur, 4
saatlq is planlasdirm”.

Balka da, gozlanilmaz problem ve midaxilalars 2 deyil, 3 v ya 4, hatta 6 saat vaxt sarf edacaksiniz.
Bunu 6ncadan dagiq bilmak olmaz. Odur ki, planlasdirmada baslayanda malik oldugunuz vaxti real
giymatlandirin va hamin vaxta uygun magsadler tayin edin. Bir sézls, tamahkar olmayin, ¢linki ¢ox

istayan azdan da qalar.

Copyright prot
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}) MOQSaDLaRINIZd CATMAQ

UCUN N© ETMOLISINiz?

Artiq novbati glin va ya hafta tclin magsadlarinizi miayysn
etmisiniz ve naya nail olmagq istadiyinizi bilirsiniz.

indi iss bu magsadlars nail olmaq iiin yerina
yetiracayiniz tapsinqlarin siyahisini hazirlamaq lazimdir.

Vaxti instiktiv idara edanlar siyahi ila islamayi sevirlar.

Belalari siyahidan nayisa silmakdan, tapsiriglar
tamamlandiqca onlarin garsisina isare qomaqgdan zévq
alirlar. Bazilari hatta sozleri pozanla silmayi tarcih

edirler. Hagigatan, els insanlar var ki, siyahida nayinsa
lzerindan xatt ¢cakands stiuralti saviyyads hazz alirlar.

Bu isa yaxs! haldir. Tereza Amabayl va Stiven
Kramerin arasdirmalarina asasan, insanlar giin
arzinda islerini tamamlamaga nail olarkan
kegirdiklari mamnuniyyat hissi sayssindes eva
xos ahval-ruhiyya ile gedirlar. Yaxsica siyahi
hazirlamagqla siz da glini xos hisslarla basa
vura bilarsiniz.
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T.) TAPSIRIQLAR SiYAHISINI "GORULSCOK \

ISLOR" SiYAHISI iL® QARISDIRMAYIN

Vaxtin idars edilmasi ile bagli an genis yayilmis yanasma "gorilacak islar” (“to do list")
siyahisinin tartibina asaslanir.

Lakin bu, tamamila yanlis bir yanasma ola bilar. Bazan adama ele galir ki, gorilacak isler
siyahisinin axirina ¢ixmagq heg vaxt miimkiin olmur. islari bitirdikca ve hamisini catdirdiginizi
gordiikea hamin siyahiya dayanmadan yeni islar alave edirsiniz. Naticads, hansisa bir giniin
sonunda malum olur ki, gorilasi xeyli is qalib. Bu isa insani havasdan salir.

Tapsiriglar siyahisi "goriilacak islar siyahisi ila eyni deyil — o sizin 6z magsadlarinize ¢atmaq
Uclin yerina yetiracayiniz konkret tapsiriglarin siyahisidir. Bu siyahidaki tapsiriglarin sayi
magsadlariniza uygun sakilds va dlclliib-bigilarak tartib edilir. Odur ki, tapsiriglar siyahisi
avvalcadan miayyanlasdiriimis mahdud va sabit sayda hadaf islardan ibarat olur.

Bu hadaf isleri tamamladiqca tapsiriglar siyahisi kicilir. Giniin va ya haftanin sonunda siyahi
bltévlikda tamamlandisa, demali, siz magsadlariniza nail olmusunuz.
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1. "GORULOCOK iSLOR" SIYAHISINDAN

VAXTINIZA NOZARST EDIN

S

DUZGUN iSTiFAD® EDIN

Tapsiriglar siyahisi Gizrs iraliladikca yena da "gérilacak islar" siyahisina alavaler eda bilarsiniz.

Diizgiin istifads edilerss, "gorilacak islar" siyahisi vaxtinizin deyil, yaddasinizin idars edilmasinds
faydali olar.

"Gortlacak islar" siyahisindan gora bilacayiniz islerle bagli fikirlari "ehtiyatda saxlamaq" tgtin
istifads edin. Har dafe nasa ortaya ¢ixanda bu siyahiya slava edin. Belalikls, onu yaddasiniza hakk
etmak macburiyyatinds olmayacaqgsiniz. Bela seylsri yadda saxlamaq dayarli zehni resurslari tikadir
va diggatinizi vacib islars, masalan, bu glinln tapsiriglarina yénaltmays mane olur.

Belalikla, “goriilacak islar" siyahisi, aslinds, "goriila bilacak islar” siyahisidir.

Bu, magsadlarinizdan birina va ya yeni misyyanlasdirdiyiniz bir magsada nail olmaq tctin géra
bilacayiniz islerin siyahisidir. Yeni plan hazirlamagq vaxti galands “gériile bilacak isler" siyahisindan
xatirlatma va ya ideyalar manbayi kimi istifada eda bilarsiniz.

o Siyahidaki hansi islerin gorilmasi faydali bir dayisiklikls naticalanar?

e Bu isleri ndvbati planiniza daxil etmak tclin alverisli vaxtdirmi?

(\
17>)
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1) "KAGIZ UZORINDD QALAN" iSLOR \

VAXTINIZA NOZARST EDIN

Hardan bazi islar siyahidaca "ilisib-galir". Bels hallarla heg tizlasmisinizmi? Gunlar, haftaler kegir,
lakin heg clir bu islera baslaya bilmirsiniz, hatta ehtiyac hiss etsaniz bels. Macburiyyat qarsisinda
galsaydiniz — basqga sozla desak, o islari gormamayin real naticalari sizin duydugunuz ehtiyac
hissini Ustalasaydi, onlari mitlaq basa ¢atdirardiniz.

Digar tarafdan, agar istasaydiniz, balka ds, o islari gérardiniz. Yani: onlar, sadacs, 6hdalik va ya
vazifa borcu hissindan irali galmayan va siza zovq veran islar olsaydi, yaqin ki, "kagiz tGizarinda
qalmazdilar”.

Lakin faktiki olaraq, bu islar zarurat va istak arasinda ilisib-galib va onlarin hayata keciriimamasinda
siz 6zUnuizt gtinahlandirirsiniz. Giinah hissi heg da yaxsi bir hal deyil, odur ki, 6zlintiza bir yaxsiliq
edin v "zaruri" deyil, "lazimi" olaraq qruplasdirdiginiz bitiin bu isleri siyahinizdan silin. 9gar onlar
na vaxtsa zarurata cevrilarsa... onda siyahiya yenidan alava edarsiniz.

Siyahinizi sahmana salarkan ehtiyatli olun, gdzdan gacirdiginiz, lakin yerina yetirilmasi zaruri olan
islar gafildan diqgatinizi calb eda bilar: "Dayan, dayan... Bax bu is ¢ox vacibdir. Sadaca olarag, man
hala ona baslamamisam, ¢linki vaxtim yoxdur.."
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T1)VAXT AYIRA BiLM3DIiYiNiZ LAYIHOLOR \

VAXTINIZA NOZARST EDIN

Siyahinizda els islar ola bilar ki, onlari hayata kecirmak Ggun sizin, sadacs, vaxtiniz olmasin.

Lakin sohbat "gorilacak islar" siyahisinin adi bandlarindan getmir. Bu siyahinin har hansi bandi o
gadar da cox vaxt taleb etmayan bir isden ibaratdir. 9gar vacib olsaydi, siz onu edardiniz.
Sohbat ¢ox boyiik va hacmli islardan gedir. Bu islar coxsayli tapsiriglardan ibarat oldugu Ggiin
haddindan artiq vaxt talab eds, ya da imumi va vahid bir magsada xidmat eda bilar.

Onlar "gériilacak islar” siyahisindaki adi bandlar va ya tapsirqlar deyil - layihalardir.
Layiha saviyyasindaki bels bir hacmli isds 6ziiniizii sinamagq Ggln giindaliyinizin (va ya plan
daftarinizin) yeni bir sahifasina bu isin adini basliq olaraq yazin. Bu sizin layihaniz olsun.

Sonra bu layihaya baslamaq tcuin lazimi ilk Gg¢ tapsingi sira ile yazin. Mimkin gadar kicik, az
vaxt taleb edan va asan tapsiriglar olsun.

Ogar Ug¢ tapsindi da yerina yetirsaniz, bu isi davam etdirib layihani tam planlasdirmaq istadiyinizi,
yaxud kifayat gadar shamiyyatli olmadigini gararlasdira bilacaksiniz. Bu halda, "Hadsiz is
yiikiiniin 6hdasindan neca galmali" bélmasindan (bax: sah. 47) daha ¢ox sey dyrana bilarsiniz.

-
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VAXTINIZA NOZARST EDIN

HOR TAPSIRIGA SORF OLUNACAQ
“ VAXTI HESABLAYIN

Planin 4 komponentindan an dolasiq va ¢atini har tapsiriga sarf olunacaqg vaxtin texmini
hesablanmasidir. Bels ki, insanlar taxmini hesablama aparmagi heg ds yaxsi bacarmirlar.

Bu masala niya shamiyyatlidir?

Yaxs! sualdir. Layihanin idara edilmasi Uzra altbélmalardan birinda
"#NoEstimates" ("#Taxminihesablamalarayox") cagirisi altinda bir harakat
movcuddur. Lakin middatleri hesablamasaniz, asagidakilari bilmazsiniz:

« planiniz biitév glin ve ya bitév hafts arzinds gergaklasa bilarmi;
« har bir tapsiriq giinliniziin mévcud 6hdaliklari arasina neca
"sigdirila” bilar;

e gln arzindas islarinizin 6hdasindan na daracada
miuvaffaqgiyyatle galirsiniz;

islar gozladiyinizdan daha ¢ox vaxt apararsa, hansi naticalar
ortaya ¢ixa biler?

Gorduyiniz kimi, har bir tapsirga sarf olunacaq muddati
hesablamaq vacibdir.

(@
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VAXTINIZA NOZARST EDIN

M:) MUDDOTLORIN HESABLANMASI UCUN \
MOSLOHSTLOR

Hesablamani asanlasdirmaq tglin asagidaki altt maslahatdan faydalana bilarsiniz:

m Daha avval buna banzar bir tapsiriq icra etmisinizmi? 9gar etmisinizss, naticasi neca olub?

4 Hansi manealarla tzlasdiniz? Hansi isler gaydasinda getdi? Na gadar vaxt sarf etdiniz?

kegid Uclin azca vaxt alave edin.

Tapsiriga hazirlasmagq, fasilalar vermak, plani gézdan kegirmak, isinizi takmillasdirmak va
daha sonra miayyan tanzimlama aparmaq tgiin vaxt ayirmisinizmi?

B 6

Heg birimiz isa sarf edacayimiz vaxti diizgiin hesablaya bilmirik, bu va ya digar isin daha
vaxt aparacagini dustiniriik. Lakin séhbat dost va ya hamkarlarimizdan gedands daha

L.f;

gercakgi olurug. Slbatts, axi onlar bizim kimi févgalglice malik ola bilmazlar! Ona gére da
eyni is Ucln sizin deyil, dost va ya hamkarinizin na gadar vaxt sarf eds bilacayini hesablayin.

Tapsing marhalalars va ya daha kicik tapsiriglara béls bilarsinizmi? 9gar bols bilarsinizss,
onda onlarin ayri-ayriligda har birina sarf olunacaq muddati hesablayin va birindan digarina

az

-
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VAXTINIZA NOZARST EDIN

MUDDOTLORIN HESABLANMASI UCUN
MOSLOHOTLOR

S

m Islar har zaman gézlenildiyindsn daha cox vaxt aparir. Odur ki, har ehtimala garsi, bir az
alava vaxt ayirin. Bu yolla, meydana cixan gafil manes, langims, yaxud tasadufi sshv va
ugursuzluglara garsi hazirligh olacagsiniz.

m Tapsingin icrasi basga insanlarin calb edilmasini telsb edirmi? Sgar talab edirss, onda is

— qaydalarinin izahi, isin mirakkabliyi, gézloama muddati v ya onlarin edacaklari sahvlari nazara
alaraq, alava vaxt ayirin. Daha ¢ox insan daha ¢ox alava vaxt demakdir. Adatan, insanlarin sayini
iki dafs artiranda vaxti dord dafs artirmaq lazim galir. Bir nafar lgtin alava vaxt M dagigadirss,
2 nafar Uglin bu vaxt 4xM, 3 nafar ticlin 9xM, 4 nafer ticlin 16xM olmalidir.

Vaxt hesablama bacariqlarinizi tokmillagdirin

Na gadar ¢cox hesablama aparsaniz, bu isds bir o gadar pixtalasarsiniz. Bu o demak deyil ki, har zaman
diizglin natica alde edacaksiniz. Har kas seahv eda biler. Onu da nazare alin ki, avvaller yerina
yetirmadiyiniz va sizin Uglin yeni olan tapsiriglar har zaman ¢atinlik toéradacak. Lakin ¢ox hesablama
aparsaniz, getdikca naticalarinizin ¢coxunun ugurlu oldugunu goéracaksiniz. Bazilari isa son daraca daqiq
olacaq.
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HGR TAPSIRIGI HANSI VAXT INTERVALINA

VAXTINIZA NOZARST EDIN

SIGDIRACAGINIZI QORARLASDIRIN

Vaxtin planlasdiriimasi prosesindaki dérd komponent arasinda béliisdiirma an vacibi hesab oluna bilar.
Bu komponent siza vaxtdan istifadaya nazarat etdiyinizi, s6zlin asl manasinda, hiss etdiracak.

Bu ham da an asan basa galan komponentdir. Bunun Ggun orijinal fikirlare va ya yeni bir yeni
hesablama aparmaga ehtiyac yoxdur. Sadacs, tapsiriglar glindslik islariniz arasindaki vaxt intervallari
Uzra bolusdururstiniz. Tapsriglart bu intervallara sigdirmag mimkindirss, demali, har sey
gaydasindadir.

Ham vacib, ham da asan olmasina baxmayaraq, insanlar ¢ox vaxt bu addimda "ilisib-galirlar".
Svvalcadan bélusdirma aparmadiglarina gore basgalarinin midaxilalari onlari langidir:

e "Birca dagigan var?”
e "Zohmat olmasa, buna baxa bilarsan?.."

Hamin anda is grafikinizde basga bir 6hdalik olmadigi ticlin siz da bels cavab verirsiniz: "Bali, buyurun".
Va belacs, vaxtiniz bir géz qirpiminda "ugur".

Halbuki béliisdiirms aparmis olsaydiniz, bels deyacakdiniz: "Bu na daracada vacibdir? indiya basqa bir is
planlasdirmisam”.

=
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VAXTINIZA NOZARST EDIN

TAPSIRIQLARI NECO BOLUSDURMALI \

Cox vaxt buttin giint bu va ya digar isla masdul olsaniz da, gliniin sonunda siza ela galir ki, o gadar da
Gox is gérmamisiniz. ©n asasl iss, vacib islarinizdan bir-ikisi hala da gorilmamis galir.

Ola bilar ki, ganunu pozmusunuz...

Sohbat Parkinson ganunundan gedir. Hala 1950-ci illarda Siril Nortkot Parkinson askar etmisdi ki, “har bir
is ona ayrilan vaxt qadar uzanur'. Hazirda "ganun" statusu dasiyan bu tapinti alimin sarafina "Parkinson
qganunu" adlandiriimisdir.

E-poct ve "Facebook" diinyasinda yasadigimiz bir dévrds bu ganun 6z tasdiqini yiiksak daracadas tapir.
Aydindir ki, isinizin gox olmadigini bilendas biitiin sahari o gadar da vacib olmayan bu ciir ikinci daracali
islora (e-maktublagsma, sosial mediadaki mesajlar va s.) sarf eda bilirsiniz. Lakin mihim bir isla
masgulsunuzsa, adatan, biitiin vacib e-maktublarinizi ve mesajlarinizi nahardan avval cemi 15 daqigalik
qisa vaxt intervalinda cavablandirmagdi va ya saf-ctiriik etmayi bacarirsiniz.

Belalikls, boliisdiirma qaydasi N2 1: Guniinlizds ve ya haftanizds, birinci névbads, vacib va iri hacmli
islora vaxt ayirin. Daha xirda islari ise onlarin aralarindaki gisa vaxt intervallarina "paylasdirin”.
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B)) TAPSIRIQLARI HANSI VAXTA \

VAXTINIZA NOZARST EDIN

TOYiN ETMOLI

9n glimrah va enerjili oldugunuz vaxt giniin hansi hissasins tesaduf edir?
e GUna yeni baglayan kimi?

» Balks, cay va ya gahve zamani?

* Yoxsa nahardan sonra?

e Ya da axsama yaxin?

9n mahsuldar vaxtiniz giniin hansi hissasina tasadif edirsa-etsin, an boylk, an vacib, an mirakkab va
an ¢ox say talab edan tapsirngi mahz o vaxta tayin edin.

Ola bilar ki, digar bir vacib tapsirdi sigdira bilacayiniz basqa slverisli vaxt intervaliniz da olsun. Bas
6zlinlizi an slst va yorgun hiss etdiyiniz qeyri-mahsuldar vaxtlarinizda ne etmali? Bels vaxt
intervallarini iss kicik, basit, o gadar ds vacib olmayan ve ¢ox diqgat taleb etmayan islere sarf edin.

Belslikls, boliigdiirma gaydasi N2 2: an vacib va boyik isleri gliniin an glimrah va enerjili oldugunuz
vaxt intervallari Gizre bolusdurin. Xirda isleri ise nisbaten geyri-mahsuldar vaxtlara saxlayin.

=
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VAXTINIZA NOZARST EDIN

SSXSI ENERJI TSiKLINizi DUZGUN \
MUSYYON EDIN

Har kasin enerji saviyyasinda glin arzinds yaranan "enis va yoxus"lar onun saxsi enerji tsiklini taskil edir.
Bas sizin enerji tsiklinizin strukturu necadir?

Oz tapsinglarinizi Giziim, alma va ananas kimi tasavviir edin. 9n bdyiik olanlar enerjinizin bol oldugu,
an kigik olanlari ise enerjinizin an az oldugu vaxt intervallari Gzra bolusdurin.

8:00 10:00 12:00 14:00 16:00 18:00 20:00
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VAXTINIZA NOZARST EDIN

ENERJiINi NEC® YUKSOLTMOLI \

Enerjinizin pik haddini daha da ylksaltmak, dib haddini ise nisbaten artirmaq tcln na eda bilarsiniz?
Sualin cavabini asagidaki tovsiyslarda tapacagsiniz:

o Arada fasile verin — uzun muddat fasilasiz islemak diggatin zaiflomasina ve gamsatin korlanmasina
sabab olur.

e Suicin — mimkiinss, yaninizda bir stakan su saxlayin.

« Kofein gabulunu mahdudlasdirin — yox, agar kofeinsiz bacarmirsinizsa, onda
cay va ya gahvaya Ustlnlik verin ki, enerjinizi yliksak tutsun.

« Faydali galyanaltilar yeyin — sakar darhal enerjini yliksaldir, ancaq tez bir
zamanda da sizi sustlasdirir.

« Arabir ayaga qgalxin va harakat edin — yaxsi olar ki, aciq
havada va tabii isiqda gazasiniz.

« lIsdas size miirgiilamays icazs verirlarmi? Cami bir nega
dagige murgllamak enerjinizi ¢ox yaxsl barpa eda bilar.
Yenilik diggatinizi artira bilar — agar hazirki tapsiriq sizi
bezdirdiss, yenisina kegin.

Belalikla, boliigdiirma qaydasi N2 3: Daha cox is gora bilmak
gln enerji saviyyalarinizi idara edin.

Copyright protected — Management Pocketbooks Ltd



(
VAXTINIZA NOZARST EDIN

TOPLANTILARI HANSI VAXTA \
TOYIN ETMOLI

Toplantilara nazarat sizin alinizds olmaya, toplanti saatlari basqalari terafindan tayin edila bilar.
Ela isa bu sahifads size aid bir sey yoxdur, ndvbati sshifays kega bilarsiniz...

Lakin toplantilarin tayin olunmasinda s6z haqqiniz varsa, an yaxsisi nadir?

Ekstravert xarakterli bir insansinizsa, basqgalari ila Gnsiyyatin enerjinizi ylksaltdiyini diistinirstintizss,
an yaxslisi, toplantilari enerjinizin az oldugu vaxtlara tayin edin.

Belalikls, heg bir say géstarmadan enerjinizi ylksalds bilarsiniz.

9gar introvert xarakters malik bir insansinizsa va digarleri ils linsiyystin enerji ve diggatinizi
azaltdigini dustinurslinlizss, an yaxsisi, toplantilari enerjinizin ylksak oldugu vaxtlara tayin edin.
ks halda, toplantida istirakinizin bir fayda vers bilmasi tclin 6zlinlzl say géstarmays macbur
edacaksiniz.

Belalikls, boliisdiirma qaydasi N2 4: Bacarirsinizsa, toplantilari introvert/ekstravert xarakterinizi
nazars alaraq muvafiq vaxt intervallarina tayin edin.

(28)
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MOHSULDARLIGINIZI ARTIRIN

HAMIMIZ DAHA COX iSTOYIRIiK

Hamimiz daha cox istayirik. Daha ¢ox is gérmak, daha cox seys nail
olmag, daha ¢ox gqazanmag... Bittin bunlari alds etmayin sirri isa
mahsuldarligdadir.

Moahsuldarliq: cox natica hasil etmak, yaratmagq, qurmaq va samarali
islamak qabiliyyatidir.

Yaxs! saslanir... galin baslayaq.

Bir az yavas...

"Talasan tandira disar" masalini, yaqin ki, haminiz
esitmisiniz? Bazan sirat yigmagq Ugiin yavas getmak
lazim galir, mahsuldarliq da bu miigayisanin an bariz
niimunalarindan biridir.

Bu bélma mahsuldarligi nece artirmagla bagh size
istigamat veracak. Maslahatlara amal etsaniz, tezlikla
goracaksiniz ki, getdikca daha cox isin 6hdasindan
galirsiniz. Bundan slave, magsadlerinizi diizgiin
muayyan etsaniz, gérdiyiiniz har isds ylksak
effektivliya nail olacagsiniz.

\@ J
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MOHSULDARLIGINIZI ARTIRIN

DUZGUN REJIMLORIN FAYDASI

Har birimizin 6z rejimi var. Rejimlar hayatimizi asanlasdirir, xtsusila da har hansi dayisiklik zamani, yaxud
gargin saraitlards, adatan, bizi stress maruz galmaqgdan goruyur ve rahatliq yaradir.

Lakin rejimlarin faydasi hayatinizi asanlasdirmaq ve rahatliq yaratmagla mahdudlasmir. Dizgiin
rejimlara amal etsaniz, mahsuldarliginizi artiracaq iki gox miihim seya nail olacagsiniz:

1. Rejimlar sizi, bir ndv, els "kdklayir" ki, diggatinizi shamiyyat kasb edan islerin izarinds comlays
bilirsiniz, ¢inki bununla bagli lazimi hazirhgr gérmistiniz.

2. Rejimlar sizi goxsayl segimlardan xilas edacak. Har bir segim garar gabulunu, har bir garar isa
miiayyan say talab edir ve naticads basqa daha shamiyyatli gararlar ticlin resurslariniz azalir.

Bu bélmads Gimumi ahval ve ya saglamliginizi, is gtiniinliziin baslangiciny, is tsiklinizi ve bos vaxtlarinizi,
bir ndv, "avtomatik" gqaydada nizamlamaga komek edacak 4 rejim néviine nazar salacagiq.
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MOHSULDARLIGINIZI ARTIRIN

SAGLAMLIQ VO YAXSI HVAL
UCUN REJIMLOR

Fiziki saglamlig, xos ahval-ruhiyys va mahsuldarliq potensialini "ayrilmaz tgliy" taskil edan asas
elementlor adlandirmaq olar. Burada "potensial” s6ziina diqqgat yetirmak lazimdir. Mahsuldar olmaq
Gcln, hagigatan ds, irads glicliniizi ise salmalisiniz!

Ruhunuzun va badaninizin saglamhigi dérd amilla sartlanir.
Enerji: Keyfiyyatli va saglam gida ham fiziki, ham da ruhi saglamliq ti¢tin ¢ox vacibdir.
idman: Hayatinizda fiziki faalliga yer ayirin: miisyyan bir idman rejiminiz olsun.

istirahat: Heg vaxt pozmayacaginiz saglam, diizgiin bir gecs rejimi yaradin ve gecs yuxusunun
keyfiyyatini 6ncaliys cevirin. Geca yuxusu ¢ox vacibdir.

Miinasibatlar: Basqalari ile minasibatlarinizin keyfiyyati ruhi v emosional gimrahliginiza boyuk tasir
gostarir.

Yuxarida sadalananlari neca istifads edacayinizi siza bu kitab 6yrada bilmaz. Ancaq har bir sart tizre
(onlar, adatan, bir-birilarini tamamlayirlar) dayanigh ve diizgiin rejim qursaniz, mahsuldarliginiz artacaq.
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MOHSULDARLIGINIZI ARTIRIN

SOHOR REJIMINiZi FORMALASDIRIN

Sshar glinliniiziin baslangicidir, glina neca baslasag, o ciir de davam edar. Ela buna géra da 6zliniiza
minasib bir rejim yaratmaga mahz sahardan baslayin, yani ilk névbads, sahar rejiminizi formalasdirin.
Rejim har kasin 6ziina uygun tartib edilmalidir, glinki har kas fargli zévglara va farqgli xarakters malikdir.
Basqasi Uiglin yaxsi natica veran bir rejim sizin tiglin eyni naticani vermaya bilar.

Lakin dlzgiin sahar rejiminin bir ne¢a tarkib hissasi vardir ki, hami tigiin eyni shamiyyata malikdir:

Oyanma

Adatan, an yaradici vaxtimiz yenica oyandigimiz zamana tasaduf edir. Lakin bu anlarda rasionalligimiz
nadir hallarda yiiksak olur, odur ki, géracayiniz isden asili olarag, glina ya "oyanma" rejimi ile baslayin
(yani tamaman ayilib 6ziintize galmak Uglin bir Gsul tatbiq edin), ya da birbasa yaradici isa kegin.

Maye gabulu
Yuxuda ikan xeyli maye itiririk va beynimiz hatta azca su itiranda bels, normal faaliyyst gosters bilmir.
Ona gora da saharlar bir az su igin.

Oziinaqulluq
Oziintzl gine hazirlamagin sosial amillardan daha tutarli sebablari var. Yuyunmaq, tiz-géze sl
gazdirmak, saglari saligays salmaq, geyinmak va s. shvalinizin yaxsilasmasina tekan vera bilar.
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MOHSULDARLIGINIZI ARTIRIN

MOHSULDAR i$S REJIMLORI

Mahsuldar is rejimi tapmaq gox insan tglin ¢atin ola bilar. Gorlindr ki, miasir is hayati els bir saviyyaya
catib ki, artiq yaxs! tacriibalerls ziddiyyat taskil edir.

Hazirki is rejimlari midaxilaler, diqgati yayindiran amillarle musayist olunur va aksar hallarda iscilarin
mahsuldarligini artira bilacak fasilalarin garsisini alir. Esitdiklarin hagqinda distinmak, onlar hazm etmak,
ideyalari stizgacdan kegirmak, ohdsliklari yerina yetirmak bir kanara, toplantilar ard-arda els duzilir ki,
birindan ¢ixib digarina yetismak olmur.

Hazirliq hagginda bu bélmanin névbati sshifslerinds, diqgasti yayindiran amillar hagqinda iss névbsti
bolmada danisacagiq. Sadacs, bunu demak kifaystdir ki, diqgati yayindiran amillari minimuma endiran,
yaxs! hazirligi maksimum daracada artiran, o cimladan lazimi va mitamadi fasilalera imkan veran butin
rejimlar mahsuldarliginizi yiiksaldacak.

Yena da maye qgabulu...

is yerinizda icazs verilirsa va ya sarait buna imkan yaradirsa, alinizin altinda su saxlayin. Siz su icmak
baradas diistinena va ya yerinizdan qalxib su igmaya gedana gadar beyniniz susuzlasacaq va
performansiniz asagi disacak. Lakin alinizin altinda su olarsa, geyri-ixtiyari qurtum-qurtum igacaksiniz.
Naticads, badaninizdaki maye migdari optimal saviyyads qalacaq ki, bu da yiikssk mahsuldarliq demakdir.

> J
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MOHSULDARLIGINIZI ARTIRIN

MOHSULDAR i$ REJIMLORI

Miihit

Miihit ¢cox vacibdir. Is yerlarinds ¢ox vaxt imkanlar mahdud olur, lakin miihitinizi bacardiqca &ziiniiza
minasib sakla salmaga calisin: sads ve tamiz, yaxud daginiq ve ev ab-havasinda; isigli va canli, yaxud
rahat va sakit; musiqili va sas-kuylu, yaxud sassiz.

E-poct va mesajlar
Kompdterla islayirsinizss, yalniz hazirda siza lazim olan proqramlari agiq saxlayin, galanlarini baglayin.
Vaxt itkisi diggatinizi yayindiran tasirlarin azalmasi ile kompensasiya edilir.

Xususilo da tez-tez istifade etmadiyiniz e-pogt ve mesajlasma programlarini baglayin. Boytik va vacib
tapsiriglarin Gzarinda calisan zaman buna xisusi diggat yetirin. Coxumuzun an mahsuldar oldugu vaxt
glinun baslangicina tesaduf edir. Enerji tsikllarini nazars alsag, e-maktublar ¢ox vaxt daha avval istinad
etdiyimiz diagramda (bax: sah. 26) Gziimiin mévgeyinda olur. Qisacasi, e-pogt programini agmazdan ve
mesajlarinizi (maktublarinizi) yoxlamazdan avval an vacib tapsiriginizi yerina yetirmayi garsiniza
magsad goyun.
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MOHSULDARLIGINIZI ARTIRIN

BOS VAXTLARDAN MOHSULDAR iSTiFAD®

Bazan ¢ox az olsa bels, hamimizin glin arzinda bos vaxtlarimiz yaranir. Mahsuldar olmagq istayirsinizss, bu
vaxtlardan diizgiin istifade etmalisiniz.

Har seydan avval nazars alin ki, bos vaxtdan istifads etmak mitlaq "bir is gérmak" demak deyil. istirahat
etmak, yaxud enerjinizi barpa etmak U¢lin yatmaq va ya har hansi masguliyyata Ustlnlik vermak bos
vaxtdan misbat ve mahsuldar istifads Usuludur. Lakin vaxtinizdan maksimum daracads yararlanmagq tgln
nasa bir is gora bilarsiniz. Toplantiya vaxtindan tez galonds, gatar gozleyands, tadbirlar arasindaki fasila
zamani, hatta evdan ise gedarkan vaxtdan sesmarali istifade etmak olar.

Bela bir mahsuldarligin sirri cox sadadir — lazimi vasitalar: masalan, mitalis ile masgul olacagsinizsa,
oxuyacaginiz kitab; sasli kitab dinleyacak ve ya senadlarls isleyacaksinizss, mobil cihaziniz yaninizda
olmalidir. Muasir mobil cihazlar (telefon, planset, notbuk va s.) saysiz-hesabsiz mutalis va tadris
vasaitlarini, natamam senadlari, planlasdirma alsatlerini slinizin altinda hazir saxlamaga genis imkan yaradir.

On maragli va baslica magam odur ki, iki konkret isin arasina sigdirilan bu 15 dagigalik bos vaxt son
darace mahsuldar ola bilar. Bels bir vaxt intervali sarbastlik xarakteri dasidigi tiglin nayisa yerina yetirmak
zarurati ile bagl narahatliq kegirmali olmur va naticads buttin diggatinizi tamamils masguliyyatiniza
yonalda bilirsiniz.
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MOHSULDARLIGINIZI ARTIRIN

NiZAMLILIQ VO SISTEMLILIK

"Nizamliliq va sistemlilik" bir coxlari tigtin gariba saslanir. Slbatts ki, bu prosesi tartib edarkan
baslangicda muiisyyan vaxt talab olunur.

Lakin diizgiin tartib etsaniz, o qadar cox vaxta ehtiyac olmaz.
Boyuk sistem qurmaga cahd gostarmakdanss, prosesi tadrican
tokmillasdirin. 9gar sanadlarin geydiyyati va arxivlasdirma
sistemi (“filing system") sizi gane etmirss, yeni bir sistem tatbiq
edin; lakin buttin sanadleri buraya kéglrmayin. Yalniz hazirda
istifada etdiyiniz har bir sanadi yeni sistema daxil edin. Bir
muddat sonra kdhna sistemda galan senadlardan nadir

hallarda istifade edacaksiniz va bu zaman onlari rahat

sokilda arxivlesdira bilarsiniz.

Swvalki sahifalards alverisli is mihitindan bahs etmisdik
(bax: sah. 35). Slverisli is muhiti insanlarin bir gismi tgiin
salige-sahman va nizam (ola bilsin, sizin t¢tin bels deyil),
digar bir grup Uglin ise diqgastin daha az yayinmasi, lazim
olanlarin daha asan tapilmasi demakdir. Daftarxana
lavazimatlarini axtarmaqdansa, diggatinizi problemlarin
halline yénalds va belslikle ds, daha mahsuldar islays
bilarsiniz.
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MOHSULDARLIGINIZI ARTIRIN

NiZAMLILIQDA "5S" QAYDASI

"5S" gaydasi 6z adini yapon dilinds mivafiq prosesleri ifads edan sézlarin bas harflarindan
goturmusdir. Azarbaycan dilinin imkanlari sayasinds "5S" gaydasinin adini sézlerdaki mana yaxinligini
gorumagla oldugu kimi saxlamaq mimkunddr.

Siniflars ayir ("Seiri")
On ¢ox istifade etdiyiniz asyalari al altinda ve ya yaxin bir yerda saxlayin. Qalan har seyi uzaglasdirin.

Sistemlasdir ("Seiton")
Har seyin 6z yeri olmalidir ki, sonra onlari asanligla tapa bilasiniz.

Sahmana sal ("Seito")
is yerinizi tamiz, saligali ve nizamli saxlayin.

Standartlagdlr ("Seiketsu")
istifads etdiyiniz proses va prosedurlari standart hala gatirin (névbati sehifads yoxlama siyahilari
haqginda danisacagiq).

Sabatl ol ("Shitsuke")
G& Davamli iralilayis vardisi de daxil olmagla, bitln yaxsi tacribalarinizi vardisa cevirin.
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MOHSULDARLIGINIZI ARTIRIN

YOXLAMA SiYAHILARI IMDADA CATIR

Yoxlama siyahilarindan ("checklist") xastexanalarin tacili yardim sébalarinds, carrahiyys otaqlarinda,
harb sisteminds, agir masingayirma va istehsalatda, mulki tayyaralarin kabinalarinds istifads olunur.
Yoxlama siyahilari imdada catir, hayat qurtarir.

|:| Yoxlama siyahilar sayasinda ham da vaxta ganaat etmak olur.
No6vbati addimin na olacagini ve ya isi neca basa gatdiracagini disiinmaya ehtiyac olmur.

D Yoxlama siyahilari manasiz takrarin qarsisini alir.
isi gor va yoxla - siyahinin adindan ballidir.

D Yoxlama siyahilan sahvlarin va lazimi addimlarin unudulmasinin qarsisini alir.
Yoxladiniz, indi névbati addima kegin.

D Yoxlama siyahilar stresi azaldir.
Boyik tapsiriglar ¢oxlu kigik tapsiriglara bélinands adamin heg da goziini gorxutmur.

Takrarlanan vacib tapsiriglar yerina yetirarkan istifada etmak ti¢lin 6z yoxlama siyahilarinizi tartib edin. /‘\>
AN

. _J
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MOHSULDARLIGINIZI ARTIRIN

SONODLORIN NiZAMLI SISTEMLOSDIRILMSSI,
YOXSA DAGINIQLIQ

Tim Harford 6ztnun “Daginighqg” kitabinda ananavi sistemlasdirmadan uzaglasmagi tovsiya edir.

Sanadlarin sistemlasdirilmasinin Ustlnliklari biza ballidir — istadiyiniz sanadi istanilan vaxt tez ve
asanligla tapa bilirsiniz. Senadlarin kagiz dasiyicilarda oldugu vaxtlarda sistemlasdirma apariimadiqda
lazim olani tapana gadar bittin sanadlari nazardan kegirmakdan basqa cars yox idi.

Lakin muasir sistemlasdirma programlari da ugursuz ola biler. Senadlarin hacmi artdigca sistemlasdirma
daha gox vaxt aparir. Sert qaydalarin tatbiqi ise bir daha lazim olmayacaq senadlarin da sistema daxil
edilmasini talab edir.

Elektron sistemlasdirma programlari miintazem olaraq yenilanan elektron axtaris alsti ile daha da
tokmillasdirilmisdir. Senad geydiyyatina vaxt sarf etmayin, qoy axtaris alati yiki 6z Gzarina gotursun.
Buradaki ¢atinlik ise 20, 2000 va ya 20 milyon natica arasindan lazim olani tapmaqdir.

9n optimal variant sads sistemlasdirma sistemidir. Vacib sanadlari sistemlasdirmak tglin boyik
kateqoriyalarin cami bir negasindan istifads edin. Bu zaman nayi harada axtaracaginizi yaxsi
bilacaksiniz. Oziiniiza uygun miitanasib bir sistemlasdirmaya nail olanadak bir az vaxt sarf etmali

olacagsiniz. Talaba ikan musallimim Henri Hol kabinetindaki daginigligi “topalama sistemi" ("piling
G& system") adlandirirdi. Uzaggéran adam imis!
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MOHSULDARLIGINIZI ARTIRIN

PLANLASDIRMA, HAZIRLIQ VO N9ZAROST

"Birbasa tapsirngin icrasina basla, bitirandan sonra isa névbati tapsiriga keg" ciimlasi ssmaraliliyin
gaydasi kimi saslanir, amma, sozsuz ki, effektivliys aparan yol deyil. Yanlis addimlar hesabina mahsuldar
olmagq isa saxta sévdalesmadan basqga bir sey deyil. Effektiv mahsuldarliq ti¢ verdise asaslanir:

Planlasdirma

On sads plan Magsadlariniz, Tapsiriglariniz, Muddatlariniz va vaxt Gzra Bolusdlirmalarinizi ahate
etmalidir. Isinizds basqalarinin istiraki talab olunursa, yaxud size material va ya avadanliglar lazim
olacagsa, is yuklnuz artacaqg ve daha ¢ox vaxta ehtiyaciniz olacaq. Hoamginin problemlari, ugursuzluglar
avvalcadan miayyan etmali va risklari nazars alaraq planlasdirma aparmali ola bilarsiniz.

Hazirhq
Heg vaxt avvalcadan hazirlasmamis har hansi ise baslamayin. Toplantilar mahz bu sebabdan vaxt itkisina
cevrilir, taqdimatlarin naticasi heca enir.

Noazarat

Bu marhalani hayata kecirmays, prosesin bir hissasi olaraq gabul etdiyiniz har hansi 6hdaliyi 6lclib-
bicmays, takrar gozdan kegirmaya va taqdir etmays dayar: sanadlasdirms, nizamlama va bali,
sistemlasdirma.

(;\
AO)
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MOHSULDARLIGINIZI ARTIRIN
PLANLASDIRMANIN SAD® SiRRi

Addim 1: Hadafimiz nadir?
Magsadlarimiza dogru gedirik.

Addim 2: Hadafa neca catacagiq?
Hansi tapsiriglar yerina yetirilmalidir, onlara na
gadar middat sarf olunacaq va har bir tapsiriq
na vaxt yerina yetirilacak.

Addim 3: Hansi resurslara ehtiyacimiz var?

iscilsr, materiallar, avadanliq, vesait — bunlarin hamisi
bldcani taskil edir.

Addim 4: Hansi problem yarana bilar?

Problemlari avvalcadan miayyan eda bilsaniz, onlarin bagsverma ehtimalini
v tasirini azalda, yaxud B plani hazirlaya bilsrsiniz.

Addim 5: irslilayisi necs 6l¢a bilarik?
Plana uygun iralilayib-iralilemadiyinizi, dayisiklik lazim olub-olmadigini géstaran, izlays
f> bilacayiniz bir ne¢a dlgiilon amil miayyan edin.

N J
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MOHSULDARLIGINIZI ARTIRIN

MUKSMM®SL HAZIRLIQ ZOiF
PERFORMANSIN QARSISINI ALIR

Fasilasiz toplantilarin yaratdigi problemlardan biri de budur ki, hazirlasmaga vaxt galmir.
Toplantilarda ilk 15 dagiga arzinda bir-birina ¢asqin halda baxan insanlar heg nazarinizi
calb edibmi?

Svvalcadan hazirlasan va toplanti baslayana gadar bir neca daqiga arzindas fikirlarini
toplayan, prioritet masalalari yada salan insanlar toplantilardan maksumum natica alda
eda bilirlar.

Uzun-uzadi ve fasilasiz toplantilarin heg bir faydasini gdrmirsiiniiz? Bu masalada séz
haqqiniz varsa, 30, 60 va ya 90 dagiga avazine, 25, 50 va ya 75 dagigalik toplantilar tayin
edin.

Bas nuimayis etdirdiyi slaydlarda na yazildigindan bixabar olan teqdimatgilar barads na
demak olar? Aydin masaladir ki, aktyorlar masq etmamis sshnaya Kleopatra ve ya Hamlet
kimi ¢ixa bilmazlsr. Bu onlarin isidir. dvvalcadan hazirlasmaq vacib sartdir. Els ise niys bazi
isglizar insanlar taqdimatlarin 6z improvizasiya bacariglarini géstarmak tgtin bir flrsat
oldugunu zann edirlar?

-
A3>)
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MOHSULDARLIGINIZI ARTIRIN

NOTICOLORDON DIRS CIXARIN

Ovvalcadan bir isa hazirlasa bilirsinizss, niys sonradan naticalari tahlil
edib dars ¢ixarmayasiniz ki? Toplantiniz, taqdimatiniz ve ya tadbiriniz
hazirliq talab edacak gadar 6namlidirss, demali, onlarin naticalarini
tahlil etmak da kifayst gadar vacibdir.

Saglam dustince va kamillagma Uzra aparilan arasdirmalar gostarir ki,
tacribalarini atrafli gétur-qoy edan insanlar bunu etmayanlarla
miuiqayisada daha yaxsi 6yranir va dars gixarirlar. Onlar daha yaxsi
miuihakima yirtdur, basqalari tarsfinden daha ¢ox hérmatla garsilanirlar.
Hagigatan da, garar gabul etdikdan sonra ugurlu ve ya ugursuz
segimlarinin naticalarini tahlil edan saxslar garar gabulu tzre daha da
puxtalasirlar.

Odur ki, 6zlintizii ham fiziki, hem da manavi cahatdan "sahmana
salmag@i" bir vardisa cevirin. Ohdaniza gétiirdiiyiiniiz isi yerina yetirin,
tagakkir mesajlarinizi géndarin, olanlari ve daha farqli ola bilenlari
fikrinizdan kegirin. Aktyorlar tamasadan avval va sonra rejissorlarin

qeydlarini dinlayirlar. Siz de 6zlinlizs rejissorlug edin.

(@
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MOHSULDARLIGINIZI ARTIRIN

SON MOHLST TARIXLARI VO
OZUNUMOTIVASIYA

Son mohlat tarixleri ("deadline") goxumuzu isi vaxtinda bitirmays sévq edir. Bu tarix yaxinlasdigca vaxtin
daralmasindan irali galan faalliq naticasinde mahsuldarliq yiiksalir.

Son mohlat tarixlari boylk bir motivasiya amilidir. Lakin etiraf edak ki, bu amil gorxu hissindsn dogur.
Bu tarixlarin ¢ox olmasi bazi insanlari garsisialinmaz stres haddina gatirib ¢ixarir. Bela bir stres haddi ise
mahsuldarliga zarar verir. Yaxud bu vaziyyatdas islamakls siz keyfiyyati mahsuldarliga qurban vers
bilarsiniz.

Bununla bels, méhlatin son tarixlari gizli mahsuldarliq ogrularindan birinin — yubatma xastaliyinin
8hdasindan galmak Uciin sla tsuldur. Isleri taxirs salmaga meyilli oldugunuzu disiinirsiiniizss, hall
yollarindan biri son tarix muayyan etmakdir. Lakin onu da nazars alin ki, isinizi hamin tarixs gadar
catdirmasaniz, bunun bir badali* olacaq: "cazalanmaga" hazir olun.

Nisbatan asan "caza"lardan biri 6zlina utanc hissi yasatmag, "masuliyyatsiz" adini gazanmaqdan
ibaratdir. Homkarlariniza tapsirgi na vaxt tamamlayacaginizi deyin va onlardan sizdan hesabat talab
etmayi xahis edin.

* Ingilis dilinda "deadline" séziiniin ilkin manast ABS-da Vatandas miiharibasi zamant Andersonvil asir
diisargasinda yaranmusdir. Miiayyan edilmis xatti kecan asirlara atas acilirdi ("deadline"- "6liim xatti"). —
Bunun cazast var idi! @5>)
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MOHSULDARLIGINIZI ARTIRIN

MUHUM MORHOLOLOR VO
OZUNUMOTIVASIYA

Mihim marhalaler ("milestone”) de son mohlat tarixlari kimi, motivasiya amili
rolunu oynayir. Lakin bu amil pozitiv xarakter dasidigi Ggiin insani daha fargli
ahvali-ruhiyyaya koklayir. Onlari basa gatdirmaq vacib nailiyyst alda etmak
demakdir.

Oziiniiz iglin na gadar ¢cox mithiim marhals miisyyan etsaniz,
iralilayisiniz bir o gadar cox nazers carpacag. Bu sizds nailiyyat
hissi va onu qeyd etmak Uiciin sabab yaradacag.

Ugurlarinizi slamatdar bir hadisa kimi qeyd etdikca
onlarin fargina varirsiniz ve ézinainaminiz artir.

Naticads, daha boylk havss, sévq ve daha yliksak
performans niimayis etdire bilarsiniz.

MUHOM MORHBLD
Bu da 6z névbasinda ugurlarinizin ve basa
catdirdiginiz mihim marhalalarin sayini artirir. l
Bu nailiyyatlari har dafe slamatdar bir hadisa kimi
(2 geyd etdikca mahsuldarliginizi getdikea artiran pozitiv
&

tsiklin bir halgasini basa ¢atdirmis olursunuz.
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HODSIZ iS YUKUNUN OHDOSINDON NECS GOLMOLI

VAXTI IDARD ETMOK NiYD COTINDIR

Vaxtin idara edilmasinda an boyik ¢atinlik vaxtinizdan neca istifads edacayinizi
planlasdirmaq deyil. Heg islari mahsuldarligla basa vurmag da deyil. Bu ¢atinlik, asasan,
muayyan vaxt arzinda gora bilacayiniz islarin sayinin haddan ¢ox olmasindan ibaratdir.
Bu ¢atinliyin 6hdasindan galmak Ugiin 4 asas bacariga malik olmalisiniz:
“\ hansi tapsingin daha vacib oldugunu misyyanlasdirmak;
_B_, diqgatinizi vacib tapsiriga yonaltmak;
\ ayrilan vaxt Uzra is yUkinu idars etmak;
—1
gJ vacib olmayan islari texira salmaq.

Bu bdlmads yuxarida sadalanan bacariglarin har biri Gg¢lin lazim olan alstler barada
danisacagiq.
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HODSIZ iS YUKUNUN OHDOSINDSN NECS GOLMoLI

PRIORITETLORIN MUSYYSN EDILMOSi

MY

Sec¢im haddan ¢ox olanda insan ¢asbas qalir va prioritetlarin miayyan edilmasi ¢atinlasir.

Barri Svarts "Secim paradoksu" kitabinda haddan ¢ox secim variantinin garar gabulunu
neca ¢atinlasdirdiyini tasvir edir. Kanara qoydugumuz secimlara va itire bilacaklarimiza
gora narahat olurug. Halbuki ugurun boyik hissasi secdiklarinizi basa ¢atdirmagdan deyil,
se¢cmadiklarinizdan asili olur. Har seyi etmaya calissaniz, boyiik ehtimalla, he¢ naya nail ola
bilmayacksiniz. Shamiyyatsiz isleri kenarlasdirmaq kifayst gadar ¢atindir. Bas shamiyyatli
bir isa yer agmaq u¢lin ondan daha shamiyyatlisini kanarlasdirmali olsaniz, onda neca?

Burada "vaciblik" anlayisini derk etmak lazimdir. Vacib olan isleri gériin. Bes mahz nayin
(hansi isin) vacib oldugunu nece musayyan edacaksiniz? Bu isda size magsadlariniz kdmak
edacak: se¢iminiz an ¢ox istadiyinize nail olmaga kémak edacakss, demali, vacibdir. Elaca
da isda vazifanizin magsadina xidmat edan har sey vacibdir.

Olbatta, har kasin seg¢im etmak imkani olmur (ve ya olmadigini dusiiniir). Bu hal carasizlik
va ruh duskilnliyiing, yaxud hadsiz ylklanmays aparib ¢ixara bilar. Bu mévzuya daha
sonra qayidacagiq.

-
A9>)
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HODSIZ iS YUKUNUN OHDOSINDON NECS GOLMOLI

DiQQOTI HANSI SECIM® YONOSLTMSOLI

italiyal igtisadci Vilfredo Pareto 1896-ci ilds Italiya sarvatinin 80 faizinin 6lks
vatandaslarinin 20 faizins maxsus oldugunu askar edir. idarsetma (izre maslshatci Cozef
Yuranin sayasinda hazirda "80/20" ganunu onun adini dasiyir.

Pareto ganununa gors, coxsayli gruplarin dayarinin bdyik hissasi bu gruplarin azsayl,
lakin an dayarli Gzvleri asasinda formalasir. Bu, tabiatin ganunudur. Diinyadaki ¢ay sularinin
cox hissasi bir ne¢ca boyik caydan axir, diinya shalisinin ¢ox hissasi bir neca boyiik
dovlatds yasayir.

Eynila bu qaydaya uygun olaraq, isinizin dayarinin bdylk hissasi onun bir negs an dayarli
komponentina sarf etdiyiniz amayin asasinda yaranir.

Yalniz shamiyyatsiz islor deyil, bazi oldugca shamiyyatli islar do se¢a bilacayiniz basga
variantlarla miiqayisada daha az tasira malik ola bilar. Odur ki, diggatinizi hansi ise
camlasdiracayinizi na daracada 6lclib-bicarak mlsyyan etsaniz, o daracads da ugur
gazanacagsiniz.

Osas ¢atinlik diggatinizi hansi ise camlasdiracayinizi miayyan etmakdir. Man da bu
G(ﬂ catinliyi "Pareto problemi” adlandiriram.
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HODSIZ iS YUKUNUN OHDOSINDSN NECS GOLMoLI
DiQQOTi HANSI SECiM® YONOLTMOLI

Pareto diagramina nazar salsaq, gorarik ki, comi birca secimls (isla) soxsi va ya is
hayatimiza boyik téhfa veririk (bax: diagramin sol asagi hissasi). Lakin alava etdiyimiz har
yeni se¢im (is) cox clzi fayda artimi ila naticalanir (bax: diagramin sag yuxari hissasi) va
getdikca bu artim daha da zsiflayir. Bu isa o demakdir ki, az fayda alds etmak
istayirsinizss, ¢ox is gérmalisiniz.

80%

L

9lda edacayiniz faydal

@ Gora bilacayiniz islar
\51’)
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HODSIZ iS YUKUNUN OHDOSINDON NECS GOLMOLI

HODDON COX iDEYA

Yaxs! ideyalarin bir yandan "gorilacak islar" siyahisina toplanmasi "Pareto problemi“na
g6zal niimuna ola bilar.

Shamiyyatsiz isleri deyil, boylk islari nazards tuturam. Birinci bolmada (bax: sah. 19) onlari
layihaya cevirmayi taklif etdik. Bas birdan layihalar tg¢lin bir yigin ideyasi olan insanlardan
olsaniz, onda neca? Ustalik, onlarin hamisi yaxsi ideyadirsa... ya da ola bilsrsa.

Bir geyd daftariniz olsun — telefon, planset ve ya kompdterinizdaki programdan istifada
edas bilarsiniz. Man ananavi kagdiz daftardan istifads edirom. Bltiin layiha ideyalarinizi
hamin daftara qeyd edin. Har yeni ideya Uclin yeni sshifs agin, unutmamagq Ucln geydlar
aparin, illustrasiyalar ¢akin.

Belaca, beyninizi azad edirsiniz, yoxsa yaddasiniza toplanan ideyalar diggatinizi toplamaga
mane ola bilar. Qeyd daftari ideyalarinizi unutmaga imkan vermayacak va yeni layihaya
baslamagda vaxt tapanda ideyalarinizi bir-biri il miqayisa edib giymatlandira bilacaksiniz.

Bir gadar zaman kecdikdan sonra ise daha obyektiv giymatlandirma aparacaq ve
diqqgatinizi artiq 6hdaniza goétirdiyliniz layihalar Gzarinds camlasdira bilacaksiniz.
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HODSIZ iS YUKUNUN OHDOSINDSN NECS GOLMoLI

IDEYA SECiMi

Novbati addimda baslaya bilacayiniz onlarla layiha vardir. Onlarin aksariyyati calbedici
gorundr. Hansi layihani segmak, hansindan baslamaq vaxti galends na etmak lazimdir?
Aglinizda va ya layihs siyahinizda bu gadar cox ideya varkan, onlari neca cesidlaya
bilarsiniz? Cavab yena hadafleriniz ve ya magsadlarinizdir.

MY

Aglinizdaki bitin fikirlari kagiza qeyd edin ki, ideyalarinizin hamisi goziiniiziin gabaginda
olsun. Bu prosesi siza uygun olan istanilon formada eda bilarsiniz. Sonra onlari bir ne¢a
kateqgoriyaya ayirin. Bu kateqoriyalar asagidakilar ola bilar:

o yaxsl oldugunu dusiindlyim, amma artig amin olmadigim ideyalar;

* mamnuniyyatle hayata kecirmak istadiyim, lakin cahdlarima daymayacak ideyalar;
» hayata kecirilmasini garakli hesab etdiyim, amma sevmadiyim ideyalar;

e manim Uglin 6namli olan masalalards asl farq yaradacaq ideyalar.

Talasmayas ehtiyac yoxdur. Secimlarinizi giymatlandirmak t¢tin muxtalif meyarlardan
istifada edin. ©n yaxs! variantlari secib, bir ne¢a glin goézlayin. Fikrina etimad etdiyiniz
insanlarla danisin. Nahayat, razilasin ki, magsadydnlilik, diggat ve gatiyyatle
gergaklasdirilan ikinci va ya Uglincl daracali yaxsi ideya havassiz hayata kegirilon an yaxsi
ideyadan har zaman Ustlin natica verir. GS))
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HODSIZ iS YUKUNUN OHDSSINDON NECS GOLMSOLI

COXTAPSIRIQLILIGIN UGURSUZLUGU

Galin birbasa matlaba kegak: coxtapsiriglilig, an yaxsi halda, zaif, an pis halda
is9, faciavi bir se¢imdir. Bali, eyni zamanda ham yeriys, ham da danisa
bilarsiniz. Lakin zehni amak talab edan iki isi eyni vaxtda gdrmaya
calissaniz, beyniniz haddan artiq ylklanacak. Coxtapsiriqliliq hesab
etdiyimiz proses, aslinds, "novbali taktapsiriglilig“dir. Yani qisa muddat
bir isle masgul olur, sonra diggatinizi basgasina yonaldirsiniz, daha
sonra isa yenidan avvalki ise gayidirsiniz.

Diqqgati davamli olaraq bir tapsirigdan ayirib digarina yonaltmak
samarali natica vermir. Tez-tez bels etsaniz, coxlu vaxt itiracaksiniz,
cunki diggatinizi bir tapsirigdan digarina kecirmaya sarf etdiyiniz
kicik miiddatlar toplanaraq coxalir. Ustalik, bir tapsinga aid
malumatin digari ila bagl giymatlandirmanizi korlamasina icazs
vermakla 6zlinlizu gasdira bilarsiniz.

Diqgsatinizi bir tapsirigdan digarins kifayst gadar tez-tez
kecirmayanda qisamiddatli yaddasiniz digar tapsiriqda
"kalafin ucu"nu itiracak ve harada galdiginizi xatirlamaq
Ugln vaxt sarf edacaksiniz. Qisacasi, bela etmayin. Svazinds,
G‘b bir tapsingin tizarinda ¢alismagq Uglin vaxt ayirin, shamiyyatli
\\, '/ irslilayis edin va va tabii qirlma noqtesinda dayanin.
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AXI COXTAPSIRIQLILIQ MONiM UCUN BiR
MOCBURIYYITDIR...

"O gadar isim var ki, bir necasini eyni vaxtda gérmak macburiyystindesyam" deyan insanlardan
biri ola bilarsiniz. Dogrudan da, beladirss, siza bir ne¢ca maslahatim olacag. Birincisi, "bela
etmayin", amma macbursunuzsa...

1. Her tapsinga sarf edilacak iyirmi dagigalik zaman intervali coxsayl qisa névbalasmalar
arasinda nisbi tarazliq yaradir va qaldiginiz yeri itirmamaya kémak edir.

2. lstirahati prioritets cevirib arada fasilslar versaniz, fiziki ve zehni yorgunlug sizi slden
salmaz.

3. Coxtapsiriglihgl daha sads islerds tatbiq edin va yaxsi olardi ki, “zehni cirkloanmanin®
("mental contamination") garsisini almagq tGgtin muxtalif kateqoriyal tapsiriglar arasinda
kecidlar edasiniz.

4. Ganclar, adatan, coxtapsirighligin 6hdasindan daha yaxsi galirlar va tacriiba gostarir ki,
gadinlar miayyan (cox diggat va say talab etmayan) islari eyni anda yerina yetirmayi daha
yaxs! bacarirlar.

-
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HODSiIZ MOSGULLUQ VO HODSIZ YUKLONMD

Bu sozler is hayatinda ¢oxlarina yaxsi tanisdir. Birinci névbada, onlari bir-birindan
farglandirmaliyik.

Hadsiz masgullug obyektiv vaziyyatdir: islariniz haddan ¢oxdur va onlart mévcud
resurslarla va ayrilan vaxt arzinds basa catdirmaya bilarsiniz.

Hadsiz ylklanma isa subyektiv vaziyystdir: gdrmali oldugunuz isin movcud resurslar va
ayrilan vaxt arzinde 6hdasindan gala bilmayacayinizi hiss edirsiniz.

Hadsiz masgullug zamani ayrilan vaxtdan 6zintzin, rahbarinizin va miassisanizin
manafeyi namina an effektiv iraliloyisa nail olmaq Uclin istifade etmayi bacarmaq lazimdir
— asas ¢atinlik ds els bundan ibaratdir.

Hadsiz ylklanma vaziyysts garsi stres reaksiyasidir. Burada asas ¢atinlik gargin rejimda
islamayi bacarmaq va diqgati vacib islara yonaltmak gabiliyyatini mintazem sakilds barpa
eda bilmakdan ibaratdir.
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HODSIZ YUKLONMSNIN OHDSSINDSN
NECO GOLMOLI

MY

Hadsiz ylklanma vaziyyata garsi stres reaksiyasi olduguna gora ¢ixis yolu vaxtin daha yaxs!
idare edilmasi deyil. Stres nazaratin slinizda olmamasi hissindan irali galir. Bu halda hadsiz
yiklanma is ylkiiniziin nazaratdan ¢ixdigini hiss etdiyiniz zaman meydana ¢ixir.

Demali, hall yolu nazarati ale almaqdan ibaratdir.

“\ Swvalca beyninizi "bosaldin”. Gormali oldugunuz islarla bagli har seyi kagiz Gizarina
— kocurln: bu sizin "Yuk siyahiniz" olsun.

g-, Sonra soyuqqanli va gatiyyatli davranaraq vacib olmayan bitin islarin Gstlindan xatt
¢akin. Bu isleri gdrmak macburiyyatinda deyilsiniz.

\ indi isa texirs sala bilacayiniz islari segin. Bir ne¢a glin yubada bilacayiniz iglsri
— "Sabahin siyahisi“na kecirin. Sonra hamin islari "Yuk siyahisi"ndan ¢ixarin.

Yerda galanlar bu gtiniin isleri hesab olunur. Yena da hadsiz yiklandiyinizi hiss edirsinizss,
narahat olmayin. Bunun 6hdasindan galmak tclin vaxtin idara edilmasi tzra bir neca
gaydani pozacagiq. Cuinki sizin probleminiz vaxtin idara edilmasi deyil, stresdir.

-
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HODSIZ iS YUKUNUN OHDOSINDON NECS GOLMOLI

HODSiZ MOSGULLUQLA NECD BASA CIXMALI

Davam edirik...

n\ indi isa bes daqige ve daha qgisa miiddatds gérs bilacayiniz xirda isleri isarslayin.
= Bunlar sizin “Kicik tapsiriglariniz* olsun.

J Siyahinizin avvalindan baslayaraq “Kicik tapsiriglar”inizin har birini miimkiin gader

cald yerina yetirin va 20 daqigs belaca davam edin. Sonra isa dayanin, bitirdiklarinizin
Ustlindan xatt ¢akin ve fasils verin.

g_l Fasila zamani siyahinizdan Gzarinda an ¢ox islamak istadiyiniz bir shamiyyatli tapsiriq

secin (an vacib va ya an tacili tapsiriq olmasina ehtiyac yoxdur, stres zamani
motivasiya daha énamlidir).

\I Fasiladan sonra hamin tapsindi bitirmak va ya shamiyyatli iralilayise nail olmaq tctin,
- yaxud dayanmaq harada slverisli olacagsa, o magama qgadar 40-60 dagiqga islayin.

\ Daha uzun fasils verin va 5-ci addima qayidin. "Kicik tapsiriglar” bitena gadar dévrani
— tokrarlayin. Artiq "Yik siyahisi” kicilib ve bir neca boyiik tapsiriqda irslilayiss nail
olmusunuz. Yaqin ki, nazarsti yenidan als aldiginizi hiss edirsiniz.

Copyright pi

rotected — Management Pocketbooks Ltd




HODSIZ iS YUKUNUN OHDSSINDSN NECS GOLMSLI

HODSIZ MOSGULLUQLA NECD BASA CIXMALI

Hadsiz masgullugla basa ¢ixa bilmak Gglin avvalca bu vaziyystin na demak oldugunu
yadimiza salaqg: hadsiz masgullug o demakdir ki, islariniz haddan ¢oxdur va onlari mévcud

resurslarla va ayrilan vaxt arzinds basa ¢atdirmaya bilarsiniz.

Odur ki, sézligedan problemla bagl g strategiyani
nazarinizs catdirinq:

1. Mévcud resurslarin migdarini artirin.
Ya alava iscilor calb edin va islari onlara
havals edin, ya da hazir hall variantlarina
vasait xarclayin.

2. Ayrilan vaxti uzadin.
Méhlatin uzadilmasi Ggtin danisiglar aparin.

3. Goriilacak isin hacmini azaldin.
isinizi ya kamiyystcs, ya da keyfiyyatce
mahdudlasdirin.
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iSI NECO HOVALD ETMOLI

isin basqalarina havals edilmasi resurs bazanizi artirmagin yollarindan biridir. Belslikls, els bir
proses secirsiniz ki, ham hazirki probleminizi hall edir, ham ds uzunmuddatli
perspektivda potensialinizi artirirsiniz.

Tapsingi havala etmak liciin uygun isci segin.

insanlarin bacariglarini, istaklarini va mévcud ¢hdaliklarini nazars
alin. Favoritizmdan va ya arzuolunmaz tapsiriglardan caza tadbiri
kimi istifada etmakdan ¢akinin.

Tapsirigr havala edacayiniz iscini yaxsi talimatlandirin.
Talimatlarinizda bosluglar olarsa, tapsirngi havals etdiyiniz isci istadiyiniz
kimi sarbast islays bilmaz va naticads sizin 6hdanizs isin imid
etdiyinizden daha ¢ox gismi dusar.

Onlart movcud vaziyyatla tanis edin va atrafll malumatlandirin:

neca bir ugur gozlayirsiniz; onlara na daracads sarbastlik

veracaksiniz; isi na zaman basa catdirmalidirlar; isin gorilma

gaydasi neca olacag; isin gedisati barada size hansi formada

malumat versinlar; hansi material, avadanligdan istifads eda va
fﬁlﬂ ya neca bir yardim ala bilarlar.
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iSi NECO HOVALD ETMOLI

ise baghhg: tamin edin.
isi basgasina havals edarksn bu (¢ suali verin:

1. Sizdan na istadiyimi basa dustrsinizma?
2. Sizdaen istadiyimi eds bilacaksinizmi?
3. Sizdaen istadiyim isi 6z 6hdasiniza goturirsinizmi?

Nazarat edin, istiqamat verin va dastaklayin.
Bu yolla isi basgasina havala etmayin dasidigi riski idars edir va hamkarinizin isi dyranmasina
kémak edirsiniz.

Taqdir edin, tariflayin va ray bildirin.
Hamkarlariniz tapsingi basa ¢atdirdiqgdan sonra taqdir etmak, tariflamak va ray bildirmakls onlari
motivlasdiracak, bacariq va saristalarini inkisaf etdirmaya kémak edacaksiniz.

.
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VAXTIN UZADILMASI UCUN
DANISIQLAR APARIN

Vaxtin uzadilmasi (yaxud keyfiyyst standartlarina yenidan baxilmasi) t¢tin danisiglar aparmaq
istayirsinizss, unutmayin ki, inandirici arqumentin lg komponenti olmalidir.

Siz

Danisiglar apardiginiz sexslarin size etimad etmasi tglin sabablari olmalidir. Har zaman isinizi lazimi
gaydada gorirsiinizss, vaziyyati daqiglikls ve adalatle giymatlandirmisinizss, arqumentiniz kegarli
olacag. ©gar insanlari pis vaziyyatda qoyan birisinizsa ve bahanalara istinad edarak vaxtin uzadilmasini
istayirsinizsa, gox gliman ki, danisiglarin bir faydasi olmaz.

Sobablariniz

istadiyiniz dayisiklik Gclin tutarli sabab géstarmalisiniz. Naticalar barads atrafli diisiindiiyiiniizii va
etirazlara cavab vers bilacayinizi niimayis etdirin. Muvafiq faktlarin adalstli giymatlendirilmasina
asaslanaraq mantigli va kegarli sabablar irali sturtlmalidir.

Danisiqlar apardiginiz soxslar

inandirmaq istadiyiniz saxsler miihakimalarini gisman faktlar (izarinds, asassn iss neca uygun gériirlarsa,
o ciir formalasdiracaglar. Onlarin prioritetlarini avvelcadan musyyan edin va taklifinizin alverisliliyi, hatta,
ola bilsin ki, istadiklarinden daha ytiksak natica veracayi ila bagh onlari inandirmaga calisin.
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DAHA AZ iS$ GORMOSK OLARMI

Hadsiz masgullug probleminin an son hall varianti daha az is gérmakdir. Bu ise o demakdir ki, 6zlintiza
da, basqalarina da "xeyr" demayi bacarmalisiniz.

Amma yaxsi bilirik ki, "xeyr" demak ela da asan deyil. Etiraz hamisa manfi hiss yaradir, nayisa etmak va
ugur gazanmagq sansini aradan qaldirir, bir sézls, insanlar etirazi xoslamirlar.

Toaassuf ki, karyera pillalari ila irsliladikca gora bilacayiniz isler daha da ¢oxalacaq va onlarin hamisini
Uzariniza gotirmak getdikca daha ¢atin olacaq. Masala burasindadir ki, naticasini fikirlessmadan har
seya "bali" demak insani hérmatdan salir: belalarina sadalévh ve ya geyri-ciddi insan kimi baxirlar.

Diizgiin strategiya odur ki, lazim galands "xeyr" demayi, yani etiraz etmayi bacara bilssiniz. Els islar var
ki, onlar kifayat gadar téhfe vermir. Bels islari gérmali olsaniz, diggatinizi daha vacib tapsiriglara
yonaltmak bacariginiz mahdudlasar.

Hagli olaraq etiraz edarkan nazakat ve ehtiram gostarsaniz, he¢ de manfi taassirat yaranmaz va bu,
asasan, nacib etiraz olaraq gabul edilar.

o
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NEC® "XEYR" DEMOLI

Belalikla, nacib sakilda neca etiraz etmali vo "xeyr" demalisiniz?

Seciminizi giymatlandirin.
Nayasa "bali" va ya "xeyr" demayin dogru olmasina amin deyilsinizss, masals ils bagli
daha ¢ox malumat dyranin. Suallar verin va mimkin naticalari sinagdan kegirin.

Aydin, tamkinla, aminlikla va nazakatls cavab verin.

"Xeyr" cavabini bu ciir vermak lazimdir. Uzrxahliq etmak ehtiyaci hiss eds bilarsiniz. Bu
normaldir, amma secim etmali oldugunuza goérs deyil, cavabinizin garsi tarafe gostardiyi
tasira gora Uzrxahliq edin.

Sadaca, bir kalma “xeyr" demakls is bitmir.

Har dafa nayass etiraz edanda sababini sdylayin 9sasli sabab gostarildikda "xeyr" cavabi
daha asan va rahat gabul edilir. Sababi yetarinca asaslandira bilmayandas isa gars! tarafe
fursat verirsiniz ki, sizdan bir daha dislinmayi xahis etsin.

Olava olaraq, bacardiqca faydal takliflor vers bilarsiniz. Bu, disitincali oldugunuzu va
etirazinizin tasirini azaltmaq istadiyinizi gostaracak.
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ISLORI CATDIRMAYANDA...

MY

Bazan isleri vaxtinda catdira bilmirik va onlar yigilib qalir: ssnadlari oxumaq, hesablar
6damak, hansisa formalari doldurmagq va s. lazimdir, lakin siz gecikirsiniz. Yaxud
cavablanmamis (ve ya oxunmamis) e-maktublarla dolu e-poct qutusunu heg clr "sahmana
sala" va ya evla bagli bazi isleri gaydasina sala bilmirsiniz.

Tamamlanmamis bitin isler har zaman eyni tasire malik olur...

Yigilib galmis isler bizi ruhdan salir. Enerjimizi tikadir. Onlara baxdigca 6ziimiizt giinahkar
va borclu hiss edirik. Bels vaziyyatda 6zlnl hadsiz yiklanmis hiss etmak ¢ox asandir, ona

gora da géziimizi yumub kegirik. Deyak ki, yigihb galmis islare mahal goymursunuz, bas
naticads na bas verir? islar Gst-tsts yigilmaga davam edir.

Bir do goziinuizu agirsiniz ki, isler qalag-galagdir. Tapsiriglar siyahisinin ucu-bucagi
gorinmir va bunun giinahkari kimdir? Sizsiniz.

Amma bu "dagin zirvasini fath etmak" lglin na yol xaritaniz var, na baladgilariniz, na da ki
enerjiniz. Odur ki, hayatinizin "tektonik plita"leri dagi daha da yiksaltmaya davam edir.

-
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YIGILIB QALMIS iSLORI NECD
QAYDASINA SALMALI

Kanarla§d|r|n.

Har seydan avval, yigilib galmis isleri géz gabagindan gotiirmak lazimdir ki, diggatinizi calb edib shvalinizi
korlamasin. Oxunmamis sanadlari bir qovluga yigib dolaba goyun. "Natamam islar" adli e-poct qoviugu
yaradin va "Galanlar" qutusundaki har seyi oraya kdgiriin. Evle bagli islerinizin siyahisini masanin tsttindan
gotlrib siyirmaya qoyun.

Ovvaldan yigilib qalmis isleriniz géziiniizdan uzaq olarsa, bitln enerjinizi cari islara yonalda bilarsiniz.

Lakin avval bir seyi yaddan ¢ixarmayin...

Yenidon go6zden kegirin.

Bas kanarlasdirdiginiz islar arasinda vacib va tacili bir is olsa, onda neca? Cari islerinize davam etmazdan
avval kanarlasdirdiginiz islari nazardan kegirin: onlarin bir va ya bir negasini cari islarinizin arasina slave
etmali ola bilarsiniz. Comi bir nega dagiga sarf etmakla taxirasalinmaz va son méhlat tarixi yaxinlasan
vacib isleri gdzdan gagirmaz va yerlarini sehv salmazsiniz.
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YIGILIB QALMIS iSLORI NECD
QAYDASINA SALMALI

Yeni bir yol tapin.

Yigihb qalmus isleri kenarlasdirdigdan sonra diqqgsatinizi cari islarinize yénalde bilarsiniz. Bas necs oldu ki,
bu gadar is yigilib galdi? is yiikii haddan cox olduguna gérami? Sgar beladirss, narahat olmayin. Cari
islor azalanda bos vaxtiniz yaranan kimi onlari "aradan ¢ixararsiniz" va har sey gaydasina dusar.

Yoxsa is yukintn 6hdasindan galmakda ¢atinlik ¢akirsiniz? Bu daha ciddi vaziyyatdir. Belo olan halda isleri
gaydasina salmagin yeni bir yolunu tapin. Daha mahsuldar olmagq Ugtin yeni bir prosesa ehtiyaciniz var,
yaxud islari basgalarina havala etmakls, yeni islara "XEYR" deyarak onlari gabul etmamakls ve ya daha
minasib is standartlarini razilagsdirmagq tglin danisiglar aparmagla is yikiintzi azaltmalisiniz.

Els ki cari is ylkinuziin 6hdasindan galmayas basladiniz, onda...

Azaldm

Sonuncu addim yigilib galmis islari gaydasina salmaqgdan ibaratdir. Bu islare miintazem olaraq qisa vaxt
ayirin — yaxsi olar ki, har glin olsun, ancaq haftads bir dafs ds kifayst edar. Ayirdiginiz hamin vaxt arzinda
yigilib galmis islarinizdan bir ve ya ikisini névba ile basa catdirin. Getdikca bu islerin sayi daha sirstla
azalacagq, guinki siz bu isleri hall etdikca yeni islor artiq yigihb galmayacag.

-
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"HOR ZAMAN AKTiV" DUNYAMIZ

1980-ci illardan etibaran is-hayat balansi aktual bir mévzuya cevrilib. Lakin
unutmamaliyiq ki, bu ifada balans négtasinin mahz harada olmasini va ya
bunun zarurstini ehtiva etmir.

Zehninizda balansi 50:50 nisbatinds tasavvir eda bilarsiniz, lakin bu tam
olaraq diizglin deyil. Bu sizin Ggln diizgln nisbat ola bilsr, bas manim
Gglin? Bir da ki nayin 50 faizi? Bu, gliniin 12 saati, yoxsa is glininin yarisi
demakdir? Haftasonu da buraya daxildirmi? Yasadiginiz 6lkanin is
qaydalarina asasan, haftada bir glin, yoxsa iki glin istirahat verilir?

is va saxsi hayat arasinda balans yaratmagq har zaman catin olub: is
aksariyyatimizi ciblarimizda ve ya ¢antalarimizda eva gadar taqgib edir va
mustarimiz, yaxud rahbarimiz bizim diggatimiza ehtiyac duyanda cingilti va
titrayis saslari 6z isini gorur. Deyak ki, isle bagli zeng va ya mesajlara mahal
goymursunuz, bas ardi-arasi kasilmayan dostluq takliflari, sosial media
xabarlari, endirim SMS-lari, e-maktublar, sakil paylasimlarina na deyirsiniz?..

Muasir texnologiya va cihazlarin hamiya istenilan vaxt diggatinizi calb etmak
imkani verdiyi "har zaman aktiv" diinyamizda zamaninizi necs idars eda

\@@ bilarsiniz?
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BOZSN "PASSIV" OLMAQDA FAYDA VAR

"Muasir texnologiya va cihazlar har kasa istanilan vaxt diggatinizi calb etmak imkani verir..." amma
bels bir hagq vermir.

Bas bu gedisati dayandira bilsaydiniz, onda neca? Diqqgatinizi se¢diyiniz iss ydnalda bilmak Ugiin
elektron cihazlarin isinize davamli midaxils imkanini mehdudlasdira bilsaydiniz, necs olardi?

Bas bunun ¢ox asan Usulu olsaydi? Sadacs, baglantini kasa va 6zlinlize uygun vaxtda onu barpa
eds bilsaydiniz, onda neca?

Bela bir texnologiya movcuddur. Yaxud, balka da, "hale ki mévcuddur" demaliyam. Bu texnologiya
cihazi sondiirmak va yandirmaqgdan ibaratdir, vassalam. Sizin butiin cihazlarinizda bu funksiya var.

Telefonunuzu séndiirs, plansetinizi "narahat etma" rejimina kegira, komputerinizdaki programlari
baglaya bilarsiniz. Hazirda bu kitabi yazarkan brauzerim baghdir, e-poct programim agiq deyil,
butun bildiris signallarini sondirmiisem. Telefonum sassiz rejimda, plansetim ise basga otagdadir.
isin sirri nizam-intizamdadir.

o
\;‘6,9>)

Copyright protected — Management Pocketbooks Ltd



HODSIZ iS YUKUNUN OHDOSINDON NECS GOLMOLI

SOSIAL MEDIA CAZiBoSIi

insan sosial varligdir va odur ki, sosial miinasibatlar ona zévq verir. Buna gérs ds sosial media,
demak olar ki, aludacilik yaradir. Bu masalada nizam-intizam, dogrudan da, sizin yegana
seciminizdir.

Demali, isin sirri nizam-intizami asanlasdiran vardisler yaratmaqdir.

Sosial media yalniz nadir hallarda tam diqgat talab etdiyina gére shamiyyatli tapsiriglarla
masgul ola bilmadiyiniz vaxtlar ona sarf eds bilarsiniz. Ictimai nagliyyatda qisa gedis-galislar,
novba gozleyan zaman, yorgun olanda, fasilalards mesajlarinizi yoxlayin, onlari cavablandirin,
paylasimlara baxin ve s.

Yaqin ki, an vacib vardis sosial mediaya diqqstinizi cekmak imkani veran bildirislerin signallarini
sondurmakdir. Belalikls, bildirislari yalniz miinasib bildiyiniz vaxtda oxuyacagsiniz.

Dayarli vardislardan biri da sizinle alaga imkani verdiyiniz saxslari, abuna oldugunuz siyahi va
gruplar mutamadi olaraq gézdan kegirmakdir. Onlardan bazilari enerjinizi tiikadir ve vaxtinizi
hadar edir. Kegan il abuna oldugunuz hansisa siyahi artiq size maraqli deyilsa, gézlemayin...
Abunaliyinizi lagv edin.
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HODSIZ iS YUKUNUN OHDOSINDSN NECS GOLMoLI

E-POCT KABUSU

Vaxtils aldigimiz e-maktublarin sayr qiirur manbayimiz idi. indi iss onlarin hamisini saf-cuiriik
edib “sifir maktub" zirvasina catmaqdan hazz aling.

Amma... sadacs, ndvbati bildiris sasi galana gadar! Budur, daha
bir e-maktub galdi.

Qayda 1

Sosial mediada oldugu kimi, birinci névbadas, bildiris
signallarini sondirmak lazimdir. Daha yaxsi olar ki, e-pogt
programini yalniz ondan istifads edarkan agasiniz.
E-poctunuzla masgul olacaginiz vaxti planlasdirin, hatta
yaxs! olar ki, sabit middat tayin edasiniz. ©n yaxsi magam
daha boyuk, daha vacib islar arasindaki vaxt intervalidir.

Diqqatli olun, aksar problemlari... 6ziiniiz yaradirsiniz.
Telefonla zang edas bilacayiniz halda, e-maktub yazmagq ve ya
e-maktubun “nlsxalarini" aidiyyati olmayan insanlara
goéndarmak vardisi e-poct kabusunu daha da boytddr. Eyni
sozleri xabar billetenlarine abunalikla bagl da demak olar.
Vaxtasir oxumadiginiz xabar bllletenlarina abunaliyinizi lagv edin.

Copyright protected — Management Pocketbooks Ltd



HODSIZ iS YUKUNUN OHDOSINDON NECS GOLMOLI

E-POCT KABUSU

E-poctdan mantiqls istifada edin.

Masala e-maktub géndarmakdas va ya kima gondarmakdas deyil, masals nayi neca
gondarmakdadir. E-maktublarinizi qisa tartib edin ve nazakst gaydalarini unutmayin.
Maktublari aydin va konkret sualla bitirin ki, cavab da mesajiniz kimi magsadyonli ve
konkret olsun. Cavab verarkan da gisa maktuba Ustiinlik verin. Mazmunu daqiq aks
etdiran mévzu bashdi yazin. iri misssisada calisirsinizsa, basgalarinin sizdsn dyranacayi
vardislara yiyalanin. Kicik miassisada calisirsinizsa, har kass faydal olacaq vardislari
muizakire edin va razilasdirin.

indi, yoxsa sonra?

Kagiz geyd daftarlarinin dovriine aid kdéhna bir sistem mdvcuddur: taktoxunuslu sistem.
Har seya bir dafe nazar salin. Mesajlarinizi yalniz cavab yazmaga vaxtiniz olanda yoxlayin,
belacs, heg nayi ikinci dafe oxumagq Ugln vaxt itirmayacaksiniz. Alternativ Gsul budur ki,
e-poctunuzu 5 dagigadan qisa middatda nizamlaya bilarsinizss, bunu edin. 9ks halda,
bunun Uglin ayrica vaxt ayirin (tacilidirss, bu vaxt els indi da ola bilar).
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HODSIZ iS YUKUNUN OHDOSINDSN NECS GOLMoLI

E-POCT KABUSU

Program teminatlarinin imkanlarindan istifada edin.

Oksar e-pogt programlarinda daxil olan e-maktublari qruplasdirmaga imkan veran qovlug,
gayda, kateqoriya, yaxud etiket va prioritetlar yaratmaq imkani mévcuddur. Bununla bagh, bir
necs ideya taqdim edirik. Har biri yalniz miisyyan qrup insan tglin minasibdir, odur ki, size
kémak edacayini duslindlyiinlz ideyalar birlasdirin.

Muayyan e-maktublari xtsusi qovluglara yerlasdirmak lglin gaydalar yaradin.

Galan e-maktublara haftanin hansi giini cavab vermayi planlasdirirsinizsa, hemin giini
muvafiq e-maktuba etiketlayin.

Hec bir isi nazardan gagirmamaq Ugilin e-maktublari asagidaki kimi qruplasdirin va ad verin:

"arxiv", "oxumagq Uguin", "Uzarinds islomak t¢un" va ya "basqgasindan is gozlanilir' va s.

Galanlar qutusundaki pancaralari minasib sakilds qurun. Burada e-maktublarin neca
cesidlanacayini va gruplasdirilacagini miiayyanlasdirin. Masalan, "kateqoriyalara gora
gruplasdir’, "kateqoriya daxilinda galdiyi tarixe gore gesidla".

On doérd glin avvala gadar galmis bitln e-maktublari arxiviasdirin.

Uzun e-maktublari yolda (isa gedib-galarkan va s.) oxumagq lclin cap edin.

.
13>)
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HODSIZ iS YUKUNUN OHDOSINDON NECS GOLMOLI

E-POCT KABUSU

Ehtiyath olun, xatalara yol vermayin.

Avtomatlasdirmanin 6z risklari var. Diizglin tatbiq edilan bir gayda bazan yanlis naticaya
gatirib ¢ixara bilir. XUsusila da program taminatinizin avtomatik yonlandirma funksiyasi
rahbarinizin size gondardiyi e-maktublar "arzuolunmaz maktublar" gqoviuguna géndararss,
heg yaxsi olmaz. Odur ki, avtomatlasdiriimis qovluglarinizi vaxtasir gézdan kegirin.

Miinaqisa vaxt itkisinin an boyiik sababidir.

Odur ki, miinagisalardan yayinin. Xisusila da agiqsozli olmaq istadiyiniz ve ya
razilasmadiginiz mazmuna malik e-maktublara cavab yazarkan nazakatsizlik etmamak tgln
har bir maktubu bir ne¢a dafs oxuyun. Bazan, yaxsi olar ki, maktubu cavablandirmagi

24 saat toxira salasiniz va ya hamkarinizdan xahis edssiniz ki, hamin e-maktubu oxusun.
Mantigsiz ve aglasigmaz son mohlast tarixleri de miinagisaya sabab olur. Siz bir irslilayisa
nail olmagq Ucun vaxt sarf edirsiniz, garsi taraf isa dilxor olur va asabilasir. Unutmayin,
e-poctun magsadi taraflar arasinda siratli va birbasa tnsiyyst qurmaq deyil. Bunun Ggln
lizbalz toplantilar, telefon danisiglari va s. daha uygun ola bilar.
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ARAMSIZ TELEFON ZONGLORI

MY

Duzunu desak, muasir dévrdas telefon vaxti hadar etmakdan daha ¢ox ona ganaat etmaya
kdmak edir. Telefon alagasi daha suratli va daha effektiv olsa da, aksar insanlar e-poctdan
istifads edirlar.

Lakin telefon asagidaki hallarda size mane ola bilar:

Cagn markazina zang edan zaman xatda go6zlamali olursunuz. Qulagliq va ya
sasglclandiricidan istifade etmakls xatds gozladiyiniz miiddatds o gadar da vacib
olmayan xirda islarinizi gora bilarsiniz. Yaxud bazi ¢cagri markazlarinin taklif etdiyi
"aks-zang" xidmatindan yararlanaraq vaxtiniza ganaat edin.

Telefon zangi sizi isinizdan ayinr. 9gar mimkiindirss, telefonu sassiz rejima kegirin.
Amma telefon zangi artiq sizi isinizdan ayiribsa ve vaxtiniz ¢ox azdirsa, eyni zamanda
isinizi harada saxladiginizi unutmayacagsinizsa, bu vaxtdan telefon zanginin magsadini
muayyanlasdirmak tctin istifada eda bilarsiniz: "Masalani bir-iki dagigaya hall etmak
miimkiindiirmii? Sgar miimkiin deyilsa, onda yaxst olar ki, biitiin diggatimi bu masalaya
aytra bilmak ligtin siza daha sonra zang edim, sizin lg¢tin uygundurmu?" Bu yolla, vaziyyat
Gzarinda nazarati itirmadan zangin sizin Gglin 6namli oldugunu qarsi tarafe bildirirsiniz.

.
15>)
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DIQQATI YAYINDIRAN AMILL3R

1. Miidaxilaler
Arzuolunmaz mudaxilaler diggatinizi gérmak istadiyiniz
islordan basqa islera yayindirir.

Olbatts, arzuolunmaz o demak deyil ki, hamin islerla
masgul olmamalisiniz. O islar da tacili ve vacib ola
bilar. Ola bilsin ki, 6zlinuiz rehbarsiniz, sizi
isinizdan ayiran ise komanda Uzviinlzdur, ona
yardim etmak sizin vazifanizdir.

2. Yubatma
Digqgatinizi gérmali oldugunuz isdan yayindiran
calbedici alternativlar ¢cox ola bilar. Bu
alternativlarin "cazibasina qapilib" glizaste
gedirsinizs, isiniz yubanacag.
Yubatmanin har formasi zararli deyil. Bazan yaranmig
fursatdan istifads edarak vacib bir isi gorursiniz va
naticalar 6ziint dogruldur. Taxira saldiginiz is bir az
gozlaya bilarss, ela da boyiik v ya uzunmiddatli

roblem yaranmaz.
\\G@ p y
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ARZUOLUNMAZ MUDAXILSL3R

Birca daqiqa icaza verin, alimdaki isi...
Kanar mudaxilalar zamani "birca daqiga icaza verin, alimdaki isi hall edim va..." cimlasi ile baslayan
cavablar vermaya vardis edin ki, hamin qisa vaxtdan istifads edib Gzarinda islediyiniz sanadi/fayli
yaddasda saxlaya, maxfi senadleri kanara qoya, isinizi yarida
dayandirmagq Ugun alverisli bir magam segs, yaxud névbati
addimlarla bagh agliniza galmis ideyalari bir kagiza geyd eds
bilasiniz.

Boliisdiiriilmiis is

isinizi bu kitabin | bélmasinds qeyd etdiyimiz kimi, vaxt
intervallari Gzra bolUsdirirsiinizmi? (bax: sah. 23)
9gar bolusdurirsiinizss, isiniza midaxile edan
saxsin gozlarina baxib: "Cox istardim kémak edim,
amma indi basqa isim var, saat 3-da bu masalaya i\
yenidan qayida bilarikmi?" — deys bilarsiniz.

Qatiyyatli bir "Xeyr"
Yaxud "nacib etiraz" Gsulunu yadiniza salaraq (bax: sah. 64)
xahisi radd edin va vaxt itirmadan isiniza yonalin.

=
\77>)
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MUDAXILSLORIN QARSISINI NECD ALMALI

Mudaxilalarin size galib catmasina imkan vermadan onlari daf etmayin iki yaxsi yolu var.

"Xabardarliq isarasi* vermak

9gar bacarirsinizsa, hamkarlariniza xabardarliq etmak lclin bir isara distnlb tapin: ya sizin
nisbatan "ylingul" islarle masgul oldugunuzu bildirsin ve midaxilays imkan versin, ya da ki
vacib bir is Gzarinda calisdiginizi aydin sakilds ifade edarak miidaxilanin garsisini alsin.
Bazilari kreslolarini xabardarliq alamati olaraq fargli sakilde qoyur, yaxud qulagliglardan va
ya qirmizi/ yasil isigfor sistemindan istifada edirlar. Vaxtile man izarinds "Mani isdan
ayirmagq olar" yazilmis nisandan istifada edirdim. Bir dafs hamkarim nisanimin disdiyinu
soyladi. "Xeyr", — dedim, — "sadacs, tarsina cevirmisam". V@ o hamkarim nisanimi tarsina
cevirdiyim vaxtlarda mani gatiyyan isimdan ayirmadi. Qizil qayda otaq qgapisini aciq va ya
ortili saxlamagdir, amma indi ne¢a nafarin ayrica otagdi var ki?

“Aradan ¢ixmaq”

Sonuncu climlaya fikir vermayin. Qizil gayda gapinin agiq ve ya 6rtlli olmasi deyil, sizi heg

kimin narahat etmayacayi yerda olmaqdir. Toplanti otaglarindan birini tapib orada islayin.

Yaxud uygundursa, bir kafeys gedin va orada oturub islayin. Sizi is yerinizds tapa bilmasalar,
G& tapmasinlar... Bir daqigs, telefonum zang calir...

J
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YUBATMAMAQ OZ 9LiNiZDODIR

MY

Vaxtinizin na gadar hissasini shamiyyatli bir is gérmadan hadar edirsiniz? Bu, ytksak
diggat taleb edan va ugursuzlug ehtimalini istisna etmayan vacib bir is gérmakdan daha
asandir. Belalikla, manali isi manasiz "bas qatan” islarla avaz edirsiniz. Bax buna yubatma
deyirlar: vacib oldugunu bildiyiniz halda, isi taxira salirsiniz.

Diqqat yayindiran amillari uzaqglasdirin.

Neca olur ki, gérmali oldugunuz bir isin avazina, basqga bir isls masgul olursunuz? Dogru
dislnirsiniz, buna sabab diqgatinizi yayindiran amillardir: veb-sayt, e-poct, sosial media
va ya hansisa jurnal. Onlari gozliniizdan uzaglasdirin.

Yubatmaq rahatdir.
Vacib bir isdan yayinmaga davam etdikca bas veracak xatalar barads diqqgatla distiniin va
onda bu rahatlig hissindan xilas ola bilacaksiniz.

isinizi kigik hissalora ayirin.
Butln isi bir dafeya gérmaya calismayin. Hissalara bélln ve aralarda fasila verin.

-
J?b
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YUBATMAMAQ OZ SLiNiZzD9DIR

Kicik hissalardan baglayin.

Tapsingin kigik bir hissasindan baslayin. Bu, sadacs, muivafiq fayl ve ya e-maktubu tapmaq da ola
bilsr. Cox asandir, ona géra ds rahatliginizi pozmayacag. ise baslamaga mane olan ilkin
havassizliyi daf edan kimi bir impuls yaranacaq ve planlasdirdiginizdan daha gox is gore
bilacaksiniz.

Macburiyyat hissi va ya tazyiq yaradin. )
He¢ bir manfi natics, "manavi caza" gozlenilmayandas isleri yubatmaq asandir. Isi vaxtinda yerina
yetiracayiniza dair aidiyyati saxslara vad verin.

Olverigli vaxt segin.

On mahsuldar is vaxtiniz gliniin hansi hissasina tasaduf edir: gahvanizi igon zaman, ya sahar
oyanan kimi, ya glinin sonunda, yaxud da kafeds oldugunuz zaman? Naya Ustlnlik verdiyinizi
muiayyan edin va arzuolunmaz tapsiriglari yerina yetirmak t¢lin onlardan diizgin istifada edin.

Ugurlarinizi alamatdar hadisa kimi geyd edin.
Har dafs bir hissani tamamladiqdan sonra 6ziiniizii tebrik etmayi va mikafatlandirmagi adst edin.
Bizi he¢ na muvaffaqiyyat gadar havaslandirmir.

fj Novbati bolmada daha iki ideya ila tanis olacagiq: "qurbaga“lar ve "pomidor”lar.
(80
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HOR K3SIN 6z SISTEMIi VAR

ON YAXSILARDAN OYRONIN

Vaxtin idara edilmasi ila bagli xeyli insanla s6hbat etsaniz, géracaksiniz ki, har kasin
6zlinamaxsus is Usulu, yani 0z sistemi var. Bu sistemlarin arasina sada bir siyahi tartib
etmakdan baslayaraq atrafli planlasdiriimis gaydalara gadar bir sira Gsul daxildir.

Bu bolmada an ¢ox istifada olunan sakkiz sistem barads danisacagig. Har sistem vaxtin
idara edilmasinin bir xtsusi aspekti lizra daha faydalidir. Balks, onlardan har hansi biri siza
komak eda bilar.

* "Qurbagalari yemak” e Tacili va vacib
« “italiya pomidorlar” e Ugur zanciri
o lslari nece tamamlamali e "Kanban”
("Getting Things Done" ®)
« Diqgati neca yonaltmali e Program taminatlari

Butuin bu sistemlar tzra slava istinadlar sah. 111-da verilmisdir.

(82)
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“QURBAGALARI YEMOK”

"Vaxtilo Mark Tven demisdi ki, har sahar yuxudan qalxan kimi diri bir qurbagant yesaniz, giin
arzinda basiniza galacayini ehtimal etdiyiniz an pis hadisanin artiq gerida qaldigint diistinarak
gliniiniiza rahat davam eda bilarsiniz".

Bu, Brayan Treysinin 2001-ci ilda isiq Gzl goran "O qurbagani ye" adli kitabinin aparici
cUmlasidir. Hargand M.Tvenin adina ¢ixilan aksar sitatlar kimi, bu ciimlanin da, hagigatan,
ona maxsus oldugunu stibut edan heg bir dalil yoxdur. Hala 1790-ci illards fransiz yazigi va
mutafakkir Nikola de Samfor bu fikri Markiz de Lasseys aid edirdi. O vaxtlar misal olaraq adi
qurbaga deyil, quru qurbagasi ¢akilirdi:

"Oziiniizii giiniin qalan hissasinin ikrah doguracaq hallarina garst méhkamlandirmak digtin har
sahar bir quru qurbagast udun".

Har iki halda fikir sada va eynidir: qurbagda sizin gérmali oldugunuz, lakin gérmak
istamadiyiniz islari tamsil edir. Bu islari gdérmaya havasiniz yoxdur, ona géra da yubadirsiniz
va islar yigihb galir. Glina baslayan kimi "qurbagani yemak" vardisi mahsuldarliginizi artirir va
boyun gagirmagda calisdiginiz isin glininlzin qalan hissasina hakim kasilmasinin qarsisini alir.
Onu da nazara alin ki, iradaniz, adatan, giiniin erkan saatlarinda daha gticlu olur. /A\>
{83
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HOR KOSiN OZ SiSTEMi VAR
“QURBAGALARI YEMOK"

B.Treysi hamin kitabinda "qurbagalari yemayin” bir nege qaydasini misyyan edir:

1. Gormak istadiyiniz bitin isleri muayysn edin.

2. Gunlnuze "qurbagani yemak'le baslayin.

3. 9ger glin arzinda iki "qurbaga yemali“sinizss, an boyiyiindan va an cirkinindan baslayin.
4

"Qurbaga“nin Giziine na gadar ¢ox baxsaniz, har sey
bir o gadar ¢atin olacaq.

5. "Qurbaga"ni yaxsi-yaxsi geynayib udun ki,
rahat hazm olunsun.

6.  Vardisiniz formalasdigca 6ziintzds "glina
bir qurbaga yemak" aludagiliyi yaradin.

Bu sistem yubatmanin qarsisini almagin mikammal

Gsuludur; xtsusile da isin mutlag gorilmsali oldugunu

bildiyiniz zaman. "Qurbagani yemak" sistemi kigik

addimlarla baglamagin aksidir. Tacriibama

asaslanaraq deya bilaram ki, bu sistem "iyranc 7
\\GD bir seyi uda" bildiyiniz Gglin 6ziintzl sads bir

sokilde mukafatlandiranda lap yaxsi natica verir.
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“ITALIYA POMIDORLARI”

"The Pomodoro Technique" italyan dilinds "pomidor Gsulu" demakdir. Eyni adda kitab yazmis Frangesko
Cirillo talabalik illarinda pomidor formali matbax taymerindan (vaxtdlgan) istifads etmisdir ve hazirda 6z
"Pomodoro" taymerlarinin satisini hayata kegirir.

Prinsip sadadir: vaxt intervallara bélinmealidir, yani konkret bir tapsiriq Gzarinds calismagq Gglin sabit
muddat ayriimalidir. "Pomodoro” sisteminda taymer 25 daqigalik intervallarla qurulur. Har intervalin
davam etdiyi 25 dagiga arzinda heg bir midaxilays reaksiya vermirsiniz va vaxt bitanda taymer signal
verir.

B.Treysinin "O qurbagani ye" kitabinda gostarildiyi kimi, "Pomodoro” sistemi da tapsiriglar siyahisinin
hazirlanmasi ils baglayir. Sonra har bir tapsindi tamamlamaq ti¢lin na gadar "pomodoro" (25 dagigalik
interval) talab olunacagini hesablayirsiniz. Har bir “pomodoro" arasinda qisa fasila verirsiniz.

Dérd intervaldan sonra isa daha boytk fasile verin.

Bu sistem iki baslica sababa gors yaxsi natica verir:

1. lyirmi bes dagigalik vaxt intervali diqqati bir is izarinds camlayib
yiksak enerji ila calismaq Ggclin an uygun middatdir.

2. Hamginin, sistem diggati yayindiran amillari azaldir ve
mahsuldarligi qoruyur.

(¢
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HOR K3SIN 6z SISTEMIi VAR

“iTALIYA POMIDORLARI”

"Pomodoro" sistemi asagidaki addimlardan ibaratdir:
1.
2.
3.

® N o v

Siyahinizdan diqqgatinizi comlamali oldugunuz bir tapsiriq segin.
Taymerinizi 25 dagigaya qurun.

Diqgsatinizi yayindirmadan fasilasiz islayin va taymerin signalini
esidanda dayanin.

Nail olduglarinizi isarslayin ve éyrendiklerinizi gézdan kegirin.

Qusa (3-5 dagigalik) fasila verin. Ayaga qgalxin va bir az gazisin.

Bu prosesi 3 dafs tokrarlayin.

Dérdiinci intervaldan sonra daha bdytk (20-30 dagigalik) fasila verin.
Bu addimlari glin arzinda takrar edin.

Bu sistem cox sayda kicik tapsiriglarin tGizarinds calisarkan sla natica verir, ¢clinki bu zaman
insanin “axin vaziyystina” garq olmasinin garsisi alinir (“axin vaziyysti* psixologiyada insanin
bitilin diggatini bir ise coamlasdirmasi naticasinds yaranan psixoloji vaziyysta deyilir). Bir isdan
tez bezan va diqgatini uzun miiddat fasilasiz olaraq eyni seya yonaltmakda ¢atinlik ¢akanlar
Gclin ¢ox uygundur.
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ISLORI NECO TAMAMLAMALI

Devid Allenin "fslari neca tamamlamal:" adli kitabi vaxtin idars edilmasi tizra mirakkab sistemi
tagdim edir, buna goéra da bazi insanlar lclin calbedici deyil va cansixici tasir bagislayir. Bazilari
lUglnsa bu, koklu dayisikliklar yaradan bir yanasmadir.

Kitabdaki asas prinsiplar bunlardir:

gormak istadiyiniz butin islari beyninizdan tamizlayib xarici bir sistema (elektron ve ya kagiz
daslyiclya) koglrmakls stresi aradan galdira va zehni potensialinizi azad eds bilarsiniz;

bu yanasma "asagidan yuxariya" istiqgamatlanir: gdrmak istadiyiniz islarle alagadar bitin
fikirlarinizin muayyanlasdirilmasi ila baslayir va sonra onlari ortamuddatli, daha sonra isa
uzunmuddatli (6murliik) magsadlarinizle slagalandirir;

atrafli distintilmis, magsadyonli va tafarriatli bir is prosesi gaydalarina smal edildiyi Gglin
muayyan "sistem"dan istifade etmak istayan, buna vaxt sarf etmaya hazir olan insanlar ticlin
calbedici bir sistemdir. Vaxtin idara edilmasini haddan artiq "yukladiyini" distnanlari isa
sistem 6zlindan uzaglasdirir.

-
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ISLORI NECO TAMAMLAMALI

"Islari neca tamamlamali” ("Getting Things Done"®) bes addimdan ibarat is prosesi taqdim edir:
1. Topla: diqqatinizi ¢akan har seyi bir yers toplayin.
Gorulmali islerla alagadar butin kigik ve ya boyuk fikirlari kagiz dastyicida va ya ragamsal
formatda toplayin.

2. Aydinlasdir: biitiin fikirlari tahlil edin va ifada etdiklari manani daqiqlagdirin (8 variant).
Tapsingi yerina yetirmak mimkindirma? Mimkin deyilss, "zibil qutu“suna atin (1), "balka"
govluguna goyun (2) va ya daha sonra istinad etmak tgtin saxlayin (3). Tapsirndi yerina yetirmak
mumkindirss, bunun Gglin birdan ¢ox addim talab olunurmu? Sgar beladirss, onda bu,
layihadir va plan talab olunur (4). Bir addimda yerina yetirila bilarsa va iki dagigadan az vaxt
talab olunursa, els indi yerina yetirin (5). 9gar mimkiindurss, isi basgasina havals edin va
"basqas! tarafindesn tamamlanmasi gozlanilanlar" siyahisina alave edin (6). Qalan tapsiriglarin
vaxtini planlasdiracaginizi (7), ya da "gorulacak islar" siyahisina daxil edacayinizi daqiqlasdirin (8).

3. Tosnif et: tapsiriglan "aid oldugu yerlar" iizra qruplasdirin.

"Gorulacak islar" siyahisini "ev", "is", "zenglar" va s. kimi kateqoriyalara boln.

4. Gotiir-qoy et: siyahilarinizi tez-tez gézdan kegirin.
Onlari sahmana salin, yenilayin, layihalerinizi planlasdirin ve tapsiriglarin vaxtini tayin edin.

5. ise basla: sadacs, yerina yetirin.
w Diggatinizin naya yonaldiyindan asili olaraq, siyahilariniza va ya layihalariniza daxil olan
88 tapsiriglari yerina yetirin.
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HOR K3SIN 6z SISTEMIi VAR

DIQQOTi NECO YONSLTMOLI

Sgar "isleri neca tamamlamali” ("Getting Things Done"®) iisulu bazilari tarafindsn garisiq struktura
malik sistem kimi gabul edilirss, Mark Forsterin diggatin avtomatik yonaldilmasi ile bagl "Avtofokus"
("Autofocus") sistemi nisbatan sada strukturu ils segilir.

Bu, az sayda tapsiriglarin yerina yetirilmasi tiglin va ya vaxt darligindan aziyyat ¢cekmayan, yaxud
tapsiriglar siyahisindaki islare gora 6ziini hadsiz yiklanmis hiss edan insanlar Gcln ideal bir
segimdir. Sistem migavimat psixologiyasina asaslanir va tapsiriglarin onlarin vacibliyine gérs Ustiin
tutulmasina imkan vermir. O sizin intuitiv "névbati hansi olsun?" hissiyyatinizdan istifads edir, toxirs
saldiginiz islerin, hagigstan ds, vacib olmadigina "eyham vurur".

Bu clir yanasma insani motivlasgdirir, ¢linki gortilacak islerin siyahisi sonsuz gériinss ds, diggatinizi
konkret vaxt arzinds tapsiriglar siyahisinin yalniz bir sahifesine yénaldirsiniz. Bu sahifedaki
tapsiriglarin sayi mahdud oldugu tctin diggatinizi camlemali oldugunuz is siyahisi sonsuz gériinmdir.
Hamginin, bir mévzu tizarinds istadiyiniz gadar islaya bilirsiniz ki, bu da sizi iss baslamaga
havaslandirir.

Mark Forster vaxtin idars edilmasi tizra bestsellerlor musllifi olsa da, "Avtofokus" sistemini yalniz
internetds darc etdirib.

-
P,’-"b

ht protected — Management Pocketbooks Ltd




(s0)

\.

HOR K3SIN 6z SISTEMIi VAR

DIQQOTi NECO YONOSLTMOLI

vk weN

o

©

Mark Forsterin "Avtofokus" sistemindan asagidaki qaydada istifads eds bilarsiniz:

1.

Qeyd daftarinizds har sshifs 20-40 satirden ibarst olmagla vahid bir siyahi olsun.

ilk sahifadaki tapsiriglara géz gazdirin, lakin heg na etmayin.

Sizin tglin 6n plana gixan tapsing! tapmagq tclin sahifeni talesmadan nazardan kegirin.
Hamin tapsingin Gzsrinds istadiyiniz gadar (vaxt mahdudiyysti qoymadan) islayin.

Sonra tapsingin Uzarindan xatt ¢akin. ©gar tapsiriqg tamamlanmadisa, onu yenidan siyahinin
sonuna slave edin.

Eyni sahifeni takrar gézdan kegirin va basqa bir tapsiriq 6n plana gixmasa, névbati sahifays kegin.

Bu sahifada da heg bir tapsiriq vacibliyina gora diggatinizi calb etmass, hamin sahifaedaki galan
butiin tapsirnglar daha sonra gézdan kegirmak Uglin isaralayin.

Novbati sahifays kegin va eyni prosesi takrar edin.

Sonuncu sahifeni da gézdan kegirdikdan sonra hala de natamam tapsiriglarin galdigi birinci
sahifays gayidin.
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HOR K3SIN 6z SISTEMIi VAR

TOCIiLi VO VACIB

"Tacili olan aksar islar vacib, vacib olan aksar islar isa tacili olmur". Bu sitatin ABS-In kegmis prezidenti
Duayt D. Eyzenhauera aid oldugu ehtimal edilir.

Stiven Kovi bu sada haqgiqgatdan "9n effektiv insanlarin 7 vardisi" adli bestseller kitabinda eyniadl
sistemin asas konsepsiyasi olaraq istifads etmisdir.

Bu yanasma asasinda doérdxanali (2x2) diagram (sebaka) tertib edilmisdir. Dérd kombinasiyanin har
birinin 6z xususiyyatlari var: diggatinizi vacib olanlar tizarinds toplamagla vaxtinizdan daha effektiv
istifada edirsiniz.

"Tacili va vacib" sistemi tapsiriglar Gzra prioritetlarin miayyan edilmasi baximindan dayarli bir
yanasmadir va vaxtiniza an ¢ox nazarat etdiyiniz mévqge "vacib, amma tacili olmayan" xanasidir, gtinki
bu halda islari tacili saciyye gazanmadan yerina yetirs bilarsiniz. Belalikls, kegirdiyiniz stres azalir,
diggatinizi uzun ve qisa middat arzinds vacib olan islar tizarinds cemlasdira bilirsiniz.

.
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HOR K3SIN 6z SISTEMIi VAR

TOCiLi VO VACIB

Sistemin grafik tasvirini tagkil edan 4 xana asagidakilardan ibaratdir:

@@

Tacili va vacib olanlar
Diggatinizi calb edir va an
ylksak prioriteti gazanir. Onlar
"bdhran vaziyyati" kimi gabul
edile va coxaldiqca stresi artira,
hadsiz yiklanma hissi yarada
bilar.

Tacili, lakin vacib olmayanlar
Diggat yayindiran amillar va
kenar mudaxilalar sizi masgul
etsa da, mahsuldarliginiz asagi
olur. Cox vaxt bu tapsiriglar
basqalarinin gqisamiddatli
prioritetlarini tamsil edir. Burada
nazakatls etiraz etmali, "xeyr"
cavabi vermalisiniz.

Z
©

Vacib, lakin tacili olmayanlar
Vaxt, diqgat, hazirlig, tahlil talab
edan ve mahsuldar, effektiv
naticalar veran islardan sdhbat
gedir. Buradaki islari stresa sabab
olacaq tacili va vacib tapsirnga
cevrilmadan basa catdirin.

Tacili vo vacib olmayanlar

Cuzi shamiyyati olan ve ya
tamamile manasiz, "bas gatan"
islardan s6hbat gedir. Bela islar
vaxtinizi hadar edir ve yubatmaya
sabab olur. Onlara vaxt
ayirmaqdansa, "qurbaga ye"yin.
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HOR K3SIN 6z SISTEMIi VAR

UGUR ZONCIRi

Media xabarlarina asasan, komik aktyor Cerri Saynfeld televiziya veriliglarindan birinda veb-
tartibatgl ve yumorist Bred Ayzeks bu Usul barada danisib.

"Ugur zanciri" sizi hazirda Gizarinda calisdiginiz islari gatiyyatls davam etdirmays, yeni vardis
formalasdirmaga ve ya boyuk bir magsada catmaq tclin calismaga sévq edir. Saynfeld har giin
yeni material yazmaga vaxt tapmagq va 6ziinu motivlasdirmak t¢lin "ugur zanciri" Gsulundan
istifade edirmis.

Bu Usul heyratamiz daracads sadadir va heg bir texnologiya talab etmir (harcand istifade eda
bilacayiniz tatbiglar mévcuddur). Sadacs, har glin bir isinizi bitirdikdan sonra taqvimda mivafiq
tarixin Uzarina boytk bir "X" isarasi qoyursunuz. Har glin alava edilan bir "X" isarasi getdikca
zancir amala gatirir. Qayda iss beladir: "Zanciri qirmayin”.

Usul isa yarayir, ¢linki "zanciri girmamagq" iclin taqvima har giin bdytik bir "X" isarasini qoymagq
havasi getdikca artaraq vardisa cevirilir. "Zancir"in ayani goriinlsu va "X" isarasini qoyarkan
taqvima toxunusdan duyulan hazz iss daha bir motivasiya amildir. inanmiram ki, tatbigi program
istifada etdikda bu hazzi eyni deracada yasamaqg mimkin olsun.

-
33>)
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HOR K3SIN 6z SISTEMIi VAR

UGUR ZONCiIRi

Oz "ugur zanciri"nizi neca yarada bilarsiniz:
1. Magsadinizi (yaxud magsadlarinizi — haddan ¢ox olmasin) muayyanlasdirin.
Har giin na gadar va — agar istasaniz — guiniin hansi vaxtinda islayacayinizi daqgiqlasdirin.

Taqvimi goz gabagina qoyun va ya asin.

Howon

Har giin bir tapsing bitirdikdan sonra taqvimda mivafiq tarixin
Gzarina bdylk va qirmizi bir "X" isarasi qoyun.

5. Zanciri gqirmayin.

...yaqin ki, istirahat guinlarinds va ya xasts olan
zaman bels bir macburiyyat yaranar.

Zanciri qirmaq istamirsiniz, amma bu sizin
tagsiriniz deyil.

Hamin glinlarin Gzarina mavi "X" va ya "v"
(943 isarasi qoymaq neca fikirdir?
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“"KANBAN"

"Kanban" ilk dafe 1950-ci illarda "Toyota" sirkatinda inventarizasiyaya nazarat sistemi kimi tatbiq
edilmisdir. Bu metod "Toyota" Istehsal Sisteminin "Tam vaxtinda" istehsal ideyasini dastaklayan bir
hissasi kimi Tayiti Ono terafindan hazirlanmisdi. "Kanban" s6ziinin manasi “elan l6vhasi* demakdir.

iT Gzra layiha idaracilarinin islarin gedisatini syani sakilds gérmak iclin "Kanban lévhasi'ni tatbiq
etmaya baslamasi ila sistem vaxtin idara edilmasi alati kimi mashurlasdi. Tatbiq qaydasi beladir: har
bir tapsiriq karta geyd edilir va g6z gabaginda asilmis "Kanban I6vhasi*ndaki qutucuglara qoyulur.
Tapsiriglar yerina yetirildikca muvafiq kartlar bir qutucugdan digarina kegirilir. Har tapsiriga gora

cavabdehlik dastyan iscinin adi da muvafiq karta qeyd edilir.

Vaxtin idars edilmasi néqteyi-nazarindan “Kanban" sistemi silsils marhalalardan kegmali olan

tapsiriglarin gedisatini izlemak tclin ideal vasitadir.

Eda bilaram Ediram

Yoxlayiram

Bitirdim

-
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HOR K3SIN 6z SISTEMIi VAR

“KANBAN"

"Kanban" sistemini vaxtinizi idare etmak magsadils asagidaki qaydada tatbiq eds bilarsiniz:

1. Marhalaleri 6z néqteyi-nazarinizdan magsadauygun sakilda miayyan edin va "Kanban
16vhasi"ni hazirlayin.

2. Yerina yetira bilacayiniz har bir tapsing: mivafiq malumatla birlikdes karta geyd edin.
Hamginin, fargli tapsiriglari kodlasdirmaqg magsadils rangli kartlardan istifads eds bilarsiniz.

3. Tapsingi yerina yetirmaya baslayan kimi muvafiq karti névbati marhalaya kegirin.

4. Lovha siza har bir tapsingin hansi marhalada oldugunu, névbati addimda na edacayinizi
gormays imkan verir.

5. Kartlari son mohlat tarixina va ya mantiqi ardicilliga gore qruplasdirin, daha yiiksak
prioritetli kartlari Ust hissaya qoyun.

6. "Davam edan isler"in hacmini 6ziinliza uygun sakilds tanzimlayin. Bu o demakdir ki, "eda
bilaram" va "bitirdim" marhalaleri arasinda maksimum sayda kart ola bilar.

> J
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HOR K3SIN 6z SISTEMIi VAR

PROQRAM TOMINATLARI

istar telefondan istifads edin, istersa da planset va ya kompiterdan, har bir elektron cihazda
kifayat gqadar program movcuddur.

Muasir dovrda bu programlarin aksariyyati internet vasitasila calisir va bulud
("cloud") sistemi ile dastaklanir. Yani malumatlarinizi fargli cihazlarda asanligla
sinxronlasdira bilarsiniz. Hazirki "har zaman aktiv" diinyamizda vaxtinizi
idara etmaya komak edan programinizdan heg vaxt ayri
dismamalisiniz.

Olbatts, an sadasindan baslamis, béylk layihalari idars eda
bilan an murakksb vasitalera gadar muxtalif név programlar
mévcuddur. Hamginin, bu bélmads nazardsn kegirdiyimiz
sistemlarin coxunun 6z programlari var — bazilari fardi sifaris
asasinda hazirlanib, bazilarinin ise ¢oxsayli variantlari var.

Taqvimlar, tapsiriq siyahilari, geyd gotirms, xatirlatma, e-poctun
idara edilmasi, vaxtin izlanmasi, sanadlarin sistemlasdirilmasi,
"Pomodoro", "islari neca tamamlamali" ("Getting Things Done" ®),
"Uguz zanciri", "Kanban", magsadlarin miayyan edilmasi, soxsi
hesabatliliq va s. bir cox sistemlar tiglin programlar tapa bilarsiniz.
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PROQRAM TOMINATLARI

Konkret bir programi tovsiya etmak fikrim yoxdur. Secimlar, adatan, fardi xarakter dasiyrr,
Ustalik, demak olar ki, har giin yeni programlar ortaya ¢ixir. Maslahatim asagidakilardan

ibaratdir:

1. Nayi sinagdan kegirmak istadiyinizi gararlasdirin: masalan, "Kanban", "gorilacak islar"
siyahisi, motivasiya va s.

2. lstadiyiniz ve ya siza lazim olan funksiyalarin siyahisini tartib edin: masslan,
mazmunun ¢esidlanmasi, mazmunun paylasiimasi, bulud sistemi va s.

3. Axtanis progamlarinin kdmayi il bels funksiyalari olan iki-t¢ program tapin.

4. Sinaq variantlarini endirin va ya 6danissiz hesablar yaradin.

5. Hamisini sinagdan kegirin.

6. Oziiniz lglin istifadasi an asan olani miisyyanlasdirin ve hamin programdan daima

istifade etmayi 6zlinliza hadaf segin.
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VAXTIN STRATEJI
USULLA IiDARD
EDILMOSI
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VAXTIN STRATEJi USULLA iDARS EDILMOSI

VAXT BUTUN RESURSLARDAN
DAHA QIYMOTLIDIR

"insan an dayarli vesaitdir" iddiasini tez-tez esidirik. Lakin hagigst budur ki, is dunyasinda bir
iscini basqgasi il avez etmak mimkindur, vaxti iss avez etmak mimkin deyil. Otan vaxti geri
qaytara bilmazsiniz.

Odur ki, istanilan muassisanin an dayarli vasaiti onun isgilarinin vaxtidir, lakin bu heg bir balans
hesabatinda 6z aksini tapmir. Muassisanin illik hesabatina ilin avvalinda boéltusdurilmis is
saatlarinin migdarini ve bu saatlar miqgabilinda hansi nailiyyatlarin alds olundugunu gdstaran
balans hesabati daxil edilmali olsaydi, necs olardi? Hamginin, novbati il ticlin na gadar is vaxtinin
nazarda tutuldugu va istifads plani barads malumat verilsaydi, onda neca?

Yeniliklarin hazirlanib taqdim edilmasi, mahsulun yetkinlik va sirkatin movcudluq (sag galma)
dovralarinin kicildiyi miasir zamanada vaxti strateji vasait olaraq gabul etmaya baslamaliyiq. Bu
isa o demakdir ki, asagidaki masalalar barads fikirlasmaliyik:

« na gadar vaxt satin aliriq (iscilarin say1) ve bunu yalniz xarc kimi gabul etmayi dayandiririg;

« maksimum fayda alds eds bilmak lglin malik oldugumuz vaxtdan necs istifads edirik.

" J
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VAXTIN STRATEJi USULLA iDARD EDILMOSI

DAHA BOYUK iS DAHA COX VAXT
SORFiYYATI DEMOK DEYiL

Muassisanin daha yliksak vazifali iscilarinin vaxti digarlarininki ila miigayisada heg da daha ¢ox
olmur.

Onlar isa daha ¢ox vaxt ayirmaga Ustiinliik vers bilarler, ancaq is-hayat balansi is-istirahat
taraziliginin ciddi sakilde pozulmasi ile naticalanarss, bu, yanlis yanasma olar.

Muassisanin an yiksak vazifalilori asagidakilari hayata kegirirlar:

« mdiassisanin galacayini planlasdirirlar;

« faaliyyatin inkisafina takan veran dayisikliklari basladib onlari dastaklayirlar;
« golacayin istedadlarini (tamal dayar vasaitlarindan birini) inkisaf etdirirlar;

« kokll dayisikliklar yaradan minasibatler qururlar.

Bununla bels, tez-tez "taskilati strukturda pillalsrin sayinin azaldiimasi”, "nazarstin
genislandirilmasi" sozlarini esidirik. Bu tadbirlarin naticasinds sabit vaxti ve potensiali olan
insanlarin yiku getdikca artir. Belalikls, onlar dlizgiin garar gabul etmakda ¢atinlik gokmaya
baslayir, bir béhran vaziyystindan digarina adlayir ve heg bir problemi tam hall eds bilmir,
isleri yarimgiq qoyurlar. Tanis vaziyystdir?

“
190)
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VAXTIN STRATEJi USULLA iDARS EDILMOSI

ROHBORLORIN MOSGULLUGU

iki rehbar idaraginin harasi bir mahsul kateqoriyasina nazarst edir. Onlardan biri isdan ¢ixandan
sonra muassisa ganaat etmak gararina galir ve digar rahbar isginin vazifesini artirir. Belalikls, indi
o, iki mahsul kateqoriyasina nazarst edir. ilk baxisda ssmarali bir tadbir tssiri bagislayir: istedad
mukafatlandirilib, xarclara iss ganaat edilir.

Lakin tezlikla bu rahbar iscinin is ytka artir v stres kegirmaya baslayir.
Gunlari bir toplantidan digarina gagmagla kecir. Nainki strateji sakilda
fikirlagmays, heg geydlarini oxumaga da vaxti qalmir. Uz-lizs
toplantilar talasik kegir va ruh diskunlliyi yaradir. Vacib
layihalar Gizra isler gecikir, ¢linki o, miintezam olaraq
malumatlari yenilays ve garar gsbul eds bilmir. islardan cox
geri qalir ve hafts arzinds vaxtinin getdikcs daha gox
hissasini bohranin idars edilmasina sarf edir. Yorgundur,
6zlina vaxt ayira bilmir, ailasi Gzinl ¢ox az gorir va s.

Bax bu na mahsuldarliqdir, na da vaxtdan effektiv
istifada. Sadacs, hadsiz masgullugdur va heg da
dayanigh bir vaziyyat deyil. Bu rahbar is¢i ayaq
saxlamali va bir daha dustnmalidir: yeni vazifasinds
@5 vacib olan nadir va buna nail olmagq tgtin na etmalidir.
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VAXTIN STRATEJi USULLA iDARD EDILMOSI

HODSIZ SAYDA TOSOBBUSLOR

Musassisalarin niya bu gadar ¢ox layihasi ugursuzlugla naticalenir?

Layiha heyati tenbal, ya da saristasizdir? Layiha izre is prosesi lazimi sakilda tartib edilmirmi?
Buidca diizglin hesablanmir, yoxsa maraglh taraflarla maslahatlasmalar laziminca apariimir? Yoxsa
iscilor, sadaca, layiha hayata kegirmayi bacarmirlar?

Slbatts, bu sabablarin bazilari ve ya hamisi miiayyan hallar tictin kegarlidir. Lakin layiha
ugursuzlugunun an bdylik sebabinin miassisanin bu layihani neca hayata kegirmasi ils heg bir
alagasi yoxdur. Sabab muiassisanin hansi layihani se¢masi ila baglidir. Yaxud daha daqiq desak,
ne¢a layihani segmasi ila.

A layihasi ala secimdir. Galir gatiracak, xarclara ganast edilacak va layiha tgiin lazimi
bacariglarimiz var.

B layihasi da ala variantdir va sabablar eynidir.

Onda bels cixir ki, iki layihani da se¢gmalisiniz?

Xeyr. Har ikisi Ggln lazimi resurslara malik deyilsinizss, se¢a bilmazsiniz. Vaxtinizi strateji qaydada
idara etmak istayirsinizsa, an bdylk xalis strateji faydani gatiracak layihalari segmayi, digarlarini
isa lagv etmayi va ya toxire salmagi bacarmalisiniz.

-
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VAXTIN STRATEJi USULLA iDARS EDILMOSI

RESURSLARA INVESTIiSIiYA QOYULUSU

Omlakin idars edilmasi faaliyyati ils masgulsunuzsa, aktivdan qurtulmagq size galir gazandirarmi?
Slbatta ki, yox. Dlizgiin segillmis aktivlor manfaat gatirir.

Bu, muassisanizin iscilarina da aiddir. Vaxtin strateji Gisulla idara edilmasinin prinsiplarindan biri
iscilarin vaxtinin aktiv kimi gsbul edilmasidir. iki reahbar bir rahbarin gérdiyi isin ikigatini gére bilsr.
Belalikls, onlar daha cox strateji fayda vera bilarlar.

Bacarigh komakgisi olan rahbar tak islayan, sayahatlarini 6z planlasdiran ve toplantilarini 6zu taskil
edan rahbarle migayisads daha ¢ox is gora bilar.

Bu cir investisiya qoyulusu ikigat manfaat gatirir. Ela bir mihit yaradirsiniz ki, insanlar allarindan
galanin an yaxsisini niimayis etdira bilacaklarina inanirlar. Bels bir mihitin yaradilmasi aksariyyatimiz
Ggln qurur va daxili motivasiya manbayidir. Bu, imumi mahsuldarlidi yiiksaltmays ve bu saviyyada
da goruyub saxlamaga komak edir.

Golun dibina tez catmaq yarisinda galib gala bilmazsiniz. Bir da gorarsiniz ki, ¢irkab burulganinda
cabalayirsiniz.

(104)
[

Copyright protected — Management Pocketbooks Ltd




VAXTIN STRATEJi USULLA iDARD EDILMOSI

LIDERLORIN GUCU

Yaxs! lider komandasinin bacariglarindan dizgun istifade etmakls tekbasina 6hdasindan gala
bilmayacayi ¢atin va ya boylk tapsiriglari ugurla tamamlaya bilar.

Dizgin infrastruktur ila dastaklanan takmillasmis liderlik bacariglari, demak olar ki, sonsuz glica
cevrila bilar. Bir saxs boyiik bir sirkats, nehang bir orduya, butév bir dévlsts liderlik eds bilar.
Lakin liderlik abadi deyil, ola da bilmaz.

Haqigatan ds, liderlarin giin arzinda malik olduglari vaxt basqga birinin vaxtindan ¢ox deyil. Odur
ki, miassisa ya liderlarin giclinii (va ya onun salahiyyatindaki resurslarin sayini) artirmali, ya da
onlarin is yikini azaltmahdir.

Oslinds, aksar rahbarlik heysti o gadar ds gox alave resurs calb etmak imkanina malik olmur.
Buna gdra de moévcud resurslarla daha ¢ox nailiyyat alde etmak istayan liderlar hansi islari
kanara goyacaglarini gotir-qoy edarkan diizgiin segim etmalidirlar.

“
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VAXTIN STRATEJi USULLA iDARS EDILMOSI

STRATEJi OHDSLIKL3R

Rahbar vazifslards calisan isgilar ilda 220 glin va ya rlb arzinda 55 giin islays bilarlar. Bu
middat arzinds onlar:

. cavabdeh olduglar sahs uzra glindalik faaliyyati idara etmali;

« hamin faaliyyati inkisaf etdirmali, takmillasdirmali va dayisdirmali;
« isgilori vo munasibatlari idara etmali;

« 0Oz inzibati islarini yerina yetirmalidirlar.

9gar bitiin bu 6hdaliklar siza da aiddirsa, deya bilarsinizmi, har biri liciin na qadar vaxt
sarf edirsiniz? Har birinin yaratdidi strateji deyar barads distinin. Eyni zamanda har birinin
dasidigi risk barada dusiiniin: ugursuzlugun naticalari na ola bilar va bas vermak ehtimali na
qadardir?

indi isa son iki va ya ii¢ haftanin giindaliyina baxin. Realligla prioritetlariniz na dsracads Ust-
Usta duslr? Bir addim da irali geda, novbati sahifeda gostarildiyi kimi, 6ztiniiz Ggln rublik vaxt
budcasi tartib eds bilarsiniz.
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VAXTIN STRATEJi USULLA iDARD EDILMOSI

VAXT BUDCOSI

Buidcaniz liglin rablik dovr Gzrs bes

baghca prioritet miisyysn edin. Vaxtinizig Strateji vaxt biidcasi Dévr

95 faizini (saciyyavi olarag, 50-55 gin)

bu prioritetlara ayirin, galan 5 faizini isa L. L. L. )
zaruri inzibati iglera saxlayin. Sonra isa bu Prioritet 1 Prioritet 2 Prioritet 3/
prioritetlar Uizra asas naticaleri v ) ) )
ayirdiginiz middat arzinds mantigi * Natice * Natice * Natics
ndqteyi-nazardan bu naticalars nail * Natica * Natica * Natico ¢
olmanin mumkunliyini + Natice + Natica + Natice  f
muayyanlasdirin. Tabeliyinizda iscilar /
varsa, prioritetlarin bir ve ya bir necasini *
onlara havals edin. Daha tafarrtiath

prioritetlar arasinda vaxti y
boélisdirmakda, hamin vaxt arzinda )
gorilen islerin naticalarini muayyan Cami giinlar: | |Cemi giinler: | ‘Cemi guinlar:

etmakda iscilarinize kémak edin. indi
komandanizin buttn Gzvlari eyni strateji
prioritetlar Ggln calisirlar.

¢

-
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VAXTIN STRATEJi USULLA iDARS EDILMOSI

MUSSSISONIN VAXTI

Galin muassisanizin vaxtdan sistemli sakilds neca istifads eds bilacayina nazar salaq.

Toplantilan diizgiin planlasdirin.

Lazimsiz toplantilari lagv edin, digarlarinin iss middatini qisaldin ve toplantilara yalniz istiraki
vacib olan insanlari cagirin. Glindalikdaki masalalari mahdudlasdirin va toplantiya hazirliq
intizamina riayat edilmasini tamin edin.

Fasilalari togviq edin.
Gozlentilari dayisin va fayda veracak fasilaleri bir gayda halina salin.

idarsetmsa alatlorindan istifads edin.
Muassisanin bitln iscilarinin vaxtdan effektiv istifads etmasina imkan veran program taminatina
investisiya qoyun.

Kicik addimlarla irslilayin.
Amabayl ve Kramerin arasdirmasini xatirlayirsinizmi (bax: ssh. 15)? Motivasiyani yiiksak saviyyada
saxlamaq Uclin boylk naticalars kigik, lakin déniis yaradacaq mihiim marhalalarla nail olun.

Talim va seminarlar kegirin.
Praktiki maslahatlari bolismays, inkisafa mane olan problemlari arasdirmaga imkan veran talim
@a va seminarlar taskil edin.
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VAXTIN STRATEJi USULLA iDARD EDILMOSI

VAXT TOHFODIR

Adam Qrant "Ver va al" adl kitabinda kollektivin effektivliyini dncadan balli edan an giicli
gOstaricilardan birini irali strdr: insanlarin bir-birina kdmak etmasi.

Daha yiksak mahsuldarliga nail olmagq Uglin vaxtin diizgiin sarf edilmasinin bir nimunasi da
amakdashqdir. A.Qrantin 6z kitabinda "tohfa veranlar" adlandirdigi insanlar kouging, talim,
maslahat vermak va biliklarini paylasmaq tgln vaxtlarini basqgalarina baxs edirlar. Basqalari da
buna garsilig veranda har kas ugur gazanir.

Adatan, dustntrlar ki, hamkarlar arasinda raqabat yaratmagla va onlari bir-birina garsi
goymagla har kasdan an yaxsi naticani alde etmak olar. Haqigat ise budur ki, bels saraitda ¢ox
az adam ugur qazanir. Qarsiligl yardim madaniyyati har kasin ugur gazanmasina sarait yaradir.
A.Qrantin "tohfs alanlar" adlandirdigi saxslari aranizdan "tsmizlamalisiniz".

Lakin "tohfa veranlar" 6z islarina da vaxt ayira bilmalidirler, ona gérs da, ilk névbads, bu
inslanlarin sassiz saraitda islomasina ve bunun Ggln "sakit vaxt" ayirmasina imkan yaratmalisiniz
ki, onlarin basqgalarina kdmak etmaya olan meyilliliklsri 6z 6hdslik va cavabdehliklarini
Gstalemasin. Hamginin, ehtiyaci olan har kasi kdmak istamaya havaslandirmalisiniz.

-
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VAXTIN STRATEJi USULLA iDARS EDILMOSI

VAXTIN MAHIYYSTI

Hayat bize "oynamali oldugumuz kartlar" verir. Miasir hayatda sanki "minlarla kart paylanilir" va
biza "verilan kartlarin" sayi getdikca artir. 9gar qgarsilasdigim butiin rahbar, lider ve pesakarlar
kimisinizsa, demali, cox masgulsunuz.

Belalikls, is, aila va sosial hayatiniz secimlarla doludur. Bir dafaya yalniz bir kartla oynaya
bilarsiniz. Hansini secirsiniz?

Buna gére da man heg bir sistemin tarafdari deyilom. 9vazinda, iUmumi prinsiplari, muxtalif
vaziyyatlarda tatbiq edils bilan va dlzgiin tachiz edilmis alatlar qutusunu Ustin tuturam. Mana
gors, sistem giizastsiz tatbiq edilan prinsipdir va hansisa magamda ise yaramayacaq. Ona gora
da bu kitabda yalniz bir sistemdan bahs etmakla kifayatlanmamis, sinaya bilacayiniz ¢oxlu
ideyalar irali stirmiisam.

Ganc yaslarimda fizikani dyranmisem. Kimsa sizs vaxti idare eds bilacayinizi sdylsss, bilin ki,
yalan danisir. insanlar vaxti he¢ basa da diismiirlsr. Bildiyimiz yalniz ondan ibaratdir ki, sabah
24 saat 6tlib getmis olacag. Homisalik.

Odur ki, vaxti giymatli strateji vasait olaraq gabul edib gadrini bilin. Ya da birdafslik istifada tgiin
nazarda tutulan qutular kimi “istifada edin va atin", yani hadar edin. Secim sizindir.

" J
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Miisllif haqqinda

Dr. Mayk Kleyton

Mayk sarbast spiker, maslahatci va talimgidir. O, 6zal, dovlat ve kondlli
faaliyyat sektorlarinda calisaraq idaragilars Unsiyyat, liderlik va idaraetma
bacariglarinin takmillagdirilmasi Gzre maslahat va talim xidmatlari gostarir.
Mayk layiha va dayisikliklarin idare edilmasi, fordi effektivlik ve tasir
xarakterli Gnsiyyat sahalari Gzrs ixtisaslasib. "Vaxtin idars edimasi" onun
"Idarsetms kitablan" seriyasindan yazdigi Giglincii kitabdir.

|«

O 6z pesakar hayatini mahsuldar va effektiv olmagin yollarini 6yrenmays hasr edib. Bir
maslahatgi kimi onun vaxtinin dayari, séziin asl manasinda, pulla dl¢ilir, bir sahibkar kimi isa
vaxtindan har zaman daha samarali istifade etmaya calisir. Maykin vaxtin idara edilmasi Gzra
tacriibasi onun layiha meneceri kimi faaliyyati va psixologiyani dyrenmasi naticasinda formalasib.
Mayk "Deloitte" sirkatinda Ust rehbarlik saviyyasinds menecer, "Kent Trainers" sirkatinda direktor
vazifalarinda calismisdir, hazirda ise "OnlinePMCourses.com” onlayn talim sirkatinin tasisgisi kimi
faaliyyat gostarir.

Olaga

Mayk Kleytonla asagidaki telefon nomrasi va Uinvanlar vasitasile alaga saxlaya bilarsiniz:
Tel: 08444 141349; e-poct: Mike@MikeClayton.co.uk

Veb-sayt: www.MikeClayton.co.uk
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