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HBR — Dogru Isi Yapmak, Aralik 2014 kitabindan chetaytn ey
alinmistir.

Ise yarayan bir yapilacaklar listesi su sekilde yazilir:
1- Parcalara Ayirin

Bir gbrev alin ve bir seferlik parcalara bolin. Sonra onu biraz daha parcalayin. Yapilacaklar,
hedeflerle veya projelerle karistirmayin. Yapilacak bir sey, bir projeyi tamamlamaya
gotirecek tek, belli bir eylemdir. Sozgelimi, “Komite 6gle yemegini planla” bir projedir.
“Catering’in iletisim bilgilerini almak icin Karen’a e-posta yaz” bir yapilacak seydir.

Gorevinizi mUmkdn olan en kictk eylemlere bolmek sizi, her adimi dnceden disinmeye
zorlar. Disinmek yolunuzdan cekildikten sonra da o e-postayi giziktirmek, o telefonu
aramak veya o raporu dosyalamak ve daha az direncle isinizde ilerlemek cok daha kolay olur.

2- Belli Eylem Fiilleri Kullanin ve Ayrintilari Dahil Edin

Mentorunuzla yapacaginiz bir toplantiya geciktiniz ama yapilacaklar listenizdeki “Judy ile
ogle yemegi” de yapilmamis durumda. Bir gbrev yazdiginizda, bir eylem fiili kullanin (ara? E-
posta at?) ve gelecekte ona bir tik isareti koymak icin ihtiyac duyacaginiz her ayrintiyi not
alin. “17, 18 veya 19 Ocak’ta 555-4567'den 6gle yemegi icin Judy’yi ara” belirgin, ayrintil
bir yapilacaklar listesi notudur.

Her bir maddenin GstlnU bitti diye ¢izdiginiz o muhtesem ana kendinizi hazirlamak igin listenizi
klicUk ve belirgin tutun.



Iste size etkin yapilacaklar listesi icin hbr.org toplulugundan alinmis birkac ipucu daha:

Isinizi size anlam ifade edecek herhangi bir sekilde siniflandirin (mesela is/ev/serbest
calisma); sorumluluk alanina gore (misteri Smith/musteri Culver/web ekibi); zorluk
derecesine gore (“kolay” bes dakikalik gérevlerinizin hepsini bir arada gruplayin boylece
bos zamaniniz oldugunda onlara hizli bir sekilde bakip birka¢ tanesini hizlica
bitirebilirsiniz). Her alan icin bir sttun ayirin.

Listenizi kisa veya belirgin tutmak Uzere tasidiginiz diger kagitlardan onu ayirmak igin
kasitli olarak kiguk bir defter veya kagit kullanin.

Iki gorus listesi yapin. Ayni yapilacaklara sahip iki liste, ama biri bolimlere gore digeriyse
haftalara gére diizenlenmis. Odiil: Bir isin Gstin( iki yerde birden cizme zevkine sahip
olacaksiniz.

Isinize yarayan bir arac secin: sevdiginiz bir defter; nerede olursaniz olun, cep
telefonunuzla ve bilgisayarinizla uyumlu web tabanli bir uygulama; cep telefonunuzun
sesli hafizasi.

Her maddenin yanina veya dnline ne zamana kadar oldugunu belirten bir not koyun
(Pzt. veya 16/2).

Oncelige sahip maddelerinizin altini ¢izin veya o giin uzun listenizdeki o giin igin
yapilacak en dnemli Ug seye parlak renkli bir isaret koyun.

Oduller koyun. Sézgelimi, calisma listenizde Gstini cizdiginiz her (¢ sey icin kendinize
evle ilgili/kisisel bir gbrev yapma izni verin; veya basariyla tamamladiginiz her zor is veya
gorev icin kendinizi g kolay veya eglenceli isle 6dullendirin.

Yeniden dnem sirasina dizmenize yardimci olmasi icin listenizi yaklasik iki glinde bir
yeniden yazin.

Bir gorev bittiginde kalin bir kalemle kutuya tik isareti koyun veya maddenin Ustlnu gizin
(hangisi sizi daha fazla tatmin ediyorsa).

Gina Trapani kimdir?
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