BILGI POSTALAYIN

“Google Nasil Yonetiliyor?” kitabindan alinmistir.
Eric Schmidt & Johnatan Rosenberg

internet Cagr’'nda insanlarla iletisim kurmak, genellikle e-posta kullanmak anlamina gelir ve e-posta da
ciddi sekilde kullanish ve giicli bir ara¢ olmasinin yaninda; ¢cogu zaman optimist, mutlu insanlarin icini
anhk bir nefret ve tiksintiyle dolduran bir arag¢ haline gelmistir. E-posta bildirimi geldiginde insanlarin
icine dogan kotl dulslinceleri ortadan kaldirmak igin kullandigimiz kisisel kurallarimizi sizlerle
paylasmak istedik.

1- Hizl Cevaplayin

iki cesit insan vardir. Biri gonderdiginiz postalara hizh bir sekilde yanit alacagina giivendiginiz, digeri de
glvenmediklerinizdir. Siz, glvenilen tarafta olmaya calisin. Tanidigimiz en iyi — ve en mesgul —
yoneticilerin biyldk ¢cogunlugu, gelen e-postalara hizla yanit vermeye calisiyor. Yalnizca 6zel olarak
sectikleri birkagc énemli kisiye degil, herkese ayni sekilde yaklasiyorlar. insanlara hizla karsilik
verdiginizde, ekibiniz ve calisma arkadaslarinizin, sizi dnemli tartismalara ve karar sireclerine dabhil
etme ihtimalini arttiran, olumlu bir iletisim agi kurarsiniz. Herkese karsi ayni tavri sergilediginizde de
basindan beri kurmak istediginiz o diiz, meritokratik! kiltiri kurmaya daha da yakin olursunuz.
Yanitlariniz istediginiz kadar kisa olabilir. Mesela bizim en sevdigimiz cevap, “Tamamdir!” yazmak.
Hizlica yanitlama yeteneginize yeterince glivenmeye basladiginizzaman, insanlara “yanitsiz birakmanin
ne oldugunu da net bir sekilde gosterebilirsiniz. Bizim durumumuzda genelde “Tamam, devam et,”
kullaniliyor. Yine de insanlari cevap almadiklari takdirde daha mutlu edecek ve oldukga sik rastlanan su
mesajdan daha iyi oldugunu disilinliyoruz, “Su an basim ¢ok dolu ve mailini ne zaman okuyacagimi
hatta okuyup okumayacagimi bile bilmiyorum. Geri bildirimime ¢ok ihtiyacin varsa, biraz daha
beklemen gerekecek. Ayrica seni hi¢ sevmiyorum.”

2- E-posta vyazarken, her kelimenin ayri 6nemi vardir ama edebiyat
parcalamaya gerek yok.

Bir mesaj iletirken net olun. Bir sorunu anlatacaksaniz, kesin bir dille agiklayin. Bunu yapmak, edebiyat
parcalamaya goére ¢ok daha zaman alan bir eylemdir. Once bir taslak hazrlayip onun (izerinden
gecmeniz ve gerekli olmayan kelimeleri yazidan ¢ikarmaniz gerekir. Merhum yazar Elmore Leonard’a,
basariyl nasil yakaladigi soruldugunda verdigi cevabi hatirlayalim, “insanlarin okumadan gececegi
kisimlari kitaplarimdan cikartiyorum.” 2 E-postalarin ¢ogu, insanlarin okumadan gectigi kisimlarla
doludur.

3- Duzenli olarak gelen kutunuzu temizleyin.

1idare giiciiniin, Ustiin 6zellikleri oldugu diisiiniilen kisiler arasinda paylastirildigi ydnetim sekli
2 Detayli bilgi icin; Los Angeles Times haberi http://www.latimes.com/local/obituaries/la-me-elmore-leonard-20130821-
story.html
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Simdiye kadar hangi e-postaya cevap vereceginizi dislinlirken, gelen kutunuzda sadece okunmamis
postalara bakarak ne kadar zaman kaybettiniz? Biliyoruz, ¢ok. Peki daha dnce okudugunuz e-postalari
acip tekrar okurken ne kadar zaman kaybettiniz? Gelen kutusunu acip da simdi hangi mesaja yanit
vermeyi dislintrken gecen zaman, blylk bir kayiptir. Aynisi, daha 6nce okudugunuz ama o zaman
yanit vermediginiz e-postalari tekrar okurken de gecerlidir.

Yeni bir mesaji actiginizda, yalnizca su segenekleriniz varmis gibi hareket edin:

- Okumaniza gerek olmadigini anlayana kadar okuyun,

- Okuyun ve derhal yanitlayin,

- Okuyun ve sonra yanitlayin veya

- Sonra okuyun (okumaya deger ancak acil degil veya su an okunmayacak kadar uzun).

Bu segeneklerden birine aninda karar verin ancak ilk ikisini dncelikli tutun. Mesaji okuyup ne yapilmasi
gerektigine karar verirseniz, derhal yapin. Aksi takdirde kendinizi yeniden okumaya mahkum edersiniz
ki bu da her tirll biydk bir zaman kaybi olur.

Bunu diizglin bir sekilde yaparsaniz, gelen kutunuz, daha detayli disinmeyi gerektiren karmasik
konular (bu e-postalari “islem yapilacaklar” adinda bir klasdre taslyin veya izlemeye alin) ile birkag tani
de sonra ilgilenebileceginiz “okunmall” 6gesinden olusan bir yapilacaklar listesine donusebilir.

Gelen kutunuzdaki her seyin “islem yapilacaklar” klasériine tasinip orayi yeni gelen kutusu yapmanin
oniine gecmek icin de bu klasérdeki e-postalari her giin temizleyin. E-posta temizlemek, bizim
gbzimizde her aksam isten ¢ikmadan 6nce yapilacak iyi bir aktivitedir. Hedef, klasérde hi¢ mesaj
birakmamaktir ama e-posta sayisi besin altinda oldugu siirece sorun olmaz. Sayi arttik¢a, daha sonra o
uzun listeden hangisine islem yapacaginizi diisiiniirken bliyiik zaman kaybedersiniz.

4- E-postalari SGIG (Son Gelen ilk Gider) modeline gore diizenleyin.

Bazen eski mesajlar, siz okuma firsati bulana kadar baskasi tarafindan halledilir.

5- Hatirlayin, en son efsane bir yonlendiriciydik.

icerisinde degerli ve kullanish bir bilgi bulunan e-posta aldiginizda, baska kimlerin bundan
faydalanabilecegini diisinlin ve onlarla paylasin. Gin bittiginde de birkag¢ dakikanizi ayirip, “Bunu kime
iletmeliydim de unuttum?” diye dislinerek eksik kalan insanlara da bu faydali bilgileri ulastirin.

6- E-postalardaki bcc (gizli alici) ozelligini kullanirken, kendinize bunun
sebebini sorun.

Cevap, cogu zaman bir seyleri saklamaya calistiginiz icin kullandiginiz yéniinde olacaktir. Bu da
basindan beri kurmaya calistigimiz seffaf kiltlre ters ve bir yerde lickagitcilarin yapacag bir seydir. Bir
cevap vereceksiniz, ya insanlari acik sekilde alici listesine ekleyin ya da hi¢ eklemeyin.

Bcc 6zelligini, yalnizca birini e-posta konusundan gikarirken kullanmanin uygun oldugunu diisiiniiyoruz.
Uzun bir e-posta serisinde, yaniti tiim alicilara gonder secenegine bastiginiz zaman, artik konuyla ilgisi
olmayan insanlari bcc alanina tastyabilirsiniz. Ancak gonderdiginiz e-postanin altina bunu yaptiginiza
dair bir not eklemeyi unutmayin. O insanlar, artik kendilerini ilgilendirmeyen konuyla ilgili e-posta
almadiklariicin size tesekkir edeceklerdir.



7- Bagirmayin.

illa bagirmaniz gerekiyorsa, birinin yanina gidip bagirin. ELEKTRONIK ORTAMDA BAGIRMAK COK
KOLAY.

8- Talepleri takip etmeyi kolaylastirin.

Birine, daha sonra takip etmek istediginiz bir islemle ilgili mesaj génderdiginizde, kendinizi de alicilara
ekleyin ve mesaji “Takip” etiketiyle isaretleyin. Boylece tamamlanmamis isleri bulup takip etmek
kolaylasir ve ilk basta gonderdiginiz metni, basina, “Bu isi hallettik mi?” yazarak yeniden
gonderebilirsiniz.

9- Gelecekte aramayi distnduglnuz seyler icin isi kolaylastirin,

Daha sonra hatirlamaniz gerekecegini diisiindiglinlz bir sey olursa, icerigini 6zetleyen birka¢ anahtar
kelimeyle kendinize gonderin. “Bunu ileride nasil ararim?” diye distinerek buldugunuz anahtar
kelimeler, gelecekte arama yaparken akliniza gelecek kelimelerle ayni olacaktir.

Bu durum vyalnizca e-postalar icin gegerli degildir. Onemli belgeleri de ayni sekilde hatirlayabilirsiniz.
Johnathan, ailesinin pasaportlarini, ehliyetlerini ve saglk sigortasi bilgilerini tanimlayici anahtar
kelimelerle kendisine gonderiyor. Olur da bir seyahat sirasinda kaybolurlarsa, kopyalari internetten
cikarmak oldukca kolay oluyor.



