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Gérmal oldugunuz biitiin 1slan gdmmak delin hee zaman
kifayat gadar vaxt olmur. Siz, saxsi va igla bagl dhdaliklar,
cavabimzi ghzlavan saysiz elektron maktublar, sosial me-
dia, layihalar, imkan tapan kimi oxuma@ planlasdirdifimz
jurnallar va kitablarin manganasinda spolmisimz. Va biitln
masalaondadir ki, siz he¢ zaman imkantapabilmayacaksiniz,
Heg zaman glaninian dhdasindan gala bilmayacaksiniz.
Arzuladifimiz kitablar, jurnallar oxumaga, elekiron mak-
whlan cavablandwmaga va aylancoya sorf etmava bos
vaxtimz olmayacag. Va vaxt problemini daha mahsuldar
olmagla hall edacayiniza {imid baslamayin, Fardi mah-
suldarh@a dair na gadar meteda yivalanmayinizin aha-
miyyati yoxdur, hamigs garmali oldugunuz islar 2éra bila-
ceyvinizdan ¢ox olacaqdir Vaxtimza va hayaunizs nazarat
elmaya yalniz dilyiines tarzinizl, 150 yanagmanize va sonsue
dhdaciliklara milnasibatinizi dayismakla nail ofa bilarsiniz.
Tapsing vo isloriniza, milayyan islardan imtina va daha
dayarlh i15lara daha cox diggat ayiedifiiniz gadar nazarat eda
bilarsiniz.

Bu kitab sizin ig bacanfimiza va alda eda bilacoviniz
naticalara giicld tasir edacak, O qurbagam ve - is iisulu-
nuzu imtahana ¢akacak, uur gazanmag miitlaq olan daxili-
intizami izah edir va insanlarin yubatmaya yol vermaklarinin
sababini aragdinr. Sonra iso, mehsuldarhjinizl neca artira
bilacayinizi sada dilda izah edir.



Parlaq zakaya va uguriu galacayes malik
heyratamiz insan olan,
mizim Katerina dgiin
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Bu kitabi aldifimiz tigtin ¢ox sag olun. inamram ki, bu
ideyalar, mana va minlarls basga insanlara kimak etdiyi
gadar siza da kimak edacak. Sslinda amidvaram ki, bu
kitab sizin hayatimz birdafalik davisacak.

Gormali oldugunuz biitlin iglari gérmak oiin heg za-
man kifayast gadar vaxt olmur. Siz, saxsi va 15la bagl
Ghdaliklar, cavabimizi gbzlavan saysiz elektron maktublar,
sos1al media, layihalar, imkan tapan kimi oxumag plan-
lagdirdifomuz jurnallar va kitablarin manganasinda sixil-
musimz. Va biitin masala ondadir ki, siz heg zaman fmkan
tapa bilmayacaksiniz. Heg zaman islorinizin thdasindan
gala bilmayacaksiniz,



Arzuladigimiz kitablan, jurnallan oxumaga, elektron
maktublan cavablandirmaga vaaylancayasarf etmaya bog
vaxtiniz olmayacaq. Va vaxt problemini daha mahsuldar
olmagla hall edaceyiniza fmid baslomayin. Fardi
mahsuldarlifa dair na gader metoda yiyslenmayinizin
shamiyyati yoxdur, hamisa gérmali oldufunuz iglar gira
bilacayinizdan ¢ox olacagdir. Vaxtimza vo hovatimza
nazarat ctmaya yalniz dilsiineo tarzinizi, i§s yanagmanizi
va sonsuz Shdaliklars miinasibatinizi dayismakla nail ola
bilarsiniz. Tapsirig va iglarinizo, miiayyan islardan imtina
va daha dayarli islars daha ¢ox diggat aywrdigimz gadar
nazarat cdas bilarsiniz.

Vaxtin idars edilmasi masalasini Syvranmaya qirx ildan
artiq vaxt sarf ctmisom. Piter Druker, Alek Makken-
7i, Alan Leykien, Stiven Kovey va baggalaninin iglarini
darindon monimsamisam. Saxsi cffcktiviik moveusunds
yilzlarla kitab va minlarla magala oxumusam. Va natics
bu katabdir.

Har dafa yaxsi bir ideya ila tamis oldufumda onu 8z
i5lorima va gaxsi hoyatima totbiq edirdim. Iso yaradigin-
da onu ¢ixislanma alava edir, seminarda dinlayicilarima
dyradirdim, Qaliley vazmigdar: “Siz kimasa na isa Syrada
bilmazsiniz, ona yalmz dzlinil tapmasi tigliin kdmak eda
bilarsiz™,

Bilik va tacritbanizin saviyyasindan asih olarag bu ide-
yalar siza tams gala biler. Bu kitab onlar hagda maluman
daha da atrafli edacak, Bu metod va fisullan yranib on-
lan adats cevirarak hayatimzda tatbig etmaya bagladgda

havatimz vaxsiiga dogru dayigmaya baglayacagsimz.
Upuriu insanlardan dyranmak

jcaza verin siza delim va bu kigik kitab hagda bir sey
deyim. Milstaqil havata bagladifim zaman, har seya ma-
raq gistaran beynimdan savay demak olar heg bir is-
tinliiyiim yox idi. Maktebi zaif oxumugdum va sona
kimi bitira bilmamisdim. Tilarla fzhla kimi iglamisdim,
Galacayim heg bir tarafden maragh gérinmirdi. Ganc
ikan Gami Yilkdasima Sirkating 1ga diizaldim va dilnyam
gazmaya basladim, Yeddi il arzindz isladim va diinyam
gazdim, sonunda bes qitanin saksandan artig dlkasinda
oldum.

Daha fahls isi tapa bilmadiyimda saticy kim g2 dil-
zaldim va evlardo satis etmakls masgul olmaga bagla-
dim. Dlimdon zalani etsam da, iglarim ugurly getmirdi va
nahayat, dziima sual etdim: «Na dgin bagqalar mandan
daha ugurludurlar?s Sonra, biitin havatiorn dayison bir
is pordim. Ugurlu saticilardan nayin hesabina daba
mahsuldar va daha effektiv olmalarine sorasmaga basla-
dim.



Onlar da har gevi izah etdilar. Man onlarin maslahat-
larina amal etmaya bagladim va satis dBvriyyam yliksaldi.
Satict kimi gazandigim ugurun naticasinda satis meneceri
tayin edildim. Satg meneceri oldugda da eyni taktikadan
istifada etdim, Ugurlu menecerlardan maslahat aldim, Va
onlann verdivi maslahatlars amal etdim.

(hsa bir miiddat arzinda man da onlar gadar ugurlu
oldum. Bu, Svranmak va Gyrandiklarimi tatbig etmak
biitlin hayvatimi dayigdi. Bunun na gadar sada va aydin
olmasi mani hala da taacciiblendirir. Sadaca, ugurlu in-
sanlarin nayi fargli etdiklarini milayyanlasdir, eyni isi ugur
gazanana kimi dziin da et. Miltaxassislandan Gyran. Aman
Allah, na vaxs fikirdir!

Ugur, dncadan ghrila bilandir

Sada dilda desak, bazilarinin digarlarindan daha ugur-
lu olmalanmin sababi lazimh iglori diizglin gérmaklaridir,
AUsusan da ugurlu va xogbaxt insanlar 6z vaxtlarim adi
insanlara nisbatan gat-gat yaxs: istifads edirlar,

Ugursuz kegmigima gdra manda yoxsullug va catig--
mazhy hisst yaranmgdir. Ugurlu insanlarn ugurlannm
sababinin, sadaca, onlann mandan daha vaxsi olma-
s1 dilgiincasinin (alesina dilsmilsdim. Oyrandiyim isa
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o oldu ki, bu heg da miitlag bela deyil. Onlar, sadaca,
miiayyan islari forgli edirlar va onlann dyrandiklann
man da Gyrana bilaram. Bu manim fgiin ingilab idi

Bu kasf mani ham heyscanlandirds, ham da heyran
ctdi. Va mon hala da hayacanl va heyranam. Man, ugur-
lu insanlarin bozi sahado nayi fargli etdiklarini midzyyan
edib v hamin islari takrar ctmakls qaryma govdufum
istanilan magsada nail ola bilacoyimi anladim. Salig isina
basladigdan camisi bir il sonra man an wgurhy satictlar

cargasinda idim.

Niavbati bir ilda meneccr vazifasing yiikssldim. Ug
ildsn sonra ise alti Glkads doxsan beg saticimin cavab-
dehlivini dasryan vitse prezident oldum. O zaman comisi
iyirmi-bes yagim var idi. Sonrak illanda ivirmi iki fargli
isda isladim, bir mega girkat gurub inkisal etdirdim,
universitetda biznes ixtisas izra daracs gazandim. Fran-
s1z, alman va ispan dillarini dyrandim, spiker, trener v2
mindan artig sitkatin konsultanti oldum. Hazirda har il
750 (00-dan artiq insana leksiyalar deyir va seminarlar
keciram.
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Sada hagigat

Karveram arzinda sada bir hagigati dafalarla kasf et-
dim. <&n vacib isinizi mitkammal sakilda yerina yetirmak
tigtin diggatinizi bitinlikls onun tzorinda comlagdirmak
bacarig biitin nailivyatlarin, wgurun, hirmetin, statusun
va aila xoshaxtliyinin agandr.

Bu masala alimizda olan kitabin Gzavini tagkil edir.
Bu kitab sizo, silrotli karyera inkisafina va eyni za-
manda soxsi hayvatl zanginlasdirmays necs nail olmafi
gdstarmok dcln yazilemsdir Qarsada, soxsi effektivliya
dair kast etdiyin iyirmi bir an giiclil prinsip hagda dam-
sacafig. Bu Usullar, metodlar va strategivalar praktik, tez
natica veran va smanmislardir. Vaxta gonaat ctmak iigiin,
pis vaxt idars etma va ya yubalmamn miixtzlif psixoloji,
vaxud emosional izahlan dzarinds dayanmayacafam.

MNazerivya va sragdirmalan darindan analiz etma-
yacayik, Ovesnacayiniz, daha yaxs olmag, daha siiratli
naticalar alda etmak va daha xogbaxt olinag iglin darhal
1stifada cda bilacaviniz praktiki maslahatlardir. Kitabda-
k1 har bir ideya, gordiiyiiniiz islords mahsuldarhifimzin
va naillivyatinizm fimumi saviyvyasini artimmaga hadaf-
lonmigdir. Evni zamanda bu ideyalarin aksariyyotini
saxsi hoyatimiza da tathig eda bilarsiniz,
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Bu iyirmi bir metod va texnikanin har biri Gzliyvinda
tamdir. Onlar har birl vacibdir, Mewedlardan bior bar
vazivyata uyfun oldugu halda digan bagqa bir varivyata
mimasib ola bilar. Onlar hirlikda, saxsi effckivhik Gsul-
lan torbasidir ki, istonilen zaman istanilan vaziyyouda
alinizi hamin torbaya salib siza lawm olan Gsulu péridib
istifada eda bilarsimz.

Ugurun agar faalivyatdir. Bu iisullar bacang wva
nailivyatlorinizda siratli inkisal alda etmayiniz dgiin
islayitlar, Onlan na gadar fez dyvrensaniz va na gadar
tez tathiq etsaniz karyeramz bir o gador siirotls inkisal
adar — buna tam amin ola hilarsiniz! O gurbagar vemay
Gyrandiyvinizda 2ldz eda bilacayiniz nailiyyatlario heg bir
limiti olmayacaq.

Brayan Treysi

Solana Beach, Kaliforniva
Yanvar, 2017
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Giris: O qurbagan ye

indi vasamaq G¢lin ola zamandir. Qarsiva qoyulan
magsadlars nail olmag Giglin indiya kimi he¢ zaman bu gadar
imkan vo flirsat olmamusdir, Sslinda indi gdro bilacayiniz
o gadar yaxs: is vardwr ki, havatmzda nays nail olacaf-
iy asasan secim etmak bacanfimzdan asih olacagdir,
Sgar siz dz indiki insanlarin sksariyyating banzayirsinizss
onda, garilacak iglarin goxlugundan va zamamn azhmn-
dan aziyvat ¢okirsiniz. Islarinizi gatdirmag tiglin mithariza
apararkan yeni iglar va Shdagiliklar yafiisdan sonra gixan
gibalaklar kimi aramsiz olarag peyda olur. Buna gbra
da he¢ zaman, gdrmeli oldufunuz iglann hamisim gdra
bilmayacaksiniz. Har zaman yanmegig galms ve gatdira
bilmadiviniz iglar olacag.
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Secim etmak ehtiyac

Buna giira da an vacib isi scomak ve hirin diggating
hamin i5in tzarinda camlasdirib yitksak savivvada hitirmak
yabiliyyati indi hamigakindon daha vacibdir va na q.:u:!er
ufurin olacagima milayyat edan asas amillardan hiridir.
Prioritetlar milayyoan ctmak v2 vacib islan tez bir zamanda
Witirmok hacangna malik adi insan, mébtagam planlar gu-
ran wa atrafl danisan, lakin az 1§ gdran dahidan daha ugurlu

olacaqdir.
Qurbagalar hagda haqigat

Bela bir deyim var ki, agar har giin bir diri qurbaga
vemakla giina baglasaniz gun arzinds basimza galacak pis
seyin mahz bu oldufunu ditstinarak rabat yagamg {:-'.ara-lt—
mz. Sizin “qurbagamz” sizi an ¢ox narahat edan, an vacib
va bayitk ehtimalla yubadacagimiz igdir. Va evni zamanda
hamin i5 naticalariniza sn gox pozitiv tasiri olacagq bir igdir.

Qurbaga yemayin birinci gaydasi:
agar iki gurbaga yemalisinizsa, daha eybacar
olarm birinci yeyin

Basqa sozla desak, sgar garpruzda ki iginiz varsa, ilk
nisvhats on ¢atin, an xogagalmaz va vacib olamm edin, -
niizii, darhal baslamaga va igi tam bitirans kimi diggatinia
ondan ayirmarnagia machur edin. Bum imtahan kimi gabul
edin. Daha asan isla baslamag havasinizin qaryisiol alin.
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[lar giin garsiuzda duran on vacib garanmazin nayi darhal
va nayi sonra cdacayinizi garara almag oldufunu daim
driimiiea xabirladin.,

Curbaga yemayin ikinci gaydasi:
gar diri qurbaga yemak macburiyyatindasinizsa,
onu garsiniza qoyub uzun-uzad) baxmagmn heg bir
manasl yoxdur

Yitksak bacariq va effektivliye nail olmagin agan har
sahar an vacib isinizi milavyen edib diggatinizi onun za-
rinda camlasdirmak adsti varatmagqdir. Bitiin digar iglardan
onca “o gurbagam yemayi” va bunu uzun-uzadi disin-
madan etmayi gimdalik adatz gevinn,

Darhal isa baglayin

Daha ¢ox quennan ve daha siiratli karyera inkisafina
malik olan insanlann aragdinlmasi naticasinda, “faalivyats
istigamatiznma’nin onlann ssas  xisusivystlan  oldugu

wiayyvan cdilmisdir. Ugnrle vo effektiv insanlar, asas isla-
rina dorhal baslayib onu bitirana kimi biitin diggatlarini
hamin igin tzarinda camlaysn insanlardir. “icra yetarsizlivi™
taskilatlanin bu giina olan an biyilk problemlaridir, insanla-
rin aksariyyati faaliyyatla nailiyyati sahv sahr, Onlar, uzun-
uzad) damsi, saysiz yifncaglar kegirir, méhtagsom planlar
qurur, lakin yekun naticada hee kim lazam olan naticalari
veracak 151 gdrmiir.

16

Ugur adatlari formalagdirin

Hayatds va iginieda gacanacaginiz vium zamanla for-
malasdicdifimiz adatlariniz mitayyan edacak. Prioritetior
milayyan etmak adati, yubatmanin garsisin almag adat
va vacib islar sonuna kimi bitirmak adati mental va fiziki
bacanglardir. Daimi praktika wvasitasila bu bacanglan adat
halina sala hilar va xarakteriniza hopdura bilarsiniz. Buna
nail oldugda hamun islarin yemina yetinlmasi aviomatik va
olduges asan olur.

Vacib islann baslamagq vea sonuna kimi hitirmak adau
darhal natica verir. Mental va emosional baximidan ela gu-
rulursunuz ki, 151 bitimmak siza pozitiv hisslar baxy edir. Sun
xoshaxt edir va dzlinlizl galib kimi hiss etmak imkans yara-
dir, Har dafa, vacibliyindan va hacmindan asih olmayaraq
istanilan bir isi bitirdivinizda yen enerji axim hiss edirsiniz
va dziinl-dayarlondirmaniz artir. Tamamilanmis 5 na gadar
ahamiyyath olarsa feilniizd bir o gadar xoshaxt, maml: va
giiclil hiss edarsiniz. Shamiyyatli 151 bitirmak beyniniza en-
dorfin ifrazin artirer. Bu endorfin siza tabn vitksalk{is venr,

Pozitiv abisganhqg yaradin

Ugurun sumi adlandinlanlardan an vacibi. Siz aslinda,
aydinhg, aminlik va sansta hisslan versn endaorline “po-
zitiv aligganhg™ varada bilarsiniz. Bu alisganlifl yaratda
gimazda, alt sGur saviyyasinda hayatiniz, daim daha vacib
islan baslayib sona gatdirmaq vontimiinda tagkil ctmaya

1T p————
| Agerhapean b
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baglayacagsinie. Yaxs1 manada ugur va fadakarhi@a alisgan-
hEmz olacag.

Yaxg hayat vasamagin, ugurlu karveraya malik olmagn
v daim deiini ylksakda hiss ctmavin acars vacib iglari an
qusa zamanda baglamag va sona gatdirmag adati varatmag-
dir.

(Qnsa yol voxdur

Bir nafer Nyn Yorkda kiiga musigigisindan Kamegi Hol-
la neca geda bilacayini sorusur va musigigi cavab verir:
“Praktika, dostum, praktika”. Praktika istanilen bacariga
viyolanmayin asas yoludur, Xosbaxtlikdan beyniniz azala
kimidir. I5latmakla daha giiclil, daha qadir etmak olar, Prak-
lika vasitasila vacib hesab etdiyiniz istanilan bacariga va va
adata yviyalana bilarsiniz,

Yeni adat formalasdirmagin g xilsusiyyati

[Hggat va konsentrasiya adati formalasdirmag iigiin siza,
fyranilmasi miimk(n olan g keyfiyyat lazimdur, Bunlar,
(arar, intizam va gatiyyatdir.

Birinci, tapgin bitirmak adati formalasdirmag qfarard
alin, lkinei, dyranacayiniz prinsiplar xarakteriniza hopa-
na kimi takrarlamag intizam: formalasdimn. Ugiined, adat
tam formalagana kimi pdrdiiyiintz biitin islan gativparia
miihkamlandirin,
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Oziiniizii olmaqg istadiyiniz kimi vizuallagdinn

Arruladifiinee effektiv, yilksak nailiyyatlt va mahsuldar
insan olmag istigamatind> inkizafimzl stwatlandirmak tigdn
istifada eda bilacaviniz xfisusi bir dsul vardir. Bu, daim,
herakata istigamatlanmis, gevik va diggatl insan eldugu-
nurda alda cdaceviniz miikafatlar hagda dilstrmakdan
iharatdir. Daim Sziliniizi, vacib iglan vaxtinda vo viiksak
saviyyada bitiran insan kimi ghriin, Mental &ziini tasavvii-
rinllziin herakatlariniza giicli tasiri vardi. Ozindzi,
galocokda olmaq istadiviniz insan kimi vizuallagdirn. Ozi-
nii tasavviiriindz, daxilds dziintizll neca girmayiniz xaric
alamdaki nalivvatiniz milovyan edir Xarics alamdaki bii-
tiin inkisatimz davilf alaminizdaki inkisafimzdan, mental
tasavvilriinizdan basglayir.

Sizin yem bacang, adat va gabilivyat Gvranmak imka-
miniz sonsuzdur. Takrarlama va praktika vasitasila yubat-
manin garsisini almag va vacib iglarnizi ghrmayl masg
eldivinizda I]:&:.-'I-.'L'l]]"l:lzl va karyeramzin nkizafim  daha
keviiyvath siiratlandinrsimz.

L} gurbagan yeyin!
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1
Masa qurun

Qalib galmak Ggin bir keyfiyyata

malik almag lanmdir ki, bu keyfiyyat da
magsadin sonsuzlugu, na istadivini bilmak
va onu alda etmak Ogldn alisib vanan Istak.
NAPQLEON HILL

Oz «qurbagamzin milayyan etmazdan v onu vemaya
baglamazdan Gnea, hayatimizin har bir hissasinda naya nail
olmag istadiyinizi milayyan edin, Avdwnlig, saxsi moh-
suldarhq sahasinin, giiman ki, an vacib konseptidir, Bazi in-
sanlarin daha gox i girmasinin biringi sababi magsadlarinin
tam aydin olmast va onlardan kanara vayinmamalandir. Na
istadiyinizi va ona nail olmaq figiin na etmali oldugumzy
na gadar aydin bilsaniz yubatmanin Shdasindan galmayiniz,
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qurbagam yemsk va qarjimizda duran isi bitirmak hir o
gadar asan olar,

Yubatmarun va molivasiya gansmazlifinin ssas sababi
hanst isi hanst sababdan gérmali oldugunuza dair daging-
lig va gasqunhqdie. Ssas maysadlariniz va tapsinglanniz-
la bagl daim aydinhq axtarmagla by timumi vaziyvatin
thdasindan gala bilarsiniz,

Ugur Ggln mahtagam gayda:
kagiz Gzarinda disinin

Yetkin insanlann yalmz 3 faizi aydin, vamh magsadiara
malikdirlar. Onlar, eyni bilik va bacanga malik, lakin vazili
maqgsadlara malik olmayan insanlardan bes va hatta on dafa
daha artiq nailiyyat alds edirlar.

Biitiin galacsk dmrinliz bovu istifada eda hilacayiniz,
maqsad qovmaq va nail olmag dgiin gicli bir formula
vardir. O veddi sada addimdan ibaratdie. Bu addunlardan
istanilan bin sizin naticalarinizi iki va Gg daia artira bilar,
Kurslanmuzin dinlayicilarindan goxu bu sada, veddi hissali
tsul vasilasila Oz galirlanimi bir nega ila kaskin sakilda ar-
trrmusdilar.

Birinci addim: Na istadiyinizi dagiq miiavyan edin, Sizdan
nayin talab olundufunn tam daqiglagdirans kimi va tak, va
da raisiniziz birlikda miizyyan cdin. Oz raislart ila bu kritik
miizakiremi etmadiklaring géea sksar insanlann vaxtlanm
va enerjilarini gin arzinda az ahamivyatli va heg bir dayars
malik olmayan isa sarf etmmskleri heyratamizdir. Vaxtin
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hadar edilmasina dair an banz nimuna heg bir shamiyyati
olmayan islori yilksak saviyyada etmakdir. Stiven Kovey
deyir: “Ogar pillakan ditzgiin divara soykenmamisdirsa at-
digimiz har addim bizi yanhs torafa yéinaldir”,

ikinci addim: Yazwm, Kagiz fizarinda distniin, Magsadi
kKafiz Qzarinds vasdifineada stz onu kristallagdirer va fizi-
ki forma verirsiniz. Toxuna va gire bilscayiniz bir sey ya-
radirsimz. Digor tarafdan da, yamlmayan maqsad, sadacs,
arzu vo xavaldir. Onun arxasinda heg bir enerji dayanmur,
Yazilmayan magsadlor cagqinliga, yanhs istigamoatlonmays
va bir sira bagga sahvlara sabab olur,

Ugiined addim: Mbagsadiniz Toiin vaxt goyun. Vaxn olma-
van magsad va ya garar heg bir tacililiye malik olmur. Han-
s15a bir isin bitmasina dair heg bir vaxt goyvelmadigda ve na
vaxt bitiracayiniza dair heg bir thdagilik gotirmadiyinizda
5iz tabii olarag yubatmaya vol verirsiniz.

Dirdinet addim: Magsadiniza nail olmag ticiin gédrmali
lelgunuz biirtin iglarin sivahsin vazin. Yeni islar yadim-
28 diigdilkca onlan siyahiya alava edin, Siyahi siza béyilk
tapsiriglann vizual tosvirini veracak. Sivalu fizrs harskat
etdiyiniza gira mogsadiniza nail olmag ehtimahmz xeyli
artacaqgdir,

Besinel addim: Sivakim plana gevirin, Sivahinen prio-
ritel ve ardicillig asasinda siralayin. Bitiin iglari ptirlilma
ardicallig tla ditzlin, Hans: isi birinei va hansi isi sonra
ghrocayinizi milayysn etmak G¢lin vaxt sarf edib ditsliniin,

Noyin naden Gnea gbrlilmali oldufunu misyyen edin. Daha
yaxsisl sivalomz gargiva va va dairslardsn ibarat sxem
sakilli plan hazrlaym. Magsadi kigik islara balmakls ona
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nail olmagin na qadar asanlasdi@i sizi teacciiblandiracak.
Yazih magsad va yaxs: hazirlanmig is planina malik olimag-
la, maqsadlarimi, sadaca, beyinlarinda gaediran insanlardan
daha mahsuldar va daha efTektiv olacagsiniz.

Altner addim: Planmiz dlzra darkal isa baglann, Na
isa bir ig gbriln. Ciddi riayat edilan sada bir plan heg bir is
gorilmaysn an mikammal plandan vaxsidir. Istanilen bir
maqgsada nail olmag ligtn thaliyyst son daraca vacibdir,

Yeddinci addim: Har giin sizi magsadiniza dofry apara-
cag ma isa biv iy gdrmak garar: gabwl edin. Bu 131 gindalik
grafikiniza alava edin. Méveu ila bagh har giin bir sshilz
oxumag qarart verin. Oyranmak istadiviniz dilds har giin
milzyyan gadar sz axbarlamalk garar verin. Har na olur ¢l
sur, bir gliniiniizi da boyuna vermayin. {rali harskatinizi da-
vam ctdirin, Herakata bagladifinizda davenmayin, Bu gorar,
bu intizam Szliiyiinda sizin magsada nail olma stiratinizi va
sansi effektiviiyinizi kaskin daracada artira bilar,

Yazih magsadlarin giicii

Yazih aydin mogsadlar sizin disiinconizo heyratamis
tasita talikdir, Onlar sizi motivlagdiric va faalivyata ruh
landinr. Yaradicihig qabilivyatinizi stimullagdinr, enerjinizi
Uza ¢ixanr va yubatmanin garsisiu almaguza kismak edir,
Magsadlar nailiyyat ocafinin yanacagchr, Onlar na gadar
biyilk va aydin olarsa, sizin onlara nail olmag istaviniz
bir 0 gadar giiclii olar. Magsadlariniz hagda ne gadar ¢ox
diislinsoniz, nail olmagq istayiniz bir o gadar giicli olar
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‘agsadlariniz hagda gtindslik diistinfin va nazardan ke-
virin, Har giiniin baslanficinda asas magsadinizi nazardan
kepirin va una nail clmag figlin géra bilacayiniz an vacib igi
milayyan edin.

0 QURBAGANI YEYIN!

*

i d
1. Ag varag gitdrin wa sovbati bir il arzinga nall ofmeg
istadiviniz on magsadinizin sivatnan tutun, Onlar indiki
gaman formasinda, bir il kecmis kKimi yazin, Magsadlar ar-
t1q hayata keomis Kimi yazin ki, alt séurunuz onlan darhal
gabul etsin. Misal Uglin, yaza bilarsiniz "Manim illik galirim X
rnatdagdir’ va va *“Hanrda cokim X kg-dir®

2, On maqsaddan ibarst sivahirnz nacardan kecirin va real-
lzsdif@inda hayatiniza an ¢ox pozitiv tasin olacaq bir magsadi
sagin. Hamin magsadl aynea bir varagda yazn, ona nail ol
mag ein vaxt goyun, plan hanirlayin, harskata kegin va har
Eun sizi hamin magsads dogru yeximlasdiracag bir is goran.
Bu tapzimg sizin hayatiniz dayisa bilar!

2

Har glinii 6ncadan
planlasdirin

Planlasdirma, galacayi bu glna gatirib
onunla bagh na isa is germakdir.
ALAN LAKEIN

Kiéthna deyimi yagin ki, esimusiniz: “Fili neco yemak
olar? Kigik hissalara balmakla!™

Bn biyitk va an eybacar qurbagamizi neca yeyirsiniz?
Eyni gayda ila: onu kigik islara balar va bir-bir hamin kigik
islari giirmaya baslayirsimz. Digiinmak, planlagdirmayg va
garar gabul etmak bacan@imz, yubatmamin gargisim almag
va mahsuldarhiinizi arurmag gim an glcld alatinizdir,
Magsad qovmag, plan qurmaq va hamin plan tizra harakata
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kegmak sizin galacak hayatmz mieyyan edir. Diisinmak
va planlagdirmag dzliiviinda sizin zehni ghelinilal azad
edir, varadieihg gabiliyyatinizi iga salir va biltln enerjini-
zi artinr. Va2 aksino olan halda Alek Makkenzinin yazdif
kimi: “Piyiinmadan harakat eimak problemlarin baglan-
1o manhayvidiv” [sa baglamazdan énco vaxs planlagdirma
etrmak gabilivvatiniz sizin saristanizin on dagiq Glgisidir,
Planiuz na gadar yaxs: olarsa, yubatmanin gargisin almag,
isa baslamag, qurbagam yemak va inamla davam etmak bir

o gadar asan olar.

Enerji gayidisinea artirn

{5 zamam =n asas maysadiniz, zehni, emosional va fiziki
cnerji sarfiyyabnizim maksimal gayidizina nail olmagdir., Isin
vaxsi tarafi odur ki, planlagdirmaya serf edilan har dagiga
isin icrast zamam on dagiganize ganaat edir. Ginindzi
planlasdirmaga 10-12 dagiga vaxt talab olunur va bu kigik
vaxt yatirimu giin arzinda sizin 100-120 daqigalik vaxtiniza
ganaat etmis olacag, Bels bir teorem vardir; “Oncadan yax-
51 planlama #ail naihyyalin garsisim ahr”, Planlasdimmeamn,
miahsuldarlig va bacanfimzin na gadar artdifini nazara al-
difinizda, na gadar az insann gliindalik planlasdirma etmasi
sizi taacciiblandiracakdir. Wa planlagdirma hagigatan da
sada bir 1gdir. S1za, sadaca, a varaq ve sada galam lazim-
dir. on takmil elektron pogt, kompiiter programlan va vaxt
idars etma programlan maohz bu prinsips ssaslanmasdir.
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Baglamazdan dnca masa arxasing kegib gdracayiniz iglarin
giyalusim hazmrlamaga ssaslanmgdir.

Gilndalik alava iki saat

Har zaman siyah fizra i5loyin. Na isa veni bir is ¢ixdugda
darhal siyahiva alavo edin. Sivalu Qlzra islamaya bagladi-
mmzda gindalik mahsuldarhfmre 25% artumus olarsine,
basqa sbzla desak, har gin alavs iki saat gazanmis olars:-
niz. Har glinfin siyalusimi bir glin avval axsam hazrlaym,
(Otan giiniin siyahisimdan qalan islari nivbali giiniin sivam-
sina alava edin.

Styahini axgamdan haaorladipimeda siz yatdifiuz za-
man alt sliurenuz biithn gecan sivahn dzaringda islayacak,
Cox zaman yuwoadan oyandifimeda sivahidak islorls baglh
na isa gox gdzal bir ideyaniz ola bilar. Gérmali oldugunue
iglarin siyahisine hazirlamaga na gadar gox vaxi sarf ctsoniz
bir o gadar cffektiv va mohsuldar olarsimiz.

Milxtalif magsadlor i¢tin miixtolif sivahilar

Miixtalif magsadlar fighn miixtalif’ siyahilanmz olma-
bidir. Birinci, galacakds gérmek istadiviniz bitiin islarin
qeyd edildiyi ana sivain olmalidie, Aglmes galan biitiin
iglari bu siyahuys vazirsimiz. Siyahin sonra islars girs si-
ralaya bilarsiniz.
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[kingi, har aym sonunda ndvbati ay ein hazirladifouz
aylig siyaht olmaldir. Bu siyahiyva ana sivahudak iglardan
da alava eda bilarsiniz.

Ugiingi, haflalik islarinizden ibarat siyahimez olmalidie.
Bu sivahini hafia arzinda yenilayirsiniz. Bu, sisternatik vaxt
planlagdirma intizam siza gox kimak eda bilar. Cox insan
mana, hattani planlasdirmaga bir-iki saat vaxt sarf etmayin
onlann mahsuldarligim kaskin gakilda artirdh§im va biltiin
hayatlanm dayigdiyini deyib. Bu Gisul sizin digiin da yarar-
fadir,

Sonuncu, aylig va haftalik sivahmzdaks iglari geindalik
siyahiyva alava edin. Bu iglor, ndvbati giin arzinda girmali
oldugunuz izlardir. Siyahidak iglar giin srzinds gorildikea
onlar sivahida misanlayin. Bununla siz nailiyyastlarinizin vi-

zual tasvirinl varadirsinez, Ugur va irahi harakatiniz hiss et-
dirir. Sivahi Gizra tralilayvisinizi miisahids etmak siz ruhlan-
dirir, Oztintidayarlondirmanizi va dziiniize olan hirmatinizi
artirir. Daimi inkigaf sizin irali hnrakatmlzl gﬂ-:-laudu'i_r va
:ml:ﬁtma.nm ArsIsLaL aLmaga kémak edir.

Layiha planlasdiriimas:

Hansisa bir layihaniz oldufunda, svvaldon axira kimi
layihani bitirmak tigin gdrmali oldufiunuz islarin sivahisi-
nt hazielayin. islari vacibifvine va yerina yetirilma ardicil-
lighma gbra siralayin. Sivalim yazdifimiz varaqi ve yaxud
kompiiter programim gz gabaging goyun ki, giin arzinda
daim ghra bilasiniz. Va iglari bir-bir gérmaya baslaym. Bu
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yolla na gadar gox i§ giiracayiniz sizi taacciiblandiracak. 5i-

yah fizra igladikca daha enesjili va daha effektiv oldugunu-

7u hiss edacaksiniz. Havanmza daha gox nazarat etdiyinizi

piracaksiniz. Daha gox iy girmak Gyin havaslenacaksiniz.
Daha yaxst va daha yaradic ditsinacaksiniz va isinizi daha
effektiv va daha keyfiyyatli gtirmak figiin aghniza yaxs: ide-
yalar galacak. Siyahu Uizra stabil igladikds, rali harakat hissi
formalagdiracagsmiz ki, o da sizin yubatmanin ghaasindan
galmayiniza kimak edacak. Bu progres hissi siza enerji axi-
a1 veracak va pin arzinda stabl iglomayinizi tamin edacak.

Saxsi effektivlik sahasinds an vacib qaydalarnindan birt
1090 qaydasidie. Bu qaydaya asasan, bir iin dmumi vax-
unun planlasdirmaya sarf edilan ilk 10 faizi iyin wiriimasi
zamant 90 faiz vaxla ganast ctmaya imkan verir. Bu qayda-
nt Griiniiza sibut etmak iigiin, sadaca, onu athig etmayiniz
lazimdi.

Har giintniizii dncadon planlagdirdifmuzda gin arzinda
islarinizi girmak daha asan olacag, lglor svvalkindan daha
rahat va siratly gedacak. OziintGiza daha gicli va daha
sarigtali hiss edacoksiniz, Dilsindiiyiintiedon daha gox iy
giracaksiniz. Va sonunda garyisaliimaz olacagsiniz,
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O QURBAGANI YEYiN|

v o
1. Bu gldncan, har ginanidzi, haftanizi wa ayinin éncadan
planiazdinn. Ceyd daftargesi va va adi af varag (va vaxud da
smartfonunuzu Istifada edin] gtirin va novbati iyirmi dérd
saat arzinda gormali eldufvnuz bibtin istarin sivahisin tutun.
Yeni iglar cixdigea onlan sivalumiza alavs edin, Galacayiniz
ugun shamiyyat kesb edan bilde mirakkab islarinizin,
layihadarinizin sivahisin tutun.

2. Meagsadlarinizi, layihalari nizi va biitin islarinizi vacibliyina
va pering yetirilima ardsicifigina gara siealoyn, Kagiz zarinda
didsiinun! Daim sivahi dzra islayin, Na qadar mahsuldar al-
maginiz va gurbaganizi yemayin na gadar asan oclacafs sizi
tsacciblandiracak.
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3

80/20 Qaydasini
har seya tatbiqg edin

Dizgin istifada etsak daim vaxtimiz gatar
IOHAN VOLFOQANG HOTE

80/20 gaydasi, vaxtin va hayatin idara olunmas baximin-
dan an faydali gaydalardan biridir. Bu gayda, hamginin onun
hagda ilk dafa 1895-c1 1lds magala vazmis italvan igtisad-
g1 Vilfredo Paretonun sarafina “Pareto prinsipi™ da adlandi-
nlir. O miigahida etmigdir ki, camiyyatda insanlar iki grupa
baliinmiigdirlar, pul va niifuz baximndan yiiksak tabagam
tagkil edan 20% “vacib azlig” va verda qalan 280%%-1 tagkil
edan “ahamiyyatsiz goxlug”. Sonradan bu prinsipin billin
igtisadi faaliyyata da samil olundufunu misahida comisdir
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Misal iglin, bu gaydava asasan sizin foaliyystinizin yal-
iz 20%-1 naticalarinizin 80%-ni dofumr, mistarilarinizin
2{F%-1 biitiin divriyyanizin B0%-ni taskil edir, tagdimn etdi-
viniz mohsul va xidmatin 20%-1 gelirinizin $0%-ni tskil
edir, ghrdiivilntz iglarin 20%-1 dmumi mahsuldarligmzm
Bil%g-ni taskil edir va 5. Bu o demakdir ki, sgar sivalumizda
ciriilmal olan on i5 varsa onlardan ikisi verda galan sakkiz
isdan daha vacib olacaqdur.

Islarin say1 onlarin vacibliyina qars

Maragh bir kagf var. Siyalude on igin hamist eyni gadar
vaxt apara bilar. Lakin onlardan bir va ya ikisi digarlarindan
bes-on dafa daha faydal olacag. Bazi hallarda iss yalmz
bir ig biltiin digar dogquz isdan daha faydali ola bilar. Bu
iy miitlaq gakilda birinci yeyacayiniz qurbagamezdir, Tapa
bilarsimizmi insanlar ¢ox zaman hans: islords yubatmaya
yal verirlar? Taassiif ki, insanlann cox hissasi mahz daha
vox shamiyyaia malik olan 10-20% “vacib azhiq™ tagkil
cidan islari yubadirlar, Svazinda giin arzinds vaxtlarm 800
“shamiyyatsiz goxlug™ taskil eden islara sarf edirlor,

Diggatinizi naticalara deyil, Faaliyyata camlayin

Cox zaman biltin glini maggul olan, lakin cox az natics
2lda cdon insanlurla rastlasa bilarsiniz. Va aksar hallarda
bunun sababi, hamin insanlann az shemivyat kasb edan
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iglara vaxt sarf edib, dzlari va sirkatlari digin favdah olan
iglart yubatmaglardir.

Gin arzinds ghra bilocaviniz an davarli isler cox za-
man gatin va miirakksh islordir. Lakin bu islari effektiv
sokilda bitirmayin mitkafat heyratamiz ola bilar. Buna
gira da siz, sivalumzda 2006 ahamiyyatli islar oldupu hal-
da shamiyyatsiz 80%-3 vaxt sorf etmaldan gati sakilds va-
yinmahsimz. Daim har hanmisa bir isa baglamazdan dnea
gziniiza sual edin: “Bu i sivahinm sn vacib 2004-n2 aiddir,
yoxsa ahamivyatsiz 80%-a ¥+

Qayda: Onca xirda iglari aradan gixsrmag havasini bogun,

Unutmayin, dina-déno etmak garanna galdiviniz i3 so-
nunda targitmasi ¢atin olan adata geveiliv, Sgar gintoiked
shamiyyatsiz iglorla baglamagq qoararna galsaniz tesdikla
digqgatimizi ahamiyyatsiz iglar Gzarinda camlamak adati for-
malagdiracagsiniz. Bu, malik olmay istadiviniz adat devil,
Jhamiyyowiz iglar dovsanlar kimidir, steatla coxaliclar,
Onlart bitirmaya heg zaman vaxumz gatmayacag.

Istanilan vacib igin an gatin hissasi ilk olarag ondan bas
lamagdrr. [52 bagladifimzda iss 1abii olarag davam ctimaya
rublanacagsiniz. Beyniniz, haqiqi naticalsr gatiracak sha-
miyyatli islar fizarinda islamayi sevir, Sizin isiniz heyninizi
daim bu ciir iglarlz gidalandirmagdar,

33



Oziiniizii motivasiya edin

othamiyyath 152 baslamag va onu bitirmak hagda disdin-
miak Gzliyiinda yubatmanin qarsisini almaginiza kdmak edir.
Bu bir faktdir ki, shamiyyatli islarin yerina yetirilmasina
sarl edilan vaxt ahamiyyeatsiz islara sarf edilan vaxtla ey-
nidir. Farg isa ahomuyyatli isi bitirdiyinizde kegirdiyiniz
faxr hissindadir. Eymi vaxn sarf edarak az shamiyyatli isi
hitirdivinizda isa 2ida etdiviniz scvine hissi cilzi olur.

Vaxt idars edilmasi aslinda fayatis idara edilmasidir. Bu,
hadisalar ardicillifia nozarst etmakdir. Va gdrocoyiniz
néwbati 15in segiminda daim azadsiuz. Sizin vacib vo aho-
miyyatsiz islar arasinda segim etmak bacan@imiz hayatda va
1sdaki uBumnuzu mitiovvon edir. Effektiv vo mahsuldar in-
sanlar daim dzlarini on vacib isdan baglamaga vadar edirlar.
Har na olur olsun, &zlarini qurbafam yemavs macbur
cdirlar. Naticada da adi insanlardan daba wgurly va daha
xogbaxt olurlar. Siz da bu ciir iglamalisiniz.

ety 0O QURBAGANI YEYIN!

1. Bu glra olanm asas magsadiarinizin, islareizing, layibala-
rinizin va cavabdehliklarinizin siyahisaini hazirlayin. Onlardan
hansinin ahamiyyatli 10-20%-3 va hansinin ahamiyyatsic A0
90%2 aid oldugunu mlayyan adin

2. Bu gundan vaxtizin gox hissasini hayvatinea va omu-
mi ugurunuza daha ¢ox Wbhia veracak ahamiyyalli islars va
yerda galan az hiszasini ahamiyyatsiz islara saf etmayi ga-

rarfasdinm,
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4

Naticalari nazara alin

Uguriu insamin ugury,

Dahi insarun dahilivi,

Oz giciind bir axin dzarinda
cemlasdira bildiyi darscadadir.
ORISON SVIT MARDEN

Giiiclil diistineaya malik insanm asas xiisusiyysti hansiza
bir 151 gGrmayin va ya gérmamayin hans naticalar veracayini
Grzcadan bilmosidir. Milayvyan bir igin sizin va sirtkatiniz Geiin
na gadar ahameyyatli olmasi asasan anun veracayi naticalars
gdra mbayyvan edilir. Qargimerda duran névbati qurba-
gam, tapsingin ahamiyyatini bu yolla dayarlandirmakla
milayyan edirsiniz. Harvard universitetindan Dr. Edvard
Banfild alli illik aragdimadan sonra miiayvan etmigdir
ki, “urunmiddath disliinmak™ Amerikada sosial va igtisa-
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di iralilayisin an dagiq miayyanedicisidir. Uzunmiddatli
digtince hayatda va isds ugurly olmag digiin, tahsildan,
ictimai  mansubiyyatdan, irgdan, bilik saviyyasindan,
alagzlardan va hansi ailadan qixmaqdan daha ¢ox vacibdir
Vaxta olan milnasibastinizin davramsimza va secimlanniza
plicli tasiri olur. Saxsi havat va karveralarnin galacayina
baxan insanlar vaxt va faaliyyatlori ila bagh daha vaxs
gerarlar verirlar.

Qayda: Uzunmdddath ddginma, qisamlddatli gararlar
vermak bacarigin inkisaf etdirir.

Ugurlu insanlar aydin galacak istigamating malikdirlar.
Cmlar bes, on va iyirmi il 8ncani ditsiiniirlar,. Buglinki
segimlarinin va gararlanmin galacak arrulan ilz uygun ol-
masini diggatla analiz edirlar.

Yaxtla bagh daha vaxs gararlar gabul edin

Galacakla bagh nayin sirin iigin vacib olmasim aydin
tasavvilir etmak indiki zamanda prioritetlarla bagh garar
qabul etmayinizi asanlagdirir. Vacib olan har bir masalanin
hansisa galacak naticalari vardir, Vacib olmayan masalalar
isa galocaya va gox az, ya da Umumivyatls, heg bir tasiea
malik deyil. Har hansisa bir isa baslamamisdan 8nca daim
Oziiniizdan sorusmalisinee: “Bu ixi gortib-gdrmamayin han-
s1 potensial naticalari vardu?
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Oayda: Galacak niyyatlar Indi islara tasir edir va gox
zaman onlar miayyan edir.

(ialacak miyyatiniz na gadar aydin olarsa onlarn indi-
ki iginiza tasiri bir o gadar gox olar. Golacak hagda aydin
tasavviirs malik oldugunurzda, indiki zamanda verdryiniz
gorarlarin galacsk planlanmiza na qodar uyfun olmasim
dayarlondirmak bir o gadar asan olar,

Galacak hagda disiiniin

Udurlu insanlar, indiki qusamilddathh hazlan galacak
milkafatlara va nailiyyatlars qurban vermayi bacaran in-
sanlardir. Upursuzlar isa aksino, galacak nailiyyatlari in-
diki kigik hazlara qurban verirlar. Motivasiya natigi De-
nis Veithh deyir: “Ugursurlar baglarm asan isla gatmagla
qorxu va fziicl isdan vaxa qurtanrlar, Qaliblar isa arzulan
haqda diisinarak onlan magsadlarine dofiru aparacaq ¢atin
iglarin dhdasindan galmaya ruhlamrlar™. Misal figiin, har
gin 155 erkan galmak, alavas matenallar oxumag, kurslara
getmak va diggatinizi ahamiyyatli islor lizarinda camlamak
dmumilikda sizin galacayiniza yaxsi tasir edacak. Va
aksina, iga gec galmak, gezet vo jurnallan varaglomsk,
gahva va ¢ay igmaya ¢ox vaxt sarf etmak va is voldasla-
nmzla uzun-uzadi séhbal etmak indiki zamanda siza hazz
© versa da, galacak nailiyyatlariniza pis tasir edacak, ugur-
suzlugunuza sabab olacag.
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Sger hansisa bir i galacakda pozitiv naticalar veracaksa
hemin igi prioritet edin v2 darhal onun {izannda islamaya
baslayin. Hansisa bir is derhal gbrilmadivinds galacakda
neqativ fasadlan ola bilacaksa o da top prioritet olmabider.
Qurbagamz har nadirsa ilk dnca onu yeyin.

Motivasiva figiin motiv lazimdir. Bir isin sizin havauniza
pozitiv tasirl na gadar ¢ox olarsa siz, yvubatmanin garsisine
almag va 151 tez bir zamanda keyfivyatla verma vetinmak
iiplim bir 0 gadat motivasivall olarsimz. Daim galacaviniza
va sirkatiniza an ¢ox faydasi olacaq islan gormakla irali
harakatinizi tamin edin, Vaxt dayanmuir. Yegana sual vax-
b naya sarf etmayimiz, hamginin haftanin va ayin sonun-
da hansi naticalar alda etmayinizdir. Va alda edacayiniz
naticalar, indiki harakatlarinizin galacaviniza necs tasir
edacayvi hagda na gadar disiinmayvinizdan asih olacag. Daim
secimlarinizin, gerarlanmzin ve harakatlarinizin naticatar
hagda diisinmak, hayat va karyeramizdaki prioritetlar
milayyan etmayin an yaxst yollanndan biridir,

Macburi effektivlik ganununa riayat edin

Macbun effektivlik ganununa ssasan, “Biitin islar
gtirmak igin heg zaman vaxt vetmir, lakin an vacib islan
girmak figiin kifayat gadar vaxt vardir™. Basga sozla desak,
gabaginiza qovulan qurbagalann hanusim yeya bilmae-
siniz, lakin an béylylinil va an eybacarini yeys bilarsiniz
va bu kifayatl eder. Vaxtimz az oldugunda vo hansisa bir
151 ghrmadiyinizda pis naticalanacayini dagig bildivinizda
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hamisa o iy digiin vaxt tapa bilirsiniz. Erkan qalxib gec va-
lirsiniz, nahar fasilasing daha az vaxt sarf edirsiniz va isi
parmadiyinizds izlagacayiniz xogsagalmaz halla izlas-
makdansa dzilniizi ist vaxtinda bitirmaya macbur edirsiniz.,

Oayda: Gormali aldufunuz islarin hamisin gérmak dgin
hag zarman kifayat gadar vaxtimz olmayacaqg.

Hazirk: is dinyasinda orta statistik is¢i va xlisusan
rahbar s 110-130% effektivlikla iglavir. Va 15lar azalmagq
avazina daim artir, Nazar yetirmali oldugumuz sanadlarn
hacmi durmadan artir. Bu o demskdir ki, siz biitiin 1glarinizi
heg zaman gatdira bilmavacsksiniz. Bu xam xayah basi-
nizdan atn. Ohdasindan gala bilacayiniz yegana is an va-

cib islarimizi vaxtinda bitirmak ola bilar. Yerda qalan islar
wiizlamali elacaglar.

Vaxt qoymag, sadaca, bahanadir

Insanlann aksariyyati goyulan vaxt tazyigi altinda daha
vaxs igladivim deyir. Taassiif ki, illarla apanlan aragdirma
naticasinda bunun o gadar da dogru olmadig askar edil-
migchr, C'ox zaman yubatma naticasinds yaradilan vaxt
tazyiqi altinda insanlar daha ¢ox stresa mamz galirlar,
daha ¢ox sabvlar edirlar va iglarin goxunu basqa sartlar al-
nnda yenidan gdrmali olurlar. Insanlar vaxt tazyigi altn-
da isladiklarinda béviik fasadlara sshab olan sshvlars yol
venrlar, Oksar hallarda igi tez bitirmak {igiin talosdiyinda
daha ¢ox vaxt itkisina yol venlir.
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15i tmcadan diggatla planlagdirmag ve miimkiin yuban-
malan nazara alaraq alava vaxt limiti gétirmak deha vax-
sudir. Bir igin goriimasing na gadar vaxt sarl edilacayin
diistinirsiiniizsa, aminlik dglin hamin vaxta 20% da alava
cdin, Va ya isi vaxtindan daha tez bitirmak oyunu oynayin.
Na gadar rabat oldufunuza va isi keyfiyyatli gérdiyiiniza
taacciitblonacaksiniz,

Maksimum mahsuldarhg ficiin {i¢ sual

Digqatinizi on vacib islarinizin Gzarinds  camlamak
va onlan vaxtinda bitirmak {igin daim Gzlindzs 0¢ sual
vermalisiniz, Birinci sual “"On ahamiyyath islarim hansilar-
dir'™ Bagqa stizla desak, sirkatiniza, ailaniza va iimumlikda
hayatimza daha gox fayda vermak d¢iin yemali oldugunoz
an biiyilk qurbafia hansidir? Bu, na zamansa sual edib ca-
vablandiracafimz an vacib suallardan biridic. On davarli
iglariniz hansilardir? Onea bu bagda disiindn. Doestlanmiz-
dan va ails dzvlsrinizdan sorusun. isa baslamazdan avval
an dayarli iglarinizin hansilar oldugunu tam daqiglikla
bilmalisiniz.

Daim sorusmalt oldugunuz ikinei sual “Yalbuz va val-
niz manim gdra bilacayim hansi iy vardir ki, gorildiiviingds
bdyiik naticalar veracak?" Bu sual, menecment ustasi -
ter Drukerdan galir. Personal efektiviik alda etmak iigiin
an vacib suallardan bir mahz bu sualdir. Yalnz va yalniz
sizin gira bilacayiniz hansi 1§ vardir ki, gorilldityiinda bé-
viik naticalar veracak? Bu, yalme sizin eds bilacayiniz bir
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sevdir. Siz bu isi giirmasaniz bagga heg kim gérmayacak.
Lakin siz bu isi girsaniz va keyfiyyatla glirsoniz hayatimza
va karyeraniza hiyiik pozitiv tesiri olacag. Mahz sizin olan
bu qurbagia nadir? Har giiniin her saatinda Sziinfiza bu suali
vera va hansisa bir cavab tapa bilarsiniz, Sizin isiniz cavab
avdin bilmak va ilk tnca mehz bu isi pbrmayva baglamagdir.

Teinet sual “flazide vaxtm an samarali sarfi ne
ofardi # " Dasga sézls dessk, hazirda yemali oldufomuz an
hityitk qurbaga nadir? Bu, vaxtn idars edilmasinin asas su-
alilir. Bu snala ditzgiin cavab vermak vubatmenm gargisini
almag va yilksak mahsuldarhfa malik insan olmafin aga-
rider. Har giiniin har saatinda hansisa bir is hamin an O¢to
an gox shamiyysta malik olan igdin. Sizin iginiz bu suali
grilniizy dinz-dbna vermskla ve daim tapdifimz cavab
il i5lamakdir.

Riringi islari birinci gérin, ikinei iglari isa, mumiyyatla,
kanara atn, Hitenin dedivi kimi: “Daha gox shamiyyata
malik olan iylar az ahamiyvats malik olan iglardan asil ol-
mamaldn™,

Bu ii¢ suala verdiyiniz cavablar na gadar dagiq olarsa,
sixin figiin prioritetlar miayyan etmak, yubatmanin gargisi-
m almaq va vaxtimizin an samarali sarfiyyvan olacag iglarla
masful olmaga baslamaginiz bir o gadar asanlagar,
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0 QURBAGAN| YEYIN!

o

i
1. Tapsing, is va layihalar sivahimizi daim nazardan kecirir,
Dalm Gziniize sual edin: ™astinda va keyliyyatla yerina ye-

. tirdiyim hanst is v ya laying hayatma va karyerama daha cox

pazitiv tasira malik olacag?”

2. Har giiniin har saatinda gdra bilacayiniy an dayarli Isi
milayyan edin va Grinizl, vextmizin an davari sarfi olan
islarla magful olmaga vadar edin. Bu dagiga sirin Ggiin an
dayarli is hansidiry

Siza an cox kbmayi dayacek soy nadicsa onu magsad kimi
miyyan edin, ona nail olmag dgin plan hazirlayin va darhal
plan Qzra islemaya baslayin. Hotenin sérlarinl unutmayin:
"Sodaca, masdul olun va beyniniz harakata galacak. Baglapn
va i dz-dedna bitacak™.
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Yaradici yubatmadan
istifada edin

Har gun bdyik islari gbrmak dgilin vaxt ayinin. Glndalik
is yvikUnUzd dncadan midayyvan edin. Darhal sahar
terdan garilmali olan bir neca sada isi ayinn. Sonra bo-
vuk islara baslayin va bitirin.

Yaradici vubatma, saxsi effektivlik metodlan amsinda
an elfekth metodlardan biridir. O sizin hayabmz dayiga
bilar. Masala burasindadir ki, gérmali oldugunuz islarin
harusime giira bilmazsiniz. Hansisa islori toxirs salmag
machuriyyatindasiniz. Buna pgira da kigik islan silur-
la gokildas yubadin, Kigik va o gadar da eybacar olmayan
qurbagalan vemayi senraya saxlaym. 11k énea an béylik va
an eybacar qurbagalan yeyin.
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Hami yubatmaya wol verir. Yiksak va asad cffckiv
msanlar arasindaky forg hansy iglan yvubatmaglanndadie.
Istomilan halda yubatmaya vol vermak macburiyyatinda
galdifymizdan bu glinden shomivvatsiz islari yubaimag
gorarlagdinn. Hayatimza heg bir faydas: olmayan ahamiv-
yatsiz, Kigik 1glari yubadin, basgalanna havals edin va va
taxirs salm. Owiiniizii ¢émgaquyruglardan azad edin va
diggatinizi gurbagalarda camlasdirin.

Prioritetlar ardicilha qary

Halledici magam. Dizgiin prioritet milayyan etmak
tiglin dnca diizgln ardicilhg milayyan etmalisiniz. Prioriter
daha keyfivyatli v daha ter girmali oldugunuz, ardecifign
gbry olan iglor isa daha ax shamiyyato malik va sonmye
saxlamla bilacak iglardir,

Qayda: Hayatiniza va vaxtiniza, ahamiyyatsiz
islara vaxt sarf etmaya son gqoydugivnuz daracada
nazarat eda bilasiniz.

Vaxt idara etmada an plicli sézlardan bin pox sézidir!
Omnu kasarli gakilds demayi dyranin, Aydin ifads edin ki,
heg bir anlagilmazig olmasin. Vaxt idars etma Ligatinizin
normal hissasi kimi ondan daim istifads edin. Diinyanmn
an zangin insanlarndan biri Usrren Buffeidan ugurunun
sababini sorugdugda bela cavab vermisdir: “Sada. Man
hazirda Gziim iigiin son daraca vacib olmayan biitiin islara
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YOX deyiram”. Hayatimzin va vaxtimzin dayarli sarfi ol-
mayan biitiin islara yox deyin. Iradonizin alevhing hansi-
sa bir isa sivg edilmamak G¢lin gati yekilds yox demay
tyranin. Tez va vaxnnda devin. Unutmayin, chtiyat vaxh-
niz yoxdur. Yeni bir iga baglamaq O¢lin kdhna i5i bidrmak
lazimdir. Baslamaq igiin bitirmak [azimdir. Gatiirmak
ciin qoymaq lazimdr. Yaradion yubatma, hansi islan
afrmavacaviniza qarar vermakdir.

Magsadyinli sakilda yubadin

Insanlarnn sksariyyati geyri-gluri yubatmaya yol verir
Onlar diisinmadan yubadirlar. ¥Va natica olarag, galacsk-
larina gliclil pozitiv tasiri olacaqg biwiik, shamiyyatli vavacib
islari yubatnus olurlar. Navin bahasina olur olsun, bu genis
vavilmig tendensivadan vayinmahsimee, Osas magsadin,
kigik, ahamiyyatsiz iglorda magsadyanlii yekilds yubatma
elmakdir ki, galavayimiza gicli tasin olacag ahomiyyatli
13lari gérmak figlin vaxtmz galsin. Vaxt aparan ahamiyyatli
islart kanara mllamag tigiin daim Shdagilik va cavabdchlivi-
nezi nazardan keginn, Bu, heg zaman bitmayan bir Smidirlik
lapgim Zimizdir, Misal deiin, dostlanmdan biri subay olarkan
qelf havaskan idi. Hoftada bir necs dafa golf meydaneasina
gedir va har dafs oruds iki-lig saat vaxt kecirirdi. Zaman
kepdikea §z biznesini qurdue, evlandi vz iki usag atas oldu,
Lakin yena do golfa eyni gadar vaxt sarf edirdi w2 sonunds
golfa sarf etdivi vaxt itkisinin ailada va isds problemlarls
lizleasmasino sabab oldufunu enladh. Yalmez golfa sarf et-
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diyt vaxn kaskin darscads azaltmagla havatim va vaxting
venidan nazarata gities bilardi, Va o bunu etdi. Qaoll avna-
maga haftada yalmz bir dafs gedirdi vo biznesindz da, aila
havatinda da vaziyyati yaxsilusdirda.

Vaxt aparan islori azaldin

Taxirs sala bilacayiniz vaxt aparan islan milayyan etmak
liglin daim hayatimizi va 15inizi nazardan kecirin. Televisi-
yaya va interneta sarf etdiviniz vaxt azaldm, gazandifing
vaxtl ailaniza, kitablara, idmana v2 havaunizin kevfiyyatini
vaxstlasdiracaq bu kimi islara sarf edin. Isinizi nazardan ke
girin va bagqalarima havalz edo, va da taxira sala bilacaviniz
islart milayyan edin. Qazandiginiz vaxti daha davarli islara
sarf edin. Yaradici yubatmadan istifada etmava bu giindan
baslayin. Bacardifimz qadar prioritetlar mitayvan edin. Bu

garar teliiylinda sizin hayatuimiz va vaxt idara etmanizi yax-
silasdira bilar.

47



o
¢+ '.: 0 QURBAGANI YEYINI
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1. Hayatinin har bir sahasinda “sifir asash diglnca®
tatbig edin. Daim éziindza sual edin: “indi bildiklarimi avval
bilsaydirm indi ewdiklarirn edardim?” Sgar indi bildiklzrinizi
awval bilsaydiniz va Indl gérdiylinlz islardan hansinisa bag-
larmardinizsa hamin 13 taxira salinmag Ggln birinci nami-
sadinizdie

I Lawsl va alla heyatirizdaks istzrin har birini indiki waziy-
yatiniza uygun dayarlandirin. Darhal taxire salaca@imiz va ya
an azndan vaclb islarinizi kitirena kimni yubadacaginiz hanssa
bir isi miayyan edin.
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Daim ABCD usulundan
istifada edin

Udurun biringi gonunu kensentrasiyadic — butin en erfini
bir néqtaya camlasdirmak va digqatini heg yera yayindi-
madon ana dodru iralilamakdir.

VILYAM MATTEU

Baslamazdan éinca planlagdinma va prioritetlar miayyan
etmaya n2 gadar gox vaxt sarf etsaniz, vacib igla ri bir o qadar
cox va stratla gérmilg olarsimz. Bir i3 na gadar vacib va
ahamiyyatli olarsa yubatmarn qarsisim almaga va darhal
isa baglamagia bir o gadar havash olarsiz. ABCD deulu
prioritet tayin etmak figlin har glin istifada eda bilacayiniz
gitclii bir alatdic Bu isul o gader sada va effektiv tisuldur

49



ki, siwi 2 sahanizin an mahsuldar isgilarinden birina gevira

hlar.

Kafz dzarinda dityiiniin

B dsulun plici onun sadalivindadir. O bela islavir: fsa,
gargidan galan gln gérmali oldufunuz bitln islarin sivahia
ta baglayirsimz, Kagiz tizarinds dilginiin. Sonra ilk igs bag-
lamazdan dnca sivahidak: har bir isin garsisma A, B, C, D
va ya E harfi vazirsimz, A harfi ila isaralanan islar oldugea
vacih va gorillmasi miitlag olan islardir. Bu, gdrilib va va
gorilmadiyinda galacayiniza an gox pozitiv va ya negativ
tasiri olacaq slardir. Bunlar sizin hayatimzin qurbagalari-
tir. Sgar bu kategoriyal: islar birdan goxdursa onlan “A-1,
A-2Z, A3 L7 kimi isaraloyirsiniz, A-| iginiz yemali oldugiu-
nuz an bévilk va an eybacar qurbagamzdir,

“Miitlag”lar “Lanmh™lara qars

B kateqonyah islar gérlilmali olan islardir. Lakin onun
nzlicalan bir o gadar da tasirli olmavacaq. Bu islar sizin is
hayatimzin gomyaguyruglandir. Bu o demskdir ki, siz b
islari giirmadiyinizda kimsa naraz gala bilar, lakin onlann
naticasi A kateqorival islarin naticasi gadar tasirli olmaya-
caq. Vacih zanga va ya c-maila cavab vermak B kategoriya-
It ig ola bilar. Qayda beladir ki, siyahinizda A kategoriyal
islar oldugin halda heg zaman B kateqoriyah islarls maggul
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olmamalisiniz. Qarsimzda yeyilmasini gdzlavan in qurba-
ga oldugu halda gimgaguyrugla maggul olmamalistz.

C kategoriyasina aid olan iglor, gorilmasi maslahat
olan, amma porfilmadikda heg bir f2sada sabab olmayacag
islardir, Bunlar, dosta zang etmak, i5 yoldaglannizla gahva
icmak, yaxud nahar etmak va ya is vaxt hansisa gaxsi iglari
hall etmakdir. Bu kimi islar sizin is hayatimea beg bir tasira
malik olmur.

D kateqoriyah islar, kimasa basga birina havalz edils
hilacak islardir. Qayda beladir ki, bacardigumz gadar D
kategorivall islan baggalanna havals etmalisiniz ki, yalnz
sizin giira bilacayiniz shamiyyatli iglars daha ¢ox vaxtimz
galsin,

E kateqoriyah iglar isa, dmumiyyatla, faxira sala bils-
cayiniz va giriilmadikda heg bir [sad olimayacaq iglordir,
B, na zamansa svvallards vacib olmug, indi sz akoalligim
itirmis is ola bilar, Girmays adat etdiviniz va yva gdrmakdan
hazz aldifimz islar da by kategorivaya aiddir. E katcgori-
vali iglara sarf etdiyiniz hor daqiga sizin fgiin ahamiyyata
malik olan digar iglardan ayrilmig vaxt olur.

ABCD iisulunu siyahimza tathiy etdikdan sonra siz tam
planlasdinlmy vacib islars baglamaga hazr olacagsimz.

Darhal isa kegin

ARCD tisulunun ig3 varamasinin asas garti, Sziinilzt A-1
isina baslamaga va onu tam bitirana kimi diggatinizi enun
lizarinds comlomoya vadar etmakdir. Bu iso baslamag va
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tam hitana kimi basqa heg bir iga diggat yavindirmamag
ligiin iradenizdan istifads edin. Qurbagan axira kimi yeyin
va anu hitirmayana kimi dayanmayin.

Siyahintzi gbzdan kegirmak, analiz etmak va A-1 tapgin-
gine miiayyan etmak bacanginiz, ugur, dziniidayarlandirma
va qirur hissinin artmas: figiin yay rolunu oynayir. Dig-
gatinizi an vacib, A-1 iglarinin fizarinda comlamak — qurba-
gamt yemak adati formalasdirdiginizda strafimzdak) insan-
lardan daha ¢cox is gdra bilacaksiniz.

ﬁ O QURBAGANI YEYIN!

L. I3 siyahiniz nazardan keglrin va har bir isin garsisinda
A, B, C, Dva ya E kategoriyas: geyd edin. A-1 iginzi seqin va
darhal anun dzarinda iglamaya baslayin, By is bitana kimi
tagaa hansisa bir ijls masgul olmagdan yayinin.

2. MNovbati bir ay arzinda ABCD dsulunu hor gin siyahini-
za tathiq edin, Bir aydan sonra siz, an vacib islari mlayyan
etmak vz diggatiniz valmiz onlann Gzarinds camlamak adati
formalasdiracagsime va galacak wgurunuz tamin alunacag.

a2

7

Diqqgatinizi asas naticalar
sahasinda camlayin

BOtdn mental va fizlki resurslar
camlasdirildivinda, problem hall etmak
imkan inamimaz daracada artir.
NORMAN VINSENT PIIL

“Mana nays gora amakhagg verirlar?™ Bu, bitin kar-
yeramz arzinda Sziinflzs dine-dinz vermoli oldugunuz
sualdir Malum olur ki, aksor insanlar amakhaggm na
Ggtin aldigim, dmumiyyatls, bilmir Lakin amakhaggm
na liglin aldifimzs tam ayvdinligy ils bilmirsinizsa va sizdan
hansi naticalarin gézlandivini tassvvilr etmirsinizss, mak-
simum effektivlikla cabsmafimz va karvera iralilayising
nail olmagmiz gox ¢atin masaladir. Basqga stizla desak, sizi

33



miiayyan spesifik bir geya giira 15a gitiiriblar, Siza ddanilan
amakhagqs, hansisa bir mahsulun istehsal) zamam baggalan-
min islarinin camina alava etdiyviniz igin, verdiyiniz tShfanin
garsihdidir. Isiniz bir neca asas natica sahalarina béliina
bilar. Bunlar, sirkatiniza maksimum fayda veracayiniz asas
dhdagiliklarinizi miiayyan edan sahalardir. Osas natics
sahixsl sizin tam cavabdeh oldugunuz islar kimi milsyvyan
edila bilar, Siz etmasaniz, hamin islar girilmayacak. Osas
natica sahasi sizin nazaratinizds olan islardir. Osas natica
sahasi, badendaki gan tazyiqi, trak déyiintiisi, tanaffis va
va bevin kimi hayati vacibliya malik funksiyalara oxsar-
dir. Bu vacib funksivalardan hansisa biri siradan crxarsa
arganizmin dlimiina sabab ola bilar. Eyni gayda ils, sizin
iz asas natica sahalarinizda xatalara yol vermayiniz isinizi
itirmayiniza sabah ola bilar.

Idara etma va satigda boyiik veddilik

[dara etmanin asas natica sahalari, planlasdirme, taskilat-
¢ilig, iggilann idara elunmas), iglarin béliisdiirilmasi, gey-
diyyatlar aparmag va maruzo etmakdir. Bunlar, menecerin
ufiurla yerina yetirmali oldugu sahslardir. Bu sahalardan
fiensisa birinda 22iflik menceer kimi uursuzluga sabab ola
bilar.

Satig igind» asas natica sahalori, mistarilarn tapilma-
a1, yaxsl alagalar qurmag, ehtivaclan milavvan etmak, eti-
barli tagdimatlar ctmok, etirazlarla iglamak, sang hovata
kegirmak va yeni sifariglor almagdir, Bu ssas sahalordan
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hansisa birindz zaiflik sabs divriyyasinin asaf obmasina
va sabict kimi ufursuzluga sabab ola bilar,

Giirdiyiinliz i3 hor nadirsa, 2sas cavabdehlik dasidifime
iglari ugurla yerina yetirmok {i¢n lazimi bacanqglara malix
almalisimz. Bu talab daim dayisir. Sizin arug a2as ik va
hacanglanmz vardir. Lakin alavs milayyan bilik va bacang-
lar wardir ki, onlar sizin karveramzin na qadsr ugurlu olz-
cafim milayyan edan krink sahalardir. Onlar hansilardu?

Avdinhq asasdar

Yiksok nailivyatin baslangi¢ nigrasi asas natica saha-
larinizi milayvan etmakdir. Onlari raisinizla mizakirs edin.
on vacib dhdagiliklarinizin siyahisim tubun va sizdan yuxa-
rida va agagida olan insanlann da eyni fikirda olduglar-
i dagiglagdirin. Misal ligiin, satic) iiglin asas natica sahasi
miistarilarin tapilmasidir. Bu ig biltlin satig isinin asasidir,
Sansm bilavasita hayata kegirilmasi da asas natica sahasidir,
Sahg bas verdiyinds mahsul istehsalindan tutmug satiga
kimi olan biltlin instansivalarda canlanma yaramir, Sirkat
rahbari va ya icragi direktor ficiin damsgiglar va ya kredi
masalalari asas natica sahasi ola bilar. 152 dizgin adamlar
calb etmak va islari dilzgiin qaydada béliisdilrmak d= asas
natica sahalaridir, Katiba ficiin asas natica sahasi, makiublan
cavablandirmag, telefon zanglarina cavab vermak va galan
gonaglan garsilamagder, [nsanlann Shdalarna disan s
vaxtinda va keyfiyyatla yerina yetirmak bacanglan onlann
galirlarini va karvera artimim milayyan edir.
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Oziiniiza daraca verin

sas natica sahalarinizi miiayyan ctdikdan sonra, dzlind
har sahada birdon ona gadar qiymatlandinn, Hans: sahada
ailcll va hansi sahada zeifsiniz? Hans sahalarda yiksak
naticalar alda edirsiniz va hansi sahalarda gen gahrsmiz?

Qayda; an zaif asas natica sahaniz bitln digar
sahalarda alde eda bilacayiniz maksimum nalliyyati
mahdudlasdirir.

Bu gavdaya asasan, yeddi asas sahzalardan altisinda
milkammal ola bilarsiniz, lakin yverds galan bir sahada olan
zaifliyiniz sizi geri gakacak va maksimum alds edacaviniz
natliyyati mahdudlagdiracaq, Bu z2iflik effektivlivinizi geri
dartacaq va daimi narahathfzimzm manbayi olacag.

Misal iigiin, 15lan biliisdiirma menecer tictin asas natics
sahalarindan binidir. Bu bacanag, bitln iscilardan taksi-
mum effekt alda etmak {iglin menecerin 2sas bacangidir,
I51ari diizgiin béliisdirs bilmayan menecer, biitiin di gar ba-
canglanmdan na gadar maharatli istifads ctss da, maksimal
nailiyyat alda eda bilmayascak. islari béliisdfirmak bacarig-
mn zaifliyi tzliyinda uvgursuzhuga sabab ola bilar.

Laifl bacarig yubatma dogfurur

[sds vubatmann an asas sobablarindsen biri insanlarin
kegmisda zaif bacang ghstardiklari iglardan kanar qagmala-
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ndir. Milayyan sahada inkigaf etmak tgiin magsad goymag
va plan qurmag avazind gox insan hamin sahadan yaywir va
bununla da vaziyyati daha da pislagdinrlar. Va aksina ola-
rag, hansisa bir sahada yaxs bacang phstanTsinizsa, hamin
sahadaki islara daha havasli olursunuz, darhal isa baglayn-
sz va isi bitirmava daha gararh alursunuz, Masala bura-
aindadir ki, har kas gliclil va zaif taraflara malikdir, Nayisa
izah etmakdan, asaslandirmagdan va zaiflivinia midatiz
etmakdan yaynun, Svazinda onlan dagig milayyaniagdina.
Zaif oldugunuz sahalarin har birinds giiclanmak  Ggiin
magsad qoyun va plan hazirlaym. Bir digioin! {simizda an
vaxsilardan biri olmagq Ggiin yaln:z birca catigmazhiime ala
bilat.

Biiviik sual

Na zamansa dzimiiza vera bilacayiniz bivyilk bir sual var-
dir: “Mitkammal saviyyaya gaticmis olsaydim hansi baca-
riq manim karyerama an gox poaitiy tasir ghstarardi?” Kar-
yeranizin yerds qalan hissasini istigamatlandirmak Ueiin
bu sualdan istifada etmalisiniz. Cavabi dzlinlizds axtanon.
Giiran ki, bunun na oldufunu bilirsiniz. Bu suall raisinizs
da verin. Is voldaslarmizdan sorusun. Dostlanmzdan va aila
tizvisrinizdan sorusun, Cavab har na olursa, hamin sahada
qabiliyyotinizi yiksaltmak (gl darhal 153 baglavin,

Yaxg: xabar ondan ibaratdir ki, biitin biznes bacariqla-
k1 Gyranila hilandir. Ogar milayysn 3sas natica suhasinda
kimsa mikasmmaldirsa, siz da istassniz hamin sahada
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milkammal ola bilarsiniz. Yubatmanin garsisin almagin an
siiratli va effektiv yollarindan biri asas natica sahalarinizda
miikammal olmagdir. Bu, hoyatimizda v karyeramazda gir-
divyiintiz digar vacib iglar gadar vacib ola bilar.

8

Uglar ganununu tatbiq edin

O QURBAGANI YEYINI

1. lsinizin asas natics sahalaring mdayvan edin, Onlar han-

silarcr? |;ini:;i mikamma saviyyada yering yetirmak doln la- Sinizda olanla, oldugunuz yerda
nm clan asas naticalari yanin. Sahalarin har birinda Seiindza bacardiginz isi garin,
birdan ona gadsr giymat werine Ve sonre, mikammal TEQDOR RUZVELT

saviyyedas bacardiginizda sizin isiniza an cox pogitiv @siri ola-
caq bacang miayyan edin.
2. Siahimi ralsiniza verin va onunla midzakira edin. Ondan

samirmiyyatls ray vermasing xahis edin, Yalmz basgatarnm Gardiiylintiz g asas 15 sirkatiniza an gox favda venr. Bu
kanstruktiv raylarini dinlayacayiniz zaman yaxsi ola bilarsiniz. i isi milavvan etmak va asas diqgatinizi onlann {izarinda
Crardiginiz naticalan ig yoldaglanne va tabeliyinizda olanlar- camlamak gabiliyyatiniz sizin maksimum effektiviikls
B it Ay e e e B islomayiniz igin mitlaqdir

: % it e e Galin siza olmus bir hadisa damsim. San Diegoda ig

raman dayandirmayn, Bu garar ozliyinda sizin hayatinm 5 i .
ayhg treningimizdan sonra Sintiva grupa bir hekays dams-

di. “Man doxsan giin &nca bura galarkan, siz mana on ki
aydan sonra galirim va istirahat vaxtlanm ki daia neca
artira bilacayimi demisdiniz. Bu cafangivat kimni saslanicdi,
lakin man yena ds smemag garanne galdim. 1k ginimda
siz mandan hafta arzinda gdrdfivlim islarin sivahisim -
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magi xahiz ctdiniz, Man dhdagilivimda olan on veddi isdan
iharat sivahi ils galdim. Manim problemim o idi ki, islerla
ram vilklanmisdim, Haftada alti giin va glinda on-on iki saat
islayirdim, hayat yoldagima va iki usafima ayimaga vax-
tim galmirde. Va man heg bir ¢ixas yolu gérmiindiim, Yeddi
il idi ki, siiratla inkisaf edan vilksak texnologiya sirkatinda
islayirdim va na gadar ¢ox islasam da, he¢ zaman i3 azal-
mrdh™,

Biitiin giini bir iy

Sintiya sisiina davam edir: “Man bu siyahim hazirladigda
stz mandan bu suab vermayimi istadinie: “Biitin gini bu
sivahindan valnie hir 151 giira Wlsaydinie hans 15 sirkatmiza
daha gox Tayda verardi?” Man asanligla hamin 151 miizyvan
edib onu dairava aldim. Sonm siz somsdunuz: “Slava yal-
niz bir 13 gbra bilsavdiniz sirkata ikinci an ¢ox dayari veran
15 hans: olardi™ Sivahidan tkinci isi da secdikdan sonm siz
mana lciined i hagda eyni suah verdiniz. Sonra siz, mani
sok edan bir sey dedimz. Mamim sirkatima verdiyim fay-
damn fam 90%-1 mahz hamin o 4g isdadir. Yerda galan bii-
tiln islar basgasina hovala edils hilacak va va limumiyyatla,
taxira salina bilzcak slava, yardimg: islardir™,

Darhal harakata kegin

“Mon sivahida nisanladifam {ig 151 nazardan kegirdikda
onlarin gdrdiiviim islar arasinda girkata an gox lavda veran
islarin oldugunu anladin. Bu ganba gimi olmugdur. Bazar
ertasi saat onda raisimla goriigdlm va agkar ctdiyim masalac
onunla bélisdiim, Hamin bu dg iydan savayr verda galan
alava izlari basqalanna havala etmak Ggiin onun kimayina
ehtivacim oldugunu dedim. Hiss edirdim ki, biitiin giini
valmiz hamin fig 15 Gzerinda iglasam, sirkata verdiyim luyda
iki dafadan ¢ox artacaq. Sonra raisima verdiyim faydanin
iki dafadan ¢ox andifina gira amaskhagguman da ki dats ar-
urilmasm istadiyimi bildirdim. Raisim sikut iginda mono,
sonira siyahiya, yena mana va yeniden sivahiva baxde. Va
nzhayat, “San haghsan™ dedi. "Bu g 15 yalnwe sanm gir-
dityiin, sirkata on gox fayda veran va sanin gox vaxys ha-
cardagin igdir. (3 bin iglari baggalanna havala etmakda sana
kiimak cdaram ki, bilthn gind valme bu ig isla magéul ol-
maq U¢in vaxtm olsun. Va verdiyin favda iki dafa artarsa,
man sanin amakhagqum da iki dafa artiraram™,

Hayatimaz dayigin

Sintiya hekayssini hela bitirdi: O dediyini etdi, man da
dediyimi etdim va o da son dediyini etdi. Lazimsiz iglan
baggalarina havala etmaya kimak etdi va mamm asas g
iga vaxtim daha gox oldu. Naticads man ndvbati otz giin
arzinda sirkats verdiyim faydam iki dafadan gox artirdim va -
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o da stz verdiyi kimi amakhagqum ikl dafa artirdh. Sakkiz
ila vaxan idi ki, man sayls caligirdim va diggatimi dig asas
is {lzarinds camlamakla camisi otuz gin arzinda galirimi
iki dafa artirdim, Bununla is bitmir. Man artg avvalki kimi
on, on-iki saat deyil, sahar saat dogquzdan axgam besa kimi
iglayiram va izdan sonra galan vaxtim ailamls kegiriram.
MHggatimi  asas islarin lizarinda camlamak  hayatim
davigdi™.

Is diinyasinin an dayarli stzl gilman ki, idhfs soziidiir
Sizin ham malivya va ham da emosional milkafatimz, alda
etdiviniz naticalar verdiyiniz téhfava uygun olacag. Milka-
faninizi artirmag istayirsinizsa, girdiiviiniz i5in dayarini ar-
urmalisimiz. Ozitnied sirkatas daha cox thfa vermaya hasr
ctmalisiniz. Vo daim ig asas i5 vardie ki, an gox t8hfan
mahz onlar verir.

Siiratli sivaha dsulu

[lkin baslangicda mistarilars verdiyimiz bir tapsing
var. Onlara a@ varaq verib deyirik: “Otuz saniva arzinds
hayaldak: an vacib Gig magsadiniz vazn”. Miisahida etmisik
ki, insanlarin otuz saniya arzinda bu suala verdiklari cavab
piuy daqga diiginditkdan sonra da galdiklan natica ila eym
olur. Sanki alt slar hiperaktivlikla islayir va bevinlarinin
darinlivindzki ilg 2sas magsadi darhal 0za gixanr. Cox zaman
bu tapsingl verina yetiranlarin Szlarind da taaceiblandirir,
ksar hallarda hamimn magsadi eyni olur: birinct, maliyya
vz 1slo bagh magsadlar, ikinci, aila va saxsi hayatla bagh
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magsadlar va dgiined, saglamhigla bagh magsadlar, Va bu
bela da olmalidir, Bunlar hayatimuzin an vacih fig sahasidir
Ogiintizii har iig saha izra givmatlandirsaniz zaifliyinizio
harada oldugunu darhal eskar cdarsiniz, 'l.:lzﬁnﬁz SINAYLH Va
baxin. Bu tapsing havat yoldasimza va ya usaglarnmes ve-
rin. Cavablar siza ¢ox sey deyacak.

Treningin sonrak: marhalalarinds tapyind daha da
gemslandinrik va agagulaki suallan venrik:

1. Hazrda iginizla bagli on vacib i magsadinie nadic?

2. Hazirda ailz va yaxyi masalzlarls bagh an vacib g
maqsadiniz nadir?

3. Hazwrda maliyps maszlalari il bagl an vacib g
magsadiniz nadir?

4, Hazrda saglamiigia bagh an vacib dic magsadiniz
nadir?

5.  Haarda saxsi va pesakar inkisafinizla bagli an vacib
ti¢ mogsadiniz nadir? :

6. Haarda ictimai masalalarla bagh on wvacibh e
maqsadiniz nadir?

7. Hazirda hayahiniedaks an biyilk problemiariniz va
narahathglarmez nadir?

Oziintlzil bu suallara omz sanive arzinds cavab vermaya
vadar ctdivimzda cavablanmz sizi taacciinlandiracak. Ca-
vablar har nadirss onlar sizin hazirky hayat saraitinizi tam
daqigliyi ila aks etdiracak. Sizin dgin nayin vacik oldugunu
devacaklar.
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Magsadlarinizi vo prioritetlarinizi milayyan etdiyiniz,
plan qurub hazirlasdifimz, biitiin diggatinizi lazim olan i5i-
nizin tzarinda camlayib islayan milddatds unutmamalisimz
ki, sizin hayatdak: asas magsadiniz vzun, xogbhaxt va sag-
tamn hayat vasamagdir.

Yaxtin idars edilmasi son vasitadir

vaxt idarsetma bacangmin inkisal eldirlmasinin bas-
lica magsadi isdoki vacib tapsinglan tex bitifb ails vo
saxsi hayala sarf cimak Gcfin daba cox vaxis malik olmag-
dir. Xeghaxtlivinizin tam 83%-i bagga insanlarla, xiisusan
zaza yaxin plan insanlarla yaxs mimasibatdan qaynaglanr,
Munasibatlorinizin  keyfiyyatini milayyanlasdiron  kritik
pdstarict sevdiyiniz insanlarla iiz-iiza kecirdiviniz zaman-
dir. Vaxt idaraetmanin - qurbagam yvemayin va daha ae
vaxtla daha gox 15 gdrmayin magsadi sizin Qgtin vacib olan
insanlarla Uz-lza daha gox vaxt kegirmak va sizi xosbaxt
cdacak iglora daha gox vaxt ayirmag imkam gazanmagdir.

Qayda: Onamii olan igda kegirdiyiniz vaxtin keyfipyati
evda kecirdiyiniz vaxtin isa kamiyyatidir,
isladiyiniz vaxtun hanisum islayin

Hayatimzda balans saxlamag Ggln ipladiviniz vwarim
hanusing iglayin. 12 getdiviniz saatdan bagimizi asafi sahb

&4

blitlin vaxtima ise sarf edin. Bir az erkan baslavin, bir az
gec gixin va sayinizi bir az artinn, Vaxtiuz hadar etmayin,
Is yoldaslanimzla sBhbat, gahva igmak, jumal varaglamak
va sair bu kimi islora sarf etdivimiz har dagiga, vaxs yerina
vetirib nayasa nail olmag istadiyiniz iginizda aywdids

mz vaxtdir. Hatta daha da pis, 1sdan avnilan vaxt sonunda
ailadan avrlmus olur. Ya isdan gec cixmalt olur va vaxud
da yanmegiq qalmug 5lan eve apanb evds masgul olmag
macburnyyotindz galirsimz. [3 vaxn effcktiv islomadiviniza
gitra lamimsiz streslars morz galbir va aila dzviarinizls
miinasibatlari tahlitkaya atirsinz.

Balans segim deyil

Mashur yunanlardan biri demegdir: “Moedillik bar
seyds olmahdie”. Isiniz ¥ saxsi hayatmz arasinda bha-
lang yaratmahsimz, fgds prioritetlar milavyan etmali va
diggatinizi onlann dzannda camlamalisiniz. Va evar za-
manda unutmamalisimz ki, effektiv islomaviniz saxs
hayattmzin kKeyiiyyatim artirmag G¢tin lazmdir. Baean in-
sanlar mandan sorusurlar: “fsimla saxsi hayatim arasmda
neca balans varada bilaram? Va2 man da 4z ndvbamda on-
lardan sorusuram: “Kandirbaz kandirin Gizarinda venyvarkan
neca dafa balans varatmaludir?” Onlar bir az diisiiniib cavab
verirlar: “Ax: bu i13in negas dafasi yoxdur, daim balansa fi-
kir vermahidirar™. Va man deyiram: “Tamamila dogrudur
va izim 15 1l2 saxsi havat arasindak: balansimiz da bu ciir
1glayir. Daim balansa diggat vetirmak lazimdir, Heg zaman

63



tam, milkammal milvazinat halina gala bilmayscaksiniz”.
Osas hdagiliviniz, isda maksimum elTektivlikla gahgmag,
miimkiin yador gox 13 gonnak va karyeranizin midmklin
olan an viksak pillasing qalxmagdir. Va2 daim “yolistl
giillari goxulamay” diggatinizds olmabdin Nz Ggln bu
gadar sayla caligchimz va sarf etdiyiniz vaxtdan na deln
bu gadar effektiv istifads erdiyinizi heg zaman unutmamali-
sz, Sevdiviniz insanlarla na qadar gox vaxt keginrsimzsa,
bir b gadar xosbaxt olursumuz,

O QURBAGANI YEYINI

T

1. igds pardiyiniz an wacih O¢ tapging midayyan edin.
Oranuza sual verin “Bitiin ganii yalmz bir i5 gora bilssedim,
karyerarta an [ox xeyir veracak i hans olardi?™ Eyni sual
alavs iki dafs da verin. 3n vacib 4 isinizi mibayyan etdikdan
sonra batdn giing diggatinizi enlann Ozarinds camiayin.
2. Hayatmizin har bir sahasinda Og an vacib magsadinizi
miayyan edin. Onlan vacibliyina gira sralayin, Onlara nail al-
maq dgiin plan haorlayin va har gln hamin plan zra ayin,
Mbwbati aylar va illar arzinda alda edacayiniz nailiyyatlar sizi
tmacdiblandiracak.

ffy

9

Baslamazdan onca
digqgatla hazirlasin

Hans saviyyada bacarigh clmaginizdan asili almayarag,
potensialimz reallasdira bilacayinizdan daha artigdir.
CEYMS TMAKKEY

Yubatmamn garpisim almag va daba gox 15 gdrmaymn
an vaxst yolu siza lazim clacag har seyin Gncadan alinizin
altinda olmasidir. Tam haarlagdifieda sz sixabmig yay
kimi olursunuz. Bu yolla nbvbats avlar va tllar arzinds olds
edacayiniz nailiyystler sizi heyran edscak. Ohamayyatli
tapsinglanniz fizra 15lamaya baslamaq tgiin siza, sadaca,
vingil mental tzkan lazmdir, By, yemak bisirmazdan anca
lazim olan har sevi hazulamaga banzoyir. Lazon olan biitim
gida mahsullanm hazirlayib masanin dearing dieirsinie
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va bisirmak am ¢atdigda onlan bir gaba yifib sobaya go-
YUTSUNUE.

Masamizi tamizlamakdan baslaym. Artig olan har gevi
vigsdinin va valmiz Gizarinda iglayacaviniz an vacib iziniza
dair asyalar galsin, Lazim palarsa artig agyvalan bagqa ma-
saya va va hatta yera goya bilarsiniz. I5i bitirmak {giin siza
lazim alacag bitin informasiyam, detallan, raportlan va
digar sanadlari toplayin va alinizin ultna goyun. Iy yeriniz
uzun middat islareak 0gin rahat va calbedici edin. Xisusan
kreslonuzun tehat va ergonomik olmasima diggat yetirin,

Rahat is veri yaradin

=n mahsuldar insanlar, is verlarinda kegiracaklari vaxt-
dan hazz almag dein orame saligaye salmag digin kifayat
gadar vaxt ayiorlar. Baslamazdan dnca i5 yverimizi na gadar
soligali etsaniz, iga baglamag va islamak bir o gadar zivgli
olar. Har gey 8z yerinda oldugunda iginiz rahat gedacak.
Har seyin tncadan hazrlanmadifing girs na gadar vacib
isin, na gadar milmkin olan nailiyystin, elaca da na gadar
maragh va faydali kitahin varimgiq galmasi heyratamizdir.

Arzularimza dofru harakata baslayin

Hazichgimz bitirdikdan sonra darhal magsadlariniz
istigamatinda iga baglamagimz miitlaqdmr. 11k is har nadirsa
darhal isa baslaym. Monim saxsi gaydam beladir “B0%
dilz almast yetarlidir, lazam olan diizalislari sonra da etmak
plar™. Ovvalca finis xattina talasin. Lap baslangicdan

ik

miltkammalliya can atmayin. Lazim olan gaydava didsana
kimi dafalarla sahv edacaviniza hazir olun. Dahi xokkey
oyungusu Veyn Qretzki bir dafa demigdie: “Yurmadiginiz
zarhalarin  100%-ni itinrsiniz”. Hazrhimz bitirdikdan
sonta ik addurm atmaga casarat toplayin va verda galan har
sey bunun ardindan galacak. 32 baslamag figiin casarat top-
lamagin an yaxs volu dzimiizil hamin casarata armg malik
imig kimi aparmagdir,

ilk addum atin

Har geyi gargimza diziih 13 masasina oturdugunuy sa-
man ela hesab edin ki, sanks yitksak bir uur zlda etrmsine,
Kiiraymmizi diiz saxlaym, kilrevinia kresloya sivlamavin
v badaninizi azca is masasina taraf ovin, Ozinizi viksak
bacangly, effektiv va pesokar insan kimi aparin. 11k sanadi
giitiirdn va deyin: “Ia, indi 1523 152 baslayag!™ ¥a wsa bagla-
digdan sonra onu tam bitimmayanz kimi dayanmayin,

% ,} O QURBAGANI YEYIN!

1. Harm i yerinda va ham da evda Is masanza digeoatla
baxin, Griindzdan sorugun: “Bu cir seraitda neca isc islayir?
l5 yeriniz na gadar saligali va tamiz olarsa siz bir o gadar
rahsuldar va effektiv alarsine.

2. Ofisinizi va is masane darhal saligeya salmag garan verin
ki, har dafa isa bagladi@imizda Szindzd effektiv hiss adasing.
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10
Coanlari bir-bir kegin

Orta saviyyali glica malik insanlar iglari tak-tak
gorsalar va yorulmadan gahissalar daha

cox nailivyal gazanarlar.

SAMUEL SMAYLES

Yaqin ki, gubug topasindak: gubuglan tak-tak qrmagin
daha asan olmasi Ua baglh ravayati har kas csidib. Yubatma-
min gargising almagin an yaxs: dsullarindan biri diggatinizi
gargimmizda duran n 1sa camlamak svszina onu bilirmak
tigiin lazim olan xrda islords comlamokdir. Lao-Tz yaz-
migchr “Kilometrlarla weanan safar bir addimla baglayir™,
Bu, yubztmamn qarsisiu almag va daha ¢ox 13 ghmmak
theiin mikammal strategiyadie.

70

iri sahram kegmak

Uzun illar $nco kithna “Land Ruver”la Olcazairds Ta-
nezruft sshrasum kegmigdim, O wamanlar [ransizlar sohram
wark etmigdilar vo yanacaqdoldurma mantagalart bog idi,
Sahradan kegan yol 700 kilometrdan gox susaz va Kimsosiz
diiz yol idi. 1300-don artiq insan hamin sohrada havatin
itirmisdi. Cox zaman qum qasirgasma digan magimlar velu
itieir, bir daba yol taprur va uzun middat sahrada k-
korana delagdugpdan sonra talaf olurdular, Yolu niganlamag
Gglin fransiziar har hes kilometrdon bir yanacaq ganlar
goymugdular. Buna gira biz safbrimiz zamam datm iki ¢an
afira hilirdik, biri indica yanmdan kegdiyimiz va o hin bes
kilometr garsuda itfiigda gdrinon. ¥a dizgilin istigamal tut-
maq {iglin biza mahz bu lazim idi. Ohdamiza digen yegana
is qarsidaky vanacaq genina dogru sitrmak wdi. Maticada,
bir-bir ganlari kegmakla diinyann sn boyitk sahrasim kega
bildik.

Addim-addim gedin

Eyni gayda ila siz da iri iglari xirda addimlara balmaklz
asanligla pra bilarsiniz. Ohdamiza digan 15 Ufiigda gor-
diyiiniiz nivbati gana dofru getmakdir. Biyik bir isin
Shdasindan galmak iigiin inamla ilkin addim atmahsiniz va
amin olmabsimz ki, ndvbati addim tezlikla aydin olacag.
Biwyilk hayat va bdvilk karyera damla-damla alda edilir
Maliyys azadlifit har ay kigik bir mablag artirmagla slda
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edilir. Safilamliq gidalanmaya bir az digqat vetirmakla va
idmana bir az artig vaxt ayirmagla alda edilir.

[lkin addim ataraq va magsadiniza dogru stabil iralilayis
Larrin elmakla yubatmanin garsisin ala va biyiik nailiyyatlas
alda eda bilarsimiz,

g, : Ej O QURBAGANI YEYiN!

1. [ndiya kimi yusatdigime Ransisa bie igi va ya tapsingi secin
va cnu baslanb bitirana kimi géemali nldugunuz bitbn iglarn
sivahisirn tutun.

2. Sonra darhal ilk addirmi atin, Baksn haraksts gemas va
ruhlanmag gon siza sadaca siyahadak ilk isa baslamag lanim
clur Sonra nbvbat isa kacin, Sonunda naye nail olacaging sizi
heyran adacak.

12

11

osas bacariglarinizi
yenilayin

Bazan ugur gazanmagin yegana Usulu sizdan
gozlenilan naticadan daha arti@m vermakair.
00 MANDING

Bacariglanmz yenilamsk gaxsi effeklivhk sahasinds on
vacib prinsiplerdan biridir. Isinizi mikammal saviyyada
gtirmak figiin Gyranmali oldugunueu dyramn. Madayyan bir
gurbagan vemayi na gadar vaxst bacersaniz vnu garsilama-
#a va2 bitirmaya bir o gadar havasli elarsiniz. Yubatnzamn
asas sababl milayyan bir sahads Jeilini sernistasiz va nata-
mam hiss etmakdir, Sadacs, bir sahada zaiflivin olmas 15,
fimumiyyatla, baglamamaga kilayal edir,
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Ohsas natica sahalarinizda daim bacanglanmzi yenilayin.
Unutmayin, bu giin na gadar yaxsi olsamz da, siratla inkigaf
edon bu zamanda sabah sizin bacanglanmz va hiliklariniz
kihnalmiy olacaq. Basketbol tremeri Pat Rayleyin dediyvi
kimi: “Daha yaxs: olmaga dogru harakatinizi dayandirdigi-
mzda pis olmaga baglayirsmiz”,

Heg raman dyranmayi dayandirmayin

Vaxt idaraetma fisullarindan an yaxsis1 asas natica
sahalarinizda daha veveyi olmagdir. Saxsi va pegekar inkisaf,
am yaxsl vaxt qanaatcillaridir. 9sas islarinizda na gadar yax-
g1 olsaniz, hamin 131 baglamaga bir o gadar havasli olarsimiz.
Na gadar yaxst olsaniz, bir o gadar enerjili va tagabbliskar
olarsime, Bir gt yaxg giracaviniz bildiyinizda yubatma-
nin dhdasindan galmak va 15t daha tez va daha keyfvyath
bitirmak bir o gadar asan olur. Xirda bir informasiyanm va
ya xtrda bir bacan@in sizin i5i daha yaxs gbrmayinizs bi-
yilk kdmayi ola bilar. On vacib iglannia milayyan edin va
hamin 332 bagh bacanglanmz damm yenilamak figiin plan
hazirlayvin.

Qayda: Daim dyranmak istanilan sahada ugur
gatanmaq dgon minimum talabdir.

Hansisa hir sahada zaifliyin sizi geri ¢okmasina imkan

vermayin. Har sevi dyranmak olar. Va bagqalanmin dyrana
bildiklarini siz da dyrana bilarsiniz.
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Tk kitabumu yazmaga baglayarkan, klaviaturada harflan
axtardifuma géra, imumiyyatle, Kitab yazmag maszlasi 1la
bagh ruhdan diigmiisdiim. Sonra anladim ki, 300 sahifalik
kitab yazmaq figin man neca olur olsun, siiratli yazma-
& oyranmaliyam, Ug ay arzinda xiisusi programlar iiera
magq edib sonunda stratli yazmags dvrandim. Naticada
man dagigaya otuz-alli stz vaza bilirdim, Bu slava ba-
canigla mon, biitin dinyada nagr edilmis vetmis besdan
cox kitab vaza bildim. Xogbaxtlikdan siz daha cffckny va
daha mahsuldar olmagq figiin lazm olan biitin bacanglar:
yiyalzna bilorsiniz. Lazim galerss siatli vazmagt dyrana
bilarsiniz, Yilksak saviyyali saber ala bilacsiniz. Kitlavi
gruslar etmayi dyrana bilorsiniz, Qarara aldifimizda bt
bu bacariglara yiyvalana hilarsiniz.

Ustahga fi¢ addum

Ririncisi, hor gimn oz sahanizla bagh on an bir sanl
miitalia edin, Har glin viwoudan bir az erlan ovamn va yir-
mi-omz daqiga arzinda, daha mahsuldar, daha effektiv ol-
maginiza kimak edacak na isa oxuyun,

Ikincisi, sizo kimayi days bilacak bacanglarla bag-
It milmkiln olan biitin kurslara va treminglara gedin,
Pesanizle bagl yigincaglarda va konfranslarda istirak edin.
Daimi geydlar gtiiriin. Audio programlar dinlayin, Oziini-
i1 sahanizin an bilikli va bacangh miitaxassislarindan bin
olmaga hasr edin,

75



Uciinctisti, magin sirarkan swdio proqramlar dinloyin,
Magim olan har kas orta hesabla masinda ila S00-1000
saat vaxt keginr, Masinda kepirdiyiniz vaxt dars saati-
na gevirin, Sadaca, magin sirdiyiiniz zaman audio prog-
ramler dinlamakla sshamizin sn bilikli vo an malumatls
miitaxagsislarindan bir ola bilarsiniz, Na gadar cox dyranib
hilsaniz bir o gadar inaml: alarsimz. Daha yaxs oldugea
¢z sahonizda daha yaxst nailivyatlar alda eda bilarsiniz. Ve
gyrandikea dyranmok gabilivyatiniz da artacaqdie. Fiziki
harakatlar vasitasila azalalarinizi inkisaf etdirdiyiniz kimi,
zehni fagliyyatinizi arurmagla zehni imkanlanmiz da arti-
ra hilarsiniz. Va sizin hara kimi inkisaf edscoyinizda sizin
driintizin qovdugunuz limitdan bagga heg bir limit yoxdur.

O QURBAGANI| YEYIN!

‘1.r Il:laha vaxs nailivyatlarl dakha ter alde etmayiniza
kismak edacak asas bacariglan misyyan edin, Galacakda 6z
sahanizin gabagollan sirasinda almaginz dgin lazm olan
komgitensiya savivyasini misyyan edin, Onlar har nadirsa
hamin sahalards imkanlaniniz arormag dgin magsedlar
goyun, plan gurun va haraksts baglayin, GarddyOndz isde
mikammal almag garanna galin.

2. UOziniel piediyindz gl mdkammal saviyyads yering
yitiran Laxsiywata Cevirin. 9n xosunuza galan va an gox Iste-
dada malik oldugunuz sahalara diggat yetirin, Bu, sizin geusi
potersialinin azad etrnek Dodn s5as magamdir.
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9sas mahdudiyyatlarinizi
muayyan edin

Butin diggatinizi alinizda olan isda camlayin.
Glndn sialan bir yera camlasdirilmadikda yandirmur.
ALEKSANDR QRAHAM BELL

Indi oldugunuz verla alda etmak istadiviniz magsadiniz
arasinda yalmiz bir mahdudiyyatinie vardr ki, onu yenma-
dan magsadiniza gata bilmazsiniz. Sizin isiniz hamin maeh-
dudiyyati daqig miayysn ctmakdir. Sz gen ¢akan nadir?!
Magsadlariniza hanst siliatia nail oldufunuzy na milsyyan
edir? Oldufunuz verdon olmag istadivimz vera na gadar
siralla petmayinizi na milayyen cdir? Biyik nsticalar
veracak qurbagan yemaviniza na mane olur? N2 iiciin hals
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da magsadiniza nail olmamsiniz? Bunlar yiksak mahsul-
darliga vo effektivliya malik insan olmaq Q¢in Gziindea
veracayiniz an vacib suallardir. Gérmali oldugunue igin 02
olmastndan asil olmayarag, hamigs hamin igi hans siirats
afiracayinizi miavyen cdan hansisa bir makdudiyyat olacag.
Sizin jsiniz masalani aragdirmag va mahdudiyyatin na oldu-
funu aydmlagdirmaqdin, Sonra isa bitin diggstinizi harmin
mahdudivvatin aradan qaldimimasina camlamalisiniz.

Wahdudlasdiricr faktoru miiayyan edin

Kigik va va biyik olmasindan asili olmayaraq hamiga si-
zin isi na gadar stiratle va keyfiyyatlo giracoyinizi miayyan
edan bir faktor olacag. O nadir? Diggatinizi hamin sahada
camlayin. Bu, sizin vaxtimzm va saylarinizin an faydal
sarfi olacag. Mahdudivyat, maslahatine ehtiyaciuz olan
insan, lanm olan resurs, hansisa bir masalads bilivinizin
azlifil va ya na is» bagga bir sey ola bilar. Lakin istonilan
halda hansisa bir mahdudlagdiran faktor olur va sizin 35i-
niz onu miayyan ctmakdir, Misal figlin, biznesin magsadi
mizstari calb etmak va onu Gzinds saxlamagdir, Kifayat
gadar miistari calb etdivindo sirkat golithi olur va inkigaf
edir. Har bir sirkatin bu maysada hanst siratlo nail oldugu-
nu milayyan edan hansisa bir mahdudlagdinct faktoru alur.
Bu, markeling, satis déveiyyost va ya mahsulun keyhiyyat
ola bilar. Sirkatin uguru regabatdan, bazardak vaziyyatdan
va ya milstorilardan asily ola biler. Bu faktorlardan hansisa
biri sirkatin uguruna digarlarindan daha ¢ox tasir edir. O
hansidir?

-

fstanilan prosesds mahdodlagdine: faktorun dizglin
miloyyen edilmasi ufurun gazamimasina biin digar fak-
torlardan daha cox tasir edir.

8020 gaydasinin mahdudiyvyatlara tathigi

B0/20 gaydasi sizin havahimzda va iginizdaks mahdudiy-
yatlara da tathig edilir. Bu gaydaya asasan, sizi geri gakan
mahdudlagdinien faktorlarin B0%-i dexili faktorlardic. On-
lar sizin Szinizda — saxsi keviiyyatlarinizdz, bacanglen-
nizda, adatlonmizda, intizammzda vo ya sanstanizdadir,
Va va onlar sizin sirkat va ya tagkilatiuedadir. Yalmz 20%
mahdudlasdine: faktor sizdan va sizin girkatinizdan asi-
i olmayan xarici faktorlardir. Bunlar, ragabat, bazanlak:
vaziyyal, hikumat gaydalars va sair bunun kimi masalalar
ola bilar.

9sas mohdudiyyatiniz kigik ve nazars garpmavan ola
bilar. Bazan onu miiayvyan ctmak dgin atdhmee har Tar
addimin va porditylndz har bir g0 sivalsim tutmah-
simz ki, sizi nayin gen gakdivini mitayyan eda bilasmiz.
Milstarinin kigik narazili@ va va ctiraz bitiin saby proses-
ni langida bilar. Sirkatinizi somimiyyatla nazardsn kegirin,
Sirkatin iralilayisint yubadan avlac rolun oynavan fakton
mitayyan etmak figtin raisiniz, sgeilan, 50 nesa quroldofuo-
nu digestls aragdinmn.
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Oziiniiza baxin

Ugnrle insanlar mahdudiyyat axtangina hamiga bela bir
sualla baslavirlar: “Manda inkisafim langidan na var?™
Oalar &z havatlanna géra tam mosuliyyati 87 tzorlerine
pittiriirlar va problemlarin sababini da, halli yollanm da
szlarinda axtanrlar. Siz da magsadlariniza nail olma siira-
tinizi milayven edan mahdudiyyatlori mitayyan etmak
feitn Hziniza samimiyyatle baxmalisiuz. Daim sual edin:
“fstadiyim naticalari alda ctma siratimi milzyyan edan
nadir?™

Dagiglik axtarin

Mahdudiyyati milavyan etma dagigliyi onun dhdasindan
aslmayi asanlagdmr. Ditzgiin mahdudiyyati miayysn eda
hilmamak sizi yanhg istigamata ydnalda bilar. Siz osas
maszladan vavina bilarsiniz. Miigtarilarimdan biri olan iri
sirkat satis dévrivvasinin kaskin azalmasm mitgahida edir-
di. Rahbarlarin aksariyyati, satis miltaxassislarinin va sabyg
menecerlarinin zaif olmas: ganaatina galdilar, Buna giea
da satis statimn venidan qurulmasina va sabcilann slava
treninglara géndarilmoasing killli migdarda pul xarcladilar.
Sonra isa aydm olde ki, masals milhasibin yanhs olarag
giymatlari ragiblarin tagdim etdiyi givmatizrdan yiksak
govmasinda imis, Qiymatlar doyisdirildikdon sonra sa-
ng diveryyasi yenidon avvalki vaziyyatine gaymdi. Hor
mahdudivvatin arxasinda basga bir mahdudiyyat asgkar
eda bilarsiniz. Sahar 1320 vaxtinda petmays ve va ufutio

Bl

karyera gquemagia can atmagmizdan asih olmayaraq daim
mehdudlagdiricr faktor olur Sizin iginte onlan agkar etmak
va omlan milmkin gadar tez aradan galdirimagdie. Glodnb-
zil ssus mahdudiyvyatin aradan qeldimlmas ila bagiadigimiz-
da enerji axini hiss edirsiniz. Sizi darhal ig2 baglamaga vo
onu bitmmaya ruhlandine. Cox zaman mabchecliveati agkar
edib onu aradan galdirmaq yvemali oldugunuz an hiivik va
an cyhacar qurhaga olur.

6: O QURBAGANI YEYINI
-

1. Bu gin garpniza qoydugunu? an onamli magsadini
rbayyan edin, Mail oldufunuzda hayabinza an (ox poziti
tasir gohstaracak magsad hansidir? Hans karvera nailiyyastiis
hayatiniza an qo tasir edscak’

2. Magsadiniza nail olma suratinizi miavyan eden bic daxili
wa wa waricl mardudiyyat askar edin. Ozindza suzl adin: "MNa
igin man hale da o megsads nail ¢la bilmamisam? karci na
yubadir?™ Cavab har na olarsa darhal 52 baslann,
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13
Oziiniiza tazyiq edin

UEur tcur talab olunan ilk bacarig butun

fiziki wa mental glclindz0 bir magsadin dzarinda
camlamak bacangidir,

TOMAS EDISON

Driinyva, olmag istadiklari insan olmag iiglin kiminsa
palib onlan mublandirmasim gazlayen insanlarla dobadur.
Masala isa orasindadir ki, heg kim galmayacak. Bu insanlar
avtohuslann kegmadiyi kilgada avtobus glzlayirler. Onlar
hawvatlarina nazarati dz izarlarine gitiirmasalar va dzlorina
tasyig etmasalor, sonuna kimi gdzlamali olacaglar, Va in-
sanlann goxu mzhe bela edir. Yalmz 2% insan kiminsa
nazarati olmadan sarbast islays bilir. Biz onlan “lider” ad-
Lmdiring. Siz mahz bela bir adam olmahsimz va garam
alsamz ola bilarsiniz. Tam potensiahmz reallagdirmag
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figiin Gziiniizs tazyiq etmak adati formalagdirmalisimz va
kiminsa golib sizi horakata gatirmasini gizlamamalisimz,
Qurbapalan dziinfiz segmalisiniz va fziniizii onlan yemaya
mahz Sziinliz vadar etmalisiniz,

Sahanizin lideri olun

Yubatmanin garsizini almag va daha gox ig girmak
ielin an yaxs fisul an vacib isiniz {ictn yalmz bir giindg-
nfiz var imis kimi islamakdir, Har giin tasavviir edin ki, ¢la
indica tacili mesaj almisimiz va sabah sahar ir avhy tark
etmalisiniz. Sahan bir avlg tark etmak machburvystinda
galsaydimz, getrmamizdan dnca hansi 151 mittlag tamamla-
yardimz? O har hansi 15dirsa darhal onun Gzarinda iglamaya
baslayin,

Orziiniiza tazyig etmayin basya bir yolu, har sey daxil 1atil
paketi uddufunuzu va giini sabah yola gixmasamz hamimn
paketin kimosa basgasina verilacayini tasavvilr etrokdr.
Tatilinizi rahat kegirmak tioiln hansi isi miltlag bitirardiniz?
) har hanst 1ydirsa darhal onun iizeninda i5lamaya baslayim

Ugurlu insanlar maksimum effektla islamak diclin daim
dzlarina tazyvig edirlae. Ufursuzlar isa kiminsa bagga biri-
min tarafindan yimaldilmali va tazyviga maruz qalmalidirlar
Oziinilza tazyiq etmokla siz daha gox isi daha gox keyfivyatls
pdmmily olorsunue,. Yiksak bacangh va naliyyath insan
olacagsimiz. Oxziintizi cox yaxs hiss cdacaksiniz va zaman-
la gargimiza goyulan tapsieaglan tez hitiemak adati forma-
lagdiracagsimiz.
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O QURBAGANI YEYiIN!

L |J

1. Har hir i Ggin vaxt goyun. Ozondz Oclin “meacburedici
sisterm” qurun, Ozidniea tazyvig edin wa hep zaman o teeyigi
gatiormayin. Tappng Ggln vaxt goydugunuzda hamin iz qo-
yulan vaxta va ya hatta vaxtendan tez bitirmaya galijin,

2. Bazlamazdsn dnces bédyik i§ va ya layihanin batln addim-
larim vazin. Har marhalani bitirmak Ggln na gadar vext lazim
aldugunu miayyan edin. Sonra isa 6z goydufunuz vaxtla ya-
risa girin. Oyuna gevirin va galib olmaga galizn,

B4
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Oziiniizii faaliyyatla
motivasiya edin

insana an COX SEVING veran macara,
galaba va yvaradio faaliyyatdir.
ANTUAM DE SENT EKZUPERI

Maksimum nailiyyat alda etmak ictin Sz saxs: dastak ko-
mandamza gevrilmalisiniz, Daim dziiniizi rublandirmag va
daha savla calismaga havaslandirmayvi adata cevirmalisiniz.
Pozitiv v2 negativ emosiyalannizin aksariyyati har daqigs
tziinizla neca damsmagimizdan asildir. Oziiniizi neca hiss
etmayiniz bag veran hadisadan devil, sizin hamin hadisays
verdiyiniz reaksiyvadan asihdir Hadisanin sizi rublandira-

cafhini va va sksina, ruhdan salacagim sizin hadisava olan
miinasibatiniz milayyan edacak,
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Oziiniizd motivasival saxlamag O¢lin daimi opfimist
olmaq qerarna galmalisiniz. Strafimzdala sardits, insan-
lann harakatlaring, stzlaring va diigincalaring powmtiv re-
aksiva vermak garanna pelmolisiniz Hayann gqagilmaz
catinliklarinin sizin shvalinzi va emosiyalanmz korlama-
sina imkan vermamalisiniz,

Daxili dialogunuen idara edin

Sizin dziiniidayarlandirms ssvivyaniz, etiniizi na gedar
sevdiyiniz va hiirmat etmayiniz dmumi motivasiyamz va
asmicarhfmizin asasinl tagkil edir. OziinGdayarlandirmanizi
artirmaq ligiin daim bzinizle pozitiv damgm. Ozlintizii
yilksak gabiliyyatli insan kimi hiss edana va Gzinizl hagi-
gatan sevana kimi har zaman “Man dziimil seviram!™ de-
yin. Daim motivasivah olmag, taraddiid va gorxu hisslaring
qalib galmak figiin tez-tez dziiniza deyin: “Man bunue ba-
cararam! Man bunu bacararam!™ [nsanlar sizdan shvalimz
sorusdugda daim “la!” deyin. Hamin an shvalimzin
aslinda neca olmasindan asith olmayarag, havatimzda
na hag vermasindan asili olmayaraq daim gon olun. “In-
san anlam axtansinda™ kitabinm miallifi Vikter Frankln
yazdifn kimi “Insan azadhfimn an sonuncusu hansisa bir
saraitcda dziini neca hiss etmak seimidir™, Problemlariniza
pira gikayatlanmakdan imtina edin. Onlan Gzlinileds
saxlaym. Yumorist natiq Ed Formammn dediyi kimi: “Oz
prohlemlarinizi basgalan ils biligmomalisiniz, ¢link &iZin
problemlar insanlarn 80%-ni, Gmumiyyatls, maraglandr-

Ro

mir va verds galan 20 sizin problemlarinizin olmasina
yalmz sad olariar”,

Pozitiv mental miinasibat formalasdirn

Martin Seligman Pensilvaniva universitetindaki ivirmi
iki illik arasdirmasinin naticasini “Cyranilmis optimizm”™
kitabinda vazaraq optimizmin saxsi va peyskar inkisaf igiin
an vacib xtisusiyyat aldufunu bildirmiydir, Optimist insan
lar hayatin demnak olar biitin sahalznnds daha effektiy alur-
lar, Malum olur ki, optirmist insanlar praktika v2 tokrarlama
naticasinds alda etdiklan dird xiisusi daveanisa malikedictar.
Birinci, opumistlar har vazivvatda vaxsr wa iso axtaeir
far. Na bas vermasindan asih olmavaraq onlar daim vaxs:
tarafdan baxirlar. Vo taacclibld devil ki, har dafa da tapur-
lar, Tkinci, optimistlar har gatindikeds, har problemds davarli
dars axtaririar, Onlar, har ir gatinlivin, har bir problemin
Bzlari figiin hansisa bir davarli darsa malik oldufuna ina
mirlar. Ugtined, optimistlar hor bir problemin halli yolunu
axtarirlar, Masa ditz petmadikda sikavatlanmak va kimisa
plinahlandirmag avazing onlar diggatlarini masalanin halls
volunu axtarmaga yénaldirlor. Dérdilned, oprimistlar deim
magsadlarl hagda diigiiniir va danirlar, Na istadiklari va
onu neca alda etmak hagda diistiniirlar. Kegmis hagda devil,
galacak hagda olmag istadiklari yer barada damisirlar. Onlar
gariya deyil, daim irali baxarlar.

Magsadlarinizi har zaman vizualizasiya etdikda va
tziiniizla ponitiv damgdifinizda daha diggath va daha ener-
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jili olursunuz. Daha inamh va yaradicr olursunuz. Biyik
daxili gilc va nazarat hissina malik olursunuz, Daha mo-
tvasivali va pozitiv eldufunuzda isa ise baglamag va onw
bitirmak azminiz bir o gadar ¢ox olur,

, O QURBAGAM! YEYINI

Y )

1. Dusuncalzrinizi idars edin. Unutmayin, gox zaman na
disunirsinizsa o da olursunuz. Istamadiviniz sedar hagda
deyil, istadiyiniz 3eylar hagda disiindn,

2, Orondza wa bagimiza galan har bir i5a gora masulivyati
butinllkle oz Ozariniza gitdrmaklas beyninlzl pozitiv saxla-
vin. Basgalarmi tangid etmakdan, ginahlandwmagdan va
sikavatlanmakdan yavimen, DOsUncanizi va enerjinizi gargya
daodiru, hayatinmz yaxsilagdrmag dgin Indi na eda bilacayiniza
istigamatlandinin, yerda galan har seys ahamiyyalsi? yanagin.

g
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Texnologiya dahsatli
sahibdir

Burada hayatin suratini artirmagdan daha ¢ox gey var.
MOHANDAS QANDI

Texnologiya sizin an yaxs dostunuz va ya an pis dis-
maniniz ola bilar. Biz daim online olmagq havasina taslim ol-
dugurmuzda texnologiya dismanimiz olur. Aramsiz sakilda
sabakays gosulu olmag macburiyyati psixoloji canatdan
bizi bogur. Dayanmaga, gillari goxulamaga va fikrimizi top-
lamaga imkan vermir.

Seciminiz var

osas masala texnologiva ila olan miinasibatlarinizi
nazarat altinda saxlamagdie. 600 milvon dollar tamiz
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galir alds etmis Bill Qross heg bir texnologiyadan istifada
ctmamayi va glindalik meditasivalar etmayi ile maghur idi.
Biitiin cihazlan sdndirmavine baxmayaraq heg bir vacib
mesaj1 gagirmirdi,

Qakil, san olmagme va maksimum potensiahmzia
islamayiniz Uglin sizi yitklayan cihazlardan periedik ola-
raq aynln, Bir qrup menecer va biznesmendan texnoloji
svadanbiglardan istifada elmamayi xahis ctmiy tadqigatgilar
sskar etmigdilar ki, onlann yaddaglan daha darinlagmis,
miinasibatlzri daha san, yuxuler: daha yaxs: olmug va kritik
gorarlar vermak gabiliyyatlari artmigdue. Insanlar haddindan
artug ondine gulanda texnologiya dagidicr aligganhiga gevnlin,
Yuxudan ovandiglaninda yerlorindan qalxmemss gbrdiklan
ilk is telefonlarma galen xabardarhiglan nazerdan kegirmak
olur. Sonra sahar yemayini yemaadan Gnca kompiiters ga-
pib e-mail va kommentisr vazirlar. Bir aragdirmaya gdra,
rmilasir insan gin arzinda qirx-alli dafz smartfonuno yox-
layir va hagga bir arasdirmaya girs, telefonune fikirlarim
voxladifimdan iki-g dafa cox yoxlayir,

Alisgan olmaymn

Bu yaxinlarda Vasingtonda kegirilon yilksak saviyysli
menecerlarin igottzar ziyafotinds idim. Tasgkilatgilardan
bari girig nitgl va minnatdarhg duas: oxumaq Uglin ayaga
galudi, Zalda oturanlar bamisi baglanni agaf salmigdilar.
Girig nitginin ardindan ziyafat baglandi, Manim oturduum
masadak: bes-altl insan deyasan hala da dua edirdi, onlar

Ll

baslanni galdimirdilar. Masalara yemaklar paylananda da
onlar amirana sakilda dva edirdilar. Sonra 152 mana aydin
oldu ki, onlar heg da dua etmirlar. Smartfonla mesajlar va
e-maillar gabul edir va cavab yamrdilar. Real dinyadan ta-
mam tacrid olunmusdular.

Vaxtmz geri alin

Miigtarilarimdan bir giin arzinda bir nega saat e-mail al-
maq va onlan cavablandimmaglas kompiitenin tam asaratinda
oldufunu askar etmigdi. Kompfiterin garsisinda na qgadar
vox vaxt kegirirdisa, dipar vacib islora da bir o gador az
vaxt aymnnd, Tamamlanmarmig slarin verdive stress wopla-
narag onun $23xsi hoyatina, saglamliima va yuxusuna da
tasir etmaya baslamigdr. Biz ona 80720 gaydasinn e-mail-a
ncea tathiq edildiyind dyratdik. O, e-mail linvanlanndan
heg bir dayara malik olmayan 80% e-maila filtr vatbig ctdi.
Yerda qalan 20%-in valmz 4%-1 darhal cavab talab edon
maktublar id:i. Az bir hissasi 153 sonradan nazardan kegirils
bilardi,

(Qul olmagdan imiina edin

Rizi kompiiters baglayan zancirlari qinn. Bltin lazimsiz
xabar saytlarina geydiyvatma lagv edin. Avtomatik cavab-
landirma sistemi yaradin vz orada bela vanlsin: “Man, pog-
turmu giin arzinda yalmz ik data yoxlayvieam. 5123 miimkin
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gadar tez zemanda cavab vermaya calisacam. Ogar I5INiE
tacilidirsa gdstarilmiy ndmrays zang edin™.

“Forfume” jurnalimn milxbin bir dafa yeemgdir ki,
ikihaftalik Avropa turundan sonra ofisa quyidiqda e-mail
fimvaminda anun cavabim adzlayan TO0-don artiq e-mail var
idi. Vacib 1slarina baglamazdan dnca bittlin bu maktublars
axuvh cavablandirmaga ki haftadan armg vaxth gedacayini
anlavirdh. Karveras: arvinda ilk dafa darin nafas alarag 700
makiubun hamisim oxumadan sildi, Ve somra onun Geln
hagiqi shamivyata malik iglora bagladh, O bunu gox sada
izah etdi: "Kimss mana, sadaca, e-mail gindardiyl igin
manim hayaurmin bir hissasina sabiblanacak deyil”. Cox
insan biitiin maktublan tamamila sila bilmir, lakin stz
indikindan daha artiq maktub sils bilarsiniz. Ozintizi sizin
2sas magsadlarinizs aid olmayan bitiin maktublar silmava
vadar edin,

Kimsa siza devacak

Cox zaman seminarlarda mandan sorusurlar: “Bas hazir-
ki vaziyyatdan xabardar olmaq Ggin daim gabakays gosu-
lu olmag macburiyyatinda deyilikmi?" Man da bela cavab
veriram: “Sgar xsbar sizin gin hagigatan da vacibdirss
kimsa siza devacak”, Onlann ¢oxu sabakadan ayvnlirlar va
na gadar tasccilbli da olsa shamiyyath hadisalarin hatmisin-
dan xabarleri olur. Siz da evni isi gdmoalisimz.

0 QURBAGANI YEYINI

&

1, Bu gindan gundakik iglarinizda sitkut 2cnas yaratma
ga baslayin, Sshar va axgam telefonunuiy va kompoterinizi
bir saathirna sabakadan annn. Mo bag veracayi sizi hayrata
gatiracak: heg nal

. Haftada bir plin sebakadan ayrilin. Bela ginlarda beyn iz
rahat va takit olacag. Mental bBatareyaniz enerjl 1z yenidan
dolmaga imkan tapdsgirda siz gurbagalan yermakdz daha el-
fektiv olacagsiniz,
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Texnologiya yaxsi
qullugcudur

Texnologiva, sadaca, alatdir
PMELINDA QEYTS

Texnalogiva tla sahibiniz kima deyil, quilugounuz kim
davranin, Onun tayinat hayatinin ¢atinlagdirmak va siza
alava yiik olmaq deyil, aksina, hayatinizi asanlasdimag-
thr. Bazan daha shamiyyatl iglardan daha cox ghrmak
ligln ahamiyyatsiz islara az vaxt sarf etmek lazmdr
Daim dziindzdan sorusun: “Indi manim fgin vacib olan
nadir?™ Isda nailivysl gazanmag figdin no vacibdir? Saxsi
hayatimz iiglin vacib olan nadir? Yalmz bir va va iki is giir
kilacayiniz halda o iglar hansilar olar? Diggatinizi daim
vacib islarn tzarinda camlamak va shamiyyatsiz islardan

g

yayinmay gin lexnologiyadan 1sufada edin. Texnologiva
sizin vaxhmzi, alagzlannizi va hatta emosiyvalanmz idars
ctmak digiin bir vasitz ola bilar.

Ragamsal diinyvamzda saliga-sahman varadin

Ragamsal 15 yerinia seligaya salin, istifads etmadiyin
programlan baglaym. Yalme hazirds Gzoninds isladiviniz
tapgingla bagh programlar va vasitalar agug olsen. Ela islar
ola bilar ki, onu ona yaxin programin istifadasi iz da ctmak
olar, lakin bu, sadacz, yikiznmekden bagga bir sev deyil.
Siza lanm olan mformasiya Geln yalmz bir va va maksi-
mum iki pancara agin va yerda galan hae sevi bagloyvin. Tele-
fonunuzda lazimsiz bildirislan simdiirarak ons kimen giclid
oldugunu gistarin, Bu, telefonu yalniz 6ziinliz miayyan et-
diyiniz grafik fizra yoxlamaq va bununla da havatimza daha
gox nazarat etmak istigamatinda ahamiyvatli addundir.

Bas [Gvgalada hallar neca olsun?

Kdrpa usaglari, vagh valideynlari va va alil gqohum-
lart olan insanlar gabskadan ayrilmagi va va bildiriglari
sindiirmayi alverissiz addim hesab eda Wlarlar, Onlann
darhal diggatini falab edan no isa fivgalada bir sey has
vera bilar. Bu, tam hagh narahathgdir. Cras volu isa daim
har kas figlin telefonun agiy clmas devil. Slags vasitamz
yalmz siza lazim olan msamn gaygisim gakan adam digiin
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ag1q alsun. Bu kanal yalmz fivgalada hallar digiin saxla-
vin. Evni seyi i3 hayatimza da tatbig eda bilarsiniz. Yalmz
raisinizin va ya asas miislarinizin istifada eda bilacayi alaga
vasilasi yaradin. Hamginin elekiron pogtunuzda makiublan
sepmak fgin filer tathiq eda bilarsiniz. Bagga sdzla, alaga
vasitalarimizi ela nizamlayin ki, yalmz siza lazm olan qur-
bagalar digoat markariniza diiga bilsin.

Vaxtiniza nazarat edin

Tagvim ¢ox yaxs qulluggudur, lakin dahgstli sahibdir,
Hep raman ragamsal davatlan aviomatik olareg agmayn,
(nca davatin sizin prioritetlara uygun olub-clmadigim
yaxlayin, Islar girmak dgiin genis vaxt ayimnn. Bu masalani
o gadar gigirdin ki, insanlar sizin tagviminiza baxdigda yal-
miz ciizi bog vaxtlann oldufunn gdrsiinlar. Bu onlan heyran
edacak va iclaslann vaxtin midmkin gadar az etmaya calh-
sacaqlar.

sizin ragamsal aglar  cadvaliniz  vaxtimza nazarat

etmak figiin gox gicli programdir. O, kagiz sivahimn hii-
tin istinidklarne va alava bazi dstinliklszrs malikdir.
Ragamsal islar siyahisi sizs islarin bazilarini basqa birinin
siyalnsna kisgiirmak imkani verir. Siza daha gox igi basga-
larina havala ctmak va daha gox vacib islar iigiin vaxt azad
ctmak imkant verie. Bu program, homginin siza vaxtasin
olarug an vacib iglarmizi xatirlatmaq funksiyasma da ma-
likdir.
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Texnologiyalardan istifada edarak
emosivalarmiza nazarat edin

Cox insan veni bacanglar dvranmakdan qorxdugu figiin
texnologiyann asiring gevrlir. Bu gomunun dhdasindan
g:r]_m:;k olar, onun si7i ger gakmasina imkan vermaym.
Har seyi dyranmak olar va basga hirimin Gyrandiyini siz
da dyrena bilarsiniz. Sizi daha effektiv edacok texnoloji
veniliklari dyranmaya havasli oldugunuzo rahbarliya bildi-
rin. Ailsnizda, dostlarimzin va tamslarnnzin arasinda texno-
logivam mitkammal bilan kimsa varsa, onlardan mimktin
gadar gox gey dyranin. Bitiin bunlardan bagqa “Bacarma-
ram”™ kalmasini iglatmakdan imtina edin, Texnolog:ya ar-
tig segim deyil, vazmagl va oxumagl bacarmaq gadar va-
gibdir. Va yalmiz milayvan insanlann texnologivadan bag
cixara hilmaklari mifdae basga bir sey deyil. Yasimazdan,
irqinizdan, millatinizdan va cinsinizdan asil olmayarag
texnologivadan istifada ctmak imkamme var. Narahathg
kegirmis olsamz unutmaymn ki, hami sizin kimi narahatlyg
kegirir, hatta an bilikli program mithandislari bela texnoloji
avadanligla problemlar yagayrlar,

Texnologiyan! &z qulluggunuza gevirdiyinizds poeiliv-
lik, ruhlandicn emosiya va mahsuldarlig artim manbay:
ola bilar. Sosial sahifalarinizds miizyyan bir magsadiniz
elan edin va sz izlayanlars miayyan bir tanxda ona nail
olacagimz: vad cdin, Giindalik mbigafimiz hagda yveniliklor
verin. (findslik inkisaf hagda malumatlar vermak, ¢atin
magsada dogru atdifiuz hor bir addima gora dziniza
verdiyiniz milkafatdir. Slde edacayiniz nmbiyyst uzag
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salacakdadirsa, daimi rub yitkssklivinl va havasi saxlamag
patin olur. Bela vaeiyyatda isa gindalik inkigafimza, kigik
ugurlanimza gira sosial sabakalarda aldifimz har bir sarh
sran mikafatinz olacag va st daim irsli harskat ctmaya
ruhlandiracag.

Iatta dz sahanizs aid insanlan sosial yabakalards tapa
bilar va onlarla yangmalar taskil eds bilarsiniz, Misal figiin,
vagigilane bir qoxlan Tvittenda 6z giindalik yazilanndan
paylaymalar ctmayi va digar yazigilar arasinda kimin daha
mzhsuldar olmasim miiayvyan etmayi sevirlar,

Sosial mediamn asiring gevelmayi dayandinn va onun

sizin Uglin islomasing nail olun, Bu gox sadadir: sizo aid

almayan paylagmalar elmak avazina magsadloriniz va
iralilayiglanniz hagda paylasmalar edin.

6. EJ 0 QURBAGANI YEYIN!

1. Bugundan bltin bildiriglan séndarmaya garar verin. Yak-
niz féwvgalads hallar Ggon nazarda tutulan alagalari saxdayin.
=n vacil islariniz Ogln x0susl ragamsal sarait yaradan,

2. Daha effektiv va diggatinizi daha gox camlamaya imkan
verscas® program yiklayin.

D&
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Diqgatinizi camlayin

Bitlin hayat diggat yetirmayi Syranmakdir:
diggatiniz hara yénalirsa hayatiriz da o tarafa gedir.
CUDDU KRISNAMURTI

Cemlanmis diggat ylksak nailiyystin sirridir. Kanar in-
formasiyalar va digyat yavindiran masalalor diggatin asas
iyden yayinmasima va bu yolla da zaif mahsuldarhga sabab
olur. Indiki aragdirmalar, daimi mesajlara va makiublars
reaksiya vermayin beyina negaliv tesit ctdivini, diggats
vaymdirdim ve ugur gazanma@a tasir edacak vacib islan
bitirmaya mane oldugunu milayyan ctrizdir,



Ahsganhg yaratmag

Sahar yuwxudan oyanan kimi e-mailinizi yoxladigimzda
va ya lelefonunuzun bildiris sasine reaksiya verdiyinizda
beyniniz dopamin ifraz edir. Bu ifrazat siza sevine hissi ya-
sachr. Sizin marafinizi artinr va darhal reaksiva vermayinizi
lalab edir. Darhal alinizda pdrdiyilinidz vacib islari unu-
dursunue. GUniiniked, e-mail va mesajlar naticasinda ifraz
cdilan dopaminle bagladiiimada diggatinga vacib iglann
izanndas comismak oldugea gatin olur,

Multi tapsirig illGziyas

Bozi insanlar e-mail va 2sas iglorinin arasinda get-gala
ditgarak, eyvni vaxtda hir nega tapsinfin Shdasindan gal-
mava qadir olduglaning mamirlar. Lakin msan valmz bir
isin Qzarinda camlana bilar. Onlann ewdiklan isa “tapsi-
rg deyvigmak™dir, Diggstlan bir isdan digannz yayimr
Diggatiiz internets vayindigdan sonra yenidan onu 2sas
1sinizin dzannda camlamaya yeddi dagigs vaxt talab olu-
nur. Cox insann buglnki glinda e-mail vo 23as i3 arasinda
balans varatmaga ¢alisarag bu gadar gatinliys maruz galma-
siin sababi da mahz budur. Onlar ¢ox sshv edirdzr.
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Tasdiglanmis ¢ixg yola

Cras volu gox sadadir va biktin sahalarin ugurlu imsanla-
i tarafindan tathig edilmakdadic. Birine, elektron pogtenu-
zu saharlar yvoxlayarag biitiin gling yetacak dopamin ifrasn-
na yol vermavin. Cihazlanme sinmils voziyvatda saxlayin,
ikinci, hansisa ssbabdan pogtunuwzu voxlamalisimizsa, ter
yoxlayin va darhal isiniza qayidin. Kompilterinizda va te-
lefonunuzda bildiris saslarini kasin, Digaatinizin daim ya-
yinmasing sabab olan dopamin ifrazim stimullagdirmay o,
Va nahayat, sonuncu, pogtunuzy giin arzinda yalmz ik dafa
voxlaym, saat 11:00-da va 15:00-da. Pogtunuzu yoxlama-
ga cox vaxt sarf etmayin. Fovgalada hallerda sizinia 2laga
saxlamaq figiin lazimi insanlara aynca ndmrs verin. Yigin
caqda eldufunuz zaman da eymi qaydalara riayat edin, Ci-
hazlarimizi séndiriin. Kiminlasa gorily zamam telefonum-
zu va ya komplterinizi “qurdalamaq”la onu tahgir etmaym.
Bittiin diggatiniz enda oisun. Eyni gayda ailaniza da aiddir,

Mahsuldarhfnmz iki dals artirin

Mahsuldarhiuz: iki defa artnmag iglin asan bir tsul
var, Birinci, har gini dncadan planlasdinn, an vacth iginizi
milayvan edin va ilk &nca hamin igin Gzarinda camlanin.
ikinci, dayanmadan, diggatinizi yayindimadan doxsan
dagiga islayin va sonra on beg daqigalik fasils edin. Ugiined,
vena da doxsan daqiga dayanmadan, diggatinizi yayindir-
madan islayin. ¥a nahayat, bu thg saathq 15 vaxtmdan sonra.
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clcktron pogtunusy voxlavaraq dopamin ifrazs ila Sziniizi
miikafatlandira bilarsiniz. Har giin ilk 4 saat diggatimizi
yayindirmadan an vacib iglarinizin izarinda galismaq adat
formalasdirdifimzda ham mahsuldarhfimz iki dafa artir-
mi3 v2 ham da daimi pogt voxlamaq adatinizdan yaxa qur-
tarmus clacagsimiz. Havatimz lzarinda tam nararati geri
almig olacagsime.

ﬁ. 5 O QURBAGANI YEYiN!

1. Ufur va yiksak mahsuldariq igin magsadlarinizi bey-
ninizda saxlayin, Hansisa ber 5 baslamazdan onca dodnuza
sual edin; "Ba is manim vacih mpgsadlarimdsn hansinasa nail
almagima kdmak edi, yoxsa, sadach, vast itkisidir?”

2. Hayatimzda ahamiyyatli  naticalari  olacag  iglardan
dicgatinizl yawndiran bildiris saslarinin quly elmagdan imti-
na edin. Clhazlanniz sGndoriin, :
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Tapsing “dilimlayin” vo
pusk atin

Adatin baslangic gdrunmaz tahllka kimidir,

lakin har dafa isi takrarlamagla onu guclandirink va
soninda dilsincamiza va davranisimeza hopur.
ORISON SVIIT MARDEN

Boviik va shamiyyatli islari yubatmagim asas sababi on-
larn ilk baxisdan catin va halledilmaz girlinmasidir. Bela
biyiik iglarin Ghdasindan galmayin yollarindan bin “sal-
vami dilimlari"dir. {5i xirdahina kimi kagieda yaarsimz,
tamamlanana kimi atacafimz har bir addiu gevd edirsi-
niz. Va sonra biitiv salyamini dilim-dilim yediyiniz kinu
isi da dilim-dilim gBrmaoya baglayirsimz. Fiziki olarag in s
kigik hissalarla pormayin 1 bitinlikda gdrmakdan daha
asan oldugounu giracaksiniz. Cox zaman, 13in bir hissasin
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baglayib hitirdiyinizda siz darhal niivhati hissaya baglamag
istavacaksiniz. Tezlikla siz dayanmadan hisss-hizsa isi -
diiyviinizi askar edacaksiniz,

Bitirmak chiivao formalasdirin

Hilmali oldufunus vacib bir magam var ki, o da daxili-
nizda “bitimak macburiyyat'nin olmasidie. Basga stzla
desak, s1z bir 131 baglayib onu tam bitirdikds Seiiniizi daha
xogbaxt va daha gliclil hiss edirsiniz, Isin sona catdinimasi-
na olan alt siur ehtiyacimz ddamis olursunuz. Bu I::in'.ﬁn:u
hissi sizi nivbati 5o baslamaga va bititans kimi onun
lizaninda islamaya havaslandinir, Bitirma hissi beyninizda,
avvalds hagqinda damsdigirmiz endorfin ifrazina sabab
alur. Va baglayib sona catdirdiiniz is na qadar héyiik olar-
=4 aldifimz sevine hissi da bir o gadar ¢ox olar. Yediviniz
qurbaga na gadar biyik va eybacar vlarsa hiss etdiyiniz
enerji va giic axim bir o gadar ¢ox olar. Hansisa kicik bir isi
baglayib bitiedivinizda névbati isi baglamaga va hilirma.}'ﬂ-
havaslanacaksiniz, frali atdifing har addim sizi ruhlandira-
caq. lezlikla siz, bagladifmiz isi miitlag bitirmak ehtiyac
formalagdiracagsimz.

Tapsirig Isveq pendiring gevirin

Istifads eds bilacayiniz bagga bir is metodu “lsveg
pendiri” adlamir. Bu tsuldan istifada edarak tapgirgds 1s-
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veg penditinda oldugo kimi daliklar agirsiniz. I dzarinda
spesifik zamanlarda islomavi gorarlagdirarag onu “lewey
pendiri™ng gevirirsiniz. Beg-on dagige milayyan ber igla
masful olub sonre basqa bir seyla masful olursunwe va
mibayysn miiddatdan sonra yena hamin 5o qavidiesiz.
Qurbagadan hir tika yeyib sonra bagga bir isla maggul olur-
sunuz. Bu isul “salyami dilimlari™ dsulu kami giicliidir, 52
baglacigimzda irali harakat tacili va nailiyyat hissi yara-
dirsime. Ozinizi daxilon motivasivah hiss edirsiniz va 15
bitana kimi davam edirsiniz.

Tk dafa vanasdifiimzda pézimiiza hiyik va agir girinan
islora “salyami dilimi” va ya “lsveg pendin®™ sullarmn:
tatbig ctmalisiniz. Bu Gisullarn size na qadar kimak edacayi
sizi heyratlandiracak. Manim bir nega dostum var ki, kilzb
bitana kimi gin srzinda bir nega sahifa yazmagla senunda
bestseller miiallifi olmugdurlar. Bunu siz d2 oda bilarsinie.

O QURBAGANI YEYIN!

Sal? o |
1. Indwya kimi yubatdifiriz b&yik va mirakkab iglara "salya-
mi dilimi® va ya “lsvec pendirt® Osullanini tatkig edin va darhal
isa baslayn.

2, Faaliyyata istigamatlanmis alun. Yiksak gabiliyyata malik
insandann Grumil 20susivyati onlann yaxcy ideya esidan kimi
harakatas kegmaklaridis, Yubatmayin. Bu glindan tathig edin!
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Boylik vaxt kasiklari
yaradin!

Heg na hayatiniza, enerjinizi mahdud magsadlara
camlamak aadar giic gata bilmaz,
MIDO QUBEIN

Gordiiyiiniz vacib islarin skssrivvati iri vaxt kasiklari
talab cdir, Bu ciir vaxt kasiklari taskil etmak va onlardan ef-
fektiv istifada etmak bacanfiniz isiniza va hayatimiza tohia
vermak bacangimizin asasim tagkil edir. Ugnrlo saticilar giin
arzinda telefon zanglari Q¢lin xfisusi vaxt ayirrlar. O gadar
da sevmadiklari i5i yubatmagdansa giin arzinda bir saat, mi-
sal Ggiin, sahar saat 10:00-dan 11:00-dak yalnz zanglarla
masgul olmag garara alirlar vo Gzlorini buna daim amal
etmaya machur ediclar. Bir qox hiznes rahbarlar miigtanlara
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zang etmak, onlanin ravlarini dyranmak, maktublan cavab-
landirmaq va s. bu kimi iglara miiayvan bir vaxt ayinrlar.
Bazi insanlar giin arzinda idmana sarf etmak figiin milzvyan
bir saat tavin edirlar. Digarlori har axsam yatmazdan dnca
kitab oxumaq fi¢lin yvanm saat-bir saat aras: vaxt avinrlar,
Bu volla onlar goxlu sayda kitab oxuya bilitlar.

Faman bloklan miayyan edin

Spesihik vaxt seqmentlarinda islamak dsulunun effekriv
olmas dgin giniindzi dncadan planlaym va milayvan isa
miiayyan spesifik vaxt ayinn. Isgiizar gdriisiar tayvin edin va
miitlaq o girlislards istirak edin. Vacib islannizin dzarinda
islamak va bitirmak figlin giln arzinda yarun saat, ques
daqiga vaxt ayien. Yiksak nailiyyatli insanlars sksariyvyst
giinkarini dncadan planlayir va mikayyan islara milsyvan va-
man kasiklan avinrlar, Onlar 13 hayatlanm islannn bir-bir
girmak atrafinda qururlar. Bu volla onlar daha mahsuldar
olurlar va natico elarag adi insanlardan 1ki, d¢ va ya dind
dafa daha artig nailiyyatlar alds edirlar.

Vaxt planlamasindan istifada edin

Giinlara, saatlara va dagigalara bélinmis vaxt planla-
mast §axsi mahsuldarhg sahasinda istifads edilan an gile-
lii alatlardan bindir. O siza, mitaywvan islar digiin harda na
gadar vaxt ayira bilacayimzi vizual gakilda gbstarir. (yrafik
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itzra hansisa bir isinin vaxn catdigda, diggatinizi yaymdira
bilacak har seyi konara goyun va biitin diggatinizi hamin
152 yinaldin. Ayrilan vaxt bitmavans kimi diggatinizi bagga
vera ayurmaymn. 9 yaxst is adat sabar bir az erkan durmag
va bir nega saat islamakdir. Evin sakitlivinda, diggatinizi
asanhgla camlaya bilacaviniz saraitda islavarak, sas-kilyli,
har dagiga diggatinizi yayindiran bir seyin ortaya ¢ixdis
ofisda isladiyinizdan ki va g dafa daha mahsuldar olacag-
5IMIZ,

Har dagigani hesaba alin

Isgiizar saferds, teyvyarada oldugunuz zaman, salon-
da Gziimiz figin “ofis” yaradin vo ugus zamani iglayin.
Tavwaranin takarlar verdan ayrildii andan wgosun sonuna
kimi dayanmadan 1glaye bilarsiniz. Tayvarada eldufunuz
zaman na gadar i3 ghra bilacayiniz sizi heyratlandiracak,
Yiksak bacangin sirlanndan bin har dagigami hesaba al-
magdir. Yolda cldufunuz vaxt isa sarf edin, bels vaxti “za-
man hadivyasi™ adlandirirlar,
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g 0 QURBAGANI YEYIN!

1. Dairn vaxta ganast etmak va raman kasiklarl qgazanmag
yollan hagda disinin. Bu zaman kasiklarini byl slarin -
ik hissalarini bitirmaya sarf edin.

2. Har dagigani hesaba alin. iginizi dncadan planlagdirmag
va hamrlasmagla diggatinizl yayindirmadan aramea: ijkagin.
an asas, diggatinizi cavabdeh olduflunuz an vacin iglann
tzarinda carmlangn.
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Tacililik hissi yaradin

Gazlamayin, “uyfun vaxt” he¢ zaman galmayacak.
Dayandiginiz yerdan va alinizda olan alatlarla isa
baslayin, daha yaxg alatlar isa zamanla galacak.
NAPOLEON HiLL

Yiiksak nailiyyatli insanlarnn an xarakterik xisusiyyatlari
giman ki, faabiyysta istigamatlanmis olmaglandir, On-
lar wvacib islorini bitirmaya talasirlor. Planlasdirmaga,
dilsiinmaya va prioritetlar milayyan etmaya vaxt ayirrlar.
Wa arthndan darhal magsadlan istgamatinda 15lamaya bas-
layirlar. Onlar aramla vo daimi islayirlor. Naticada isa onlar
adi insanlarin sihbata, jurnallan varaglamaya, cay igcmaya
va shamiyyaisiz islara sarf ctdiklan gadar vaxt sarf edarak
daha ¢ox 15 pirirlar.

| 10

Axima dismalk

om vaeib iglarinizin fzannda vitksak effektivlikla igladi-
wvinizda "axin™ adlanan heyratamiz mental variyyats diisa
bilarsiniz. Demok olar ki, har kas na zamansa bunu yaga-
mugdir. Haqiqi uiurlu insanlar dzlarini bu vaziyyata adi in-
sanlardan daha gox salirlar. [nsan effekrivlivinin an yiksak
pillasi olan axin vaziyyatinda oldupunuzda beyninizda
va emosivalanmzda na isa moclzali bir sey bag verir
Digiincaniz aydm va iti olur, Har bir i51 sanki giic sarf er-
madan va dagiglikla griirsiiniiz. Oziiniizil xosbaxt va cner-
jili hiss edirsiniz. Inamimaz sakitlik va yiilksak saxsi effck-
tivlik yagayirsimz. srlar boyn bagginda danisilan axin
vaziyyalinda zehni aydinhq, varadicibig va sanigtanin an
vitksak pillasinda olursunuz. Daha hassas va jirle olursu-
maz. Alt stiurumuz va miuisivanz sia laam olan anda lazim
olan i3i ghrmaya va ya lazmm olan sézii demaya imkan verir.
Cox zaman ireli harakatinizi daha da sitratlandiracak 1deya-
lar galir aglimiza.

Oziiniizda yiiksak qabillyyati isa salm

Axin vazivyatini isa salmagin yellanndan bin tacililik
hissi yaratmagdir. Bu, 152 ter baglamag va tez bitirmak figiin
daxildan galan istokdir. [si baslamag va irali harakat eumak
figin sabirsizlanmakdir. Tacililik hissi 8ziindizlo vansmag
kimadir. Kok salmus bu ciir tacihibk hissn ils drdndzds “hara-
kat diein tamayill” formalasdinrsimz. Wa etmak Nkrinda
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oldugunuz hagda wrun-uzady damsmaq avazina darhal
isa baslayirsimz. Diggatiniz darhal ata bilacayiniz spesi-
fik addimlarda camlanir. istadiyiniz naticalari gazanmag
va magsadinizo catmaq igiin darhal girs bilacayiniz iglar
hagla distindrsiniz, Sanki bitin bayilk ufurlar viksak
lempla misayizt olunur. Bu tempi yaratmag tigiin baglamag
va aramla harakat etmak lazundir, Na qadar siiratla gelsaniz
hir o qadar ruh yilksakliyiniz olar va bir o gadar daba ¢ox is
girmzk istavarsiniz. "Lonaya” daxil olarsimiz

Tacililik hissi varadin

Vacih magsadlorinizla bagh daim na isa bir i girdilkda
Ugurun Tacililik Prinsipini yaratoms olursunuz. Bu prinsipa
asasan, slikunat hahm pozmag va isa baglamag hadsiz ener-

ji talab etsa da, harakata basladigdan sonra harakat halinda
galmeg lgiin az enerji talab olunur. [sin yaxs: tarafi isa odur
ki, na gadar stiratla harskat etsaniz enerjiniz da bir o gadar
¢ox olar. Na gadar siiratla harakal etseniz daha gox is ghrar
va daha ciTektiv olarsimz, Na gadar sirstls harakat etsaniz
daha tacritbali alar va ¢ox gey Syranarsiniz. Na gadar sfiratla
harakat etsaniz bir o gadar saristali va bacangh olarsimz.

Taciltlik hissi avtomatik olaraq sizin siiratli karye-
ra inkizafimiza ssbab olur Siratla slediyinizde ve daha
pox 15 girdiyinizda deinidayvarlandirmanmiz va Gziinfiza
hirmatiniz bir o gadsr ¢ox olacag. Hayabniza va 1smiza
tam nazarat ctdiviniz hiss edacaksiniz.
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Darhal edin

Oziindzi baglamaga vadar etmayin sada, lakin an effek-
tiv yolu dziiniiza “Bunu darhal ¢t! Bunw darhal et!™ deva
daim takrarlamagdir, Siratinizin azaldigin, yaxod Kanas
sdhbatlar va shamiyvyalsiz iglarla diggatinizin yaymdigim
hies edirsinizsa dziiniiza takrar edin: “Isa gavit! Is2 gayit!
I.llia gayil!” Son analizlar pislarmigdic ki, ston karyera in-
kisafimza, 151 vaxtinda vo kevilyvatli eéron smakdas ropu-
msivasindan daha ¢ox kimak adan basga hir faktor voxdue.
Bu reputasiya sizi 8z sahanmzin an davarlt va hirmat edilan
insanina geviracak,

@ 0 QURBAGANI YEYIN!
- ._'."'.'.

1. Bu gundan gérduyiniie her bir isda tacdibk hissl varats
maq gararina galin. Yubatmaya yol verdiyirir biv saha secin
wa harin sahada sdratla is gormax tendensivas, yaratmaga
baglayin.

2. Imkan va ya problerr gbrdiyinbzda darhal is goriin
Siza na isa tapseng verildivinda onu darhal yerina yetirmaya
talasin. Hayatimzin bitin vacit sahalsrinda sorath olun,
fz0n0z0 na cadar yaxst hiss edacayiniz va ne gadsr ¢
Eracayinis sizl heyran edacak.
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Hoar bir tapsirigi tak-tak edin

Haglgl glcn sird vardir. Daiml praktika vasitasila,
resurslarimizl istitada etmayl va onlan milayyan

caman kasiyinda miayyan bir isa camlamayl dyranin.
CEYMS ALLEN

O gurbagam yeyin! Planlagdirma, prioritel miiayyan
elma va buna banzar digar islar bu sads konseptda birlasir,
Insanhq tarixinin bilin biyilk nailiyystlar uzunmilddatli,
istiqamatlanmiy agir zahmatin naticasinda alds edilmisdir,
i vacib 1ginizi sepmak, baglamag, hamginin sonuna kimi
igatinizi va giicinizd onun tzarinda comlamak bacang-
niz vilkszk ugur va nailiyystin sirmidir.

Harakata bagladifinizda harakati davam etdirin

Maksimum natica alds etmak tglin isa baglamag va onu
bitirana kimi diggatinizi yayindirmadan biitiin plicinizi
hamin isa sarf edarak sona kimi eyni sitratla islameak lazumdir
Lazim galdikda dziiniiza “isa qayit!™ deyarak isi bitirmaya
talasin. Bittin diggatinizi vacib isin dzarinda camlamakls
isa talab olunan vaxti varibayarn azalda bilarsiniz. Miayyar
edilmisdir ki, 130 baglamaq, bitirmak, diggat vayindigda
yvenidan diggatini isin fizarinda camlamak 152 talab olunan
vaxl iki, iig dafa, bazan isa bundan da ¢ox artiesr. Har dafa
diggatiniz yayvindhgda va venidan iga gavitdigda siz harada
qaldigmiz xatirlamal va stéhbatin nadan getdivin yen:dan
miiavyonlasdirmah olursunue, halata galib galmah v
Gzfinlizli venidon is2 gayitmaga vadar etmalisimiz, Yenudar
Lagilinizi artrmall va harakatinizi barpa cimalisimz,

Lakin diggatls hazirlasdigda vo bagladigda, yanmgig
dayanmamaqda, hamginin diggatinizi heg yera yayindic
marmagda gatiyyatli oldufunuzda cnerjiniz, tagabbisiniza
va motivasiyama artisrsimiz. Getdikea daha yaxs: va mah-
suldar olursunuz. Daha siiratli v daha effektiv islayirsiniz.

Yaxtimz hadar etmayin

Cisas iginizi milsyyen etdikden va onun dzarinda
i5lamaya basladigdan sonra istanilon alava is2 sarf etdiviniz
vaxt hador olunmus hesab edila bilar. Ciinki Gz haziclad
fimz siyvahiya va prioritetlars asasan basga heg bir 15 asas
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isiniz qadar vacib deyil, Oziiniizi bir igin Gzarinda iglamaya
na gadar cox vadar etsaniz, “effektivlik qivsil™na asasan in-
kisafimz hir o gadar gox olar. Getdikca daha az vaxtda daha
con va keyfiyvyvatli is giiracaksimiz. Hor dafa dayandifiimizda
153 bu tempr porursunuz va effektivlik govsingn avvaling

qavidirsinz.

Daxili intizam acardir

Elbert Habbart daxili intizami “Ogziiniizd, istayinizdan
asih olmayaraq ghrmali oldufunuz isi lazim olan zamanda
chmays vadar etmak gabilivyati™ kimi milayyan etmisdir.
Istanilan sahada ugur quzanmaq figlin béyilk daxili intizam
alab olunur, Daxili intizam, dzilnllidars va Griinanazarat,
giiclil xarakter va yilksak nailiyvyat iigiin biindvradir.

Vacib g baylamaq va onu tam bitirana kimi diggatinizi
endan ayimmamag xarakteriniz, iradaniz va gatiyyatiniz
ngin asl imtahandie, inadkarhy, aslinda, daxili intizamin
amali tazahiriidiin, Isin yaxs torsfi odur ki, Siinizi osas
isinizin Gzarinda comlamaya na gadar cox vadar etsaniz,
driindza gars hirmatiniz va verdiyviniz dayar bir o gadar cox
olur. Va deiiniizi no gadar ¢ox dayarlandirseniz, daxili-inti-
zamniz da bir o gader artacaqdir. Vacib isinizi tam bitirans
kimi biltin diggatinizi hamin igin Gzerinds comlamakls
tztmiizda daha giicli xarakter formalagdinrsimez, Oziin.
7il daha giicld, daha sarigtali, daba inamli vo daha xoshaxt
hiss edirsiniz, Sonunda istonilan magsadi qarsmiza goyub
ong nail olmaq igtidarinda olursumuz. Oz taleyinizin sahi-
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bi olursunuz, Oziintizll yiksslis spiralna qovarsunus va
galacaviniz tamin olunur. Va biitiin bunlann agar, har an
fi¢lin gdira bilacayiniz an vacib igl miavyan ctmak va sonra
qurbagan: yemakdir

g O QURBAGANI YEYIN!

1. Faaliyyat géstarin! Géra bilacayinir an vacio iginizi s&cin
va darhal isa baslaynn,
2. =n vacib isiniza bagladigdan sorra daxili intsarminedan
istifada edarak azlndzd, igi tam bitirene kimi diggaetinis g
yera yayindirmadan onun Gzarinda islamaya mechur edin.
Buru, carar werib isa baslayan va isi sona catdiran bir insan
olub-olmadifimz mlsyean etmak Ociin imtahan kimi 2 sbul
edin. Bagladigdan sonra, isi tam bitirmavana kimil dayanrma-
A Qarar werin,
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MNatica:
har seyi bir arada camlamak

Xoshaxllik, biiylik ugur va heyratamiz saxsi gihe hissinin
sires Gziniizda g bagladi@iniz har gin ilk Snca an béyik qur-
baganizl yemak intizam formalagdirmagqdir. Xoshaxtlikdan
bu bacan@ daimi takrarlama vasitasila dyrana bilarsiniz.
Wa ilk dnca on vacib iginizla baglamagq adati formalagdirdi-
dinizda ugur gazanmaginiz qagiimaz olacagdr,

Yubatmarn gargisim almag va daha siiratls daha cox is
girrnak figlin ivirmi bir mdhtagam dsulun comi agafida ve-
rilmisdir. Bu gaydalar diigiinea tarzinizs v reftanmeza ho-
pana kirmi har gfin nazardsn kegirn,

. Masa qurun. M2 istadiyinizi dagiq gararlasdinn, Ay-

dinlig mitlaqdir. Baglamazdan dnca mogsadiariniei
VazIn.

2. Har gimiiniizii Sncadan planlagdinn. Kagiz tzarinda
diigtinin. Planlagdirmaya sarf etdiyiniz har dagigs
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faaliyyat zamam sivin bes-on daqige vaxtimza
ganast eds bilar,

80:20 gavdasim har seva tathig edin. Islacinizin val-
mz 20%-i naticalarinizin tam 80%%-ni verir. Daim
glictindzil hamin 20% iglanda camlagdinn,

Naticalari ngwara ahn, On vacib iglanniz sien
galacaviniza va natliyvatlarinizs pis va ya yaxsl an
biiyik tasira malik olan iylardin, [k Gnea bu islann
fizannda camlanin,

Yaracher yubatmaden stifads edin: Biitin islars
vaxbmz catmayacagimdan, vacih iglara daha pox
vaxt gazanmaq ticln ahamiyyatsiz 1zlarl ya yubat-
mall, va da timumiyyatla, taxies salmahsimez.

Daim ABCD metodundan istifada edin. Tapsinglar
siyalimz zra 153 baglamazdan dnca onlan vacib-

lik va prioritet fizra siralamaga bir nega dagiga vaxt
avirn. Vo isa vacih tapsinglarla baglayvin.

Diggatinizi asas natica sahalarinizda camlavin. s
nizin vgurlu clmas: dgiin mitlag sakilda Ghdasmdan
galmali aldufiunuz tapsinglan miayyan edin va bit-

tiin gind onlann Gzarnda i5layin
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Uglar ganununy tatbiq edin, Naticalarinizin 9%0%%-ni
veran iy isi milayvan edin va ilk Gnes hamin iglan
eriiriin, Sonra ailaniz va gaxsi 15lariniz giin daha gox

vax limiz olacaq.

Baslamazdan dnca diggatla hazmrlasin. Baslamaz-
dan dnco 15 zamam size laam olacag har gev
alinizin altinda olsun. Biitiin sanadlan, informasiya
manbayini, alatlari va digar 13 alatlarini Sncadan ha-
zir govun ki, iga bagladigdan sonra nayisa axtarmaqg

fipiin 15ImZE Yarmelg qovmayasinie.

Bir vanacaq ganindan nivbati yanacag ¢anina kimi
iralilayin, Biviik va miirskkab 15in éhdasindan isi
xirda hissalars ayirarag addim-addim gala bilarsiniz.

. o¥sas bacanglannizi venilayin, <sas tapsinglariniz-

da na gadar bilikli va bacangh olsamz isimizi bir o
gadar sirath va keyfiyyatli gbrarsiniz. Osas igini-
zin nadan ibarat elduguny miayyasn edin va biitin

galbinizla hamen 151 keyfivvotla ghirmaya atilin,

osas mahdudivyatlarinizi miisyyvan edin, ©n vacib
magsadlariniza nail olma sliratinizi milayyan edan
daxili vo ya xari¢i mahdudiyyatiarinizi miayyan
cdin w2 onlan aradan qaldirmayg figiin qivvonizi
sziarbar edin.
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14,

15.

16.

17.

18,

{zinfiza tazyig edin. Tasavvir edin ki, gehari bir
aylig tark comalisinie va alinizdaki 151 safara gixana

kirni hitirmalisiniz.

Crzimiizi faalivyats ruhlandmn. Oziinliz Gzinizs
mearkeslik edin. Hor vaziyystda yaxs bir soy ax-
nn. Diggatinizi problemda deyil, problemin halh
yollarin axtarmaqda camlagdiring Hamiga optimist

va konstruktiv olun

Texnologiva dahgatli sahibdir. Vaxtimzzan texnolaji
asarata hadar edilmasing yol vermayin. Cihazlarin-

1 tez-tez sindirmayi yranin.

Texnologiva cox vaxst qulluggudur. Vacib islonnie
vaxtinda va keyfiyyatla gdrmak figin texnologiva-

mun vardimimdan istifada edin

Diggatinizi camlayin. Vacib isloriniz fzarinda ssladi-
yiniz zaman digqatinizin yayinmasma yol vermayin,

Diggatinizi yavindiracaq biitin manbalari lzfv edin.

Tapsing dilimloyin, Boviik va mirakkab slart ki-
gik tapsinglara bilin vo gliclindzi hamin kigik tap-
giriglarin hall edilmasing sart edin.
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19, Biwilk vaxr kosiklori varadin, Giintinfizil bdyiik
vaxt kasiklori atrafinda qurun ki, asus tapgimglarma:
flzarinda nzun miiddat 15laya bilasmiz,

200 Tacililik hissi yaradin. 9sas tapsinglanmz tez bitir-
mayi adata gevirin. [glori tez va keyfiyyotls géron
1501 TepULasIYas qazanin.

21, Har bir tapsing tek-tak cdin, Aydin priontetlsr
miizvvan edin, darhal vacib islarimizs baglayin va is
ram bitirana kimi dayanmadan iglavin. Bu, yliksak
mahsuldarlg ve bacarigm hagqigi sirridir.

Bu gaydalan xarakteriniza hopana kimi hor glin istifada
edin. Bela saxsi idaracilik xisusiyyatlari ila sizin galacak
ugurunue hidudsuz olacaqdir,

Sadacs buny edin!

Chirdergram yeyin!
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“BRAIN TREYS| INTERNATIONAL"
T2DRIS RESURSLARI

Brayan Treysi
Matiq, trener, seminar lideri

Bravan Treysi, Birlagmis Statlar, Avropa, Asiya va Avs-
traliyada har il 250 (d0-dan cox insan garsisinda ¢ixis edan,
diinyanin an pesakar natiglarindan bindir. Onun ¢aslar,
serminarlan va treninglari “rubilandine, maragh, inferma
tiv va motivasional™ kimi sarh edilir. Onun miistarilan ara-
sinda biznesin bitin sahalaring aid 500-dan artig sickat va
easkilat daxildir.

Onun agafiidaks mivzularda olan seminarlarina gind bu
giin yazilin.

Birnes modelin yenidan qurolmas — Biznes modeli

nizi analiz edarak va yaxsilasdirarag sats dévriyvanizi va
galirlarinizi neca artirmag olar.
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Yiiksak nailiyyathi satey — Milasir satigin yiiksak metod
va stratepivalanndan istifads edib ragabatli bazarda neca
ugurlu olmag olar,

Maksimum nailiyyat - Uguriu insanlar gaxsi va biznes
hayatlanmn har bir sahasinds neca diigiiniir v davranirlar.
Yiksak nailiyvat dclin smmaqdan ¢ixnus saysiz metod va
stratogiyalar

XXT asrda liderlik — 1daragilik, motivasiya va daha vax-
¢l naticalar alds etmak dein an gieli liderlik prinsiplarini
neca tatbig ctmak.

Brayan, mitqlarini siz va stzin chtivaclarimiza uygunlas-
diracag. Daha strafh moalumat lctin www briantracy.com
saviina bas gakin.
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BRIAN TRACY

EAT THAT FROG!

21 Great Ways to Stop Procrastinating
and Get More Done in Less Time

Bu kitab sizin is bacanfiniza ve alds eda bllaceyiniz naticalara glckl
lasir edacak, “O qurbagam yel” - i Usulunuzu imtahana gakacak.
U#ur gazanmag mitleq olan daxili-intizam izah edir ve insanlann
yubatmaya yol vermaklarinin sababini aragdinir. Sonra ise
suldariginizi nece artira bilecayinizi sado dilde izah edir.

1 ‘I MIKRD BIZMES BIRLIY|

Yubatma sizin de hayatimizda problemlar yaradirsa
"0 gurbadgam ye!" degig va dayarli (sullar tagdim edir,
ar fargli sabsblardan yubatmaya yol verila bilar va Treysi
kitahda mixtalif sabablan mizakire edir.

SA0d DOLLAR

gurbagan yel™ mahsuldariq mivzusunda sevimii kitak
s cox zaman qarsidan galan 1 istadiyim neticelsn alds
magsadila lazim olan intizam ve Osullan xaliramag Ugan
r flin yanvar ayinda bu kitabi oxudugumu migahide etmig

LIZ QUSTER

kasin 6z qurbadas var va yubatmaya son goymag dcdn
iniz &n yaxsi is o qurbadgam yemek olard:. Yubatma v
qatilidir v& Traysi, bu qurbadanin Shdesindan daha aylancali va
maraqgh sakilda galmak Ggin mixtalif Osullar taqdim edir,
Har hissada, size, lazim olan g gomak avazing divanda
saxdayan daxili tenballiyinizi Dstalamak Ogin yeni metodiar,
idayalar va maslahatlar verilir,
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