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Giris

1- Not Alma Yénteminin Olusumu: Fransiz
Egitiminin Eksikligi

Herkes not almaya gereksinim duymustur: Kadrolular
ya da maaghlar, sekreterler, 6grenciler, olgunluk ¢aginda-
kiler... Not almay: gerektiren sartlarin Grnekleri; giindelik,
mesleki ve kigisel yasamun gosterdigi farkliliklar oraninda
¢ogaltlabilir: Bir kitabin ya da gazetenin okunmasi, yapi-
lan konusmalar, toplantilar, gézlemler, diigiinceler, kigisel
aragtirmalar, gesitli konulardaki agiklamalarin dinlenme-
si, kigisel bir galismanin ya da konugsmanin hazirlanmasi
vb... Az ¢ok farklilik tasiyan nitelikte de olsa, not almayi
aliskanlik haline getirenler, o alanda déniisme ve gelisme
olanagin bulabilmislerdir. Ne var ki, Fransa'da diger
Anglo-sakson tilkelere gdre not alma geligkinligi yok de-
necek kadar azdir. ABD'de ve Ingiltere'de, ileri okuma
yontemleri, yazili ve sozlii anlatim, kisisel ¢aligmalarin
diizenlenmesi gibi araglarin yaninda "not almak", &gren-
meyi kolaylastiran en 6nemli arag¢ olarak kendini ortaya
koymustur. Lise ve iiniversite 6grencilerinin yontembilim
derslerinin merkezini de yine not almak olugturur(®.

(1) Yontembilim derslerinde, not almay temel unsur olarak iceren bazi ya-
pitlar gunlardir:

— Harry Maddox, How to study, Pan Books, 1967.

— Walter Pauk, How to study in college, Houghton Mifflin Company, 1984.
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Bu yapit, okuyucuya not alma konusunda kendini ge-
ligtirmesini 6nererek, Fransiz egitim-6gretim sistemindeki
bu boslugu kismen kapatmayr amagliyor.

2- Not Almaya Sistemli Bir Yaklagim

Biz, not almayy, bilginin yazil: aktariminda en etkili yol
olarak goriiyoruz.

Yandaki agiklayici tablo, not alma yontemini, bilgiyi is-
leme sistemi olarak gosteriyor.

Bu sistem;

1- Not almak dedigimiz iletim siirecinden, kiginin ken-
disinin ya da baskasinin ya da hem kendisinin hem de
basgkasinin yararlanmasini,

2- Not almanin, yazili, ya da sdzli zihinsel bir aragtan
yola ¢ikilarak yapilan diisiinsel bir ¢alisma oldugunu ve
zihinsel bir iiretimin 6tekilere yarar saglamak amaciyla ya-
ziya dontistiiriilmesi anlamuna geldigini ortaya koyuyor.

Bu analizden yola ¢ikarak, biitiin kitap boyunca genis-
letmeye calisacagimuz birkag temel ilke ortaya gikiyor:

1- Her ortamda geligen farkh iligkilerin 6zgunliiklerini
g6z onine alirsak, not almanin her kosula uyan evrensel
bir regetesi yoktur.

2- Alinan notun niteligi, belirlenen amacla tam bir uy-
gunluk saglamalidir.

3- Not almak, mekanik etkinlikten ¢ok, gercek ek deger
tagimast gereken zekice bir calismadir®.

{2) George Brown, ‘lyi Bir Konferans Vermek, Aciklama Yapmak, Ders Anlat-
mak’ isimli kitabinda, égrencilerin, 6gretmen ne derse onu yazdiklarini, anlati-
lanlan beyinlerinin siizgecinden gecirmeden yalntzca kulaklariyla dinledikleri-
ni séyler,
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3- Kitabin igerigi

Biz, bu kitab1 olusturmaya, not almay: gerektiren farkh
durumlar inceleyerek bagladik.

Yasamin her alanini kapsadigindan ve oldukg¢a nazik
bir konu oldugundan 6tiirti s6zli anlatima, not almayi
gerektiren durumlar iginde bir ayricalik ve dncelik tam-
dik.

Birinci bolum genel 6zellikleri tanimlarken, onu izle-
yen bollimler her kogulu ayr ayr: inceliyor; dersler, kon-
feranslar, agiklamalar sirasinda not almak (2. Boliim), soy-
lesiler sirasinda not almak (3. Bélim), toplant1 sirasinda
not almak (4. Bolum) ya da konugma yapmaya hazirlik
amaciyla not almak (5. Boliim). 6. Boliim ise yazili bir me-
tinden nasil not alinacagini agikliyor. Son iki béluim de
(yaratictligs konu alan 7. Boliim ve diizenli olmay1 konu
alan 8. Bolum) kisinin tretkenligini ve geligkinligini sag-
lamak gibi not almanin yararli olacag: farkli kogullar: in-
celiyor.
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Eger yazili bir metinden not aliyorsaniz, anlayamadigi-
niz yerlere doniip bakma olanagimz vardir. "Birinci arag”
stirekli elinizin altindadir ve ondan istediginiz zaman ya-
rarlanabilirsiniz.

Ama s06zli anlatim sirasinda not aliyorsamiz, hicbir
bosluk birakmadan her sdyleneni anlamak ve kafanizda
bir yerlere oturtmak gibi bir zorunlulugunuz ve zorlugu-
nuz vardir.

Not almanin genel kogullari igerisinde inceleyecegimiz
konular arasinda sunlar yer aliyor:

1- Bir tek konugmacinin yiikiimliiliigiinde gegen soézlii
anlatim durumlari: Ders, agiklama, konferans

2- Soylesi

3- Toplantt

Yirutecegimiz calismada, konugmalarin herhangi bir
sekilde (teybe, televizyona ya da steno ile) kaydedilmesi
kosulunu bir kenara birakiyoruz. Ciinkii bu yéntem bir
bagka inceleme konusudur.

11- Zorluklan

Oncelikle kendimizi, yapacagimz igin kolay oldugu
yanilsamasindan kurtaralim. Sistemli bir ¢alismayla ve
siirekli bir kontrol ve dzelestiri mekanizmas: gelistirerek
olumlu sonuglar elde edebiliriz, ama bunlar not almanin
diger zorluklarin1 hemen ortadan kaldirmaya yetmez.

Bu zorluklar nelerdir?

111- Yazmanin konusmaya gore daha fazla zaman al-
masl

Bu iki etkinlik {izerine yapilan arastirmalar, dakikada
150 sozciik soyleyebilecek bir hizla konusgulabildigini fa-
kat ayn1 zaman diliminde en fazla 27 szctigiin yazilabile-
cegini ortaya koymustur. Kugkusuz bunlar ortalamalardir
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ve herkesin kendine 6zgii birtakim yetenekleri vardir.
Ama ne olursa olsun not almanin zorlugundan s6z edildi-
ginde, zaman belirleyicidir; insanin duydugu her seyi ay-
n1 anda kagida gecirmesi fizyolojik olarak imkansizdir.
Oyleyse bir siniflandirma yapilmalidir.

Bu dogrultuda 6ncelikle belirleyici olan verilerin segil-
mesini ongoren caligma yontemini inceleyecegiz.

112 - BIRCOK DUSUNCEYI AYNI ANDA

BIR ARAYA GETIRMENIN GEREKLILIGI

Not almak, diistinsel siirecin eszamanlt olarak zihinsel
bir isleme doniismesini saglar. Gergekten de sozlii mesaj
geldigi anda, not almaya baslamadan énce sunlarin hepsi
yapilabilmelidir:

— Dinlernek

— Anlamak

— Analiz etmek

— Sec¢mek

. Ve unutmamak gerekir ki birinci ciimleyi (Cl) bitirdigi-

niz anda ikinci ctimle (C2) kulagimiza iletilmigtir bile ve
bu béyle stirer.

Oyleyse not almak, gok biiyiik bir dikkat ve konsan-
trasyon isteyen bir istir. Yogun bir kisisel caligma sizin bu
alanlarda gelismenizi saglayacaktir.

113 - BASMAKALIP BIR YONTEMI UYGULAMANIN

IMKANSIZLIGI

Bu zorlugu yalnizca not alma sistemine ayrilmis bir ki-
taptan yararlanarak ¢dzmek, biraz akildigt gibi gériinebi-
lir. Ama diiriist olalim; bu ¢alisma, diistinsel yeteneklilik
icinde siralayabilecegimiz dinleme, anlama, diigiinme,
analiz etme ve senteze ulasma gibi konulardaki eksiklikle-
rimizi bliyilik 6lciide tamamlayacaktir. En u¢ noktada,
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herkesin ayri1 bir not alma yénteminin oldugunu soyleye-
biliriz.

Bununla birlikte, bu alanda kazanilan deneyimler, bi-
zim size kigisel yeteneklerinizden en biiytik oranda yarar-
lanmaruzi saglayacak pratik onerilerde bulunan bir reh-
ber hazirlamamiza yardimer oldu.

Iste bu yiizden bundan sonraki boliimlerde sunlar bu-
lacaksimz:

— Not almak zorunda oldugunuz durumu analiz et-
mek icin gereken noktalar (6zel ve genel kogullarin sap-
tanmast)

— Bu durumdan yararlanmak amaciyla gidilecek kigi-
sel diizenlemenin araglari.

12 - NOT ALMAY!I GEREKTIREN GENEL

DURUMLAR

Tanimlanmamus bir durum iginde, alinan notun 'iyi' ya
da 'kotil' oldugu konusunda higbir yorum yapilamaz.

Bu durumda, dogrulugu ya da basarns: iizerinde her-
hangi bir kanuya varmak igin éncelikle birka¢ degisik te-
mele deginmek gerekir:

1 - Konu iizerine not alan kisinin bilgisi: Bu notlar 6zel-
likli mi yoksa biitiinliiklii mii bir bilgiye katk: olacak?

2 - Not almanin amact: Alinan notlar ne i¢in kullanila-
cak?

3 - Nottan yararlanacak olanlar kendilerini neye hazir-
lamiglardir?

Gergekten de bu Olgiitler sunlari belirler:

— Notlarm igerigi: Ileride inceleyecegimiz kisa ve 6z-
liiden eksiksize gegis...

— Alinan nottan yararlanacak olan yalnizca onu tutan
kisi bile olsa, notun seviyeli olmasi igin belirginlik, oku-
naklr anlagilirlik tagimasinin gerekliligi...
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Asagida birkag satirla karsilagabilecegimiz durumlan
kabaca ve gseklen inceleyelim. Daha sonra sézlii bir aracin
not almay: gerektirdigi durumlarin farkh parametrelerini
gozler oniine serecegiz. '

121 - BIR TEK KONUSMACININ OLDUGU
DURUMLAR: KONFERANS, DERS, ACIKLAMA

tamamen bilgisiz

- Belirlenen konu hakkinda biraz yetkili

- Notlardan

- islenen konular

- Konugmacinin konumu

- Konugmaci

- konugmact
(tim bu dzellikleriyle)

uzman ofabilirsiniz

siz yararlanacaksiniz
bagkalan yararlanacak
basgkalan

kendi bitinligu icinde  (eksiksiz not)
alt bagliklar halinde (ele alinmalidir)
bazi gorinimleri altinda (segmeli not)

belli bir yap1 kazanmis
dizensiz, daginik
aglk
kangik
hizh
bir akigla konuguyor
yavag
dinlenebilir
dinienemez
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122- Toplant

- Belirlenen konu hakkinda

- islenen konu sizi

- Notlan

123- Soylesi

- Soylesi

- Siz

- Soylesinin igerigi
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uzman
az veya cok bilgili olabilirsiniz
tamamen biigisiz

batiintyle

bazi béltimleriyle ilgilendiriyordur
yalnizca karar bolimuyle

kendiniz igin aliyorsunuz  toplanti

(kisisel! bellek) kaydediliyor
bagkalart i¢in aliyorsunuz
(agikiama) toplanti

kaydedilmiyor

kaydediliyor (teyp, kamera)
kaydedilmiyor

bazi belirli konulart incelemek
istiyorsunuz
yainizca bir dinleyici olmak

ekip calismasi

kisisel aragtirma

sorunlarin incelenmesi

isci eksiginin tamamlanmast...



13- Ortak bir yontembilim

Bu ¢ tiir durumun, not alma konumunda bazi ortak
noktalarmm oldugunu gdsterdik ve temel bilesimlerini
ortaya koyduk. Bu yiizden her birini ayn ayr incelemek-
tense daha merkezi bir ¢calisma yapmay1 anlamli bulduk.

131- Not almaya gerekli araglarla hazirlanmak

Not almak, kigiyi zamana kars! yarismaya zorlayan bir
igtir. Bu anlamda yalnizca araglarla ilgili ayrintilara sap-
lanmamak gerekir, ama yarar saglayacak tiim ince ve
onemli dayanaklar1 6ngérmek ve hazirlamak gok biiyiik
onem tasir.

* Duydugunuz tiim sozleri not ettiginiz siire boyunca
elinizin altinda yeterli ol¢lide kagidiniz olmalidir. Yani-
nizdakinden ya da ¢antanuzdan kagit aramak igin kaybe-
deceginiz zaman hem dinledikleriniz arasinda bir bogluga
hem de konsantrasyonsuzluga yol acacaktir.

¢ Ayni olumsuzluk, zaman ve dikkat kaybina yol a¢-
mas1 bakimundan, kaleminiz bittiginde ya da bozuldu-
gunda yedeginizin olmamasi halinde de yasanacaktir.

e Sozlii anlatimda, konusulacak konular hakkinda az
cok bilgiye sahipseniz, not almaya uygun dayanaklar: ha-
zirlamak galigmanizi kolaylagtiracaktir. Oyleyse konu hak-
kinda akliniza gelenleri siitunlar veya baghklar halinde
ufak kagitlara her biri ayr1 sayfada olacak sekilde yazin.

Ornegin, kayda alinmayan bir séylesi sirasinda, belirle-
nen kilavuza(® bagl olarak elde ettiginiz bilgileri degisik
konu basgliklarina ayrrdiginiz kagtlara yazabilirsiniz.

Bir bagka ornek: Bir tartigma sirasinda belirlediginiz
amaclar dogrultusunda, notlarinzi ister konulara ister ko-
nugmacilara gore alabilirsiniz.

(1) Kilavuz: Soylesiyi stirekli kilmast umulan konular biitiinii.
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Su halde politik igerikli bir tartigma sirasinda gu iki ta-
nmtim yolunu izleyebilirsiniz:

Issizlik Milletvekili RPR
Milletvekili RPR Issizlik
Milletvekili PS

Milletvekili PC Sosyal giivenlik
Milletvekili UPD

Bu dnceden hazirlanmug kigitlarin ya da kagit pargala-
rinin bigimlenisi ve siirekli kullanim zaman kaybint 6nle-
yecektir. Alistirmalarla basliklar1 genigletmeyi ve yazar-
ken hiz kazanmay: 6grenmeniz, ¢ok bityiik avantaj sagla-
yacaktir.

132- Not almaya zihinsel olarak hazirlanmak

Not almak, soyleneni anlama kaygis1 taggmadan kula-
gin her duydugunu mekanik bir gekilde kagida gecirmek
demek degildir. Ilgisizlik veya yorgunluk sonucu, sdyle-
nen her ciimleyi art arda kagida gecirmeye cabalarken
bambagka seyler diistinenlerin ya da diisleyenlerin sayist
hi¢ de az degildir. Alnan bu notlar1 kullanma an1 geldi-
gindeyse boz-yap bulmacamiz bir tiirlii tamamlanamaz,
ciinkii bir¢ok pargas: eksiktir.

Aslinda not almak dikkati ve konsantrasyonu saglama
konusunda siirekli bir ¢abay1 gerektirir. Dinlemekten bag-
lar ve dinlemek, sonu diisiinsel siirece bagh olan bir et-
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kinliktir. lyi dinlemek icin bir regete yoktur: Kisisel istek
ve diisiince ¢abasindan olusur.

Ama yine de bundan sonraki bélimde, karsilagacagi-
niz farkhh durumlarda dinlemeyi verimli hale getirebile-
cek birkag pratik 6neri bulacaksiniz.

¢ Onceden bilgi edinmek, anlamay: ve dikkati yogun-
lagtirmay1 kolaylastirir.

Eger olanaginiz varsa, her zaman olmasa da bir konfe-
rans veya ders dinlemeye gitmeden 6nce, konusulacak
konular hakkinda bilgi edinin.

-Dagarcaiginizda yer eden en ufak bir bilgi bile, iletileni
iyice kavramaniza ve onu bir biitiin olarak algilamaniza
yardimal olacaktir. Tartigma sirasinda bu bilgi size oncii-
lik saglar. Toplantiya gelince, sorumluda iyi izlenim bi-
rakmaniz1 saglayacak bilgileri okuyacak konumda olma-
niz ve buna psikolojik olarak da hazirlanmaniz 6nemlidir.

Eger belirlenen konular1 6ziimsemigseniz, dinledikleri-
nizi ¢ok daha ¢abuk ve ¢zlii bir gekilde not alabilirsipiz.

® 56z yapilarinu ve sdylemleri imlemenize yarar sagla-
yacak biitiin 6gelere dikkat etmelisiniz.

Kugkusuz biitiin konugmacilar, dinleyicilerine, daha
iyi anlamalar1 ve not almalar1 konusunda yardim etmek
i¢in ugragsmazlar, bazilarinin konu digi sézleri y1garak, ge-
ri donerek ya da en basitinden anlatim yapilarin koruya-
mayarak dinleyicilerinin kafalarin1 kargtirmak gibi bir
egilimleri vardur.

O halde notlariniza bir yon vermek agisindan, baz: pif
noktalar1 6nerelim.

Sunlara dikkat edin:

* Girig yapilan sozler

® Gegisler

¢ Boliimiin ya da alt boliimiin basinda ya da sonunda
yapilan vurgu.
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Kisaca séylemde kafa kangikhg: yaratacak blitiin 6ge-
ler.

Toplant1 ya da tartigmalar sirasinda da segenek ayni-
dir:

e Karmasik ve sistemli olmayan bir durumla kargilagti-
ginizda ya konular tamamen katihmcilarin esinlerine ve
vurugkanliklarina baglh olarak belirlenir.

* Ya da oyunun 6nciisii —bu durumda sunucu— du-
ruma el koyar.

Gergeklik siirekli bu iki egilim arasindadir.

Burada da notlariniza destek olacak birkag piif noktasi
bulabilirsiniz:

— Giindem maddeleri

— Sunucunun tartigmanin ilerleyisi srrasinda sikga
izerinde durdugu parcal biresimler.

Boylelikle, konugulan degisik konular gozler oniine se-
rilmis ve alman notlarda da belirli bir mantik dizgesi
olugmug olur.

Ayn tiir olay, art arda gelen farkh goriinimleri, kendi
farkliliklar: icerisinde algilamamiz gereken soylesi icin de
gecerlidir.

Yukarida, s6zlli anlatim sirasinda not almanin bazi piif
noktalarina degindik.

Bundan sonraki bolimde, bu anlatim bi¢imlerinden
her birini kendi 6zgiin kogullar: icerisinde inceleyecegiz.

133- Not almaya uygun yeri segmek

Kolayca not alabilmeniz i¢in belli bir konfora ihtiyaci-
niz vardir (iyi dinlemek, iyi gérmek, akrobasi yapmaniza
gerek kalmadan not alabilmek).

Konusmacayr veya konugmacilan iyi duyabileceginiz
bir yeri segmenizi 6nermek, size herkesin zaten bildigi an-
lamsiz bir 6neri olarak goriinebilir. Buna ragmen, konfe-
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rans salonlarinin iyi bir akustige sahip olmas: hi¢ de ge-
reksiz bir dnlem degildir.

Ayn zamanda konugmasina not edeceginiz kisiyi gor-
meniz zorunlu bir kosuldur. Clinkii ytiziindeki farklilikla-
11, jestlerini, dudak hareketlerini gorebilmeniz sdzlerini
anlamanizi kolaylagtiracaktir.

Aymu sekilde, bir soylesi sirasinda, yiiz yiize konusan iki
kisi arasindaki iletisimi de her birinin yiiziiniin girdigi sekil-
den (bakis, giiliimseyis, onaylama ya da reddetme igaretle-
ri...) sozlerinin tasidigy ufak farkhliklari bile sezebilirsiniz.

Toplantida ise yerlesim, katilimcilanin birbirlerini ve
toplanti yoneticisinin masa tizerinde aldig1 notlari gorebi-
lecekleri bir gekilde diizenlenir.

Séziin az duyulabildigi bazi durumlarda, kisik sesle
konusana sesini yiikseltmesini soyleyebilecek cesarette ol-
mak gerekir. Ama iki kiginin karsilikli konugmasinda bu-
nu yapmak hata olur.

134- Not alirken ihtiyaglan belilemek

Daha 6nce de belirttigimiz gibi alinan notlardan ¢ikan
bilginin metni, 6nceden belirlenmis kullamima ya da son
olarak yararlanmay: bekleyen kisiye gére degisir.

Oyleyse ¢ok agik olarak, konugmalar1 yogunlagarak
dinlemeniz ve olabildigince kullanima agjk notlar almamz
gereklidir.

Dinlediginiz sozlere gore eksiksizlik veya seg¢mecilik
sizin 6nceden yapacaginiz bir tercihtir, zira not almanin
gerektirdigi konsantrasyon ve zamana kargi yapacaginiz
yarig, boyle bir durumda durup beklemenize olanak bi-
rakmayacaktir.

Bu diisiince hazirhiginin, konuyla ilgili genel bir izle-
nim vermis olacagini ve eksiksiz bir destege yol agabilece-
gini umuyoruz.
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135- Aligtirma yapmak

Not almay1 siirekli bir ¢aligmaya doniastirdigiiniiz
oranda hatalarinizin, eksikliklerinizin ortadan kalkacag:
bir sir degildir.

Oyleyse bu tiir bir caligmaya girmek, sizin i¢in gok
Onemlidir. Bunun i¢in size su alighirmay 6neriyoruz:

KENDI NOT ALMA SiSTEMINIZzi
" OLUSTURUN

Bu galismada gelisim saglama konusunda birgok kigi
kuskuludur, bu ylizden bir ya da birkag kisiyle ortak bir ¢a-
lisma planiayin.

Genellikle not almamz gereken durumlan beraber se-
¢in. Eksiksiz bir kayt yapin (teybe veya kameraya). Bu ka-
yit size, yazdiklarinizla kargi kargiya geldiginizde, nesnel
bir referans noktas| saglayacakdir.

Kendinizin 'iyi' yargisini verebileceginiz notlar alin. Son-
ra notlarinizi dierlerininkilerte kargilagtirin.

< alinan bilgilerin miktar

« bu bilgilerin niteligi

« elde edilenlerin belirienen konuyla badlantisi-

¢ bazi verilere gdreceli énem yuklemek

« karanlikta kalan noktalar

« notlarin okunabilirligi; kendiniz igin, bagkalar igin

Aldiginiz notlarin 6znel Olgilerini saptayacak ve duy-
duklarinizi segme ya da degisiklie udratma konusunda
egiliminizi anlayacaksiniz.

Bdyle bir ¢galismanin ikinci evresini, kaydin yeni bastan
dinlenerek, sdylenenler yazilanlar arasindaki farkin tespit
edilmesi olusturur.

Bir bagka deney, galismaniz icin énagici bilgi saglayabi-
lir:
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* Temel olani not aldiniz mi? Aynntilan not aldimz mi?

* Sozleri degistirdiniz mi?

* Mantik kurallarini igeren sdylemleti yazdiniz mi?

* Yazdiklarinizi kolayca okuyabiliyor musunuz?

« Dinlediklerinizi olabilecek en fazla sekilde kagida gegi-
rebildiniz mi?

Bu, kendi notlarimizi bagkalarininkiyle ve anlatimla
karsilagtirma galigmasinin sonunda, guglii ve zayif nokta-
lariniz: tespit edebilirsiniz. Birincileri degerlendirip ikinci-
leri diizeltmek de size kahyor.

136- Etkili bir bicimde yazmak

1361~ Bellekte kalmasi zor olanlar iyi belirlemek

Baz bilgiler kolayca akilda kalamaz ve bu bilgilerin
not edilmesi gerekir.

Bunlar, sifreli verilerden, 6zel isimlerden ve tarihler-
den ibarettir.

Bir¢ok anlatim alaruni da aslinda, istatistikler, ipuglari,
kotalar, degerlendirmeler, niifuslar... olusturur. Bunlar,
konusmay: yapan kisi tarafindan oénceden hazirlanmig
tablolar, semalar, grafiklerle gosterilir.

Biitiin bu bilgiler 6zenle not edilmelidir: Hatta ilerle-
yen safhalarda size gereksiz gelenleri bile not etmeli, gere-
kirse okurken bunlari gikarmalisiniz.

1362- Anlasilmayan ya da teredd(t yaratan yerleri
not etmek

Zamanla yarisirken ve eksiksiz not almaya caligirken,
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bazi zorluklarla karsilagabilirsiniz; zamanin yanhg kulla-
rumi, bir kanitin ucunu kagirmaniz, énemli saydiginiz bir
bilgiyi es ge¢meniz... Bu sorunlarin ¢ézlimiinii, yazarken
saglayamazsinuz, ama anlamadigimiz ya da tereddiitte
kaldiginiz yerleri not etmeye zorunlusunuz.

Bir bolimii bosg birakarak ya da soru isareti koyarak
anlamadiginiz yerleri igaretleyebilirsiniz.

Hemen ardindan, gerek diger dinleyicilere sorarak ge-
rekse yazili kaynaklara bagvurarak bu boglugu kapatmay:
denemelisiniz.

Eger olanagmniz varsa konusmay1 yapan kisiye de sora-
bilirsiniz.

1363- Olabildigince fazla bilgiyi olabildigince az
sézclikle aktarmak

Biz burada sayfa 129'da anlatacagimiz 'kisaltmalarin
kullanimi'na deginmeyecegiz. Bununla birlikte, eksiksiz
alinan notun iginde biiyik dogruluk paymin oldugunu
da unutmamak gerekir. Aslhnda yalnizca kigisel bir tat-
min s6z konusu oldugunda, her zaman icin kisaltmalar-
dan yararlanmaya gerek kalmadan not almak igin yeterin-
ce zaman vardir. Bizi béyle bir durumda diigiindiiren sey
imkansiz olandir. Biitiin gereksiz sdzciikleri ortadan kal-
dirmak ve yalmizca belirleyici olanlar sakli tutmak... Tabii
ki bunun en sonunda higbiri birbiriyle iliskide olmayan
anlamsiz sozciikler biitiini haline getirmemek gerekir.

Belli bir performans: tutturabilmek igin verim alabile-
ceginiz tek sey vardir: ALISTIRMA YAPMAK. Hizl: yaz-
maya da ancak kendinizi hizli yazmaya zorlayarak alisa-
bilirsiniz. Son olarak da diizeltebilmeniz i¢in yazdiklarini-
zin okunakli olmasina dikkat etmelisiniz.
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1364- Kelimesi kelimesine yazmaya ¢alismaktan
kurtulmak

Anlatilaru bittnliikli bir sekilde not almak, her séyle-
neni kelimesi kelimesine yazmak demek degildir. Bu
adim aktif olarak, bir 6zetlemeye ve senteze gidilmesi an-
lamuna gelir.

Sozlt anlatimda, duyulanlar: herhangi bir anlam degi-
sikligine ugratmadan ozetleyerek not almak miimkiindiir.
Anlatilani 6zet halinde bir konugmaya ¢evirebilmek igin
¢ok derin bir dikkat ve diislincenin tam bir hareketlilik
saglamasi gerekir.

Burada bile dogaglama tam bir ¢éziim saglamaz; size
Onerilen, zihinsel cimnastik yapmaniz ve bunu ahgkanhk
haline getirmeniz olacaktir.

Aligtirma

GUNDELIK YASAMDA OZET GIKARMAK

Gundelik yagam, &zet ¢cikarma afistirmas! yapmak igin
bir¢cok firsat saglar.

Televizyonda, radyoda dinlediginiz konusmalar, répor-
tajlar, konferanslar, tartigmatlar sizi bu aligtirmaya zihinsel
olarak hazirlayan dayanaklardir. Bu gergek bir dinlenme
eylemine tekabll eder ve bu galisma size zaman kaybettir-
mez.
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Bu arada, asin bir ozliliige kacarak konusmadaki te-
mel noktalarin anlasilmamasina yol acacak yanulgilardan
salkinmak gerekir. Sozlii bir anlatimi 6zetlerken bile, aslin-
da hafizada duyulan s6ziin tam bir yorumu vardir. Dola-
yisiyla s6zlerin tamamu 6zet bigimiyle kolayca birlestirile-
bilir. Ama zaman gegtikge anilar siliklesir, diistinceler ara-
sindaki bag incelir... ve 6zet, yazilan sozciiklerden bagka
hi¢bir anlam ifade etmez.

1365- Tablo, sema ve grafikler kullanmak

Ister dikey olarak tek bir girige, ister dikey ve yatay
olarak iki girise sahip olsun, tablo bircok veriyi 6zlii ola-
rak gosterir. Ortak, farkl: ve dontigiimii belirten noktalar:-
belirgin hale getirmede ve bunlarin arasinda hemen iligki
kurmada da tablo ¢ok biiyiik olanak saglar.

Sozlii anlatim sirasinda not alirken, tabloyu ne zaman
kullanmak gerekir?

Bazilar1, —bu kosul i¢inde yer almiyor— yazili metnin
geri bir yaninin oldugunu sdyleyerek son olarak tablonun
not almada en yararl ara¢ olduguna dikkati gekerler.

Konugmacmin karsgisindayken, onun konugma yonte-
mine ¢ok dikkat etmek gerekir; eger konusmasint dogru
bir sekilde stirdiiriiyorsa, dinleyicilerin aldiklar: notlan
ve gifreli verileri karsilagtirma olanagini da yaratur.

$imdi, bir y1l boyunca artan igsizligin tablosunu ¢ikara-
hm. Su sifreler kullanilabilir:
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Aylar Issiz Sayis:

Ocak
Subat
Mart
Nisan
Mayis
Haziran
Temmuz
Agustos
Eyliil
Ekim
Kasim
Aralik _
Ayni konuda farkli bir kargilagtirmaya da gidilebilir. Or-
negin, belli yillardaki niifus artisina gore igsizlik yiizdesi.

%o FRANSA G.B. RF.A USA

1985 — —_ —_ —
1986 — — — —

Tablolar tam olarak gifreli not alimina ayrilmamuglar-
dir; daha karmagik bilgileri almaya yararlar.
Omegin: Fransa'ya iltica edenlerin sorunlan

Alanlar

Gostergeler

Nedenler

Coziimler

Ekonomik

Alevi

Kiiltiirel

Akillica Not Alma Yontemleri — F.3
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B. GRAFIK, EGRI, SEMA
Eger cok dikkatli davranilirsa sifreli verilerin, anlatimu
oldugu gibi aktarmasi miimkindiir; grafik veya egri,
farkh veriler arasindaki iligkiyi goriintiileme bakimindan
tam bir 6zliiliik avantaji saglar (bircok sifrenin ufak bir

alanda yer almas).

Sema ise iliskiler sistemini ¢ok daha dinamik bir gekil-
de gériintiileme olanag1 saglar. Ornegin iletisim konusun-
da verilen bir derste, 6grenme baz alinarak az ¢ok zengin-
lestirilmis bir gemayi inceleyelim.

Verici

Mesaj

- AliC1

Alicl ——-

Verici

yada

geri besleme
(feed-back)

Verici

Ala

Kaynakga Sistemi
Tarih

Olusum

Kidltiir

Dil

Deger yargilar:
Meslek

Hiyerarsik konum

......

mesajy -

KOD

Vericiden
Ulasanlar
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Gelecek boliimlerde kelimesi kelimesine olmayan ta-
nimlar daha ayrintili isleyecegiz.

Bu konuda okuyucunun, konusmanin graflklerle taru-
timmin birgok sistemini anlathimiz sayfa 74'e bakmasi
yeterli olacaktir.

137- Alinan notlardan yararlanmayi bilmek

Alinan notlar, ne igin kullanilacak olurlarsa olsunlar,
kisa zamanda okunabilecek gekilde 6zlii ve iizerinde de-
gisiklik yapilabilecek kadar agik olmalidir. Bu ydntem
onemlidir; ¢link bellek, ¢ok kisa bir stire igin dinlenenler
arasindaki bosluklar kapatir, mantik zincirlerini korur,
kisa Oykii seklinde ayrmtlandirir ya da hizla belirtilmis
bir 6rnek olarak saklar.

Dolayisiyla kodlanmig bir metin, dncelikli kullanima
acik olacak ve derinligine kolayca inilmesini saglayacak-
tir.

Zira notlar, yalnizca genig Ozetler, climleler halinde
alinmigsa, zaman gegtikge, acikliga kavusturulmadiklan
slirece goriinmez ve anlasilmaz olacaklardir.






2. Bolum

Dersler, Aciklamalar, Konferansiar Sirasinda
Not Almak

21- KONUSMACILARIN FARKLILIKLARINA UYUM
SAGLAMAK

22- KONUSMANIN BELIRLEYICI UNSURLARINI SAP-
TAMAK
221- Yapilanma
222- Bigim
223- Anahtar sdzclikler, anahtar ciimleler

23- NEYI NOT ETMEK GEREKIR?
231- Iskelet
232- Se¢meli not alma
233- Eksiksiz not alma

OZET
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Bir dinleyicinin kargisinda kendisini ifade eden kisiye,
kisaca konugmaa diyoruz.

Basin agiklamalari, dersler, igyerinde yapilan agiklama-
lar, herkese acik bilgilendirmeler, agilig konugmalar:... Ga-
zeteciler, dgrenciler, girisimciler aym oranda not alma
olanagina sahiptirler.

Iyi bir sonug almak icin ne yapilmahdir?

Daha 6nceki bolumlerdeki su énerilerimizi yinelemeye
gerek yok:

1- Amaglarin netlegtirilmesi (s. 20)

2- Dayanaklarin hazirlanmasi (s. 23)

3- Alanda segilen yer (s. 26)

Burada daha ¢ok dinleme ve hemen ardindan not etme
stiresi iginde kiginin davranglarindan olugsan konumu
tizerinde derinlegecegiz.

21- Konusmacilarin farkliliklarina uyum
saglamak

Not almanin kolaylagmas: biiyilik oranda konugmaci-
nin niteli§ine ve dinleyiciye yardimc: olma kaygisina bag-
ldur.

Bu, 6ncelikle giiglii bir sesle konugabilme yetisine —
soyledigini dinletebilmelidir— ve dinleyiciyi siirekli uya-
nuk tutacak konugma yapisina sahip olmasidir. Bu tiir ko-
nugmalarnn ¢ogu sikicadir ve dinleyicide uyumamas: ge-
rektigi duygusunu uyandirir. Anlamak ya da not etmeye
gelince, boyle bir durumda bunlar ikinci liiksiiniiz olacak-
tar.

Konugmaci secilemez, ama ona uyum saglanmalidir.
Ve talihsizlik, konugmanin canliik vermeyen tekdiize bir
bicimde siirmesine yol agiyorsa, ¢cevredeki ugultudan da
kaynak bulan gevseklik, uyusukluk halinden kurtulmak
icin, gevreden kendimizi soyutlamamiza, yalitmamuza ya-
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rar saglayan i¢ diirtimiize dayanmal ve asilmaliyiz. Za-
man kaybetmemenin tek yolu, sdzciikler {izerinde sabit-
lenmek, onlar1 anlamak, biitiintin igerisinden bir boliim
¢ikarmaktir.

Karsilagabileceginiz bir bagka sorun, kullanulan dilin
kapali ve anlagilmaz olmasidar.

Baz1 konugmacilar ¢ok sik olarak, dinleyicilerin bilgi
seviyesine bakmadan ve anlattiklarinin saglayacagi yarari
gozetmeden, uzman terimler kullanirlar. Digerleri ise ko-
nuya ne kadar hdkim olduklarni ispatlamak igin konus-
ma sirasinda olaylardan ve kisilerden alinti yaparak ko-
nunun asil énemli kismuni geride birakirlar. Neyin engel
oldugunu bilmedigimiz boyle bir durumla karsilastig-
mizda, en azindan kismen, iletileni 6ziimsemek ve notla-
rin séylenenin anlamina sadik olmasini saglamak icin ne
yapilmalidir? Bu konudaki en 6nemli yontem, tiglii bir
onleme dayaniyor:

1) Net olmayan terimleri ve deyimleri not etmek

2) Okunurken dikkati ¢ekmesi i¢in satirin basina ayirt
edici bir isaret koymak (6rnegin bir soru isareti)

3) Ders, konferans, aciklama biter bitmez, karmasik ka-
lan yerlerin aydinlatilmas: igin gerek diger dinleyicilere
sorarak, gerekse kitap tiri herhangi bir kaynaktan yarar-
lanarak gegsitli yontemler kullanmak.

Fakat, eger kosullar elveriyorsa konugmaciya soru sor-
mak ve anlasilmayan yerlerin acgitklamasinu istemek daha
etkili bir yontemdir.

Son olarak, sozli anlatim sirasinda kargilasilabilecek
bir diger aksaklik, diizeltilebilir bir yapinin eksikligidir.
Bazi konugmacilar, dinleyicilerinin gekecegi zorluklan
digtinmeden, kendi konusmalarina fazlasiyla dalarak, ko-
nugmalarinda siirekli geriye donerek, bir konuya geregin-
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den fazla 6ncelik taniyarak ve yalnizca kendi i¢ mantikla-
r1iginde kalarak konu digina kayarlar.

Bu durum karsisinda not almay: kolaylastiracak biiyu-
lii bir ilag yoktur. Onerilerimiz ise sunlardir:

1) Cok biiytik bir dikkatle dinlemek

2) I¢ mantiB1 anlamaya ¢aligmak

3) Diizeltme yaparken yardimci olacak her tiirlii elve-
risli konusmaya dikkat etmek (konularin agiklamasi, ge-
gigler... s. 22)

4) Olabildigince ¢abuk, notlarn temize ¢ekmek ve yapi-
lagmusg bir sentez olusturmak ya da gereken bilgileri agiga
ctkarmak.

Bu arada karamsar olmamak gerekir. Bir grup oniinde
—ne boyutta olursa olsun— s6z alan insanlarin, s6zlii ifa-
de tekniklerinin geliskinligi elverdigi ol¢iide konugmaa-
nin, karsisindakilere séylediklerini duyurmak ve anlat-
mak igin kendi adina elinden gelen her seyi yapacak ka-
dar diisiinceli olmasini1 umabiliriz.

22- Konusmanin belirleyici unsurlarini
saptamak

Uygun kosullar altinda, birkag kural ve dayanakla, not
almak anlamay1 ve bellekte tutmay: kolaylagtiran bir un-
sur olarak kendini gosterebilir. Biz agagida en 6nemlileri-
ni gozler Oniine serecegiz.

221- Yapilanma

Duruma gore konugmaci;

* Gerek sozle ya da tablo kullanarak, anlatiminin bii-
ttinliikli bir planini olugturur ve her konu baghiginda ne-
resinde oldugunu gosterir,
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* Gerekse yalnizca basliklar1 ve altbashklar: tahtaya
yazarak bir agiklik saglar.

Not alirken belirlenen amag ne olursa olsun, konugma-
y1 yapan kisinin sdylem bigimini incelemeye almak kagi-
nilmazdir. Degisik konular1 kapsayan boliimlerin, alinan
notlarda ¢ok net bir sekilde goriilmesi gerekmektedir. Bii-
yiik harflerle yazmak, daire igine almak, altin1 ¢izmek ya
da renkli kalem kullanmak (tamamen tercihe bagli) Snem-
li yerleri belirleme agisindan mutlaka kullarulmasi gere-
ken ydntemlerdir. Ayn1 sekilde paragraflarin arasinda
bogluk birakmak, grafiksel olarak (kisa gizgiler, yildiz-
lar...) degisik boliimleri belirlemek alnan notlarin meka-
nik olarak kaydedilmis terimler karmasasindan ¢ok, yapi-
lan konusmanin isaretleme sistemiyle ytkli bir tanitim
durumuna gelir.

Degisik sdylem bigimlerini igaretlemek ve not etmek,
ikili bir avantaj saglayacaktir:

* Not alma sirasinda, dinleyici aktif bir yol izler, Syley-
se yazdig1 sey iizerine diisiiniir ve bellegine yerlesmesine
yardimc1 olur;

¢ Notlar yeniden ele almip okundugunda aradan
uzunca bir zaman ge¢migse bile, ¢caligmanin 6nemli bir
boliimii ¢ok net bir sekilde hatirlanacaktir.

222- Bigim

S6zli anlattm, yazihi anlatimdan 's6z 6zgtirliigi'yle ay-
rilir. Bir metnin hazirlanmasi, tiitmcebilime siki bir baglih-
g1 (ctimlelerin olusturulmasi, sozciiklerin secilmesi) ve
okuyucunun kafasi karigtiracak her tirlit tekrarin ve
susliiliigiin ortadan kaldirilmasini igeren bir galisma siste-
mini gerektirir.

Ama konugma yaparken, konugmaa bilingli olsun ya
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da olmasin, iletmek istedigi mesajin tam olarak anlasiima-
st i¢in birtakim tekniklere bagvurur.

Tekrarlara dikkat ediniz; eger aym sey bir¢ok kereler
sOyleniyorsa bu onun Snemli oldugunun gostergesidir.
Oyleyse iizerinden gegmemek gerekir. Bu arada ayr: dii-
stuncenin degisik bicimlerini not etmek oldukga gereksiz-
dir. Diigilinceyi net bir sekilde ve yalnizca bir kere not et-
mek yeterlidir; ihtiya¢ dogdugunda, konugsmacinin ona
yiikledigi degere gore bir isaretle (kisa ¢izgi, renk...) daha
belirgin hale getirilebilir.

Ayn gekilde bir diiglinceyi agiklamak, ona dogruluk
pay1 bicmek i¢in sik sik edebiyattan, tarihten ya da giincel
olaylardan alinti yapilarak somut Ornekler verilir. Eger
alint1 yapilan unsurlar dinleyici tarafindan da biliniyorsa,
ayrinty1 not etmeye gerek yoktur: Konugmacinin kullan-
dig1 bir terimi ya da soz kalibini not etmek, zaten hafiza-
da bulunan baglig1 animsatmaya yetecektir.

Ornegin; 'Igsizlik oraninin artmast', 'bagkanhk segimle-
ri' konulan ele alindiginda, bunlar tekrar okunurken bu
basit bilgiler bile hafizada bir kargiliginm mutlaka bulacak-
tir.

Bazi konugmacilar, anlattiklar1 konuyu daha canli kil-
mas! igin ayni sekilde kisa Gykiilere ya da niikteli fikrala-
ra bagvurduklarinda da yukaridaki dnerimiz gegerliligini
korur.

Sonug olarak, s6zlii anlatimi diger 6zel anlatim bigim-
lerine dayandirmak, dinleyicilerin dikkatini cekmek ve il-
gilerini uyandirmak igin yapilir. Ornegin, sdzciiklerin si-
ralanigina bakalim "Sunu fark etmek gerekir ki", "Her za-
man hatirlanmasi gerekir ki.." "Higbir sey su anlatacagim
olay kadar iyi agitklayamaz bu durumu...”

Cogunlukla, konugsmanin bu unsurlarmi not almaya
gerek yoktur. Bununla beraber gectikleri konu igin alinan
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notlara ufak bir isaret koymak o konunun konugmaci igin
onemini vurgulamasi agisindan 6nemlidir.

223- Anahtar sozcukler, anahtar kelimeler

Biitilin yazili ve s6zlii agiklamalarda, baz terimler, soz-
ciik gruplar: ya da ctimleler éncelikli bir yer tutarlar. Bun-
lara, anahtar soézcikler, anahtar ctimieler ve ifadeler diyo-
ruz.

Bu anlatim elemanlarinin 6zelligi, butiinligiin icerisin-
den en 6nemli bilgiyi ya da diisiinceyi iletmesi ya da yan-
sitmasidir. Geride kalani anlama olanag yaratan da bu-
dur. Bunlar, 6zel bir durumun ayirt edici 6zelliklerini or-
taya koyan terimlerdir. Ornegin:

* Gegici olan bir durumdan konugsmak ve bu gegigin
oziint belirtmek.

* Oncii bir dinleyiciyi ayirmak ve onu neyin 6ncti yap-
tigin belirlemek.

* Totaliter bir politik rejimi tanimlamak ve i¢ isleyisini
analiz etmek.

Bu terimlerin yardimuyla yapilabilir.

Ayni sekilde, baz: ciimleler bir nedeni ya da kanut: or-
taya koyarken konugmacinin tstiinkorii gegtigi onemli
diigtinceleri en 6zet bigimiyle aktarirlar.

23- Neyi not etmek gerekir?

Her seyden once, anlatimin konusu, tarihi, yeri, konus-
macinin ismi ve unvani not edilmelidir.

Yine de bu soruya verilebilecek yanit bir tane degildir.

Daha once de anlattigimiz gibi, her sey, belirlenen ko-
nu hakkindaki bilgi diizeyine, amaglar ve ilgi odaklarina
gore belirlenir.

Basitlestirmek i¢in, en aligilmug olan durumlari ele ala-
biliriz.

43



231- iskelet

Sozlii anlatimdan genel bir goriis sahibi olunmasi, ge-
rek konu hakkinda fazlaca bilgi sahibi olundugundan ge-
rekse konuya ¢ok az ilgi duyuldugundan ya da diger ya-
zih kaynaklardan edinebileceginden daha fazlasin getir-
meyeceginden, beklenmeyebilir ve konusmacimin anlat-
tiklar1 yalnizca bir ayrinti olarak kalabilir.

Bu durumda dinleyici, konugmacinin sézlerini dinle-
meye ve anlamaya kendini yogunlagtirmisgtir ve notlaring,
izlenen planin somutlastirdig temel seyre gore alacaktir.

Gegislere duyarl: olacak, verilmek istenen bilginin tagi-
yicihgint yapan béliimleri baghiklar ve alt bagliklar halin-
de not alacaktir.

Bir baslik, genel olarak bahsedileni (6rnegin; 'girisimci-
ligin Oriitlenmesi’) ya da tam olarak séyleneni (6rnegin;
'gliclit merkeziyetli girigim') belirtebilir. Ikinci érnek daha
zengindir ¢uinki;

— lletileni yeni bir konuya tagir

— Bu konunun igerigini en iyi sekilde 6zetler.

Sozli anlatimda bagliklar ve alt bagliklarla olusgturul-
mug olan plan, séyle bir géz atildiginda konu hakkinda
genel bilgi verebilmelidir.

232- Se¢cmeli not alma

Bir konferansa, derse ya da agilmaya katildiginda, din-
leyici, konusmactnin belirledigi goriiniime yeterince ilgi
duymayabilir. Ama bu, soyleneni dinlememek anlamina
gelmez, yalmizca alinacak notlarin anlatilanlarin bir kismi-
n1 kapsayacagin: gosterir. Boyle bir durumda ne yapilma-
Lidir?

Anlatilanin yalnizca bir kismina ilgi duyuluyorsa bile,
izlenen yolun mantigim kavramarun gerekliligi agisindan,
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alinan notlarn biittinliiklii olmasini1 dneririz. Alman not-
larin igerigine gelince, bu, not alan kiginin amacina ve bil-
gi duzeyine gore az ya da ¢ok yeterlilik saglar. Yontem
sorunlari, bizi bundan sonraki béliime bagliyor.

233- Eksiksiz not alma

Saydigimiz kosullarin ¢ogunda, alinan notlarin igerigi-
nin konuya ait biitiinliikten, ayrintiya olabildigince az yer
veren ve duyulan ihtiyac: gideren bir niteligi olmas: ge-
rekmektedir.

Derste 6grenci bilgi edinir, dyleyse onceden bir hazir-
lik yapmali, kendi kosullarinda edinebilecegi her tiirlii
bilgiyi cesitli dayanaklardan bulup ¢ikarmahdir. Yeni bir
triiniin tarutildig: ya da farklr kullanim kosullarinun agik-
landig1 bir durumda girisimci, kendi eksikliklerini gider-
mek i¢in ¢ok 6zenli notlar almalhidir. Bir stajyer, yeni galis-
ma ve diislinme yontemleri gelistirirken kendinden daha
yetkin kisilerin pedagojik ongoriilerini dayanak olarak
alip o biitiinliik igerisinden kendine katk: saglamalidur.

Dinleyicinin, anlatilanin hepsini not alma kaygis: tagi-
dig1 durumlan gelistirebiliriz. Gerek anlatilan bilgiye sa-
hip ¢itkmak gerekse yapilacak bir se¢imde belli bir mesafe
yaratmak ve notlardan daha sonraki kullanimlarinda siiz-
me bir hammadde olarak yararlanmak, bu konumu yara-
tan nedenlerdir.

Yazmanin konugmaya gore ¢ok daha fazla zaman aldi-
gt goz oniinde bulunduruldugunda, her seyi not almak
bir titopya gibi goriinebilir.

Bu, oncelikle, ortaya konulan her diisiincenin ve bilgi-
nin ¢agrisum yaratabilecek ve daha sonra tizerinde islem
yapilabilecek bir izin konulmasindan ibarettir.

Boylesi bir projede en fazla verimlilik nasil elde edile-
bilir?
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1) Her seyden 6nce, anlatimin iceriginin yapisinin olug-
turulmast kacinilmazdir. Daha once ele aldigimz bu yon-
tem iizerinde yeniden durmamiza gerek yok, s. 38

2) Olabildigince fazla sd6zclgi, bir isaretler biitiinti sek-
linde not etmek.

Umulan her seyi not edememe korkusu iginde olmak,
duyulanlarin isaretlerle aktarilmasinda belli bir verim dii-
siikliigiine yol agacaktir. Oyleyse siirekli uyamk bir gekil-
de dinlemek ayn: zamanda da yazilani anlamak ve tizeri-
ne diisiinmekten baska onerilecek bir sey yoktur.

Burada daha genel Gneriler vermeyecegiz ve okuyucu
s. 23 ve 33'e geri gonderecegiz.

Daha sonra ise eksiksiz not almay: kolaylagtiracak 6zel
yontemlerin iginde bulundugu 6zetleyici bir tablo yapaca-
gl1Z.
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OZET

Ne Yapmali?
Plan not giris
etmek b&lamiler
alt bolumler
sonug
Ana temeli
not etmek

Gereksiz olanlarn elemek

Duyulam anlamak

isaretierle yiklenmig olarak olabil-
digince fazla sézcluk yazabilmek

tereddut yaratan ve anlagilma-
yan yerleri belitmek

Bellekte tutmas: zor olanlari be-
lirlemek

Ortak ve 6zel dusUncelerin be-
litilmesi

En kisa zamanda notlan yeni-
den gdzden gegirmek

Batlnlikit Not Alma

Nasil Yapmal?

gegislere
duyarl
oimak

* anahtar soézcukler, anahtar
clumleler belirlemek

* vurucu gorislerin altini gizmek

konusma seklini ve Uslubunu
cok iyi belirlemek

siirekli uyanik bir gekilde dinlemek

kodlar ve kisaltmalar kullanmak

bogluga igaretier koymak

sifreli verileri tarihleri, tablo-
lari, 6zel isimleri yazmak

belirleyici birtakim igaretleri
bir bogluga yazmak

¢ Yeniden okumak

« Tamamlamak

« ihtiyaca uygun bir sekilde
yeniden dizenlemek
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3. Bolim

Sdylesi Sirasinda Not Aimak

31- SOYLESININ GENEL KOSULLARINI SAPTAMAK
311- Sdylesinin igerigi nedir?
312- Sbylesi nasil bir seyir izliyor?
313- Alnan notlar hangi amagcla kullanilacak?
314- Soylesi televizyona veya teybe kaydediliyor
mu?
315- Yiiz yiize olma durumu

32- BILGI VERMEK AMACIYLA YAPILAN
SOYLESILER
321- Onceden belirlenen ilgi alanlan
322- Bagkasinun goriiglerinden yararlanmak

33- BIR SORUNU COZUMLEMEK AMACIYLA
YAPILAN SOYLESILER
331- Soylesinin genel akisma yardimci olmak igin
not almak
332- Yeni bilgileri unutmamak i¢in not almak

34- OBJEKTIF NOTLAR MI? SUBJEKTIF NOTLAR MI?
35- OZEL BIR DURUM: TELEFONDA SOYLESI

OZET

Akillica Not Alma Yontemleri — F.4



31- Sdylesinin genel kosullarin1 saptamak

Bir sOylesi sirasinda nasil not alinir?

Bu soruya yanit verebilmek i¢in énce i¢ginde bulunulan
durumu ¢ok iyi tantmlamak gerekir.

311- Soylesinin icerigi nedir?
* Bilgi toplamak
e inceleme ve sorgulama yapmak
e Is bulmak
¢ Degerlendirme yapmak
* Satig yapmak
* Bilgi ahgverigini saglamak
¢ Mesleki sorunlar ¢ozmek vb.

312- Sdylesi nasil bir seyir izliyor?

Soylesi genellikle, birinin digerine sorular sormasi ve
digerinin de yanitlamasi seklinde bir iligkiyle siirer. Soyle-
sinin elverisliligi acisindan, numaralandiracagimz degi-
sim kilavuzu, degisik yontemler uygulamaya yardimci
olacaktir:

— Soru soran kisiyle soylesi

— Miilakat ® Yénlendirmeyle

* Yar1 yénlendirmeyle
¢ Yonlendirmeksizin

Ama mesleki sylesilerde, rollerin dagihim gayriresmi-
dir ve verimliligin sorumlulugu paylasilmisgtir.

Burada ¢zel bir iletigim tiirit olan, telefonda soyleginin
olduguna da deginmek gerekiyor.

Sonug olarak konusan kisilerin soyledikleri not alinaca-
gindan, aralarindaki bireysel ayrima dikkat etmek gere-
kir.
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313- Alinan notlar hang@i amagcla kullanilacak?

Soylesi sirasinda alinan notlarin pek ¢ok kullanum ala-
ru olabilir.

Degisimlerdeki ilerleyise bir yon ¢izmesi gibi dogru-
dan bir yarar saglayacaktir.

Ornegin:

¢ Soru soran kisi 6nemli bir noktayi, sonradan geri at-
mak i¢in not alabilir

* Konugmacilardan biri, digerinin belirttigi bir diigiin-
ceyi, daha sonra ona kars1 bir sey sdylemek ya da onu de-
rinlestirmek igin not alabilir.

Bu notlar ayn1 zamanda, o sOyleginin bir izini tasiyacak
ve edinilen bilgilerin istenildigi zaman géz 6niinde bu-
lunmasina olanak saglayacaktir.

314- Soylesi televizyona veya teybe
kaydediliyor mu?

Eger soylenen her sozii, belli bir hafizada saklama gibi
bir olanagimiz varsa, sunu agitkca soylemek gerekir ki, bit-
mis bir gériigmenin banttan izlenmesi ya da dinlenmesi,
not alma galismasindan ¢ok daha etkilidir.

Fakat bu higbir zaman, not almarun bu tiir bir gortis-
meyi daha ¢ok 6ziimsettigini ve not alma aninda 6nemli
noktalarmn énceden belirleme olanagim yaratmus oldugu-
nu diglamamizi ve yadsimamuzi gerektirmez.

315- Yz yize olma durumu

Not alma stratejisini belirleyecek olan bu sorulara veri-
lecek yanit ne olursa olsun, sdylesiyi yapan taraflarin ilig-
kisine deggin 6l¢ii, degismez bir genel egilimdir.

Ilesitim siirecinin yalnizca sézden ibaret oldugu tele-
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fonda soylesi bir yana birakilirsa, soylesi iki kisi arasinda
ya da bir bireyle, onun az sayrdaki muhatabi arasinda
gergeklesir genellikle. Boyle bir durum, yiiz yiize iligki
bilgi aligverisinin verimliligi agisindan temel bir tistiinliik
saglar. Oysa, aynt anda hem muhataba bakip hem de soy-
lenenleri kagida gegirmek igin gozlerin kagit tizerinde sa-
bitlesmesi imkansizdir. Cok sey yazarak, soylesiyi yapan
kisi ikili bir risk altina girer; muhatabiyla arasindaki iligki-
yi kaybeder ve onu kendi ifadesine sikighrir. Aslinda kar-
st karstya bir durumda yazdiklarindan etkileniyor goriin-
mek ve bunu karsisindakine belli etmek, onun séyledikle-
rini anladigin1 gostermek i¢in yapilan kafa karigtiric: bir
edimdir.

Oyleyse ne yapmak gerekir? Yapilmas: gereken, bakig-
lar1 kagittan olabildigince hizh bir sekilde muhataba yo-
neltmek ve onun kendisini, notlarin arasina sikismis oldu-
gu duygusuna kapilmasin: 6nlemektir; bu da gorsel alan-
da yapilacak bir alishrmay: gerektirir.

Diger taraftan, konferans sirasinda oldugu gibi eksik-
siz not almaya ¢alismay1 denememek gerekir.

Caligmayr kolaylagtirmak igin, sorulmas: diigiiniilen
sorularin gergevesi 6nceden belirlenmeli ve soylesi yapi-
lan kiginin gosterdigi ve kullandig1 dayanaklara sinir ko-
nulmamalidir. Eger birtakim ¢ekinceleri kalmamussa vere-
cegi yanitlar1 karsisindakine yarar saglayacak sekilde ve
kendi ifade bigiminin i¢ine sokarak aktaracaktr.

Bu tarif ettigimiz o6nlemler, bir soylesi sirasinda not
alirken olasi stratejileri tanimlayan ve degisebilir énlem-
lerdir.

32- Bilgi vermek amactyla yapilan soylesiler

Bilgi vermek ya da almak amaciyla yapilan soylesiler-
de not alma stratejisinin iki temel gériiniumi vardar.
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321- Onceden belirlenen ilgi alanlari

Konusulacak konu iizerine bir ya da birkag¢ bakis agisi
yakalanmug ve bilgi sahibi olunmus olunabilir. Béyle bir
durumda alinan notlar kismi ve segmeci olacaktir.

Onceden konugulacak konu iizerine bilgi sahibi olun-
mugsa, not almaya hazirlik yapmak amaciyla birtakim da-
yanaklarin hazirlanmasi onerilir.

Girigimcilik tizerine yapilacak séyleside genel seyir
bellidir: Is verme, is bulma, degerlendirme, miisterilerle
iligki kurma... Bu sayilan her baslik igin ayr figler* hazir-
lanip konularla ilgili sorulan sorulara verilecek yamitlar
¢ok daha diizenli bir bicimde kdgida aktarilabilir.

Ornek olarak, birazdan bir ticretliyle, onun hiyerarsik
ussii arasindaki degerlendirmeyi gosteren bir 'degerlen-
dirme cercevesi'ni verecegiz.

Herkes kendi ¢znel durumuna gére bu tabloyu farkl
bigimde olusturabilir:

* Fig: 12 cm'ye 7 em boyutunda kiigiik kagit pargalari igin kullaniliyor.
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DEGERLENDIRME CERCEVESI

Her basglik bir isaretlemeye denk getirilebilir: A (beklen-
medik istinligl olan goriisler) E (tamamen yetersiz gorus-
ler) C (amaglanana ydnelik beklenen goriisler)

1- Kigisel Durum

isim

Soyad

Yoneticilik

Hizmet

Mesleki kategori
Toplulu@a giris tarihi

GOREV:

Baglangi¢ tarihi:

— $u anda bulundugu dizey

— Denetleyici konumda olan kigilerin toplam sayisi

Tarih Tarih
Sorumlunun ismi ligilinin ismi
Imza Imza
2- Sonuglar
Amaclara gére sonuglar Degerlendirme (A— E)
Yorumlar
1)
2)
3)
ilgilinin yorumlar (géreve bagl nitelik-
3- Kigisel gikanmiar leri belirleyen baglik-
larin saym
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BIRESIM

Biresim Galigmalann degerlendirmesi

Gugli noktalar Caligmanin tasarlanmasi

Zayif noktalar Caligmanin tasarlanmasi

Batinldkit degerlendirme Olasi gelismeler
AlB|C|D| E

Aymnu gekilde arastirma, inceleme ya da tam gergevesin-
de yapilacak sGylesilerde, ekip ya da birey, belirlenen ko-
nulara bagh olarak her konu baghginin altina bir bogluk
birakarak not almaya yardima olacak dayanaklar hazirla-
yabilir.

Daha énceden belirlenmis boyle bir cerceve, akla gel-
meyen birtakim unsurlar gtindeme geldiginde, onlar: not
almaya da herhangi bir engel olugturmaz.

322- Bagkasinin géraslerinden yararlanmak

Baz1 ikili soylesi tiirlerinde yéntemsiz bir bi¢imde®
ilerleniyorsa, soru sorulan "kisinin belirlenen konuya
uyum saglamasi olanaksizdir. Béyle bir konumda yapil-

(1) Yontemsiz ya da kargidakine endeksli bir ikili soyleside sdylesiyi yapan
"bana biraz ..'dan s6z eder misiniz?" geklinde bir 6neri yaptiktan sonra soylegi
yapilan kigi kendini serbestce ifade edebilme firsatini tanimak zorundadur. Kar-
sidaki kisinin konugmasmun bittigi ve sessizligin oldugu zamanda da soylesi
yapilan kigiye soyledikleri iizerinden "biraz 6nce ....dediniz" seklinde bir soru
sorulabilir.
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mas1 gereken karsidaki kisinin tamamen kendi s6zciikle-
riyle konugmasini, konugtukiarma deger bigcme riskini ta-
stmamasini, konustuklarinin kendi igerisinde bir mantik-
sal biitiinliik icermesini, ¢eligkilerin ve kopukluklarin ol-
mamasin saglamaktir.. Birgok kisinin muhatap alindig:
bir anket yapilirken bu kisgilerin hepsine ayni soru sorul-
mus olsa da herbirinin ayr1 konulara deginecegini goz
oniinde bulundurmak gerekir.

Boyle bir durumda kaydetme yéntemi de kullanilabi-
lir, fakat geriye doniip konusulanlar iizerine soru sorul-
mak istendigi zaman, bant yeniden dinlenmelidir.

Kaydetmenin miimkiin olmadig: sdylesilerde konuya
hakim olmak, ne yapilacagina tam olarak karar vermek,
bir yandan ¢ok iyi dinleyip diger yandan sGylenenleri
akilda tutmak, alinan notlarin verimliligi aqisindan ¢ok
onemlidir. Ne yapmak gerekir?

— NOT ETMEK ¢ Belirlenen konuyu yazarak, altim ¢i-
zerek, daire igine alarak gortintir kil-
mak

* Bu konularin igerdigi anahtar keli-
meleri ve deyimleri tam olarak yaz-
mak

* Temel goriniimii yansitan ciimleleri
acik olarak yazmak

— BOSLUK BIRAKMAK Bir konunun yarim kaldig: dii-
siiniildiigiinde, konusan kisinin daha sonra geri done-
bilecegi varsayilarak agiklik birakmak.

— YENIDEN YAZMAK Séylesi bittiginde, olabildigince
kisa bir siire sonra akilda kalan dtisiinceleri notlara
eklemek.
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33- Bir sorunu ¢éziimlemek amaciyla yapilan
sOylesgiler

Mesleki alanda yiiriitiilen ¢alismalarda 6zel bir sorunla
karg: kargiya kalindiginda, ya sirketin ortagina ya da disa-
rida ayni isi yapan bagka bir kisiye damigilir. Her iki kisi
de kendi durduklar1 yerden ve kendi ticaret stratejilerin-
deki amagclarina gére bu sorunlara ¢oziimler getirirler.

Bu kosullarda not almanin, yarar saglayacag: amaca
gore iki ayr1iglevi vardur.

331- Soylesinin genel akigina yardimci olmak igin
not almak

Bilgi aligverisi derinlestigi siirece, her iki taraf birbirle-
rinin gorislerini ogrenecek, baslangictaki sorunlar ¢o-
ziimlenmis olacak ve bu sorunlarin degisik goriiniimleri
ortaya ¢ikacaktir.

Oyleyse herkes, konugmayi dermlestlrmeye olanak
saglayacak sekilde notlar alacaktir.

Bu durumda ne not edilecektir?

— Daha 6nceden bilinmeyen bilgiler ve veriler

— Uygun bir zamanda agik¢a behrtllmes‘.l istenen

noktalar

— [tiraz edilen noktalar ve bir bagkasimnin bu konuda-

ki goriigleri

— Yeni 6grenilenler, anlagilan unsurlar, kismi bire-

simler

Ozet olarak bir séylesi sirasinda not almak, dogrulugu
ortaya ¢ikmug olan noktalarmn, belirli bir zaman iginde,
unutma riskinin oldugu bir dinamigin iginde yapilan
edimdir.
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332- Yeni bilgileri unutmamak i¢in not aimak

Soyleside yer alan her iki kisi de hem kendi kullanim-
lan1 agisindan hem de bagkalarina aktarma agisindan bu
bilgi ahgverisinden ¢ikardiklarim unutmamak amaciyla
not ederler.

Dolayistyla notlarin igerigi ve niteligi belirlenen amaca
ve beklentiye gore degisiklik gosterir.

Biitlin olasiliklarin ayrintisina girmeden, iki temel egi-
lime deginebiliriz:

1- Notlar s6yleginin sonuglari tizerinden alinir, yani;

— Ortaya konulan sorunlarin ¢oziimiinden elde edi-

len sonug

— Varilan kararlar1 uygulamaya gegirmek i¢in uygu-

lanacak yontem

2- Soylesinin her safhasinda not alirur ve sorunlari ¢6-
ziime baglayan ya da tartisma yaratan degisik boliimler
diizenlenir(?.

1— SORUNUN ACIKLANMASI
2— DURUMUN ANALIZI
3— COZUMLERIN ARASTIRILMASI
4— KARAR:
— ELDE EDILEN COZUM
— UYGULAMA YONTEMLERI

Not almak i¢in Onerecegimiz bu ¢aligma plani sdylesiyi
yapan iki tarafin olugturdugu bilgi aligverisi kadar verim-
lidir. Bu, elde edilen bilgilerin eksiksiz olmasin1 saglaya-
cak bir kurulugu olusturacaktir.

(2) Daha ayrintihi bilgi icin Jean ve René Simonet'nin Ekip Yoneticiligi' isim-
li kitab1 ED d'Organisation sayfa 33-46.
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I¢inde bulunulan durum ve sdylesinin igerigi ne olursa
olsun, tarihi, soylesinin islevini, katilan kisileri ve kars:-
lagmanin amacini belirtmek dnemlidir.

34- Objektif notlar m1? Siibjektif notlar m1?

I¢inde yer alinan séylesi, ister sorunlan ¢éziime kavus-
tarmak igin isterse bilgi edinmek i¢in olsun, diger kisiye
oranla soylesiyi yapan kisi notr degildir; duygularini dile
getirmiyorsa bile igten bir tepki mutlaka gosterir; soyle-
dikleriyle hemfikir olup olmadigini, onlan sempatiyle ya
da kizginlikla karsiladigini, hayranhik ya da kiskancghk
duydugunu.... Kisi kendini iistiin gérdiiglinde bu duygu-
lar su yiziine ¢ikmaz. Ama alinan notlara bu duygular
yansiyacak mudir?

— yalnizca begenilen yerlerin not edilmesi

— kargidakinin sozlerini degistirmek

— karsidakinin séyledigiyle, kendi diigtincelerini ay-
n1 anda, ayirmadan yazmak

— kargidakini koseye sikistirmak igin notlar almak

— sorunun ¢éziimiine iligskin soylenenlerde kendi
diistindiigiine ve soyledigine karsisindakinin soy-
lediginden daha ¢ok 6nem vermek...

Bu, duygularin notlara yansidiginun bir kanitidir.

Notlar1 kullanilmaz kilan bu bilingsiz i¢ diirtiiler,
kagitta yazili olanlarin tamamlanmamusg bir isaretler biitii-
ninden ibaret ve pargal bir goriintlisit olmasina yol aga-
caktir.

Bu sorunun iistesinden nasil gelinir?

¢ Kisisel tepkilerini denetleme ¢abasiyla not almaya gi-
rismek

e Kagidi, birincisine konusan kisinin sylediklerini,
ikincisine ise kendi goriiglerini (yeni diisiinceler, kisisel
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duygular, sorulacak sorular..) yazmak igin iki bosliime
ayirmak.

BEN DIGERLERI

Bu tiir oncelikli bir hazirlik, cahsmayr daha zengin ki-
lacak ve onceden séylenenlerin unutulmasina engel ola-
caktir.

35- Ozel bir durum: Telefonda soylesi

Biitiinsel olarak bakildiginda, telefonda soylesi icin
bundan 6nceki béliimde belirttigimiz degerler gecerlidir.

Bunun yani sira ¢ok ufak da olsa birtakim ayriliklan
vardur.

Her seyden Once, sdylesiyi yapan kisi farkli bir ortam-
da oldugundan, umdugu gibi not alamayacak ve gozleri-
ni kagittan ayirmak zorunda kalmayacaktir. Oyleyse da-
ha fazla yazi yazma o6zgiirliigti ve dayanaklarinizi daha
rahat kullanma olanag: saglayacaktir.

Telefonla iletisim kurma diginda bir bagka not alma
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sistemi, telefondaki ti¢lincii bir kisiyle konugmaktir. Béyle
bir durumda da telefonun yaninda su bilgileri yazmak
icin hazir figler bulundurulmalidir:

— Kim, kimi aradi

— Tarih, saat

— Arama nedeni

— Not, x saatte x telefon numarasindan aranabilir.

Arayan kisi, ayrintih bir mesaj birakacaksa, 6nemli un-
surlart mutlaka yazmak gerekir; aranan kiginin hangi sa-
atte nerede olmasi gerektigi, faks ve telefon numaralari,
adresler... Eger tiim bunlan diizgiince yazmak i¢in zaman
bulunamadiysa karsidaki kisiden tekrar etmesi istenmeli-
dir. Konugma bittikten sonra, eger yazilanlar gerekli kisi
tarafindan anlagilamayacak gibiyse, bu notlar temize ce-
kilmelidir.

Soylesiyi yapan kiginin amag(lar)! ‘
T Igengi ————_ Notlar
Notlarin kullanimi —— Miktar

Ahinacak notlar igin 6nceden dayanaklar hazirlamak

Not alirken tarafsiz olmak

TEPKILERI ayn bir yere not almak
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4. Bolim

Toplanti Sirasinda Not Almak

41- TOPLANTIDA NOT ALAN KISININ KONUMU

42- TOPLANTI YONETICILIGI VE NOT ALMAK
421- Kigisel kullanim amaciyla not almak
422~ Toplant1 katilmcilan icin not almak

43- TOPLANTI SEKRETERLIGI VE NOT ALMAK
431- Toplantinin genel kosullar: ve not almak
432- Bilgi sunmak amaciyla not almak
433- Tam olarak ne aktarmak gerekir?

434- Bilgi aligverisinin hizina nasil yetisilir?

OZET
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Toplantilara gitme olasihiginin fazlahgi, diizenlenen et-
kinliklere cagrilmaktan ¢ok, mesleki yasamun cergevesiyle
bagintilidir.

Fazla ayrintiya girmeden, bir igletmede sikga yasanan
olasi durumlan animsatma i¢in sunlar yazahm(1):

— caligma toplantis:

— anlatim grubu

— kalite cemberi

— proje grubu

Toplantilar kigisel yilikiimliliiklere goére farkhiliklar
gosterir: Politik ya da sendikal etkinlik, 6grenci velileri-
nin, hissedarlarin, kiracilarin goriismeleri, sportif ve kiil-
tiirel etkinlikler...

Herkesin kendi tarzina gore tamamlayacag: bu listeyi
burada kesiyoruz. Ama icinde bulunulan durum ne olur-
sa olsun, not almaya baglamadan 6nce birtakim sorularin
sorulmas: gerekir.

41- Toplantida not alan kisinin konumu

Birtakim sorumluluklara ve agilmasi gereken durumla-
ra gore degisiklik gosterebilecek yontemler onerilebilir.
Dogal olarak toplantinin diizenleyicisi-yoneticisi ve sekre-
teri not alan kisilere oranla ¢ok daha fazla hazirhkhdirlar
ve hepsinin kendilerine 6zgti bir konumu vardir.

Ileride onlara nasil bir ¢6ziimiin énerildigini gorecegiz.

Katilimcilara gelince, onlar stratejilerini, ilgi alanlarina
ya da ortaklarina gotiirmek zorunda olduklar: bilgiye go-
re belirleyeceklerdir ve bunu yaparken de kisisel tepkile-
rini igin i¢ine katmayacaklardir.

Toplantida bir yazia sekreter tarafindan da not alini-

(1) Daha ayrintili bilgi igin Jean ve Renée Simonet'nin ‘Bir Ekibin Yonetimi'
(Konu 3’ Canlandirmak’) adli kitabindan yararlanabilirsiniz. Ed d'Organisation.
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yor olabilir. Fakat béyle bir durumda 6ncelige sahip olan
konulari ayirt edemeyebilirsiniz.

42- Toplant1 yoneticiligi ve not almak

Yoneticinin goérevi, grubu, belirlenen ama¢ dogrultu-
sunda hareket ettirmektir. Herkesin sOyledigine dikkat
eder, s6z dagiticihi§1 yapar, birinin ve digerlerinin diigiin-
celerini yeniden formile eder, her tur bitisinde sdylenen-
lerin bir sentezini olugturur. Bir sorun varsa onun ¢oziim
noktalarini yakalar. Tasidigi sorumluluk, yoneticinin
grup arasindaki gorsel iletisimi saglamasini ve séylenen-
leri cok dikkatli bir sekilde dinlemesini gerektirir ve bu
yiizden yénetici, toplanti sirasinda not alamaz. Oyleyse
gliclint iki yone harcayacaktir.

421- Kigisel kullanim amaciyla not almak

Grubun dinamigini yakalayamadifinda bir konuyu
acgtkliga kavugturamadigy yerde, séylenenleri, daha sonra
tizerlerinde degerlendirme yapmak amacyla, titizlikle
not eder. Kismi sentezlere ya da tam sonuglara ulagtig
diigiincelerini, genellikle tablo, sema kullanarak ¢ok 6zlii
bir bigimde kagida gegirir.

Ama bu notlar onu ¢ok fazla harekete gecirmemelidir,
¢unki boylesi bir durum dinlemesinin engellenmesine ve
grubun kontroliinii kaybetmesine yol agar.

422- Toplanti katithmcilari igin not almak

Toplant: sitrityorken, 6nemli anlarda bir kiginin tahta-
ya herkesin gorebilecegi sekilde not almasi gerekir. Bunu
toplant1 yoneticisi yapabilir fakat bu onun istiinligiini
kaybetmesine yol agabilir. Bu gorevi, yoneticiyle birlikte
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toplant1 diizenleyiciligine katilmus bir katilimci, okunakli
yazmak sartiyla yapabilir.

Bu notlar ne ige yarar? Gruptaki herkesin géziimiin
ontinde olmas: avantajini saglar.

— katilimailar toplantinin ilerleyisini goriir.

— sOylenenleri yansitarak onlari resmi kilar.

— toplantinin farkh safhalarinda herkesin ortak oldu-
gu bazda bir ilerleyisi saglar.

Ortak bir kullanim igin, notlarin netlestirilmesi ve yeni-
den olusturulmasi gerekir. Grup i¢in not alan kigi hem ka-
tilmalarin baglhiligini yansitmali hem de grup i¢indekileri
¢ok iyi anlamahdir. Alinan notlardaki bilgilerle ayni go-
riigte olmasalar da en azindan ortak ya da farkh diigiin-
diikleri noktalar1 gorebileceklerdir.

Bunlardan daha az yarar saglamayacag: 6ngoriilen bir
bagka kullanim da grup i¢in notu alan kiginin, bu notlar-
dan kendisinin de yararlanmasidir.

GRUP KARSISINDA NE NOT EDILEBILIR?

Toplantida olugsacak her konumu dnceden kestirmek
miimkiin degildir; grup iginde not alan kisi yazilmasi ge-
reken anahtar zamanlar: kendisi yakalamahdar.

Asagida, alinan notlarm grup tarafindan da olumlan-
masl igin gereken nitelikleri belirtecegiz:

¢ Toplantinin baglangicinda, herkes igin yazilmas: ge-
rekenler:

— toplantinin amaa

— Onceden katilimcilar tarafindan belirlenmis giindem
maddeleri

— katihmcilarin isimleri, gorevleri

— toplantinin bitig saati, her bir giindem maddesine
ayrilacak zaman
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Bunlar her katilimann elinde bulundugunda, zaman
kayb1 biiyiik oranda azalacaktir.

¢ Toplant1 sirasinda grup i¢in alinan notlan dogrulaya-
cak bir¢ok konum yaganacaktir.

— llgi dagitict durumlar yagsandiginda, ortaya konulan
diistinceleri bir ayirt edicilik tagimak zorundadir. Biitiin-
ltikli tamitim igersinde ortak kullanima a¢ik olmasindan
otlirti 6nemli olan konularn simiflandirilmasinin, tiglincii
kigi tarafindan alagilabilecek sekilde net olmasidir.

— Her yeni giindem maddesine gegildiginde ya da ko-
nu kendiliginden farklh alanlara tagndiginda grup icinde
not alan kisi gegisleri en acik bigimiyle kdgida yansitmali-
dir ve yanlis anlagilmaya yol agan boliimleri belirginlestir-
melidir.

— Anlasmazhik durumunda, anlagmazlik yaratan nok-
talarin belirgin bir bicimde not alinmas: kars: karsiya bu-
lunan iki kiginin tartigmasini belli bir rotaya oturtarak
yontemsel hale getirir.

— Bir ya da iki girigli bir tablo olusturularak, verilen
bilgiler ve ulasilan sonuglar aralarinda bir iligki saglana-
rak olusturulan notlar daha iyi bir netlik saglar.

Ornegin, sorunun incelenmesi cercevesinde olasi avan-
tajlar1 ve sakincalar: bir kenara birakarak, bu analiz iize-
rinde grubun galigma yapmast daha yararl: olacaktir.

Coztumler Avantajlar Sakincalar

Cozim 1

....................

Coziim 2

....................
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* Toplanti sonunda, yukaridaki gibi bir bellek tablosu
bu analizleri bir senteze ulagtirmaya olanak saglar.

Aranan, belirlenen amaca gére varilan sonug da degi-
sik olacaktir. Oregin sunlar yer alabilir:

~— alinan kararlarin listesi

— ortaya konulan goériis noktalarmn dokiimii

— birtakim taahhiitlerde bulunan kisilerin isimleri......
bir sonraki toplantinun yeri, saati.

43- Toplant:1 sekreterligi ve not almak

Toplant1 sekreteri adini verdigimiz kisi, grup iginde
not almakla, bir sonraki konuya hazirlik yapmakla, kat:-
limailarin ve dinleyicilerin konugma ve anlama beklentile-
rine yanit vermekle yiikiimltidiir.

431- Toplantinin genel kosullari ve not almak

Grubun toplant1 sirasinda yapacagi her konugmadan
ve toplantinin degisik safhalarindan, asil olarak sorumlu
olan kisi sekreterdir. Not almanin her durumunda oldugu
gibi bunda da uygun bir yontemin belirleyicisi, ¢aligma-
nin kogullan ve ulagilmak istenen amagtr.

Notlarin niceliksel dozaj1 birtakim unsurlara gore degi-
secektir:

1) Eger toplant: kaydediliyorsa, band: ¢6zmek ¢ok bii-
yiik bir ustalik istemekle beraber, kdgida alinan notlar bir-
kag biiyiik satirdan ibaret olacaktir. Yoksa notlar ve hafiza
tek dayanak olarak kalir.

2) Konunun igerigine, kullanim amacina ve bilgiyi ala-
cak kisilere gore alinan notlar fazla ya da az olacaktr.

3) Eger toplant1 iyi yonetiliyorsa, isleyis istenen seyirde
gidiyorsa, digerleri, kdgittan tahtaya olusturduklar: sen-
tezleri ve anahtar zamanlari yazarak, sekreterin zaten net-
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lestirilmis olan konular1 daha rahat bir bicimde not alma-
sina yardima olabilirler.

4) Eger olusturulan giindem kesin bir belirginlige ulas-
migsa, Onceden birtakim dayanaklar bularak konuya ha-
zirlik yapilabilir.

5) Ortamin gergin ve heyecanli olmasindansa sakin ve
serinkanlilik tagiyan bir sekilde olmas: da not almay: ko-
laylagtiracaktir. Anlagmazlik belirtilen her noktayi, kimin,
kime, neye ve neden kars: oldugunu birbirine karigtirma-
dan not almak gerekir.

432- Bilgi sunmak amactyla not almak

1 - Notlar Nasil Bir Onemlilik Tagir?

Notlarn kullarumi, gergeklestirilmesi duisiiniilen edi-
me kisiyi hazirlar.

Bir biitiin olarak bunlar1 iige ayirabiliriz:

1 - Aynintilari da igine alan eksiksiz notlar,

2 - Toplantinin yalnizca belirli boliimlerinin yer aldig:
se¢meli notlar (yalniz, bu notlarda da ayrintiya girilir).

3 - Onceden belirlenen kararlar dogrultusunda -yal-
nizca bu notlardan yararlanacak kigilere gore— not almak.

2 - Kim Ne Soyliiyor?

Toplant:, daha 6nce inceledigimiz kosullara oranla, ¢cok
biyiik farkhiliklar igerir. Ornegin, konugmaci sayist ol-
dukga fazladir. Herkes bu bilgi ahsverisi sirasinda kendi
kisisel goriiglerini belirtir ve not alan kisi, katthmcilarin
bu farklilik tagiyan goriiglerini, birbirlerine ayr: diigtiikle-
ri, karsit olduklan gorugleri birbirine karigtirmadan yaz-
mak zorundadir.

Bunun igin, katilimalara iligkin birtakim kisaltmalar
o6ngoérmek, 6rnegin onlar1 tanitan isimlerini ve iglerini ki-
saltmalarla yazmak gerekmektedir.
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Ornegin:

FD Frangois Dupont
Dr.I.  Informatik Direktori
S.T Sendika Temsilcisi
vb.

433 - Tam olarak ne aktarmak gerekir?

Her seyden 6nce, toplanti {izerine birtakim pratik bilgi-
leri unutmamak gerekir.

Oyleyse not alinmas: gerekenler;

- toplantinin yeri ve tarihi

—amaci

- katthmcilarin isimleri ve gorevleri

- yOneticinin ve sekreterin isimleri

—resmi bir durumdaysa toplantirun giindemi

Ayni sekilde, sekreterin bagh kalmas: gereken durum,
not alirken ifadeleri degistirmemektir. Duyduklarina ve
konunun igerigine sadik kalmasi gerekir. Boyle olmadig1
takdirde iki riskle kars1 karsrya kalinur:

— Notu alan kisi duyduklarinin kendi gorisleri oldugu
kanisina kapilir.

- Biitiin bir anlatim sirasinda karmagik hale gelen ko-
nugmalan basite indirgemek ve oldukga kisa notlar almak
adina yalruzca bir ya da birkag climlenin 6ziintii korur.

434 - Bilgi aligveriginin hizina nasil yetisilir?
Toplantida not almak, bir sdyleside ya da ikili herhan-
gi bir goriismede oldugundan daha 6zgiin zorluklar tagir.
Ozellikle bir grubun yer aldig konugma ortamlarinda,
konugmalar ¢ok ¢abuk ilerler ve bireyler kendi séyleye-
cekleri konusunda sabirsiz davrarurlarsa ve séylenenlerde
kargithk artarsa, alinan notlarda yanilma orani artabilir.
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Oyleyse, dinlemek, anlamak, kesintisiz birbiri ardina
gelen anlatimlari ayirt etmek, konusmalara miimkiin ol-
dugunca sadik kalmak ve bunlan yaparken bir sonraki
konugmaya da dikkat etmek gerekmektedir.

Ve eger toplant1 sekreteri soz almak isterse, notlarina
bir siire ara vermek ve kendi sozlerini de daha sonra not
almak iizere unutmamak zorunda kalacaktir.

Biitiin bu zorluklarin iistesinden gelebilmek icin ol-
dukca yogun bir cahigma igine girilmelidir;

- kisa ve huzh yazmak

— ifade edilen goriisleri dikkatlice dinlemek

— anahtar zamanlari iyi kavramak

yeni bir konuya gecis
sonuglar - sentezler

— akalhica bir kullanim igin kagid: tablo seklinde kullan-
mak

ortak ve ayr noktalar
neden-sonug iligkileri

Ornegin: Katilimceilar bir sorunun ¢oziimii tizerine
goriglerini bildiriyorlar.

Onerilen ¢ozlimler Olumlu Olumsuz
Cozim 1 — —
¢ozlim 2 — —

— yazmaya yonelik dayanaklar, farkli konular, farkh
planlamalar igin ayr ayr1 kagitlar hazirlanarak da sagla-
nabilir.

— Ornek: Sorunlann incelenmesi- tizerine yapilan bir
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toplantida, toplantinin farkli safhalarina gore ayn figler
hazirlanabilir:

Sorunlar Nedenleri Olasi ¢oziimler
avantajlar1 sakincalari

Karar Uygulama ydntemleri

- Bir bagka 6rnek: Hissedarlar arasindaki bir toplanti

Vergilerin  Iciletisimin  Ise alinacak
incelenmesi yerlestirilmesi elemanlar

PostaNo:1 Olumlu Olumsuz
Posta No: 2
Posta No: 3

Kagidi akillica kullarum, bilgilerin siuflandirilmug ol-
masindan &tiirti karmasikligi ortadan kaldiracak ve not
almay1 kolaylagtiracaktir.

OZET

TOPLANTININ YERINI VE TARIHINI
AMACINI NOT ETMEK
KATILIMCILARIN LISTESINI

NOTLARIN ICERIGINT ILERIKI BIR ZAMANDA DA
ISE YARAYACAK SEKILDE OLUSTURMAK

- DAYANAK HAZIRLAMAK

- KONUYA HAZIRLIK YAPMAK

- KISISEL BELLEK
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~ KATILIMCILARIN KONUMLARININ DEGISME-
MESINE

- ONEMLI BILGILERIN UZERINDEN ATLAMAMA-
YA

CABA GOSTERMEK
NOT ALMAYA OzZGU OZEL YONTEMLER KUL-
LANMAK
- KISALTMALAR
- YAPILAR
- SENTEZLER

- TABLOLAR-SEMALAR

TOPLANTININ KONUMUNDAN OZEL YARDIM-
LAR CIKARMAK

- YONETICININ ORTAYA KOYDUGU YENI OLU-
SUMLARI VE SENTEZLERI DIKKATE ALMAK

- TABLONUN UZERINDE YER ALAN ANAHTAR
NOKTALARA ONEM VERMEK






5. Bolum

Konugsma Yapmaya Hazirltk Amaciyla Not Aimak

51- SOZLU ANLATIMIN DAYANAGINI
HAZIRLAMAK .
511- Okumak igin degil konugmak igin not almak
512- Akilda tutulamayacak verileri not almak
513- Not alinan sayfayi en verimli sekilde kullanmak

52- BASKALARININ YARARLANMASI ICIN NOT

ALMAK

521- Konferans, ders, a¢iklama i¢in not almak

522- Soyleside, toplantida konugma yapmak igin not
almak
5221- Soylesiyi Akict Hale Getirmek
5222- Bilgi Aligverigine Katkida Bulunmak
Amaciyla Not Almak
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S6zlii anlahm durumlarina el atmak igin, kisisel yi-
kiimliiliiklerin yerine getirilmesi kacinilmazdir. Bir konfe-
rans veya ders vermek, bir soyleside ya da toplantida yer
almak durumunda oldugunuzda, belirlenen unsurlarin
elverigliligine gore degisim gosterecek olan verimlilikteki
dayanaklar olarak kisisel notlarmniz: kullanirsiniz.

51- Sozlia anlatimin dayanagini hazirlamak

511- Okumak i¢in degil konugmak i¢in not almak

Kim, iyi kaleme alinmig, hi¢bir nokta ve virgiiliin eksik
olmadig: bir metni sesli okumay! amag edinmis bir gekil-
de konusmaa yiikiimliliagii altina girmemistir? Dogacla-
ma korkusundan kurtulmak igin boyle bir aksakligin icine
diigmek gerekir. Oysa bir dinleyicinin kargisinda konusu-
yorken kendi 6z metnine vurgu yapilarak konugulmali,
birtakim unsurlarin izerinde 1srarla durulmali ve anahtar
terimler tekrar edilmelidir. Geriye dontigler yapmak, siis-
lii bir anlatim kullanmak, seyircilere soru sormak... Biitiin
bunlar, yazilmaz, ama énceden belirlenmig bir konugma
hazirlig1 yapilirken kendiliginden gelisir.

Oyleyse sekilsel olarak, notlarmizin ayrintiya girme-
den yazilmasi Onerilmigtir. Bunlari neredeyse telegrafik
sayilabilecek fakat asla, onlar: hicbir sey alasilmayan ba-
sitlige tabi kilmayan bir dzliilitkte yazmalisiniz. Ilerde bu
konuyla ilgili farkli durumlarin icine daldik¢a s6zlii anla-
tima dayanak saglayan kisisel notlar iizerine daha genis
ornekler verecegiz.

512- Akilda tutulamayacak verileri not almak

Bir konferans ya da herhangi bir bilgi alig-verisi igin
yapilan anlatimlarda dogas: geregi akilda tutulmas: zor
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olan, birtakim bilgilerden yararlanma gereksinimi duyu-
lur. Ister 6zel isimlerden, sifrelerden, grafiklerden, egriler-
den ister semalardan kartlardan, kronolojik bilgilerden ya
da belgesel metinlerden olugsun, 6nemli olan onlar1 gere-
ken zamanda bulabilmektir. Bu bilgi unsurlari, notlar ta-
mamlayici bir 6zellik tasir ve 6grenilmesi kolay olmalidar.
Oyleyse ozel figler tizerine yazilip, 6nceden belirlenmis
kullanim sirasina gore siniflandirlabilirler.

512- Not alinan sayfayi en verimli sekilde
kullanmak

S6zlii durum karmasik ve yogun notlan ¢ézmek igin
¢ok az bir zaman birakir.

Oyleyse kagidi ayirt etmeyi kolaylastiric: sekilde kulla-
nin:

— Yazilarimzin yogunlugunu azaltin

— Biiyiik harfler kullanin

— Sikga kullanmadigimz kisaltmalari eleyin

— Ayni konuyu igeren bilgileri gruplara ayirn

— Soze kolaylikla gevirebileceginiz tablolardan yarar-
lanin

— Anlatiminizin igerigini mantik dizgesine sokmak
icin kolonlar yapin.

Ornegin bir kanitlama icin

Karut Alt kanitlar Ilgili 6rnekler
1. Kamt\ 1) ————— > Ornek
§2) —_)L Ornek
3)— 5 Ornek
vb.
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Ayni sozli anlatimun igerigi  (kosullar)
(konum)
(igerik)

Notlarinizi diizenlemenize yardima olacaktir.

Ne olursa olsun niteligin belirleyicileri bellidir:

— netlik

— okunabilirlik

— hizl kullamim

— belirlenen anlatimla arasindaki tutarlik

Ayn diiglince mantifiyla, kagidin yalnizca bir yontini
kullanin. Bu, s6z almaniz:1 etkileyecek olan kdgidn, ve-
rimsiz kullaniligindan sizi uzak tutacaktr.

Anlatima belli bir esneklik saglamasi nedeniyle farkl
icerige sahip olanlar1 ayr1 ayri not etmenizi dneririz. On-
ceden belirlenen sira bozuldugu takdirde yeniden o siray:
yakalama olanaginiz dogacaktir.

52- Baskalarinin yararlanmasi i¢in not almak

Yukarida belirttigimiz Oneriler titm sézlii anlam du-
rumlar i¢in gecerlidir. Bununla beraber dinleyicinin kar-
sisinda tek konugmaci oldugunuz ya da birgok kiginin
i¢inde bulundugu bir toplantida farkl yazili dayanaklara
gereksinim duyacaksiniz.

521- Konferans, ders, aciklama i¢in not almak

Ozel bir szl yiikiimliiliigiin, genel kogullara da bagh
olarak, belirli bir siiresi vardir. Anlattiiniz konuya tama-
men hakim olabilirsiniz ya da tam tersi belleginizde gelis-
tiremeyeceginiz tiirden bilgiler yer etmis olabilir ve boyle
bir durumda da anlatiminizi ayaklar1 {izerine oturtmak
icin belli oranlarda ayrinti i¢eren notlara gereksiniminiz
olacaktir,
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Ornek: Notlar: S6zlit anlatim sirasinda not almak ko-
nulu dersin baslangici

Girig:
s6zlii notlar = yazili notlar

Sozliianl:  konferans, agiklama, ders (= 1 konugmact)
soylesi
toplantt

Keydedilmiyor.
1- Zorluklan

11) Konugma zamani = yazma zamani
150 kelime /dak 27 kelime/dak
12) zihinsel islemler

DINLEMEK

ANLAMAK

ANALIZ ETMEK

SECMEK

NOT ETMEK

13) Regetesiz Oneriler

Ne olursa olsun, izlemeyi disiindiigiintiz yola bagh
olarak ayrintili plaruniza ve dinleyicilerinize yardima ol-
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mak amaciyla tahtaya yazacagmiz biiyiik satirlar1 ya da
biitiintinli ok net bir bigimde not etmeniz gerekir.
Belirlenmis her boliim igin, 6zet halinde yazilmig 6zel
figler hazirlayarak bu figlerin sizin diislince zincirinizi en
verimli sekilde aktaracak olmasina 6zen gostermelisiniz.

522- Sdyleside, toplantida konugsma yapmak igin
not almak

5221- Sylegiyi akict hale getirmek

Bilgi toplamak gibi bir islevinizin oldugu sdylesilerde,
herhangi bir degisime, tartismaya gerek kalmadan notla-
riniz, sorulacak sorularin ya da derinlestirilecek konularin
bir ¢izelgesini olugturur ve bunlar bellegin karigmasmni
engeller.

Or: Tatil i¢in uygun bir yer ariyorsunuz ve bunun igin
bir acenteyle gortigityorsunuz: Sunlari not etmelisiniz:

— yeri

— plaja uzakligs

— aligveris merkezlerinin uzakhig)

— havuz ? tenis ? pin-pon?

— binada yagayan insan sayis1

— glineslenme

— giiriilta

5222- Bilgi aligverisine katkida bulunmak amaciyla
not almak

Bir toplanti ya da sdylesi gercevesinde, notlarimz, yap-
may1 planladiginiz konusma igin bir kilavuz olacaktir.
Bu notlar diisiincenin basit goriiniimiinii karmagiga ta-
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styarak, ayrintih olarak hazirlanmus figlerde her konuya
ayn bir yer ayirarak az ya da ¢ok verimlilik saglarlar.
OZET

Metin halinde yazmamak

Okunakh yazmak

/ Yapilandirmak
Notlarin yogunlugunu azaltmal \
Tablolar yapmak

Bellekte tutmasi zor olan unsurlan not etmek

Yararh notlar alabilmek igin

Gereksinimleri belirlemek
Notlarin miktarini ayarlayabilmek igin

Akillica Not AiIma Yontemleri — F.6 81






6. Bolim

Yazil Bir Metinden Not Almak

61- ALINACAK NOTLARIN GENEL OZELLIKLERINI
SAPTAMAK
611- Arada bir goz atmak amaciyla not almak
612- Yazilacak yaziya ya da yapilacak konusmaya
kaynak olmasi amaciyla not almak

62- BIR METNIN ANA HATLARINI ORTAYA KOYMAK
621- Ana hatlann tanimlanmasi
622~ Alinan notlarn metni tam olarak yansitmasini
saglamak

63- NOT ALMAK. AMA NASIL?
631- Not almay: kolaylastiracak dayanaklar 6ngor-
mek
632- Neyi not etmek gerekir?

64- BIRKAC PRATIK ONERI
641- Metni kendi kogullari iginde bir yere oturtmak
642- Sayfayi en verimli gekilde kullanmak
643- Kisaltmalara bagvurmak
644- Meinin kendisi tizerinde not almak

65- OZEL BIR DURUM: OKUMA FiSi

OZET
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Saklanmas: diigiiniilen metinler farklilik gésterir: Ga-
zete kupiirleri, kitaplar, mesleki dokiimanlar... Not almak
istenildiginde de, kullanim agisindan, gesitlilik bunun iki
katidir.

Bu iki degisken —metnin igerigi ve not alma amaci—
ylriitmeyi diglindiigiiniiz ¢aligmanin yéntemini olustu-
racaktir. Bir bagka unsur glindeme gelecektir: Ayiracags-
niz zaman.

61- Alinacak notlarin genel 6zelliklerini
saptamak

Dinleme durumunda not almarnun getirdigi zorluklar
yazili bir dayanak karsisinda ortadan kalkar. Her zaman
i¢cin metne geri doniip okuduklarinizi tekrar okuyabilir,
dogrulayabilir ve tamamlayabilirsiniz, bu yadsmnamaz bir
avantajdir. Bununla beraber bu giivenlik sizi kesinlikle ih-
tiyatsiz birakmamalhdir. Notlar alindiginda ve saklandi-
ginda kendi kendisine yetecek diizeyde, netlik ve okuna-
bilirlik kriterinde olmalidir.

611- Arada bir gbz atmak amaciyla not almak

Ilgi alanlariniza, mesleki gereksinimlerinize gére —¢ok
aykir1 olmamasi kaydiyla— degisik metinlerden yararlan-
ma yoluna gidersiniz: Ekonomik, teknik, bilimsel, felsefi,
edebi...

Bunlar okurken not almak istediginiz bilgilere rastlar-
siniz. Bu bilgileri ufak figlere, kdgitlara ya da diskete not
edip saklayabilirsiniz. [htiyaciniz oldugunda bu notlar ¢i-
karip onlara goz atabilirsiniz. Yoksa unutursunuz.

- Bu tesadiifi notlarin yamn sira bilingli bir tercih olarak
bir kitaptan ya da metinden bilgi edinmek amaciyla siste-
matik sekilde 6zel bir konu iizerine notlar alabilirsiniz.
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Her iki durumda da notlariniz yazili bir metin seklinde
degil, yalnizca not olarak kalacaktir. Notlarmizdan yalniz-
ca siz yararlanacaksimiz; anlahminiza ¢ok fazla 6nem ver-
mezseniz, ama bagkalarinin da kullanacagm dusiiniiyor-
saniz o zaman anlatiminiza vereceginiz dnem artacaktir.

612- Yazilacak yaziya ya da yapilacak konugma-
ya kaynak olmasi amaciyla not almak

Notlar genellikle uzun bir metin olusturulmak istendi-
ginde, bu metne baglangic asamasinda ortak 6zellikleri
yansitan birer arag olarak ortaya cikar.

Ozetler, sentezlerden gikanlan notlar, raporlar, okunan
yazilar... Bunlarin tiimii not almanin hazirligin olugturan
dokiimanlardir. Yaz1 yazmaya heveslendiginizde, bunlar
onsel dayanaklarimizi olugturur da diyebiliriz.

Sozlu anlatima hazirlik yapilacaginda da aym gorevi
gortir.

Sozli ya da yazih iletisim s6z konusu oldugunda, de-
gisim sonucu ortaya ¢tkan notlari, okuyucunun ya da din-
leyicinin secebilmesi agisindan iistlendiginiz gorev ¢ok
6nemlidir: Siz birtakim verilerin tasinmasina yardima
olan aracisinizdir ve okuyucunun ya da dinleyicinin sa-
hip olmadig birinci kaynaga sahipsinizdir, dolayisiyla
konuyu en ayrintili bigimiyle ve en biitiinliiklii olarak siz
gorebilirsiniz. Onlarin bu konudaki bilgisizligi sizin ¢ahsg-
maniza rehber olacaktir.

62- Bir metnin ana hatlarini ortaya koymak

621- Ana hatlarin tanimlanmast

Her seyden 6nce yapilmas: gereken, anlagilmayan yer-
lerin basite indirgenmesi ve anlagilir kilinmasi kaygisiyla
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hareket etmektir.

Bir metnin ana hatlarindan s6z ederken herkes icin
nesnel olan bir esasin oldugu varsayiliyor. Oysa sizin
amaciniza gore temel noktalarin belirlenmesinde farklilik-
lar olabilir: Konunun bir béliimiine ya da tiimiine ilgi du-
yarsaniz bunun ¢dziimii konusunda kafa yorarsiniz. Oy-
leyse not almaya baglamadan 6nce yénteminizi ¢ok iyi be-
lirlemeniz gerekir. Biitiinliikla bir yontem, (yani metnin
tlimiint kapsayan) ya da se¢meli bir yontem (yani metnin
yalnizca bir kismini kapsayan) izleyebilirsiniz.

622- Alinan notlarin metni tam olarak yansitmasi-
ni saglamak

Yazih bir metinden not alan bircok kisi, metni anlama-
ya pek fazla zaman ayirmaz. Birkag satir okurlar ve he-
men not alma gereksinimi duyarlar, iistelik istediklerinin
o olup olmadigini bilmeden yaparlar bunu. Ama bu kada-
r1 bile onlarin iclerini rahatlatir.

Yapilan deneyler, bu tiir bir aceleciligin hicbir kullang-
lilik saglamadigini, verimli not almarun yolunun iyi bir
diigiince sindiriminden gegtigini gostermistir. Asil olarak
not almak, belirlenen metnin iginden temel unsurlar bu-
lup ¢ikarmak gerekliligini tasir. Oysa metnin igerdigi one-
mi gorecelilestirmek igin, d&ncelikle biitiinlikli olarak
metni anlamig olmak zorunludur. Bu ytizden biz size ken-
di kigisel durumunuz dogrultusunda birtakim 6nerilerde
bulunuyoruz.

Bir metinden not almadan énce onu genel olarak anla-
maya ¢aligin.

— Eger metin kisaysa onu yliksek sesle okuyun.

Bu okumanin yardimuiyla not alinmas: gereken yerleri
kolayca gorebilirsiniz. Baz1 yerlerde birtakim noktalar yi-
nelenmis olabilir; bazilari ise iki ayr: yerde karsilagtirilds-
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ginda birbirlerine karsit konumda olabilirler. Bu yakla-
sum; size, almay1 digiindiigiiniiz notlan akilci bir yolla
kagida gecirmenizi saglayacak onseziyi kazandiracaktr.

— Eger metin, yogunlagsamayacaginz kadar uzunsa
$0yle ayrimlara gidebilirsiniz:

— bagliklar halinde girisleri, paragraf baslarim ve son-
larin1 okuyun, varsa tablolar: inceleyin

— kitabi elinize aldigimizda 6nséziinii okuyun, sayfala-
rina gevirip tamamina bir goz atin ve konulann baslangic-
larina ve sonlarmna bakin.

Ancak béyle bir safhay: gegtikten sonra tam anlamiyla
not almaya hazirhk agamas: tamamlannusg olur.

63- Not almak, ama nasil?

631- Not almay kolaylagtiracak dayanaklari 6n-
gérmek

Ister saklamak icin ister yazi yazmaya kaynak olugtur-
mast igin olsun en elverigli kullanim yontemi, basindan
itibaren bir siniflandirmaya gidilmesiyle elde edilir.

Oncelikle konuyu, goriiniimleri, alanlar1 yazmak ve
bunlar: derinlestirmek i¢in ufak figler hazirlayin.

Eger saklamak amaciyla not almigsamz, karton fisler
hazirlayip notlart bunlara gegirebilir ve timiinii bir kutu-
nun iginde saklayabilirsiniz ya da bir klasoriin iginde
farkli renkteki kagitlara yazarak, aradigimizda kolayca
bulmanizi saglayabilirsiniz.

Eger notlar yazilacak olan yaziya kaynak olma niteligi
tasiyorsa o zaman yine her 6nemli nokta ayr: bir sayfaya
gelecek sekilde, siradan herhangi bir kagida bu notlar ge-
girilebilir.
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632- Neyi not etmek gerekir?

Bir metne bagvurma olasahig1 yonteme kolaylik getir-
mesi agisindan belli bir serbestlik saglar. Gereksinimleri-
nize gore farkl davranig bicimleri gosterebilirsiniz:

— Onemli gériilen ve anahtar ciimlelerin ortaya gika-
rnilmas: goriisi, kisilik tanimlamasin, bir tezi 6zetleyebi-
lirler. Bu ciimleleri tirnak i¢inde, bunlarin yazara ait oldu-
gunu belli edecek bir bigimde yazabilirsiniz.

— Metnin gegis yerlerini not etmek

Bir metni iyi anlamak i¢in, gegislerde sakli duran man-
tig1 ok iyi kavramak gerekir.

Bununla ilgili gerekli bilgiyi s6zlii alatun sirasmnda not
almak béliimiinde vermigtik.

Sizin yapmaniz gereken klasik bir yéntemle metnin ya-
pisinu yeniden olugturmaktir:

GIRIS

1. boliim

1. alt boliim
2. alt bolim
3. alt bolim

GECIS
2. boliim
1. alt boltiim

SONUC

Her seferinde hatirlamamiz gereken sey, yazdigimiz
basliklarin bu bilginin tagtyicis1 olmasdar.

— Bir metnin diigtincelerini not etmek

Uzunlugu ne olursa olsun, bir metnin birtakim boliim-
leri ya da konusu yazilmug olacaktir. Bunun igin iki biitiin-
liiklii olasihiginiz vardir:
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1) Anahtar sozciikleri ve ifadeleri belirleyip not etme-
niz,

2) Birtakim boliimleri, iceriginin izini koruyacak sekil-
de ama kendi 6z ifadenizle 6zetlemeniz. Béyle bir durum-
da yazarin dasiincesine sadik kalmaniz gerekir. Tablola-
rn, egrilerin grafiklerin, semalarin pratik ve kisa anlati-
mun araglari oldugunu unutmaym ve bunlara bagvurmak-
tan gekinmeyin.

Iste animsayacaginiz not alma yéntemlerinin birkag
agiklamast:

1. Omek: Asagidaki tabloda size Tom Peters ve Robert
Waterman'in yazdigi 'Biiyiikelginin Odili' adh kitabin
icinde yer alan birtakim temel goriisleri aktarmaya galisa-
cagiz.

Sekiz hanenin her birinin baghgi, kitabin icindeki her
birinin 6zel bir istiinliigi olan ana basgliklarin bir yansi-
masidir.

Sekiz hanenin i¢inde yer alan altmig belirli nokta ise
yapitin gévdesinde gelistirilmis goriigiin anahtar unsurla-
rny, sentetik bir gekilde aktariyor.
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~ Etkinlikle llgili B6ltm

. lletisimlerin yoguniugu

. Gezi yéneticiligi

. Kutiamanin antami

. Toprak hiyerarsisi

. Anlatim gruplan

. Surekfi deneyleme

. Yeniden orgitlenme kapasite-
si

. Hata hakk!

. Klgik adimlarla ileflemek

. Basitlegtirme

. Devinimsiz analizler yapma-
mak

Miigterinin Bakig Agist
. Magterinin kaygisi
. Servis ve kalite kaygisi
. Sistematik tutumlar ve taniim-
larin hizlihgi

15. Ayninti kaygis

16
17

. Kalitenin olugumu
. Hizmetin givenirlitigi

18. Kalitenin olgusu
19. Kalitenin sonuglan 0zerine bil-

20
21
22

23.

24,
25.

26.
27.
28.

giler

. Kalite sonuglarinin onayir ve
odalu

. Uzmanlar tarafindan yapilan
kalite kontroli

. Msteriyle birlikte yenilige git-
mek

isletmecilik Diigiincesi ve
Ozerkligi

‘Sampiyon'larin su yGzine gik-

masi

l¢ pazar ve i rekabet

lletigimi  kolaylagtiran aityap:

ve dayanaklar

Ozerklik ve delegasyon

Yeni géruglere agikhk

Enerji kaybinin kabull



Caliganlarin Motivasyona Bagh

29.
30.

36.
37.

38.
39.

40.

4a1.
42,
43.
44,
45.
46.

47,

48.
49,

) Uretkenlikleri

Insancil zenginlige taminan én-
celik

Kiginin sayginh@: ve bir bagka-
sina duydugu sayg

. Kazananlarnn yaneticiligi
. Insancil zenginlidin olusturdu-

gu eylemiere taninan dncelik

. Sonuglar Uzerine bilgilendir-
me
. Sorumlularn dinamizmine

bagh olarak kalitenin deger-
lendirilmesi

. Tom dizeylerdeki yaraticigin

geligimi
Personelin
formasyonu
Yeni iggilerin sosyallestiriime-
si

Giftlerin birbirlerini uyarmalan
Yoneticilik ydntemlerinin de-
neylestirimesi

Kagik sorumiu ekipler

yoJunlagtinimig

Béligulmis Degerlerin
Kuraltari

Gucll degerlerin sistemi

Nitel emirlerin degerleri

Tarih, mitler, efsaneler

Personelin degerler gergeve-

sinde hareket etmesi

Degerlerin temsiicisi olan |li-

derler

Birbiriyle dayarmgma icinde ve

tutarl yontem izleyen ekipler

Degerlerin tekran ve uygula-

masi

Yapilacak Igin Bilinmesi
Cok yonliilik tagiyan unsurla-
nn ayriminin reddedilmesi
Hafit, yéntemli ve kontrolla ay-
nm

56.
57.

58.
59.

60.

Basit ve Hafif Bir Yap!

0. KiigUk @niteler halinde merke-

2i oimayan dizenleme

. Basit yapilar

. Merkezi hafif yapitar

. Bagarnsiz dizenleme

. Dayanikii bir yap: gercevesin-

de stirekli yeni dizenlemeler

. Topraga bagh gahganlar

Sertligin iginde Esneklik
Tutarl ve birbirine bagl olarak
merkezilikten uzaklagma
Amaglara ulagmada bulanik-
Ik, belirsiziik

Olumlu kurallar

Misteri ve personel uzerinde
yogunlagma

Basit degerleri tagiyan yoneti-
ciler



2. Ornek: Kisa bir metinden not almak 'Lesourne Rapo-
ru'(l)

Giincel toplumsal kogullar iginde, egitim sorunlanni incelemek igin, diinya ga-
pinda gelisen ekonomik olaylarin senaryolarint uzun sire i¢inde uzlagturicr bir oned
olarak sunmak yararh bir sonug vermeyeccktir. Birkag aylik kisa bir siire bile tutar-
lart zaman agimina uratmaya yeterlidir. Ancak egitim konusunda ozellikle 1970-
1987 ogretim yillan arasindaki 6gretim siiresi iizerinde diigiinmeye deger bir donem-
dic: 15 yildan bu yana diinyadaki diizensiz geligme ve ekonomik durgunlagma istemi
ve ihtiyaglarin doymasindan ne yenilik yapmamn tikanmasindan ne de herhangi bir
altyapr zenginlik kaynagun kithgindan ileri gelmektedir. Bir élgiide Avrupa'ma ig
toplumsal katiliklar: diger toplumlara uyumu dnlems ve insanlar arasinda yeterli di-
yelog kurulamamgtir, Yénetimledn onleyemedigi bu gecikmeler diinyadaki diger
toplumlarin da ekonomilerini olumsuz etkilemistir. Goriinen odur ki, bu ekonomik
oransizhklar birbirlerinin sebep ve sonuglandir. Bir iilkedeki hiikiimet son derece ct-
kin bir ¢aligma i¢inde dahi olsa, bu ckonomik oransizliklar kisa siirede kaybolmaya-
cakur. Uluslararasi geligmeler daha diisiik diizeyde kalacakur.

Bundan boyle, Fransiz ekonomisinin uzlagtine yolu; ihtiyat paylan arahgimn
¢ok dar tutulmasina dayanacaktir. Ciinkii bir yil i¢inde olas yoksulluga karsin gegici
ve 6zcl yasa tasarisinin gegerli kalacagimi bilmekteyiz. Bu yasa tasarsi ¢ahgmalari-
nin Japonya ve Avrupa'da yeniden baglaulacags soylenmektedir. Enflasyonu yakin-
dan ilgilendiren borg para, iilkede ¢ahiganlarin gelir durumlan ve 6zellikle Fransiz ge-
ligmesini cngelleyen ve ¢okerten dayanitmaz baskilar ekonomik etkinligin kogar
adim hedefine varabilmesi igin iretimde araci olan yetigtirilmis kalifiye elemanlarin
tekrar igi temelinden alip cksiksiz olaraki stikrarin kosullarina katiimayi ve bu duru-
ma sayg) gostermeyi kendileri igin gorev bilimelidirler: Dig baskidan dolay: buna ihti-
ya¢ vardir. Fransa'mn belli dig borcunun siirekli artisim1 onlemek i¢in gergekten de
giinliik 6demelerin bilango dengesini yeniden diizenlemek énem tasiyor. Daha sonra
da bu son borcu gidermek igin ekonomiyi engelleyici her zaman bilinen engellere ¢6-
ziim yolu bulmak, borglu olanlarin ortadan kaybolma tehlikelerine kargt nlem almak
ve bu 6zelligi tagryan iigte bir diinyanin gelisimi igin imdatlarma yetigimek gerekir.

Biiyiik ekonomni aragtirmalari, uluslararasi ¢evrelerin zarar vermesi durumunda
yapilacak tek seyin i¢ maliyet dengesini yerine oturtmak ilkesi Gzerine dikkat geki-
yor. Bu maliyet baglica i¢ alanda yiksektir. Ilk sirada igsizlik gelir: Fransa'da
600.000 issiz bulunmaktadir. Bu ise ¢alisanlanin %1'ini olugturmaktadir, Oniimiizde-
ki 10 y1l iginde (i¢ maliyet dengesi kurulmazsa) bu say1 daha da artacaktir. Diger s1-
ralarda ise, yalniz alim giiciiniin degil, devletge konulan zorunlu fiyat drneklerinin
de yer aldigim gorityoruz. Oyleyse; gelismenin sartlani, koruyucu kitanin giderleri
probleminin ¢éziimiini daha karigik bir halde dile getirmek tehlikesiyle kargi karg:-
ya bulunuyor.

Lesourne Raporundan, dzct metin

(1) Jacques Lesourne, Toplum ve Egitim, La Decouverte yayinlari, 1988
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— Dunya ekonomisinin gelismesine bagli egitim sorunjari

— Uluslararasi az, digiik ve diizensiz geligmenin tahmin edilebilir-
ligi

1970-87: Diinyanin istemi olan durgunlagma siiresi

- e i¢ toplumsal katihiklar

- « dunya diizeyindeki biiyiik oransizliklan elemek

— Intiyat paylarnun oyun alam Fransiz ekonomisinin uzlagtirict yolu
icin cok dar.

Uretim aracilarimin eksiksiz ige dogru geri donmeler igin ic ve dis
mali konumda zorunlu istikrar
— *fazla dig borg
* diinyann 1/3'ine yardim
— Varsayim olan wluslararas: ¢evreye zarar vermek

Issizlik diizeyindeki

alimgiicindeki
devletge konulan zorunlu fiyatlar ytiksek
maliyet gibi problemlere sebep olacak

> kitanin §deme problemlerinin daha da giiclesmesi

64- Birkacg pratik oneri

Size oncelikle, yazili bir metinden not almak istedigi-
nizde Oniiniize ¢ikabilecek baglica olasiliklardan s6z ettik.
Seciminiz ne olursa olsun uygulamaniz gereken sabit
noktalar vardir.

641- Metni kendi kosullan igerisinde bir yere
oturtmak

Eger elinizdeki gazete, dergi ya da se¢me yazilardan
olugan bir brosiir ise sunlar1 kesinlikle not etmelisiniz:

* tarih

* yazar

* bashik (gazete ya da derginin ad1)

* metnin baghg:
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Metin, ona belirli bir aydinlik saglayan 6zel bir siireci
konu aliyorsa (koyde secimler, ekonomik kriz, hiikiimet
Olgiitleri...) onu yazarak incelemeye almak daha yararh
olacaktir.

— Eger elinizdeki bir kitapsa

* kitabin adiru

¢ yazarinmn adini

® editdriiniin adinu

* basim tarihini

® basumn yerini

¢ ve dogal olarak 6ns6z yazarmin adini mutlaka yaz-
mahisiniz.

642- Sayfayi en verimli sekilde kullanmak

Kégidin ya da fisin yalnizca bir yiiziini kullanin; bu,
kullaniminiz: kolaylastiracaktir.

Birtakim farklhiliklarn belli etmek istiyorsamiz degisik
renklerde kalemler kullanin.

Anahtar diistincelerin belirginlesmesi igin, altlarin: ¢i-
zin ya da bu ciimleleri daire igine alin.

Kendi diigiincelerinizi, sorularimizi yazmak igin satirla-
rimzin arasinda yeterli dlciide arabik birakin.

643- Kisaltmalara bagvurmak

Yazil1 bir dayanaktan not almak, s6zli anlatimda oldu-
gu gibi, zamana kars: yarig1 gerektirmez. Yine de zaman
kazanma agisindan kisaltmalardan yararlanmak gerekir.
Bu c¢alismay: Srneklemek igin sizi kitabin sonundaki ki-
saltmalar boliimiine génderiyoruz.

Burada size bir kodlama sistemi gelistirmenizi 6neriyo-
ruz. Kitapta birtakim isimler, terimler ¢ok sik gegiyorsa
bunlari her defasinda yeniden yazmamak igin bu isimlere
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ya da terimlere bir kisaltma ya da isaret bulun, yazarken
bu igaretleri kullanin ve hangisinin ne anlama geldigini
unutmamak i¢in de kagidin bir kdsesine karsihiklarm: ya-
Zin.

Ornegin; 'Kalite' iizerine yazilmug bir kitabi inceliyorsa-
niz bu terime karstlik 'K' harfini kullanabilirsiniz.

644- Metnin kendisi Uzerinde not almak

Elinizdeki arag, iizerinde not almaya elveriyorsa,
onemli boltimleri bu sekilde de belirgin kilabilirsiniz. Bir
kagida ya da fige notlarmizi almadan 6nce direkt olarak
birinci arag tizerinde ¢alisabilirsiniz; boyle bir durumda
notlariniz, stizgecten gegirdiginiz diistincelerin sonucunu
yansitan 6ncelikli bir yontem olacaktr.

NASIL HAREKET ETMEK GEREKIR?

Sizin estetik egiliminize gore anahtar diistincelerin alti-
ni ¢izin, yuvarlak igine alin ya da fosforlu kalemle tizerin-
den gegin.

Ikinci derecede onemli olan diigiinceleri yansitan ciim-
lelerin altint daha hafif bir gekilde ¢izin ya da tizerinden
daha soluk bir renkle gecin.

Sayfamin sol tarafindaki bosluguna her paragrafin 6ze-
tini ¢ikarip yazin.

Metnin birtakim unsurlar: arasinda tespit ettiginiz ben-
zerlikleri, iligkileri oklarla belirtin.

Bununla beraber, kullanacaginiz grafiksel isaretlerde
tutumlu olun. Eger metni farklt bir yi1gin igaretle doldu-
rursaniz, galismanizin hicbir anlamu olmayacaktir. Temel
ve ayrinti olan, birbirinden ¢ok farkli olmamahdir.

Bu 6zellikli yontem biiyiik bir gereklilik degildir.

Bazi kisiler kitabin tizerine yaz1 yazilmasindan hoglan-
mazken digerleri bunun kitaba bir canlilik kattigini soyle-
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yebilir. Herkes diledigi yéntemi olugturabilir.
Simdi s6ziinii ettigimiz calismay: érnekleyelim.

darya 2kono-
miainin eellSe
Mesine Bagie

pi¥iwm sordn-
T Mar

[

l

Giincel toplumsal kosullar iginde, egitim sorunla-
rini incelemek igin, diinya sapinda gelisen ekonomik
olaylarin senaryolarini uzun siire iginde uzlagtiric1 bir
oneri olarak sunmak yararl bir sonug vermeyecektir.
Birkag aylik kisa bir sure bile tutarlar1 zaman agimina
ugratmaya yeterlidir. Ancak egitim konusunda 6zel-
likle 1970-1987 Sgretim yillan arasindaki 6gretim sii-
resi lizerinde diigtinmeye deger bir dénemdir: 15 yil-
dan bu yana diinyadaki diizensiz gelisme ve ekono-
mik durgunlagsma istemi ve ihtiyaglarin doymasindan
ne yenilik yapmanin tikanmasindan ne de herhangi
bir altyap: zenginlik kaynagiun kithgndan ileri gel-
mektedir. Bir ¢lglide Avrupa'min i¢ toplumsal katilik-
lar1 diger toplumlara uyumu 6nlemis ve insanlar ara-
sinda yeterli diyelog kurulamamugtir. Yonetimlerin
onleyemedigi bu gecikmeler dinyadaki diger top-
lumlarin da ekonomilerini olumsuz etkilemistir. Go-
rinen odur ki, bu ekonomik oransizhklar birbirleri-
nin sebep ve sonuglaridir. Bir tilkedeki hiikiimet son
derece etkin bir ¢aligma iginde dahi olsa, bu ekono-
mik oransizliklar kisa stirede kaybolmayacaktir. Ulus-
lararas: geligmeler daha diigiik dizeyde kalacaktir.

Bundan boyle, Fransiz ekonomisinin uzlagtiriaa
yolu; ihtiyat paylan arahiginin ¢ok dar tutulmasina da-
yanacaktir. Ciinki bir yil i¢inde olast yoksulluga kar-
gin gegici ve 6zel yasa tasarnsimin gegerli kalacagim bil-
mekteyiz. Bu yasa tasaris1 galigmalarinin Japonya ve
Avrupa'da yeniden baglatilacagi soylenmektedir. Enf-
lasyonu yakindan ilgilendiren borg para, ilkede galh-
sanlarin gelir durumlari ve 6zellikle Fransiz geligmesi-
ni engelleyen ve ¢okerten dayanilmaz baskilar ekono-
mik etkinligin kosar adim hedefine varabilmesi igin
uretimde arac1 olan yetistirilmig kalifiye elemanlarin
tekrar igi temelinden alip eksiksiz olaraki stikrarin ko-
gullarma katilmay1 ve bu duruma saygi gostermeyi
kendileri igin gorev bilmelidirler: D1s baskidan dolay1
buna ihtiyag vardir. Fransa'nin belli dig borcunun su-
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rekli artigint onlemek igin gergekten de giinlitk 6de-
3?\&‘ we melerin bilango dengesini yeniden diizenlemek énem
Yucwrn tastyor. Daha sonra da bu son borcu gidermek igin
N «| ekonomiyi engelleyici her zaman bilinen engellere ¢6-
'&' "“‘" zim yolu bulmak, bor¢lu olanlarin ortadan kaybolma
tehlikelerine karsi onlem almak ve bu 6zelligi tagiyan
tigte bir diinyanin geligimi igin imdatlarina yetismek

gerekir.
Biiyiik ekonomi arastirmalari, uluslararasi gevre-
lerin zarar vermesi durumunda yapilacak tek seyin ig
Was\es” | maliyet dengesini yerine oturtmak ilkesi iizerine dik-
oo kat g¢ekiyor. Bu maliyet baslica ti¢ alanda ytksektir.
Bl [lk sirada igsizlik gelir: Fransa'da 600.000 igsiz bulun-
maktadir. Bu ise galigsanlarin %1'ini olugturmaktadir.
%\$§\\L\\P Oniimiizdeki 10 y1l iginde (i¢ maliyet dengesi kurul-
N mazsa) bu say1 daha da artacaktir. Diger siralarda ise,
yalniz ahm giiciintin degil, devletce konulan zorunlu

Du\t"(“ fi N s ) < - - X

o yat orneklerinin de yer aldigim gériyoruz. Oyleyse;

wlow . gelismenin sartlary, koruyucu kitanin giderleri proble-

M\u %‘“A minin ¢dziimuna daha karisik bir halde dile getirmek
tehlikesiyle karsgi kargtya bulunuyor.

N M,.m X Lesourne Raporundan, zet metin

65- Ozel bir durum: Okuma fisi

Aragtirmalar, incelemeler, kisisel dokiiman toplamalar
¢ercevesinde yapilan ¢aligmalar, kisiyi uzun yazilarin ol-
dugu kitaplara tabi kilar.

Boyle bir durumda not almak, belirlenen boliimier
i¢inden bir segme yapmak istendiginde birtakim sorunlari
ortaya ¢ikarr.

Bundan onceki bolimlerde bu zorluklarin asilmasina
yonelik caligmalar yazdik, simdi de bunlarin tamamlay1-
caisi olanlari belirtecegiz:

» Beklentilerinizi okuduklarmniza goére simirlayimn, boy-
lece almaniz gereken bilgileri belirleyebilirsiniz.

e Yapitin biitiinliikli mantigin not edin
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® Amacinuza gore temel konularin sayimuni yapin

¢ Bazi ayirici belirgin alintilan kaldirin (fazla degil)

e Iiginizi geken béliimleri parcal olarak 6zetleyin

* Bosluklara kisisel tepkilerinizi yazin

® Yapitin yayincilar ve elestirmenler tarafindan nasil
bir tepkiyle karsilandigin belirtin.

® Not alma araglariniz1 nasil kullanacagimizi unutma-
yin: Konu bagina bir fis ve isaretlenmis, sirali stiflandiril-
mus figler.

OZET

Not almaya baglamadan metni iyice sindirerek anlamak

Amaglar, beklentileri, gelecekte ne amagla kullanilacagini gok
somut olarak tanimlamak

Metnin basim-yayin kosullarint yazmak

Notlar

* Metnin i¢ mantigini (gegigleriyle)

* Alintilan ya da anahtar cimieleri

* Bazi bélumlere sadik kalarak alinan kigisel 6zetleri
* Bosgluga yazilacak tepkileri not etmek

Notlarin okunabilir oimasina 6zen géstermek

Akitlica Not Alma Ydntemleri — F.7 97






7. Bolum

DlsUnsel ya da Yazinsal Yaraticii§ Ortaya
Koymak Amaciyla Not Aimak

71- DUSUNCELERDEKI TUZAK

72- BASUCU NOTLARI

73- BEYIN FIRTINALARI

74- GORSEL NOTLAR

75- GUNLUK

76- DEV TEKNIGI

77- OLUMLULUKLARIN LIiSTES!

78- SASIRTICI OLAYLARIN RAPORU
79- YARATICI ONGORU

7.10- ZIHINSEL NOTLAR
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Hepimiz yaraticiyizdir. Tersinden soylersek, yaraticilik
yalnizca birkag kisiye 6zgii bir yeti degildir. Herkes, ge-
rek 6zel gerek mesleki yasamunda karsilagtigr sorunlara,
kendine 6zgii ¢6ziimler bulmaya calisir. Not almak ise bu
yaratica tretkenlige yardimci olmaktan bagka onu kamgi-
lar da. Asagida, yeni diigiincelerin olusumunda, not alma-
nin oynadigi roli inceleyecegiz.

Dogal olarak, burada aktaracagimuz modellerin herkes
farklibir yoniine ilgi duyacak ve onunla ilgilenecektir.

71- Diisiincelerdeki tuzak

‘Diigiincelerdeki. tuzak' terimi, beyin firtinalarinin ba-
bas1 Alex Osborn'un 6grencisi olan Charles Clark'a aittir.
O, bunu insanlarin giinliik yasam trafiginde —yoldayken,
yemek yerken, doktorun bekleme salonundayken, maga-
zann vitrinini seyrederken— akildan bir an gelip gecen
diisiinceler kargisinda, stirekli olarak cebinizde hissedece-
giniz bir 'cep karnesi' olarak tanimlar. 'Dinyay: Tanimak'
6

Clark; bu bir cep karnesi degilse bile, bir kigit sayfasi-
nin, bir ajandanin, bir dosya kagidinin, hatta portatif bir
teybin bile dayanak olarak kullanilabilecegini savunuyor.
Onemli olan, nerede ve ne zaman olursa olsun, beyinden
gecen diigilincelerin bir araca aktarilmasidir.

Alex Osborn, diiglincelerin iretilmesine tegvik edici
farkl: 6zel yontemler 6ne stirerken bir tek sekilde sunar
énerisini: "Imgelemi kigkirtmak igin, izlenebilecek en basit
ve verimli yol, not almaktir. Beynimizi harekete gegirmek

“i¢in kalemler, kaldirag gorevi goriir(...) Benim kendime
6zgii not alma ahigkanhigimin olugsmas: ancak bunu ¢ok

(1) Charles Clark, Comment étre créatif dans le travail, (Calisirken Nasﬂ Ya-
ratic1 Olunur?) Dunod, 1986
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_kereler denememle miimkiin olmustur. Gecenin bir yarisi
balkonda oturmusg, ne yazdigimi bilmeden kéagida bir gey-
ler karalardim. Golf oynadigim zaman yanumda kagidim
olmuyor, ama degisik diisiincelerim oldugunda ya da ye-
ni seylerle karsilastigimda, onlar: skor fisimin iizerine ya-
zarim.

Bu figleri unuttugum bir giin de aklima gelen ve sakla-
mak istedigim diisiincelerimi kibrit kutusunun {izerine
yazmigtim"(2.

Jean Guitton'al® gore, ansizin akla gelen ugmakta olan
bir sézctugi, bir disiinceyi o anda yakalayip bir kenara
yazmazsaniz bir daha hatirlamamak iizere onu unutabi-
lirsiniz. Figlerden olusturdugunuz formalarin ayn1 sekilde
olmasi, hem kullarum kolaylig: saglar hem de temize ge-
kerken harcanacak olan zaman kaybin énler.

'Diistincelerdeki tuzak'a kim hangi sekli verirse versin,
bu séziinii ettigimiz teknik, dile getirilen diigiincelerin
unutulmamasini saglayan tek yoldur.

Yarahhm mekanizmalarinin incelenmesinde, bilim
adamlarinin, sanatgilarin, isadamlarimin taniklari goster-
mistir ki yeni diigiinceler genellikle isyeri ve saatlerinin
diginda ansizin akla gelir.

Uyku ve yar1t uyku dénemleri de yaratialiga en elveris-
li zamanlardir. Bunu Bagucu Notlar' bolimiinde incele-
yecegiz.

Geziler de (kirda, ormanda, deniz kenarinda, hatta ge-
hirde) sorunlarin ¢6ziimiine iliskin diisiinceleri olustur-
mada 6nemli bir rol oynar. Newton ve onun elmanin yere
diisme goézlemi ¢ok bilinen bir ornektir. Daha yakin bir
ornek, Tip Nobel Odiiliinii alan Frangois Jacob'un Paris'te

(2) Alex F. Osborn, Yaratict Diisgticii, Yaratiahk ve Beyin Firtinalar, Du-
nod, 1974
(3) Jenan Guitton, Zihinsel Caligma, Aubier-Montaigne, 1986
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yaptigi konugmadir: 'Liixemburg'a kar yagmaya basla-
mugti(...) Bahceye ¢iktigim zaman, aklima aniden hiicre
boliinmesi deneyini yapmak geldi. Oldukga basit bir de-
ney..."®)

Jean Guitton, Maurice Barrés'yle Paris'te yaptiklar
uzun yiriiyiis sirasinda goreceli izlenimlerini ve diistince
toplamlarini hemen o anda not ettiklerini séyler. Gegis za-
manlart da yaraticr digiincelerin olusmasinda etkilidir,
¢linkit konsantrasyonun saglanmasina yardimeci olurlar.

Trende ya da ugakta olmak, diisiinmek i¢in en uygun
olarudir. Einstein'in Gorecelik Teorisi, bir trende gidiyor-
ken ondan daha hizli giden bir tren yanindan gectiginde
kendi treninin geriye dogru gittigi hissine kapilmasi so-
nucu dogmustur.

"Yolculuk sirasinda araya karisan olaylar, bana mate-
matik caligmalarimi unutturdu; Coutances'a vardigimiz-
da, nereye oldugunu bilmedigim gezi i¢in posta trenine
bindik; ayagimi basamaga koydugum anda, 6nceden hig-
bir hazirhgt olmaksizin aklima, fuchsienne fonksiyonla-
riyla Oklit dis1 geometrinin, 6zdeg olduklarini tamimla-
mak i¢in kullandigim gegisler geldi."® '

Banyo, yaraticl diiglincelerin besigidir. Arsimet, (tarihe
de yazildigy gibi) ‘Evreka'sini burada haykirmgtir. Einste-
in, en ileri diigiincelerini tirag olurken yakaladigim soyler.
B.S.N'nin patronu Antoine Riboud ise menajerlerine ban-
yo yapmalarim onerir: 'Banyodayken ne yapiyorsunuz?
Once yikaniyorsunuz, ama ikinci olarak da diisiiniyorsu-
nuz. Diisiiniiyorsunuz... Buglin menajerlerle yasanan so-
run budur: Dug aliyorlar ama yeterince banyo yapmiyor-
lar. Diiglinecek zamanlar: yok.'

(4) Frangois Jacob, I¢ Statii, Sevil, 1987
(5) Arthur Koestler'in kitabindan. "Argimet'in Cighgi" Calmann-Lévy, 1965
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Bos zamanlar da yeni diisiincelerin ve ilhamlarmn kay-
nagidir. Ufak tefek islerin, joging ya da diger sporlarin,
hobilerin uzmanlars; bu ugraslarin, mesleki olsun olma-
sin, glinlik yasamin sorunlarini ¢dziimlemek icin diigiin-
menin en yararli unsurlart oldugunu séylerler. Frangois
Jacob, bir sinemada, filmin hi¢ de ilgi ¢ekici olmadig: bir
anda, gercekligin gozkamastiriciliginin, onun igin bir aragtir-
ma konusu haline nasil geldigini anlatir.

Tiim bu gegici, ani, kisa sezgilerin, yaratic1 esinlerin 61-
neklerini ve durumlarini anlamak igin, bunlari, yaraticili-
gin butunsel dinamiginin igine yerlestirmek gerekir. Aras-
tirmacilar, bu bulusun siirecini anlamak icin dort evre be-
lirlemislerdir:

1- Sorunun olugumuyla ilgili bilingli bir ¢alismay, bil-
gilerin toplanmasini, analizini ve ilk ¢6ziim aragtirmasim
iceren hazirlk evresi,

2- Sorunun olgunlastify, gorece uyusukluk gercevesin-
de 6zerkligini buldugu, bilingsiz ¢aligma olarak karsiligini
bulan kulucka evresi,

3- Dolaysiz gerceklikten ve kisalik, anilik baglarindan
olusan, yetenegimize ve bilincimize ulagmayan ilham evre-
si (daha dogrusu ilham anz),

4- Elestirel diigiince, deneme ve kontrol seklinde ken-
dini gosteren, bilingli bir ¢alismanin yapildig1 dogrulama
evresi.

Yaratici siirecin bilgisi, sunlar1 agiklamayi kolaylagtira-
caktir:

— Ilhammun sihirli higbir yani yoktur, ama bilingli kisim-
daki, akila ve mantikli (sol beyin) ve bilingsiz kisimdaki,
sezgisel (sag beyin) caligmanin éncesini olugturur.

— Yeni diisiinceler, diislemin serbest birakilabilecegi
ve zihinsel konsantrasyonun biiyiik lgtide seferber edile-
bilecegi, gorece sessiz ve sakin anlarda ortaya ¢ikar.
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Bu iki Oneri, duistincelerdeki tuzakta nasil kullarulir?

— Sorunlarin® ¢oziimiinde, kesin ve klasik bir yon-
temle sezgilerinizin iiriinlerini hazirlayn.

— Genellikle yaraticilikla doldurulabilecek olan aktif
yasam icindeki bosluklarinizi, biiyiik bir 6zenle koruyun
ve Jean Guitton'un terk edilmis diistince durumu ya da
gligsiizliagiin sanat1 adin1 verdigi, diigselligi kullanilabilir
hale getirecek davranislarla, dinlemeyle, i¢ yaraticihgmizi
kolaylagtirmayla, zihinsel aylaklikla bu alan1 gelistirin.

72- Basucu notlan

Digiincelerdeki tuzak, giiniin her aninda iizerinizde
tagiyabileceginiz not alma dayanaginizdir. Ama kendine
ayr1 bir diizen kurmak isteyen, 6rnegin geceleyin yatma-
dan dnce not almak isteyenlere dnerecegimiz teknik, ba-
sucu notlari olacaktir.

Gece, yaraticth§1 ortaya koymak icin en elverigli za-
mandir. Bir¢ok mucit ve yaratict buna tanikhik etmisler-
dir.

Bazilari, diiglerinde birtakim diigtinceler, esinler ve ¢6-
ziimler bulmuslardir. R.L Stevenson ve J.-B. Priestley gibi
yazarlar yapitlarinin diigiim noktalarimi diislerinde ayrin-
tilandirmuglardir.

Digerleriyse, uykusuzluk cektiklerinde yaraticiliklarini
ortaya koyuyorlard:. "Cannon ve Poincaré uyumadan ya-
taga uzandiklarinda akillarina ¢ok parlak diigiincelerin
geldiginden s6z ederler,” Arthur Koestler”) buna "uyku-
suzluk hastaligina yakalananlarin en olumlu yani” olarak

(6) Sorunlarnn ¢ézim yéntemiyle ilgili olarak Jean ve Renée Simonet'nin ‘Bir
Ekibin Yonetimi' adli kitabindan yararlanabilirsiniz. Les Editions d'Organisati-
on, 1987

(7) Arthur Koestler, Argimet'in Ciglig), Calmann - Lévy 1965 "Le cri d'Archi-
med"
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bakar. Jean Guitton, Barrés'nin uykusuzluk anlarini nasil
gecirdigini soyle anlatir:

"Yatagiuin yani baginda duran masasina uzanir, eline
bir kagit ve kalem alir ve sabah uyandiginda anlamakta
oldukga gligliik ¢ekecegi bir sekilde karanhkta yazilar ya-
zard...'®

Digerleri, 6rnegin Descartes buluglarin1 sabah uyanir
uyanmaz yataginda yapiyorken, Walter Scott uyanmasina
yarim saat kala uyku ve uyanma arasinda tutkularin dile
getiriyordu.

Tim bu érnekler, daha 6nce inceledigimiz yaratici sii-
recle ilgili boliimlerdeki gibi, bilingsiz bir caligma olarak
kendini gosteriyor. Bu ¢aligma, beynin hala aktif olmaya
devam ettigi uyku ve diis dénemlerinde de uygulanabilir.
Ayni gekilde, uyumanin ve diiglin 6ncesinde gelen uyan-
ma ve uykuya dalma ile viicutla bilingli diislincenin din-
lenmede oldugu, bilingsizligin ise diigleri ve zihinsel im-
gelemleri yaratarak su ytiziine ¢iktig1 ara dénemlerde de
bu ¢aligma gergeklestirilebilir. Zaten bu teknikler, gevge-
me ve meditasyon olarak dogulu tilkelerde zen ve yoga,
batili iilkelerdeyse sophrologie, biofeedback ve training
autogene seklinde kullanilmustir.

Bagucu notlar1 almak igin bir araca sahip olmak, yarati-
cihigin mekanizmalarini kolaylagtirmay1 anlamak, bu 'bi-
lingsizlik c¢aligmasimin meyvelerini toplama olanagin
saglar. Not alma olanag1 olmadan, bir anlik gortiliivere-
nin akip gitme riski vardir. Bu durum, bir balik fosilinin
karanlikta kalan sirrin1 bulmaya ¢aligan bilim adami Lou-
is Agassiz'in bagina gelmistir. Iki gece iist iiste gordiigii
bir diiste, eksik kalan ne varsa gérmiig fakat uyandiginda
hatirlayamamusgtir. Ugilincii gece yatarken eline bir kagit

(8) Jean Guitton, Le Fravail Intellectuel (Zihinsel. Caligma) Aubier-
Montaigne, 1986
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ve bir kalem alarak yatmig ve baligin tiim morfolojik 6zel-
liklerini kAgida dokmeyi bagarmugtir(®.

Ayn dis, her gece aym sekilde yeniden canlanmadan,
kagidinizin, kaleminizin ve lambanizin bagsucunuzda yer
almasi, sorunlarimizla yataga girdiginizde, bilingsizligin
gece boyunca ¢6ziim aramasmi ve sezginin aydinhiginda
bu ¢ozilimleri kaydetmenizi saglar.

73- Beyin firtinalar

Beyin firtinalar: teknigine bagh olarak kisisel notlarin
alinmasi daha once séziinii ettigimiz iki teknigin gelistiril-
mesine, derinlestirilmesine baghidir. Digerleri gibi bu da
serbest bir ¢ark olarak dénen diisselligin, diisiinceler tret-
meyi kolaylastirmasina dayanur. Fakat bu daha programli
ve aktif bir yontemdir. Beyin firtinalari; bilincin, bilingsiz-
ligi kullanmak i¢in harcadigy giigtiir.

Diustincelerdeki tuzak ve basucu notlan teknikleri, vii-
cut ve ditsiince, uygun dinlenme kogullar altindayken ya-
ratict disiincelerin ve tepkilerin ortaya gtktiklar: anda not
edilmesine hazirhkh olmay1 6neriyordu. Beyin firtinalar
ise birkag temel kurala bagli olarak, birbiriyle ilintili 6zgiir
diigiincelerin, belli bir zaman iginde ortaya ¢ikan soru ve-
ya sorunlar1 yanutlamak veya ¢ozmek icin 6nceden diizen-
lenmesidir.

Yaganmzis bir érnek olarak Osborn'un kendisinin beyin
firtinalariyla ilgili parmak bastig1 noktaya bakalim: 'Benim
en ileri diigiincem bir metro vagonunda ortaya ¢ikti. Aylar
boyunca, biitiin arkadaslarimiz: kapsayan bir ortaklikla,
toplumumuzu doniigtiirmenin olanaklarmu bosuna ara-
makla ugrasiim. Bir gece, metroya giderken, gidecegim

(9) Bu konu, Dr. Maxweel Maltz'in Psiko-sibernetik adl1 kitabinda yer al-
mugtir. Christian M Goderfoy, 1981.
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yolun yirmi dakikasin:t aradigimi bulmak i¢in kullanabile-
cegim fikri bende uyandiginda gazete almak tizereydim.
Oturacak bir yer bulunca not almaya bagladim. Cok ca-
buk olarak vagon diizenlendi. Konusanlarin sesleri ¢ok
glriilti yapiyordu ve en kisa siiren giiriiltii bile sagir edi-
ciydi. Iste tam da bu sirada uzun zamandir aradigim dii-
siincenin tam ortasina diigtiim. Eger gazete almig olsay-
dim bu sorunu hig ¢6zemeyecektim ve not almak igin ge-
rekli konsantrasyonu saglayamasaydim yine ¢6zumu bu-
labilecegimi sanmiyorum"(1%),

Kisisel pratik gercevesinde genisletilebilecek, beyin fir-
tinalarinin temelini olugturan dort kurali animsatalim:

1- Ozgiir ifade ve diiglem; akliniza gelen her tiirlii dii-
stinceyi, 6zellikle en tuhaf olanlar not edin.

2- Diiglincelerin miktarinin aranmasi; ne kadar fazla
diiglinceniz olursa o kadar biiyiik bir iyiye ulasirsinmiz.

3- Yargilamanin bir stire igin ertelenmesi; kendinize
sansur uygulamayin, diigiincelerinizin degerlendirmesini
daha sonraya, liretim safthasinin sonrasina birakin.

4- Biresimlerin ve diizeltmelerin aragtirilmasi; yazdigi-
niz digiinceler iizerinde derinleserek yenilerini bulun.

Beyin firtinalar1 ABD'de otuzlu yillarin sonlarina dog-
ru, bir reklam ajansinin toplantilarini daha verimli ve ya-
ratica kilma cabasindan dogdu. Daha sonra yaraticilifs
yaymak i¢in kullanilan bir teknik haline geldi. Ama daha
en bagindan, onun onctileri Osborn ve Clark, beyin firti-
nalarin kisisel yaraticiligs gelistiren bir teknik olarak tarif
ettiler.

Dogal olarak, birkag kigsiden olusan bir grupta yaratici-
lik potansiyeli bir tek kigiye oranla daha fazladir. Ama

(10) Alex F. Osborn "Yaratict Tasarim”, "Yaraticilik ve Beyin Firtinalart” Du-
nod, 1974.
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her birey diledigi 6l¢lide beyin firtinalarinu farkh sekiller-
de zenginlestirne olanagina sahiptir:

— Diislincelerin kargithigim ve ortakligin, sorunun gok
farkl: unsurlarin zihinsel elekten gecirerek, parcalayarak
ya da biitlin degisimleriyle durumu inceleyerek (artiglar,
azaltmalari, biresimleri, karsitliklari, olugumlari, yok edil-
meleri...) diizenlemek.

— Farkh imgeler, sozciikler, araglar kullanarak ortaya
konan sorunla iligkisi olsun ya da olmasin, birtakim dii-
stinceleri agiga ¢ikarabiliriz; gorislerinden yararlanilabi-
lecek kisilerle soylesi yapmak, alan {izerine incelemeler,
listelere, kataloglara, dokiimanlara danmigmak, miizeleri
gezmek ya da miizik dinlemek vb...

74- Gorsel notlar

Yaratcilig1 ortaya gikarmanin bir bagka yolu da notlar:
semalarla ve tablolarla kagida gecirerek diigtinmektir.
Gorsel bir tanitim, imgelerle, biitiinliikli algiyla, yapilan-
malarin ve nesneler arasindaki iliskilerin direkt olarak 6g-
renilmesiyle igleyen bir beyne ¢agri yapar. Semalar ve tab-
lolar da bu yapilarla ve iligskilerle oynayarak yenilerinin
ortaya ¢ikmasina olanak saglar, yani yaratici yontemin
kalbi olan yeniden yerlestirme ve birlestirme sanatmi ge-
ligtirir.

Bergson, kendi kendini arama sirasinda diigiince siste-
minin yansittig1 dinamik semalardan s6z eder. Cagdas bir
miizisyen olan Brian Eno, diagramlarla diigiinmenin bii-
yiik yararini gormiistiir: 'Her diigiince diagramlarla ya da
geometrik sekillerle ifade edilebilir. Bu, karmagik bir du-
rumu ¢ok net bir sekilde ortaya koymanin en kolay yolu-
dur. Her unsur bir satirla ifade edilir ve icinde bulunulan
durum, bu satirlann kesisiminde yatar. Diagram, yazih
analize oranla, durumun nasil gelisebilecegini, bilinme-
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yenleri bulmay1 ya da yeni bilinmeyenleri yaratmay: ¢ok
daha agik olarak gosterebilecek bir sistemdir.

Yanimda not alacagim defterim olmadan hicbir yere
adim atmam ve diagramlan gizmeyi de hi¢bir zaman el-
den birakmam(...) Bu not defterlerinde binlerce diigiince
vardir. Neredeyse cesaret kiricidir. Benim birgok diisiin-
cem var."(1)

En klasik diigiince diagramlar1 ya da semalary; farkh
olaylar, durumlar, kavramlar arasindaki neden iligkilerini
ararken belirlerken kullanilan mantik semalaridir.

Yaratici diistince bu mantik semalarin farkh sekillerde
olugturabilir:

— nedenler agaci: bircok neden — tek bir sonug

neden 1

neden 2 — sonug

neden 3

— sonuglar agac: bir tek neden — birgok sonug

> sonug 1

neden sonug 2

Y

‘ > sonug 3

(11) Jean Frangois Bizot ve Jean Pierre Sentin 'Brien Eno’ ‘Beyazlar ¢ok disti-
niir.' Actuel no 100, ekim 1987.
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— sistemli sema: Etki-tepki mekanizmalarm (geri bes-
leme ya da nedensellik ¢emberi) zincirleme sekliyle daha
karmasik iligkileri de ortaya koyar.

/ 1. unsur
A

\L S 3. unsur

\ 4. unsur /

Diger bir sema tipi Tony Buzan'in buldugu bulgulayici
semalar'dir. (Bulgulayict terimi bulusa yardima olan an-
lamina geliyor).(12) Bu tiir semalarin hazirlanma kurallar:
sunlardar:

1- Kagidin tam ortasina belirlenen konunun yazilmasi

2- Cevresinin, dzgiir diigtincelerin akla getirdigi anah-
tar sozctiklerle ya da kisa ciimlelerle gevrilmesi

3- Ardindan gelecek diisiincelerin dallara ayrilmasi

Ornek olarak, yanda gorsel notlarla ilgili simdiye ka-
dar okudugunuz béliimii bulgulayic1 semayla aktaraca-
glZ.

Tony Buzan igin gemalar, sekilde yapilanmis notlar ke-
sinlikle daha etkilidir. Ctinkii beynimiz, satir halindeki
zincirlemelerle degil anahtar kavramlarla ve ara baglanti-
larla igler.

Tablolar; ayn1 zamanda, diisiince parmakliklan olarak
kullanuldiklarinda, diisiincelerin aragtirilmasma ve tiretil-
mesine de yarar saglarlar. Bir tablo iki listenin karsihikl

A

2. unsur

(12) Tony Buzan, Gelismis Bir Beyin: Zihinsel Kaynaklanmzi Kullanm. Les
Editions d'Organisation yayinlar1 1979.
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etkilegiminden dogar. ki kiimenin elemanlar1 arasinda
bir iliski kurar. Bu bulugun ana kalibs, teknigidir. En bili-
nen Ornek Mendelev tarafindan gegen yiizyiin basinda
olusturulan, yalnizca bilinen unsurlar: siniflandirarak de-
gil, ayn1 zamanda bos boliimleri de doldurarak seksen yil
boyunca maddenin teorisini bulmaya ugrastig: tablodur.

Kendi diistince tablolarinizi olusturmaniz igin size bir-
kag tablo tiiriini tanitahm:

— Bakis agis1/goriis tablosu: Doldurulmamis, degisik
sorunlarin ¢dzilimiiniin yazilabilecegi tablo.

— Islevli/arach tablo: Bir kismu doldurulmus, not al-
maya uygun tablo.
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GORSEL NOTLARIN ALINMAS!I  ORNEKLER BIGIMLER TABLOLAR

KULLANIMLAR YARAR BEYIN YARATICILIK KURALLAR

ORNEKLER  TANIM KULLANIM ORNEK YARATICILIK
DUSUNME o

SORUNLARIN ¢OZUMU

SOZLU HAZIRLIK

YAZILI HAZIRLIK

NEDENLER AGACI MANTIK SEMALARI  SISTEMLI SEMALAR SONUC
SONUGLAR AGACI  BULGULAYICI SEMALAR  ORNEKLER
MENDELEV'IN ‘BULUSUN ANA KALIBI'  BAKIS AQISI / GORUS

ISLEVLER/ NOT ALMANIN ARAGLAR!I BERGSON ENO

BIRESIMLER YERLESIMLER  IMGELER BEYIN

KiSISEL KODLAMALAR ~ YONTEM/SUREG KULLANIM ONERILER]

OKLAR
RENKLER

GEOMETRIK SEKILLER
HARFLER

iSARETLER
BOSLUKLAR

YARAR KiSISEL KODLAMALAR BIGIMLER KULLANIMLAR
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Durumun Organi-

Kiginin~_ Gorantma | Exonomik | Ticari | Teknik | Sosyal | zasyona | Vb.
Bakig lligkin
Agisi

Yoén

Cergeve

Personel

Sedikalar

Musteriler

Vb.

— Bir durumun farkl gériiniimleri iizerinden kisilerin
bakig agisin1 yansitan analiz ana kalibr.

Not almanin
islevieri
Not al Hazirlamak Kaydetmek
almanin
Araclar
— ders ya da konferans
duyulan notlar
— toplanti notlar
- — zlyaretler
gordien — saskinlik ifadesi
okunan — okuma notlari
— anlalimdan 6nce not
almak )
yapilan — bilgi ahigveriginden &n-
ce not almak

— Not almarun farkh gekillerini yansitan analiz ana ka-
lib.

Akiilica Not Alma Yéntemleri — F.8 113



Semalar ve tablolar; kisisel disiincelerin olusturulma-
sina, bir sorunun ¢ézlimlenmesine, yazil ya da s6z1i bir
anlatimun hazirlanmasina yardimar olan araglardir.

Bunlan dinamik ve kisisel &gelerle pekistirilmis bir se-
kilde uygulaym. Taslaklar ¢izin ve iglerini doldurarak
zenginlestirin. Unsurlardan ¢ok onlarin kendi aralarinda-
ki iligkinin olusturdugu yapmun daha 6nemli oldugunu
ve bunun bir yontem ve siire¢ meselesi oldugunu géz
oniinde bulundurun. Kendinize 6zgii kisisel deginmeleri-
nizi de bunlara ekleyin. K&gidin yiizeyinde, yine kendi
olusturdugunuz kodlamalar, oklar, harfler (buyiik, kii-
¢lik) geometrik sekiller (kareler, dikdortgenler, cemberler,
elipsler vb), isaretler (carpilar, soru isaretleri, iinlem iga-
retleri) olugturun.

75- Giinliik

Bircok tanmmis yazar giinliik tutmustur: Stendhal,
Vigny, Michelet, Baudelaire, Gide, Léautaud, Kafka, Pave-
se, Jouhandeau, Maurois, Lamartine vs. Bir¢ok taninma-
mis da dyle... Ve bunlar yalnizca yetiskinler degildir! Bir
zamanlar ailelerin () her tiirlii olay hakkindaki bilgileri
yazdiklari 'meden kitaplar’' vardi. Bunlara (giindelik ya-
samda kargilagtiklari); dogumlar, evlilikleri, 6liimleri, iyi
ve kot haberleri, ziyaretleri, saglik durumlarini, ekono-
mik durumlarini yazarlardi.

Giinliik, kisinin kendisi i¢in yazilir ve paylagima tahsis
edilmemigtir. Kuralh bir not alma sistemiyle yavag yavag
hazirlanir, ya da giincelden ibarettir. Ozel giinliik, kisisel
ya da 6zel yasamu duygulan ve duygusal iligkileri konu
alir. Ama her giinliik 6zel giinlik degildir. Ayn1 zamanda
yapilan etkinliklerin (mesleki yasam, yolculuklar, eglen-
celer, stajlar vb...) ya da zihinsel ¢aligmalarin (diigiinceler,
aragtirmalar vb...) yazildigi genel giinliikler de vardar.
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Leonardo de Vinci'nin olusturdugu diizensiz, sinuflan-
mamus kisisel ya da ¢zel hicbir sey icermeyen, ama pratik
yagama iligkin aragtirma konularindan ¢ok farkl: alanlar-
da yaptig1 deneylere (felsefe, tip, astronomi, botanik, ma-
tematik...) kadar birgok ayrintiy: iginde barindiran notla-
rindan olugmus kiigiik kagitlar: vardir. Bu notlar bes bin
sayfa olup Vinci bunlari kirk yil boyunca siirekli tizerinde
tasimugtir.

Paul Valery'ye gelince onun, 1894'ten 1945'e kadar her
gln yazdig sayfalarin sayis1 28 bini ge¢mistir. Her sabah
daha giin dogmadan saat 4-5 gibi iginde, ayn1 Leonardo
de Vinci gibi bilimin degisik alanlar tizerine diigiindiikle-
rini yazmak i¢in dayanilmaz bir istekle kalkar ve yazma-
ya koyulurdu.

Giinlitk tutmak, kisinin kendisinin gelistirecegi not al-
ma sistemine baghdir.

Bu yéntem:

— Kigsisel ifadeyi kigkirtmayi ve degerli kilmay:

— Kurall1 bir ¢aligmayla yaziy1 daha yaratic1 hale getir-
meyi

— Giincel yagsamdan uzaklagarak, olayin karsisina geg-
meyi

— Olaylari, durumlar: ve diisiinceleri kaydederek on-
lardan bir iz saklamayn,

— Otoanalizle kiginin kendisini daha iyi tanimasini,

— Aradan uzun yillar gectikten sonra yasananlar1 oku-
mayi saglar.

Gunlugiin yazilmasi, kigisel diigiincelerin tretilmesin-
de ve analizinde ya da yeni agiklama kaynaklarinin ve
araglarinin bulunmasinda kolayhk sagladig 6l¢iide yara-
tictligh geligtirir. Bu aymi zamanda yaraticiikta diretmeyi
yaratan bir okuldur. Son olarak giinliik, yeni yazi bigimle-
rinin ve yaratici aragtirmalarin deneylerinin yapildig bir
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laboratuvar gibidir(13),

Max Jacob, "Her giin not alin(...) Eger giinii giiniine ya-
samumui anlatan bir ginliik tutsaydim simdiye kadar bir
biiyiik Larousse sozliigiim olurdu. Yeni duyulan bir soz-
ciik ve iste tiim atmosfer yeniden olusur! Kaybedilen inci-
ler! Yasamizin giinliigiinii yazin" der.

76- (Le monstre) 'Dev teknigi'

'Monstre' ifadesi Maurice Barrés'ye aittir. Jean Guitton
bu ¢aligma yontemini séyle agikliyor:

"Her sey toplanmug ve birikmisti ve zihinden gegen hig-
bir sey yolunu sasiramazdi. Diiz, parlak bir alana yansi-
yan bu birbirinden farkli niteliklere sahip kiigtik par¢acik-
lar hatir: sayilir bir kiitle olusturuyor ve miikemmelligi
icinde barmdinyor. Onlara ‘'dev' deniyordu. Bir dev! Ama
dev buradayd:. Yabanil, ama dayanilabilecek bir gercek-
lik."(4)

'Dev’, farkli araglarin (notlar, figler, gemalar, dokiiman-
lar...) karmakarigik bir gekilde depolandig bir firindir.

Birinci iglevi bilgileri toplamak ve depolamaktir. Bu bo-
liimde inceledigimiz her tirlii teknigi (diistincelerdeki
tuzak, basucu notlari, beyin firtinalar, yaratict éngori
vb.) kullanarak bir diigiinceler bellegi yaratir. Istenildigi
zaman ¢ekip kullarulabilecek diiglince bankasidir.

Ikinci islevi ise diigiincelerin siniflandinilmasidir. 'Dev’ so-
mut olarak, dosyalarda, kartonlarda, kutularda, klasérler-
de var olabilir. Bu siniflandirmanin yapisi da kendi i¢inde
degisken ve gecicidir.

(13) Yaratica Teknik Olarak Duslerin Kaydedilmesi iizerine Marilee Zdenek
The right-brain experience, An intimate program to free the powers of your
imagination corgi Books, 1986

(14) Jean Guitton “Zihinsel Caligma" Aubier Montaigne 1986.
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Son olarak, 'dev'in tiglincii iglevi yaraticiligin uyarimasi-
dir. Bu malzeme, hazirlanma agamasinda, siranin ve kar-
magikligin karismasinda, kaybolan unsurlarin olusturul-
masinda yaraticiliga dogru akan bir kilttir deresi olustu-
rur. Bu, 6zgiin sentezleri ve yeni diistinceleri ategleyen ilk
kwvileimdar.

Bir sorunu sindirmek i¢in kullanildiginda, hazirlik aga-
masiru (Bilginin toplanmast ve analizi) bilingli bir cahisma-
ya dontstiiriip somutlayabilir ve kulucka dénemindeki
bilingsiz ¢aligmay: kolaylastirabilir.

NOTLAR VE
chLAR TAMAMLAYICI DUSUNCELER
FARKLI
DOKUMANLAR SONUGCTA
DEV’ YARATILAN

— Yaraticithiga yardima bir sistem olarak 'dev'.

‘Dev' teknigi, size, bir konuyu islerken, bir ¢aligmaya
hazirhk yaparken, bir sorunu ¢éziimlemeye ugrasirken,
notlarinizdan en iyi sekilde yararlanmaniz: saglar. Iginize
yarayacak bu notlar1 ve dokiimanlar bir araya getirin ve
kendi aralarinda siniflandirarak bir siraya sokmayi dene-
yin. Stirekli akliniza gelen biitiinlitklii diigiincelerinizi de
siniflandirarak bunlara digaridan da bir katk: saglayn.
Yararl olduguna karar kildigimiz yeni birtakim notlarimz
varsa, her seferinde yeni bir siralama olusturun. Ve bu sii-
renin bitiminde sonug tiretimini hazirlamak igin tiim bun-
lar1 'dev'in ve zihninizin iginden gecirin (karar, yazma,
sozIi anlatima hazirlik vs.)
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77- Olumluluklarin listesi (Pozitif liste)

Yaraticilik galismalarinin baglangicinda, Hubert Jaoui(9),
Creativity in action gazetesinin editorii Sydney X. Sho-
re'dan 6grendigi bir ahgtirmay: 6nerir:

‘Bir anda her seyinizi yitirmis oldugunuzu greniyor-
sunuz. Igten atilmigsiniz. Kariniz sizi terk etmis. Bu olay-
larin sizi geligtirici olumlu yonleri nelerdir?

Bir kdgida not edin.’

Sirket yoneticisi Nils Soderquist, bize soyle bir yéntem
izledigini sdyledi:

'Her 31 aralikta 6gle vakti, bir bardak sampanyayla
koltuguma kurulup, elime bir kagit ve kalem alarak gec-
mis bir yilda yasadigim tiim iyi seyleri yazarim.'

Iste 'olumluluklarin listesi' tekniginden iki érnek. Bu,
herhangi bir durum kargisinda, bagkalarinda ya da kendi-
nizde kesfettiginiz olumluluklar iizerinde durmanizi sag-
layacaktir.

Pozitif diisiince, yaraticilik durumunun daha genis ola-
rak da kisisel ve mesleki diisiincenin anahtar unsurudur.
Emile Coué, kendisiyle yaptigimiz kisa konugma sirasin-
da, kendi kendini telkin yetisinin kendi yagaminda kul-
landigy gibi kullamilmas: gerektigini sdyledi: 'Her gegen
giin, bakig acim daha da genisliyor.’

Estetik cerrahi doktor Maxwell Maltz, kendi pratigiyle
de baglantili olarak, insanin kendi goériintistinde olumlu
yonlerini kesfetmesinin 6nemini fark etmis. Bazi hastalar
ameliyat olduktan sonra bile kendilerini begenmiyorlar;
¢uinkii kendilerinde stirekli olumsuz bir yan oldugunu
distiniiyorlar.

Isletme yoneticiliginde ve daha pek ¢ok farkl organi-
zasyonda epeyce deneyim sahibi olmug olan Waren Ben-

(15) Hubert Jaoui 'Yaraticihgin Anahtarlart’ Editions Seghers, 1975
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nis ve Burt Nanus, iyi bir 6nderligin ancak, yasanan olay-
lar ve sorunlar karsisinda olumlu alternatifler arayip bul-
makla ve bunun da kiginin kendi kisiliginde yer etmesiyle
mimkiin oldugunu séylityorlar.(16)

Tersinden sdylemek gerekirse, olumsuz bir diigiinme
bi¢imi higbir sorunu ¢6zemeyecektir. Niikteli ve geliskili
olarak da baz: yazarlar, insanlarin kendilerini mutsuz et-
meleri i¢in olumsuzluklarin listelerini hazirlamalarini is-
terler:(17)

'1- Sizden daha geng olan ve daha iyi disiinebilen in-
sanlarin listesini yapin.

2- Yapmay1 ¢ok istediginiz, ama herhangi bir neden-
den 6tiirti yapamadiginiz seylerin listesini yapin.

3- Higbir zaman gergeklestirme olanag1 bulamayacag-
niz ¢ok biiyiik seylerin listesini yapin.'

Olumsuziugu temel alip bir kisirddngiiye girmek yeri-
ne pozitif diisiinmenin dinamiginde erdemli bir ¢izgi izle-
mek gerekir. (Olumluluk bir bagka olumlulugu dogurur);
Amerikalilarin dedigi gibi: "Nothing succeeds like suc-
cess" daha ¢ok, mesleki ve kigisel iistiinliiklerinizi, dene-
yimlerinizi, yetkilerinizi, tasidigimz potansiyeli zenginles-
tirmek icin liste yapmay: aligkanlik haline getirin. Aynu
sekilde karsilagtiginiz durumlarin pozitif unsurlarini ve
gl noktalarin da listeleyin.

Tabii ki, diinyadaki ve bizdeki her olumluluk herkeste
ayn1 degildir. Ama pozitif diisiince her geyden 6nce bir te-
meldir insaru melek yapmayabilir, ama iyimserdir ve ey-
leme doniiktiir. Sorunlarinizin da listesini yapmalisiniz,

(16) Warren Bennis - Burt Nanus, "Yonetmek', 'En iyi liderlerin sirlan' Inter
yayinlari, 1985.

(17) Don Greenburg'den 6zet, Manuel Kiigik Mitkemmel Mazogist, Sevil
Yaynlari 1985. Paul Watzlawick, 'Kendi Mutsuzlugunuzu Kendiniz Yaratin' Se-
vil Yayinlar1 1904.
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ama bunlar1 da saglam bir ilerleme igin kullanin yoksa be-
densel ya da zihinsel yetersizlik olarak degil.

Yine ayni sekilde, o giin yaptiginiz hatalarin listesini
yapin ve bunlan da bagarisizligimizi gérmek igin degil 6g-
renmenize yardimeci olmasi igin kullanin.

78- Sasirtic1 olaylarin raporu

Bu teknik ¢evreyi gozlemlerken karsilasilan yeni, 6z-
gln, sagirtict olaylarin kaydedilmesine dayanur.

George Archier ve Herve Serieyx, bunun pratigini
ticiincl tip igletmelerde(® uyguladilar. Ama bu yéntem
tabii ki kigisel olarak da kullanilabilir; dinlemeyi, gozlem-
lemeyi ve bunun sonucunda da disartya ve yeniliklere
agilmayi saglar. Alisilmanus, duyulmamis, sasirtic: olaru
sistematik olarak not etmek, sinektigin(1% babas1 William
Gordon'un ortaya koydugu kurali uygulamaktan ve bili-
nendeki yabancilikla, yabanca olandaki bilineni ortaya ¢i-
karmay1 Sngoren yaraticiligin, analojik yontemini uygula-
maktan gecer. Bu, ¢evreyi tarama cercevesinde yapilan
aragtirmalan gormek, degisik diisiinceleri en uygun bi-
cimde toparlamak ve yeni bir bakig yaratmaktir. Aslinda
bu, pratik olarak, bugiin teknolojinin ve sosyo-
ekonominin egigidir yani kisinin kendi gevresindeki deg;i-
sim ve gelisim sinyallerini saptamasidir.

Sagirtici olaylarin raporu, derinlerde, bir baskasinin
(meslektasin, ortagm, rakibin, vb.) hor gorillmesini olug-
turarak, digsaridan alinan bilgilerin, hala davraniglara faz-
laca egemen olan yabanci diigmanhgini icermesinin karg:-
sindadir. Amerikalilar bunu, 'N.LH.' (Not Invented Here:
Bu bizi ilgilendirmez ¢linkit bizden ¢tkmadi) sendromu

(18) George Archier-Herve Serieyx “3. Tipin Pilotlars", Seuil Yayinlari, 1986
(19) Ayrisik unsurlarn birbirlerine baglanmasini igeren yaraticilik yontemi.
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olarak tanimliyorlar. Yaraticahk yonteminin, ¢apraz bir
verimlilegtirme siirecine (6nceden iligkiye sokulmamis ay-
risik diisiince ve kavramlarin ilging karsilagmasi) dayan-
digin1 bildiginiz zaman, sendromun agik¢a yapiy: bozan
bir niteligi oldugunu gériiyorsunuz.

Oyleyse, sagirtica olaylarin raporunu, okuduklariniz-
dan, ziyaretlerinizden, gozlemlerinizden ve deneyimleri-
nizden yaratica bir sekilde yararlanmaniz: saglayan bir
teknik olarak tasarlayin kafanizda. Sikic1 ve size pek az
yenilik katan yazilart yinelemekten ve hicbir seyi not et-
memektense se¢meci bir yontemle size aykiri ve tuhaf ge-
lenleri, 0 ana kadar duyulmayani, goriilmeyeni, tepkiyle
karsiladiklarmmzi, disgiictinlizii gelistirenleri, vb. not
edin.

79- Yaratici ongorii

Nasil bir gelecek yasamak istendigini tasarlamak, bu-
nu realist ve inandiria1 bir bi¢imde yazmak, pozitif zihin-
sel imgelerin gelismesine yardimct olan not alma teknigi
olarak tarif ettigimiz yaratic1 ongoriiniin iglevleridir. Fark-
l1 yaraticilarin, sampiyonlarin, liderlerin yaptiklar: incele-
meler gostermistir ki bazi alanlarda (is, satig, spor, sanat
vb.) en yiiksek performans: elde etmek, teknik bir hazirli-
ga, ama daha biiyiik 6l¢iide psikolojik ve zihinsel bir ha-
zirhga baghdir.(20 '

Bu, tipk: bir tiyatro oyuncusunun roliinii ezberlemek
icin siirekli tekrar etmesi gibi, varilan sonucu goriiniir kil-
mak ve zihinsel olarak tekrarlamak seklinde kendini gos-
terir. Bircok sporcu fiziksel caligma yapar, ama ayni za-
manda kafalarinn iginde basgartya ulagmanin farkh senar-

(20) Charles Garfield, "Yiiksek Performans", L'Expansion, Hachette Jean
Claude Lattes, 1986.
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yolarini da olugtururlar. Bir toplanti ya da sdylesi énce-
sinde sorumlular, farkli durumlar yaratan davranislari ta-
sarlayarak, uygun bir iletisimin karakteristik 6zelliklerini
ve kogullarini 6nceden sezerler. Yonetim alaninda da, li-
derler yapacaklar: diizenlemeler igin ortaya koyduklar:
projeleri paylastirirlar yani olani ve olmasi gerekeni hare-
kete gecirebilecek bir goriiniim yaratirlar. Bu yontemlerin
verimliligi, kisiyi ulagsmak istedigi hedefe dogru iten bir
enerji birikiminin varhgina dayanir. Daha ileriye gider-
sek, beyin, sanal olarak diistiniilenle gergel olarak yasana-
n1 ayirt etmez ve hepsini bir sema icinde eriterek basar-
nin elde edilmesine ¢ncelikli bir yardim saglar. Daha 6nce
inceledigimiz, sorundan ¢6ziime ulagmayi saglayan tek-
niklerde de.oldugu gibi yaratict 6ngoérii belirlenen amaca
varmak igin en uygun araglardan yola gikar. Daha once
inceledigimiz tekniklerde gelecek aciktir, istenildigi gibi
kurulabilir. Yaratit1 6ngorii teknigindeyse, diiglenen gele-
cek kaba hatlariyla belirmistir ve artik sorun ona ulagmak
icin se¢ilen yollarin uygulanmasidir.

Yaratict 6ngort, istekli ve arastirmaci bir yontemi ge-
rektirir. Bir yandan, énceden de altiru ¢izdigimiz gibi ge-
lecek, biitlin yanlariyla tasarlanmamus olsa bile az ¢ok be-
lirlenmistir, diger yandan bunun eyleme gegirilmesi sii-
rekli bir tepkimeyi degil (geri beslemenin diizenlenmesi:
Bilgi dolarumi sirasinda uyum saglama. iglevi) etkiyi bera-
berinde getirir (ileri beslemenin diizenlenmesi: Simdinin
gelecekten beslenmesi)

Yaratic1 Sngoriiyle isleyen not alma tekniklerine bir 6r-
nek, zamanin elverigli kullanim: ve personelin gelistiril-
mesi igin yapilan seminerlerde ortaya konmusg olan varsa-
yim teknigidirl). Gelecekte kargilasilabilecek fakat simdi-

(21) Tonny ve Robbie Fanning, Get it all done and still be human, A pesonal
time management workshop, Ballantine books, 1987.
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lik gerceklesmemis olaylardan korunmak i¢in birtakim
veriler sunar. Ornegin, gergeklesmesi sizin igin dnemli
olan bir proje ya da amag belirleyin: Diizenlemede degi-
siklik, meslek degistirmek vb. Bugiinkii yasimizdan alt1 ay
daha geng olsaydiniz, bu alt: ay icinde nelerin gergekles-
mis olmasini isterdiniz? Simdi iginde bulundugunuz yeni
durumu, nasil yastyor ve hissediyorsanz o sekilde 6zenle
yazin ve size neleri katmis oldugunu diisiiniin. Ayni ge-
kilde gegcmiste yasadiginiz ve sizi su anda bulundugunuz
konuma getiren farkli agamalari, araglar1 ve yontemleri de
yazin.

Baz1 temel talimatlar cercevesinde, diisiindiiklerinize
dilediginiz formu verebilirsiniz. Bunlan bir kere yazdik-
tan sonra saklayin ve ajandaniza gelecekte yapacaklarini-
za iligkin bi¢tiginiz tarihi not edin. Giinii geldiginde ajan-
danizda boyle bir seyin yazili oldugunu unutsaniz bile,
bu tiir bir isi yapmig olmaniz davranislarinizda sizin de
fark edemeyeceginiz, bilincsizce gergeklesen degisimlere
yol acacaktir.

Genel bir bigimde, 6nsezilerinizi gelistirerek, su anda
yasadigimiz sorunlara ¢6ziim bulmaya ve gelecekte karsi-
lagmay1 umdugunuz olaylari, ulagsmak istediginiz hedef-
leri belirlemeye ¢alisin. Zihinsel imgeler ve gerekli goru-
niimler hazirlamak ve bunlardan bir iz birakmak igin not
alin. Bugliniiniize saghkli bakabilmek igin geleceginizi
planlayin. Bagskahramani oldugunuz romanun farkl bo-
liimlerini yazin.

7.10- Zihinsel notlar

Bir diisiinceyi ya da bilgiyi, onlardan bir iz saklamak
i¢in, kagida gegirmek bazen miimkiin olmayabilir. Buna
neden olarak gereken araclarin o anda yaninizda bulun-
mamasini (araba kullamyordum, havuzdaydim, yanimda
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kagidim yoktu...) ya da psikolojik birtakim engelleri (mu-
hatabim anlattiklarinin o anda kagida ge¢mesini istemi-
yordu, karsimdakinde olur olmaz her seyi merak eden ki-
§i izlenimi birakmak istemiyordum.) gésterebilirsiniz.

Bu farkli durumlar bizi kdgida not alamayacagimiz du-
rumlarda anlatilanlar1 akilda tutmarnn taktigini bulmaya
gotiiriir (En azindan bir siire).

Bu taktik, yeni diisiincelere ulagmamuzi yalniz basina
saglayamaz, ama yazmaya elverigli olmayan ortamlarda
yaratici diiglinmenin olanaklarini yaratir. Bellek disinda
hi¢bir not alma arac1 olmadigindan bu yéntemin de yara-
tict oldugunu séyleyebiliriz.

Bu yontemlerden bazilarim bir 6rnekle somutlayalim.
Sevdiginiz bir sporu yaparken, gelecek hafta i¢inde yapi-
lacak olan toplantida, ortaya sunacaginiz, kalite iizerine
yaptiginiz calisma hakkinda akliniza birtakim yeni di-
gtincelerin geldigini varsayalim:

— Miisterilerle yapilan anketlerin sonuglarina degin-
me,

— Kaliteden yoksun bir malin ekonomik degerini big-
me,

— Kaliteyi yiikseltme gruplannin yaptiklari ¢aligmala-
r1 yeniden gozden gegirme.

— Satici-miigteri iligskisine yeni bir boyut kazandirmak
icin personelle, onlar1 gelistirecek ¢aligmalarin diizenlen-
mesi,

— Kalite iizerine gelen elestirileri ve diigiinceleri de-
gerlendirmek, vb...

Bunlar gibi onlarca diisiinceniz oldugunu varsayalim.
Kagit olmadan bunlari zihninize nasil not edersiniz?

Her seyden once, birtakim anahtar sozctikler ve temel
distlinceler etrafinda bu diisiincelerinizi gruplandirmalz-
SIniz.
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Ornegin 1 ve 2 no'lu diisiinceleri, miigterinin malla ilgi-
li ekonomik degerlendirmesi ve begenisi ¢ercevesinde bir
araya getirebilirsiniz. Bellegin kapasitesi lizerine yapilan
farkl: aragtirmalar, bellekte yedi birbirinden farkh konu-
nun saklanabilecegini ve gelistirilebilecegini ortaya koy-
mugtur. Onlarca diigiincenizi, alt: veya yedi ana konu bag-
hg1 altinda toplamaniz, onlar1 unutma riskinden sizi uzak
tutacaktir.

Daha sonra yapmaniz gereken, diigiincelerinizi topar-
layip diizenlemek ve sistemli bir yapiya oturtmaktir. Bu
sOylenenden yalnizca hiyerarsik bir yap1 anlagilmamali-
dir. Asagidaki ornekte, kalite tizerine disiincelerin grup-
landirilisint gorecegiz:

1- Gegmig, simdi, gelecek ya da

2- Teshis, is, kontrol ya da

3- Isletme, servis, birey vb....

Bir diisiinceyi beyninize iyice kaydedebilmeniz igin,
onunla ilgili her tlirli duyumu ve algiy1 hareketsiz hale
getirmelisiniz. Onu goriiniir, somut kilmaya, zihinde tek-
rarlamaya ve bir biitiin olarak hissetmeye c¢alismalisiniz.
Bir¢ok duyumu bir bilgi etrafinda birlestirip, daha once
ogrenilenleri gelistirmek igin kullanmaya 'synestésie
(synesthésie)' adi veriliyor.

Sonug olarak, yeni distinceleri aklinizda tutmak igin,
yaptiginiz ¢alismanin kavramlariyla semalariyla planla-
riyla onlari birlestirmeye ¢alisin. lyi bir bellege sahip ol-
mak, ancak gec¢misteki bilgileri bugiin 6grenilenlerle bir-
lestirme yetenegiyle ve bu biitinliigii uzun zaman koru-
makla mimkiinddr.
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Kisisel olarak diizenli olmanun araci, kag:t ya da kalem
degil, beyindir.

Kisisel diizenlilik karmagik bir sey degildir. Ama, baga-
rt kadar mutlulugun da aranmasimn temelini yaratan
giglii bir motivasyona, sabit bir pratige ve siirekli bir dii-
siinceye gereksinimi vardir. Peter Drucker'in dedigi gibi
"Ogretilmez, 6grenilir.”

Kigisel diizenlilik, ileriki sayfalarda gorecegimiz tiir-
den bir¢ok not alma tipinin 6grenilmesinden gecer.

Burada amacimiz, bizim ilging ve verimli olacagim dii-
sundugiimz yontem ve teknikleri size aktarmaktir. Bu-
nunla size, glindelik yasaminuzi ¢oziimleyecek ve birta-
kim degiskenliklerle ya da yeni yaklasimlarla zenginlesti-
recek diigiinceleri verebilmeyi umuyoruz.

81- Yapilacak iglerin listesi

Bu, daha 6nce de ele alinip genigge incelenmis ve gelis-
tirilmig bir uygulamadir. Bir¢ok kisi bellegine giivenir.,
Oysa bu giiven yersizdir, ¢iinkii bu bellegin dolmast ve
bellektekilerin unutulmasi riskini tagirlar. Einstein kendi
evinin telefon numarasint ezberlememekte diretiyor ve
onu kiigiik bir kagit parcasinda sakh tutuyordu, ciinkii
bellegini daha 6nemli seyler doldurmaliydi. 'Hiper-bellek'
olarak tanman Kasparov, beynine ¢ok fazla gereksiz bilgi-
ler doldurdugu zaman bir¢ok satrang kargilagmasinda ti-
kandigini gordiigiinii sdylemistir ve biitiin randevulari
ufacik kagit parcalarina yazilmustir.

Bir liste, bellegin yiikiinii hafifletir, unutmay: engeller
ve olaylan yeniden gdzden gegirme olanag yaratarak
stresi dagitir. Diinyaca iinlii stres uzmaru Dr. Hans Scyle,
koklegmisg listelerin hazirlayicisidir. Bir listeyi olugturmak
Onceden tasarlanmarus, acilen ortaya ¢ikmg olaylarin igi-
ne dalmay: ve siirekli olarak bu olaylara geri dontsi ge-
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rektirir. Bir kez kdgida gecirilmis olan, artik kaydedilmis,
elden gegirilmis ve ayrn1 zamanda bir nesnellige kavus-
mustur. Bu notlar, neyin ne zaman ve ne kadar siire icin-
de yapilmasi gerektigini ortaya koyar.

Bir liste, sahibine, onun yapmay dislindiigi etkinlik-
leri bir biitiin olarak gdsterir ve bu etkinlikler iizerinde ra-
hatca diigiinebilmesini saglar.

Yapilacak iglerin listesi ¢ok farkli formlara sahip olabi-
lir. Birgogunun yaptig1 gibi siz de tek bir liste kullanabilir,
yapacaklariniz art arda siralayarak, yaptiklarimizin dsti-
nii gizebilirsiniz.

Ya da digerleri gibi, her birinin kendine 6zgii islevinin
oldugu listeler yapabilirsiniz:

— konugulmasi gerekenlerin listesi (konusulacak her
kisiye ayr1 bir yer ayirarak)

— verilmesi gereken telefon numaralarinin listesi,

— ise alinacak personellerin islerinin listesi,

— yaptirilacak ya da devredilecek iglerin listesi,

— sizin ya da bagkalarinin ¢ozmesi gereken sorunlarin
listesi.

Pepsi Cola'mun yoneticiligini yaptig1 sirada Andy Pear-
son, en biiyiik yardimcisinin, giinbe giin her doldugunda,
sorunlarini ve daha elverigli olmanin kosullarini yazdig
dev liste oldugunu séylemistir. Cok degigen ve yilda tig
dort kez diizeltilen bu liste ona, yaptig1 isin temelini daha
iyi kavramasin sagliyordu(.

82- Hedeflerin listesi

Yapilacak iglerin listesi, hangi temelde calismaya ola-
nak saglar? Hangi islerin ve etkinliklerin yapilmasi gerek-
tigine mi? Hedeflerin listesini tutmak, kisiyi yaptig igin

(1) Robert H. Waterman ~ The renewal factor, Bontem Book, 1987
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nedenini sorgulamaya iter: Bunu yaparken neyi amagliyo-
rum, nasil bir sonug bekliyorum? Gelinen nokta belli bir
zorlugu ve derinligi igerir.

'Hedef' unsuru uzun zamandan beri, yoneticiligin hem
teorisinin hem de pratiginin merkezine oturmustur. Sirke-
tin, birimin ya da kisinin belli bir hedefi olmadan higbir
olumlu sonug elde edemeyecegi artik herkesce bilinen bir
gercektir. Hedef olmadan performans bir higtir. Yonii ol-
mayan bir kayik devrilmeye mahkiimdur.

Buna ragmen bir¢ok insan, kisgisel ya da mesleki ya-
samlarinda varliklarini bir proje halinde tasarlamadikla-
rindan, yagamlarinin ve ¢evrenin baskisini fazlasiyla tizer-
lerinde hissederler.

Eger vardigiruz kiyilarin sahibi olmak ve iyi bir yere
ulagsma sansimzi arttirmak istiyorsaniz, hedeflediklerini-
zin bir listesini yapmalisiniz. Bunu yaparken de akliniza
her geleni, yaraticligimizin 6zgiirliigli sayarak kagida
dokmelisiniz.

Hatta su sorulari bile kendinize sorabilmelisiniz:

— Varligimin amaci nedir?

— Yasamda benim temel amaglarim nelerdir?

— Benim i¢in 6nemli ve esas olan nedir?

— En derin tutkularim nelerdir? Beni neler motive
eder?

— Mesleki ve kigisel yagamumda sonug elde etmek iste-
digim alanlar nelerdir?

— Yakinda gerceklesmesini umdugum sonuglar neler-
dir ve ne zaman gergeklesebilirler?

— Bes ya da on yil sonra nasil biri olmay: ve nasil ya-
samayi istiyorum?

— Omriimiin son alt1 ayin1 yagiyor olsam enerjimi ne-
ye harcardim?

—Vb.
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Bu, diizensizce akliniza gelen diigiincelerinizden olug-
turdugunuz liste, ufak tefek de olsa birtakim hedeflerini-
zin belirlenmesine yardima olacaktir, yani yogun, kontrol
edilebilir, motive edici ve heyecan verici birtakim hedef-
ler. Bu listeden bir ya da birkag tane olusturabilir, farkl
kategorilere ayirabilir ya da gruplandirabilirsiniz:

— Kisisel hedefler ve mesleki hedefler

— Yasamdaki hedefler (ortalama ve uzun zaman son-
ra), kisa dénem hedefler (bir giinden bir yila kadar)

Kisisel Hedefler Mesleki Hedefler
Yagamdaki
Hedefler 1 2
Kisa Dénemlik
Hedefler 3 ) 4

Farkl tipteki hedeflerin listesi

Yaptiginiz her listeyi saklayin ve diizenli olarak oku-
yun. Her hedefiniz iizerinde ayr1 ayr1 durun ve bunlarin
hangi kosullarda gerceklesebilecegini kafamizda tasarla-
yin.

Yeniden gozden gegirin ve sizin i¢in glincelligini koru-
masina dzen gosterin. lyice iglerine dalarak yeni duygula-
rinuzi, tutkularimizi da ekleyin. Sizi motive etmeyenleri ya
da gergeklesemeyecek olanlar eleyin.

Hedeflerin listesi her zaman ¢ekici, doniigiime, gelisi-
me agik olmals, hi¢bir zaman ayakbag: haline gelmemeli-
dir. Her geyden 6nce pedagojik bir verimlilik saglamali-
dir. Gelecegi diisiinme ve onu tasarlama, zamana iliskin
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ufkunun geniglemesi, neyin istenildigine tam olarak karar
verilmesi, fazlaca giiclitk cekmeden sorunlarin ¢dziimlen-
mesi, enerjinin zihinsel bir hedefe dogru yonlendirilmesi
gibi...

Hedeflerin listesinin igerigi, yontem ve kullanim baki-
mundan farkliliklar tasir. Hep denildigi gibi. Hedefinin
gerceklesmemesi, hedefinin olmamasindan iyidir.

83- Ozel liste

Ozel liste, 6nceki iki listenin (yapilacak iglerin listesi,
hedeflerin listesi) gesitli unsurlara gore smiflandirilmasi
ya da bir se¢me islemine tabi tutulmasidir. On tane hedefi
Onem sirasina gore yazip, bunlardan ilk iigiiniin bulundu-
gu daha basit bir liste yapmak, hedeflerin listesinden 6zel
listeye gegistir. Temel' olan iizerinde yogunlagildiginda
6zel kavrami, etkileyici bir unsur o6zelligi tasir. "Onemli
olan, 6zel olanlar1 diisiinmektir” der Peter Drucker. Jean
Monnet ilk Fransiz Plan'inin olusturulmasmi géyle anla-
tir: "Bu ise girisirken ¢ok onemli beg veya altt nokta tize-
rinde yogunlasacagimizi biliyordum. Digerleri bu yogun-
lagmaya yardimci olacak araglar olarak kalacaklards, gore-
ce az 6nemli olan sektdrlerin inisiyatiflerini geri ¢ekip di-
gerlerini arttiracaktik. Bir kere daha hepsi o kadar. Soyle-
mek istedigim 6zellikli tercihlerin iireticiler kadar tiiketi-
ciler icin de gegerli oldugudur. Birilerinin ve digerlerinin
dogal egilimi her geyi bir anda yapmaya dogrudur. Bir in-
san igin giiglerini hiyerarsik siraya sokmasi hi¢ de zor de-
gildir."®

Ozellikli hedeflerin gergeklesebildigi fazlaca goriilen
bir sey degildir. Pareto'nun kurali gstermistir ki %80 ora-

(2) Jean Monnet, Menoires, Fayerd, 1976.
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ninda varilan sonuglardan yalmzca %20'si pratik olarak
gerceklesebiliyor. Her seyi ayni1 anda yapmaya kalkisinca
aksesuarlara takilip temel olandan uzaklagiliyor.

Ozel iglerin listesini hazirhiyorken, birtakim kriterlerin
(katkilar, sonuglar) diger kriterlere gore (siire, degisim)
daha fazla 6nem tagimasina, motivasyona, kisisel tercihle-
rinize, kolay olmasina ve pratikte verimliligi arttirici ol-
masina 0zen gostermelisiniz.

Ozellikli isleri secerken 3 ya da 5 tanesi tizerinde yo-
gunlagmaya caligin. Bu 6zellikli listeyi, zamaninizi bolim-
lere ayirirken bir kritik analizi arac: olarak goriir. Zaman
lizerinde yaptiginiz bu uygulamay: daha sonra ugras:
olanlarimiza gore yapmn. Gunlitk yagamimzda yaptigimz
isleri sistematik olarak okuyun ve neyin ne kadar zaman
aldigin1 inceleyin. Sizin i¢in orta diizeyde olanlarin tiimii-
ni eleyin. Bir baska deyigle sizin i¢in 6zel olanla net bir
bagi olmayanlan silin ya da Peter Drucker'in deyimiyle
(posteriorite) 'sonraki liste'ye aktarin.

Ozellikli liste, sizin davraniglarinizin ve kisisel organi-
zasyonunuzun rehberi olacaktir. Sizi, her seyi hemen ve
yalnuz yapma isteginiz olan tuzaktan kurtaracaktir. Size,
zamanin sindirilmesinin sirriru pratige gecirmeyi 6grete-
cektir. Bethlehem Steelin bagkanligini yaptigi sirada
Charles Schwab, danigmani olan Lvy Lee'ye 25.000 dolar
ddiiyordu giinkii en bityiik yatirimi oydu: Ertesi giin "Ya-
pilmasi gereken iglerinizden en 6nemli alt1 tanesini bir
kigida yazimz ve d6nem sirasma gore numaralandirimniz.
Sabah olunca bir numaral isi gerceklestirmeye baglayin
ve bitene kadar da onunla ugrasmay: stirdiiriin. Ozellikli
siraruz1 kontrol edin ve ikinciye el atin. Birincinin tamam-
lanmasi bir biitiin giin siirebilir, ama bunun higbir énemi
yoktur. Eger en 6nemlisi oysa ertelenmemelidir. Timiinii
bitiremeseniz de bundan daha yararh herhangi bagka bir
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yontemin olmad:gini ve belli bir sistem olmadan da higbir
isinizin saglkli gerceklesmeyecegini ¢linkii neyin 6nemli
oldugunu unutabileceginizi bilmelisiniz."3)

84- Ajanda

Bu, zamanu sindirim aracidir. Cok yaygin olarak kulla-
nilmasina ragmen pek de akila bir yolla kullanildig: soy-
lenemez.

Her seyden 6nce, formunu, formasmni, onu kullanacak
olan kisinin, zevkine, yasam stiline ve etkinlik tiirlerine
gore secmesi gerekir.

Cep ajandasini her zaman yanmizda tagiyabilirsiniz,
ama yeterince biiyiik degildir. Nasil bir ajandaya ihtiyaci-
niz var? Bir giine bir sayfanin ayrildigi, bir haftaya bir
sayfanin ayrildigi, bir haftaya iki sayfanin ayrildig...... vb.
bir ajandaya mui?

Modeli ne olursa olsun éncelikle birincil iglevini gor-
mek zorundadir: Randevularin kaydi ve zamanin énce-
den planlanmasi. Ajandaya, diigiinceler, gozlemler, bilgi-
ler ya da 6zel seyler yazilmamalidir.

Biitiin bunlar ayri birer yere yazilmah ve randevularla
ayn1 yerde bulunmamalidir. Bu, kisisel olarak diizenli ol-
manin kosullari incelenirken tizerinde durulacak bir nok-
tadur.

Bu arag size, randevularimzi bir siraya sokmanizi ve
bir glinde birkag randevu verebilmenizi saglayacaktir.
Kursunkalem mi, titkenmez kalem mi kullanyorsunuz?
Ikincisiyle daha giizel yazabilirsiniz, ama birincisi de de-
gisiklik yapmaniza olanak saglar. Yalnizca bulugma saati-

(3) Alec Mackenzie— Yiten Zamanin Avi La Chasse au temps lerdu Entrep-
rise Moderne d'Editions, 1974 ve Charles Clerk — Nasil Yaratia Olunur. Com-
ment Etre Creatif Dans Le Travail, Dunod, 1986
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ni degil, bunun ne kadar siirecegini ve ne zaman bitecegi-
ni not edebiliyor musunuz? Yalnizca basgkalariyla degil
kendinizle olan randevularinizi da yani kisisel galigmalar,
organizasyon, siniflandirma, bilgi edinme, diiglinme vb...
icin de zamam belirleyebiliyor ve kdgida gegirebiliyor
musunuz?

Randevu ardmna randevu koyabiliyor, etkinlik tizerine
etkinlik programlayabiliyor ve ajandada 6zgiirliikk alar
olacak bogluklar birakabiliyor musunuz?

85- Giiniin planlanmas:

Giiniin plani, ajandayla giinliik yasamda olusturdugu-
muz yapilacak iglerin ya da 6zellikli iglerin listesinin or-
takligindan meydana gelen ve zamarn verimli kullarul-
masina yardimct olan bir dayanaktir. Ajanda kismunda
randevular ve énceden programlanmis igler, etkinlikler
listesi kismindaysa birbirinden farkli igler yazihidar.

Giiniin plaru, 6zgiin basili bir kdg1t ya da bir ajandayla
bir yapilacak isler listesinin bir araya gelmesinden olugan
bir arag olabilir.
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Ornegin sol taraf randevulara sag taraf yapilacak iglere
ayrilabilir.

YAPILACAKLAR  ONCELIKLI
8 SUBAT SAL| OLANLAR
8 Difac raporu B
9 [Salonun hazirlanmasi Istatistik anatizi C
10 Guyot sdylesisi A
11 27 no'lu yolculugun
. organizasyonu C
12
. ——— Yéneticinin gemast B
13 Ticari Yonetim Uzerine distinmek
] Toplantisi
14 Dupont'a telefon etmek A
. Sopreval'a telefon etmek B
15 Lefort-Conseil telefon etmek
C
. Federasyona telefon etmek B
16
17
AJANDA + YAPILACAK ISLERIN LISTESI

= GUNUN PLAN!

Giiniin plani, kisinin kendi zamanini yonetebilmesi
icin ¢ok Onemli bir aragtir. Bir ig giinli dncesinde, ertesi
giniin nastl olacagin tasarlama olanagin saglar. Zorunlu
olarak harcayacagim ve 6zgiirce kullanacagim zamanlar
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nelerdir? Oncelikli olan hangisidir? Hangisi gergeklestiri-
lebilir? Hangisi gerceklestirilemez? vb...

Bu 6ncelikli diigtinme tarzi, bazilarinin zamanin rande-
vusu® dedigi, zamanin sahibi olmanin temel noktasim
olugturur. Giinii yasamadan once hazirlamay: saglar ve
yaratici 6ngorii diye nitelendirdigimiz yontem de bunun
zihinde tekrar edilmesine yardimea olur.

Genelde, bir giiniin 6ncesinde yapilan on, on beg daki-
kalik planlamanin, giin icinde, davranislarda bir iki saat-
lik dinginlik saglayacag: sanilir. Oysa bu on, on beg daki-
kanin ne zaman kullanilacag: énemlidir. Bu da herkesin
yasam ritmine ve tercihlerine gore degisiklik gosterebilir;
kimi bir 6nceki akgam bu diizenlemeyi yaparken kimi de
o giniin sabahina birakmay: tercih eder. Bir onceki ak-
samdan bu planlamay1 yapmak, hem sikigmay: énleme
hem de éngoriilenle yapilan arasina zaman araligi koyma
bakimindan avantajlidar.

Etkinlik sirasinda, giiniin plani, 'esas’ olanun yoniinii
bulmada kilavuzluk goérevi goriir. Beklenmedik olaylar,
ek isler.... bunlarin hepsini igine alir, ama onceliklerine
gore de bir siraya koyar.

Sonug olarak gliniin plani, bir otokontrol ve zaman ve-
rimli kullanum aracidir. Giiniin sonunda bilango ortaya ¢1-
kacaktir; plan uygulanabildi mi? Hayirsa neden? Sapma-
lar diizeltilebildi mi? Ayrilan ¢zel zaman yeterince verim-
li kullanildi mu? Yapilan ¢alisma ne kadarlik zaman dili-
mini igeriyordu? Ertesi giiniin plani ne olmalidir? vb...

Bu otoanaliz tipi stirekli hale getirildiginde, zamanin
nasil sindirilebilecegi derinlemesine 6grenilebilecek ve ki-
sisel verimlilik arttirilacaktir. Bu yontem daha uzun za-

(4) Jean Louis Servan-Schreiber, L'ert du temps, Zamanin Sanati Livre de
Poche (Fayerd) 1983
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man araliklar: i¢in de kullanilmahdir; haftanin, ayin, do-
nemin, yilin plam gibi. Herkes onu diledigi gibi, kendine
en yararl olacak sekilde olusturabilir.

86- Davranislarin plani

Davranuglarin plani, planlamanin bir baska modelidir.
Cergevenin i¢ini zaman degil proje doldurur.

Davraniglarin plani, bir projeyi uygulamaya koymak
icin gerekli organizasyonu saglayan bir aractir. Birgok
proje temenniler diizeyinde kalir ve gergeklesmez. Ciinkii
onceden kimin, neyi, neden ve ne zaman yapacag seklin-
deki sorulara cevap verilmez. Davraniglarin plany, eyleme
gecisi kolaylagtiran bir aragtir. Biitiin bir projeyi, gorece
daha ufak iglere béler.

Bu igleyis oncelikle harekete gegisin bir ifadesidir. Lao
Toeu'niin dedigi gibi "Binlerce yere yapilan yolculuk yal-
nizca bir tek adimla baglar.” Uzun bir ytiritytis ayru yone
dogru giden ufak adimlardan olusur. Bu kiigiik adimlar
politikas1 ('step by step') her gseyden once bir verimlilik ve
gergeklik garantisidir.

Daha sonra, davraniglarin plar, kisiyi, izlenecek yolu
tasarlamaya ve bulunulan yerle varilmak istenen yeri ayi-
ran yoringeyi belirtmeye zorunlu kilar. Kosulacak yol
tizerine diisiiniirken, ustaca yapilmisg, ekonomik, karan-
liklarin énceden goriilebilecegi, kaynaklarin olabildigince
fazla kullanuldigy ve zamanin verimli kullamilabilecegi
parkurlan segme olanaklar: aragtirilir.

Sonug olarak, davramiglanin plani yazili bir dokiiman-
dir. Ve yazmak zorunludur.

Davraniglarin planinin somut olarak olugturulmasi
sunlara baghdir:

— belirlenen amag

— projenin farkli sathalari, etaplar:
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— sorumluluklar = kim hangi isten sorumiu

— siireler ve vade

— kontrol olanaklar:t = kilavuzlar, izlenen modeller,
vb..

Eger gerekirse sunlar da belirlenebilir:

— bilinen kazanclar: ya da avantajlar1

— gereken olanaklar ve kaynaklar

— olas1 olumsuzluklar

— projenin biitiinlinde ve pargalarinda 6ncelik derece-
leri

Bazi kitaplar, davraniglarin planindan 6yle boliimler
icerirler ki, doldurulacak hi¢bir yer birakmazlar. Bize 6yle
geliyor ki yonteme uyum saglandifinda hangi yazih da-
yanaktan olursa olsun yararl bir arag¢ olarak yararlanila-
bilir.

Davraruslarin plani, yazili oldugu zaman saklamr ve
stirekli olarak goz atma olanag1 dogar. Onlari diizenli ola-
rak incelemek, bellekte kalmalarini, sindirilmelerini dola-
yistyla uygulamaya konulmalarini saglar. Cesitli safhalar
ve ne kadar zaman aldiklari ajandaya ya da gtiniin, hafta-
nin planina yazilabilir.

Eger davranislarin seyri gerektiriyorsa, bu yazilanlari
birbiriyle uyumlu hale getirmek, zenginlestirmek, giincel-
lestirmek ve yeniden yazmak gerekebilir. Bu yalnizca bir.
secenektir. Tercih edilmiyorsa oldugu gibi de kalabilir.
Projenin uygulama kosullan degisirse, davramsglarin pla-
n1 da buna bagli olarak degigecektir.

Davraniglarin plani, ayni zamanda projenin siirmesini
de saglar. Eger uygulanan davranigtarin sonuglari incele-
nirse bir kilavuz gorevi gorecek ve olanla olmas: gereken
arasindaki farki yavas yavas ortadan kaldiracaktir.
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87- Zemin notlan

Gudimli bir etkinlige uyum saglamanin ve onu stir-
diirmenin en iyi yolu, ¢alisacak zemini iyi tanimaktir, ya-
ni miisterileri ve diger kullanicilari.

Bu kural bildik gelebilir. Ama bir¢ok organizasyon (is-
letmeler, yonetimler) bu kurali yeniden kesfetmek duru-
munda kalmislardir, ¢iinkii pratik yasam, onlar1 bu kural-
dan uzaklagtirmigtir. Mevcut insan sayilarindaki artig, ka-
demelerin ve uzmanlarin ¢ogalmasi, bu zeminle olan bag:
zayiflatmustir. Bu bag, yiliksek kalitede performansin sag-
lanmas1 igin stratejik bir unsurdur.

Zeminin dinlenmesine ve gézlemlenmesine dayanan
bu doniis, iletisim yoneticisi, goriinen yonetici ya da ze-
min yoneticisi olarak da adlandirilan gezici yonetici gibi
formullerle goklere gikariimistir. Bu noktada not almak,
sefinin biirosunun icinde gerceklerden uzak kalma send-
romunu Snleyecek sorumlu kisi igin, bilgi toplamasimin
ayricalikh bir aracidir.

George Archier ve Hervé Sérieyx, bu sorumlu kisinin
dolasmasi gereken alanda aklina su zincirin gelecegini be-
lirtirler: "Bagarimuin sirr1 nedir? Magazalar1 dolasiyorum,
tim bir giin boyunca miisterileri dinliyorum, izledikleri
yolu gozlemliyorum, gordugiim ve duydugum her seyi
not altyorum ve gozlemliyorum, gordiigiim ve duydu-
gum her geyi not aliyorum ve malin sorumlusuna, reyonu
ve personeliyle ilgili bilgi veriyorum."® :

Tom Peters'a gore, not almak gezici yonetici igin ¢ok
onemli bir unsurdur: "Not almak, dinleme yetisini gelisti-
rir; muhatabiniza ciddiyetinizi aktarir.”

Ve yoneticilere kendi zeminlerinin digindaki ziyaretle-

(5) George Archier-Hervé Sérieyx, Pilotes du 3e types, (Ugiincii Tip Pilot-
lar), Editions Seuil, 1986.
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rinde gunu onerir: "Notlar alin, geri beslemeden yararla-
nin ve onu teslim edin."©)

Goreviniz ne olursa olsun, miisterileriniz vardir (iceride
ya da disanda). Urettiginiz mallar ve servis hakkinda ne
digiintiyorlar? Mennun olduklart (olmadiklan) unsurlar
nelerdir? Notlar alirken gozlemleme ve dinleme aligkanli-
gz var mu? Nasi yapilabilir ya da daha iyi yapilabilir?
Yiikiumldliiklerinizi, amag¢larinizi, 6zelliklerinizi, zamanini-
z1 iyi kullanmayi, calisma plarunizi eksiksiz hale getirmek
icin topladiginiz bilgilerden nasil sonuglar elde ettiniz?

88- Fisler

Figi, Jean Guitton'un kullandig: formilde oldugu gibi,
dikey notlar seklinde tamimlayabiliriz?). Ama figin ikinci
bir 6zelligini de eklemek gerekir: Yalmzca bir tek diigtin-
ceyi ya da merkezi bir diisiince ¢evresinde yer alan alt dii-
stinceleri icermelidir. Oyleyse bir fig, biitiinliiklii tek bir
konuyu ya da bilgiyi en basit sekliyle kdgida aktarmaktan
olusur. Fisi, birbirinden ayrilmus bir¢ok konuyu iceren lis-
telerden ayiran o6zelligi de budur. Listeden, her konuyu
ayr ayn yerlere yazarak fise, figleri de bir araya getirerek
listeye gecmek cok kolaydir.

Figlerin bir kolaylig1 da diizyaziya gevirirken, notlarin
birbirine karigmasini énlemesidir.

Figlerden olusan forma da tektir ve kuiciiltiilmiis halde-
dir, dolayisiyla rahatca tagmnabilir.

Pratik yasam iginde bu fisler; miisteri figleri, iiretici fig-
leri, personel figleri, dokiimantasyon fisleri seklinde grup-
lara aynlabilir.

(6) Tom Peters, —Thriving on chaos— Handbook for a management revolu-

tion, Macmillan London, 1988
(7) Jean Guitton, Le travcil intellectuel, Aubier - Mantaigne, 1986.
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Bunu izleyen ¢aligmanuzda, isin en iyi sekilde organize
edilmesini saglayan fis tiirleri iizerinde duracagiz.

Her seyden once bilgi figlerinizi olusturabilirsiniz, yani
farklh ortamlarda (konferanslar, aciklamalar, dersler, ze-
min incelemeleri, toplantilar, séylesiler, okuma vb.) edin-
diginiz bilgileri, bir tek diisiince etrafinda toplayacak ge-
kilde notlar alabilirsiniz.

Ayni gekilde aklmiza gelen sezilerinizi, diigiince figleri
seklinde de not edebilirsiniz. Her fige yalnizca bir diigiince
yazip kagidin bir kisminy, ileride o diisiinceyi ayrntilan-
dirmak i¢in bos birakabilirsiniz. Agagida Morcel Botton ta-
rafindan yaratilan diigtince figine bir 6rnek goreceksiniz®).

DUSUNCE Fisi

DUSUNCENIN BASLIGI

ANA OGE:
ACIKLAMALAR:
(gerekiyorsa):

RESIM- DESEN:
(kagidin arkasi kullaniimahdtr)

AVANTAJLARI:

SAKINCALARI:
DUZELTILMESI GEREKEN NOKTALAR:
(soru geklinde)

Musterinin Degerlendiriimesi

A. Once oray1 agmak. Neden?

B. Srip giden sorunlan ¢éziimlemek igin ¢aligmak.
C. Yapilmasi dugiintlen de§isikliklerin uygulanabilirligi
D. Bir kismini sakl tutmak. Neden?

(8) Marcel Botton, 50 fiches de créativité appligé (Uygulanmig 50 yaraticilik
fisi) Les Editions d'Organisation, 1980

142



Bir bagka fig tipi, ileride hatirlamak isteyeceginiz bilgi-
leri not ettiginiz hatirlama fisleridir. Bu kategorinin igine,
verili bir zaman iginde ne yapmaniz gerektigini size hatir-
latacak bilingsiz diigiinceler de girecektir. Onemli olan, bil-
ginin istenen zamanda ortaya ¢ikmasidir. Bazilar fisleri
oldugu gibi ajandalarina gegirirler ya da plan defterlerine
ufak bir sembol ilistirirler. Digerleri ise fisleri kronolojik
siraya dizerek, figlerin belleklerine yardimci olmasini sag-
larlar. Ayni sekilde yapigkan tablolara bu notlar ilistirebi-
lir ve tabloyu da en ¢ok kullandiginiz alana koyabilirsi-
niz.

Bilingsiz diigiincelerin yamna, amaglarin, kurallarin, ¢a-
lisma gemalarinin, anahtar kelimelerin, 6nemli anekdotla-
rin figleri olarak hazirlanan, diigiince ve eylemi sistemli
bir sekilde olusturan bilingli diisiinceler de eklenebilir. Bii-
tiin bu alinan notlar ve araclar diisiinme sisteminize dek-
langor basabilecek, sizi harekete gegirebilecek ve sizin igin
onemli olana ulagmaruz1 saglayacaktir.

Son olarak fisler, sizin diger insanlarla iletigim kurma-
nizt kolaylagtiracak ve hizlandiracaktir. Bunlar mesaj figle-
ridir. Birkag yazili sozciikle bir bilgiyi tagtyabilir, yorum
yapabilir, dokiimanin génderimine soru sorarak yardima
olabilirsiniz. Bu iletisim sekli, yakinimzdakilerle (meslek-
taglarinizla, ailenizle...) kurdugunuz yiiz yize iligkiyi ko-
laylagtiracaktir.

Oyleyse yaniizda her zaman fig desteleri bulunsun ve
onlar1 birbirinden farkli durumlarda kullanun.

89- Kisisel olarak diizenli olma sistemi

Kigisel duizenlilik sisterni, kiginin diizenli bir yagam
siirmesi igin kullandig: tiim dayanaklar ve bu dayanaklar
kullanma bigimidir.

Her birimiz kendimiz icin bir diizenlilik sistemi olug-
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turmusuzdur, ama bir yontem ve diistinsel biitiinliik ol-
maksizin bu sistem ampirik* kalacak ve verimsiz olacak-
tir.

Bazilari icin, diizenli olmak igin kullanilan en énemli
not alma arac ajandadir. Bu sonuncusu yeterli olabilir
ama igine yalnizca randevular degil, bircok gereksiz gey
de not edilir. Boylece ajanda kontrol edilemeyecek ve igin-
de yazil1 olanlardan hicbir sey anlagilmayacak hale gelir.

Bazilan ise ajanda yerine buittinliiklii notlar: kendileri-
ne sistem olarak segerler. Ornegin, defterleri, dosya icinde
kagitlar1 vb tiirden, kendilerine yararli goérdiklerini not
edebilecekleri araglar1 segerler ya da tizerlerinde tagidikla-
r1 ufak kagit parcalarini. Michal Shiffres ve Michel Sara-
zin, Frangois Mitterrand'in kullandig1 yéntemin de bu ol-
dugunu stylerler. "Onun hissettikleri, bir sézciiglin, bir
goriintiiniin, bir manzaranin kargisindaki soku, bir konus-
manin ona diisiindiirdiikleri, bir yarg: sonucu olusturdu-
gu motivasyonu, tiim bunlar stirekli olarak bir seyler yaz-
dig1 ve Uizerinde tasidigr kiigiik kagit parcalarina ulagir."¢)

Cok uluslu bir toplumun yéneticisi olan Mark H. Mc
Cormark, her seyi farkl tipteki figlere not ettigini soyler:

— Haftalar ya da aylar oncesinden, yapilacak islerin,
goriilecek kisilerin yazih oldugu, gazetecilerin kullandig
biiylikliikteki kagitlar,

— Bir gehir ya da bir tilkeyle ilgilenilmesi gerektiginde
ne diisiinmesi gerektiginin yazih oldugu, diinyann gesitli
boliimlerinin ¢izili oldugu kagatlar,

— Tiim maaglilann ve meslektaglarin isminin yazili ol-
dugu ve hangileriyle ne zaman goriisiileceginin belirtildi-

* ampirik: gorgil, yalniz gorgilye dayanan.

(9) Michel Shciffres ve Michel Sarazin, L'Elysée de Mitterand (Mitterend'in
Elizesi) — Scret de la maison du Prince (Prensin Evinin Sirlar1), Editions Alain
Mareau 1985.
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gi 12.5 cm'ye 7.5 cm boyutunda kagitlar,

— Her giin igin ayr1 tutulmug notlardan olusgan figler.

Boyle bir sistem tabii ki evrensel bir model degildir. Bu
modelin yarari, onu olusturanin elde ettigi verime ve hos-
nutluga baghdir.

Mc Cormack, herkesin kendine ait bir sistemi olmasi
konusundaki goriisii ortaya atan ilk kisidir: "Baz insanla-
rin, benim kullandigim bloknot ve fisler yerine cep takvi-
mi ya da not defteri kullandiklarini gériiyorum. Islerinin
planini yalnizca bir hafta 6ncesinden yapan insanlarla ¢a-
hgtim. Ve hicbir zaman bilgisine sahip olmadan, yapila-
cak iglerin listesini kullanarak verim saglayan insanlar
gordim. Bu arada, kendine 6zgii bir sistemi olmayan hig-
bir isadamiyla kargilagmadim."(10)

Fiilen araglar, kisinin kendine sectigi birkag farkl siste-
mi tek bir klasérde toplayabildigi oranda bir araya gelir
ya da birbirlerinden ayrilirlar.(1!) Bu kigisel klasor, adi is-
ter organizatdr klasgr ister zaman klasorii isterse ajanda
olsun, bir¢ok farkli not alma sistemini bir araya getirmeyi
saglar. Kagitlarin birbirinden bagimsiz olmas: da giincel-
lesmeyi beraberinde getirir.

Pratik olarak, kullandifiniz arag nasil olursa olsun,
liikks, ekonomik, 6zel formiiller igeren, yalnizca beyaz bir
kagit, kendi sisteminizi énceden belirttigimiz not alma tek-
niklerini bir diizene koyarak kendiniz olusturabilirsiniz.
Sizin igin yararsiz olanlan eleyin geriye sizin stilinize ve
gereksinimlerinize uygun olanlar kalsin. Kigisel diizenlilik
sisteminizi her seyden dnce ii¢ grupta toplayabilirsiniz:

(10) Mark H. Mc Cormack, Tout ce que vous n'apprendrez jamais a
Harvard (Harvard'da Higbir Zaman Ogrenemeyecekleriniz) - Notes d‘un
hamme de terrain (Yeralti Adarmmnin Notlan), Rivages / Les Echos, 1985

(11) Kigisel duizenlilik klasorleri arasinda en taminmiglan sunlardir:
Templus System, Time Manager International, Filofax, Lefax, Memoni-
zer, Mulberry vb.
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— temeli olusturan alt sistem: Calismalarinizin mer-
kezini olugturur ve yon gosterir,

— tdretim alt sistemi: Yazarak kaydetmenin yararl: ol-
dugunu diisiindiiklerinizi not etmenizi saglar,

— stok alt sistemi: (Kisisel verilen bankasi) saklamak
zorunda olduklarmizi korumanizi saglar.

iSLEVI iCERDIGI UNSURLAR

— vyapilacak iglerin listesi
— hedeflerin listesi

— ozellikli liste

TEMEL —_ ajanda

— gunin plam

— farkh planlar

— calismalarin plani

Farkli not alma firsatlan

— sdylesiler

— toplantilar

URETIM — okuma .

— kigisel ve yaratict dislnceler:
zemin notlan, s6zI0 anlatimin hazirlanmas
disiuncelerdeki tuzak, beyin firtinalan gor-
sel notlar vb.

Kendisiyle ilgili sicak bilgiter:

— bilgi figleri ya da notlan (anahtar harfler,
sonuglar, yararlanilacak dokiimanlar, vb.)

— dusiince figleri

STOK — hatirlatma figleri (aptalca distinceler ve ze.
kice dusgftinceler)

— repertuvar (adresler, telefonlar)
soguk bilgiler (dssanyla ilgili)

— argivier
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8.10- Notlarin diizenlenmesi

‘Kisisel diizenlilik sisteminin pratigi kisiyi alinan notla-
nt belirli araglar iizerine not etmek ve belli bir yapiya
oturtmak ya da farkl iglevlere sahip basliklar altinda top-
lamak gerekliligini dogurur. Bu yapildiginda, notlarin
kullanilmas: gerektigi anda onlar1 rahatca ortaya cikar-
mak miimkiin olacaktir. Hemen ardindan, alinan notlar-
dan nasil yararlanilacag: sorusu akla geliyor. Bunun igin
Stephanie Winston'un{12) kdgitlarin diizenlenmesi ve bo-
limlere ayrilmas tizerine 6nerdigi ACTE* metodu kulla-
nilabilir:

— Bazi notlar bir ise girismeyi gerektirir: Karar, ileti-
sim, analiz, vb. (bu farkli eylemler 6nem ve aciliyet sirasi-
na gore dizilebilir)

— Baz1 notlar siniflandirmay1 gerektirir; kisisel bir
klasor, dosya ya da arsivler

— Bilgi gercevesinde ve ikinci kisiyle yapilan konusma
sonrasinda ortaya gtkan diger notlar: aktarmak gerekir,

— Notlar sonug olarak bir elemeye tabi tutulur, segilir.

Notlarin diizenlenmesinin bu farkl: yéntemlerinde, bi-
ze gore en ¢ok 6nem gosterilmesi gereken kural, tikanikh-
g1 agmak ve yazilanlarin kolay segilebilmesini saglamak-
tir. Her dokiiman tizerinde en az, (miimkiinse bir kez)
oranda diizeltme yapmak. Bir kagid: bile bosa harcama-
mak i¢in yalmzca 'temel' olant yazmak. Douglass'in kura-
lim1 hatirlamak: Dosyalar1 ve dokiimanlar yerlegtirirken

(12) Stephanie Winston, Organisez votre travail pour mieux gagner (Daha
Cok Kazanmak I¢in Calismanmzi Diizenleyin) Albin Michel, 1986

* ACTE (¢.n.) Fransizcadaki ACTE sézcugiinin Tiirkge karsilig: is, eylem-
dir. Burada hem bu anlamda hem de Agir (bir7 ig gérmek), Classer (siniflandir-
mak), Transmettre (aktarmak), Eliminer (elemek) sézciiklerinin bas harflerin-
den olugacak ve burada da metodun 6ziinii ortaya koyacak sekilde kullarulmis-
tir.
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serbest ne kadar alan varsa dolar ve icindeki her sey balik
istifi gibi olur. Dokiimanlar diizenli olarak temizlenmeli
ve eger gerekiyorsa, onlar1 biraz hafifletmek i¢in siniflan-
dirma yontemi yenilenmelidir. Diizenlenen notlar siirekli
gozden gecirilmeli ve deger analizini saglayan su ii¢ soru
sorulmahdir:

— Bu neye yarar?

— Bunun degeri nedir?

— Bagka tiirlii yapilamaz mu?
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SONUC

1- Daginik verimsiz notlar

Bu yapit1 bitirirken, verimsiz not almaya karsi bir ko-
ruma saglamak istedik:

— Diigiinmeden, otomatik bir gekilde, yalmzca uygu-
larken anlasilabilen, regete gibi notlar almak,

— Tek islevi giiven duygusu uyandirmak olan gere-
ginden fazla not almak,

— Eski iletisim ve diizenlilik sistemini, bagimlilik hali-
ne gelen kiiltiirel modeli yeniden tireten, yalnizca ahgil-
mus sekilde notlar almak.

Baz1 durumlarda ya da kisisel islere, hedeflere bagh
olarak not almaktan kaginilmasi gerektigi de bilinmelidir.
Farkh yazarlar bir¢ok dinleyicinin, konunun 6ziinii daha
iyi kavrayabilmek i¢in ya hi¢ not almadiklarimn ya da gok
az aldiklarini séyler(D. Pierre Salinger, 1960 yilinda John
F. Kennedy ile yapilan basin konferansinda hicbir gazete-
cinin not almadiginu ¢iinkii konferans sonunda hepsine
konugmanin 6ziinit agiklayan yazih b1r metin dagitildigi-
nt anlatir(.

(1) Patrice Vizzanova, Intelligence book - le livre d'intelligence (zeka kitabr)
Atol Editions, 1987 ve Jean Guitton Le travail intellectuel Aubier - Montaigne,
1986

(2) Annick Oger - Stefannick'in kitabinin énsdziinde yazilidir. Iletigim Cince
gibidir, dgrenilir, lletisimin ¢agdas el kitab1 Rivages / Les Echos, 1987
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Bazi iletisim durumlarinda profesyonellik, not almanin
biitiin mii yoksa kismi mi yapilacagin bilmektir.

2- Not alma stratejisi

Not almak bir amag degil aragtir. Her zaman i¢in etkin,
zekice, yaraticl ve olgun bir yontem olarak kalmalidir. Be-
lirlenen amaca hizmet etmelidir.

Digerlerinde oldugu gibi bu alanda da strateji, taktigin
ontinde gitmelidir. Ne yapilacagini bilmek onu bir regete
olmaktan kurtaracaktir. Bu da not alip almamaya karar
vermekten, alinacaksa neden ve nasil alinacagini ortaya
koymaktan gecer.
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Kisaltmalar

I- BAZISOZCUKLERI ELEMEK

II- SOZCUKLERIN ICINDEN BAZI HARFLERI ATMAK
I11- BASHARFLERLE YETINMEK

IV- SON HARFLERI, SON HECELERI KALDIRMAK

V- ISARETLER VE SEMBOLLER KULLANMAK
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Not almak, 6zellikle s6zlii anlatim s6z konusu oldu-
gunda birtakim kisaltmalar yapmay: gerektirir.

Yazida tutumluluk gereklidir ama bu, hi¢bir zaman an-
lagilabilirlik sinirim1 agmamalidir. Bu yiizden oturtulan
sisteme hakim olmak gereklidir.

Sozli anlatimda kullanilacak kisaltmalarin ¢ temel
olasilig: vardir:

1- Sonucu anlagilmaz kilmadan, konusmanin bazi bo-
lumlerini yazmaktan kendini ahkoymak,

2- Sonrasinda rahatca anlagilabilecek sekilde, bir soz-
ciik icinden bazi harfleri atmak,

3- Sik¢a kullanilan terimlerin yerine gegebilecek sem-
boller kullanmak.

Bu verecegimiz kodlar genel igerikli olacaktir, clinkii
not alanlarin gogu kendilerine 6zgii isaretleri zaten ekle-
yeceklerdir.

I- Bazi sozclkleri elemek

Konugmanin bazi unsurlarinin yoklugu konugmanin
anlagilmasim engellemez. Okurken zaten onlar yerlerine
bilin¢sizce yerlestirilecektir.

Bunlar sik¢a kullanilan tamamlayicilardir:

— isaret sifat: Bu, su, o

— iyelik, ilgi eki: Onun, onunki

?

Ayn1 sekilde baz1 yiiklemler, fiiller de 6rnegin; olur,
vardir... elenebilir.

152



[I- Sézcuklerin i¢ginden bazi harfleri atmak

Burada tercih edilecek yontem sesli harfleri ¢ikarip yal-
nizca sessiz harfleri birakmaktir.

Bu budama ¢ok sik kullanilan ve okurken diizeltilebile-
cek sozciiklerde yapilabilir. Ama yeterli sayida, anlasila-
bilecek dl¢tide harf birakmaya dikkat edilmelidir.

— Degismeyen sozciikler

s : sayfa folk : folklor 1t : litre

¢ ocilt imp : imparator m : metre

prof : profesor hiz : hizmet M.O. : milattan énce
mad : madde gon : gonderen mih : miihendis
dr : doktor orn @ Ornek, rnegin

— Sikga kullanilan isimler

apt apartman  bul : bulvan
cad : cadde bn : bayan
sk sokak dk : dakika

lll- Bagharflerle yetinmek

TL : Tark Lirast

TBMM : Tirkiye Biiyitk Milet Meclisi
MTA : Maden Tetkik ve Arama Enstitiisii
CEK : Cocuk Esirgeme Kurumu
AOC . Atatiirk Orman Ciftligi

Fr : Fransizca

Ar : Arapga

Ank : Ankara

Ing . Ingilizce

Alm : Almanca

AA . Anadolu Ajansi

APS i Acele Posta Servisi

AET ¢ Avrupa Ekonomik Toplulugu
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Bu ornekler listesine 6zel olanlarda kullanilan kisalt-
malar da eklenebilir.

Ornegin kimyada kullanulan elementlerin isimleri:

O:Oksijen Zn: Cinko Fe: Demir

Ekonomi igin de ayn1 durum sz konusudur:

GSMH : Gayri Safi Milli Hasila

IV- Son harfleri son heceleri kaldirmak

Konunun igerigine goére bazi sdzciiklerin érnegin fiille-
rin son hecelerini kaldirabilirsiniz (dir, yor, di....)
Ornek:

tek ; teknik komandit : kom geliyor : gel
ipotek : ipo kiilttir ¢ kil

haber : hab kutsal o kut

hariciye : har marangoz : mar

vardir : var olur : ol

V- Isaretler ve semboller kullanmak

Bazi igaretler, terimler arasi iligkileri (neden, hiyerarsi,
kapsama....) tanimlamak i¢in sikga kullarulir. Kolayca
akilda kalabilecek birkag tanesini burada gosterelim:

= egittir

> Dbiyitktiir

< kigiiktir

~ yaklagik egittir

# biraz farklidir

+ farkhdir
artma
azalma

— denge durumu, degismezlik
degigim

+ art

— eksi
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— neden iligkisi

Q@ hakkinda hicbir izlenim yok
karsilikl etkilesim

? slipheli

?? anlagilmadi

E kapsar

o felsefe

vy psikoloji

Tim bu kisaltmalara kisisel yaraticthginz dlgiistinde
ve igaretlerinize hikim olabildiginizce yenilerini ekleyebi-
lirsiniz.

Ornegin bir konugma sirasinda sik¢a kullanilan séz-
ciiklere hemen o anda bir igaret bulabilirsiniz.

Uygulamasi size kalmus....

Yararh olmas: dilegiyle!
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Not almak gindelik ve meslek hayatimizda mut-
laka edinilmesi gereken vazgegilmez bir beceridir.

Birbirinden farkl sayisiz kullanim alanlarina
sahiptir. Mesela bir gazete veya kitap okurken’ bir
seminerde, bir televizyon veya radyo réportajinda,
arashrma ve denemelerde bu yetiye ihtiyag vardir.
Herkes not alir; ama sonra sadece kendi anlar!

Onemli olan notlarimizi herkes tarafindan
anlagilir ve hizl sekilde yazabilmektir.

Elinizde tuttugunuz bu kitap siz okuyucumuza bu
konudaki zorluklarinizi hafifletmeyi, anlasilmasi ve
vygulanmasi kolay, pratik bilgiler vermeyi
amaghyor.
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