HEDEF BELIRLEME

Cogu kimse bir rapora baslamadan 6nce hedef belirmeyi zaman kaybi gibi gorebilir. Her
seyden 6nce raporun ne konuda olmasi gerektigini bilmeniz gerekiyor degil mi?

Aylik yonetim raporu gibi her zaman yazdiginiz bir rapor s6z konusu oldugunda bunun
pek anlami olmadigini distinebilirsiniz. Ancak acikca belirlenen hedeflerin 6nemli
faydalari vardir:

* Hangi bilgileri rapora alip hangilerini almayacaginiza karar vermenizde yardimci olur.
* Raporun okuyucuya uygun hale gelmesine yardimci olur.
* Raporun yazimini kolaylastirir.

Rapora neyi alip, neyi almayacaginiza karar vermek.

Acik bir hedef; elinizde mevcut bilgiyi 6lcip rapora ne kadarinin dahil edilip ne kadarinin
edilmeyecegdine karar vermek bakimindan mihenk tasi gibidir. Acik bir hedefiniz yoksa
ihtiyaciniz oldugunu disindiguniz bilgileri toplamakla ¢ok vakit harcar, sonugta bunlarin
yarisina bile ihtiyaciniz olmadigini gérebilirsiniz. Dogru hedefin bir islevi de arastirma
sUrecinde fazla vakit harcamamanizi saglamasidir.

Raporu okuyana uygun hale getirmek.

Hedef daima, hedeflenen okuyucunun kim oldugunu acikca belirlemelidir. Boylelikle
onlarin istedigi bilgiyi, onlarin istedigi sekilde ifade edersiniz.

Raporu yazmay:i kolaylastirmak.

Raporu yazip, yapilandirirken kafanizda ne yapmak sitediginize iliskin acik bir fikir varsa
her seyin kolaylastigini géreceksiniz. Bunu zaten bildiginizi dlslnebilirsiniz. Ancak raporu
aclk bir hedefle yazdiginizda her seyin ne kadar kolaylastigini géreceksiniz.

Hedef Nasil Belirlenir?

Hedef belirlemenize yardimci olacak sorular:
* Raporu kim okuyacak?

* Bu raporu ne amacla istiyorlar?

* Konunun hangi yonleriyle ilgileniyorlar?

* llgilenmedikleri neler olabilir?

* Konu hakkinda ne kadar bilgileri var?

Yazdiginiz her rapor icin bunlari distnirken ¢ok 6nemli olan adim hedef koymaktir. Yeni
gelistirilen Grdn hakkinda satis departmanina rapor yaziyorsaniz, raporu okuyanlar yeni
urinden musterilerini haberdar etmek hatta tGrln piyasaya ¢ikmadan gerekli
degisikliklerin saglanmasi adina geribildirim almak isteyebileceklerdir. Bu nedenle yeni
UrtnUn tiketiciye olan faydasini 6grenmek isteyecekler fakat hangi tedarikgileri
kullanmayi planladiginiz onlari ilgilendirmeyecektir. Satis elemanlarinin mevcut Grinleri
herkes kadar bildiginden aciklamaya gerek olmamasina ragmen mevcut Urinlerle
karsilastirma yapilabilir, 6rnek gdésterilebilir.
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BiLGiYi ARASTIRMA VE DUZENLEME (1)

Raporu yazmak icin ihtiyaciniz olan bilgiyi toparlamanin ¢ asamasi vardir:

* Hangi bilgiye ihtiyaciniz olduguna karar vermek
* Veriyeri toplamak

* Bilgiyi karsilastirmak

* Gruplara ayirip dizenlemek

Genis bir rapor yaziyorsaniz, strecin bu asamasi Urkutlicu olabilir. Simdiye kadar bir satir
-hedefinizi- yazdiniz. Hala yapacak ¢ok isiniz var. Hedef belirlemenin ¢ok faydasini
gobrecek, bu asamanin sonunda isin tamami konusunda kendinizi daha rahat
hissedeceksiniz. Bu asamada her sey biraraya gelecek.

Hangi bilgilere ihtiyaciniz olduguna karar vermek...

Kendinize veya baskalarina neyin daha faydali olacagini oturup distinmeniz gerekiyor.
Genellikle raporu yazdiginiz kisiye hangi noktalarin tzerinde durulmasi gerektigini
sormanizda fayda olabilir.

Simdiden sizin icin cok 6nemli olan hedefinizi de yazdiniz. Syle bir bakip size ne
sOylemek istendigini anlamaya calisin.

Yeni piyasaya cikacak Urinlerin 6zellikle misterilerine saglayacagi faydalari duyurmalari
icin satis departmanini bilgilendirmek.

Simdi bunu kapsayabilecek genel bélimlerin listesi soyle olabilir:

1- Uriinlerin tanimi

2- Rakip Urunlerle karsilastirma

3- Misteriye saglayabilecegi 6nemli faydalar
4- Satis destegi

5- Brosur / Kitap

6- ilave bilgi

Bu asamada, bunlar nasil siralayacaginiz farketmez. Sadece kagida geciriyorsunuz. Dahil
etmek istediginiz hemen her seyi beyir firtinasi yéntemiyle bir araya getirin ve
raporunuzun hedefine uygun olup olmadigina bakin.

Bunu yaptiginizda, bu ana basliklarin alt basliklarini yazmaya baslayabilirsiniz. Ornegin;
ilave bilgi basligi altina sunlari dahil edebilirsiniz.

- Uriniin piyasaya cikma tarihi
- Fiyatlar

- Teslim slreleri

- Grafikler

Bu listeyi ve buna bagl alt listeleri istediginiz bicimde olusturabilirsiniz. Bunlar sizin
notlariniz olacagindan higbir kurala bagh degil. Herbiri icin birer temiz sayfa acabilirsiniz
veya zihinsel planlama ydntemini kullanmay! tercih edebilirsiniz.

Dizenli olarak yazdiginiz rapor icin bu kisaca bile olsa, gecilmesi gereken énemli bir
sUrectir. Aylik yonetim raporu yazdiginizi ve ayni basliklari kullandiginizi farzedelim.
Onceden olmayan bir sey gerceklesmisse sizin basliklariniza uymayabilir ve hepsi
unutulabilir. is rutin raporlara gelince, bu yaklasimi kullanmak sizi otomatik pilotun
yonlendirmesi yerine disiincenizin gercekler tarafindan yénetilmesini saglar.
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Bilgileri toplamak...

Simdi listeniz hazir ve raporunuzda bulunmasini istediginiz bilginin nerede yer alacagina
karar vermek icin yeniden bir gézden gecirme yapabilirsiniz. Baska bélimlerin
raporlarinin kopyalarindan, toplanti tutanaklarindan faydalanabilirsiniz. Rakip drinlerin
brosur, fiyat listesi vb'den de faydalanabilirsiniz.

Bazi raporlar icin fazla bilgi toplamak gerekmezken, bazilari icin gerekebilir. ilgili
oldugunuz pazardaki duruma iliskin bir rapor yaziyorsaniz, ekonomi gazetelerinin
haberleri veya rakiplerinizin listesi gibi organizasyonunuzun disinda pek ¢cok veriye
ihtiyaciniz olabilir.

Yonetim Kuruluna en uygununu sunmak Uzere yerlesim yerinizin yenilenmesi ve
gelistirilmesi konusundaki secenekler Gzerindeki tavsiyeleri iceren bir rapor
hazirliyorsaniz, her cesit maliyet ve projeksiyona ihtiyaciniz var demektir.

Genel olarak, bilgi alabileceginiz G¢ kaynak vardir:

1- Organizasyonun icinden edinilecek veriler,
2- Herkese acik olan veriler,
3- Insanlarla konusup edinebileceginiz bilgiler.

Organizasyonun icinden edinilecek veriler

Cogu kez raporunuza koymak istediginiz bilginin zaten organizasyonunuzun icinde
oldugunu fark edersiniz. Onemli olan ortaya cikarabilmektir.

* Satis rakamlariniza

* Dahili bultenlere

* MUsteri bultenlerine ve dergilerine

* Aylik veya Ug aylik dizenli raporlara

* Toplanti tutanaklarina

* Diger departmanlar tarafindan hazirlanan rapor ve Onerilere bakiniz.

Herkese acik veriler

Kendi icinizden edinebilecegdiniz her tirll bilgiyi edindikten sonra, organizasyonun
disindaki verilere bakabilirsiniz.

* Konuyla ilgili kitap ve kitapciklar

* |s ve ticaret rehberleri

* Pazar arastirma raporlarinin rehberleri

* Gazeteler, dergiler, ekonomi gazeteleri

* Ticari birlikler tarafindan yapilan arastirma bulgular ve istatistik sonuclari
* Resmi yayinlar ve raporlar

* Rakiplerin brosurleri, kataloglari, yillik raporlari ve satis rakamlari

insanlarla konusup edinebileceginiz bilgiler

Bu bilgi, organizasyonunuzun icinden veya disindan gelebilir. Birini telefonla arayarak
veya gormeye giderek ne kadar bilgi topladiginizi gormek slrpriz olabilir.

* MUsteriler - telefonda veya ylzyuze bilgi edinebilirsiniz.
* Sirketin icindeki veya disindaki uzmanlardan 6zel bilgi alabilirsiniz.
* Tedarikciler - onlara maliyetleri veya verilerin mevcut olup olmadigini vb sorabilirsiniz.
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Yapilacaklar Listesini Hedeflerle Karsilastirma

Etkin zaman kazanmanin ilk adimi, diizgln bir yol izlemenizi saglayacak amaglar
edinmektir. Oncelikli, ertelenebilir ve vazgecilebilir isler arasinda zekice tercihler
yapmalisiniz. Bunu yaptiktan sonra dnidnuzdeki zamani organize edip
programlayabilirsiniz.

Day-Timers'in acikladigi gibi "Bazi insanlar her seyi hatirladiklarini soylerler: Randevular,
is atamalari, bitim tarihleri, adimlar, projeler... her sey. Ne yapacaklarini séyleyecek bir
listeye ihtiyacglari yoktur."

Bu sizin icin dogru olabilir ama hatirlama islemi, harcanan zaman ve caba acisindan biraz
zahmetlidir. Kafanizi, yapilmasi gereken seylerin ayrintilarina yorarak degerli enerjinizi
harcamis olursunuz.

Pek cok insanin yaptigi listeler hicbir amaca hizmet etmez; plansizdiriar, islerin 6ncelik
siralari ve her is Gzerindeki ilerlemeyi izleyen, bunu degerlendiren baglantilar yoktur. Iste
bu tip insanlar hep, "Gunler nasil geciyor, anlamiyorum," diyenlerdir. Bu dogru.

Day-Timers sunu da ekliyor. "Zamaninizi kontrol altina almak, kendinizi de kontrol etmeyi
gerektirir. ise, glinliik olarak yapilacaklar listesi yazma aliskanligi edinerek baslayin: O
gin yapacaklarinizi ve mimk{nse neyi, ne zaman yapacadinizi yazin. Eger bazi seyleri
programiniza o anda yerlestiremiyorsaniz, "Bu Hafta Yapilacaklar" veya "Gelecek
Haftalarda (ya da Aylarda) Yapilacaklar" gibi basliklar kullanin.

Daha 6nce hig bu tar listeler kullanmadiysaniz, yavas yavas kullanmaya baslayin.
Basarasizlik, cok az is yapmak kadar, cok fazla is yapmaya calismanin da sik rastlanan bir
sonucudur. En etkili lisetler daimi bir bicime sahip olanlardir.
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Yapilacaklar Listesi Hazirlama

Day-Timers sirketi diyor ki...

Bir evi, projesi olmadan yapmay1 dusunur musunuz? Ya yuzlerce millik
yola haritasiz ¢cikmayi1? Tabii ki hayir, diyor pek ¢ok etkin programlama
malzemesi Gireten ve benim de bazilarini geyrek asirdir kullandigim Day-
Timers sirketi. Tuzuklerinde soruyorlar: “Neden kariyerinizi ya da
yasaminizl sansa veya baskalarinin kaprislerine emanet edesiniz?
Hedeflerinize ulasmaya c¢abalarken gunluk ilerlemelerinizi olgcecek ve
planlayacak bir yonteme ihtiyaciniz var.”

Neden bir liste?

Bunun anlami, belirtildigi gibi, 6nce hedeflerinizi ve onceliklerinizi
belirleyip sonra da bunu guncel bir YAPILACAKLAR LISTESIi'ne dokiin:
Planlanmis bir cetvel uizerinden yOnetebileceginiz bicimde guinluk
duzenleyicinize dokulmus madde madde isler... En onemlisi, bu, gunun
sonunda sizi bir hat icine sokmaya yardim edecektir; cinku kacginilmaz



olarak kesintiler ve kontrolintuz disindaki diger faktorler tarafindan
etkileneceksiniz.

'‘Uyanikhigl’ korumak...

Surekli guncellestirilen ve onceliklere gore siralanan bir YAPILACAKLAR
LISTESI'nin yaraticilig: engelleyip 'kendiligindenligi' oldirecegini
dusunebilirsiniz. Oysa tam tersi: Yapmaniz gerekenler konusunda
uyanikliginizi korumak, dogal olarak bos zamaninizi en fazla zevk almak
icin nasil kullanacaginizi disiinmek, yaratmak ve planlamak icin ihtiyac
duydugunuz zamani artirir.

Day-Timers ekliyor: “Onemli isleri yapamamaktan kaynaklanan sucluluk
duygusunu pesinizden suriikklemek yerine, her isi siraladiginiz onem
derecesine gore bir bir yapacaksiniz. Aniden, hazirlanmay:1 unuttugunuz o
cok onemli toplantiy1 hatirlayarak uyanmak yerine, geregi kadar
dinlenmeye vakit bulacaksiniz. Ve hazir olarak toplantiya gideceksiniz.”
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