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Erken kalkin
ve gunluk rutin
olusturun.

erken kalkmak viicut saatinizi
ayarlamak acisindan son derece
onemli. Kendi rutininizi olusturun
ve bu rutine sadik kalmaya

6zen gosterin.

Belirli
Bir Calisma
Alani Belirleyin

Evinizin bir odasini calisma odasi
olarak tasarlayabilir veya is
yerinizdeki ofis masa ve
sandalyenize benzer ideal bir
calisma ortami yaratabilirsiniz.
Dogru isiklandirmali bir alani
tercih etmeniz motivasyonunuz
acisindan faydali olacaktir.

Giyiminize
Ozen Gosterin

Pijama gibi yumusak yapili kiyafetler
yerine kot ve t-shirt gibi kiyafetler giymek
calisirken motivasyonunuzu artiracak ve
kendinizi daha cok ise gidiyormus gibi
hissetmenizi saglayacaktir.

Is arkadaslarinizla
surekliiletisimde kaline o

Uzaktan calismak kendinizi yalniz hissetmenize neden olabilir.

Bu nedenle, is arkadaslarinizla olan iletisimi en yiiksek seviyede
tutmaya calisin. Baglanti sorunu yasamadiginiz siirece, uzaktan
iletisim icin en etkili yol olan goruntiliu goriismeleri tercih edin.
Ofiste oldugunuz zaman meslektaslarinizla sohbet etmek nasil sizi
rahatlatiyorsa yine ayni diizene dijital olarak devam edebilirsiniz.
Hatta sanal 6gle yemekleri diizenleyerek ekibinizle birlikte yemek
yiyerek sohbet edebilirsiniz. Ayrica, bu siirecte yoneticinize, ekip
arkadaslariniza ve miisterilerinize diizenli olarak glincellemeler
gondermeyi unutmayin.

Uzaktan yapilan toplantilara
dair onemli hatirlatmalar

Toplantilara mutlaka vaktinde\
katilin, hatta miimkiinse toplanti
saatinden birkac¢ dakika énce
baglanmaya dikkat edin.

Toplantilardan 6nce
internet baglantinizi,
mikrofonunuzu ve
kameranizi test edin. I—

Daha verimli bir iletisim icin
toplanti esnasinda kameranizi Kameranizin acik
acik tutun, konugsmadiginiz oldugu toplantilara
anlarda mikrofonunuzu Is1§in uygun oldugu
sessize alin. ortamlardan baglanin
ve giyiminize
dikkat edin.

Toplanti sirasinda dikkatinizi
dagitacak 6gelerden uzak durun.
Toplanti disi isleri yapmamaya,
mesaj ve e-mail okumamaya
6zen gosterin.

Molalara
onem verin

Biraz hava almak ve kendi kendinizle kalmak

icin mola verin. Yemek saatlerinizi, ofiste

yemek yediginiz saatlere goére

ayarlayabilir veya cay, kahve molasi

verebilirsiniz. Molalarda, meditasyon, Duzenli mola vererek,
bir kitabin bir béliimiinii okuma, daha verimli calismak
podcast dinleme, kisa egzersizler icin Pomodoro
yapma, yliritylus yapma gibi beyninizi tekniginden
dinlendirecek aktiviteler yapabilirsiniz. faydalanabilirsiniz.

POMODORO TEKNIGI

NEDIiR?

Tamamlamaniz  Zamanlayicinizi Zaman bitene 5 dakikalk  15-30

gereken bir 25 dakikaya kadar sadece  kisa bir dakika arasi

gorev secin. ayarlayin. isinizle mola verin.  uzun bir
ilgilenin. mola verin.
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Dikkatinizi
dagitacak etmenlerden
uzak durun

Calisirken televizyon gibi dikkatinizi dagitacak
uyaranlardan uzak durun. Calisma masanizdaki
fazlaliklarn atin ve calistiginiz masanin
diuizenli olmasina dikkat edin.
Calisirken is harici gorevlerden kacinin.
Ornegin, camasirlari asmayy, isle ilgili bir sunum
hazirlarken yapmak yerine bu is icin ayrica
bir zaman belirleyerek yapin.

Saglikli oturma
pozisyonuna ve
aktif olmaya
dikkat edin.

Tuiim giin masa basinda oturmak
vilcudunuz icin iyi degildir. Diizenli
araliklarla yapacaginiz egzersizler
motivasyonunuzu arttiracaktir.
Ayrica ideal oturma pozisyonu,
ekranin yukari caprazindan

50-70 cm mesafede rahat bir
durustur. Boyun bélgesinde gerginligi
onlemek icin monitoére bakarken bas
hafifce alcaltilmalidir. Bunun icin

bir ofis sandalyesi ya da omurganizi
rahatlatacak 6zel yastiklari

tercih edebilirsiniz.

Calistiginiz
ortami sik sik
havalandirin

Havasiz bir ortamda calismak
sizi hem yorabilir hem de uyku
problemleri yaratabilir. Belirli
saatlerde calisma alaninizi
havalandirmak daha din¢ ve
motive hissetmenizi saglar.
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