YAŞAM ALANLARI’NDA RASTLANABİLECEK EKSİKLER

(Sürüm 1, June 7, 2006)

	No
	Eksiklik 
	Açıklamalar

	1
	Sigara içmek
	Açıklanmasına ihtiyaç yoktur

	2
	Hatalı telaffuz (diksiyon bozukluğu)
	Açıklanmasına ihtiyaç yoktur

	3
	Asık suratlılık (güleryüz eksiği)
	Zaman zaman ya da yapay olarak güleryüz göstermek değil, bunun sürekli bir tavır olarak yerleşmiş olması gerekiyor.

	4
	Baskı altında kabalık (nezaket eksiği)
	Sakin bir ortamda nezaket olağandır ve bir üstünlük değildir. Önemli olan baskı altında iken nazik olabilmektir. Baskı ise, kişinin içinden ya da dışından kaynaklanıyor olabilir. Ailevi sorunumuz, bir hastalığımız ya da karşımızdakinin kaba tavırları bizi baskı altına alıp kabalığa sevkedebilir. 

	5
	Temizlik eksiği
	Temizlik, düzenlilik ve hijyen genellikle birbirine karıştırılır. Düzen (tertip) genellikle dış görünüş ve eşya düzeni ile ilgilidir ve karışıklığın tersi olan durumdur.

Temizlik veya hijyen ise mikroplardan arınmışlık anlamı ağır basan bir terimdir. Buna göre bir kişi son derece düzenli ve aynı zamanda pis olabileceği gibi düzenli ve temiz, düzensiz ve pis ya da düzensiz ve temiz olabilir.

Temizlik, sağlığımızı bozabilecek etkenler konusunda bilgili olmak ve bunları birer alışkanlık haline getirmiş olmakla sağlanabilir. Temizlik konusunda çok bilgili, fakat bunları alışkanlık haline getiremediği için pis olan kimseler de olabilir.

Dış görünüşteki düzen veya süs (kozmetik) ile temizlik (hijyen) birbirine karıştırılmamalıdır.

Hemen tüm işlerimizi gördüğümüz ellerimizin temizliği hijyen konusundaki en önemli göstergelerden birisidir. Tuvalet temizliğini el sürmeden doğrudan basınçlı su ya da tuvalet kağıdı ve sonrasında basınçlı su gibi yollarla sağlamak yerine, doğrudan eliyle yapan bir kişinin eğer çok dikkatle ve uzunca süre ellerini yıkamaz ise, ellerindeki bakteri ve/ya mikropları yiyeceklerine ve başkalarına bulaştırması kaçınılmazdır.

	6
	İleri sürüş teknikleri eksiği 
	Sürücü ehliyetleri genellikle temel sürüş teknikleri ve trafik kurallarının bilindiğini gösterir. Amatör amaçlarla araba kullananlar için ise bu genellikle yeterli olabilir.

Diğer yandan, işi gereği güç iklim ve yol koşullarında ya da trafik sıkışıklığında araç kullanmak zorunda olan sürücülerin durumları ise farklıdır. Onların, “ileri sürüş teknikleri” adı verilen ve riskli iklim ve yol koşullarında güvenli ve gerektiğinde hızlı (örn. ambulans) olarak araç kullanmalarını sağlayabilecek bilgi ve becerilere ihtiyaçları vardır.

	7
	Genel kültür eksiği 
	Açıklanmasına ihtiyaç yoktur

	8
	Obezite (aşırı şişmanlık)
	Her işin başta gelen ihtiyacı sağlıklı çalışanlardır. Bu ise, önemli ölçüde boy-kilo arasındaki dengeye bağlıdır. Ağırlık / (boy)2 obeziteyi ölçülendirmekte kullanılır ve BMI (boy-kütle ölçüsü) olarak bilinir. Örneğin 75 kg ve 170 cm boyunda bir kişinin boy-kütle ölçüsü 25.9’dur.

Bu ölçü 18.5’tan az ise (zayıf), 18.5 - 24.9 arasında ise (normal), 25.0 - 29.9 arasında ise (şişman), 30 veya daha fazla ise (obez) olarak adlandırılır.

	9
	Sıskalık (aşırı zayıflık)
	Obezite kadar bu da bir sorundur. Boy-kütle ölçüsü 18.5’tan çok daha az olanlar bu sınıfa girerler.

	10
	Sağlıksız beslenme
	Obezite ve sıskalık kadar diğer sağlık sorunlarına da yol açan sağlıksız beslenme bir yandan da gereksiz gidere yol açar. Örneğin kepeği alınıp iyice inceltilerek (yüksek randımanlı deniliyor) beyazlatılan undan yapılan ekmek yerine az işlenmiş buğdaydan mamul ekmekler hem ucuz hem sağlıklıdır. Benzer biçimde faydalı mineral ve vitaminler içeren kabuğu soyularak beyazlatılan pirinç yerine esmer pirinç ya da bulgur hem sağlıklı hem ucuzdur.

Tatlılarda beyaz şeker kullanılarak pekmez, bal, meyva şekeri kullanımı hem sağlıklı hem ucuzdur.

Gelir yetmezliği sorunu çeken kimselerin önemli bir bölümünün aynı zamanda şişman olması tesadüf değildir. 

Sadece glisemik indeks kavramının öğrenilip beslenme yaşamımıza sokulması dahi  sağlıklı –dolayısıyla daha ucuz- bir yaşam sağlar.

	11
	“Asgari İngilizce” eksiği
	Kullandığımız cep telefonlarından kullandığımız televizyonun kullanma talimatına kadar hemen her yerde, yaklaşık 200 kelimelik bir İngilizce vardır. Ayrıca İngilizcede kullanılan sözcüklerden 1400 kadarı neredeyse aynı söylenişle Türkçe’mizde de kullanılmaktadır. http://www.seminer.yapabilirsin.com adresinde bunların bir listesi vardır.

Hangi görevde olursa olsun çalışanların birkaç yüz İngilizce sözcüğü bilmeleri ve bunlardan basit cümleler yapabilmeleri yaklaşık yarım günlük bir zaman ve çabayı gerektirir; ama yaşamda yeni bir kapı açar. Böylece çeşitli cihazların üzerlerinde yazan, broşürlerde bulunan ifadeler anlaşılmaz olmaktan çıkabilir.

Ayrıca da hastane, market ve benzeri yerlerde hizmet veren kişiler, bu kurumlara başvuran yabancılarla daha kolay iletişim kurabilirler.

	12
	Yavaş okuma 
	Kişiler eğer özel bir eğitim almamışlar ise dakikada yaklaşık 300 kelime okuyabilirler. Bu, sık yazılmamış bir dosya kağıdı yazı demektir. Eğer böyle bir kişi 1 günde, gazete de dahil mesela 20 sayfalık yazı okuyorsa, 60 yıllık bir sürede toplam 1 yılını okumayla geçirir.

Bu kişi okuma hızını küçük bir çabayla 600 kelime/dakika’ya çıkarsa 1 yıllık süre 6 aya düşer. Okuma hızını biraz daha çaba ile 1200 kelimeye çıkarırsa okumak için 1 yıl yerine sadece 3 ay harcar; diğer bir deyişle ömrü 9 ay kadar uzamış olur.

Günlük mesaisi içinde bundan daha fazla okuma ihtiyacı olanlar için bu kazançlar çok daha büyüktür.

Hele, genel kültür artırmak için kitap veya internetten okuma ihtiyacı duyulduğunda, hızlı okuma becerisi yaşamı çok kolaylaştırır. Bugün için bilinen en yüksek okuma hızı dakikada 12,000 kelimedir.

Yavaş okuma, halka hizmet veren kişiler –mesela ilk müracaat personeli- için özellikle önemli olup hizmet süresini kısaltır, hasta ve yakınlarının memnuniyetini artırır.

	13
	İnternet kullanımını bilmemek
	İnternet en basit anlamıyla her ev içindeki en büyük kütüphanelerden daha büyük bir kaynaktır. Çocuğumuzun ödevlerini yapmasından ev kadınının ev ekonomisi önlemlerini öğrenmesine kadar akla gelebilecek hemen her konuda bilgi ihtiyacımızı karşılayabilen bir kaynaktır.

Bugün hemen tüm yurtta yüksek kalite ve hızda verilen internet hizmeti, düne kadar sadece varlıklı kesimin bir ayrıcalığı olan “bilgiye erişebilme”yi artık herkese yaygınlaştırmıştır.

Şoförlük yapan bir kişi ileri sürüş tekniklerini, ev kadını ucuza beslenmeyi, işsiz kişi iş arama kanallarını, yabancı dil ya da bilgisayar öğrenmek isteyen kişi bu ihtiyacını internetten ve Türkçe olarak öğrenebilir.

Ayrıca internet kullanabilmek için bilgisayar bilgisi de şart değildir.

	14
	Yakın savunma tekniklerini bilmemek
	Güvenlikten doğrudan (örn. güvenlik görevlileri) veya dolaylı (örn. güvenlik yöneticileri) sorumlu kişiler zaman zaman saldırgan davranış sergileyenleri caydırmak ve etkisiz hale getirmek zorunda kalırlar. TV’lerde sık sık polise karşı gelen kişiler ve bu durumda itişip kakışarak duruma hakim olmaya çalışan ve bunu yapamadığı için de silah kullanmak zorunda kalan görevliler görülür. 

Bu görevliler bu gibi durumlarda kullanılabilecek 3-4 yakın dövüş (savunma) tekniği bilmiş olsalardı hem kendileri hem de saldırganlar için daha hayırlı sonuçlar alabilirlerdi.

	15
	10 parmak yazma eksiği
	Günümüzde iletişimin önemli bir bölümü bilgisayar yoluyla yapılıyor. Ayrıca internetten arama sırasında da yine klavye kullanımı gerekiyor. Bütün bu durumlarda 10 parmak kullanımı harcanan süreyi ciddi olarak azaltacaktır.

	16
	Yangın mücadelesini bilmemek
	Gerek ev gerek iş yeri ortamlarında her zaman için meydana gelebilecek yangın olayları için 3-4 temel mücadele tekniğinin bilinmesi hayat ve mal kaybını önler.

	17
	İletişim becerisi eksiği
	Yaşamımızın hemen her saniyesinde iletişim kurarız. Bu becerinin esası mümkün olabilecek en kısa şekilde derdimizi anlatabilmektir. Bu becerideki eksikler, yanlış anlama, yanlış anlaşılma, uzun konuşma nedeniyle vakit kaybetme ve/ya kaybettirme olarak ortaya çıkar.

Sözcük dağarcığımızın darlığı, iletişim ortamlarından uzak durmak, bilgili olduğunu göstermek, satır arasında laf sokuşturmak, iletişimin altın kuralları hakkında bilgisiz olmak iletişim becerisi eksiğinin başlıca nedenleridir.

	18
	Genel görgü kuralları eksiği
	Görgünün temeli “saygı”, onun temeli ise “zarar vermemek”tir. Dolayısıyla, başkalarına herhangi bir yolla (fiziki, duygusal, etik, dolaylı, dolaysız) veriğimiz zarar saygısızlık, bir diğer ifadeyle görgüsüzlüktür.

Her türlü özgürlüğümüzün sınırı başkalarının özgürlüklerinin başladığı yerde biter. Bu unutulmadığı takdirde, görgüsüz (saygısız) durumuna düşülmez.

	19
	Bilineni bilmeyene tarif etme becerisi eksiği
	Halka açık işyerlerinde en çok rastlanan durum, başvuranların çeşitli bilgi eksiklerini gidermek üzere yapılan tariflerin yetersizliğidir.

Bu tarif bir “yer” tarif olabileceği gibi, bir “usul” tarifi de olabilir. Başından savma amacıyla ya da yetersiz ayrıntı ile veya bozuk bir Türkçe ile ya da nazik olmayan bir üsupla yapılacak tariflemeler başvuru sahibine zarar verecektir. Bu –tanım olarak- saygısızlıktır. Müşteri memnuniyetini ilke aldığını savunan kurum çalışanlarının buna dikkat etmesi ve şu ilkeyi tüm çalışanlarına benimsetmesi gerekir: “Başkalarına hayatı kolaylaştırınız ki sizin de hayatınız kolaylaşsın”.

	20
	Aktif dinleme becerisi eksiği
	Susarak dinleme pasif dinlemedir. Gereksiz yere sözü uzatmadan derdini anlatanların bu şekilde dinlenmesi gerekir. 

Bazıları ise söylemek istediklerini uzatır, konudan uzaklaşır,karşısındakini etkilemek amacıyla gereksiz ayrıntılara girer ve bu yolla karşısındaki görevlinin –dolayısıyla da hizmet bekleyen diğerlerinin- zamanını çalar, onlara zarar verir, yani saygısızlık eder.

Bu tür kişilerin pasif değil aktif dinlenmesi gerekir. Aktif dinleme, küçük sorular sorarak, küçük müdahaleler yaparak karşımızdakini kısa anlatım yoluna sokmak (sadede getirmek) demektir. Ancak bunun kesinlikle çok nazik bir üslupla yapılması, “kısa kes sadede gel” gibisinden kırgınlık ve/ya kızgınlığa sevk edebilecek şekilde yapılmaması gerekir.

	21
	Sakinleştirme tekniklerinin bilinmeyişi
	Bir çok iş yeri (hastane, karakol, adliye gibi) başvuranların normal ruh hali dışında olduğu yerlerdir. Buralardaki insanlar çeşitli nedenlerle öfkeli olabilirler. Öfkenin sakinleştirilmesi nasihat yoluyla genelde yapılamaz, hatta daha da ters tepebilir (“bir de akıl mı öğretiyorsun?” gibi). 

Bu nedenle çeşitli sakinleştirme yollarının bilinmesi kurumun vereceği hizmet açısından olağanüstü önemlidir.

Mekan düzenlemesinden, gürültü kontroluna, görevlilerin tavır sakinliğinden, onların yardımcı olma istekliliklerine kadar birçok yolla sakinleştirme sağlanabilir. Bunun tekniklerinin öğrenilmesi birçok olası sorunu baştan önleyecektir.

	22
	Okunaksız yazı
	Genel bir sorun yazıların okunaksızlığıdır. Hizmet verilmek istenen kişilere yazı yoluyla birkaç tür zarar verilebilir, saygısızlık edilebilir. Zaman kaybettirme, yanlışa yönlendirme ve karşısındakini önemsememe bunlardan sadece üçüdür.

Okunaklı yazı ifade kolaylığı sağlar ve güzel yazıdan farklıdır. Bir hattat yazısı güzel ama okunaksız olabilirken bir ilkokul öğrencisi biraz çirkin ama okunaklı yazı yazabilir.

Okunaklı yazı yazamıyor iseniz BÜYÜK HARF kullanımını alışkanlık haline getirmek en basit kurallardan birisidir.

	23
	Yetersiz ifade becerisi
	Meramını anlatabilmek kendini ifadenin açıkçasıdır. Birçok insan düşünür ama ifade edemeyebilir. Yetersiz ifade karşımızdakine zaman kaybettirir, yanlışa sevkedebilir. Yani zarar verir; o halde okunaksız yazı gibi bir saygısızlık türüdür.

	24
	Basit planlama becerisi eksiği
	Herkesin bir uzman plancı olması gerekmez. Ama 15-20 eylemi iyi bir şekilde sıralayabilecek  basit bir planlama tekniğine hemen herkesin ihtiyacı vardır. 

	25 
	Zihin aletleri eksiği
	Zihin haritası başta olmak üzere düşünme kolaylaştırıcı araçlarlara da hemen herkesin ihtiyacı vardır.
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