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OTOMASYON - 7 GOREV - 2026

Claude'la kurabilecegin
7 otomasyon

Bir kez kur, hep calissin. Kod yok, hazir prompt var.

Bu yedi otomasyonun ortak noktasi su: hepsi tekrar eden bir karari kaldiriyor.
Sabah gelen kutusuna bakmak, dinkl rakami hesaplamak, toplanti dncesi kimin
kim oldugunu aramak. Tek tek kicuk isler, Ust Uste gelince haftanin yarisi. Her
otomasyon icin burada dort sey var: neyi baglayacagin, kopyalayabilecegin hazir
prompt, isi iyilestiren bir ipucu ve o otomasyonun tuzagi.

Birini seg, bu hafta kur Once kaynagi bagla

Yedisini ayni anda kurma. Bir tanesini E-posta, takvim ve dosya bagli

kur, bir hafta calistir, ciktisini dizelt. degilse model gercek veriyle
calisamiyor.

0ZET
Tek Bakista Yedisi

Bu tabloyu telefonuna kaydet. Hangisini kuracagina buradan karar ver, detaylar altta.

# OTOMASYON NE ZAMAN CALISIR
01 Sabah e-posta aylklama her sabah 07:00
02 Gunliik gelir raporu her sabah 08:00
03 Haftalik rakip raporu her pazartesi
04 Toplanti 6ncesi brifing toplantidan 30 dk once
05 Haftalik icerik ¢cogaltici her pazar
06 Aylik gider ayiklayici ayin 1'i
07 Haftalik dosya temizligi her cuma aksami
KURULUM

Bir Kez Kur, Hep Gahligsin

Yedisi de ayni (¢ adimla kuruluyor.

Zamanlanmig gorev a¢
Yedisi de Claude'un zamanlanmis gorevleriyle ¢alisiyor. Kod yazmiyorsun.

Once kaynaklan bagla
E-postani, takvimini ve dosyalarini bagla. Gercek veriyle ¢calismasi icin sart.

Ciktiy1 nereye istersen oraya
Rapor e-postana, Slack'e ya da bir dosyaya dussun. Her sabah ayni yerde bulasin.

LISTE
Yedi Otomasyon, Hazir Prompt'la

Her otomasyonda dort sey var: ne yaptigi, neyi baglayacagin, kopyalayabilecegin

prompt ve o otomasyonun tuzagu.

Sabah e-posta ayiklama

Gelen kutusu taraniyor, acil olanlar isaretleniyor, rutin olanlara cevap taslagi
yaziliyor. Sen kahveni icerken sadece onayliyorsun.

H

her sabah 07:00 Gmail ya da Outlook

AZIR PROMPT

Her sabah 07:00'de gelen kutumu tara. Son 24 saatte gelen e-postalari Ug
gruba ayir: bugin cevap gerektirenler, bilgi amac¢li olanlar, tamamen
atilabilecekler. Birinci gruptaki her e-posta icin benim ses tonumda kisa
bir cevap taslagi yaz, gondermeden bekle. Sonucu tek bir 0zet mesaj olarak
ver: kag e-posta geldi, kagi acil, taslaklar nerede.

irpucu

ik hafta taslaklari gdndermeden oku. Ses tonu tutmuyorsa gérevin icine ¢ tane
kendi yazdigin 6rnek cevabi yapistir, ton aninda oturuyor.

TUZAK

Otomatik gondertme. Onay adimini kaldirdigin guin yanlis kisiye yanhs cevap gidiyor.

Gunliik gelir raporu

Reklam harcamasi, ciro ve musteri basina maliyet her sabah tek mesajda geliyor.
Pano a¢cmiyorsun, hicbir yere tiklamiyorsun.

her sabah 08:00 Reklam paneli, odeme saglayicin ya da bir tablo

HAZIR PROMPT

Her sabah 08:00'de diUnki rakamlari cek: toplam reklam harcamasi, toplam
ciro, gelen misteri sayisi, misteri basina maliyet. Bunlari onceki ginle ve
son yedi giUnin ortalamasiyla karsilastir. Bes satiri gecmeyen tek bir mesaj
yaz. Bir rakam yedi ginlik ortalamadan yizde yirmiden fazla saparsa
sebebini bir cimleyle belirt.

iPucu
Sadece dort rakam iste. Rapor uzadik¢ca okumayi birakiyorsun, okunmayan rapor
yok hukmiinde.

TUZAK

Veri kaynagini baglamadan kurma. Bagl kaynak yoksa model rakami uyduruyor ve
sen uydurma rakama gore karar veriyorsun.

{5 Haftahk rakip raporu

Rakiplerinin o hafta en ¢ok tutan igerikleri ve neden tuttugu. Tamamen agik

kaynaklardan, tamamen yasal.

her pazartesi Rakiplerin herkese ag¢ik hesaplari ve bloglari

HAZIR PROMPT

Her pazartesi su Uc¢ rakibin son yedi ginde yayinladigi icerikleri incele.
Her biri i¢in en ¢ok etkilesim alan U¢ icerigi bul. Her igerik i¢in sunu
yaz: konu ne, format ne, hangi aciyi kullanmis ve neden tutmus olabilir.
Sonunda benim bu hafta deneyebilecedim iUc¢ aci oner. Sadece herkese acik
kaynaklari kullan.

ipucu

Rakip listesini Ucle sinirla. Sekiz rakip takip eden rapor okunmuyor, Uc¢ rakip takip
eden rapor uygulaniyor.

TUZAK

Etkilesim rakamlarini dogrulamadan alintilama. Model tahmini sayi Uretebiliyor,
raporu 'neden tuttu' kismi icin kullan, sayilar icin degil.

Toplanti1 oncesi brifing

Gorusmeden yarim saat once: kim bu sirket, son haberleri, rakamlari, kiminle
konusacaksin. Toplantiya bilerek giriyorsun.

toplantidan 30 dk once Takvim ve e-posta

HAZIR PROMPT

Takvimimde bir gorisme baslamadan otuz dakika once su brifingi hazirla:
karsi tarafin sirketi ne yapiyor, son U¢ ayda hakkinda cikan haberler, kag
kisiler, kiminle gorisecegim ve o kisinin roli, daha once bu sirketle
yaptigim yazaismalarin ozeti. Bir sayfayi gecmesin, sonunda soracagim Ug
soru oner.

iPucu

Sonundaki ug¢ soruyu isteme kismini ¢ikarma. Brifingi asil kullanish yapan yer orasi.

TUZAK

Buldugu bilgiyi kesin dogru sayma. Sirket rakamlari eskiyor, toplantida rakam
telaffuz edeceksen kaynagina bir bak.

) Haftahkigerik gogaltic

Tek bir fikir giriyor, haftanin thread'i, carousel'i ve alinti kartlari ¢ikiyor. Sen
onayliyorsun, siraya giriyor.

her pazar Not uygulaman ya da bir dosya klasori

HAZIR PROMPT

Her pazar bu haftanin ana fikrini al ve su formatlara cevir: bes tweet'lik
bir dizi, sekiz slaytlik bir carousel taslagi, iU¢ alinti karti metni ve bir
kisa video senaryosu. Hepsi ayni fikri anlatsin ama farkli girislerle
baslasin. Benim ses tonumu koru, emoji kullanma, uzun cimle kurma.

ipucu
Ana fikri sen ver, modele buldurma. Fikir senden ¢ikinca ¢iktinin hepsi senin gibi
konusuyor.

TUZAK

Dort formati da oldugu gibi yayinlama. Bu bir taslak fabrikasi, editor hala sensin.

Ayhk gider ayiklayici

Ayin ilk glnG butln fisler toplaniyor, kategorilere ayriliyor ve tabloya yaziliyor.

Muhasebecin degistigini saniyor.

ayin 1'i E-posta ve bir tablo

HAZIR PROMPT

Her ayin birinde gecen ayin butin fislerini ve faturalarini e-postamdan
topla. Her birini su kategorilere ayir: yazilim aboneligi, reklam, donanim,
hizmet alimi, didger. Tarih, tutar, para birimi, kategori ve satici adi
olacak sekilde bir tabloya yaz. Sonunda kategori bazinda toplami ve gecen
aya gore degisimi ver.

irPucu

Kategorileri kendi muhasebe dlizenine goére yeniden adlandir. Muhasebecinin
kullandigi isimleri kullanirsan dosya dogrudan ise yariyor.

TUZAK

Vergi beyanini buna dayandirma. Bu bir 6n ayiklama, resmi kayit degil. Muhasebecin
son szl soyluyor.

Haftalik dosya temizligi

Sen aksam yemegindeyken indirilenler klasorl ayrigtiriliyor, 61U dosyalar siliniyor,

masaustu bosaliyor. Pazartesiki sen tesekkur ediyor.

her cuma aksami Dosya sistemine erisim

HAZIR PROMPT

Her cuma aksami indirilenler klasorimi incele. Otuz ginden eski ve bir daha
acilmamis dosyalari ayri bir 'silinecek' klasorine tasi. Kalanlari
tirlerine gore klasorlere ayir. Masaistindeki dosyalari da ayni mantikla
dizenle. Hicbir seyi kalici silme, sadece tasi ve ne yaptigini listele.

iPucu

'Silinecek' klasoruinu bir hafta bekleyip dyle bosalt. Bir kez bile geri aldigin dosya
olduysa bu adim kendini éduyor.

TUZAK

Kalici silme yetkisi verme. Geri alinamayan tek adim bu ve otomasyonun tek gercek
riski burada.

UYARI

Beklentini Dogru Kur

DURUST NOT

Za

manlanmis gorevler Claude'un Ucretli planlarinda sunuluyor ve kapsami degisebiliyor.

Kurmadan 6nce kendi planinda bu 6zelligin olup olmadigina bak.

DURUST NOT

Bu otomasyonlar senin e-postana, takvimine ve dosyalarina erisiyor. Misteri verisi ya da
Kisisel veri iceren hesaplari baglamadan dnce iznini ve sorumlulugunu dasun.

DURUST NOT

Hicbirine kalici silme, para gbnderme ya da senin adina mesaj géonderme yetkisi verme.
Yedisi de hazirliyor, onaylayan sensin.

DURUST NOT

Bunlar sana dakika kazandirmiyor, tekrar eden kararlari kaldirtyor. Farki ilk ayin sonunda
goruyorsun, ilk gun degil.

DURUST NOT

Yedisini ayni hafta kurma. Bir tanesini kur, bir hafta ¢alistir, giktisini diizelt, sonra siradakine
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