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SSeemmiinneerr  HHaakkkk��nnddaa    
 
Zamana ve hayata daha do� ru bir bak�� la  ve do� ru tekniklerle yakla� arak, daha etkin sonuç 
üreten çal�� ma al�� kanl�klar� yaratmak, verimlili� i art�rmak, ki� isel performans� yükseltmek ve 
zaman yönetimi konusunda uygulanabilir beceriler kazand�rmakt�r. Time Manager felsefesi 
farkl� araçlar kullanarak hayata geçirilebilir. Al�� k�n oldu� unuz bir teknoloji üzerinde Time 
Manager uygulamak ise size uygulamaya geçi� te h�z ve kolayl�k sa� lar. Bu seminer pek çok 
ki� i taraf�ndan kullan�lmakta olan Microsoft Outlook program� üzerinde Time Manager 
felsefesinin nas�l hayata geçirilece� ini kavraman�z� sa� lar. 
 
 
SSeemmiinneerriinn  HHeeddeeff lleerrii   
Bu seminer sonunda kat�l�mc�lar; 

·  Zamana ve etkinlik kavram�na bak��  aç�lar�n� sorgulayabilecek, 
·  Hedeflerini ve kendilerini hedeflerine götürecek kilit alanlar�n� belirleyebilecek, 
·  �� lerini önceliklendirebilecek,  
·  Gün, hafta, ay ve y�llar�n� etkin bir biçimde planlayabilecek, 
·  Ki� isel zaman çal�c�lar�n� yönetebilecek, 
·  Zaman� performanslar�n� geli � tirmek için kullanabilecek, 
·  Yetki devrinin etkin bir yönetim arac� oldu� unu farkedip, etkin bir � ekilde 

uygulayabilecek, 
·  Time Manager program�nda kazand�klar� bilgi ve becerileri peki� tirme olana� � 

bulacak, 
·  Time Manager felsefesini, Microsoft Outlook ortam�nda nas�l uygulayacaklar�n� 

ö� renecek, 
·  Time Manager felsefesini MS Outlook üzerinde uygularken ortaya ç�kabilecek 

problemleri ve çözüm yollar�n� kavrayacaklard�r. 
 

 
EE�� ii tt iimm  YYöönntteemmii    
 

·   Zaman�n i�  ve özel ya� amda nas�l kullan�ld�� �n� farketmeye yönelik ön test 
·  Zaman kullan�m�n� geli � tirecek pratik ve uygulanabilir yöntemlerin tan�mlanmas� 

ve bu konuda bilgilendirme 
·  Kavram ve yöntemleri alg�lamay� ve uygulamay� güçlendirecek bireysel 

çal�� malar ve grup çal�� malar� 
·  Bilgisayar uygulamal� 
·  �nteraktif ve herkesin bire bir kat�l�m� 
 

TTIIMMEE  MMAANNAAGGEERR  
  
SSüürree::   22  GGüünn  
  
HHeeddeeff   KKii tt llee::   
HHeeddeeff  vvee  ssoonnuuçç  ooddaakkll��  kkuurruumm  kküüllttüürrüünnüü  uuyygguullaammaakk  
vvee  yyeerrllee�� ttiirrmmeekk  iisstteeyyeenn  yyöönneettiicciilleerr  
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��ççeerriikk  
 

Zaman� Nas�l Kullan�yoruz ? 
·  Ön Test 
·  Zamana Bak�� �m�z 
·  Ki� isel Verimlilik ve Etkinlik Kavram� 
·  Do� ru �� leri Yapmak 

Öncelikler 
·  Acil ve Önemli Kriterlerini Kullanmak 
·  Önceliklendirme Matriksini Olu� turmak 
·  Acil / Önemli , Acil Olmayan / Önemli , Acil / Önemli Olmayan , Acil Olmayan / 

Önemli 
·  Olmayan �� leri Tan�mlama, Örneklendirme ve Önceliklendirme 

Hedef Belirleme 
·  Sonuç Üretme Felsefesi 
·  Hedef Tan�mlama 
·  Sizin Hedefleriniz 

Karar Taban� 
·  Hedefleri Görev ve Faaliyetlere Dönü� türmek 
·  Beyni Anlamak / Genel Bak��  ve Yap�n�n Önemi 
·  Kilit Alanlar / Kendi Hedef ve Sorumluluklar�n�za Göre Sizin Kilit Alanlar�n�z  
·  Görev ve Faaliyetler / Do� ru Görev ve Faaliyetlerle Çal�� mak 

Planlama 
·  Planlaman�n Tan�m� / Planlama ve Programlama Fark�  / Kullan�labilir Zaman 
·  Planlama Prensipleri / Uzun ve K�sa Vadeli Planlama / Fil Tekni� i 
·  Planlamaya Ayr�lmas� Gereken Süreler / Planlama Yöntemi 
·  Y�ll�k, Ayl�k, Haftal�k ve Günlük Planlama 

Fil Görevler 
·  Bir Oturu� ta Bitirilemeyen Görevlerin Zaman Do� ru Planlanarak ve Do� ru 

Önceliklerle Sonuçland�r�lmas�  
Zaman Çal�c�lar 

·  Planlar�n�za Uyman�z� engelleyenler Neler ? 
·  Zaman Çal�c�larla Ba� a Ç�kma Önerileri 

Time Manager for Outlook 
·  Kilit Alanlar� Belirleme ve Karar Taban� Olu� turma 
·  Görev ve Faaliyetleri Belirleme / Önceliklendirme / Delege Etme 
·  Gelen Kutusunu Etkin Kullanma ve e-Maillerden Görev Dosyas� Olu� turma 
·  Görevlerin Y�ll�k, Ayl�k, Haftal�k, ve Günlük Plana Yerle� tirilmesi 
·  Takvim Ç�kt�s� Alma 
·  Toplant�ya Davet 
·  Notlar� ve Fihristi Etkin Kullanma 

 
 

 
 

 


