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TIME MANAGER
Sire: 2 GlUn
Hedef Kitle:

Hedef ve sonu¢ odakl kurum kiltirind uygulamak
ve yerle tirmek isteyen ydneticiler

Seminer Hakk nda

Zamana ve hayata daha do ru bir bak la ve do ru tekniklerle yakla arak, daha etkin sonug
ureten cal ma al kanlklar yaratmak, verimlili i art rmak, ki isel performans yikseltmek ve
zaman yonetimi konusunda uygulanabilir beceriler kazand rmaktr. Time Manager felsefesi
farkl araclar kullanarak hayata gecirilebilir. Al kn oldu unuz bir teknoloji tUzerinde Time
Manager uygulamak ise size uygulamaya gegi te h z ve kolayl k sa lar. Bu seminer pek ¢ok
ki i taraf ndan kullan Imakta olan Microsoft Outlook program lzerinde Time Manager
felsefesinin nas | hayata gecirilece ini kavraman z sa lar.

Seminerin Hedefleri
Bu seminer sonunda kat | mc lar;
- Zamana ve etkinlik kavram na bak ac lar n sorgulayabilecek,
Hedeflerini ve kendilerini hedeflerine goturecek kilit alanlar n belirleyebilecek,
lerini dnceliklendirebilecek,
Gun, hafta, ay ve y llar n etkin bir bicimde planlayabilecek,
Ki isel zaman cal c lar n ydnetebilecek,
Zaman performanslar n geli tirmek i¢in kullanabilecek,
Yetki devrinin etkin bir yonetim 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 | uygulayacaklar n
0 renecek,
Time Manager felsefesini MS Outlook Uzerinde uygularken ortaya ¢ kabilecek
problemleri ve ¢6zim yollar n kavrayacaklard r.

E itim Yontemi

Zamanni ve 0zelya amdanas|kullanld n farketmeye yonelik 6n test
Zaman kullanm n geli tirecek pratik ve uygulanabilir yéntemlerin tan mlanmas
ve bu konuda bilgilendirme

Kavram ve yontemleri alglamay ve uygulamay giclendirecek bireysel
¢al malar ve grup cal malar

Bilgisayar uygulamal

nteraktif ve herkesin bire bir katI m
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cerik

Zaman Nas | Kullan yoruz ?
On Test
ZamanaBak mz
Ki isel Verimlilik ve Etkinlik Kavram
- Do ru leri Yapmak
Oncelikler
Acil ve Onemli Kriterlerini Kullanmak
Onceliklendirme Matriksini Olu turmak
Acil / Onemli , Acil Olmayan / Onemli , Acil / Onemli Olmayan , Acil Olmayan /
Onemli
Olmayan leri Tan mlama, Orneklendirme ve Onceliklendirme
Hedef Belirleme
Sonug Uretme Felsefesi
Hedef Tan mlama
Sizin Hedefleriniz
Karar Taban
Hedefleri Gorev ve Faaliyetlere Donu tirmek
Beyni Anlamak / Genel Bak ve Yap n n Onemi
Kilit Alanlar / Kendi Hedef ve Sorumluluklar n za Gore Sizin Kilit Alanlar n z
Gorev ve Faaliyetler / Do ru Gorev ve Faaliyetlerle Cal 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 Imas Gereken Sireler / Planlama Y&ntemi
Y Il k, Ayl k, Haftal k ve Gunlik Planlama
Fil Gorevler
Bir Oturu ta Bitirilemeyen Gorevlerin Zaman Do ru Planlanarak ve Do ru
Onceliklerle Sonucland r Imas
Zaman Cal c lar
Planlar n za Uyman z engelleyenler Neler ?
Zaman Cal c larla Ba a C kma Onerileri
Time Manager for Outlook
Kilit Alanlar Belirleme ve Karar Taban Olu turma
Gorev ve Faaliyetleri Belirleme / Onceliklendirme / Delege Etme
Gelen Kutusunu Etkin Kullanma ve e-Maillerden Goérev Dosyas Olu turma
Gorevlerin Y Il k, Ayl k, Haftal k, ve Glnluk Plana Yerle tiriimesi
Takvim C kts Alma
Toplant ya Davet
Notlar ve Fihristi Etkin Kullanma
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