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Pesakarlarin is giinu, haftasi, ayliq
planlama ve zamaninda iglerin
gorilmasi tGglin nazarst-geydiyyat
vasitasi ile bacariglarin talimi va
pesakar is yazisma gaydalari talimi.

Menecerlar Ggiin 6namli olan talim
- filial va departament mudiri,
marketiq, satis, kredit, IR ve ofis
menecerlarinin hazirligi tgin
vacibdir.

Talimgi: “GTC"-nin Rahberi
Idaresetma Uzra Konsultant
Kanan Rahimov

» Pesakar Psixoterapevt diplomu va
mutaxassis sertifikati ile 2003-cl ilda
Bexterev Institutu tarsfinden taltif olunub.
Rusiya Federasiyasinin Bas
Psixoterapevti B.D.Karvasarski tarafinden
tehsil almis ve diinya miqyasl taninmis
psixoanalitik V.D.Vidin rahbarliyi altinda
c¢alismis Kenan Rahimov, Bexterev adina
institut tarsfinden qirmizi diplom ils taltif
olunmusdur. 2001-2003-cti illerde Sank-
Peterburgda ixtisaslasma kegarak, bir
cox markazlarda (imaton, Baskov, FINEK
va digar) pesakar talimlar kegib, qisa
zamanda “Baskov” markazinda kegirilan
korporativ layihalar Gizre talimgi kimi calb
edilmisdir.

» 2003-2007-ci iller arasi Bakida
“Regional Psixologiya Markazi’nin rehbari
olaragq, ictimai layihslari apararkan,
idarsetma psixologiyasi Uzra taninmisdir.
» 2008-ci ilin yanvar ayindan “GTC”-da
calisir. idareetma psixologiyasi ve Biznes
Kommunikasiyalari (asasan, satis va
komandalarin qurulmasi) Gzrs olaraq,
“GTC"-ds talim programlari tartib edir,
konsalting layihalarina rahbarlik edir.

» Hal-hazirda GTC-nin direktoru olaraq
mutexassisler hazirlayir, konsalting
layihalari taskil edir, Azerbaycanin
sirkatlarine xidmat gosterir.

Toalimin Kegirilma Yeri:

AZ 1065, Baki sahari,
Coffar Cabbarli kiig., 44
“GTC”, Caspian Plaza,
1-ci korpus, 8-ci martaba.

Tel.: (+99412) 436-98-77
(+99412) 408-05-58

E-mail: office@gtc.az

Web: www.gtc.az

VAXTIN IDARS OLUNMASI
VO MICROSOFT OUTLOOK 2007

Hal-hazirda is dinyasinin 60% daha ¢oxu is
yazigmalarini va iglerin planlagsdirmasi tgun
MS Outlook programindan istifada edir.

Yeni MS Outlook 2007 ve MS Outlook 2010 daha
genis imkanlar alds etmak Ugln sarait yaradir.

Talimin Tarixi:

Telimlar cedvaline uygun: 2 giin*6 saat - 12 saat.
Azarbaycan va rus dilinda kegirilir.
Kursu bitirenlar Sertifikatla teltif olunur.

istirak haqq:

Tam kursun istirak hagqgr — 300 AZN.
Korporativ giymsti — 2025 AZN
(©DV, kofe-breyk, 2 guin naharda biznes-lang, sertifikat, telim materiallari daxil).

Magsad:

1. Sirkat iscilerinin teskilatin daxilinds, eleceda mustarilarle ¢calismalarda,
planlasdirma va yazismada isin taleb etdiyi gaydalari manimsamasina
kémakgci olmag;

Pesalarinds irslilays bilmalarini asanlasdirmagq, karyeranin inkisafi t¢iin
alatlare sahib etmak, yeni tacriibs ve bacariglar gazandirmagq.

Tealimda:

Modul 1: Vaxtin idare Edilmasi (Time-Management).
Saxsi Menecment, Korporativ planlasdirma va idara etma qaydalari.

1 - Vaxt ve idareetma anlayisi. Strateji ve taktik planlasdirma.

2 - SMART. Magsadlerin tayin olunmasi. Eyzenxauyer cadvali.

3 - Xronofaglar - Vaxtinizi alanlar. is proseslarinin tekminlosmasi.

4 - Tapsiriglarin énamlilik (prioritet) deraceleri ve planlama.

5 - Masalalarin va Salahiyyatlerin bolusduriimasi (delegs edilmasi).
6 - «Bir is gunun planlasdiriimasi» masgalssi.

Modul 2: iggiizar Mektublagmanin Standartlari ve MS Outlook-da is.

1 - s Yazigsmalarinin standartlari. is maktubu strukturu. Maktublarin névleri.
2 - MS Outlook-da maktublarin yazilig gaydalari ve géndarilmasi.

2 - Melumat bazasi. Kontaktlar. Qruplagsma.Kateqoriyalar.

3 - Gonderiloen maktublarin siyahisi. Siyahilar Gzre aparilan is.

4 - Gundalik, Haftalik, Ayliq cadvale baxis.

5 - iclasin kegirilma vaxtinin tayini ve istirakcilarin cagirisi.

6 - Masalalar va Tapsiriglar. Tapsiriglarin yaradilmasi ve géndarilmasi.
7 - Masalaler lizre hesabat. Sirkatds Isci heyatinin is vaxtinin taskili.

Qeydiyyatdan kegmak, grupa gatilma taxirlarini va movzulari daqiglasdirmak glin,

Oncadan zang edib, Saxsiyyat vasigasi il birlikds ofiss yaxinlasmagq lazimdir.

ZIRVOYO GLOBAL ADDIMLAR !
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