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Module genel bakis

Google Takvim, toplanti davetlerini saklayan bir ajanda olmaktan 6te, ¢calisma zamaninizi ve
baskalarinin size ulasma bigimini diizenleyen bir planlama aracidir. Gortiiniim secenekleri, birden fazla
takvim, calisma saatleri, calisma yeri, ofis disinda ve odaklanma zamani ayarlari, gin icindeki
uygunlugunuzu daha dogru géstermenize yardim eder. Google Gorevler ise Gmail, Takvim, Chat ve
diger Workspace uygulamalarinda ortaya ¢ikan yapilacak isleri tek bir listede toplar.

Bu 120 dakikalik temel moduliin sonunda Anadolu Teknoloji A.S.'nin lansman ¢alismasi i¢in ¢alisma
saatleri ve haftalik calisma konumu tanimli, 45 dakikalik ekip toplantisi planlanmis, cuma odaklanma
zamani olusturulmus ve disaridan randevu alinabilen bir rezervasyon sayfasi hazirlanmis olur. Bir e-
postadan gorev olusturup bu gorev icin Takvim'de gergekgi bir calisma blogu da ayirirsiniz. Bu ¢ikti,

sonraki modtillerde toplanti notlari, biitce ve sunum c¢alismalariyla birlikte kullanilacaktir.

Ogrenme hedefleri

e Katilimci, oda ve Meet baglantisi iceren etkinlik olusturur; "Bir zaman bul" ile uygun saati secer.

e Calisma saatlerini ve konumunu, ofis disinda ve odaklanma siresi etkinliklerini tanimlar.

e Disaridan randevu alinabilen bir randevu planlama sayfasi kurar.

e Takvimini dogru izin dizeyiyle paylasir; gerekirse istenmeyen davet génderen kullaniciyi engeller.
e Google Gorevler'de gorev olusturur, son tarih verir ve takvimde géreve zaman ayirir.

Hazirhk

e Egitmen, katihmcilarin is veya okul Google Workspace hesaplariyla oturum acabildigini ve araytiz
dilinin Turkge oldugunu kontrol eder.

e Katilimci, Google Takvim, Gmail ve Google Gorevler'i bilgisayarda acar. Randevu programi
olusturma bilgisayarda yapilir; Takvim mobil uygulamasinda yeni randevu programi olusturulamaz.

e Egitmen, katilimcinin Lansman-2026 Paylasilan drive'inda 01 Planlama klasériindeki Lansman
Plani dosyasina erisebildigini kontrol eder.

e Calisma saatleri, calisma yeri, oda ve kaynaklar, Takvim paylasimi ve odaklanma zamani
seceneklerinin yonetici tarafindan etkinlestirilip etkinlestirilmedigi dnceden kontrol edilir.

e Calisma yeri icin uygun surimler Business Standard, Business Plus, Enterprise Starter, Enterprise
Standard, Enterprise Plus, Education Fundamentals, Education Standard, Education Plus ve
Nonprofits'tir. Odaklanma zamani i¢in Business Standard veya Plus, Enterprise Standard veya
Plus, Education ve Nonprofits kapsamlari kullanilir.

e Randevu programlarinda Business Starter hesabi tek rezervasyon sayfasiyla sinirhdir. Frontline,
Essentials ve artik sunulmayan bazi eski aboneliklerde randevu programi olusturulamaz. Kurumun
plani ve ydnetici ayarlari gérinmeyen seceneklerin temel nedeni olabilir.

1. Gortinuimler, takvimler, renkler ve saat dilimleri

® Siire: 15 dakika

Takvim gérinumd, ayni bilgiyi farkli planlama amaclariyla okumanizi saglar. Gun ayrintili galisma plani,
Hafta ekip programi, Ay genel tarih plani, Yil uzun vadeli bakis, Planlama ve 4 giin ise kisa dénem
karsilastirmasi icin kullanilabilir. Sol taraftaki takvimleri agip kapatarak kisisel, ekip ve kaynak
takvimlerini ayni ekranda karsilastirabilirsiniz.

Renkleri islevsel bir kod olarak kullanin. Ornegin ekip toplantilarini mavi, miisteri gériismelerini mor ve
odaklanma zamanlarini yesil bir tonda tutabilirsiniz. Renk, paylasim izni vermez; yalnizca sizin takvim
1zgarasini daha hizl okumanizi saglar. Farkl sehirlerdeki ekiplerle calisirken ana saat diliminize ek
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saat dilimleri gostererek toplantinin yerel saatini kontrol edin. Bu derste toplam (¢ saat dilimini, ana
saat dilimi ve iki ek saat dilimi olarak kullanacagiz.

Nasil yapilir?
Bir goriinimu degistirmek icin:
1. Bilgisayarinizda Google Takvim'i agin.

2. Sag Ustte Gun, Hafta, Ay, Yil, Planlama veya 4 giin se¢eneklerinden birini tiklayin.

3. Bugune donmek icin sol Ustte Bugiin'l tiklayin. Baska bir tarihe gitmek icin oklari veya kiigik
takvimi kullanin.

Takvimleri gostermek veya gizlemek igin:

1. Sol tarafta Takvimlerim ve diger takvim listelerini bulun.

N

Gormek istediginiz takvimin yanindaki onay kutusunu secin.

ot

Gormek istemediginiz takvim icin ayni kutunun secimini kaldirin.

>

Yeni bir ekip takvimi gerekiyorsa Diger takvimler yanindaki Diger takvim ekle secenegini acin ve
Yeni takvim olustur ile ad ve aciklama girin.

Bir takvimin rengini degistirmek icin:

1. Sol tarafta takvim adinin Uzerine gelin.

N

Takvim adinin yaninda goriinen Diger'i tiklayin.

ot

Renk paletinden bir renk secin. Ozel renk segenegi goruinilyorsa onu kullanin.

P

Tek bir etkinligin rengini degistirmek icin etkinligi acin, Etkinligi diizenle'yi tiklayin, etkinlik rengini
secin ve Kaydet'i tiklayin.
Saat dilimlerini gostermek igin:

1. Sag ustte Ayarlar menisin(, ardindan Ayarlar'i tiklayin.

N

Genel boliminde Saat dilimi ayarlarini bulun.

ot

Ana saat diliminizi kontrol edin. Tlrkiye'deki ekip icin dogru yerel saat dilimini segin.

>

Ek saat dilimi secenegi gorunlyorsa iki farkli saat dilimi ekleyin. Boylece ana saat dilimiyle birlikte
Uc¢ saat dilimini karsilastirabilirsiniz.

5. Degisiklikler otomatik kaydedilir.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Ay goriinimiinde takvimleri yan yana stitunlar halinde gérmek yerine giin veya planlama
gOranimuni kullanin.

e Saat dilimi degisikligi, olusturulmus etkinliklerin farkli kisilerdeki yerel gésterimini etkileyebilir. Davet
gobndermeden dnce etkinligin saat dilimini kontrol edin.

e Renkleri kisi bazinda degil is tirl bazinda kullanmak, ekip planini daha hizli okumayi saglar.

EGITMEN NOTU Gorsel demo

Once Hafta goriinimiinde tim takvimleri gosterin. Ardindan Ay gériniimiine gecip ayni haftanin neden daha
az ayrinti verdigini sorun. Son olarak ana ve iki ek saat dilimini acarak ayni toplantinin istanbul, Londra ve
New York'ta hangi saate denk geldigini katilimcilara kontrol ettirin.
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2. Etkinlik olusturma: davetliler, uygun zaman, oda,
Meet, ek ve giindem

® Sire: 25 dakika

lyi bir etkinlik baslik, baslangic ve bitis zamani, dogru davetliler, bulusma yeri ve toplanti amaciyla
olusturulur. Etkinligi yalnizca baslik ve saatle kaydetmek, katilimcilarin hazirliksiz gelmesine veya
yanlis odaya gitmesine neden olabilir. Bir zaman bul goérinimu, davetlilerin paylasiimis uygunluk
durumlarini ve kullanilabilir odalari karsilastirmak icin kullanilir.

Nasil yapilir?
Temel etkinligi olusturmak igin:
1. Google Takvim'de sol Ustte Olustur'u, ardindan Etkinlik'i tiklayin. Alternatif olarak takvimde bos bir
zaman arahgini tiklayin.
2. Baslik alanina Lansman Baslangi¢c Toplantisi yazin.
3. Tarih ve saat alaninda 45 dakikalik bir aralik belirleyin.

4. Davetliler alanina Ayse Demir, Mehmet Kaya, Zeynep Arslan ve Can Yildiz'in kurum e-posta
adreslerini ekleyin. Gerekirse Elif Sahin'i de davetli olarak ekleyin.

5. Bir davetliyi toplantida bulunmasi zorunlu degilse adinin tizerine gelin ve istege bagh secenegini
isaretleyin.
Uygun zamani bulmak igin:
1. Etkinlik dizenleme ekraninda Bir zaman bul'u tiklayin.
2. Davetlilerin takvimlerini karsilastirin ve herkesin uygun oldugu 45 dakikalik bir aralik segin.

3. Oda cizelgesini gérmek icin Filtreleyin ve goriintiileyin, ardindan Odalari goster secenegini
kullanin.

4. Gerekli davetliler veya tiim davetliler arasinda sec¢im yaparak uygunluk gériinimanu daraltin.
5. Uygun zaman segildikten sonra etkinlik ayrintilarina dondn.
Oda ve Meet eklemek icin:

1. Oda ekle veya Oda rezervasyonu ekle'yi tiklayin.

2. Anadolu Teknoloji hesabinin sundugu uygun toplanti odasini secin. Oda gériinmuyorsa yonetici
tarafindan kaynak olarak tanimlanmamis veya o saatte dolu olabilir.

3. Konferans alaninda Google Meet video konferans goriismesi ekle'yi tiklayin.
4. Olusan Meet baglantisini degistirmeden birakin. Toplanti kodu bu Takvim etkinligine baglidir.
Dosya ve gindem eklemek icin:

1. Yeni etkinlik ekranindaysaniz Diger se¢cenekler'i tiklayin.

Aclklama kutusunun altindaki Google Drive eki ekle simgesini tiklayin.

Lansman-2026 Paylasilan drive'ini, 01 Planlama klasoriinii ve Lansman Plani dosyasini segin.
Sec'i tiklayin.

a p 0D

Aciklama alanina su gindemi yazin: 1. Lansman hedefi 2. Sorumluluklar 3. Takvim
ve sonraki adimlar.

6. Dosyaya erisimi olmayan davetliler icin paylasim secenegini kontrol edin. Kurum politikasi uygunsa
Bu etkinligin davetlileri goriintiileyebilir secenegini kullanin; hassas icerik varsa Paylasmadan
kaydet secenegini tercih edin.
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7.

Kaydet'i tiklayin ve davetiyelerin gonderilmesini onaylayin.

ipuclar ve sik yapilan hatalar

3.

Oda ekleyemiyorsaniz kisisel @gmail.com hesabi kullaniyor olabilirsiniz veya kurum yoneticisi oda
kaynaklarini olusturmamis olabilir.

Bir zaman bul yalnizca sizinle paylasiimis takvimlerdeki uygunluk bilgisini karsilastirabilir. Bir
kisinin ayrintilari paylasiimiyorsa bu durum onun mesgul olmadigi anlamina gelmez.

Drive eki eklemek, dosyanin erisim izinlerini otomatik olarak her durumda dogru yapmaz. Etkinligi
kaydetmeden 6nce davetlilerin dosyay! acip acamayacagini kontrol edin.

Meet eklemek tek basina davetli listesini degistirmez. Toplantiya kimin katilacagini Takvim davetli
listesi belirler.

DIKKAT Gizli dosya ve davetli erisimi

Etkinlige eklenen dosyanin adi, etkinlik ayrintilarini gérebilen kisilerce goérilebilir. Lansman Biitgesi gibi
finansal dosyalari giindem eki olarak segcmeden 6nce dosya izinlerini kontrol edin.

EGITMEN NOTU Canli demo

Once yanlis bir saat secip Bir zaman bul ekranindaki cakismayi gosterin. Sonra Ayse Demir ve Mehmet
Kaya'nin uygun oldugu baska bir saati secin, oda ile Meet'i ekleyin ve Lansman-2026 > 01 Planlama >
Lansman Plani yolundan dosyayu ilistirin. Katilimcilara dosya erisimi sorusunu 6zellikle yoneltin.

Calisma saatleri ve konum, ofis disinda ve odaklanma

Zamanli

® Sire: 15 dakika

Calisma saatleri, ekip arkadaslarina hangi zamanlarda toplanti énermenin uygun oldugunu gosterir.
Calisma yeri, ofis veya uzaktan ¢alistiginiz ginleri gérintr kilar. Ofis disinda, belirli stirelerde uygun
olmadiginizi ve toplantilarin otomatik reddedilmesini yénetir. Odaklanma zamani ise calismaya
ayrilmis blokta Chat bildirimlerini susturabilir ve yeni veya mevcut toplantilari otomatik reddedebilir.

Nasil yapilir?

Calisma saatlerini ayarlamak igin:

1.
2.

Sag ustte Ayarlar mendisind, ardindan Ayarlar' tiklayin.

Sol taraftaki Genel bélimiinde Calisma saatleri'ni tiklayin. Yonetici ¢calisma yerini actiysa Calisma
saatleri ve yeri secenegini tiklayin.

. Calisma saatlerini etkinlestir secenegini acin.

4. Calistiginiz gunleri ve baslangic-bitis saatlerini secin. Bir guin icinde iki calisma araligi gerekiyorsa

5.

Ekle'yi kullanin.
Dedgisiklikleri kaydedin veya sayfadan ¢ikin; ayarlar otomatik kaydedilir.

Haftalik ¢calisma yerini girmek igin:

1.
2.
3.

Ayarlar > Ayarlar > Genel > Calisma saatleri ve yeri yolunu agin.
Calistiginiz gunlerin yanindaki calisma yeri alaninda Ofis veya Ev'i secin.
Kurumunuz destekliyorsa Diger yerler ile bina, sehir veya adres arayin.
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4,

Kaydet'i tiklayin. Tek bir glini degistirmek igin takvim Ustindeki yer ¢ipini tiklayip Calisma yerini
diizenle'yi kullanin.

Ofis disinda etkinligi olusturmak icin:

1.
2.
3.
4.
5.

Sol Ustte Olustur, ardindan Ofis disinda'yi tiklayin.

Tarih ve saat araligini belirleyin. GUnin bir bolimu icin Tim giin secimini kaldirin.
Gerekirse Tekrarlanmaz menusiinden tekrar sikligini secin.

Reddetme ayarlarini ve mesajini kontrol edin.

Kaydet'i tiklayin.

Odaklanma zamani olusturmak icin:

1.

N o o s eD

Takvimde Giin veya Hafta gorinimdind acin. Odaklanma zamani bu gérinimlerden olusturulabilir
ve baslangi¢-bitis saati olmalidir.

Cuma glinu 14.00-16.00 arasindaki boslugu tiklayin.

Etkinligin Ust kisminda Odaklanma zamani'ni segin.

Toplantilar otomatik olarak reddet secenegini isaretleyin.

Chat bildirimlerini susturmak i¢in Rahatsiz etmeyin secenegini acgik birakin.
Tekrarlanmaz menusunden her cuma tekrarlanacak sekilde ayarlayin.
Kaydet'i tiklayin.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

Calisma saatleri yalnizca haftalik yinelenen program olarak ayarlanabilir. Tek seferlik degisiklik igin
normal etkinlik, ofis disinda veya odaklanma zamani kullanin.

Calisma yeri gérinmiyorsa bu 6zellik kurulus icin kapatiimis, hesap plani uygun degil veya
veri/konum kisiti uygulaniyor olabilir.

Odaklanma zamani ile normal etkinlik arasindaki kritik fark, otomatik toplanti reddi ve Chat bildirim
kontroludur.

Odaklanma zamaninda yeni davetleri mi, yeni ve mevcut davetleri mi reddedeceginizi etkinlik
dizenleme ekraninda ayrica kontrol edin.

EGITMEN NOTU Karsilastirmali demo

Once 14.00-16.00 arasinda normal bir etkinlik agin ve otomatik ret seceneginin bulunmadigini gosterin. Ayni
araligi Odaklanma zamani olarak acip Toplantilari otomatik olarak reddet secenegini gosterin. Calisma
saatleri ile odaklanma zamaninin ayni sey olmadigini vurgulayin.

A,

Randevu planlamasi ve rezervasyon sayfasi

® Sire: 15 dakika

Randevu programi, karsi tarafa bos saatlerinizi gosterir ve kisinin size e-posta trafiji olmadan zaman
secmesini saglar. Bu yontem, Pusula Ajans veya musteri temsilcileriyle 30 dakikalik gérismeler igin
uygundur. Rezervasyon sayfasi baglantisina sahip herkes, sayfanizda goériinen adinizi ve profil
fotografinizi gorebilir; bu nedenle baglantiyr paylasmadan 6nce bashgi ve aciklamayi gézden gegirin.

Nasil yapilir?

1. Bilgisayarda Google Takvim'i agin.

2. Sol Ustte Olustur, ardindan Randevu programi'ni tiklayin.
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Basliga Miisteri Goriismesi - Lansman 2026 yazin.
Randevu siiresi menusiunden 30 dakika segin.
Genel misaitlik durumu béliminde musteri gérismesi kabul edeceginiz glnleri ve saatleri girin.

© a0 p w

Planlama zaman arahgi bolumuinde, karsi tarafin ne kadar 6nceden randevu alabilecegini ve
randevularin hangi tarih araliginda acgilacagini belirleyin.

7. Gerekirse Ara zaman ekleyin ve ginlik maksimum rezervasyon sayisini sinirlayin.

8. lleri'yi tiklayin.

9. Nasil ve nerede bulusacaginizi se¢in béliminde Google Meet video konferans gériismesi'ni
segin.

10. Aciklamaya musteri goériismesinin amacini ve hazirlanmasi gereken bilgileri yazin.

11. Rezervasyon formunda ad, soyadi ve e-posta alanlarini kontrol edin. Kurum disi kisiler i¢in spam
riskini azaltmak isterseniz E-posta dogrulamasi yapilmasini gerektir secenegini kullanin; bu
secenek planiniza bagli olabilir.

12. Kaydet'i tiklayin.
13. Sol taraftaki Rezervasyon sayfalar1 bolimunde programin tzerine gelin.

14. Baglantiyir kopyala'yi tiklayin ve baglantiyl Selin Kog'a veya musteriye gondereceginiz kurumsal
iletisime yapistirin.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Randevu programi olusturma bilgisayarda yapilir; mobil Takvim uygulamasi bu islemi baslatmaz.

e Varsayilan minimum 6n bildirim suresi nedeniyle programi olusturduktan hemen sonra ayni giin igin

bos saat géremeyebilirsiniz.

e Rezervasyon sayfasi herkese aciktir. Baglantiy alan kisiler sayfayi ve profil bilgilerinizi gorebilir;
takviminizin tim ayrintilarini géremez.

e Business Starter hesabinda bir rezervasyon sayfasi siniri vardir. Birden fazla program, ikincil
takvim veya yardimci diizenleyen gibi bazi 6zellikler plana baghdir.

EGITMEN NOTU Demo senaryosu

Katilimcilara 6nce 30 dakikalik programi olusturun, sonra bir calisma saatiyle cakisan araligi kapatin.
Rezervasyon sayfasini dnizleyip baglantinin musterinin gorecegdi kismini gosterin. Baglantinin takvim
paylasimi olmadigini ve herkesin programi diizenleyemeyecegini aciklayin.

5. Takvim paylasimi, izinler, yetki verme ve kullanici
engelleme

® Sire: 15 dakika

Takvim paylasiminda en az ayricalik ilkesini uygulayin. Bir ekip arkadasinin yalnizca toplanti
planlayabilmesi gerekiyorsa tim etkinlik ayrintilarini agmayin. Google Takvim'de Yalnizca
uygun/mesgul durumunu gérme (ayrintilari gizle), yalnizca dolu saatleri gosterir. Etkinlik
ayrintilarini gérme, baslik, zaman, yer ve aciklamayi da gosterir. Degisiklik yapma ve paylasimi
ydnetme tam yetki verir ve yalnizca givenilen ydnetici asistani senaryolarinda kullaniimahdir.

Nasil yapilir?

Takvimi belirli kisiyle paylasmak icin:
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Sol tarafta Takvimlerim bdlimiinde paylasacaginiz takvimi bulun.
Takvim adinin yanindaki Diger, ardindan Ayarlar ve paylasim'i tiklayin.
Sunlarla paylasildi: bélimiunde Kisi ve grup ekle'yi tiklayin.

Elif Sahin'in kurum e-posta adresini ekleyin.

a p 0 Db PR

izin menusiinde ihtiyaca gore Yalnizca uygun/mesgul durumunu gérme (ayrintilar gizle) veya
Etkinlik ayrintilarini gérme segin.

6. Elif'in Ayse Demir adina etkinlik diizenlemesi ve paylasim yonetmesi gercekten gerekiyorsa
Degisiklik yapma ve paylasimi yonetme secenegini kullanin. Bu, delegasyon diizeyinde bir
yetkidir.

7. Gonder'i tiklayin. Elif'in takvimi eklemek i¢in e-postadaki baglantiy1 kabul etmesi gerekir.
izinleri sonradan degistirmek veya kaldirmak icin:

1. Ayni Ayarlar ve paylasim sayfasinda ilgili kisiyi bulun.
2. izin acilir meniisiinden yeni diizeyi secin veya Kaldir' tiklayin.

3. Kurum genelindeki erisimi degistirmek icin Etkinliklere dair erisim izinleri boliumunu kullanin.
Yonetici bu alani kisitlayabilir.

istenmeyen davet gondereni engellemek igin:

1. Bilgisayarda Google Takvim'i acin.

Engellemek istediginiz kullanicinin génderdigi etkinligi tiklayin.

Etkinligin sag Ustlinde Diger islemler'i tiklayin.

[kullanici] adli kullaniciyi engelle secenegini ve ardindan Engelle'yi tiklayin.

a D

Sipheli etkinligi kaldirmakla birlikte bildirmek istiyorsaniz etkinlikte Diger islemler > Spam olarak
bildir yolunu kullanin.

6. Yeni bilinmeyen davetlerin otomatik eklenmesini azaltmak icin Ayarlar > Ayarlar > Genel >

Etkinlik ayarlari > Davetiyeleri takvimime ekle > Yalnizca génderen biliniyorsa secenegini
degerlendirin.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Kullanici engellemek, daha 6nce paylasiimis takvim erisimini otomatik olarak kaldirmaz. Eski erisimi
paylasim ayarlarindan ayrica kaldirin.

e Spam bildirme, Google Takvim'den gonderilmis etkinliklerde kullanilabilir. Baska bir hizmetten gelen
etkinlikte secenek gorinmeyebilir.

e  Gizli etkinlik, paylasim diizeyi yuksek olsa bile her zaman ayrintilari gizleyecek sekilde
davranmayabilir. Etkinligin gorunarligind ve takvim paylasimini birlikte kontrol edin.

e s veya okul hesabinda paylasim diizeylerini yonetici sinirlayabilir.

EGITMEN NOTU Gizlilik demosu

Ayni takvimi 6nce Ayse Demir'e Yalnizca uygun/mesgul durumunu gérme (ayrintilari gizle) ile, sonra
Etkinlik ayrintilarini gérme ile paylasin. Her iki gériinimde hangi bilgilerin degistigini gésterin. Son bélimde
Elif Sahin icin yetki verme senaryosunu, tam yetkinin sonuglarini anlatarak uygulayin.

6. Gorevler: Gmail ve Takvim yan panelinden gorev,
tarih ve zaman bloklama

® Siire: 15 dakika
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Google Gorevler, e-postadan dogan isi unutulabilir bir yildiz isaretinden ¢ikarip basligi, ayrintisi ve tarihi
olan takip edilebilir bir kayda dénusturir. Goreve tarih eklendiginde gorev Takvim'de gorinir. Baslangic
saati ve bitis saati eklediginizde yalnizca son tarihi beklemez, isi yapmak i¢in gercek bir zaman blogu
da planlarsiniz.

Nasil yapilir?

Gmail'de e-postadan goérev olusturmak icin:

1. Gmail'i acin ve Selin Kog'tan gelen, misteri goriismesiyle ilgili e-postayi acin.

2. Mesajin Ustundeki Gorevler'e ekle digmesini tiklayin. Digme goérinmuiyorsa Diger > Gorevler'e

ekle yolunu kullanin.

. Sagdaki Gorevler yan panelinde olusan gorevi agin.

4. Basligl, e-postadaki isi agik¢a anlatacak sekilde duzenleyin: Musteri gériismesi 6ncesi lansman

7.

gliindemini kontrol et.

. Ayrinti ekle alanina Lansman Plani'ndaki hedefler ve misteri sorulari kontrol

edilecek yazin.
Tarih/saat alanindan son tarihi secin. Hatirlatmanin belirli saatte gelmesi i¢in baslangi¢ saatini de
girin.

Degisiklikleri kaydedin.

Takvim'de gbreve zaman ayirmak igin:

1.

© g ;DN

Google Takvim'i agin ve sag Ustte Gorevler yan panelini tiklayin. Yan panel goériinmiyorsa sag
altta Yan paneli goster'i tiklayin.

Gorevi secin veya Takvim'de bos bir zaman araliini tiklayip Gorev'i secin.

Gorev ayarlarinda baslangic tarihini ve saatini, gérev icin ayiracaginiz sireyi girin.
Son tarihi ayrica girin. Son tarih, baslangic blogundan farkl olabilir.

Gorevi dogru listeye kaydedin ve Kaydet'i tiklayin.

Gorev bittiginde gorev adinin solundaki tamamla simgesini tiklayin ve Tamamlandi olarak isaretle
secenegini secin.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

Yalnizca son tarih vermek, isi yapmak icin Takvim'de otomatik olarak yeterli bir calisma blogu
olusturmaz. Baslangi¢ saati ve sire de ekleyin.

Saat icermeyen gorevlerde bildirim, yerel saate gore varsayilan bir saatte gelebilir. Kritik isler icin
saati acikca girin.

Bir gorevi tamamlamak, kaynak e-postayi silmez. Gorev ile e-posta arasindaki baglantiyi
gerektiginde yan panelden acin.

Gorevler'e erisim is veya okul hesabinda ydnetici tarafindan kontrol edilebilir.

EGITMEN NOTU Uygulamali gosterim

Ayni e-postay! dnce yildizlayip kapatin ve katihmcilara isin nasil kaybolabilecegini sorun. Sonra Gérevler'e
ekle ile goreve donustirin, son tarih verin ve Takvim'de 60 dakikalik bir calisma blogu olusturun.
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7. Gemini ile toplanti hazirligi ve e-postadan etkinlik
olusturma

® Sire: 10 dakika

Gmail'de Gemini, uygun hesap ve planlarda e-postalari 6zetleyebilir, Takvim uygunluguna gére toplanti
zamani 6nerebilir ve Workspace verileriyle ilgili istemleri yanitlayabilir. Ancak Gemini ¢iktisi, etkinlik
ayrintilarinin dogrulugunun yerine gecmez. Tarih, saat dilimi, davetliler, Meet baglantisi, dosya izinleri
ve gindem kaydedilmeden 6nce insan tarafindan kontrol edilmelidir.

Gmail'in yerlesik e-posta yoluyla etkinlik olusturma sec¢enegi Gemini‘dan bagimsiz, daha éngorulebilir
bir alternatiftir.

Nasil yapilir?
Gemini yan paneliyle toplanti hazirlamak igin:
1. Gmail'i agin.
2. Sag Ustte Gemini'a Sor'u tiklayin. Bu segenek gorinmuyorsa kurulusunuzda 6zellik etkin
olmayabilir veya hesabiniz uygun bir Google Workspace ya da Google Al planinda olmayabilir.

3. istem kutusuna su istemi yazin: Bu e-postadaki toplanti 6nerisine gore takvimime
etkinlik ekle ve gindemi aciklamaya yaz.

4. Gemini'in cikardi§i tarih, saat, davetliler ve giindem 6nerisini okuyun.

5. Oneri Takvim'de agllirsa oda, Meet, dosya erisimi ve saat dilimini kontrol edin. Kaydetmeden 6nce
e-posta metnindeki bilgilerle karsilastirin.

E-postadan dogrudan etkinlik olusturmak igin:

Gmail'de toplanti 6nerisinin bulundugu e-postayi agin.
Mesajin Ustiindeki Diger menustni tiklayin.
Etkinlik olustur'u tiklayin.

P W DR

Acilan Google Takvim sekmesinde konu, ileti metni ve alicinin davetli olarak eklenmesini kontrol
edin.

5. Gerekirse Ayse Demir, Mehmet Kaya veya Selin Kog¢ gibi davetlileri ekleyin; tarih, saat ve Meet'i
dizenleyin.

6. Kaydet'i tiklayin.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Gemini 6zellikleri uygun Workspace veya Google Al planina, yonetici etkinlestirmesine ve
desteklenen dile baghdir. Google'in Workspace yardim sayfasi tim Gemini 6zelliklerinin ingilizce
kullanilabildigini, bazi 6zelliklerin diger dillerde de sunuldugunu belirtir. Trkce hesapta panel veya
belirli bir eylem gérinmuyorsa bunu zorlamayin; yerlesik Diger > Etkinlik olustur yolunu kullanin.

e Gemini'in 6nerdigi etkinligi otomatik olarak dogru kabul etmeyin. Ozellikle tarih, saat dilimi, davetli
ve dosya erisimini tekrar kontrol edin.

e Hassas lansman, bitce veya musteri bilgilerini isteme eklemeden 6nce kurumun yapay zeka ve veri
politikalarini uygulayin.
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GEMINI Ornek istem

Bu e-postadaki toplanti Onerisine go6re takvimime etkinlik ekle ve gindemi agiklamaya
yaz. Tarih, saat dilimi, davetliler, Meet baglantisi ve Lansman Plani dosyasinin
erisimini kaydetmeden 6nce bana kontrol listesi olarak goéster.

EGITMEN NOTU Givenli karsilastirma

Ayni e-posta Uzerinde Gemini istemini yalnizca uygun hesapta gosterin. Ardindan panelin gériinmedigi bir
hesapta Gmail'in Diger > Etkinlik olustur yolunu acin. Katilimcilardan iki yéntemde otomatik gelen bilgileri ve
elle kontrol edilmesi gereken alanlari saymalarini isteyin.

Uygulama calismasi: Lansman takvimini kurma

Anadolu Teknoloji A.S. yeni trln lansmanini planhyor. Ayse Demir ekip toplantisinin diizenleyicisidir.
Mehmet Kaya finans tarafini, Zeynep Arslan pazarlama tarafini, Can Yildiz BT destegini, Elif Sahin ise
yonetici asistanligini yirutdr. Pusula Ajans'tan Selin Ko¢ musteri gorismeleri icin dis katihmcidir. Amag,
herkesin uygunlugu ve calisma diizeni gériiniirken gereksiz ayrintilarin paylasiimamasidir.

Gorevler

1. Ayarlar > Calisma saatleri ve yeri béliminden haftalik calisma saatlerinizi ve ¢alisma yerinizi
girin. Ofis glnlerinde Ofis, uzaktan gunlerde Ev secin.

2. Ayse Demir, Mehmet Kaya, Zeynep Arslan ve Can Yildiz'i davet ederek 45 dakikallk Lansman
Baslangic¢ Toplantisi etkinligi olusturun. Bir zaman bul ile ortak boslugu secin, kullanilabilir
toplanti odasi ekleyin, Meet olusturun ve Lansman-2026 > 01 Planlama > Lansman Plani
dosyasini ilistirin.

3. Her cuma 14.00-16.00 arasinda tekrar eden bir odaklanma zamani olusturun. Chat bildirimlerini
sessize alin ve toplantilari otomatik reddedin.

4. Musteri gorismeleri icin 30 dakikalik Miisteri Goriismesi - Lansman 2026 randevu programi
olusturun. Rezervasyon sayfasinda Google Meet'i secin ve baglantiyr kopyalayin.

5. Selin Kog'tan gelen misteri e-postasini goéreve dondstirin. Goreve son tarih verin ve Takvim'de bu
is icin bir saatlik calisma blogu ayirin.

Co6ziim anahtari

Gorev 1: Calisma saatleri ve yeri

1. Google Takvim'i agin.

2. Sag Ustte Ayarlar > Ayarlar'i tiklayin.

3. Sol tarafta Genel > Calisma saatleri ve yeri'ni acin.

4. Calisma saatlerini etkinlestir secenegini acin.

5. Pazartesi-cuma gunlerini secin ve kurumun ortak programina gore baslangic ve bitis saatlerini
girin.

6. Gulnlerin yanindaki yer alaninda ofiste oldugunuz ginlerde Ofis, uzaktan oldugunuz giinlerde Ev
segin.

7. Kaydet veya otomatik kaydetme tamamlandiktan sonra Takvim'e dénun.
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Gorev 2: Lansman Baslangi¢ Toplantisi

=

Takvimde uygun bir giin acin ve Olustur > Etkinlik'i tiklayin.

2. Basliga Lansman Baslangi¢ Toplantisi yazin ve slreyi 45 dakika yapin.

3. Davetliler alanina Ayse Demir, Mehmet Kaya, Zeynep Arslan ve Can Yildiz'in

@anadoluteknoloji.example adreslerini ekleyin.

4. Bir zaman bul'u tiklayin. Gerekli davetlilerin ortak bos oldugu 45 dakikayi segin.

Filtreleyin ve goriintuleyin > Odalari gdster yoluyla bos bir oda bulun. Oda ekle ile odayi
ekleyin.

6. Konferans alaninda Google Meet video konferans goriismesi ekle'yi tiklayin.

7. Diger secenekler'i tiklayin. Aciklama kutusunun altindaki Google Drive eki ekle simgesini tiklayin.
8. Lansman-2026 Paylasilan drive'ini, @1 Planlama klasortini ve Lansman Plani dosyasini segin.

©

Sec'i tiklayin.

Aciklamaya 1. Lansman hedefi 2. Sorumluluklar 3. Takvim ve sonraki adimlar
guindemini yazin.

10. Dosya erisim istemini kontrol edin. Davetlilerin goruntilemesine izin veriliyorsa Bu etkinligin

davetlileri goriintiileyebilir secenegini, hassasiyet varsa Paylasmadan kaydet secenegini
kullanin.

11. Kaydet'i tiklayin ve davet gonderimini onaylayin.

Gorev 3: Cuma odaklanma zamani

No o p DR

Takvimde Hafta gorinimind agin ve cuma gini 14.00-16.00 araligini tiklayin.
Etkinligin tGst kisminda Odaklanma zamani'ni secin.

Baslangi¢ ve bitisi 14.00 ve 16.00 olarak kontrol edin.

Toplantilar otomatik olarak reddet secenegini isaretleyin.

Rahatsiz etmeyin secenegini acik birakin.

Tekrarlanmaz acilir menusini agin ve haftalik olarak her cuma tekrari segin.
Kaydet'i tiklayin. Kaydetme ekrani kapsam sorarsa tim seri igcin uygulayin.

Gorev 4: Misteri randevu programi

Eal o A

Sol Ustte Olustur > Randevu programi'ni tiklayin.
Baslik alanina Miisteri Gériismesi - Lansman 2026 yazin.
Randevu siiresi alaninda 30 dakika segin.

Musteri gérismeleri icin uygun giin ve saatleri belirleyin. Lansman ekibinin calisma saatleriyle
cakismayan araliklari secin.

5. Planlama zaman arahgi ve Ara zaman seceneklerini ihtiyaca gore ayarlayin.

6. ileri'yi tiklayin.

7. Nasil ve nerede bulusacaginizi secin > Google Meet video konferans gériismesi yolunu

kullanin.

8. Aciklamaya miisterinin gériismeye hangi bilgilerle gelmesi gerektigini yazin.

o.

Kaydet'i tiklayin.

10. Rezervasyon sayfalari béliminde programin izerine gelin ve Baglantiy1 kopyala'yi tiklayin.

Baglantiy! Selin Kog'a gonderilecek taslaga yapistirin; gercek génderim kurum iletisim onayina
baghdir.
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Gorev 5: E-postadan goérev ve bir saatlik blok

P W bR
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Basar olciitleri

O

O
O
O
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Bilgi kontrolu

"Yalnizca bos/mesgul" paylasimi ile
"TUm ayrintilar" paylasimi arasindaki
fark nedir?

Odaklanma siresi normal bir
etkinlikten nasil ayrilir?

Randevu planlama sayfasi hangi
durumda tercih edilir?

Bir zaman bul ekrani neden bir
calisma arkadasini uygun
gostermeyebilir?

Etkinlige Drive dosyasi eklemek
dosya izinlerini neden kontrol etmeyi
gerektirir?

Calisma saatleri ile odaklanma
zamani ayni ayar midir?

Google Gorevler'de yalnizca son
tarih vermek neden yeterli
olmayabilir?

Kullanici engellendiginde daha dnce
verilmis takvim erisimi ne olur?

Modul 2: Google Takvim ve Gorevler ile Zaman Ydnetimi -

Gmail'de Selin Kog'tan gelen musteri e-postasini agin.
Ustte Gérevler'e ekle'yi tiklayin. Dugme yoksa Diger > Gorevler'e ekle yolunu kullanin.
Gorev basligini Miisteri goriismesi oncesi lansman giindemini kontrol et olarak duzeltin.

Ayrinttya Lansman Plani'ndaki hedefler ve misteri sorulari kontrol edilecek
yazin.

Tarih/saat alanindan son tarihi ve hatirlatma saatini belirleyin.

Google Takvim'i agin. Gorevler yan panelini acin veya bos bir saat araligini tiklayip Gorev'i secin.
Olusan gorevi acin. Baslangi¢ tarihini ve bir saatlik baslangi¢-bitis araligini girin.

Kaydet'i tiklayin. Gorev tarihli ve saatli olarak Takvim'de gérinmelidir.

Calisma saatleri ve haftalik calisma yeri dogru gunlerde gortnur.

Lansman Baslangi¢ Toplantisi 45 dakika sirer ve dogru dort ekip tyesini icerir.

Etkinlikte kullanilabilir bir oda, Google Meet baglantisi, Lansman Plani eki ve giindem bulunur.
Cuma 14.00-16.00 odaklanma zamani haftalik tekrarlanir ve otomatik ret aciktir.

30 dakikalik randevu programi kaydedilmis ve rezervasyon baglantisi kopyalanmistir.

Selin Koc¢'un e-postasi goreve dondstirilmis, son tarih verilmis ve Takvim'de bir saat ayriimistir.

ilkinde yalnizca dolu saatler gériiniir; ikincisinde etkinlik bashg,
aciklamasi, yeri ve katihmcilar gibi ayrintilar da gérinur.

Odaklanma siresi toplantilari otomatik reddedebilir ve Chat
bildirimlerini sessize alabilir.

Kurum disindan kisilerin, belirlediginiz bos zamanlardan kendilerine
uygun olani se¢mesi gerektiginde tercih edilir.

Takvimi sizinle paylasiimamis olabilir veya paylasim diizeyi uygunluk
bilgisini géstermiyor olabilir.

Davetlilerin dosyaya erisimi ayri bir paylasim konusudur; etkinlikte
dosyanin adini gorebilseler bile dosyay! agamayabilirler.

Hayir. Calisma saatleri haftalik uygunluk programidir; odaklanma
zamani belirli saatlerde ¢alisma blogu ve istege bagh otomatik ret
davranisi olusturur.

Son tarih isi ne zamana kadar bitireceginizi gosterir, fakat isi yapmak
icin Takvim'de ¢alisma suresi ayirmaz; baslangi¢ ve bitis zamani
eklemek gerekir.

Engelleme, daha dnce paylasiimis takvim erisimini otomatik kaldirmaz;
erisim paylasim ayarlarindan ayrica kaldiriimahdir.
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Sik sorulan sorular

S: Calisma saatleri secenegini géremiyorum. Ne yapmaliyim?

C: Is veya okul hesabi kullandi§inizi ve Google Takvim'in bilgisayar suriimiinde oldugunuzu kontrol
edin. Yonetici kurulus igin ¢calisma saatlerini kapatmis olabilir. Bu durumda yoneticinizin 6zelligi
etkinlestirmesi gerekir.

S: Calisma yeri olarak kendi bina adresimi ekleyebilir miyim?

C: Hesabiniz, Workspace siriiminiiz ve kurumun veri uygunlugu izin veriyorsa Diger yerler ile bina,
sehir veya aclk adres arayabilirsiniz. Secenek goériinmuiyorsa Ev veya Ofis ile sinirli kalin ve
yOneticinize danisin.

S: Oda ekle secenegi neden yok?

C: Oda ve kaynak ekleme is veya okul hesabi ve yonetici tarafindan tanimlanmis kaynaklar gerektirir.
Kisisel @gmail. com hesabinda bu secenek kullanilamaz. Kurum ydneticisinin kaynak takvimini
olusturmasi veya paylasmasi gerekir.

S: Dosyayi etkinlige eklerken tiim davetlilere diizenleme izni verebilir miyim?

C: Verebilirsiniz, ancak bunu yalnizca gerekli oldugunda yapin. Lansman Plani i¢in genellikle
goruntileme yeterlidir. Finansal veya musteri bilgisi iceren dosyalarda Paylasmadan kaydet
secenegini degerlendirin.

S: Randevu sayfasi takvimimin tiim ayrintilarini miisteriye gdsterir mi?

C: Hayir. Rezervasyon sayfasi, belirlediginiz uygun saatleri gosterir ve mesgul oldugunuz aralklar
kaldirir. Sayfaya sahip herkes sayfadaki profil adi ve fotografi gibi bilgileri gorebilir; etkinlik ayrintilariniz
paylasim ayari olmadan aciimaz.

S: Randevu programini telefondan olusturabilir miyim?

C: Yeni randevu programi olusturma islemi bilgisayarda ve desteklenen bir web tarayicisinda yapilir.
Mobil uygulamada mevcut programi yonetme secenekleri olabilir, ancak olusturma igin bilgisayar
kullanin.

S: Odaklanma zamaninda énemli bir davet gelirse ne olur?

C: Sectiginiz otomatik ret ayarina gore yeni davetiye veya yeni ve mevcut toplantilar reddedilebilir. Kritik
kisileri odaklanma zamanindan &nce bilgilendirin veya o etkinlik icin ret ayarini degistirin.

S: Goérev Takvim'de goriinmiyor.

C: Goreve tarih eklenmis oldugunu kontrol edin. Takvim'de gériinmesi icin gérevde tarih bulunmalidir.
Calisma blogu istiyorsaniz baslangi¢ saati ve gorev icin ayrilan slireyi de girin.

S: Gemini'a Sor digmesi neden goériinmiiyor?

C: Gmail'de Gemini icin uygun Google Workspace veya Google Al plani, kurulus ydneticisinin
etkinlestirmesi ve desteklenen dil kosullari gerekir. Bu kosullardan biri yoksa Gmail'in Diger > Etkinlik
olustur yolunu kullanin ve bilgileri elle dogrulayin.

Akilda kalsin

e Takvim goriniUmini amaca gore segin: ayrinti icin Guin, ekip plani icin Hafta, genel bakis igin Ay.
e Bir zaman bul, yalnizca paylasiimis uygunluk bilgileri Gzerinden calisir.

e Oda, Meet, Drive eki ve gindem etkinligi tamamlayan dort ayri ayrintidir.

e Calisma saatleri uygunluk programidir; calisma yeri Ofis veya Ev baglamini gosterir.

e (Odaklanma zamani toplantilari reddedebilir ve Chat bildirimlerini susturabilir.
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e Randevu programi, uygun bosluklari disaridan rezervasyona agar; baglantiyl paylasmadan énce
gorunurligu disundn.

e Takvim paylasiminda en disik yeterli izin diizeyini segin.

e E-postadan gorev olusturun, son tarih verin ve isi yapmak i¢in Takvim'de sure ayirin.

e Gemini 6nerisini kaydetmeden Once tarih, saat, davetli, dosya ve gizlilik bilgilerini kontrol edin.

Kaynaklar

1. Etkinlik olusturma. https://support.google.com/calendar/answer/72143?hl=tr&co=GENIE.Platform
%3DDesktop

2. Google Takvim'de toplanti zamanlari bulma. https://support.google.com/calendar/answer/6294878?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

3. Kullanicilari Takvim etkinliginize davet etme. https://support.google.com/calendar/answer/37161?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

4. Etkinlige oda ekleme. https://support.google.com/calendar/answer/143753?hl=tr&co=GENIE.Platform
%3DDesktop

5. Etkinliklerinize dosya ekleme. https://support.google.com/calendar/answer/6192039?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

6. Takvim etkinliginize video konferans ekleme veya etkinlikteki video konferansi kaldirma.
https://support.google.com/calendar/answer/98965507hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

7. Gununizu, haftanizi veya ayinizi gérintileme. https://support.google.com/calendar/answer/61108497?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

8. Google Takvim'i farkli saat dilimlerinde kullanma. https://support.google.com/calendar/answer/370647?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

9. Calisma saatlerinizi ayarlayin. https://support.google.com/calendar/answer/7638168?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

10. Calisma yerinizi ayarlama. https://support.google.com/calendar/answer/18616218?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

11. Google Takvim'de odaklanma zamani 6zelligini kullanma.
https://support.google.com/calendar/answer/11190973?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

12. Randevu programi olusturma. https://support.google.com/calendar/answer/10729749?
hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

13. Randevu programinizi paylasma. https:/support.google.com/calendar/answer/107332977?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

14. Randevu programlariyla ilgili premium 6zellikleri karsilastirma.
https://support.google.com/calendar/answer/16287038?hl=tr

15. Takviminizi paylasma. https://support.google.com/calendar/answer/37082?hl=tr&co=GENIE.Platform
%3DDesktop

16. Diger kullanicilarin takviminizle hangi islemleri yapabilecegini secme.
https://support.google.com/calendar/answer/15716974?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

17. Google Takvim'de bir kullaniclyl engelleme. https://support.google.com/calendar/answer/17208716?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

18. Uygunsuz takvim davetiyelerini ve etkinliklerini bildirme.
https://support.google.com/calendar/answer/13155911?hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

19. Google Gorevler hakkinda. https://support.google.com/tasks/answer/7675772?hl=tr

20. Gorev ekleme veya dizenleme. https://support.google.com/tasks/answer/7675838?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
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21.

22,

23.

24,

25.
26.

27.

Google Takvim'de gdrev olusturma ve yénetme. https://support.google.com/calendar/answer/9901136?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Gmail'de gorev olusturma. https://support.google.com/mail/answer/9920317?hl=tr&co=GENIE.Platform
%3DDesktop

Gmail iletisinden etkinlik olusturma. https://support.google.com/calendar/answer/134691417?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Gmail'de Gemini ile ortak ¢calisma. https://support.google.com/mail/answer/143556367?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Gemini ile Google Workspace'i kullanma. https://support.google.com/a/users/answer/15146419?hl=tr

Yeni takvim olusturma. https://support.google.com/calendar/answer/37095?hI=tr&co=GENIE.Platform
%3DDesktop

Google Takvim'de etkinlik renk grubunu ve yogunlugunu degistirme.
https://support.google.com/calendar/answer/156199107hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
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