Toplanti Yonetimi

& AGIKLAMA

is hayatinda siklikla zaman ayirdigimiz toplantilar etkin yonetimedigi takdirde zaman kaybina ve verimsizlige neden olmaktadir.

Ancak etkin yonetilen toplantilar sayesinde dogru ve hizl kararlar alinabilir, iletisim gugclendirilebilir, islerin takibi etkin bir sekilde yapilabilir. !
Verimli yapilan toplantilar sayesinde yaratici yontemlerle problemler ¢ozilebilir, takim sinerjisi arttinlabilir ve ortak hedeflere yénelik
calismalar yapilabilir.

& AMAG

Toplantilarin amaglarinin dogru belirlenmesini, katilimcilarin glindem maddeleriyle davet edilmesini, toplanti esansinda dogru tekniklerle e
verimli bir toplanti gegiriimesini ve sonrasinda is takibinin etkin bir sekilde yapilabilmesini saglamakir.

& iGERIK

o Giris e Toplanti esnasinda

e Toplanti ydnetimi nedir ve neden dnemlidir? e Ortam

e Toplanti gesitleri e  Oturma diizeni ve 6nemi P
e Toplanti dncesi yapilacak ¢alismalar e Zaman planlamasi i:
e Toplanti her zaman dogru yontem midir? e Toplanti tutanagi

e Amaglarin ve katilimcilarin belirlenmesi e Catigmalari yonetmek

e Toplanti sonrasi takip

& KATILIMCI PROFiLi

Toplantilari organize eden, yoneten ve katilan tim seviyedeki galisanlar. Maksimum katilimci sayisi 15 kisidir. n r’\l

& GEREKLI ON BILGILER

Herhangi bir 6n bilgi sarti bulunmamaktadir.

& YiNTEM

Katilimeilar sayisina gére egitimin basinda 2 veya daha fazla takima ayrilmaktadir. Teorik bilginin aktarimina paralel olarak egitim boyunca ‘ﬁ
'\

stirekli olarak uygulamalarla konular pekistiriimektedir. Egitim sirasinda olusturulan takimlarin uygulamalardaki basarilari egitmen tarafindan
puanlanarak; rekabet iginde dinamik bir 3renme atmosferi yaratiimaktadir. ,

Egitim basinda ve sonunda gerceklestirilen coktan segmeli sinavlar yardimi ile bilgi seviyelerindeki artis élglilmektedir. Sonug olarak
katilimcilarin egitim sirasindaki performanslari ile sinav sonucunda elde ettikleri basari seviyesi dikkate alinarak, toplam basari puani
olusturulmaktadir.

& SIRE
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