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Toeplantl Yonetin]

Hedef Kitle: Toplanti yoneten, toplantilara
katilan, toplantilarda harcadigi
strenin bir boliminin bosa
gectigini, toplantilarin kisisel ve
kurumsal verimi, ig sonuglarini
ve kalitesini olumsuz etkiledigini
distnen ve bunu degistirmek
isteyen yoneticiler ve calisanlar

Sire: 2veya 1 giin (09:30 — 17:00)

Katilimci Sayisi: Bir grupta 15 Kisi

Seminerin Amaci

Kurum iginde toplanti ydnetimi konusunda ortak bir dil gelistirmek, verimli toplantilar
yapabilmek igin gerekli bilgi ve farkindalk dizeyini olusturmak, toplantilarin etkinligini
olumsuz yénde etkileyen faktorler ile bas ederek, verimliligi artiracak ipuglarini katilimcilar
ile paylagmakiir.

Hedefler

Bu seminerin sonunda katilimcilar;
Toplanti yapma gerekliligini daha dogru degerlendirecek,

Toplanti kararini vermeden dnce ihtiyaci netlestirebilecek,
Toplanti 6ncesinde daha etkin planlama ve organizasyon yapabilecek,

Toplantilara zamaninda baglamak ve bitirmek icin gerekenleri bilecek,
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Toplanti sirasinda aktif katilim saglama, anlagsmazliklari yénetme ve hedefe ulasma
yontemlerini uygulayabilecek,
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Toplantilarin etkili olmasi i¢in nasil kapatilacagini ve takip edilecegini bilecek,

v Toplantilardan kaynaklanan zaman kayiplarini ve sikayetleri dnleyebileceklerdir.
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Egitim Yontemi
v' On test

v Interaktif ve kapsamli bilgi paylagimi
v Toplanti simulasyonu ve degerlendirme

v Grup ¢alismalari ve sunumlar
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