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Soru sorma tekniklert;

Soru sormak demek;
1. Dogru soruyu

2. Dogru zamanda

3. Dogru kisiye

Sormak demektir.

Sorular;

1. Acik secik ve anlasilir olmal

2. Acik uclu sorular; ne, neden, nasil, ne zaman gibi
sorularla baslar.

3. Kapali u¢lu sorular; yanmit1 Evet / Hayir gib1 yorum
yetenegl olmayan sorulardir.



Etkili soru tiplerti,

1. Genel sorular; herkese yoneliktir
2. Bell1 bir tiyeye yoneltilen sorular; kisinin
katkisini saglamak i¢in

3. Yeniden yoneltilen sorular; “1y1 bir soru siz
ne dustinuyor sunuz ?”’

4. Gelistirme sorulari; “Ayse hanim surey: az
buluyor siz ne dusunuyorsunuz ? Ne dersiniz ?”



Toplanti1 sirasinda gerilimi ¢ozme teknikleri;

1. Duygusalliktan uzaklasilmalidir, taraf olmaktan
kacinilmalidir

2. Toplant1 sinir harbine dontusmiisse bile asla
paniklenmeme

3. Toplantilarin dozunu diizeltecek uzlasi noktalarini
one cikartma

4. Sorun olan maddeyi erteleme

5. Kisa siireli mola / molalar verme

6. Informal liderleri ise kosma

7. Son c¢are, toplantiy1 baska bir zamana erteleme



Toplanti suresince kimi tiyeler, toplantiy1r verimsiz kilmak i¢in
caba gosterirler. Kimileri de gereksiz konusmalarla zaman
kayiplarina neden olurlar. Toplanti siiresince karsilasilan
bashca tipler sunlardir ;

1. Saldirganlar
2. Kurnazlar
3. Dik kafahlar
4. Cok soru soranlar
« 5. Gevezeler
6. Vurdumduymazlar
7. Bilgiclik taslayanlar
8. Inatcilar



Toplanti siirecinde yaraticihgl destekleme

1. Yaratic1 dustincelerin onemsendigi
gosterilmelidir

e 2. Yeni acilimlara sans verilmeli
3. Konulara yeni bakis agilar1 bulma cabasi

e 4. Sorunlarin cozuminde alternatif secenekler
aranmali



Toplanti sonrasi;

Toplant1 kararlar1 uygulamaya aktarilmadigi siirece
pratik bir deger, yoktur.

Bu noktada toplanti tutanaklari 6zel bir 6nem tasir

Tutanaklar; toplantiyla ilgili hatirlatmalari saglamanin
yaninda toplantida olup bitenlerin kayit altina alinmasini,
gelecek icin belge olusturmasim da saglarlar. Ozellikle
kritik toplantilarda alinan kararlarda tutanaklar onemli
belge ozelligindedir.

Her toplantidan sonra alinan kararlara yonelik
degerlendirme yapilir. Degerlendirmede tutanaklardan
da yararlanihir.



BIR TOPLANTI NE KADAR
COZUM URETIYORSA
ANCAK O KADAR
BASARILIDIR
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