TORLAN YONETIML TERMINLER




LUZUNSYZ TOPLANTI GESITLER)

> Kahvaltili Toplanti
Takintili Toplanti
Sikintili Toplant:
I¢ Toplant

Dis Toplanti

I¢ Dish Toplant
Olagandigi Toplanti
Fisilti Toplanti
Gicirtih Toplant
Ziriltili Toplant
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PROGRANINIZ
% AMACA YONELIK, ETKIN, VERIMLI
TOPLANTI YAPMA
Hazirhk
Toplantinin Yapilandiriimasi
Toplantinin Yonetimi Interaktif Metod
Toplanti Sonrasi Durum Degerlendirmesi
Gayemiz :

Amaca Yonelik, Etkin, Verimli Toplant
Tekniklerini Kavramak.




+ NE ZAMAN TOPLANTI YAPILMALI ?

Bilhassa Bir Idareci Veya Baskan Igin,
Su Hallerde Bir Toplanti Yapmak Iyi Olur :



PLANLANA
. 6ruptan Bilgi Veya Tavsiyeler Beklendiginde

. 6rubun Karar Verme Veya Problem C6zmeye
Katilmas: Istendiginde

. Bir Meselenin Agikliga Kavusturulmasi gerektiginde

. Bir Biitiin Olarak Grubunuzla Paylagmak Istediginiz
Meseleniz Oldugunda

. 6rup Bizzat Toplanti Yapilmasini Istediginde

. Degisik 6ruplardan Kimseleri Ilgilendiren Bir
Mesele Oldugunda

. Ortada Cok Agik Olmayan Veya Kimleri
Ilgilendirdigi Tam Belli Olmayan Bir Problem
Oldugunda



TOPLANTI YARMALK 1610 NEDENLER

Karar Almak
Plan Yapmak Veya Gelisimi G6zlemek

Problem Coézmek

Bilgi Iletmek Ve Netlesmesini Saglamak
Degisiklik Oncesi Reaksiyon Almak
Motive Etmek



dAZIRLE 3

Etkili Glindem

* Yer Sec¢imi
Arac Ve Geregler
Katilimcilara Bildirim

(APILANDIREA 3

»+ Toplantinin Aciligi
Maddeleri G6zden Gegirme
Rolleri Netlestirme

» Saha Kurallari Koyma




GUNDEM

ADI

TARIH
TOPLANTININ .
UNVANI BASLAMA SAATI
BITIS SAATI
TOPLANTIYI .
TERTIPLEYEN YERI
- TAKDIMCI DESTEKLEYICI
TOPLANTININ TURU MALZEMELER
BEKLENEN GETIRECEGINizZ
NETICELER MALZEMELER
BASKAN TOPLANTI
METODLARI
KARAR VERME
METODU
ARACI KARAR VERECEK
KAYIT TUTUCU
GRUP UYELERI HUSISI NOTLAR




SIR TOPLANTI ME ZANAN BASARILIDIR ?
Bir Toplantinin Basarisini Olcmek Igin

Iki Yol Vardir :

1- Toplanti Sonunda Nelerin Elde Edildigi
2- Toplanti Nasil Nasil Bir Gelisme Gosterdi

INTERARSIVON | ETRILESIN) YoATENI :

1- Araci

2- Kayit Tutucu
3- Grup Uyesi

4- Idareci Baskan



KIPLINGIE & DORDST MIZMETIRAR »

1- Ne

2- Neden

3- Ne Zaman
4- Nasil

5- Nerede
6- Kim



TOPLANTI YAPILANDIRUAS] &

< Mantikli Kararlar
% Uretken Kararlar
* Planlama

% Gelisimi Izleme
% Problem Co6zme
» Bilgi Aktarma

+» Tepkileri Kontrol



SONUGLARA ULASMAK (61N »

1- Ozetlemenin Onemi 0 > .
2- Gériilebilirligin i‘&
—
3- Tutanak Yapmak \ -

4- Sorumluluk Alabilmek, Dagitma
5- Toplantidan Sonra Takip
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