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V1 BIR TOPLANTIDA ARANAN BES SART

1-Ortak Bir Muhteva Uzerine Olmalidir

2-Ortak Bir Usiil Izlenmelidir

3-Konugsma Akiginin Samimi Ve Dengeli Bir Sekilde
Olmasi Ile Davranistan Sorumlu Bir Kisi Bulunmalidir.

4-Katilanlarin Herhangi Kisisel Hiikiimlerden
Korumaktan Sorumlu Biri Bulunmahdir.

5-Toplantinin Sonuna Kadar Katilanlarin Rol Ve
Sorumluluklari Ayri Ayri Belirlenmis Olmalidir.
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»+ Cok Bash Olmak

- Siire¢ Ve Igerigin Birbirlerine Karismamasi
» Kigisel Hiicumlar

- Trafik Problemi

* Rol Ve Sorumluluklarin Olmasi

* Grup Liderinin Grubu Diledigi Gibi Yonetmesi
* Fazla Bilgi Yiikii

- Lizumsuz Tekrar Ve Patinaj
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* Karar Vermede Kazang Kayip Yaklasimlar:
+ Hedeflerin Agik Olmasi

- Yetki Ve Otoritenin Agik Olmamasi

* Problemlerden Kagma

* Negatif Tutum

- Haberlesme Problemleri

* Yerin Elverigsizligi

» Kisisel Catismalar



TORPLANTIDAK] PROBLEN ISILER »

+ Erken Ayrilanlar
* Bozuk Plak

- Siipheci Kisiler

* Kafa Sallayanlar

* Baska Seylerle Mesgul Olanlar
- Fisildayicilar

» Agzi Kalabaliklar



TORPLANTIDAK] PROBLEN ISILER »

» Saldirganlar

* Yorumcular

- Dedikoducular

- Bilgigler

+ Midahaleciler

* Fazla Mesqul Olanlar

» Baskasinin Soziinii Kesenler

- Ogretmen Goézdeleri
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MUHTELIF OYE TIPLERI :

Miicadeleci Tip

Pozitif Tip

Herseyi bilirim diyen Tip
¢ok konusan Tip
Utangag Tip

Olumsuz Uzlasmaz Tip
Ilgisiz Tip

Elestirici Tip

Siirekli soran Tip
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Y1 KAYIT TUTMAK 1GIN »

d Kilit Kelimelere Dikkat Edin.

Q Ana Fikirleri Séyleyenlerin Oziinii Yakalamaya
Calisin.

0 Soylenen Her Kelimeyi Yazmayin.
d Yalniz Agik Segik Olun
O Kelimeleri Kisaltin.

Q Ana Fikirleri, Temel Ifadeleri Veya
Kararlari Daire Igine Alin
0 Kagitlart Numaralayin.

d Degisik Renkte Kalem, Isretler, Rakam,
Yildiz, Ok Gibi Yardimci Sekiller Kullanin.
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3¢ Toplantidan Once :

1- Planlama:
Kim, Ne,zaman, Nerede, Nigin, Ka¢ Kisi

2- Gilindem

3- Erken Gelme, Yerin Hazirlanmasi
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> Toplanti Baslarken :

4- Zamaninda Baslama

5- Katilanlarin Takdimi, Ne Beklediklerinin
Aciklanmasi.

6- Rollerin Agik Segik Tayini

7- Gilindemin Gozden Gegirilmesi, Diizenleme
ve Degistirmeler

8- Zaman Sinirlamasinin Konulmasi
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> Toplanti Basinda :

9- Gegmis Toplantiyr Kisaca Tekrar
Gozden Gegirin
> Toplanti Boyunca :

10- Belli Bir Zamanda Ayni Usiille Tek
Bir Problem Uzerinde Durun.

11- Faaliyet Maddelerini Tespit Edin.
12- Grup Hafizasini G6zden Gegirin
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13- Gelecek Toplantinin Yer Ve Zamanini
Kararlastirin.

14- Gegici Bir Glindem Hazirlayin.

15- Toplantiy1 Miispet Bir Sekilde Sona
Erdirin.

16- Toplanti Yerini Temizleyerek Eski
Dizenine Sokun.
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> Toplantidan Sonra :

17- Toplanti Tutanagini Hazirlayin.

18- Faaliyet Maddelerini Takip Ederek
Gelecek Toplantinin Planii Hazirlamaya
Baslayin.
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