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Dersin Tiirii Segmeli

Toplanti kavrami ve etkili konusma becerileri; Toplanti tanim ve
kavrami, Toplanti oncesi, sirasi ve sonrasinda neler yapilmasi
gerektigi, Toplanti ybnetim boyutlari, Toplantinin yapilma
nedenleri, Toplantinin 6nemi, Toplantinin tdrlerini ve asamalari,
Toplantilara kimlerin katilmasi gerektigi, Toplantilarda hazirlanan
Dersin Icerigi gindemi, Toplantilarda oturma dizeni protokoll, Toplant
ybneticisinin toplanti rollerinin belirlenmesi, iletisim araci olarak
toplantilar, Toplanti asistani takip etme ve kayit tutma, Toplanti
dizenleme nedenleri, Toplanti ihtiyaci, denetimi ve Kkulturd,
Toplanti atmosferi, Etkili sunuslar ve o6zellikleri, Sunus Hazirlik
asamasi ve Etkili sunuslarin yararlaridir.

Dersin Amaci Toplanti ve konusma ydnetimini ve becerisini kazandirmak
Dersin Siiresi 1 saat
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