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Etkin Toplanti Planlama ve
Yonetimi Egitimi

YL2544
Egitim Amaci Egitim Detaylan
Katilimcilarin toplantilari daha verimli planlamalarini ve il Kurumsal Egitim S Egitim Siresi: 1 Gun / 6 Saat
yénetmelerini saglayarak zaman kayiplarini azaltmak ve @ Kapali Grup / Bire-bir - Sertifika: Katim Sertifikas
etkin karar alma stireclerini desteklemek. Online i35 Yiiz Yiize Egitim Takvimi: Hi / HS

Egitim icerigi

Toplantilarin Temelleri Hedef Kitle
* Toplantilarin ig stireclerindeki 6nemi ve etkisi

Toplanti tiirleri ve amagclari

Toplanti planlamada sik yapilan hatalar

Verimli toplantinin kriterleri

Toplantilarini daha etkili ve verimli
hale getirmek isteyen
profesyoneller.

Planlama ve Hazirhik
* Toplanti giindemi olusturma ve dnceliklendirme
¢ Katilimci ve kaynak belirleme
* Toplanti 6ncesi iletisim ve bilgilendirme
e Zaman y6netimi ve siire planlamasi

Toplanti1 Yonetimi
* Toplantiyl baglatma ve yénlendirme teknikleri
® Tartismalari yonetme ve odaklanmayi saglama
e Karar alma streclerini etkin yiritme
e Katilimcilarin aktif katkisini saglama

Toplanti Sonrasi Takip
* Toplanti notlari ve aksiyon plani olusturma
e Kararlarin ve gérevlerin takibi
Geri bildirim ve sirekli iyilestirme
e (Ogrenilen derslerin gelecekteki toplantilara aktarimi

Uygulama ve Geri Bildirim
* Kendi toplanti planlama ve y6netim planini olusturma
* Gergek vaka ve senaryolar izerinden uygulamal aligtirmalar
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