ISTANBUL BiLGi AKADEMISI

Toplant1 Kulturu
Egitimi

KG2506

Egitim Amaci Egitim Detaylan
Kurum i¢inde toplantilarin verimliligini, katimcihgini ve il Kurumsal Egitim 5 E@itim Stresi: 1 Giin / 6 Saat
sonug odakliigini artirarak, zaman ve kaynak israfini en #" Kapali Grup / Bire-bir - Sertifika: Katilim Sertifikasi
aza indirmek ve toplantilari stratejik bir arag haline Online iz Yiiz Yiize Egitim Takvimi: Hi / HS
getirmek.

Egitim icerigi

o Verimsiz Toplantilarin Maliyeti ve Toplanti Cesitleri Hedef Kitle

o Toplantilarin Verimlilik Uzerindeki Etkisi

o Dogru Amaca Uygun Toplanti Tiiriinii Segme (Bilgilendirme, Karar Aima,
Beyin Firtinasi, Durum Giincelleme)

o Toplanti OImadan Codziilebilecek Durumlari Belirleme

Toplanti diizenleyen, yoneten ve
toplantilara katilan tiim ¢alisanlar
ve yoneticiler.

« Toplanti Oncesi Hazirlik ve Planlama

o Etkili ve Sonug Odakl Giindem Olusturma
» Her Giindem Maddesine Siire Belirleme
= Her Giindem Maddesi icin Beklenen Ciktiyi Belirleme (Bilgi, Karar,

Aksiyon)
o Dogru Katilimcilari Segme ve Hazirlik Materyallerini Onceden
Paylasma
o Toplanti Mekani ve Teknolojisinin Hazirlanmasi

o Toplanti Sirasinda Yonetim ve Fasilitasyon
o Toplanti Baglangici ve Kurallarin Belirlenmesi
o Zamani Yonetme ve Giindemden Sapmayi Onleme
o Katihmcihgi Tesvik Etme ve Sessizleri Konusturma Teknikleri
o Zorlayici Katilimcilar ve Catismalari Yonetme

o Karar Alma ve Aksiyon Plani Cikarma
o Toplanti Sonunda Alinan Kararlarin Netlegtiriimesi
o Aksiyon Maddelerinin Belirlenmesi (Kime, Ne Yapilacak, Ne Zamana
Kadar?)
o Toplanti Notlarinin (Tutanak) Hizli ve Etkili Sekilde Hazirlanmasi

 Toplanti Sonrasi Takip ve Kiiltiir Olugturma
o Aksiyonlarin Takibi ve Sorumlulara Hatirlatiimasi
o Toplanti Kiltiirini yilestirmek igin Diizenli Geri Bildirim Toplama
o Gereksiz Toplantilari Bitirme ve Toplantisiz Glinler Uygulamasi
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