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Overview

Virtual meeting yonetimi, online toplanti fasilitasyonu ve ekip katilimini artirma tekniklerini
ogrenerek daha etkili ve verimli sanal toplantilar yénetin.

Mastering Online Engagement in Virtual Meetings egitimi, profesyonellerin sanal toplantilari daha etkili
planlamasini, ydnetmesini ve katilimcl etkilesimini artirmasini saglayan uygulamali ve egitmen liderliginde
bir egitim programidir.

Modern is dUnyasinda uzaktan calisma ve hibrit ekip yapilarinin yayginlasmasiyla birlikte, basarilivirtual
meeting facilitation becerileri kritik hale gelmistir. Bu egditim, sanal toplantilarin en 6nemli zorluklarini ele
alirken katilimcilara etkili online iletisim, toplanti ydnetimi ve teknoloji kullanimi konusunda pratik
cdzUmler sunar.

Program boyunca katilimcilar; virtual collaboration, meeting facilitation, online engagement, virtual
communication, meeting planning, digital collaboration tools ve kulturler arasi online iletisim gibi
konular Uzerinde c¢alisacaktir.

Katilimcilar ayrica toplanti 6ncesi hazirlik, dogru platform secimi, toplanti akisini yonetme, katilimcilari
sUrece dahil etme ve teknik aksakliklarla basa ¢ikma gibi kritik sanal toplanti becerilerini gelistirecektir.

Bu egitim; uzaktan calisan ekipler, online toplantilar yoneten liderler ve sanal is birligi sUreclerini
gelistirmek isteyen profesyoneller icin ideal bir ¢ozUmdur.

Prerequisites

Bu egitim icin resmi bir 6n kosul bulunmamaktadir. Ancak katilimcilarin asagidaki konularda temel
deneyime sahip olmasi 6nerilir:

e Online toplanti deneyimi
e Temel dijital iletisim araclari bilgisi
e Takim calismasi ve is birligi deneyimi
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Who Should Attend

Bu egitim asagidaki profesyoneller icin idealdir:

Takim liderleri

Uzaktan calisan ekip yoneticileri

Proje yoneticileri

Virtual meeting facilitator’lari

Online toplanti yoneten profesyoneller

Hibrit ekiplerle calisan yoneticiler

Dijital iletisim becerilerini gelistirmek isteyen ekip Uyeleri

What You Will Learn

Egitim sonunda katilimcilar sunlari égrenir:

Virtual meeting zorluklarini ydnetmek

Etkili toplanti gundemi olusturmak

Dogru toplanti katilimcilarini belirlemek

Online toplanti teknolojilerini verimli kullanmak

Katilimci etkilesimini artirmak

Toplanti sirasinda herkesin katki saglamasini desteklemek
Toplanti rollerini etkili sekilde yonetmek

Online toplanti etik kurallari olusturmak

Aksiyon odakli toplantilar yaritmek

Katilimci sorumluluklarini takip etmek
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Outline

1. Virtual Meeting Nedir?

e Virtual meeting kavrami

e Online toplantilarin temel zorluklari
e Neden sanal toplantilar yapilir?

e Basarili sanal toplanti prensipleri

2. Toplantiy1 Planlama

Toplanti gereksinimini degerlendirme
Etkili agenda olusturma

Katilimcilari belirleme

Dogru platform segimi

Toplanti zamanlamasi

3. Teknoloji YOnetimi

Teknik ihtiyag analizi

Uygun collaboration tools secimi

Sistem ve ekipman testleri

Teknik sorunlar olustugunda yapilmasi gerekenler

4. Katilim Beklentilerini Belirleme

Meeting role assignment

Toplanti sUrec¢lerini tanimlama
Online meeting etiquette olusturma
Davet ve materyal paylasimi

5. Toplantiyi Yonetme

Toplanti éncesi hazirlik
Toplantlyl agcma teknikleri
Discussion facilitation

Tum katilimcilardan katki alma
Toplanti tonunu yonetme
Toplantiy etkili kapatma
Follow-up surecleri

6. Ozel Durumlari Yonetme

Online video sunumlari

Kulturel ve dil bariyerlerini asma
Global ekip iletisimi

Zor katilimci yénetimi
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