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Overview

Sirketlerin en blUyUk zaman kayiplarindan birisi verimsiz veya gereksiz toplantilardir. Bu kayiplardan hem
yoneticiler hem de calisanlar etkilenir. Bu durumdan etkilenen herkes durumdan sikayetcidir.

Bu egitimin hedefi hem toplantiyl idare eden ydneticiler hem de toplantiya katilan ¢alisanlarin daha etkin
toplanti yapabilmelerini saglayacak yaklasimlari benimsemeleri saglamaktir.

Who Should Attend

Ust ve orta kademe yoneticiler,

Toplanti yapma ve ydnetme becerilerini gelistirmek isteyen diger tum calisanlar
is dunyasinda calisan herkes

Gelecek ile ilgili hedefleri bulunan herkes

What You Will Learn

Toplanti yonetiminde etkin olarak kullanabileceginiz yetkinliklerinizin farkina varacaksiniz.
Toplantilarda karar alma mekanizmalarini rahatlikla yonetebilecek, hizli ve etkin kararlar alabileceksiniz.
Sunum ve ikna beceriniz gelisecek ve daha yaratici toplantilar gerceklestirebileceksiniz.

Daha etkin iletisim kurabilecek, is yasaminizda ekip calismasini daha gUclU yasayabileceksiniz.

Outline

Toplantilarin amaci nedir?
Toplanti turleri

Katilimci planlama

Basarili bir toplantiicin ipuclari
Toplanti yoneticisinin sorumluluklari
Dinleme ve soru sorma
Verimsiz toplantilar

Zor Kisilerle bas edebilme
Zaman yonetimi ve ugulama
Altin kurallar

Raporlama
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