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EGITIMIN TANITIMI VE ONEMI: Verimli toplantilar yapabilmek icin gerekli diizeni olusturmak toplantilarin
etkinligini olumsuz yonde etkileyen faktorler ile bas ederek verimliligi artiracak ipuglarini katiimcilar ile
paylasmaktir.Bilgi vermenin yan isira bir davranis gelistirme egitimidir. Egitimimiz agik bir iletisime detayl bir
o6grenmeye ve kalici bir davranis degisikligine sebep olmaktadir.

EGITIMIN AMACI: Yapilan toplantilarin en efektif sekilde yapiimasini ve sonuca ulasmasini saglamak zaman

kayiplarini en aza indirmektir.
EGITiM SURESI: 1 giin
EGITIM iCERIGI:

Nicin toplaniyoruz

Toplanti yeri

Liderin gorevi

Katilimci tipleri

Problem ¢ézme

Toplanti gundemi

Kendini ifade etme

Toplantilarin faydasi

Ekip calismasi

Katimci sayisi ve gorevler
Basaril bir toplanti icin ipuglar
Dikkat edilmesi gereken konular
Karar verme ve insiyatif kullanma
Ne zaman toplanti yapilir-yapilmaz
Toplantinin bitiriimesi

Sonuglarin rapor edilmesi
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