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Egitim Hakkinda

“Etkin Toplanti Yonetimi Egitimi” programi, is dlinyasinda toplantilarin daha verimli, etkili ve amaca
uygun sekilde yonetilmesi icin tasarlanmistir. Toplantilar, karar alma, bilgi paylasimi, sorun ¢c6zme ve
ekip uyumunu artirma gibi dnemli islevleri yerine getirir. Bu egitim programi, toplantilari daha etkili
hale getirecek yontemler ve teknikler sunmaktadir. Bununla birlikte, zaman kaybini 6nlemeyi ve
toplanti sonuglarini maksimize etmeyi amacglamaktadir.

Toplant yonetimi becerileri, 6zellikle liderlik pozisyonlarinda olan bireyler icin vazgecgilmezdir. Ayni
zamanda katihmcilarin motivasyonunu ve toplantidan alinan verimi de artirir. Egitim boyunca,
katihmcilara etkili toplanti planlama stratejileri, katimcilarin etkin sekilde yonlendirilmesi lizerinde
durulmaktadir. Ayrica, toplanti sirasinda ile sonrasinda yapilmasi gerekenler gibi konular Gizerinde
yogunlasmaktadir.

Egitim, toplanti 6ncesinde gerekli hazirliklarin yapilmasini ele alir. Ayrica, toplanti sirasinda etkili
iletisim tekniklerinin kullanilmasini kapsar. Bununla birlikte, toplanti sonrasi aksiyon adimlarinin
belirlenmesi gibi siiregleri kapsar.

Bu egitim ayrica, toplantilarin nasil daha katilimci ve dinamik hale getirilebilecegini 6gretir. Bunun yani
sira, toplanti katihmcilarinin daha aktif rol almasinin nasil saglanabilecegi ve toplanti sonuglarinin nasil
etkin sekilde degerlendirilecegi konularinda da derinlemesine bilgi sunmaktadir. Katihmcilar,
toplantilarin verimliligini artirmak icin gerekli olan pratik becerileri ve stratejileri 6grenir. Ayni
zamanda toplanti ydnetiminde karsilasilabilecek zorluklarla basa ¢ikma konusunda da
bilgilendirileceklerdir.

Etkin Toplanti Yonetimi Egitimi, profesyonellerin toplantilari daha verimli hale getirmeleri igin
tasarlanmustrr. is siireclerinde zaman tasarrufu saglamak ve toplanti sonuglarini iyilestirmek icin
katihmcilar bu egitimi alarak 6nemli beceriler kazanacaktir. Bu egitim ile katihmcilar, her toplantiy
maksimum verimlilikle ydnetmeyi 6grenir. Ayni zamanda toplantilardan en iyi sonuglari alma
konusunda da uzmanlasacaklardir.

Program, toplanti dncesi hazirlik, toplanti sirasinda iletisim ve toplanti sonrasi degerlendirme
asamalarini icermektedir. Katilimcilar bu stiregleri uygulayarak, toplantilarinin daha odakl ve sonug
odakh olmasini saglayacaklar. Toplantilarin daha katilimci ve dinamik hale getirilmesi, toplanti
katilimcilarinin aktif rol almasini saglar. Etkin Toplanti Yonetimi Egitimi ile toplanti yonetiminde
karsilasilabilecek zorluklarla basa ¢cikma becerileri de gelistirilir. Bu beceriler, katilimcilarin is
sureclerinde ve kariyerlerinde dnemli farklar yaratmalarini saglar.

Egitim slirecinde, katilimcilar etkili toplanti yénetimi icin gerekli olan stratejik yaklasimlari 6grenir.
Toplanti yonetimi, is diinyasinda énemli bir beceri olarak kabul edilmektedir. Bu egitim, katilimcilara
bu beceriyi kazandirmak icin tasarlanmistir. Etkin toplanti yonetimi becerileri, profesyonellerin daha
etkili liderler olmalarini saglar ve is slireglerindeki verimliligi artirir.
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Neler Ogreneceksiniz
o Toplanti planlama ve hazirlik siregleri.
e Glindem olusturma ve toplanti hedeflerini belirleme.
e Toplanti sirasinda etkili iletisim teknikleri.
e Katihmcilarin etkin katihmini saglama yollari.
e Toplanti sonrasi takip ve aksiyon planlarinin olusturulmasi.
e Zaman yonetimi ve toplanti stireclerinin optimizasyonu.

e Karar alma ve toplanti sonuglarini degerlendirme.

Kimler Katilmali

e Yonetici ve lider pozisyonlarindaki profesyoneller.

e Proje yoneticileri ve takim liderleri.

e iK uzmanlari ve egitim sorumlulari.

e QOrganizasyonel gelisim uzmanlari.

e Her seviyeden profesyonel ve toplanti yonetiminde etkinliklerini artirmak isteyen bireyler.
Egitim icerigi
1 Giin

o Aclilis ve katihmcilarla tanisma.

e Etkin toplanti yonetiminin 6nemi ve temel prensipleri.

e Toplanti planlama ve hazirlik siregleri.

e  Etkili gindem olusturma teknikleri.

e Toplanti sirasinda iletisim ve katiimci yonetimi.

e Toplanti sonrasi degerlendirme ve aksiyon alma siiregleri.
e Zaman yOnetimi ve toplanti siireglerinin optimizasyonu.

Kapanis:
e Egitimin Ozeti ve katilimci geri bildirimleri.

Bu egitimle, katilimcilar toplantilarini daha etkili bir sekilde yonetmek, siiregleri optimize etmek ve
toplantilardan elde edilen sonuglari maksimize etmek i¢in gereken bilgi ve becerilere sahip
olacaklardir.
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