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Egitim Hakkinda

Giliniimiiz is diinyasinda, toplantilar kritik kararlarin alindig1 ve islerin koordine edildigi
onemli platformlar arasinda yer almaktadir. Bununla birlikte, toplantilarin gereksiz uzamasi,
etkin bir sekilde yonetilememesi ve katilimcilarin aktif katiliminin saglanamamasi gibi
sorunlar siklikla yasanmaktadir. Etkin Toplant1 Y6netimi Egitimi, bu sorunlara ¢6ziim odakli
yaklagimlar sunmaktadir.

Egitimde, toplant1 6ncesi hazirlik ve planlama konular1 ele alinmaktadir. Katilimcilar, toplanti
amacinin ve giindeminin dogru belirlenmesi, katilimcilarin tespit edilmesi ve davetlerin
gonderilmesi gibi 6n hazirlik adimlarini 6grenmektedir. Egitmen, toplant1 siiresinin, yerinin ve
diger lojistik konularin planlanmasi lizerinde detayl1 bir sekilde durmaktadir. Boylelikle,
toplantinin etkin bir sekilde gergeklestirilmesi i¢in gerekli 6n hazirlik ¢alismalart katilimcilara
aktarilmaktadir.

Toplant1 baslangicinda uygulanabilecek etkin yontemler de egitim kapsaminda yer almaktadir.
Katilimcilar, toplant1 giindemini paylagsma, katilimcilari tanitma ve toplant1 kurallarini
belirleme konularinda yetkinlik kazanmaktadir. Bu adimlar sayesinde, toplantinin amacinin ve
akisinin net bir sekilde anlasilmasi saglanmaktadir.

Egitimde , toplant1 sirasinda uygulanabilecek etkin teknikler 6gretilmektedir. Egitmen,
katilimcilarin odaklanmasini saglama, konusma siirelerini yonetme, tartismalar1 yonlendirme
ve geri bildirim alma gibi kritik konularda detayli bilgiler sunmaktadir. Katilimcilar, bu
teknikleri uygulayarak toplantinin verimli bir sekilde gerceklesmesini saglamaktadir.

Toplant1 sonrasi faaliyetlerin etkin bir sekilde yiiriitiilmesi de egitimin 6nemli bilesenlerinden
biridir. Katilimcilar, toplant1 tutanaklarinin hazirlanmasi, eylemlerin takibi ve sonuglarin
paylasilmasi konularinda yetkinlikler kazanmaktadir. Boylece, toplanti kararlarinin takip
edilmesi ve uygulamaya gecirilmesi giivence altina alinmaktadir. Ayrica, uzaktan veya hibrit
toplantilarin yonetimi de egitim programinda islenmektedir. Katilimcilar, teknoloji kullanima,
sanal etkilesim ve katilimcilarin uzaktan etkin katilimini saglama gibi konularda bilgi
edinmektedir.

Sonug olarak, Etkin Toplant1 Y 6netimi Egitimi, toplantilarin daha verimli, etkili ve sonug
odakl1 bir sekilde gerceklestirilmesi i¢in gerekli bilgi ve becerileri kapsamli olarak
sunmaktadir. Egitim sonunda katilimcilar, toplant1 yonetimi konusunda yetkin hale gelerek
daha basarili toplantilar diizenleyebilecektir.

Neler Ogreneceksiniz

Toplant1 6ncesi hazirlik ve planlama adimlarin1 6grenme

Toplant1 baglangicinda etkili yontemleri uygulama becerisi kazanma

Toplant1 sirasinda katilimci odakliligr ve verimliligi artiran teknikleri edinme

Toplant1 sonrasi faaliyetleri (tutanak, eylem takibi) etkin yliriitme yetkinligi gelistirme
Uzaktan veya hibrit toplantilarin yonetimi i¢in gerekli bilgi ve becerileri edinme

Daha etkili, verimli ve sonug odakli toplantilar diizenleyebilme
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On Kosullar

e Toplant1 organizasyonu veya katilimi deneyimi tercih edilir
e Temel bilgisayar ve ofis yazilimlar1 kullanim becerisi

Kimler Katilmali

Yoneticiler, liderler ve takim liderleri

Proje yoneticileri ve koordinatorler

Insan kaynaklar1 ve organizasyon profesyonelleri

Ofis yoneticileri ve idari asistanlar

Toplant1 yonetimi konusunda kendini gelistirmek isteyen ¢alisanlar

Outline (1 Gunluk Egitim Programi)

1. Giin:
Toplanti Oncesi Hazirhk ve Planlama
o Toplantt amacinin ve giindeminin belirlenmesi
o Katilimcilarin tespit edilmesi ve davetlerin gonderilmesi
o Toplanti siiresi, yeri ve diger lojistik konularin planlanmasi
Toplant1 Baslangicinda Uygulanabilecek Yontemler
e Toplanti giindeminin paylagilmasi
o Katilimcilarin tanitilmasi
o Toplanti kurallarinin belirlenmesi
Toplant1 Sirasinda Etkin Teknikler
o Katilimcilarin odaklanmasini saglama
o Konugma siirelerini yonetme
o Tartigsmalar1 yonlendirme
 Geri bildirim alma

Toplant1 Sonrasi Faaliyetler

o Toplant1 tutanaklarinin hazirlanmasi
e Eylemlerin takibi ve sonuglarin paylasilmasi

Uzaktan veya Hibrit Toplantilarin Yonetimi

o Teknoloji kullanimi1
e Sanal etkilesim ve katilim1 saglama
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