ETKILI TOPLANTI YONETIMI

Toplant1 Oncesi Kriterler

1. Amag ve konu belirlenmeli.

2. Toplant1 yeri, zamani ve katilimcilar1 belirle ve ekip liyelerine bildir.
3. Yer se¢imini toplantinin ruhuna uygun yap.

4. Tecrlbeli bir toplant1 yoneticisi seg.

5. Organizasyon ekibinin goérev tanimini netlestir.

6. Katilimci listesini belirle.

7. Katilimcilari telefonla arayarak davet et ve toplantinin 6nemini anlat.
8. Sonra, yazili olarak bilgilendir.

9. Ilgili dokiimanlar1 2 giin énceden hazirla.

10. Salonu en az 1 saat dnceden hazirla.

Toplant1 Sirasinda Kriterler

11. Salona ekibinle birlikte ilk sen git.

12. Toplantiya daima zamaninda basla.

13. Bastan, amag ve glindemi oku. Katilimcilarin havaya girmesini sagla.

14. Imza listesi dolastir.

15. Katilimeilara, diisiincelerini 6lgiilii ama 6zgiirce sdyleme firsat1 ver.

16. Ekipten birini 6nemli noktalar1 not etmekle gorevlendir.

17. Zamani iyi idare et, glindemden sapilmasina izin verme.

18. Toplantida alinan kararlarin uygulanma tarihini katilimcilarla birlikte
belirle.

19. Bitirirken degerlendirmek i¢in 5-10 dakikalik bir zaman dilimi ayir.

20. Katilimcilara, tesekkiir et.

Toplant1 Sonrasi Kriterler

21. Alinan kararlar1 mutlaka yazili hale getir ve katilimcilara duyur.

22. Ekibinle  organizasyonunu degerlendir, eksikliklerin bir daha
yasanmamasi i¢in gerekli tedbirleri al.

23. Alman kararlarin uygulanmasini izle.

24. Sonraki toplantida, bir 6ncekinin ¢iktilarini degerlendir.



