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IKI TEMEL TOPLANTI TARZI
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» Beyin firtinasi :Yeni fikirler
Uretme konsensus olusturma veya
basa ¢ikilamazmis gibi goziiken
bilgi yiginlarini organize etmek
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ETKIN TOPLANTT \?\\\\\
YONTEMI \%

- SUREC:Bir igbirligi havasi yaratilmast <
gerekiyor.Toplantinin akigi hizl
tutulmali.Ortaya konan fikirler etkin ‘
bir sekilde 6ziimsenmeli
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KARAR ALMA

- Karar almada ,elemanlarin somut

gorevlere iliskin sorumluluklarini
belirlemede veya ¢alismalarin <
yonetiminde kullanilir. ‘

- SUREC:Bilgi topla.Bilgiyi
degerlendir.karar al.
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ETKIN TOPLANTIYI =

YAPMANIN PUF \)
NOKTALARI \%

- Zamaninda baslama
* Toplantinin kolaylagtiricisini belirleme
* Onceden planlama

- Toplantinin Gerekli Teknik Ihtiyaglarini Onceden
karsilama

* Net bir giindem olusturma

* Glndemi onceden belirleme

» Toplantinin kurallarini belirleme
» Konuya odaklanma
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ETKLIN TOPLANTILAR

Y APMANIN PUF %
NOKTALARI \%
* Cok sik yada ¢ok uzun Toplantilardan
Kacinma
» Catismalara hazir olma <
» Farkli disinceleri Tesvik etme {

* Her zaman Tartigmay! Sonuca
Baglamak (Is adimlari
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TOPI ANT \?m\

KOLAYLASTIRICISININ \%
ROLU

* TARAFSIZ KALIN -igerikten degil <
,strecten sorumlu olun {
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TOPLANTT %
KOLAYLASTIRICISININ \%
ROLU

- KATKIYI MUHALIF GORUSLERL VE (
CESITLILIGT TESVIK EDIN (
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TOPLANITL Q™A
KOLAYLASTIRICISININ \\%

=

ROLU

Konudan sapilmasini engelleyin
Jartisma konularini siraya
koyun konularin genis sekilde
tartigiimasi igin gerekli zemini
saglayin
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- OTORITENIZI KULLANIN - (
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LASTIRICISI \
ROLU \%
- KARARI ACELEYE GETIRMEYIN

» Bilgilenme ve tartigsmalar igin gerekli <
sureyi taniyin.Eger zor bir konuda
konsenstse cok cabuk ulasiimissa,bu (
katihmcilarin hazirliksiz oldugunu
veya konu lizerinde yeterince
dislinmedigine isaret ediyor olabilir.
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