Toplanti Planlayicisinin Kontrol Listesi

Etkin bir toplanti hazirlarken biitiin dGnemli adimlari attiginizdan emin olabilmek igin bu
kontrol listesini kullanin.

Asagidakileri yaptiniz mi?

Evet

Hayir

Notlar

1. Toplantinin amacini belirlediniz mi?

2. Toplantinin hedeflerini belirlediniz mi?

3. Katilimcilari tespit edip onlara vereceginiz
rolleri belirlediniz mi?

4. Karar alma strecini belirlediniz mi?

5. Toplantinin nerede ve ne zaman yapilacagina
karar verip yeri kullanabileceginizi teyit ettiniz
mi?

6. Gerekli ekipmani tespit edip
kullanabileceginizi teyit ettiniz mi?

7. Katilimcilara toplantinin ne zaman ve nerede
yapilacagini haber verdiniz mi?

8. Amaci ve hedefi agikga belirten gegici bir
glindem hazirladiniz mi?

9. Bu gegici giindemi kilit katilimcilara ve diger
yarardaslara 6nceden gondererek fikirlerini
aldiniz mi?

10. Gliindeme son seklini verip bitin katilimcilara
gonderdiniz mi?

11. Toplantiya hazirlanmak bakimindan gerekli
bitln rapor ve malzemeleri katilimcilara
gonderdiniz mi?

12. Buttin kilit kisilerin toplantiya katilacaklarini

teyit ettiniz mi?

13.

Hazirliklarinizi tamamladiniz mi?




