iS TUTANAGI
isyeri Unvani: isyeri Adresi: Tutanagin Diizenlendigi Tarih: Tutanagin Diizenlendigi Saat:
Hazir Bulunanlar:

e Adi Soyadi: (Gorevi)
e Adi Soyadi: (Gorevi)
e Adi Soyadi: (Gorevi)

Toplanti Konusu/Giindem:

1. Konu Bashgi 1: (Konunun kisa agiklamasi)
o (Konuyla ilgili yapilan gérismeler, alinan kararlar, tartismalar)
2. Konu Bashgi 2: (Konunun kisa agiklamasi)
o (Konuyla ilgili yapilan gorismeler, alinan kararlar, tartismalar)
3. Konu Basghgi 3: (Konunun kisa agiklamasi)
o (Konuyla ilgili yapilan gérismeler, alinan kararlar, tartismalar) ... (Gerektigi kadar konu
basligi eklenebilir)

Sonug: (Toplantida varilan sonuglarin 6zeti)
Ahnan Kararlar: (Maddeler halinde toplantida alinan kararlar)

1.

3.

Ekler: (Varsa toplantiya sunulan belgeler, raporlar, fotograflar vb.)
imzalar:

e Adi Soyadi: (Gorevi)
e Adi Soyadi: (Gorevi)
e Adi Soyadi: (Gorevi)

Notlar:

Bu tutanak 6rnegi olup, isletmenin ihtiyaclarina gbre uyarlanabilir.

Toplantiya katilan tum kisilerin ad, soyad ve gorevleri belirtiimelidir.

Toplanti konusu ve glindem maddeleri acik ve net bir sekilde ifade edilmelidir.
Toplantida yapilan gérismeler, alinan kararlar ve tartismalar ayrintili olarak yazilmalidir.
Toplanti sonunda varilan sonuglar ve alinan kararlar 6zetlenmelidir.

Varsa toplantiya sunulan belgeler tutanaga eklenmelidir.

Tutanak, toplantiya katilan tim kisiler tarafindan imzalanmahdir.



Ornek:
iS TUTANAGI

isyeri Unvani: ABC Sirketi isyeri Adresi: istanbul Cad. No:10 Besiktas/istanbul Tutanagin
Diizenlendigi Tarih: 15.07.2024 Tutanagin Diizenlendigi Saat: 14:00-16:00

Hazir Bulunanlar:

e Ahmet Yilmaz (Genel Muddr)
e Ayse Kaya (Pazarlama Muduir()
e Mehmet Demir (insan Kaynaklari Mudiir()

Toplanti Konusu/Gilindem:

1. Yeni Uriin Lansmanu:
o Yeni Urinin tanitim stratejileri tartigildi.
o Pazarlama butcesi ve hedef kitle belirlendi.
o Lansman tarihi 01.09.2024 olarak kararlastirildi.
2. Personel Performans Degerlendirmesi:
o Performans degerlendirme kriterleri gdzden gegcirildi.
o Degerlendirme slrecinde kullanilacak yontemler belirlendi.
o Degerlendirme sonuglarinin ¢alisanlarla paylasiimasi kararlastirildi.

Sonug: Toplantida, yeni Grlin lansmani ve personel performans degerlendirmesi konularinda
onemli kararlar alindi.

Alinan Kararlar:

1. Yeni Urtn lansmani 01.09.2024 tarihinde gerceklestirilecek.
2. Pazarlama butcesi 50.000 TL olarak belirlendi.

3. Hedef kitle 25-45 yas arasi kadinlar olarak belirlendi.

4. Personel performans degerlendirmesi yilda iki kez yapilacak.

imzalar:

e Ahmet Yilmaz (Genel Muddr)
e Ayse Kaya (Pazarlama Mudur()
e Mehmet Demir (insan Kaynaklari Mudiir()



