Toplant1 denildiginde sadece toplantinin kendisi degil, 6n hazirlik ve diizenlenme

stireci, toplant1 sirasinda dikkat edilmesi gereken yaklagimlar ve toplanti sonrasinda One

cikanlar da diisliniilmektedir.

Toplantidan evvel:

8.

9.

Toplantiy siz diizenledinizse bildirdiginiz saatlere uyun

Toplantinin yapilacagi mekanin toplanti zamaninda uygun olacagindan emin olun,
katilimcilar1 bekletmeyin veya bir toplant1 alanindan digerine dolastirmayin

Toplanti mekaninda yapilmasi gereken hazirliklarin  katilimcilar  gelmeden
tamamlanmis olmasindan emin olun

Toplant1 glindemini hazirlayip en az ii¢ giin 6nce katilimcilara iletin

Toplant1 davetine olumlu veya olumsuz cevabinizi bildirin

Toplantilar istenen sonucu vermiyorsa, sabah 9'dan aksam 4'e kadar toplanti
diizenlememeyi deneyin

Iptal ettiginiz bir toplantiy1, katilimeilara bir sonraki tarihle birlikte dnceden bildirin
Son anda ““agiklayamayacaginiz nedenlerden dolay1” toplantiy1 iptal etmeyin

Verimliligi artirmak i¢in haftanin bir ig giiniinii toplantisiz giin olarak duyurun

10. Toplant1 konularina hazirlikli gelin

11. Toplantiy1 hiyerarsik diizen i¢inde siirdiiriip katilimcilar zorlamayin



Toplanti sirasinda iletisim:

10.

Konusulanlar1 dinleyin

Goriisiinlizii sdyleyin, katkida bulunun; sizin i¢in agik olmayan noktalar1 sorun
Fikrinizi uzatmadan ve dolandirmadan ifade edin

Baskalarinin sdylediklerini aynen tekrarlayarak zamani bosa harcamayin

Halledilmis isleri tekrar tartismaya acmayin, konularla araniza duvar 6rmeyin, siirekli
s0z kesip itiraz etmeyin

Stirekli elestirerek digerlerini kiigiik diisiirmeyin

Beden dilinizi kontrol edin, baskalarin1 rahatsiz edecek hareketlerde bulunmamaya
dikkat edin

Konudan konuya ziplamayin

Bencilce davranip konuyu hep kendi sikintilariniza getirmeyin

Kayitsiz davranmayin, kendinize odaklanip ne kadar esprili oldugunuzu gostermeye

caligmayin



Toplanti sirasinda davranislar:

1. Gecikmeyin

2. Toplantiya katilanlar arasinda tanimadiginiz biri varsa mutlaka kendiniz tanistirin

3. Toplantida 6nceden belirlenmis bir oturma diizeni var ise buna uygun oturun

4. Toplantida bir ikramda bulunuluyorsa misafirden baglanmasina 6zen gosterin

5. Toplantinizi bagka bir nedenle bolmeyin

6. Yanimizdakilerle fisildasip ana konudan uzaklagsmayin

7. Bir gorev paylasiliyorsa programiniz ¢ergevesinde istekli olun

8. Herkes sizi etkilemekle mesgul oldugu igin konusmamla etkileyebildim mi diye
endiselenmeyin

9. Baskici davranip grubu tek basiniza yonlendirmeye c¢aligmayin

10. Bilgisayarinizdan islerinizi takip etmeyin

11. Cep telefonunuzu sessize alin

12. Mutlaka bir mesaj yazmaniz gerekecekse, 15-20 saniyede hizla yazip gonderin
mesajlasmay1 tekrarlamamak en 1yisi

13. Cep telefonunuzla oyun oynamayin

14. Cay-kahve aras1 veriliyorsa, siireye sadik kalin



Toplanti sonrasinda:

1. Toplant1 tutanaklari onayimiz i¢in yollandiginda mutlaka yanit verin

2. Toplantida konusulanlar gizlilik ¢ercevesinde baskalariyla paylasmayin

3. Toplantida alinan karara katilmadiginiz konusunda baskalariyla toplanti sonrasinda
bilgi paylasmayin

4. Toplant1 sonrasinda taahhiitlerinizi yerine getirin

Protokol toplantilarinda:

1. Oturma diizeninde toplanti sahipleri olarak masanin bir tarafina oturun, misafirleri
diger tarafa yerlestirin

2. Tek baskanli toplantilarda bagskan1 masanin basina, es bagkanli toplantilarda baskanlari
karsilikli olarak masanin ortasina oturtun

3. Baskanin toplantiy1 agmasini bekleyin ve konusmak i¢in s6z almay1 unutmayin

Toplantilar is birliktelikleri i¢in bir baslangi¢, bir ekibin sinerji olusturmasi i¢in bir firsat,
kritik kararlarin ele alindign platformlar gibi birgok isleve sahip olabilirler. Is hayatinda
basarili olmanin altin yollarindan bir tanesi islevi ne olursa olsun toplantilarda uygun

davraniglar1 sergileyebilmektir.

Kaynak: http://www.kaynakdergisi.net/makaleler.asp?sayi=49&sira=579



http://www.kaynakdergisi.net/makaleler.asp?sayi=49&sira=579




