Toplantilarda Dikkat Edilecek Kurallar

» Basarili toplanti diizenlemek bir sanattir. Gorus birligine
varmak, kararlar almak, bilgilenmek ya da bir takim
sebeplerle yapilacak toplantilarda ayrilan zamana
uyulmasi ve belirlenen giindem maddelerinin tamamen
gorusilmesi cok onemlidir. Gindem maddelerinin disina
cikmak, toplantinin ciddiyetini bozacak davranislarda
bulunmamalidir.

» Dis mekanlarda gecerli olan butiin kurallar toplantilarda
da gecerlidir. Her toplanti ciddiye alinmalidir ve belirtilen
vakti gecirmeden orada bulunulmahdir.

» Toplanti diizenleyen yonetici, konusmasini ve
selamlamasini yaptiktan sonra giindemin vaktinde
baslatilmasina 6zen gostermeli, dinleyici ve katilimcilari
iyi dinlemeli, fikirlerini ifade etmeleri icin insanlari
cesaretlendirmelidir. Notlari diizgiin olmall, s6zleri ve
davranislariyla zarif ve anlayish olmahdir.

» Toplantilar her tirli fikrin dile getirilecegi ve aciklanacagi
verlerdir. Bu sebeple kisiler rahatsiz edici konusma ve
davranislardan kacinilmalidir.

» Toplantiya cok gecerli bir mazeretten dolayi gec kalinirsa
giris fark ettirilmeyecek sekilde, kapi acilarak baskana
ozur selami verilerek sessizce yerine gecilmelidir. Bu
arada yaninizdaki sahsin rahatsiz edilmemesine dikkat
edilmelidir.

» Fikir yogunlugu olan toplantilarda, kisilerin dikkatlerini
toplamasi icin ara verilmeli ve icecek ikram edilmelidir.



» Toplantilarda s6z almak icin uygun zamani secmeli,
konusulacak konular dnceden toparlanmali ve iyi ifade
edilmelidir.

» Toplantilarda oturus sekline de dikkat edilmelidir.




