TOPLANTI YONETIMI (1)

Toplanti Yonetiminin Boyutlari
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Toplanti1 yonetiminin 3 Boyutu
vardir;

« 1. TOPLANTI ONCESI
» 2. TOPLANTININ ICI (SURECI)
» 3. TOPLANTININ SONRASI



Toplantinin Oncesi;

Toplantilarla ilgili cesitli diisiincelerimiz vardir;

. Toplantilar tizerine gdzlem ve disiinceleriniz ?

. Her zaman toplant1 saatinde hazir bulunur musunuz ?

. Toplant1 basladiktan sonra gelenler sizi rahatsiz eder mi1 ?
. Toplantilarin duyurulmasinda zorluklar var m1 ?

. Toplantilar1 ne kadar ciddiye aliyorsunuz ?

. Toplant1 amacina ulastyor mu ?

. Toplant1 basladiktan sonra giindemi 6greniyor musunuz ?
. Toplantilarda ne kadar giindeme bagh kaliniyor ?
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. Glindeme yeterli zaman ayriliyor mu ?

10. Toplantilarda kimin nereye oturacagi dnemli mi1 ?

11. Toplantilarda ¢alan cep telefonlarindan rahatsiz oluyor musunuz ?
12. Toplantida konusmalar uzayip ortam sikici oluyor mu ?



Toplantilar Neden Onemlidir ?

1. Bilgi paylasimi i¢in

2. Sorunlarin ¢oztiimune yonelik kararlarin alinmasi
1¢in

3. Yonlendirme 1¢in

4. Etkili sonuc alinabilmesi icin

5. Sorumlulugu paylasmak 1¢in

6. Toplantilarda farkli tiretim s6z konusu 1se 1s
boliimiiniin kacinilmaz sonucudur

7. Es gidiim aracidir

8. Iste uzmanlasma arttikca toplantiya olan gereksinim
artmaktadir.



“HIC BIR SEY YAPMAK
ISTEMEDIGIMIZDE TOPLANTILAR
KACINILMAZDIR”

“IDEAL BIR TOPLANTININ IKI
KiSILIK OLDUGU SOYLENIR, O DA
KISILERDEN BIRISI
GELMEDIGINDE”



Kotu Bir Toplanti Hangi Sorunlar1 Dogurur ?

1. Giindem belirsizligi; konusmaciya guivensizlik,
buraya niye geldik sorusunun sorulmasi

2. Konuda surekli basa donmek; konularin daha
once konusulmus olmasi

3. Bitiste belirsizlik; “Acaba toplanti ne zaman
bitecek™ kaygisi, dolayisiyla hi¢ konusmamak

4. Verimsiz toplanti siireci; “havanda su dovmek”

5. Yoneticide yetersizlik; “herkese “evet” haklisiniz
“ diyen yOnetici etkisiz bir goriintii ¢izer.



Kotu bir toplantinin olasi sonuclari nelerdir ?

1. Eylemi erteletir; gelisimi yavaslatir, zaman yitimine yol agar.
2. Catisma yaratir / kaos yaratir

3. Giivensizlige neden olur

4. Dikkati1 daha az onemli noktalara kaydirir

5. Moral bozar

6. Para kaybi1 / ek maliyet dogurur

Etkili Toplant1 Kulturu;
1. Bilgilere,
2. Becerilere,

3. Stratejilere sahip olmay1 gerektirir.



Yapici Toplantilarin Sonuclari;

1. Kararlara katilim saglanir

2. Sorunlara daha etkili coziimler tretilir

3. Uyelere geri bildirim saglanir (alinan kararlarla
1gil)

4. Kurumsal aidiyeti guclendirir (bagliligr)

5. Orgiite kars1 giiven ve giic duygusu gelistirme

6. Konular uizerinde daha yaratic1 dustinme, yeni
acilimlar saglama

7. Uyeler arasinda daha etkili iletisim ve dayanismayi
gelistirir.

8. Danisma surecini gelistirme



TOPLANTIDA TEMEL AMAC;

SURECI / URUNU GELISTIREBILMEKTIR



Amaclarina Gore Toplanti Turleri;

* 1. Sorun ¢ozme (sorunlar farkl farkl:
olabilir)

e 2. Diisiinme uretimi (Orguitiin gelecegine 1s1k
tutma acisindan onemlidir)
e 3. Politika olusturma (yonelim belirleme)

* 4. Durum degerlendirme (gelisimi gozleme)

e 5. Cok amacl toplantilar



Katilim Ozelliklerine Gére Toplanti
Turleri;

1. Hiyerarsik toplantilar

2. Kurul — komisyon toplantilari
3. Birimler arasi toplantilar

4. Kurumlar arasi toplantilar

5. Uluslar aras1 toplantilar

Kurul — komisyon toplantilari;

1. Donemlik, aylik, haftalik ya da glinliik olarak yapilabilir.
Bir siire sonra toplantilar rutinlesmeye baslayabilir

2. Toplant1 siklig1 planlanabilir. Ancak bunu kat1 kurallara
oturtmak her zaman gerekli olmayabilir.



TOPLANTI ASAMALARI;

. 1. TOPLANTI ONCESi HAZIRLIKLAR;

* Toplant1 oncesi hazirlik asamasi donemlidir;

* 1. Amac ve konularin belirlenmesi

« 2. Katilimcilar1 saptama

e 3. Glndemi olusturma (koordinasyon)
4. Yer ve zaman sec¢imi

e 5. Maliyetinin saptanmasi



Toplant1 Gereksinimi;

1. Toplanti neden gereklidir ?

2. Toplant1 amaca ulagsmak 1¢in tek yol mudur ?
Oyleki, bir 0gle yemegi suresince ¢ozulebilecek bir

sorun 1¢in toplanti yapmak gereksiz olabilir. (Ayrica,
8 kisilik 1 saat siiren bir toplanti, en az 8 1s saati

demektir).

3. Toplant1 konusu neyi ongormektedir ?
Tartismaya dayali midir ?
Bilgi mi verilecektir ?
Bir konu 1le 1lgili danisilmak mi 1steniyor ?
Sorumluluk mu paylasilacak ?



KONU ACIK VE ANLASILIR
DEGILSE,
KONU SONUC ODAKLI
DEGILSE;:
TOPLANTI GEREKSIZDIR



Amaci Acisindan Toplanti Konusu;

* 1. Toplant1 bir karar uretme toplantisi
mi ?

» 2. Toplanti bilgi alma / bilgi verme
toplantis1 m ?

e 3. Dusunce uretme (beyin firtinasi m ?)

* 4, Degerlendirme toplantis1 m ?



TESEKKUR EDERIM
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