TOPLANTI YONETIMI (2)
Neden Toplant1 Yapilir?
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Neden Toplant1 Yapilir ?

1. Sorun birden ¢ok kisiy1, grubu, kurumu ilgilendiriyorsa

2. Cozum 1¢1in farkli bilgi ve gortislere 1htiyag varsa, ortak akla
gereksinim varsa

3. Bir konu hakkinda ortak karar alma zorunlulugu
duyuluyorsa

4. Sorumlulugun kimde, kimlerde oldugu belirsizlestiginde
(sorumlular1 netlestirmek 1¢in)

5. Grubu bell1 bir konuda etkilemek 1¢in (1kna etmek 1¢in)
6. Degisim Oncesi grubun tepkilerini dlgmek 1¢in
7. Plan yapmak 1¢in

Bir toplantinin diizenlenmesi icin sayilan nedenlerden en az
birinin gecerli olmasi beklenir.



Toplanti Konusunun Ozellikleri;

1. Acik olmali (neden toplaniyoruz ?)

2. Gergeke1 olmalr (bu 1s toplanti 1le ¢oziilebilir mi1 ?)
3. Olabildigince sonugclar1 agisindan ol¢ulebilir olmali
4. Olas1 sureyi kestirme olanagi vermeli

5. Sinirliliklar: belirtilmeli

Toplanti tek bir konu icin yapilabilecegi gibi, birden
cok konuyu goriismek, sonuclandirmak iizere de
yapilabilir.



Toplantida Katilmci Boyutu (Toplantiya Kimler Cagirilacak ?)

A. Her katilimcinin bir islevi olmahdir
1. Toplantida kuru kalabaliga gerek yoktur. Her liyenin katilma nedenleri olmalidir.

2. Her iiyenin orada neden bulundugunu kendisinden ne beklenildigini bilmesi
saglanmalidir.

3. Katilimcilarin toplantida bulunma islevleri degisiktir, kimisi izleyicidir, kimisi ise
olumlu katki saglayicidir.

4. Etkili toplantilar az insanla daha olumludur.

B. Birisi yerine gonderilenden sakinilmahdir. Ustlerini temsilen toplantiya katilanlar
dinlerler ve rapor ederler. Bunlarin katilimlar1 toplant1 dinamizmini sinirlar. Ancak,
toplantiya vekil olarak temsilen katilanlara karar verme yetkisi de verilebilir.

C. Statiu katilmcilardan kacimilmahdir
1. Statii yiiksekligi ilgisiz toplantilara cagirilmak i¢in gerek¢e olmamalidir
2. Ust diizey yoneticilerin katilimlar: sinirlanmalidar.

3. Protokoliin nimeti kadar kiilfeti de vardir. Protokol tistler1 toplantiya ¢cagirdiktan
sonra ne olacagi kestirilemez. Bazilar1 toplant1 yonetimini ele alir, bazilar1 ge¢ gelir
boylece programi alt list ederler.

D. Katilma durumu sorulmahdir.

1. “olmazsa olmaz” katilimcilarin bilinmesi gerekir. Eger bunlar katilamayacaklarsa
toplanti tarthi degistirilmelidir.
2. Bu sorgulama toplantinin 6ncesinde olabilecek muhtemel aksakliklar1 giderir.



Hangi Toplantiya Neden Katilmal ?

. Onemlilik

. Zorunluluk

. gililik

. Programa uygunluk

. Sorumluluk verilecekse (listlenecekse)
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. Devamlilik

Bir Toplantiya Gitmeden Once Diisiiniilenler
1. Toplantida benim roliim ne olacak ?
2. Toplantida benden ne bekleniliyor ?
3. Toplantida ben ne yapmaliyim ?

Birim yoneticisi olarak; sizin toplantiya katilmaniz gereksiz ise
uygun durumda yerinize bir temsilci gondermek yanlis bir
karar degildir.




Bir Toplantimin Yapilandirilmasi

1. Etkili bir giindem olusturulmalidir

2. Yer secimi yapilmalidir

3. Ortamsal kosullarin planlanmasi yapilmalidir

4. Giindemin katilimcilara bildirimi (duyurulmasi)

Giuindem Olusturulmasinin Yararlari

* 1. Amaca yonelterek akista diizenlilik saglar

e 2. Isleyisin ip uclarini verme

e 3.Icerige 151k tutar

e 4. Katilimcilarin onceden hazirlanmasini saglar

* 5. Toplantinin yonetsel formatini gosterir (belli zaman belli bir
yer gosterme gibi.)



Etkili Gundem Olusturma

1. Her zaman gundem gerekmeyebilir bazen
giundem dis1 da, gundem olmadan da
konusulabilir

2. Amaci olmayan konular gindem konusu
yapilmaz

3. Konu sayisi ele alinmahdir. Gundem konulara
gore duzenlenmelidir.

4. Eger ele alinacak konular ¢ok zaman alacaksa
dinlenme aralar verilmelidir.

5. Katilimcilarin kendilerini toplantiya
hazirlamalarina imkan verilmelidir.



Gilindemde Neler Yer Almah ?

Orgiitleme ve zaman yonetimi icermelidir
1. Nerede ?

2. Kimlerle ?

3. Ne zaman ?

4. Hangi zaman araliginda yapilacak ? (Katilmama durumunda yapilacak
islem ? Kendi yerine temsilci gonderilebilecek mi ? Gonderilen temsilcinin
karar yetkisi var m ?)

5. Giindem maddeleri belli bir mantik siralamasi i¢inde olmali, rutin nitelikli
maddeler oncelikli maddeler arasina alinmamalidir, olanakl ise bunlar
icin ayr1 oturumlar diizenlenmelidir. Rutin nitelikli maddeler giindemin
arkalarinda yer almahdar.

6. Giindem maddeleri acik ve anlasilir olmahi

7. Her bir giindem maddesi i¢in ayrilacak siire diistiniilmeli ve ona gore
giindemde yerini bulmalidir

8. Gerektiginde her glindem maddesinin kimin tarafindan sunulacagi /
yonetilecegi belirtilmelidir.

9. Stireklilik agisindan periyodik toplantilarin onceki toplantilarla baglantisi
belirtilmelidir.



Toplanti Zaman Planlamasi

e 1. Toplantin1 baslangi¢ ani, sonra olacaklar etkiler;
Buna gore “Bir saatlik” toplantilara uygun saatler;
zaman baskist yaratmalidir. Oyleyse, “calisma
saatleri ; 08.30 — 17.30 ise, toplanti, sabah, 08.30 ya
da 09.30 saatlerinde veya ogle uizeri; 11.30 ya da
16.30 saatleri toplant1 saati olarak idealdir. Insanlar
0gle yemegi ya da evlerine gitmeye hazirlandiklari
i¢in “toplantinin uzamasi onlenir”.

« 2. Genellikle toplantilarda zaman kitligindan yakinilir.
Buna gore zaman baskis1 olusturmak onemlidir.



Toplanti1 Gindemini Duyurma Yollarn

1. Toplantiya hazirhk yapmaya imkan saglayacak kadar
erken olmali, ancak unutulacak kadar da erken olmamal.

2. Toplant1 giindeminin duyurulmasinda ilke; katilhmcilara
en etkili ve hizh ulasacak yontemin ise kosulmasidir.

3. Elektronik e-mail gonderme olduke¢a pratik ve etkili
olmaktadir.

4. Ozel durumlarda 6zel ulak gonderme o toplantinin
oldukca onemli oldugunu gosterir.

5. Toplanti1 oncesi bilgilendirmeler de yapilabilir (gelip
gelememenin bildirilmesi gibi)



Toplantiy1 Nerede Yapacagiz ?(Toplant1 Odasi
Degiskenleri)

. Yerlesim yeri

Salon buytikligi

Ses diizeni

Duvar ve zemin rengi (g0zii yormamalidir)
Salon ve masa aksesuarlari

Dis etmenlere karsi korunma olanaklar:
Aydinlatma durumu

Havalandirma
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Teknolojik ara¢ ve gere¢ (elektronik tahta gibi)
10. Is1 ve nem durumu
11. Oturma grubunun 6zellikler1

Biitiin bu degiskenler, toplanti i¢in amaci gergeklestirecek bicimde
diizenlenmeli, uygun ortamsal kosullar yaratilmis olmalidir.



Toplant1 Odasi1 Nasil Olmahdir ?

1. Yeterli buyukliikte olmahdir

2. Salon sessiz olmahdir

3. Salon 1yi havalandirilmahdir

4. Masa ve sandalye rahat olmah

S. Uygun oturma duzeni olusturulmahdir

6. Uyeleri mutlu edecek bir atmosfer
olusturulmahdur.



Toplanti Oturma Diizenleri

1. SINEMA DUZENI;

Insanlarin birbirinin ensesini gordiigii oturma diizenidir. Katilimcilar birbirlerinin
ylzlerini goremezler. Genis katilimli toplantilar i¢cin uygun bir oturma diizenidir.

2. (U) DUZENI;
Tek baskanli toplantilar i¢in uygundur. Heyetler arasi toplantilarda

kullanilir. Toplantiya katilan herkes birbirinin yiizlerini goriirler. Bu oturma diizeni
capraz tartisma ve iletisim olanagi sunar.

3. YUVARLAK MASA / OVAL MASA DUZENI;
Bu oturma diizeni hiyerarsik diizenden uzaktir. Statiiyti minimize eden bir diizendir.

4. DIKDORTGEN MASA DUZENI;

Statiiye dayal1 bir oturma diizenidir.kii¢lik komisyon toplantilarinda koordinasyon ve
pazarliklarda kullanilir. Bagskan masanin kisa kenarina ve duvari arkasina alacak
bigimde oturur. Camui arkasina alacak sekilde oturmamalidir.Camli olan yere
potansiyel baskan aday1 oturur.

5. KARE MASA DUZENI;

Baskansiz, komisyon, kurul toplantilarinda i¢in uygundur. Insanlarin esitligini
vurgular.



Toplantilarda Oturma Protokolu Nasil Olmah?

1. Kimlerin katilacagi belirlenmelidir.
2. Sorun yasanmamasi i¢in unvanlar1 dnceden dgrenilmelidir.

3. Katilimcilarin oturacaklari yerler belirlenmeli 1simliklert masa tizerine
konulmalidir. Tersi durumunda istenmedik durumlar yasanabilir hatta
toplant1 terkler1 dahi yasanabilir.

4. Kurum mevzuati 6n plana alinir. Kurumlara yer ayrilabilir. Ayrica
devletin bir protokol sirasi vardir dolayisiyla bu sira uygulanir.

5. Kurum 1¢1 protokol sirasi da vardir; dnce ana hizmet birimleri daha sonra
yardimci hizmet birimleri oturma protokol una girer.

6. Soyadi sirasina gore de yer ayrilabilir.

7. Unvanlar esit 1se, yine bir protokol olmalidir. Burada kidem esas
alinmalidir.

8. Heyetler arasi toplantilarda usulden “tanisma” yapilir. Tanitma sagdan
baslamalidir.

Oturma diizeni katihmcilar arasinda olumlu ya da olumsuz etkiler.
Daha da kotusiu de “keyfi oturma” diizenidir.



Oturma Protokoliinde Oturma Yeri

e 1. Oturma diizeni “Tek sira’ ISe;
teklersolda9—-7 -5 -3 -1 - 2—-4-6-8-10 cift sagda
2. Oturma diizeni “Cift sira” ise;
teklersolda 9-7-5-3-1 2-4-6-8-10 ¢ift sagda
3. Oturma diizeni “Uclii sirali” ise;
11-9-7 5—-3-1-2-4 6-8-10
VeKkiller baskanin yerine oturabilir.
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