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Toplant1 I¢i (Siireci

1. Baslangi¢ asamasinda yapilmas1 gerekenler
2. Yoneticinin rolleri

3. Toplantiy1 gelistirme asamasi

4. Tartismanin yonetimi

5. Toplant1 sirasinda tiyelerin davranislar

1. Baslangi¢c Asamasi;
Etkin toplantilar nasil baslarsa oyle gider;
Toplantinin baslangici 1y1 olumlu ise,
Amag ve yontem agiklik kazanmissa
Taraflarin roller1 belli ise,
Toplantida uygun bir hava yaratilmis ise,

Toplantida yonetici ciddi ve sistemli bir goriiniim sunuyorsa
O TOPLANTI iYI BASLAMIS DEMEKTIR..........
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Toplant: Iklimiyle Ilgili Degiskenler;

. Insana verilen deger diizeyi

. Farkliliklara kars1 hosgoru diizeyi

. Dlizen ve 1s disiplini anlayisi

. Olumlu katkilar1 destekleme anlayisi
. Insandan yola cikarak ise odaklanma
. Zamanin onemini bilme

. Dogal 1nsan 1iliskilerini one ¢ikartma



Toplant1 yoneticisinin toplanti rolleri;

. Toplantiya zamaninda ve hazirlikli gelinmeli

. Toplantiy1 tam zamaninda uygun ses tonu ve uygun bir hitapla baslatilmali
. Gerekli 1se katilimcilar birbirlerine tanistirmali

. Isleyis kurallarin1 koymali, vurgulamali, uyulmasini saglamali

. Tartismalar1 denetim altinda tutmali

. Aynm1 anda yalniz bir kisiy1 konusturmali

. Gerektiginde kimin konusacagina karar vermeli

. Herkesin s0z almasinm1 saglamali
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. Konugsmalar1 amaglar i¢inde tutmali

10. Iyi bir dinleyici olabilmeli

11. Gereksiz konusma, satasma, agiklamalardan kagcinmali

12. Uygun katkilar1 desteklemeli

13. Gelinen noktalar1 zaman zaman kisa ve 0z olarak vurgulamali
14. Gerektiginde zaman uyaris1 yapmali, ara 6zetle yapmali

15. Olas1 gerilim ve catismalarla basa ¢ikabilmeli

16. Konusmalar1 bir sonuca baglayabilmeli



Toplant1 yoneticisi olumlu Kisilik ozelliklerine sahip
olmali;

Sakin olmali

. Pozitif enerji vermeli

Yapici olma

. Konuya hakim ve bilgili olma
Sogukkanli olma

. Saygili ve hos gortilii olma
Adil, yansiz ve olgun olma
Sirasinda otoriter olabilme
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. Espri anlayist olmali

10. Statiilii olmal

11. Kararli ve sabirli olmali

12. Gerektiginde sakaci olmali,
13. Iyi niyetli olmali

14. Ac¢ik olmali

15. lyi gdriiniimlii olmali



Toplantiy1 gelistirme stratejileri

1. Katilimin arttirilmasinin saglanmasi

2. Yansiz olunmalidir

3. Soru sorma tekniklerini etkin kullanmalidir,
boylece ¢ekingen tipler1 kazanmalidir. Ayrica soru

teknikler1 yarati

4. Konu tuizerind

c1 distincey1 de destekler.

e derinles 1lmelidir

5. Olasi gerilimler1 ¢ozebilmelidir

6. Yaratici fikir

er desteklenmelidir.

7. Sonuca odak]

1 olunmalidir.



Uyelerin toplantiya katiimlarim saglama;

Bazi iiyeler cesitli nedenlerden dolayt toplantiya katilmaktan
uzak dururlar. Oysa genel beklenti tiim tiyelerin toplantiya
katilimlarint saglamaktir.

Toplantiya Katilmaktan Uzak Durma Nedenleri ?
1. Konuya yabanci olabilirler (yanlis yapma korkusu)

2. Yetersiz hazirlik yapma durumundan

3. Onceki asamalardan habersiz olabilirler

4. Konuya yogunlasamamislardir.

5. Daha statiilii, giiclii, yetkin tiyelerin baskisini duyma



Toplantiya katilma zorlugu ¢ekenlerin yiireklendirilmesi;

1. Konuya iliskin diisiincesini sorma

2. Uygun yumusak ses tonuyla hitap etme

3. Toplant1 oncesi yeterli hazirlik yapilmasini saglama

4. Daha once bagska toplantilarda deneyim kazanma

5. Goruslerini yazili / gorsel yontemlerle sunma olanagi yaratma
Toplantiya yogunlastirmayi saglama;

1. Konuya odaklanma saglanmali

2. Yogunlasmay1 olumsuz etkileyen engeller minimize edilmeli. Bunu
icin;

cep telefonlar: kapatilmah
yiyecek icecek servisleri onceden planlanmal
konusmalar saptiginda yonetici araya girebilmeli
3. Cok zorunlu olmadik¢a odaya telefon baglatmama
4. Cok sik odaya girip ¢ikilmasi onlenmeli
5. Bagkan ve liyeler toplanti sirasinda telefon konusmasi yapmamali
6. Soru sorma tekniklerini iyi bilmeli
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