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TOPLANTI KAVRAMI VE TANIMI (1)

* Toplantilar insanlarin iletisimlerini sagladiklari
ortak yontemlerden biri olmakla birlikte bir
glindem lizerinde goriismek amaciyla ilgililerin

' katllmalarlzla Zae:lmaktadlr. ‘
* Toplantilar, insanlarin belli bir zaman ve yerde bilgi
alisverisi yapmak ya da bir karara varabilmek icin

onceden belirlenmis bicimde bir araya gelmeleri ve
kolektif diisiince liretme teknigi olarak ifade

edilmektedir.
I- Literatéirae yer a’an cesit’i top’antl tamm’an ise; l

e




TOPLANTI KAVRAMI VE TANIMI (2)

Birden cok kisinin bir sorun, olay veya olqgu lizerinde
goriisme yapmak amaciyla bir araya gelmeleri,

 Ozel bir is konusunda gériismek iizere iki ya da daha
fazla kisinin bir araya gelmesi,
l Bir grup insanin Ee”r’enm:'; bir I-(onuyu, bir Eagl-(amn ‘
yoneticiliginde tartismak lizere bir araya gelmeleri,
 Ug veya daha fazla kisinin bir araya gelerek yiiz yiize
bir calisma igine girmeleri,
’- Birden ¢cok kimsenin belli bir amacla bir araya gelmes:,‘
toplanmasi,

* Bir giindeme baglanmis, giindemde bulunan konulari
goriismek icin ilgililerin katilimiyla yapilan birlesim
\_ olarak ifade edilmektedir. Y,



TOPLANTI KAVRAMI VE TANIMI (3)

* Toplanti genel anlamda ifade edilmek istenirse;
sorulari cevaplandirmak, sorunlari ortaya
cikarmak,

’ cozmek, anlasmaya varmak, personeli 1

aydinlatmak vb. amaclarla bir kisinin
baskanliginda ya da birden ¢ok kisinin yiiz yiize
gelerek olusturduklari iletisim ortami ve bu
ortamda gerceklestirilen faaliyetler olarak
tanimlanir.

et
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Toplantilarin yapilmasinin gerekli oldugu durumlar:

* Belli bir konunun aydinlatiimasi ihtiyacinin olmasi,
* Ekiple paylasilacak diisiincelerin olmasi,
* Gruptan bilgi almak istendiginde,

* Bir soruna ¢6ziim yolu aramak veya bir konuda
karar vermenin gerekli oldugu durumlarda,

’- Motive etmek, geri bildirim saglamak, ikna etmek,‘

egitmek ve gelistirmek, statiiyii gliclendirmek
istendiginde ve Calisanlardan toplanti yapiimasi
yoniinde bir istek geldiginde toplantilar
gerceklestirilmelidir.




iletisim Araci Olarak Toplantilar

* Toplanti ve konferans gibi karsilikli iletisimin bulundugu ortamlarda
katilimcilar yiz ifadelerini degistirmekte, diistincelere dalmakta veya
glulimsemektedirler. Gozlenilen bu davranislara gére de davranislara
yon verilir ve olumlu ya da olumsuz tepkiler gosterilebilmektedir.

e Toplantilarda iletisimsizlik miimkiin olmamakla birlikte toplantilardaki
her katilimci sozle veya beden diliyle digerlerine mesaj
ulastirmaktadir.

FBU ulastirilan mesajlar dogrultusunda ise davranislar be/irlenmektec%

* Basarili bir iletisim icin davranislardaki karmasikligin kontrol altina
alinmasi gerekmektedir.

» Ornek olarak toplantilardaki iletisimlerde bireyler arasi verilen
tepkiler, alinan veya algilanan yanitlar farkli ipuclarinin
gozlemlenmesi ile anlam kazanmaktadir.

e Beden dili, tutum ve davranislar, kullanilan kelimeler, ifadeler ve ses
L tonu bahsi gecen ipucglarina érnek olarak gosterilebilir.

4



Toplanti ihtiyaci (1)

* Orgiitlerin blyiik cogunlugu toplantilar olmadan
islevlerini yerine getirememektedirler.

* Bazi toplantilarin yapilmasi ise yasa gereqgi zorunlu
olmaktadir. Idare heyeti toplantilari, derneklerin
genel kurul toplantilari bunlara érnek olarak

' gésteri/ebi/ir. '
 Orgiitlerde gerceklestirilen toplantilarin sayisi 6rgiit

icinde yapilan ise ve toplantilarin amacina goére
degisebilmektedir. Ancak genel olarak bakildiginda;
diizenli bir takvimle ayni glin ve saatte toplantilarin

. vapiimasi énerilmektedir. y
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Toplanti ihtiyaci (2)

Toplantilar yoneticilerin en biiyiik silahi, yonetim sanatinin ise kalbi
olarak tanimlanmaktadir.

* Bireylerin kariyerleri gelistikce daha ¢ok toplantiya katiimaya

» baslarlar. 4
* Toplantilar ilham ve enerji verici ve ayni zamanda eglendirici
olmakla birlikte, motivasyon bozucu ve sikici da olabilmektedir.

* Ekip calismasi basl basina bir unsur olmaktadir: Ekip kendi kimligini
gelistirmekte ve toplantilar yoluyla nasil ¢calisilacagini

* ogrenmektedir. *

* Toplanti ihtiyacina verilecek en kestirme cevap “bazi seyleri
tartismak” icin olacaktir. Fakat bu ciimle baglaminda takip eden
“nasil” ve “nigin” sorularinin 6nemi tizerinde genellikle ¢ok fazla
durulmamaktadir.

* Bu sorulara verilecek cevap ise ¢cogu zaman “cesitli kararlar
< alabilmek icin” olmaktadir. 4




Toplantilarin diizenlenme nedenleri

 Tartismak, Karar vermek, Emir vermek ve Ortadan
kaldirmak.

I e Eger toplantilarin kalitesini arttirilmak isteniyorsa, l
diizenlemeye soz konusu toplantilarin neden ve nigin

yapildigina yonelik net bir diisiinceye sahip olarak

. baslamak gerekmektedir. '

* Toplantilari diizenlemek icin bir ¢cok giiclii sebep
mevcuttur:

'- Bilgi alisverisi yapmak ve degerlendirmek '

e Sorunlari ¢ozmek

 Catismalari sona erdirmek

I- [lIham vermek l



lyi diizenlenmis toplantilar bazi ézellikler icermektedir:

* Sinirli katilim: Katilan herkes glindemle ilgili olmalidir. Toplantilarda
gereksiz kisiler yer almamalidir.

* Belirli giindem maddeleri: Toplanti, sinirli sayida tartisilacak ve
cozliim getirilecek konulari iceren bir gindem cercevesinde
dizenlenmelidir

 Zaman sinirlamalari: Toplantilar daima zamaninda baslamali ve ne

kadar sUreceg"i onceden belirlenmelidir.

* Kontrol: Katilim, olumlu bir fikir olmakla beraber kendi icinde bazi
sinirlari da vardir. Katilimcilar toplantiya belli bir oranda katkida
bulunmalidirlar.

._

Alternatifler: Bir toplantinin en blylik yarari herhangi bir kisiden
gelebilecek ¢bziimlerdir. Katilimcilara, sorunlara serbestce ¢6ziim
onerme sansi verilmelidir.

'° Tal-(lg: Bir top’antl ancak alinan xarariar top’ant: sayesinae a’mml§sa '

ve bu kararlar alindiktan sonra uygun bir sekilde harekete gecirilmisse

yararli bir toplanti sayilabilir 4
b
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Toplantilarin Ozellikleri: Toplantilar; katilan kisi sayisina, konusuna, ne

siklikta yapildigina, katilmcilarin  yapisina ve motivasyonuna bakilarak
belirlenmektedir.

Kisi sayisi: Daha az sayida insanin katildigi toplantilar, ¢co6ziimler
tretmeye daha yakindir

» Konu: iletisimin, gercek ve hissedilebilir bir diizeyde oldudu bir érgiit
yapisinda her toplanti, hazirlanan bir 6n glindem ile beraber
planlanmaktadir.

* Ne siklikta yapildigi: Toplantilar, ne siklikta yapildiklarina bakilarak
da belirlenebilmektedir.

* Katilimcilar: Bazi kii¢lik 6rgdt yapilarinda belirli sayida yinelenen
toplantilara tiim personel katiimaktadir.

* Motivasyon: Toplantilar, acik bir hedef ya da amac belirlendigi ve o

amaca ulasmak icin en etkili yol oldugu stirece yénetimde kullanilan
en Uretici calismalardan biri olmaktadir.




Toplanti Yoneticisinin Yaklasimi

* Eger kendi goriislerini sergileme konusunda
Israr ederek giiglerini gostermek isteyen bir
grubun toplantisina yeni bir yonetici gelirse
diger katilanlar tarafindan direnis ve antipatiyle

’ karsilanabilir. ‘

* Yeni yoneticiler poptiler olma pesinde
kosmasalar bile katilanlar tarafindan kabul
edilmedikleri siirece pek basarili
olamayacaklarini ¢ok ¢abuk fark edeceklerdir.

_—
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TOPLANTI DENETIMI

* Toplantilar genellikle érgiit icerisinde yapilan en maliyetli
iletisim kurma yollarindan biridir. Bu maliyet kalemleri icin
dikkat edilmesi gereken bazi noktalar bulunmaktadir:

Gelirler
* Toplanti éncesi ve sonrasi yonetimle ilgili masraflar
e Seyahat masraflari
* Ekipman satin alma ve/veya kiralama maliyetleri
* Toplanti yapilan yerin masraflari
* Baski ve posta masraflari
» Telefon ve telekonferans maliyetleri
* Yiyecekler ve icecekler
e Toplanti esnasinda kacirilan firsatlar (Toplanti katilimcilarinin

islerine ara vermeleri nedeniyle gerceklestiremedikleri satislar
Nb.z. ‘




Basarili bir toplanti gergeklestirebilmek icin toplanti diizenleyenlerin asagidaki
sorulara 1 ile 6 arasinda puan vermeleri gerekmektedir: (1)

Toplanti gerekli miydi?

Amaci net miydi?

Amacina ulasti mi?

Yeteri uzunlukta yapildi mi?

Uygun bir zamanda diizenlendi mi?
Zamaninda baslayip zamaninda bitti mi?
Toplanti yeri uygun muydu?

imkénlar yeterli miydi?

Toplanti glindemi zamaninda elinize geg¢ti mi?
Glindem yeteri kadar detayli miydi?

Gereken herkes katildi mi?



Basarili bir toplanti gergeklestirebilmek igin toplanti diizenleyenlerin asagidaki
sorulara 1 ile 6 arasinda puan vermeleri gerekmektedir: (2)

N S N N O R

Size yeteri kadar 6nem verildi mi?

Ihtiya¢ duydugunuz tiim bilgiler size
gonderildi mi?

Ihtiyac duydudunuz tiim belgeler size
goénderildi mi?

Toplantinin zamanlamasina dikkat edildi mi?

Oturum baskani toplantiyi uygun bir sekilde
kontrol etti mi?

Toplanti notlari iyi bir sekilde tutuldu mu?
Karar alma prosediirii tatmin edici miydi?

Toplantidan kaynaklanan faaliyetler net
miydi?

Toplanti zamani, katilimcilar arasinda esit
dagitildi mi?

Kaynak: A. Barker, Nasil Daha lyi
Toplanti Diizenleme



Toplantilar denetlenirken:

* Nelerin yolunda gittigi gézlemlenmeli, uygun bir
bicimde takdir edilmelidir.

» Gelistirilmesi gereken alanlar belirlenmelidir.
'- Nelerin daha ¢ok, daha az ve daha farkli yapiimasi ‘
gerektigine karar verilmelidir.
* Sorumluluk alanlari belirlenmelidir.

 Uzerinde gériis birligine varilan degisikliklerin bir
sonraki toplantidan sonra gozden gecirilmesi
saglanmalidir.




TOPLANTI KULTURU
* Toplantilar bazi érgltlerde “vakit kaybi, isglizarlik,

g6z boyama” olarak algilanirken,; bazi sirketlerde de
“onemli bir iletisim araci, karar alma yeri, sorun
co6zme merkezi” seklinde degerlendirilir.

'- Iste bu iki farkl bakis acisi o sirketin toplanti '
kalttrayle yakindan ilgilidir. Toplanti kGlttrt, basarili

orgutleri digerlerinden ayiran dnemli 6zelliklerden
biridir.




Orgiitlere gére toplanti kiiltiirii

Toplanti Kiiltiirii Olan Orgiitler

Ust yénetim diizenli zamanlarda toplanti diizenlemenin
yararina inanir.

Dizenli olarak toplanti yapilir.

Gundemsiz, tutanaksiz toplantilar diizenlenmez
Toplanti zamaninda baslar ve zamaninda biter
Baskandan sonra toplantiya kimse giremez.
ilgili kisiler katilir.

Katilimcilar hazirlikli gelir.

Cep telefonlari kapatilir.

Dedikodu ya hi¢ yoktur ya da cok azdir.

Calisanlar arasinda cifte standart yapildigi distincesi olmaz.

Calisanlar 6zgurce fikirlerini tartisirlar.
Toplantilarda sorunlarin ¢ézilecegi inanci vardir.
Yonetimin kendilerini Gnemsedigini dustndrler
Sorunlar toplantilarda ¢ozulur.

Sonuclar takip edilir ve ilgili kisilere sonuclar iletilir.

Toplanti Kiiltiirii Olmayan Orgiitler

Ust ydnetim toplantilarin yararina inanmaz.
Toplantilar diizenli olarak yapilmaz.
GlUndem hazirlanmaz, tutanak tutulmaz

Toplanti zamaninda baslamaz ve zamaninda bitmez.

isteyen istedigi anda toplantiya girer.

ilgili ilgisiz herkes katilr.

Katilimcilar hazirlik yapmazlar.

Sik sik cep telefonlari calar.

Calisanlar arasinda dedikodu fazlasidir.

Calisanlar arasinda ayrimcilik yapildigi goriisii hakimdir.
Calisanlar konusmaktan korkarlar ya da susarlar.

Hicbir sorunun ¢ozilmedigi ve ¢ozilmeyecegi gortst hakimdir.
Yonetim tarafindan 6nemsenmediklerini hissederler
Problemler kapali kapilar ardinda ¢ozulir.

Toplantinin sonuglari takip edilmez.



Sunum bitti....




