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Toplanti yénetimi (1)

Verimli toplantilar rastlantilar sonucu olusmazlar. lyi
bir sef tarafindan calistirilmis bir orkestranin sonucu
ibi olurlar.

 Cogu zaman toplanti éncesi, toplanti sirasinda
oldugundan ¢cok daha yogun bir calistirma
erektirirler.

* Toplantinin kendisi, buz daginin Ustiinde gériinen
kisma benzemektedir.

* Suyun altinda kalan bélim ise toplantiyi verimli
kilmak icin yapilan planlama ve hazirlik
calismalaridir.

e



Toplanti yénetimi (2)
* Toplanti katilimcilari salonda yerlerini almaya basladiklarinda

ve devaminda toplanti acildiginda dikkat, simdiki zamana
yogunlastiriilmalidir.

* Bir toplantinin belirleyici ani, baslangicidir. Toplantinin havasi,

L yonde ilerleyecegini toplanti baskanlari belirlemektedir. /

* Toplantinin tonunu yoénetici belirler seklindeki yaygin anlayis
su anda oldugu gibi gelecekte de gecerli olacaktir.

* Ciddi, kendini isine adamis, sorunlari ¢ézmeye kararli bir ~
tutum icerisinde olan toplanti yéneticisi diger katilimcilarinda
ayni bicimde davranmalarini saglamaktadir. Eger ¢cok fazla ve
yanlis espriler yapilirsa bu durum bulasici oldugundan

> toplantiya yanlis bir renk verilmis olacaktir. ‘

* Toplantinin odak noktasi toplanti yéneticisi degil, toplantinin
hedefleri olmalidir.



Toplanti yénetimi (3)

* Toplanti ybneticisi, sozli ve sézstiz butdn ipucglarini
yakalamaya her an hazir olmalidir.

* Toplantilar “insani olaylar” olduklari igcin, toplantiya
katilan herkesin belli gereksinimlerinin, duygularinin
ve dustncelerinin oldugu gézden kaciriimamalidir.

'° Katilimcilarin cogu kendi kisisel giindemlerini '

kendileri belirlemistir. Katilimcilarin bu degerlerini
gozden kacirmadan toplantinin belirlenen hedefler
dogrultusunda stirdiirtilmesi gerektigi

. unutulmamalidir. ‘
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Toplanti yonetimi (4)

* Toplanti katilimcilarinin hangisinin ne kadar stire ile
konusacagi, hic susmayan veya bir tlrli konuya
giremeyen katilimcilara nasil bir sekilde miidahale

edilmesi gerektigi 6nemlidir.
'- Toplanti icerisinde bir konu, birden toplantinin odak '

noktasi olarak toplantinin ana hedefini saptirirsa
toplantinin nasil tekrar rayina oturtulmasi

| gerektiginin tzerinde durulmalidir. |

* Toplantinin ne yénde gelismesi istedigini toplanti
yoneticisi acikca belirtmeli ve denetlemelidir.



Toplanti yonetimi (5)

* Toplantilarin sliresi goértstlecek konuya, katilanlarin
gereksinimlerine ve toplantinin yapildigi mekana uygun
olmalidir.

* Toplantilarin sliresi ne olursa olsun, nasil sona
erdirilecegi nasil baslatilacagi kadar 6nemlidir.
'° Son dakikaya kadar beklenip tartismanin orta yerinde '
“Zamanimiz doldu, toplantiyi kapatiyorum”

bicimindeki yaklasimlarda bulunulmamalidir.

k Toplantiyi sona erdirme islemi gliindemdeki 6nemli bir 1
madde gibi zaman ayrilarak gerceklestirilmelidir.

* Toplantinin basinda nasil amag ve glindem
aciklaniyorsa, toplanti bitiminde de varilan sonucun
Ozetlenmesi ve hedefe ne kadar yaklasildiginin

. belirtilmesi gerekmektedir. y
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TOPLANTIYI YONETMEK (1)

* Toplanti yoneticisinin gérevi toplantiyi dikkatle
hazirlanmis bir giindeme uygun olarak yénlendirmektir.

e —————————————————————————

Katilimcilarin deger ve duygularina karsi duyarli olmali,
olumlu katkilari 6ne ¢ikarmali ve olumsuz glicleri
bastirmalidir.

* Katilimcilarin timdnin toplantilarda alinacak kararlari
etkileme gticli vardir ve genellikle bu glicten
ararlaniimamaktadir.

' 4 _<
* Toplanti yéneticisi; az konusan kisilerin toplantiya

katkida bulunmalarini saglamali, cok fazla konusanlari
belli bir noktadan sonra engellemeli ve katilimcilarin

| konudan ayrilmamalarini saglamalidir. |



Toplantilarin Atmosferi

e Toplanti icin yapilacak hazirliklar, katilimcilar ve
katilimcilarin amaclari gbéz éniine alinarak
apiimalidir.

y
’ Katilimcilar toplantidan; érnek olarak, sorunlarin 1

coziilmesi, yanls anlasiimalarin acikliga
kavusturulmasi, risklerin belirlenmesi vb qgibi bir
yarar sagladiklari zaman gelecek toplantilarda da
birlikte calismaya daha sicak bakacaklardir.
Diizenlenen toplantilarin atmosferini ge¢mis

‘ toplantilarin basarilari etkilemektedir. ‘
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Toplantilarda Kontrolii Elde Tutmak

* Bir toplantiya liderlik eden herkes, kontrol sorunuyla
karsi karsiya kalacaktir. Bu durum, toplanti katilimcilari
Q kontrol altinda tutulmalidir anlamina gelmemektedir. y

* Gosterilen kontroliin derecesi yoneticinin stilini veya
katilimcilarin anlayis derecesini ifade etmemektedir.

* Toplantilarda kontrol; tartismalarin etkin bir bicimde
giindem maddeleri cercevesinde tutulmasi,
sorumluluklarin katilimcilara devredilmesi, gérevlerin
tanimlanip dagitiimasi ve séz verilen islerin tamamlanip

ol

tamamlanmadiginin takibi olarak ifade edilebilir.

* Bir toplanti lideri bahsedilen tiim bu hedeflere

ulasabilme sorumlulugunu tasiyabilmelidir.



Toplantida Temel Kurallari Olusturmak

e Toplanti yoneticisi, toplantilara mantikli temel kuralar
koyma hakkina ve sorumluluguna sahiptir. Fakat bu
kurallardan kasit, mutlaka uyulmasi gereken kati ve
kesin kurallar degqil katilimcilarin ortak amaclara
ulasmasini hedefleyen bazi standartlardir.

 Tamamen kati bir yapi, tartismayi ve konusmayi
engeller ve toplantilarda ayrilik yaratir.

* Kontroliin saglanacagi iki diizlem vardir; ilki,
katilimcilarin mevkii toplanti yéneticisinden yliksek olsa
bile, toplantiya liderlik edileceginin varsayildigi diizlem
ve ikinci olarak, genelde katilimcilarin idare edildigi ve
iyi bir toplanti yénetimi icin sagduyu kurallarinin

| uygulandigi diizlemdir.



Toplanti sonrasi kararlari takip etme

* Bir lider, sadece toplantiyi degil daha sonrasini da
yonetmelidir. Uygulamalari takip etmek icin
yapilanlar toplantinin érglt icin degerli olup
olmadigini da belirlemektedir.

e Sadece gorev vermek yeterli deqildir, lider ayrica
gorev verilen kisinin ya da departmanin bu gérevleri
yerine getirmesini de garanti altina almalidir.

* Toplantinin ardindan dogru uygulamalarla

gorevlerin zamaninda tamamlanmasini, gérev
verilen kisi gorev verenin Ustul olsa bile saglayabilir.
Ne yapilmasi gerektiginden sorumlu olan birey,
digerlerini gérevleri dogrultusunda harekete

Q gecirebilmelidir. 4




Toplantilarda Yonetilen ya da Harcanan Zaman

* Herkes is toplantilarinin cok zaman kaybettirebilecegini
bilmektedir. Eger katilimcilar kontrol edilmezse daha az liretken,
daha az etkin olunmasindan ve isleri yapamaz duruma gelmekten
kacinilamaz.

* Her toplanti 6nemli bir soruyla degerlendirilmelidir: Bu toplanti
gerekli mi? Ozellikle sorunlar ve ¢o6ziimler acisindan bu tanimlama

| onemlidir. I

* Bir toplantinin gerekliligi sonucglarin elde edilme oranina bakarak
anlasilabilmektedir.

a Toplanti diizenleyen bircok kisi ayni zamanda zaman konusundaki ~
diizenlemeleri de yapmak ya da bu konuda aktif bir rol oynamak
durumundadir. Pek ¢cok durumda toplantiya katilim istenmese dahi
katilmaya zorlanilir ve bu durum kisinin secimine

' birakiimamaktadir. '
* Bu sorunun lstesinden, yararsiz bir toplantiya katilmanizi veya

toplantiyi ybnetmenizi isteyen kisiye toplantinin neden gerekli
oldugunu ya da toplantida ne basarmak istedigini iceren sorular

sorulmalidir.
Q 4




Toplantiy1 Kayda Gegirmek
* Toplantida konusulanlarin tutanaklara gecirilmesi,

alinan kararlari ve kimin, hangi gorevi yapacaginin
kesin olarak bilinmesi agisindan gereklidir.

* Eger akilci ve tedbirli davraniimak isteniyorsa,

katilimcilarin toplanti hakkindaki gértsleri de alinmaya
calisiimalidir.

Toplantiyi kaydetme gérevinin, yoneticiye verilmesi
pratik bir yontem olmadigi gibi pek istenen bir sey de
degqildir. Bu is icin genellikle profesyonel asistanlardan
yardim alinmaktadir. Tartismanin kontroliinti saglama
lizerinde yogunlasmak zaten toplanti yéneticisinin
biutin zamanini alacagindan, kayda gecirme gorevini
bir baskasinin yapmasi ideal bir yontem olacaktir.

* Bu secim yapilirken, béyle bir gérevin neler gerektirdiqgi

. mutlaka gbz éniinde bulundurulmalidir. ‘



Toplantiyi Degerlendirmek

* Toplantinin bir degerlendirmesinin yapilmasi pek sik gortilen bir
durum degqildir. Cogu katilimci toplantinin bitmis olmasindan ve
bunu kolayca atlattiklarindan dolayr mutludur ve daha fazla yorum
yapmak istemezler. Ancak toplanti hakkinda katilimcilardan
fikirlerini almak yararli olacaktir. Bunun icin katilimcilardan,

toplantiyi terk etmeden once kisa, hazirlanmis bir formu

olollonvidaaioiie ddi=40

Bu toplanti sizin igin yararli oldu mu? Evet/Hayir

* |htiyac duydudunuz her seyi séyleme firsati bulabildiniz mi?
Evet/Hayir

* Toplantinin yonetilis bicimi size tatmin etti mi? Evet/Hayir

* Toplantida varilan sonuca goére neler yapmaniz gerektigini biliyor
musunuz? Evet/Hayir

* Baska yorumlariniz var mi? Evet/Hayir

* Bunun gibi sorulara alinacak cevaplar sayesinde toplantidaki
performans degerlendirilip, daha sonra yapilacak olan toplantilar
icin bilgi alinmis olacaktir.
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