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Toplantilardaki Gorev ve Sorumluluklar (1)

* Toplantilar belli bir eylem ve faaliyet icinde olan
gruplardir. S6z konusu bu gruplar, ikinci kez bir araya
gelen gruplar olabildigi gibi diizenli olarak toplanan
ekipler de olabilmektedir.

o Katilimcilarin gruplar icerisinde nasil davrandiklarinin
bilinmesi ise asaqgidaki durumlarda kolaylik

saglayacaktir:
’ Bir toplantida gercek anlamda ne olup bittigini ‘
anlayabilme

* Bireyler arasindaki sohbetlerle grup icerisindeki
sohbetlerin farkliliklarini anlayabilme

* Catismalarin tahmin edilerek bas edilebilmesi
* Grup davranislarini kontrol edebilme

I- Toplantinin sonuglarini ya da ciktisini gelistirebilme '




Toplantilardaki Gorev ve Sorumluluklar (2)

* Gruplarile belli bir amaca yénelik olarak birlikte calisan
ekipler arasinda fark bulunmaktadir.

<

* Kendilerini bir ekip olarak gorsiin veya gérmesin
herhangi bir toplantiya katilanlar da mutlaka bir grup
uyesi gibi davranacaklardir. *

* Gruplarin iki tiirlii amaclari vardir: (1) Gérevle ilgili
amaclar ve (2) sosyal amaclar.

e Gorevle ilgili amaclar, yapiimasi gereken ve grup
disindan da empoze edilebilecek bir gérevle ilgilidir.

* Sosyal amaclar ise grubun belli bir kimlik duygusu
gelistirmesi, kimlik yapisi, grup tyelerinin birbirleri ile ve
Ldi_c‘]'er gruplarla olan iliskileri gibi unsurlari igermektediu




Toplantilardaki Gorev ve Sorumluluklar (3)

* Bir grup ne kadar birbirine bagliysa o kadar lretkendir
gorusine halen inaniimaktadir.

* Bir grubun birbirine olan bagliligi, grup tyeleri
arasindaki karsilikli olumlu etkilenmeden ortaya cikar ve
kendisini gorev ve sosyal amaclar seklinde ifade eder.
Eger hem sosyal hem de goérevle ilgili amaclar zayifsa,
hem grubun birlikteligi zannedildigi kadar gii¢lii

L_ olmayacak hem de performansi dusiik olacaktir. 4

* Toplantilarin cogu, hem gruplarin kimligininin hem de
gorevlerinin net olmamasindan dolayi basarisizliga
ugramaktadir.

* Budurumlarda grubun gerceklestirdigi sohbet
karisikliga ve dismanliga sebep olacaktir.

~$enve Caliskan, (2013). Toplanti ve Sunu Teknikleri, Anadolu Universitesi, 1. Baski Eskisehir
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Toplantilardaki Gérev ve Sorumluluklar (4)

* Gucli gérev amaclari ve zayif sosyal amaclar belli
bir sekilde etkili olabilir:

* Toplanti bir takim hisleri;

e endise, moral bozukluqu, stres, diismanlik gibi kot
bir atmosferde yaptirabilir. Gérev amaclarini
> basarma sosyal birlikteligi de gligclendirecektir. 4

* Diger taraftan, gérev amaclari hakkinda net bir
hedefi olamayan gliclii sosyal amaclar da zarar

| verici olabilmektedir. '

e Bditiin katilimcilarin kendilerini 6n plana ¢cikarmaya
calistigi bir toplantinin sonuclari da stiphesiz verimli

. olmayacaktir. J
~$enve Caliskan, (2013). Toplanti ve Sunu Teknikleri, Anadolu Universitesi, 1. Baski Eskisehir




Toplantilardaki Gérev ve Sorumluluklar (5)

* Toplanti icerisindeki grup davranislari tg¢ kategori altinda toplanabilir:
orev davranislari:
* Toplantinin hedefi olan ise yapilan katki davranislari soyle siralanabilir:

* Harekete ge¢me; sorunu tanimlama, yeniden tanimlama, énerilerde
bulunma, yeni bilgiler sunma, ¢éziimler gelistirme

* Bilgi arama
* Bilgi verme
Standartlar belirleme

Koordine etme; diistinceleri birbirleri ile baglantini hale getirme, bilgileri
kiyaslama

insa etme; diisiinceleri gelistirme, érnekler verme, detaylari ekleme ve
senaryolar yaratma

Ozetleme; yeniden belirtme, bilgiyi yeniden organize etme, tekrarlama,
netlestirme

Degerlendirme; deger ya da gecerlilik bakimindan

Teshis koyma; sorunun sebeplerini arastirma
i Gortiis birligi ya da anlasmazlik icin test etme ‘

Sen ve Caliskan, (2013). Toplanti ve Sunu Teknikleri, Anadolu Universitesi, 1. Baski Eskisehir




Toplantilardaki Gorev ve Sorumluluklar (6)

Siirec davranislari:

Grubun gelismesine yonelik yardim davranislari séyle siralanabilir:

Cesaretlendirme; olumlu bir bicimde karsilik verme, takdir etme,
kabul etme

Diger katilimcilarin katkida bulunmasina yardim etme

Durdurma; verimsiz olan ya da bir tiirlii ¢éziilemeyen bir arglimani
sona erdirme

* Takip etme; dinleme ve digerlerinden laf almaya calisma

 Bir kisiden digerine yeniden yonlendirme

e Grup hissini ifade etme

e Catisma aninda arabuluculuk etme
& Ara vererek ya da bir espri yaparak gerginligi diisiirme ‘

Sen ve Caliskan, (2013). Toplanti ve Sunu Teknikleri, Anadolu Universitesi, 1. Baski Eskisehir




Toplantilardaki Gorev ve Sorumluluklar (7)

Fonksiyonsuz davranis:

Toplantinin gerek gorev gerekse stire¢ hedeflerine ulasmasini
engelleyen ya da yavaslatan her tiirlti davranis bicimi séyle
siralanabilir:

* Saldirganlik

* Engelleme

* Kendini én plana ¢cikarma

* Rekabet yaratma

* [lging isteklerde bulunma

* [lgi toplamaya calisma

* Olumsuz ve saldirgan bir espri anlayisi sergileme

i Geri cekilme ‘



TOPLANTIYA KATILIMCILAR (1)

e Toplantinin amaclarindan biri katilimcilari yonetmektir.

‘_

Bu kisilerin dogru kisilerden olusup olusmadigi ve
toplantinin 6nemine olan uygunluklari mutlaka
sorgulanmalidur.

’- Ayrica toplantiya katilacak kisiler genis bir bakis <

acisi yansitabiliyorlar mi, toplantiya
katilabilecekler mi, toplanti agisindan onemleri
arttikca katiima ihtimallerinin azalip azalmadigi

| gibi sorular kesinlikle cevaplanmalidir. |

Sen ve Caliskan, (2013). Toplanti ve Sunu Teknikleri, Anadolu Universitesi, 1. Baski Eskisehir




TOPLANTIYA KATILIMCILAR (2)

 Davetliler Listesi

* Toplantilara kimlerin davet edilecegi, her toplanti 6ncesinde mutlaka
planlanmasi gereken bir konudur. l

Davetlileri Belirlemek

e Toplanti, bir sorunu ya da sorunlari ¢ozmek, yapilan isin seyrini izlemek,
katilanlari bilgilendirmek ya da yapilmis bir is hakkinda bilgi almak icin
diizenlense bile davet edilen kisilerin, orada bulunup bulunmamasi
gerektiginin gézden gecirilmesi gerekmektedir.

* Katilmcilar secilirken belirli standartlar uygulanmalidir: Toplantilara katilan
herkes, bir sekilde faydali olmalidir. Bir glindem olusturulsa bile, toplantida
bulunan herkesin (1) orada olmasi gerektiginden, (2) konularla dogrudan

ilgili oldugundan ve (3) amaca uygun ¢éziimler ve fikirler (iretebileceginden
» emin olunmalidir. 4

* Listeyi Sinirlamak

* Bir toplanti lideri, 6zellikle toplantiya katilacagini uman bazi kisileri bir
toplantinin disinda tuttugunda, o kisilere anlayisli ve nezaketle davranmasi

| gerekmektedir. |




Sunum bitti....




