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TOPLANTI ASISTANI (1)

* Yonetici asistanlari genellikle toplantilarda
“toplanti asistani” gérevini

tistlenmektedirler.
'- Toplanti asistanlarinin gerceklestirdikleri pek '

cok gorev ve listlendikleri sorumluluklar
toplantilarin basari ya da basarisizlikla
sonu¢lanmasina yol agmaktadir.




TOPLANTI ASISTANI (2)

e Toplantida Asistanin Gorevleri

* Toplantinin amacina ve tiriine gore toplanti icin gerekli olan
her tirli aracin getirilmesi gerekmektedir.

* Bunun i¢cin uzman kisiler cagirilacak ise, onlara
hazirlanmalarina yetecek kadar bir zaman verilmesi
gerekmektedir. Toplanti hazirliklarini yapmak, asistanin
gorevidir:

e Toplantidan énce yoneticiyle gortiserek amaca uygun bir
toplanti mekani ayarlamak.

* Toplanti giindemini, 6nceden yonetici ile tespit ederek
yazmak, toplantiya katilacak kisileri, toplanti yeri, saati, tarihi
konularinda bilgilendirmek.

<

e Yoneticinin toplanti sirasinda ihtiya¢ duyacagi tiim bilgi ve
belgeleri hazir bulundurmak, kendisini uyarmak, toplantiya
katilanlarin gerekli bilgiye, uzmanliga ve deneyime sahip
kisiler olmasina dikkat etmek.

—



TOPLANTI ASISTANI (3)

* Toplanti sirasinda kullanilacak belgelerin katilimci sayisi kadar cogaltiimasini ve
toplantiya katilmasi gerekenlerin 6nemli bir mazeretleri olmadik¢a toplantiya
katiimalarini saglamak.

* Toplanti mekanindaki tiim diizenlemelerle ilgilenmek, sehir disindan gelecek
katilimcilar icin otel rezervasyonu yaptirmak, gerekirse ulasimlarini organize etmek.

Basin duyurusu yapilacaksa hazirliklara katilmak, toplanti tutanaklarinin
hazirlanmasini saglamak ya da bizzat hazirlamak, toplanti gtindemleri icin ne kadar
stirenin ayrildigi, toplantinin baslangic siiresi gibi bitis stiresini de belirtmek.

* Toplanti sonrasinda alinan kararlarin toplantiya katilanlara sunulmasini saglamak,
toplanti bittikten sonra gerekli tutanaklarin dagitilmasi, 6demelerin kontrolii ve
tesekkiir mektuplarinin yazimini takip etmek ya da gerekiyorsa yapmak.

* Toplantida bazi komitelerin kurulmasi kararlastirilmissa bunun ilgililere
duyurulmasini saglamak, alinan kararlara gére ilgili kisi ya da kuruluslara tesekkiir
ya da tebrik mektuplari yazmak.

 Alinan kararlar cergcevesinde ybneticinin yapmasi gereken isler konusunda hatirlatici
ve yardimci olmak ve toplantiya ait tiim evrakin dosyalamasini yapmak.



Toplanti asistaninin toplanti éncesinde, sirasinda ve sonrasindaki qorevleri

kabaca asagida verilmistir: (1)

* Toplantidan Once:

oneticiye danisarak bir gindem hazirlamak, cogaltmak,
yoneticiye ve lUyelere ulastirmak

* Gerekiyorsa konaklama, ulasim vb. rezervasyonlari yaptirmak

* YOneticiile goriiserek amaca uygun bir toplanti mekani
ayarlamak

* Tartisilacak konu hakkinda gerekli olan belgeleri temin etmek

e Toplantida yazim icin gerekli olan kagit vb. gerekli kirtasiyeleri
saglamak

 Onceki toplantinin giindemini ve toplanti kayitlarini saglamak
* Katilamayacak tiyelerden gelen vekaletnameleri saglamak
e Katilimcilarin listesini saglamak

* Herhangi bir referans kitabi, tiiziik vb. gerekli olacaksa
saglamak

i Toplanti mekani diizenlemeleriyle ilgilenmek ‘




Toplanti asistaninin toplanti éncesinde, sirasinda ve sonrasindaki qorevleri

kabaca asagida verilmistir: (2)

e Toplanti Sirasinda:

Toplanti salonuyla ilgili diizenlemeleri yapmak

e Toplanti salonunun bulunabilmesi icin gerekli isaretleri
yerlestirmek

* Protokoliin oturum sirasinin dogrulugunu kontrol etmek

e Her tliyenin yeterli derecede kirtasiyeye sahip olmasini
saglamak

* Su, kraker vb. saglamak, yerlestirmek

* En son toplantinin glindemini, 6ziir mektuplarini ve diger
metinleri okumak

* Gerektikce toplanti esnasinda dosyalardan yoéneticiye bilgi
saglamak

* Verilen kararlarin detaylarini kaydetmek
‘ Toplantinin béliinmesini engellemek ‘




Toplanti asistaninin toplanti éncesinde, sirasinda ve sonrasindaki qorevleri
kabaca asagida verilmistir: (3)

Toplanti Sonrasinda:

Toplanti salonuna gétiiriilen tiim dokiimanlarin biiroya geri
gotiuriilmesini saglamak

Baskanin onayladigi toplanti dakikalarinin bir planini yapmak
Uyelere daditilacak toplanti tutanadini hazirlamak

Toplanti sonucu ile ilgili herhangi bir belgeyi yazmak
Toplantida kullanilan tiim yazismalari dosyalamak
Yoneticinin ajandasina bir sonraki toplanti tarihini not etmek

Toplanti salonuna getirilen tiim arag¢ ve gerecin yerlerine
gonderilmesini saglamak

Alinan kararlara gore ilgili kisi ya da kuruluslara tesekktir
mektubu yazmak




Toplantiya Katilacaklari Bilgilendirme (1)

* Toplanti salonuyla ya da yeriyle ilgili diizenlemeler
yapildiktan sonra katilacaklar bu konuda bilgilendirilmelidir.

-

* Eger katilimcilar érglitiin diger elemanlariysa telefon ya da
e-posta yoluyla bilgilendirme yapilir. Bundan sonra ise
toplantidan birkag¢ giin énce katilimcilarla yeniden iletisime

gecilerek toplanti hatirlatilir.
'- Katilimcilar érglit disindan ise, telefon ya da e-posta ile '

bilgilendirilmeleri miimkdiindiir. Ancak mektup formunda
yazili bir belge kullanimi esastir. Telefonla aranilan kisilerin
katilip katilmayacagi 6grenilmis olsa bile kendilerine yazili
olarak davetin de yapiimasi gerekmektedir.
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Toplantiya Katilacaklari Bilgilendirme (2)

* Asistan toplanti hakkinda bilgilendirdigi kisilerden, katilimci olup
olmayacaklarini 6grendiginde, mutlaka kendi listesinde gerekli isaretlemeleri
apmalidir.

* Toplantinin duyuruldugu kisilerin tiiminden olumlu ya da olumsuz cevap
alindiginda ise, yoneticiye bildirmelidir. Yonetici toplantiya katilacaklari ya
da katilamayacaklari da sayi ve isim olarak bilmelidir.

r Genellikle yoneticiler asistanlarina iki ya da iic farkl toplanti saati ‘
vermektedirler.

* Asistanlar, toplantiyi duyurmak icin aradiklari kisilere, bu saatlerden
hangisinin kendileri icin daha uygun olacagini, hangi saati tercih ettiklerini
sorarlar. Kisilerden alinan cevaplar hangi saatte yogunlasirsa, toplantinin o
saatte olmasi kararlastiriimaktadir.

 Genel olarak 9-11 ya da 14-15 arasindaki saatler kisa toplantilar icin uygun
olmaktadir.

e Glnin son saatlerinde diizenlenen toplantilar, katilimcilarin bir an é6nce eve
gitme istegi yliztinden yeterli itina ile yapilamayabilmektedir.




Toplantiya Katilacaklari Bilgilendirme (3)

* Yoneticinin beklenmedik bir gelisme karsisinda
zaman degqisikligi yapmasi gerekirse, deqisiklik

| i/gili/ere mutlaka zamaninda bildirilmelidir. '

* Asistan, daha énce haber verilen kisilerle, tek tek
irtibata gecerek degqisikligi duyurmalidir.

e Belirtilen bu diizenlemeler rutin olmayan, belirli
periyodik takvimle tekrarlanmayan toplantilar icin

| gecerli olmaktadir. |

* Dizenli olarak belli zaman araliklariyla yapilan

toplantilarda, bu tir diizenlemeler yapiimaz.
- <
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Rapor Ozeti Hazirlama

* Toplantidan sonra ozet rapor hazirlama gérevi
asistana aittir.

» Ozet raporun, hemen toplantidan sonra heniiz bilgiler
tazeyken diizenlenmesi daha uygun olacaktir.

'- Hazirlanacak rapor, acik ve 6zet biciminde olmalidir. '

Ancak, hangi kararlarin alindigi, alinan kararlar
dogrultusunda hangi eylemlerin yapilacagini ve
bunlarin kimler tarafindan ne kadar stirede

. gerceklestirilecegini icermelidir. ‘

 Once 6zet raporun kabaca detaylarinin hazirlanmasi ve
bunun toplanti baskanina sunularak gérdslerinin
alinmasi yerinde bir diistince olacaktir.

—



Toplanti Tutanaginin Hazirlanmasi

* Toplanti akisi kaydedilirken anlatim tarzina dikkat edilmelidir.
Bunun icin de; notlar toplantiya katilamayanlara uygun bir
tarzda kaleme alinmali, yeterince aciklayici olmalidir. Nelere

| karar verildiginin kisa bir 6zeti yapilmalidir. |

* Ne yapilacak? Kim tarafindan, ne zaman ve nerde? Yapilacak
eylemler farkli bir yazi tarzi kullanilarak én plana
cikartilmalidir.

* Alinan notlar oturum baskanina ve digerlerine dagitiimadan
once kontrol edilmelidir.

<
* Glundem maddelerine ybnelik ekstra katkilar, ayri bir paragraf
icinde gosterilmelidir.

* Onemli ve detayli hususlar icin alt basliklar ve ana paragraflar
kullaniimaya c¢alisilmali, bir paragraf dort satirdan fazla
uzatilmamalidir.

—_— 4

e Clmleler yirmi bes kelimeden uzun olmamalidir.
* Alinan kayitlar tarafsiz olmalidir.




Toplanti Sonucunu Takip Etme

* Asistanin toplanti sonrasinda, rapor hazirlamanin
disinda da bir cok gérevi bulunmaktadir.

* Bu gérevlerden birisi de toplanti salonunun
temizlenmesi ve eski haline getirilmesinin
saglanmasidir.

* Toplanti sona erdiginde asistan, alinan aracg ve
gereclerin geri verilmesini, oturum dlizeninde
yapilan degisiklikler varsa eski haline getirilmesini

I saglar. |

e Toplantiya katilanlarin unuttugu ya da biraktigi
malzemeleri toplatir.

e



Sunus bitti....




