Toplanti Yonetimi
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Ya calisir ya
toplanirsiniz, ikisini bir
arada yapamazsiniz.
Peter DRUCKER
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Kesinlikle toplanmaliyiz!

Toplanti 6ncesi neler
yapilacagi konusunda
calismak.

[ Kaliteli Toplantilar icin
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Kesinlikle toplanmaliyiz!

Toplanti esnasinda
katilimi saglamak.

[ Kaliteli Toplantilar icin
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Kesinlikle toplanmaliyiz!

Toplantiyi iyi ydnetmek.

[ Kaliteli Toplantilar icin
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O Toplanti bitiminde alinan
kararlarin hayata

gecirilmesi gerekir.

[ Kaliteli Toplantilar icin
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Toplantinin hedefi tam
olarak tanimlanmamissa,
acik ve paylasilir bir hedef

ortada yoksa toplanti
yapilmasin.
Clinkl herkes icin zaman
kaybi olmaktan baska bir
ise yaramayacakdr.

Ne dustnuyorsunuz?
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Hedefe ulasmanin tek
yolu toplanti ise bu
organizasyon
gerceklestirilmelidir.

Ne dustnuyorsunuz?
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Toplanti yapilmadigi ya da
ertelendigi halde isler
devam ediyor, bir aksama
yasanmiyorsa yine de
toplanti yapiimalidir.

Ne dustnuyorsunuz?
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Toplanti katilimcilarini
tespit etmekte kararsiz
kaliniyorsa, bunu
netlestirene kadar
kisilerle tek tek
toplanmak daha iyi bir
secimdir.

Ne dustnuyorsunuz?
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Hedefe ulasmanin en iyi
yolu toplanti ise, uygun
katilimci profili ve
sayisiyla toplant
yapilmalidir.

Ne dustnuyorsunuz?
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Toplantida gececek
zaman, gerek kendim
gerek katilimcilar icin

yararli olmalidir.

Ne dustnuyorsunuz?
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"Ben konusayim, onlar
dinlesin" ruh hali icinde
iken toplanti yapmalk,
istediklerimi kabul
ettirmek acisindan
yararhdir.

Ne dustnuyorsunuz?

R.Safak KEKLIK



Bazi toplantilar, dizenli
periyotlarla yapilan
toplantilar zincirinin bir
halkasi haline
donusmelidir.

Ne dustnuyorsunuz?
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Toplanti yapilmasa
olabilecek en kotu seyin
ne oldugu Uzerine
disinmeye gerek yoktur,
toplanti iletisimi arttirir.

Ne dustnuyorsunuz?
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Herkese sorulacak sorular
varsa, bunu kisilerle bire
bir yapmak daha dogru
bir tercih olacaktr.

Ne dustnuyorsunuz?
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Toplanti katilimcilarina bir
co6zUimu kabul ettirmek
gerekiyorsa.

| Toplanti yapmak igin
gerekli nedenler

T
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Karmasik durumlarda ya
da basari icin,
motivasyonu artirmak
gerekiyorsa.

| Toplanti yapmak igin
gerekli nedenler

T
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Grup etkilesiminden
faydalanarak yaratic
fikirlere ulasmak
isteniyorsa.

| Toplanti yapmak igin
gerekli nedenler

T
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Takim Gyelerinin
birbirlerini daha iyi
tanimalari ve gorevlerin
bilinmesi isteniyorsa.

| Toplanti yapmak igin
gerekli nedenler

T
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Takim ruhu ve iyi haberler
konusunda heyecan
olusturmak isteniyorsa.

| Toplanti yapmak igin
gerekli nedenler

T
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Toplantiya katilacaklar
belli bir proje ya da
hedefin sonuclarindan
sorumluysa.

| Toplanti yapmak igin
gerekli nedenler

T
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Toplanti katilimcilarinin
bir sonraki konuyu ya da
asamayi iyice anlamasi
isteniyorsa.

| Toplanti yapmak igin
gerekli nedenler

T
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lletisim sireclerinin
dizene koyulmasi
isteniyorsa.

| Toplanti yapmak igin
gerekli nedenler

T
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Toplantiya katilacak
takimin daha fazla risk
almasi isteniyorsa.

| Toplanti yapmak igin
gerekli nedenler

T
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Takim ici bilgi akisi etkili
bicimde saglansin
isteniyor ve cok soru
varsa.

| Toplanti yapmak igin
gerekli nedenler

T
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¥ Egitim toplantilar,

¥ Takim ya da Komite toplantilar,

¥ Departman toplantilani,

l \_\_Satls toplantilan,

0 ' Kriz toplantilari,

Farkli Toplantilar |
Farkli Amaclar ¥ Yénetim toplantilari,

¥ Yemekli toplantilar,

(¥ Ozel toplantilar,

R.Safak KEKLIK



Odak noktasi; yeni
beceriler, Grun bilgisi ve
yeni uygulamalar.

Egitim Toplantilar
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Hedef; katilimcilarin

toplantidan yeni beceri ya

da is bilgisini kullanmaya
istekli ve yeterli bir
durumda ayrilmasi.

{ Egitim Toplantilar
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Odak noktasi; proje ya da
grup calismasi.

[ Takim yada Komite J
Toplantilar
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Hedef; katilimcilarin
sorunlari cozmesi,
kendilerini organize
etmeleri ve bilgiyi
paylasmalari.

{ Takim yada Komite J
Toplantilar
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Odak noktasi; islemler,
surecler ve bilgi.

e @

e _/

{ Departman Toplantilari J
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e @

e _/

{ Departman Toplantilari J

Hedef; katilimcilara isle

ilgili sorunlari cozmek ve
bilgilerini paylasmalari
icin firsat vermek ve
katilimcilarin departmanla
baglarini gliclendirmek.
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Gag

o

[ Satis Toplantilari J

Odak noktasi; satis
motivasyonu ve Urun
bilgisi.
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Gag

‘ l ‘ Hedef; satislari artirmak.

Satis Toplantilari
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Kriz Toplantilari

Odak noktasi; takim ya da
departmanin aniden
beliren zorunlu bir
ihtiyaci.
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Hedef; sorunun ¢ozimd.

Kriz Toplantilari
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Odak noktasi; takim ya da
komite toplantilariyla

benzerlik gosterir.
Farki, daha Ust dizeye
odaklanmis olmasidir.
Planlama, strateji, sirketin
gelecekte alacagl yon ve
karlihk konulari tartisilir.

[ Yonetim Toplantilari J
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{ Yonetim Toplantilari

|

Hedef; sorunun ¢o6zimd,
tum sirketin basarisini
etkileyecek olan
kararlarin alinmasi.

R.Safak KEKLIK



{ Teke Tek Toplantilar }

Iki kisi arasindaki 6zel

toplantilardir.
Gizlilik gerektiren
durumlarda; etkinligin
artirilmasi ve uygulama
kolayhgi olusturmak icin

yapilir.
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Hedef, sorunlari cozmek,
bilgi paylasmaktr.

{ Teke Tek Toplantilar }
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Odak noktasi; zamandan
tasarruf ya da fikir
alisverisi icin arkadasca
bir ortam yaratmak.

{ Yemekli Toplantilar }
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Hedef,;bilgi paylasmalk,
problem ¢c6zmek ya da
yakinlasma saglamak.

{ Yemekli Toplantilar }
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A

Cok

|

Ozel Toplantilar

Kimi zaman acilen
toplanmak gerekir.

Onceden giindem
gonderilemez ve hizli bir
bicimde toplanmak
gerektiginden simdiye dek
onerilmis hazirhiklar da
yapilamaz.
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lyi bir yonetici,
toplantidan ne
bekledigini ve
toplantinin amacinin ne
oldugunu ya da olmasi
gerektigini bilir.
Peter DRUCKER
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Toplanti Oncesinde Bes

Temel Hazirlik

Toplanti yapmanin
nedeni,
Toplantinin hedef;,
Katilimcilarin kimler

olacaginin belirlenmesi,
Toplanti zamani,
Lojistik ayarlamalarin
yapilmasi.
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Katilimci Saglama

Hedeflere ulasmak icin
kimler destek verebilir;
Gorusleri destekleyecek
kisiler kimler olabilir;
Kimler bu toplantinin
konusuna uygun kisilerdir;
Sorun cikarma potansiyeli
olan kisiler kimler olabilir;
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( Etkin GUndem Belirlemek

Toplantinin hedefi

tanimlanmali,
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( Etkin GUndem Belirlemek

Baslangic ve bitis zamani,
tarih ve yer net bir

bicimde belirlenmeli,
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( Etkin GUndem Belirlemek

Toplanti cok sayida
konuyu kapsayacaksa,

bunlar sirasiyla yazilmali,
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( Etkin GUndem Belirlemek

Her bir konu icin

ongorulen slre
belirlenmeli,
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( Etkin GUndem Belirlemek

Katilimcilardan bir hazirhk
yapmalari bekleniyorsa,

nasil bir hazirlik olacagi
konusunda bilgi verilmeli,
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( Etkin GUndem Belirlemek

GUindem mumkdtn
oldugunca kisa ve canli

olmali,
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( Etkin GUndem Belirlemek

Toplanti duyurusu en az
bir hafta 6nceden

yapilmali,
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Toplanti gindeminden
birkac kopyay! her zaman
toplantiya getirin.
Kendi kopyalarini
unutanlar olabilir.
Herkesin dntinde glindem

sayfasi olursa toplantiya
katilmalari daha kolay
olacakdr.
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Ayse, Fatma, Ahmet ve Mehmet

17 Haziran, Cuma

12, Kat kilgilk toplants odasi

10:00-11:00

Departman toplantisi

Biltgenin genel durumunun ve biitgenin agima nedenlerinin
degerlendiriimesi.

Biitgenin gdzden gegirilmesi; maliyetleri diistirmek igin iki
Gnerinin hazirlanmasi ve meveut calismalarin kisa bir ozeti

Toplanti Duyurusu
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Bir otel veya konferans
merkezinde salon
kiralandiginda birkac
konuya dikkat edin:
gurultt dizeyi, toplant

salonun yaninda baska bir
toplantinin olup olmadigi
ve ekipmanlar gibi.
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Toplanti Salonun

DlUzenlenmesi

3
|

Oturma Duzeni,

Aydinlatma,
IS
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Yuvarlak ve Kare Masa
Oturma Duzeni

_/

|

Yuvarlak ya da kare
masalar etkilesimin en
cok oldugu oturma

dizenini saglarlar.
Herkesin bir digeriyle
kendini esit sayacagi bir
psikolojik etki yaratir.
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Dikdortgen Masa
Oturma Duzeni

Dikdortgen masalarda,
"masa basi" oldugundan
masa basina oturan kisi
"teyit alma makami" gibi
gorular.

Bu etkilesimi azalthigi gibi,
herkesin fikrini rahatca ifade
etmesine de psikolojik
olarak bir bariyer olusturur.
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Balik Sirti Oturma Diizeni

Kalabalik ve resmi bir
glindem taslyan
toplantilar icin tercih
edilebilir.

Balik sirti oturma duizeni

bir sinif atmosferi yaratir
ve katilimin dismesine
yol acar.
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U Oturma Duizeni

U dizeninde de tipki
dikdortgen masa
etrafinda oldugu gibi bir
"masa basi" psikolojisi
olabilir.
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Grupta etkilesimi
yaratmak icin, kisilerin
birbirlerine yakin
oturmasini saglamak
yararli olacaktr.

Bunun i¢in masa ve
sandalyeleri, bnceden
yakin yerlestirmek
oerekir.
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Isik, insanlarin zihinlerinin
acllmasinda ve
dikkatlerinin
toplanmasinda yararhdir.

GUn 111 yapay

aydinlatmadan ¢cok daha
iyidir.

Aydinlatma
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Toplantinin tansiyonu
yikseldiginde 15181 biraz
azaltmak, katilimcilarin
sakinlesmesine katkida
bulunur.

Aydinlatma
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Toplanti katilimcilarini diri
ve uyanik tutmak icin
Isinin distk olmasi
gerekir.

Fazla i1si zihinlerin
kapanmasina neden olur.
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19-21 derecelik 1silar hem
insanlarin uyumasini
engeller hem de
tustimeyecekleri bir ortam
olusturur.
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Yiyecek, icecek gibi
ikramlarda sabahlari
yogurt, taze meyve gibi
viyecekler; 6gleden
sonralari ise peynir, salata
tabaklari ve hafif

kurabiyelerin tercih
edilmesi daha etkileyici
olur.
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Toplantinin lideri
zamaninda baslarsa diger
katiimcilarin da
EINERIRERENEINENIE
hem 6rnek olusturur hem
de tesvik eder.

[ Zamaninda Baslamak
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\ Toplanti odasinin kapisini

kapatmak, gec gelenlerin

rahatsiz olmasina neden
olacaktir; dolayisiyla

toplantiya zamaninda

i baslama konusunda

| onemli bir uyaran olarak
'/ zihinlerde kalacaktr.

{ Zamaninda Baslamak J
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Toplantiya en 6nemli
gliindem maddesiyle
baslayarak, zamaninda
katilmayanlarin 6nemli
konulari kagirmasi, bir
anlamda onlarin kendi
programlarini diizgun
bicimde yapmalari
konusunda bir ders

{ Zamaninda Baslamak

R.Safak KEKLIK



Toplantilara gec
baslamak, eger kurum
kultlrd haline
donismusse, toplantinin
glindem maddelerinden
birini bu konuya ayirmak
gerekir.

[ Zamaninda Baslamak
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Kisa bir acilis konusmasi
yapin,
Katilimcilarin konusmasini
saglayin,
GlUndem maddelerinden
sonra katilimcilardan
geribildirim alin,
Kisilerin birbirlerini
dinlemeleri konusunda
ozendirici olun,

{ Toplantiya Baslama
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( Dinamik Baslama J

Muzikle ve gilimseyerek
karsilayin,
Konuya uygun eglenceli bir

hikayeyle baslayabilirsiniz,
Ana giindem maddesi
Uzerine beyin firtinasi
yapabilirsiniz,
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Ofisinizde telefon ve
elektronik iletisimin en
fazla ne zaman oldugunu
tespit edin ve toplantiyi

bu sirelere koymamaya
calisin.
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Katilimi Artirmak

3
|

Toplanti yoneticisi,
sorulariyla toplantiyi

yonlendirmelidir.
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Katilimi Artirmak
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Toplantida baskin

tipolojileri dengelemek
gerekir.

R.Safak KEKLIK



/

e N

i

A
|

Katilimi Artirmak

J
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Oturma dizenini herkesin
goz temasi kurabilecegi

sekilde olusturun.
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Katilimi Artirmak

J
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Bos sandalyeleri odadan
disari ¢ikarin, grubun

butlnltglnu bozarlar.
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Katilimcilar birbirlerine
adlariyla hitap

edebilmelidirler.
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Katilimi Artirmak

J
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Toplanti yoneticisi, zaman
zaman katilimcilarin

ifadelerini tekrar ederek,
dinleme eylemini
yansitmalidir.
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Katilimi Artirmak

J
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Konusmalarla ilgili
geribildirim alarak canli

bir ortam yaratilabilir.
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/ Kaliciligi saglar,

Toplantinin verimi
konusunda bilgi verir,
Sonraki toplantilarin

gliindem maddelerini belirler
Resmi Tutanak

‘ , Gayri resmi Tutanak
Katilimci Notlari
\ Kagith Yazi Tahtasi Notlari

{ Not Alma
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{ Kagith Yazi Tahtas,

Toplanti Odasl
Kontrol Listeﬁ

o

{ Masa Kartlari, )
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Bircok kisi gonulll
olmaktan hoslanmaz.
Gonulltyu siz secmeyin.
Birinden gonulli
secmesini isteyin.

Baska birinin édnerdigi ismi
ele alin.
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Tartisma bilgi, agiz
dalasi ise cehalet
alisverisidir.
Peter DRUCKER
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Projenin neyiyle
ilgilendin ki simdiye
kadar, strecleri seni
ilgilendirsin.

a) Beklemeli
b) Araya girmeli
c) Kizmal

[ Yonetici Ne Yapmal
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/ \ Anlasmazliklarin

duygularla ilgilidir.
Objektif bir analizin
onunu tikar.

Yeter artik hep ayni
durum, ben bu
toplantinin yoneticisi
olarak bu projenin
suregleri hakkinda bilgi
istiyorum!...

Ustiini 6rtmeye calismak
va da yok saymak hem
o meselenin daha gok

ﬂ / blyumesine yol acar.

Anlasmazliklar J
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Bu tir durumlarda
kontroli kacirmadan

Yeter artik hep ayni
durum, ben bu
toplantinin yoneticisi
olarak bu projenin
suregleri hakkinda bilgi
istiyorum!...

A

anlasmazligl yasayan
( kisilerin konusmalarina
izin vermek gerekir.

Anlasmazliklar J
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/ \ Kisisellestirmeyin,

Konulara odaklanin
Toplanti yoneticisi taraf
tutmamalidir.

Yeter artik hep ayni
durum, ben bu
toplantinin yoneticisi
olarak bu projenin
suregleri hakkinda bilgi
istiyorum!...

Bir karari dayatmak
yerine, anlasmazligi
' cozme konusunu grubun

A / sorumluluguna verin.

Anlasmazliklar J
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Yeter artik hep ayni
durum, ben bu
toplantinin yoneticisi
olarak bu projenin
suregleri hakkinda bilgi
istiyorum!...

{ Sikici Konusmalar J

A

Gulimseyen bir ylz
ifadesiyle, elestirmeden
ve surat asmadan

konusan gruba bakin.
Cok konusanlarin yanina
dogru gidin.
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Yeter artik hep ayni
durum, ben bu
toplantinin yoneticisi
olarak bu projenin
suregleri hakkinda bilgi
istiyorum!...

{ Sikici Konusmalar J

A

Cok ve sikici konusan kisi
va da kisilere adlariyla
hitap edip hicbir sey

soylemeden bekleyin.
Zorda kalirsaniz ya siz ya
biz diyebilirsiniz.
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Tartisabilecek kisileri yan
yana oturtun.
Her iki tarafa da esit firsat
verin.

Kisilere birbirlerinin
soyledigi sozleri tekrar
ettirerek, birbirlerini
dinleyebilecekleri ortam
yaratin.

Ikili Tartismalar
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Tartisilacak olan kisiler
degil, konudur.
Konusanlarin
dinlenilmesini saglamak
gerekir.

Sen mesajl yerine Ben
mesaji kullanmayi tesvik
etmek gerekir.

Fikir Ayriliklari
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Toplanti 6ncesinde her bir
gliindem maddesinin ne
kadar strecegiyle ilgili
yaklasik bir zaman
belirleyin.

( Zamaninda Bitirmek J
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Toplanti sirasinda ise,
birinin bu maddeler ele
alinirken zaman tutmasini
soyleyerek zamani
denetleyin.

( Zamaninda Bitirmek J
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Zamaninda Bitirmek

|

Toplantinin uzun slrecegi
gozleniyorsa, zamani
uzatmak konusunda tim
katilimcilarin onayini alin.
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Zamaninda Bitirmek

|

Toplantinin sonuna
yaklasmakta olundugu
bilgisinin verilmesi
dikkatin dismesini
engelleyen bir ydntemdir.
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Toplanti sonunda
toplantiyla ilgili kisa bir
Ozete yer verin.
Sayet toplanti maddeleri
acik ve net bir bicimde
Ozetlenemiyorsa, akista
bir problem olduguna
isaret eder.

( Zamaninda Bitirmek J
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Ogle yemeginden hemen
once organize edilen bir
toplanti cok verimli
olmaz.
Unutmayin ki sabah

saatlerinde duzenlenen
toplantilar her zaman
daha verimli olmaktadir.
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Genel olarak toplantilarin
en zayif tarafi, takibinin
yvapilmiyor olmasidir.
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Eylem maddelerinden
olusmus bir 6zet
gonderin.

Verilen gorevleri izleyin.
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Sonraki toplantinin ilk
gliindem maddesi, dnceki
toplantinin takip
maddeleri olmalidir.
Eylem maddelerim yerine

getirmeyen kisilerle
dogrudan konusun.
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Onemli mesajlari hem ilk
hem de son paragrafta
yer verin.

Ana fikri ilk paragrafta
eylem maddeleri ise son
paragrafa yazin.
Toplanti 6zetini
katilimcilarin eline en gec
iki glin icinde ulastirin.

Toplanti Ozet;
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Toplanti Ozet;

Basit ve anlasilir bir dil
olmasina 6zen gosterin.
Ifadelerde "ben" yerine

"biz"
kullanmak, gerek nezaket,
gerekse takim ruhu
kazandirmak acisindan iyi
bir yontemdir.

R.Safak KEKLIK



Eylem cumlesi,
Sorumlu kisi,
Eylemin bitis tarihi
bulunmalidir.

Aksiyon Plani
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Her toplanti, kurumun
degerlerini ve tarzini

yansitan kuguk bir
evrendir.
Peter DRUCKER
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