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STGM Kurumsal Hibe Fonu
degistirelim”

Avrupa Birligi tarafindan
finanse edilmektedir.

Toplanti
Yonetimi

"Bu bilgi notu Avrupa Birligi'nin maddi destegi ile hazirlanmistir. icerik tamamiyla Sivil Toplumu Gelistrime Merkezi Dernegi'nin
sorumlulugu altindadir ve Avrupa Birligi'nin gérUslerini yansitmak zorunda degildir*;
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GuUunumuzin cok onemli bir bolimu

Avrupa Birligi tarafindan

finanse edilmektedir. toplantilar ile gecebilir, bundan
dolayi bu zamanin verimli kullanil-

masi ¢cok onemlidir. Sorunlarin
cozuldugu, kararlarin alindigi ve
gerekli bilgilendirmelerin yapildigi
yer oldugu icin toplantilarin iyi plan-
lanmaya ve yonetilmeye ihtiyaci
vardir.

Toplantiya cagirilacak Risi sayisi toplantinin yénetile-
bilmesi ve fikir zenginligi acisindan cok énemlidir.

1) Toplantiya Baslama

Toplantidan &nce, toplantinin amacini ve ardindan,
toplantiya katilacak kisileri belirlemeniz gerekir.

Toplantinin iyi bir sebebi olmalidir. Bunlar: 5 . )
a) Eger toplantinin amaci bir sorun ¢ézmek ve karar

almak ise, toplantiya cagiracaginiz kisi sayisi
sekizden (8) fazla olmamalidir. Sekiz kisiden fazla
katiimcinin oldugu toplantilarda ¢ok fazla fikir
tetiklenip olusacagindan, bunlari toparlamak ve belli
a) Bilgi vermek ve tavsiyede bulunmak icin bir sonuca ulastirmak ¢cok zaman alacaktir. Alinmasi
kisileri bir araya getirmek gerekiyorsa gereken kararin ve ¢dzumun bir zaman siniri varsa bu
goz dnunde bulundurulmasi gereken bir zorluktur.
b) Bir kararin alinmasi ya da sorunun ¢ézumu igin

ekip katiimina ihtiyaciniz varsa b) Amac beyin firtinasi ise, cagrilacak kisi sayisi on
sekiz (18)'e kadar cikabilir. Ancak yukarida belirt-

¢) Birebir gérusme ile ¢dzllemeyecek bir durum tigimiz sebeplerle bu sayidaki katiimcinin oldugu bir

oldugunu dustnuyorsaniz toplantida, bir mutabakata varmayi beklememelisiniz.

Toplanti glindemi olustururken géz éniinde bulun-

Ancak belli durumlarda toplanti planlamak e e e

yerinde olmayabilir. Bu durumlar:

a) Ovglnuizi herkesin arasinda, elestirinizi ise

a) Teke tek goértsme ile konu ya da bir sorun birebirken yapmaniz daha iyi olabilir. Olumsuz bir

halledilebilecekse durumdan herkesin 6grenme yapmasini bekliyor-
saniz bunu toplantida bir gindem maddesi yapabi-

b) Hazirlik yapmaya zaman bulunamadiysa lirsiniz ancak kisi Uzerinde durmaktan cok konu ve

sorun Uzerinde durmak daha iyi olacaktir.

c) Kisilerin konu hakkinda kafasi karisik ya da

hayal kirikligl yasadigindan zamana ihtiyag duyu- b) Birebir Toplantilar: Size dogrudan bagli kisiler ile

luyorsa yapacaginiz kritik gérusmeler, tcret zammi, perfor-
mansla ilgili geri bildirimler, gérev sonlandirma ve
isten cikarmalar icin birebir toplantilari tercih edebi-

- ' ) lirsiniz.

¢) Buyuk Kurumsal Toplantilar: Cok sayida paydasini-

< za ve ortaginiza faaliyetlerinizi ve ciktilarinizi paylas-

. ‘ mak i¢in buyuk kurumsal toplantilar tercih edebilir-
\

siniz.

d) Toplantinin temel 6zelliginin bir amagtan dogdu-
gunu unutmamak gerekir. EGer amag sadece bilgi-
lendirmeyse, ilgili kisilere e-posta atmayi tercih

N edebilirsiniz.
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2) Toplantiya Hazirlik

Toplantiya sadece hazir bulunmasi gereken kisileri
ve konuya farkli bakis acisi getirebilecek kisileri
cagirin. Bu kisiler:

21
H

P | Db) Konular ile ilgili sorumluluk almis ve
toplantidan sonra kararlari uygulayacak kisiler

a) Karar sahibi kilit kisiler

¢) Konular hakkinda bilgi ve paylasima ihtiyaci
olan kisiler olabilir

d) Konular teknik ise yanlis karar almamak icin
ilgili uzman kisiler

Toplantiya katilmasi gereken kisileri belirleyin, cagira-
caginiz kisilere toplantinin amacini ve gindemini
iletin, katiimcilara uyan bir tarih ve saat belirleyin.
Toplanti gundeminin ciddiyetine gore, kritik kisilerin
yUz yuze davet edilmesi, toplanti gindeminin ve
oneminin anlatilmasi etkili olabilir.

Toplantinin duzenine, ihtiyaciniz olacak ekipmanlara
ve ikramlara karar verin. Katiimcilarin birbirlerini
dogrudan gorebildikleri masa duzenleri katiimcilari
konusmaya ve aktif olmaya tesvik eder. interaktif
toplantilarda beyaz tahtaya ya da projektore ihtiyac
duyabilirsiniz. Gindemi yogun, uzun surebilecek
toplantilarda, programda makul aralar koymak ve
kisilerin acikabilecegdi intimaliyle ikramda bulunmak
hem kisileri rahatlatacak hem de toplantinin verimini
artiracaktir.

Toplanti gindemini olustururken:

@[> a) Amacin, varilmak istenen sonucun ve hedefle-

',j rin acikca belirtilmesi

b) Tarih, saat, yer, toplanti suresi, katiimcilar ve
katiimcilarin rollerinin belirlenmesi

¢) Gundem maddeleri ve onlara ayrilacak sure-

lerin belirlenmesi gerekmektedir.

Toplantidaki kisilerin rolleri su sekilde olabilir:

() a Toplantinin Yénlendiricisi: Toplantinin amag,
ﬁ hedef ve yetki kapsamini belirler.
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b) Kolaylastirici: Sorun ¢c6zme ve karar almada gruba
yol gosterir.

c) Yazman: Toplantida not alir ve sonrasinda bunlari
toplanti notu haline getirir.

d) Uzman: Konuyla ilgili teknik boyutlarda katiimcilari
aydinlatir.

3) Karar Alma

Dogru karar ve ¢co6zUm énerileri olusturmak icin kati-
lmcilara énce konu hakkinda bilgilendirme yapin ve en
son olarak ¢cézumlere ulasin.

Oy coklugu ile karar alma:

Olumlu tarafi:

Gorece kisa surede karar alinir ve adil yolun genellikle
bu oldugu dusunultr

Olumsuz tarafi:

Oylama aclk yapilirsa, katiimcilar herkesin gézu
onunde karar almakta zorlanabilirler ve alinan karari
herkes benimsemeyebilir.

Oy birligi ile karar alma:

Eger yapilmasi gereken degisiklikte butln taraflarin
kararlari benimsemesi gerekiyorsa bu yontemi kulla-
nabilirsiniz.

Olumlu tarafi:
Herkesin rizasi alindigindan taraflar karari ve sonuglari
eksiksiz anlamis ve icsellestirmis olurlar.

Olumsuz tarafi:
Mutabakat saglamak cogu zaman zordur ve zaman
ister.

Karari liderin almasit:

Olumlu tarafi:

Karar almanin en hizli yoludur, zaman azliginda ya da
kriz durumunda tercih edilebilir.

Olumsuz tarafi:

Katiimcilar kendi géruslerinin dikkate alinmadigi
duygusuna kapilabilirler ve alinan karari benimsemeye-
bilirler.
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4) Toplanti Yonetimi |

Toplanti Evreleri 3 asamadan olusur:
Acllis, calisma ve kapanis

i a) Acilis: Gundemi tekrarlayin, amag

konusunda fikir birligi saglayin.
N
b) Calisma: Gundeme bagli kalin, toplanti

sirasinda bahsedilen konulari kayda alin.

c) Kapanis: Toplantinin sonuglarini tekrarlayin,
toplanti sonrasi is takvimini belirleyin ve
katiimcilardan geribildirim alin.

a) Acilis:

- Toplantyl zamaninda baslatin. Katiimcilar eksik
olsa bile toplantiyl zamaninda baslatin. Ge¢ gelen-
ler beklendiginde, erken gelenler cezalandirilmis
ve zamanlarina saygl gosterilmemis hissedebilir.

- Toplantida konusulacak konulari, gundemi
aciklayin. Toplantida uygulanacak temel kurallar
tespit edin. Bu kurallar toplantinin baslama ve bitis
saati, kararlarin nasil alinacagl, nihai kararin nasil
verilecegi, herkesin birbirini dinlemesi ve fikir
paylasiminin acik olmasi, verilecek aralar, cep
telefonu kullanimi gibi konularda olabilir

- Kisiler birbirini tanimiyorsa, toplantinin basinda
bunun icin zaman ayirin. Tanismanin ¢cok uzayarak
gundemi aksatmasina izin vermeyin.

b) Calisma:
- Gundeme bagli kalin. Toplanti esnasinda
toplantinin odak noktasi disina cilkmamaya calisin.

- Batun goruslerin dile getirildiginden emin olun.
Tum katiimcilardan toplantt ile ilgili geribildirim
almaya calisin.

- Eger toplantida lider/yonlendirici pozisyonunu
Ustleniyorsaniz:
a) Tartisma Uzerinde hakimiyet kurmamaya
calisin.
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b) Sessiz ve ¢cekingen insanlarin tartismaya
katilmasini tesvik edin.

c) Katilmcilara konusmalari icin tesvik edin ve
konusmacilara bir olumsuz tepki oldugunda
mudahale edin

d) Belirtilen géruslerin ve alinan kararlarin etkin
bir sekilde not alindigindan emin olun

e) Gerekiyorsa alinan notlarin katiimcilar
tarafindan da gérulmesini ve takip edilmesini
saglayin.

c) Kapanis:
- Toplantiyl kapatirken dikkat etmeniz gereken hususlar
vardir. Bunlar:

a) Gundemi ve cozumlenen konulari hatirlatin
b) Toplantiyr 6zetlemek yanlis anlasilmalari
giderir, karar ve ¢cozumler igin fikirleri netlestirir.
c) Kararlarla ilgili gerekiyorsa kim, neyi, ne
zaman yapacak gibi is plani olusturun

d) Konuyla ilgili bir dizi toplanti yapmak gere-
kiyorsa, bir sonraki toplanti igin tarih kararlastirin

5)Toplanti Sirasinda Yasanabilecek
Kot Durumlar

Bir toplantida yasanabilecek kot durumlar su sekilde
siralanabilir;

a) Geg gelip erken ayrilan insanlar: Ozellikle bu kisilerin
katilmasi gereken bir bolum varsa katiimlarinin énemini
vurgulayarak kalmalarini talep edin

b) Toplantiyi fisildasarak rahatsiz eden ya da tartismada
hakimiyet kurmaya calisan insanlar: Aktif dinleme ve
gdzlem yapip sorularla ve katkilarini talep ederek onlari
konuya cekin

¢) Gundemin sadece belirli kismina takilan streyi
gereksiz uzatan katilimcilar: Katkilarindan dolayi tesek-
kur edip, zamani da hatirlatarak s6zu bir baskasina
verin.
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- Toplanti notunu katiimcilarla paylasin
- Belliyse bir sonraki toplantinin tarihi, yeri ve gindemi hatirlatin

- Bir sonraki toplantilariniza 6grenme saglamasi icin toplantiyi
degerlendirin:

a) Toplanti amacina ulasti mi? Ulasmadiysa neden?

b) Toplantiya katilanlar dogru kisiler miydi?

c) Toplanti yéntemi etkili miydi?

d) Varsa katiimcilardan gelen geri bildirimleri

Kaynakga: Harvard Business School Press, Pocket Mentor, Toplanti Yonetimi, Optimist Yayinlari 2006



