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OZET

Bir amaca ulasmak i¢in kullanilan yollardan biri, ¢calisma hayatinda insan zamaninin 6nemli bir kismin1 alan
toplantilardir. Bir toplantinin etkin yapilmasi ve o toplantidan istenilen diizeyde verim elde edilmesi, ideal bir
toplant1 yonetimini gerektirmektedir. Bu ¢aligmada, toplant1 yonetimi genel olarak ele alinmis olup, toplanti
tiir ve cesitleri, toplant1 planlama siireci, bir toplantinin iyi sonu¢ vermeme nedenleri, toplanti1 kontroliinii
elde tutma, katilimcilar ve toplantt yoneticisinin gorevleri, toplantilarda katilimer tipleri, bagarili bir toplan-
tinin yararlar ve ideal bir toplant1 yonetimi i¢in gerekli sartlar tizerinde durulmustur.

Anahtar Kelimeler: Toplanti, Yonetim, Toplant1 Y&netimi.

MEETING MANAGEMENT

ABSTRACT

Meetings that take an important part of human’s time in work life are among the ways that humans use to
attain specific objectives. To perform meetings effectively and to acquire outputs from these meetings in
expected levels, there should be an ideal meeting management. In this study, meeting management is taken
up generally and these matters are emphasized: types and kinds of meetings, planning process of meeting,
reasons why a meeting has not yielded expected outcomes, keeping down a meeting, duties of meeting
manager and participants in a meeting, types of participants in meetings, benefits of a successful meeting and
imperatives for an ideal meeting management.

Keywords: Meeting, Management, Meeting Management.

1. GIRiS

Sosyal, siyasal, egitim ve is vb. amach calis- Bir¢ok kisiye ayni anda bilgi aktarilmasi ve
malarda, insan zamaninin 6nemli bir kismini toplan-  bir karar alinmasi gerekiyorsa, koordinasyona ve
tilar almaktadir. Toplantilar, insanlar arasinda ileti-  sinerjiye ihtiya¢ varsa, calisanlar toplanti yapmak

sim saglamak, yaratict fikirler tretmek, dolayli  istiyorsa toplanti yapilmasina ihtiyag var demektir.
egitim yapmak vb. amaglar i¢in son derecede fayda-  Ancak tartigmaya gerek bir konu yoksa tartigmanin
lidir. Bu nedenle toplanti, bir anlamda insan hayati-  sonu¢ vermeyecegi diisiiniilityorsa, kim ne sdylerse
nin bosuna akip gitmesine engel olabilecek yararli  sdylesin sonugta liderin (yOneticinin, idarecinin) de-
araglardir. Tiirk Dil Kurumu’na gore toplanti; birden  digi kabul ediliyorsa ve bagkalarini ise katma konu-
¢ok kimsenin tiirlii amagclarla bir araya gelmesi, bir ~ yu bulandiracaksa toplantt yapmak gereksizdir
giindem tizerinde gériismek amaciyla ilgililerin ka-  (Eroglu, 2000; Giilsen, 2007).

tilmastyla yapilan birlesim, bir meclisin bir yil i¢in-
deki birlesimlerinin tiimii anlamlarina gelirken top-
lanma, bir araya gelme, kabariklik olusturma gibi ta-
nimlar1 igermektedir (tdk, 2007). Toplanti, cagimiz-
da her yonetici i¢in katilimci-demokratik yonetim
bilimini uygulayabilmek igin astlarini karara katma
stirecidir (Aytiirk,1990). Genel olarak toplanti, bir-
den ¢ok kisinin, bir sorun, bir olay veya olgu lizerin-
de goriisme yapmak amactyla bir araya gelmelerine
denir. Toplantilarin; enformasyon veya haber ver-
me, bilgi aligverisi yada sorunlari saptama, karar al-
ma ve sorun ¢dzme ile katilmali yonetim gergekles-
tirme olmak tizere dort temel iglevi vardir (Giilsen,
2007). Bu temel islevlerin yerine getirilmesinde,
farkli toplant1 tiirii veya ¢esitlerinden yararlanilmak-
tadir.

Giliniimiiz egitim ve is amagh kurulan &rgiit-
lerde yoneticilerin etkili olabilmesi, katilimci yone-
timi olusturabilmesi ve etkili orgiitsel biitiinlesmeyi
saglayabilmeleri acisindan toplanti yonetimini iyi
bilmeleri ve etkili yonetebilmeleri gerekli hale gel-
mektedir. Orgiitlerin giderek karmasiklasan iliskiler
ile kars1 karsiya kalmasi, hizli degisim ve bu degisi-
me Orgiitlerin uyum saglayabilme sorunlari, isgdren-
ler ve yoneticileri daha sik bir araya getirmeye ve
etkili igbirligi yapmaya zorlamaktadir. Bu baglamda
toplant1 en az iki insanin ortak bir amag¢ dogrultu-
sunda bir araya gelerek hareket etmesine, fikir, go-
riis ve Oneri paylasimina, etkili iletisime, yapilan
faaliyetlerin faturasimin verilmesine ve ortak misyon
ve vizyon olusumuna katki saglamaktadir. Toplanti-
lardan istenilen verimin elde edilmesi ise etkili bir
toplant1 yonetimini gerekli kilmaktadir.
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2. TOPLANTI TURLERI

Toplantilar yer, zaman, katilimer tiirii vb. bir-
cok degisken acisindan farkli tiirlere ayrilmasina
karsin Eroglu (2000) toplantilari, bilgi verici ve so-
run ¢Oziicii toplantilar olmak tizere iki kategoride
ele almis ve bu toplantilarin 6zelliklerini su seklide
siralamustir.

Bilgi verici toplantilarda:

a) Lider ya da grup iiyesi, bir konferansta ya da
gezide dgrendiklerini gruba aktarir,

b)Kurum disindan ¢agrilan bir danigman, gruba yeni
gelismelerden s6z eder,

¢) Her grup iyesi yaptiklar ile ilgili bilgi verir,

d) Lider kendisinin grup iiyesi oldugu bir iist diizey
yonetim grubunda alinan kararlardan ve hareket
planindan kendi grup iiyelerine bilgi verir,

e) Bu tiir bilgilendirici toplantilarda sorular sorulur,
yorumlara izin verilir.

Sorun ¢ziicii toplantilarda:

a) Sorunu tanimlama,

b) Coziim tiretme,

) Degerlendirme, karar verme ve karar uygulama
toplantisi,

e) Diizenli uygulanmis yOnetim agamalarina yer
verilir.

Bu baglamda bilgi verici toplantilarda, her-
hangi bir konuda daha bilgili olan bir kisinin, bilgi-
sini bagka insanlara iletmesi goz oniinde tutulurken;
sorun ¢Oziicii toplantilarda, var olan bir sorunun
¢ozlimiine iligkin bilgi aligverisi 6n planda yer al-
maktadir.

Toplant1 ¢esitlerinin sayist ve bu toplantilarin
islevleri konusunda tam bir fikir birligi yoktur. An-
cak literatiirde sik kullanilan ve genel kabul gdren
toplant1 gesitleri, genel olarak su sekilde siniflandi-
rilmaktadir.

Konvansiyon (Convention): Genellikle yillik olan
konvansiyonlar, genel oturum yada ek kiigiik toplan-
tilardan olugmakta ve sunumlu yada sunumsuz ola-
bilmektedir. Amagclar: arasinda performans ve basari
raporlart vermek, yeni hedefleri duyurmak ve islet-
me stratejisini ¢izmek yer almaktadir (Hiller, 1996).
Ders veya Egitim Amacgh Toplantilar: Kisisel su-
numu igeren, sunumu yapanin genellikle uzman
oldugu, formal bir yapiya sahip bir konferanstir.
Izleyicilerin sorularina izin verilmekte ve boyutu ise
konu veya dersin amacina goére degismektedir
(Astroff ve Abbey, 1998).

Seminerler/Egitim Seminerleri: Bir konugmacinin
bir konu hakkinda ortalama yarim saat konusma
yaparak bilgi vermesi ve daha sonra izleyicilerin ko-
nu hakkinda konugmaciya soru sormalari bigiminde
uygulanan bir tekniktir. Daha ¢ok iist diizey aka-
demik caligmalarda kullanilir (Tagpinar, 2005).
Workshop: Belirli bir konuda bilgi ve becerilerin
gelistirilmesine yonelik olarak kisa siireli faaliyet
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toplantis1 veya egitim siireci olup, yetenek egitimi
seklinde ifade edilen giiniimiiz ¢agdas orgiitlerinde
giderek onem kazanan toplantilardir (Semer ve
Purzycki, 2000).

istisare Toplantisi: Orgiit igerisinde yoneticilerin
astlari ile bilgi alig-verisi ve astlarin goriislerine da-
nisma niteliginde yapilan toplantilardir  (Aytirk,
1990).

Kurul Toplantist: {5 ve egitim orgiitlerinde bolim
gorevlilerinin egitim Orgiitlerinde ise branslarina go-
re O0gretmen gruplarinin ortak kararlar verebilmek
icin bir araya gelmeleridir.

Emir Toplantisi: Yoneticiler tarafindan aslara be-
lirli gorev vermek yada gelecekteki davraniglari
yonlendirecek kurallar1 bildirmek amacli yapilan
toplantilardir (Aytiirk,1990).

Disiplin Toplantilar1: Egitim ve is amagh orgiitler-
de ig prensiplerinin belirlenmesi, prensiplerin etkili-
liginin gozden gegirilmesi, personele ve dgrencilere
kurallara uymadiklar1 takdirde verilebilecek yapti-
rimlar1 goriismek amaciyla yapilan toplantilardir.

3. TOPLANTI PLANLAMA SURECI

Toplant1 planlama siireci genel olarak g te-
mel unsurdan olusmaktadir. Bunlar toplantinin plan-
lanmasi, boélge ve yer se¢imi, olanaklarin se¢imi
olarak siniflandirilmaktadir. Cakic1 (2006) toplanti
planlama siireglerini ve bu siireclerin genel 6zellik-
lerini su sekilde ele almugtr.

Toplantinin planlanmasi: Bir toplantinin planla-
macisi, Oncelikle diizenlenecek olan toplantinin
temel hedeflerini, toplantinin siiresini ve toplantini
seklini bilmek zorundadir. Toplantinin hedefleri ve
bu hedeflere ulagilmasi i¢in gerekli olan faaliyetlerin
belirlenmesi siirecine planlama adi verilmektedir.
Bu baglamda toplant1 hedeflerinin belirlenmesi, top-
lant1 planlama siirecinin birinci agamasini olustur-
maktadir. Toplanti amaglar1 arasinda; bilgilenmek,
bilgilendirmek, miizakere etmek ve tartismak gibi
amaglar bulunmakla birlikte tesvik vermek, egitim,
politik ve ekonomik amaglar da bulunmaktadir. Za-
man faktorii planlamada son derece Onemli bir
konudur. Toplant1 planinin kapsadigi siire genisle-
dikge, kesinligi azalmakta ve beklenmeyen olaylarin
ortaya ¢ikma olasiligt artmaktadir. Toplantt plani ve
toplant: siiresi gibi, toplantinin sekli de énemli bir
husustur. Ciinkii toplantinin sekli, tim detaylar ile
toplantinin biitlin igerigini kapsamakta ve toplanti-
nin seklinde faaliyetler, sosyal olaylar vb. pek ¢ok
bilgi bulunmaktadir.

Toplant1 bolgesi ve yeriyle ilgili faktorler: Top-
lant1 yeri ve denetimi ile ilgili dikkate alinmasi gere-
ken unsurlar cesitlilik gdstermektedir. Genel bakim
ve fiziki yap1 bazinda; toplant1 yapilan tesisisin mi-
marisi, dig gorliniimii, temizlik ve hijyen sartlari
toplantiya katilanlar tarafindan dikkate alinmakta ve
bunlar toplantiy1 hazirlayan personelin hizmet anla-
yisin1 ve yonetimin yaklasimini gdsteren unsurlar
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olarak ortaya ¢ikmaktadir. Ozellikle okullarda top-
lant1 salonlarinin yetersiz ve diizensiz olugu katilim-
cilar lizerinde olumsuz etki olusturmaktadir.
Olanaklarin secimi: Toplantinin yapilacagi bolge
seciminden sonra, bolge icerinde yer se¢imi de
onemli bir konudur. Toplantinin yapilacagi mekan-
lar, teknolojik unsurlar, ulastirma, toplant1 odalari,
0zel hizmet ve ekipmanlar, vb. unsurlar detayli ola-
rak goézden gegirilmeli ve planlanmalidir.

Giintimiizde is ve ozellikle egitim drgiitlerin-
de toplantilarin ¢ok sik olmasi, etkili sonuglar ver-
memesi ve iggorenler arasinda doyum saglamamasi
karsisinda hem yoneticilerin hem de katilimcilarin
dikkatle lizerinde durmalar1 gereken énemli gorevle-
ri vardir. Toplanti zamaninda bazi istenmeyen
unsurlarin ortaya ¢ikmasi, toplantinin verimsiz gec-
mesine ve amacindan uzaklagmasina sebep olmak-
tadir. Bir toplant1 yoneltirken yOneticilerin toplanti-
nin verimli olmasi ig¢in su unsurlara dikkat etmesi
gerekmektedir (Kariyerinfo, 2007):

Toplantiy1 acmak: Bir karsilama ile baglayan top-
lantilar, gelenlere diizenli bir toplantiya katilacaklari
izlenimi verir. Eger yabanci kisiler varsa, bunlarin
adlarinin ve yetkilerinin bilinmesi gerekmektedir.
Daha o6nceden benzer konularda bir toplanti yapil-
mis ise, o toplantinin sonuglar1 katilimcilara bildiril-
melidir.

Zamam iyi degerlendirmek: Toplantilarda zaman
tutmak 6nemli bir faktdrdiir. Bunun i¢in, toplantinin
zamaninda baglamasina, zaman takibi i¢in uygun bir
yere saat konulmasina, uzun toplantilarda kisa aralar
verilmesine, katilimcilarin fikirlerini belli zaman si-
nir1 igerisinde sdylemelerinin saglanmasina ve top-
lantinin zamaninda bitirilmesine dzen gosterilmeli-
dir.

flgiyi toplamak: Toplantinin baslangicinda, toplan-
tinin ne hakkinda oldugunu katilimcilara hatirlat-
mak, katilimcilarin konu {izerine odaklagmalarini
saglamasina firsat taniyacaktir. Bunu saglamak igin
mevcut durumu veya sorunu agik¢a belirtmek, in-
sanlar1 toplantinin amacindan haberdar etmek ve tar-
tisilacak konu basliklarini tanitmak gerekmektedir.
Tartismay1 yonlendirmek: Tartigma bagladiktan
sonra yapilacak en uygun is, konusmalarin yonlen-
dirilmesini ve tartigmanin amacindan sapmasini en-
gellemek olmalidir. Ozellikle tartisma yoneticisi ta-
rafindan; giindeme bagl kalmak, toplantinin hedef-
lerinden katilimcilar1 haberdar etmek, deneyimler-
den yararlanmak, fikir ileri stirmek ve gorisleri
desteklemek tartismanin yonlendirilmesinde 6nemli
adimlar olarak gortilebilir.

Aykir1 davramslar: kontrol altina almak: Toplan-
tiya katilanlar her zaman istenilen tutumu goster-
mezler. Toplant1 esnasinda bazi kisilerin davranisla-
1 ilerlemeyi engelleyebilir ve sert tavirlar ortaya
cikabilir. Boyle durumlarda; kisisel saldirilarin ke-
sinlikle kabul edilmez oldugunu agikc¢a belirtmek,
anlagsmazlig1 yapici fikirler iretilmesini isteyerek
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etkisiz kilmak, goriis farkliliklar1 tartisma boyutunu
almigsa bir sonraki konuya gecmek en dogru yollar
olarak goriilmektedir.

Toplantiy1 anlasmaya baglamak: Toplantida {ize-
rinde goriisiilen konu hakkinda yeterince ilerleme
kaydedildikten sonra, toplantinin bir anlagsmaya, bir
bakima bir sonuca baglanmasi gerekmektedir. Bunu
saglamak i¢in; iizerinde anlasilan veya anlagilama-
yan noktalar1 ortaya koymak, soru sormak, ara so-
nuclar bildirmek ve uzlasma saglanip saglanamadi-
gindan emin olmak yollarina bagvurmak yerinde ol-
maktadir. Ciinki bu yontemler, katilimeilarin dii-
slinme tarzinin incelenmesini, gerektiginde hakem-
lik yapilmasin1 kolaylastirir ve bdylece sonuca ulas-
mak daha kalay hale gelir.

Yapilacaklar1 6zetlemek: Toplanti sonunda herke-
sin, karar verilen igleri yapacagindan emin olunmasi
icin, herkese iizerinde uzlasilan kararlarin hatirlatil-
mas1 ve kimsenin aklinda soru isareti kalmamasi
icin yapilanlarin 6zetlenmesi yararli olacaktir.

Bir toplantidan maksimum verim elde etmek,
hem toplantiya katilanlarin, hem de toplant1 yone-
ticisinin gorevlerini tam olarak yerine getirmesine
baglidir. Bu kisiler toplant1 dncesi, toplanti sirast ve
toplant1 sonrasinda kendilerine diigen gorevleri yeri-
ne getirmedikleri takdirde, toplantt zaman kaybin-
dan baska bir ise yaramayacaktir. Eroglu (2000) ve
Giilsen (2007) toplant1 i¢in katilimcilarin ve toplanti
yoneticisinin (liderin) gdrevlerini su sekilde belirt-
miglerdir.

Toplant1 yoneticisinin gorevleri li¢ boyutta
ele alinabilir.

a) Toplant1 6ncesinde; toplantiya kimlerin katilaca-
g1, toplantinin ne kadar siirecegini, toplantida
hangi konularin goriisiilecegi ve toplant1 i¢in gerekli
ara¢ ve materyallerin neler oldugunu diistinmelidir,
b) Toplanti zamaninda; toplantinin belirlenen giin-
dem ¢ercevesinde siirdiiriilmesini saglamali, konus-
macilarin fikirlerini rahatga soylemelerine firsat ver-
meli, nazik, demokratik ve diiriist tavir sergilemeli-
dir,

c)Toplant1 sonrasinda; verilen gorevlerin yerine ge-
tirilip getirilmedigini takip etmeli ve toplantinin
hedeflerine ulasilma derecesini belirlemelidir.

Katilimcilarin ise toplanti 6ncesi goérevleri
arasinda:

a) Bir onceki toplantinin tutanaklarini okumak ve
gorevlerini hangi diizeyde yaptigini belirlemek,

b) Misafir ve telefon goriismesi olmamasi i¢in tedbir
almak,

¢) Toplantiya zamaninda katilmak,

d) Giindemde olmasi istenilen konular1 belirlemek,
e) Giindem belirlenmis ise giindeme iliskin hazirlik
yapmak,

f) Katilamayacak durumda olanlar, kendilerini tem-
sil edebilecek nitelikte bir kisiyi yerine katilimei
olarak gondermek yer almaktadir.
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Katilimeilarin toplanti sirasindaki gorevleri
arasinda ise:
a) Soz almadan konugsmamak,
b)Karsilikli konugsmamak, baskana hitaben konus-
mak,
¢) Az ve 6z konugmak,
d) Konudan konuya gegmemek,
e) Tartigmalara katilmak ve seyirci kalmamak,
f) Goriis ve itirazlar gerekgeleriyle sunmak,
g) dogal konugmak, nutuk ¢cekmemek,
h) konusmalari iyi dinlemek ve not almak,
1)Kabul edilmeyecek/edilemeyecek teklifler sunma-
mak,
i)Konusurken ses tonuna dikkat etmek yer almak-
tadir.

Genel anlamda ideal bir toplanti yonetimi
i¢in su hususlarin géz 6niinde bulundurulmas gere-
kir (Aktan, 2000): Toplantilara giindem okunarak
baglanmalidir, toplantilarda dinleme saygisina dnem
verilmelidir, toplantilarda herkese konugsma imkani
verilmelidir, toplant1 igin 6zel bir “toplant1 odas1”
tahsis edilmelidir, her konu i¢in uygun bir tartigma
zamani belirlenmelidir, toplantilari etkili yonetecek
bir toplant1 yoneticisi olmalidir, toplantilarda sorun
¢Oziimii i¢in konsensiise 6nem verilmelidir, toplanti
konular1 belirli bir sira ile ele alinmal1 ve tartisiima-
lidir, toplantilarda 6nce sorun teshis edilmeli, sonra
¢oziim yollar1 aranmalidir, beyin firtinasi teknigine
bagvurulmali ve sorunlarin alternatif ¢dziim yollar1
aranmalidir, toplantida alinan kararlar yazilmali ve
daha sonra toplantiya katilan kisilere duyurulmali-
dir, toplantinin konusu, yer ve zamani, toplantiya
kimlerin katilacagi vb. dnceden tespit edilmelidir.

Bu sartlarin saglanmasi bir toplantinin baga-
riyla sonuglanmasini saglar. Basarili bir toplantinin
yararlari sunlardir (Donusumkonagi, 2007): Katilan-
lar daha genis bilgi sahibi olur, insanlar goriislerini
ortaya koyacak ortami bulur, herkes digerlerinin go-
riig ve fikirlerini inceleme firsati yakalar, bir anlas-
ma saglanir, ortak karara varilir, islerin iistesinden
gelinir ve alinan kararin uygulanmasi igin harekete
gegilir.

Ancak bir toplantinin basarili sonuglanmasin-
da, toplantiya katilanlarin ozellikleri de 6nemlidir.
Toplantilara katilan insanlar degisik ozellikler tasi-
yabilir ve bu kisiler eglenme, vakit gegirme, arkadas
edinme, kendini tanitma, bilgi edinme vb. degisik
amaglarla toplantilara katilabilir. Giilsen (2007) ise;
toplantiy1 engelleyen tipler, toplantiyr destekleyen
tipler ve toplantiy1 kaynastiran tipler olmak {izere
toplantiya katilanlar Gi¢ tiirlii katilimen tip olarak ele
almig ve bu tiplerin 6zelliklerini su sekilde belirt-
mistir.

Toplantty1 engelleyen tipler arasinda; saldir-
gan tip, baskalarinin goriis ve fikirlerini reddeden
engelleyici tip, ¢ekimser tip, bencil davranan ihtiras-
11 tip, konuyu siirekli degistiren tip, aceleci tip, soru

191

ve elestirileriyle baskalarini tuzaga diistirmeye cali-
san tuzake tip, her seyden sikdyet eden yakinmaci
tip, hicbir fikri ve Oneriyi kabul etmeyen savunucu
tip, sik sik s6z alan ve baskicit konugan despot tip,
fikra anlatan, espriler yapan, grubu eglendiren oyun-
cu tip ve toplantilarda uyuklayan uykucu tipler yer
almaktadir.

Toplantiy1 destekleyen tipler arasinda; yeni
fikirler 6ne siiren ve sorunlara olumlu yaklasan giri-
simci tip, goris, diisiince ve Oneri ileri siiren Onerici
tip, diger katilimcilarin goriis ve fikirlerini destekle-
yen destekleyici tip, deneyimlerinden s6z eden, or-
nekler veren, konuyu ve kisiyi destekleyen dene-
yimli tip, en son s6z alarak toplantiyr ve konus-
malar1 gdzden gecirerek konuyu toparlayan ozetle-
yici tip yer almaktadir.

Toplantiyr kaynastiran tipler ise; gerilimi
azaltmak i¢in espri ve sakalar yapan rahatlatici tip,
karara varilmasi igin goriis ve fikirlerinden tolerans
gosteren uzlagsmaci tip, baskalarim 6ven ve destek-
leyen moral verici tip, karsit goriisli insanlar
kaynastiran arabulucu tiplerdir.

4. TOPLANTI VERIMLIGINI OLUM-
SUZ ETKILEYEN NEDENLER

Toplantilar hakkinda yaygin goériislerden biri
“Zaman kaybetmekten baska bir ise yaramadi.”
goriisiidiir. Ancak bdyle bir gorisii ileri siirenler ge-
nellikle ya kotii organize edilmis, yada dogru diiriist
yonetilmemis olan toplantilara katilmis olan kisiler-
dir. Toplantinin yonetilis bi¢imlerine yonelik hos-
nutsuzlugun farkina varilmasi, sorunun nerden kay-
naklandigimi anlamak ve bunun diizeltilmesi i¢in
gerekli olan islerin belirlenmesine yardimci olacak-
tir. Bir toplantinin iyi sonu¢ vermeme nedenleri
olarak su hususlar siralanabilir (Tavmergen ve
Aksakal, 2004):

Yetersiz yonetim: Toplantilarin etkili olabilmesi
icin, toplantinin iyi yonetilmesi sarttir. Toplantinin
yonetimi genellikle kaydedilen asamalart gézden
kagirmayacagi kesin olan ve toplantinin ydnetimini
elinde tutabilecek bir kisi tarafindan yapilir. Bu
nitelikte bir kisi tarafindan yonetilmeyen toplantilar,
amagsizca siirdiiriiliir yada kuru giiriiltiiye dondisiir.
Ciddi bir yonetimin gerekliligi kavranamadig siire-
ce, toplantinin niteligi hizla deger kaybeder. Toplan-
t1 yonetimini elinde bulunduran kisi, niifusunu gere-
ken sekilde kullanmalidir. Bunun i¢in toplant1 yone-
ticisi; giindemi yakalayarak, ilerlemeci bir sonug
icin katilimcilara rehberlik etme, degisik bakis agila-
rin1 destekleme, tartigmalar1 kontrol etme, toplantiy1
uygun bir sekilde sonlandirma ve kayda alma ey-
lemlerini eksiksiz yapmalidir.

Yapisal yonden eksiklik: Bazen toplantilar, daha
baglamadan ¢ikmaza girer. Ciinkii hi¢ kimse tartigi-
lacak konularin listesini igeren bir giindem hazir-
lama sorumlulugunu {istlenmez. Net olarak tanim-
lanmis yapidan yoksun bir toplanti, gereksiz yere bir
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sorun dogurur. Toplantida neyin iizerinde durula-
cagl, hangi konunun goriisiiliip tartisilacagi bilin-
mezse, bu toplantt zaman kaybindan baska bir
anlam ifade etmeyecektir.

Toplantiya 6nem vermemek: insanlarm bir toplan-
tiya kars1 takindiklar tavir, o toplantinin diizenlen-
mesine degip degmeyeceginin belirlemek agisindan
biiyiik 6nem tagimaktadir. Konuya iligkin bilgisi ol-
mayan bir vekil gondermek, ¢esitli nedenlerden do-
lay1 toplantrya katilmamak, toplanti i¢in hazirlik
yapmamak, toplant1 sirasinda bagkalari ile iletigime
gecmek, toplantiya gerekli belge ve dokiimanlari
getirmemek toplantiya dnem verilmedigini gosteren
en belirgin durumlardir.

Zor sartlar: Kimi zaman, toplanti mekaninin gere-
ken konfordan yoksun olmasi dolayisiyla katilim
saglanmayabilir. Bu konuda asiriya kagmaya gerek
yoktur. Ancak saglanacak makul diizeyde bir
rahatlik katilimcilarin tartigilan konuya yogunlagma-
st i¢in gereklidir. Toplantiya uzun siire ara verme-
den devam etmek de zorluk ¢ikarmaktadir. Bunun
yani sira toplantiya ge¢ gelenler ve cesitli neden-
lerden dolay1 toplantry1 terk edenler, toplanti esna-
sinda katilimcilarin kendi aralarinda konusmasi
toplantiy1 rahatsiz edici ve zor sartlardan olup, bu
zorluklar gereken sonu¢ alinmadan toplantinin
sonu¢lanmasina neden olmaktadir.

Toplantiya gerek olmayan durumlar: Bir toplantt
diizenleme, bir siirii ¢abaya ve zamana mal olmak-
tadir. Toplantinin yapilma nedenlerinden biri de in-
sanlarin daha uygun alternatifler {izerinde yeterince
diisinmemeleridir. Bu tip insanlarin baskalarini bir
araya toplamalari, onlara bir seyler yaptirdiklart ve
isleri hallettikleri duygusunu yasatir ve onlari rahat-
latir. Ayrica toplanti diizenlemek, karar vermeyi
desteklemek yada kisisel sorumluluk iistlenmeden
kaginmak i¢in de iyi bir yontemdir. Ancak unutul-
mamalidir ki istenilen niteliklere sahip olmayan bir
toplanti, alinan kararlara duyulan giiveni de sarsa-
caktir. Bu nedenlerden dolay1 toplanti diizenleme-
den once, toplantinin neden gerekli oldugunun
gerekeeleri iyi analiz edilmelidir.
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5. SONUC

Toplantilar bir amaca ulagmak icin kullanilan
araglardir. Bir toplantinin sonucu, birtakim etkinlik-
lerin baslangici veya en azindan bir bagka bir
toplanttya hazirlik anlamina gelir. Toplantilar birta-
kim kararlara varmanin yapici yolu olarak goriiliip
Oonemsenirse, ¢abalarin ne sekilde ydnlendirilmesi
gerektigi hakkinda fazla zorlanilmaz. Bir toplantinin
daha iretken olmasi i¢in goriilenin altinda nelerin
oldugunu dikkate almak gerekir. Bir grup insan bir
araya geldiginde, birlikte nasil ¢alisilmalar1 gerekti-
gini 6grenmeli ve uyumlu bir grup olmak icin hazir-
lanma, tartisma, norm belirleme ve uygulama asa-
malarindan ge¢cmelidir.

Bir giindem olusturmak, katilimcilara dnce-
den fikir verecegi i¢in 6nemli bir unsurdur. Toplan-
tinin basarisini etkileyen bagka bir unsur da kati-
limcilarin  belirlenmesinde dikkatli davranmaktir.
Konular {iizerinde anlagsmaya varmak, toplantrya
dogru kisilerin katimliyla daha kolay olmaktadir.
Rahat bir ortam saglamak, herkesin konu iizerinde
yogunlagmasini kolaylastirir. Ayrica giindem baglik-
larini, zaman dilimlerine bolerek ele almak, toplan-
tinin genel yapisini olusturan bir parganin mevcut
oldugunu gosterir.

Toplantiya katilan tiim kisilerin katilimi sag-
lanmali, konudan olasi sapmalar ve kisisel satagma-
lar 6nlenmelidir. Toplantinin basariyla sonuca ulag-
masi i¢in uzlagma saglanmali ve herkesin ne yapa-
cagimndan emin olunmalidir. Toplantilarda herkese
s0z hakki verilmeli ve 6zellikle yoneticilerin beyin
firtinas1 teknigi ile tartigmalari yonetilmelidir. Top-
lantilarin olduk¢a zaman aldigi egitim ve is orgii-
tlerinde etkili toplanti yonetimi konusunda yoneti-
cilere ve o6zellikle okullarda 6gretmenlere uzmanlar
tarafindan seminerler verilmelidir. Toplantinin ige-
riginin kayda gecirilmesi de biiyiik 6nem tasimak-
tadir. Yazili bir metnin yoklugu, toplantinin sadece
lafta kalmasina neden olur. Bunun i¢in toplantidan
hemen sonra tutanaklar kayda gegirilmelidir. Bu
durum ayrica toplantida iizerinde anlagilan konu-
larin hayat gecirilmesi siirecine de olumlu katk: ya-
pacaktir. Sonuglarin geri bildirimi ise mutlaka
katilimcilara siire¢ igerisinde duyurulmalidir.
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