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ISLETMELER ACISINDAN ETKIiN BiR iS TOPLANTISININ
DNA’LARI
Salih YESIL®

Ozet: Isletmeler agisindan giiniimiiziin hizla degisen rekabetci is diinyasinda
ayakta kalmak gergekten zorlagmustir. Isletmeler hayatta kalmak ve rekabetci
ustiinlitkleri elde edebilmek i¢in biiyiik bir yarig icerisindedirler. Bu baglamda
her alanda daha etkin, verimli, yaratici ve yenilik¢gi olmanin yollarm
aramaktadirlar. Etkin bir toplanti yonetimi de basarili bir ydnetimin temel
unsurlarindan biri olarak goriilmektedir. Etkin karar alma, problem ¢dzme ve
yaratict olmaya olanak saglayan ig toplantilarmin 6nemi kiigiimsenmeyecek
kadar biiyiiktiir. Giiniimiizde artik etkin bir is toplantisi, basarili bir
isletmeciligin temel taslarindan biri olarak gériilmeye baslanmistir.

Bu ¢alisma etkin bir is toplantisinin isletmelerin basarisina bilyiik katki
saglayacagi temel fikrinden hareket etmektedir. Calismada etkin bir is toplantist
DNA’lan ortaya konmaya galisiimaktadir. Calismanin temel amaci isletmeler
acisindan is toplantilarinin 6nemini gostermek ve basarili bir is toplantisinin
unsurlarin1 ortaya koymaktir. Béylelikle, daha etkin ve verimli is toplantilari
gerceklestirme konusunda isletmelere katki saglanmasi diigiiniilmektedir.

Calisma daha ¢ok derleme niteliginde olup, farkli kaynaklarin
toplanmasi, birlestirilmesi, analiz ve degerlendirilmesi ve sunulmasi sonucu
olusturulmustur. Bu ydniiyle sinirli olan bu ¢alismanin 6nemi ise 6zellikle farkli
kaynaklardan etkin is toplantisinin temel unsurlarimi sistematik ve orijinal bir
sekilde bir araya getirmesi ve sunmasidir.

Anahtar Kelimeler: Toplanti, Is Toplantisi, Etkin {s Toplantisi, Etkin
Is Toplantisinin Unsurlari

Abstract: It is hard for the companies to survive in today’s rapidly
changing business world. Companies are in competition with one another to
survive and to obtain competitive advantages. With this respect, companies are
looking for the ways to be more efficient, effective, creative and innovative.

Effective business meetings are seen one of the important element of
successful management. The importance of the business meeting allowing
effective decision making, problem solving and being creative are far more
important than it is thought. Today, effective business meeting are considered
one of the important factors of successful business.

This study is inspired by the fact that effective business meeting can
contribute to the success of the companies. In this study, the DNAs of the
successful business meeting are outlined. The objective of this study is to show
that business meeting are very important and reveal the critical elements of
successful business meetings. By doing so, this study is likely to contribute to
the companies with respect to conducting successful business meetings.

This study tends to be literature based and is done through collecting
various material and resources from the literature, analyzing, evaluating and
presenting. Although it is limited in this sense, the strength of this study comes
from the fact that it combines the various resources and presents them in a
systematic and original way.

Key Words: Meeting, Business Meeting, Effective Business Meeting,
Elements of Effective Business Meetings
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L. Giris

Isletmeler acgisindan hayatta kalmak her gecen giin zorlasmaktadir.
Isletmeler degisen diinya ve is dinamiklerine ayak uydurmadikca isletmelerin
basarili olmalar1 imkansizlasmustir. Isletmeler bu siire¢ icerisinde yaptiklari
biitiin faaliyetlerinde maksimum diizeyde etkin ve verimli olmaya ¢aligmalidir.

Is toplantilari, isletmelerin hayatlarimda onemli ve vazgegilmez
unsurlardan biridir (Rogelberg vd., 2010:15). Pratt (2001: 244), isletmelerde
calisma zamanin birgogunun toplantilarda gectigini ve bir¢cok igin de bu
toplantilarda gerceklestirildigini belirtmistir. Elsayed-Elkhouly vd.,(1997), is
toplantilarinin, yonetimin O6nemli unsurlardan biri oldugunu ve ydnetimle
toplantinin ayrilmaz bir ikili oldugunu ifade etmislerdir. Iyi bir is toplantisi iyi
bir yonetim anlamina gelmektedir. Hagerty (1990), iyi planlanmis ve organize
edilmis bir toplantinin gilinlimiiz yogun is diinyasinda gerekli oldugunu
belirtmistir. Bunun i¢inde gerekli olan uyar1 ve tavsiyelerin 6zellikle dikkate
alinarak daha etkin ve verimli toplantilar gergeklestirmenin miimkiin
olabilecegini belirtmistir.

Pratt (2001:244), toplantilar yoéneticilerin gorevlerinin 6nemli bir
parcast oldugu ifade etmistir. Elsayed-Elkhouly vd., (1997), toplantilarin
yOnetimin bir aynasi oldugu gibi ayn1 zamanda yonetsel becerinin de dnemli bir
gostergesi oldugu belirtmislerdir. Arastirmacilar yaptiklari bir alan ¢alismasinda
toplantilarda gegen zamanin geg¢mise gore daha fazla olacagi noktasinda
tespitlerde bulunmusglardir. Bu durum yoénetsel zamanim biiylik bir kisminin
toplantilarda gececeginin onemli bir gostergesidir. Bu zamanin da etkin ve
verimli bir sekilde kullanilmasi yoOnetsel basari agisindan biiyiikk Onem
tasimaktadir. Konu ile ilgili onemli bir kaynakta (www.effectivemeetings.com)
toplantilarin sikligmin artmakta ve toplantilarin sayisinin azalmaktan ziyade
artis  gostermekte oldugu  belirtilmistir.  Toplantilar, birgok amaci
gerceklestirmede kullanilan en 6nemli yontemlerden biri olarak yerini muhafaza
etmektedir. Toplantilarda harcanan ve harcanacak zaman dikkate alindiginda,
toplantilarda kontrolii ele almak asikar bir durumdur. Bu da ancak etkin bir
toplantinin DNA’larin1 kesfetmek ve bunlar1 anlamak ve uygulamakla miimkiin
olabilecektir.

Hawkins (1999:56), giivenilir kaynaklara dayanarak, diinyada her giin
yaklagik 73 milyon toplanti yapilmakta oldugunu belirtmistir. Her ne kadar
birgogumuz toplantilarin verdigi dinamizm, heyecan ve enerjiyi yasamis olsa
da, bir¢ok toplantida, verimsiz, zayif ve sikici bir sekilde ge¢mistir. Bu
toplantilarda maalesef enerji az, katilimcilar gergin ve zaman kaybi ¢oktur. Bu
yiizden bu tiir toplantilardan ka¢inmak ve toplantilar1 daha etkin, dinamik ve
enerji dolu yapmak gerekmektedir. Messmer (2001), kendi sirketleri tarafindan
yapilan bir ankette yoneticilerin haftada 7,8 saatinin, yilda 2,3 aymin gereksiz
toplantilarda israf edildigini belirlemistir. Bu gibi durumlar toplantilar
konusunda negatif fikirlerin ortaya ¢ikmasina neden olmaktadir. Pratt (2001:
244), toplantilarin ¢ogu kez sikici, iiretken olmayan, zaman israfina yol acan
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birer ara¢ olarak disiiniildiigiini belirtmistir. Diger taraftan verimsiz is
toplantilar1 isletmeler agisindan bir¢ok dezavantajlarin ortaya ¢ikmasina neden
olabilmektedir (Elsayed-Elkhouly vd., 1997). Gerginlik, zaman kaybi, amaglara
ulasamama ve birgok yanlis uygulamalar etkin olmayan toplantilarin temel
Ozellikleri arasindadir. Etkin olmayan toplantilar sonucu ortaya ¢ikan
dezavantajlar ve negatif fikirlerin 6niine gecilmek isteniyorsa, etkin bir toplanti
icin gerekli olan unsurlarin iyi bir sekilde tespit edilmesi ve bunlarin
uygulanmasi sarttir (Elsayed-Elkhouly vd., 1997: Hawkins, 1999, Messmer,
2001). Yeni bir anlamda kétii yapilan ya da siradan toplantilari etkin ve verimli
bir toplanttya ¢evirmenin yollarini bulmak gerekmektedir.

Bu calismada etkin bir toplantinin DNA’lar1 yani temel unsurlar
konusu detayl bir sekilde ele alinmaktadir. Etkin bir toplant1 nasil olmali, temel
unsurlar1 nelerdir ve nelere dikkat etmek gerekmektedir gibi sorularin cevabi
aranmaktadir. Ozellikle isletmelerde toplantilara verilen 6nemin az olmasi ve
¢ogu zaman rutin ve etkin olmadan gergeklestirilmesi, etkin toplantinin
dinamiklerini bilmemek ya da konuya fazla oOnem vermemekten
kaynaklanmaktadir. Calismanin 6zellikle bu baglamda isletmelerde konunun
Onemini gostermek ve etkin toplantilara tesvik etmek bakimindan onemli bir
misyonu vardir. Etkin bir toplantinin ilkelerinin bilinmesi, anlasilmasi ve
uygulanmasinin isletmelerin basarisina biiyiik katki saglayacaktir. Etkin karar
alma, problem ¢6zme, yaratict ve yenilikgi olma gibi birgok rekabetci
iistiinliikler elde etmede is toplantilari isletmelere fayda saglayacagindan dolay1
bu ¢alismanin 6nem ve degeri biiyliktiir.

IL Is Toplantinin Tanim, Kapsam, Tiirleri ve Yonetimle iliskisi

Toplantilar gerek sosyal ve gerekse is hayatinin vazgecilmezleri
arasinda yer almaktadir. Elsayed-Elkhouly vd., (1997), toplantilarin, yonetimin
bir aynas1 oldugu gibi ayn1 zamanda yonetsel becerinin de dnemli bir gostergesi
oldugunu ifade etmislerdir. Toplantilar genel olarak ii¢ ya da daha fazla kisinin
belli bir amag etrafinda bir araya gelmeleri olarak tamimlanmaktadir. Is
toplantilar1 daha c¢ok isle baglantili konularda ortaya ¢ikmakta ve diger
toplantilardan bu yoniiyle ayrilmaktadir. Asagida farkli kaynaklarda yer alan
toplant1 tanimlarina yer verilmistir.

e Elsayed-Elkhouly vd. (1997), toplantiy1 ii¢ ya da daha fazla kisinin en az 15
dakikalik bir siire i¢in bir araya gelmeleri olarak tanimlamislardir.

e Schwartzman (1989), toplantilarin {i¢ ya da daha fazla kisinin 6rgiit ya da
grup baglantili bir amag¢ dogrultusunda bir araya gelmesi olarak ifade
etmistir (Jarzabkowski ve Seidl, 2008: 1394). Toplantilar bu yoniiyle klasik
bir araya gelmeden farkhidir. Is toplantilar1 6rgiitsel amaclar
gergeklestirmek icin vardir ve birgok kiginin etkilesimini igermektedir.
Ayrica bu toplantilar belli kisi ve konulart igerisine alirken baska kisiler ya
da konular toplant1 disinda kalmaktadir (Schwartzman ,1989).
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e Niederman ve Volkema (1999: 330), is toplantilarinin boliim iginde veya
arasinda etkin bir koordinasyon ve iletisim i¢in Onemli araglardan biri
oldugunu belirtmislerdir. Arastirmacilar toplantilarin iletisim fonksiyonunu
o6n plana cikarmiglar ve Ozellikle takim odakli Orgiitlerin  sayisinin
artmasinin toplantilarin 6nem ve degerini de artirdigini belirtmislerdir.

e Toplanti, iki ya da daha fazla kisinin daha 6nceden belirlenmis olan bir
konunun tartisilmasi amaciyla bir araya gelmesi olarak ifade edilmistir
(en.wikipedia.org/wiki/Meeting). Bu toplantilar siklikla resmi bir ortamda
gerceklesmektedir.

e Tiirk Dil Kurumuna gore toplanti birden ¢ok kimsenin belirli amaglarla bir
araya gelmesi olarak tanimlanmistir (www.tdk.gov.tr).

o Bagska bir kaynakta toplanti, resmi bir sekilde diizenlenmis toplanma olarak
ifade edilmistir ( wordnetweb.princeton.edu/perl/webwn).

e Geng (2004:279), toplantinin isletmelerde koordinasyon fonksiyonunun
temel araci olarak ifade etmistir.

A. Toplanti Tiirleri

Is hayatinda degisik tiirlerde toplantilar yapilmaktadir. Literatiirde
yapilan smiflandirmalarin  daha ¢ok amaglar c¢ercevesinde sekillendigi
goriilmektedir. Diger taraftan toplantilari; katilimcilarm kim olduguna (Ulusal-
Uluslararasi), etkilesim sekline (yiiz ylize-sanal), yonetim diizeyine (iist diizey
yoOnetici toplantilari), yapilan yere (isyeri veya is yeri disinda yapilan
toplantilar) gore siniflandirmak miimkiindiir. Fakat literatiirde toplanti
siniflandirmalar1 daha ¢ok amaglar ¢ercevesinde yapildigi goriilmektedir. Bu
ylizden burada dncelikle amaglara gore toplanti tiirleri ele alinmis ve sonrasinda
diger toplant1 tiirlerinden 6nemli goriilenlerinden bazilarina detayli bir sekilde
yer verilmistir.

1.Amaglarina veya Altinda Yatan Nedenlere Gore Toplant: Tiirleri:

Hawkins (1999: 56), toplantt yapmanin en iyi alternatif oldugu
diisiiniildiigiinde, toplantinin belli genel amaglar etrafinda sekillendigini
belirtmigtir. Pratt (2001:244), toplanti yapmak konusunda mutlaka bir sebep
olmasi gerektigini belirtmistir. Bunu yapmak i¢in de, érgiitte toplantilarin nigin
yapildigint bilmek gerekmektedir. Bu genel amaglar: Bilgi alig verisi,
yaraticilik, katki saglamak, fikir tiretmek, bir seyler 6grenmek, degerlendirmek,
problem ¢6zme ve karar alma ve birlikte calisma (Hawkins, 1999: 56;
Krattenmaker, 2000:3; Pratt, 2001:244). Dolayisi ile toplantilarda bu amaclar
dogrultusunda isimlendirilmektedir. Krattenmaker (2000:3), konu ile ilgili
uzman bir kisinin gorilislerine dayanarak, toplantilarin yaraticilik, problem
¢Oozme ve karar alma gibi genel amagclar ¢ergevesinde sekillenmesi gerektigini
belirtmistir. Bilgi paylasimi nedeniyle bir¢ok toplantinin yapildigini fakat bunun
baska iletisim araglariyla da kolaylikla yapilabilecegini belirtmistir.
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Asagida cesitli kaynaklarda amaglar dogrultusunda siniflandiriimig
toplant1 tiirleri yer almaktadir (Berryman-Fink ve Fink, 1989:143; Geng, 2004:
279; Hawkins, 1999: 56; Innovationinsinght, www.psu.edu ; Pratt 2001:244):

Bilgi Elde Etme Amaghh Toplantilar: Bu toplantilarda bilgiler
katilimcilara ¢ogu zaman raporlar araciligi ile sunulmaktadir. Raporlarda sozlii
ya da yazili bir sekilde olabilmektedir. Bu sayede belli bir tartigma ortami
olusmakta, bilgi aligverisi olmakta, sorular sorulmakta ve geribildirim
almmaktadir. Raporlarin dinlenmesi ya da tartisilmasina ihtiya¢ olmadig:
durumlarda toplantiya gerek olmayacaktir. Bilgilerin yazili bir sekilde
dagitilmasi isi gdrmeye yeterli olacaktir.

Problem Cbézme ya da Karar Verme Amacli Toplantilar: Baz1 kararlar
grup tarafindan daha iyi bir sekilde alinmaktadir. Toplantida, katilimcilar
kendilerini etkileyen kararlara daha fazla destek vermektedir. Bircok karmasik
sorunlarda karar almak farkli katilimcilarin farkli goriiglerinin bir araya
getirilmesini gerektirmektedir. Karar alma ve problem ¢6zme durumlarinda bir
“elin nesi var iki elin sesi var” yaklasimi her zaman faydalidir. Her ne kadar
karar alma ve problem ¢6zme toplantilarda yavas olsa da, diger taraftan daha
iyi, kabul edilebilir ve yaratic1 karar ve ¢oziimler bireysel ¢abadan ziyade grup
calismasi sonucu ortaya c¢ikmaktadir. Problemler de toplantilarda grup
icerisinde daha iyi analiz edilebilmekte ve yaratict ¢oOziimlere yol
acabilmektedir. Gelisen ve biiyliyen orgiitler iiyelerinin bilgi, beceri ve
tecriibelerini kullanabilecekleri problem ¢6zme ve karar alma toplantilarini
tesvik etmektedir.

Insanlar1 Motive Etme Amagh Toplantilar: Bireyleri toplantilar yoluyla
biraya getirmek motive edici olabilmektedir. Ayni amaglara sahip insanlarin bir
araya gelmesiyle grup sinerjisi ortaya ¢ikmaktadir. Ortaya ¢ikan enerji ve
heyecandan orgiitler faydalanabilir. Toplantilar; sirket basarilarin1 kutlamak ya
da oOzel glinlerde bir araya gelmek veya kutlama yapmak amaciyla
gerceklestirilmektedir. Bazi toplantilar da sosyallesme ve baglilik hissi yaratma
amagli gerceklestirilebilmektedir.

Yeni Fikirler Ortaya Cikarmak ve Gelistirmeye Yonelik Toplantilar:
Yaratici fikirler toplantilarda bireylerin fikirlerinin sonucu ortaya ¢ikmaktadir.
Uyeler yeni fikitler, iiriinler ve yaklasimlar gelistirebilme i¢in hayal giiclerini
kullanirlar. Bir kisi tek bir yaratict fikir iiretirken, toplanti esnasinda bir¢ok
yaratic fikir iiretilmesine yardimer olabilecektir. Uyeler birbirlerinin fikirleri
iizerinden esinlenip hareket edebilmekte, fikirlerini digerlerinin fikirlerinden
yararlanarak olusturabilmekte, birbirlerini gayrete getirmekte ve tesvik
etmektedir. Bir fikir bagka bir fikri ateslemektedir. Bazi toplantilar oOrgiitte
sadece yaratici ve yenilik¢i potansiyeli artirmak amacina hizmet edebilmektedir.

Bilgi Verme veya Duyuru Amagli Toplantilar: Toplantilar, bir seyleri
duyurmak ya da yeni politika, program, sistem ya da {irlinler hakkinda bilgi
vermek icin yapilabilmektedir. Toplantilar, alternatif olan kisa notlar ya da
raporlardan daha etkin bir yol olabilmektedir. Toplantilarda insanlar1 bir araya
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getirerek daha detayli bilgi verme olanagi dogmakta, ayrica, gorsel araglar
kullanilabilmekte, yanlis anlasilmalar Onlenmekte ve sorulara cevaplar
verilebilme imkani olusmaktadir. Toplu halde bir seyleri ilan etmek daha
heyecan verici olabilmektedir. Gerek igerdeki calisanlara ya da disaridakilere
(miisteriler, tedarikgiler, bayiler, basin, toplum) bir takim bilgileri duyurmak
amacl toplantilar diizenlenmektedir. Ust yonetim belli bir program ya da
politikanin uygulamasini tesvik etmek ve tanitmak amaciyla desteklediklerini
gostermek amaciyla boyle toplantilar yapabilmektedir. Bazi toplantilar devam
eden igler veya projelerin ne durumda olduklar1 konusunda bilgi
verebilmektedir.

Burada belli amaglar c¢ergevesinde belirlenen toplant1 tiirleri
aciklanmigtir. Bunlara ilave olarak literatiirde sik¢a bahsedilen toplanti tiirleri de
vardir. Bunlar; st diizey toplantilar, uluslararasi is toplantilaridir ve sanal
toplantilar.

2. Ust Diizey Toplantilar

Literatirde rastlanan diger yaygm bir toplanti tiri de iist diizey
yoneticilerin yaptiklar1 toplantilardir. Bunlar ‘list diizey toplantilar’ olarak
gecmekte olup literatiirde ayri bir yeri vardir. Bunlarin en temel 6zelligi {ist
diizeyde gerceklestirilmesidir. Ozellikle {ist diizey ydneticilerin temel
sorumluluklar1 g¢ercevesinde sekillenen bu toplantilarda daha c¢ok isletmenin
uzun dénemli strateji ve basarisi iizerine odaklanilmaktadir. McDonald (2004),
iist diizey yoneticiler igin ig toplantilarinin verimli gegmesi i¢in yoneticilere su
onerilerde bulunmustur:

e Operasyonel performans yerine stratejik konular iizerine odaklanilmali.
Kimi toplantilarda agaglar iizerinde ¢ok zaman harcandigindan dolay1 asil
resim olan orman unutulmaktadir. Yani ¢ok asir1 detay ve dnemsiz konular
yerine dnemli konular {izerine odaklanilmalidir.

e Tartigma yerine, karar alma iizerine odaklanilmali. Bunun i¢in katilimcilarin
hazirlikli olmasi ve toplantidan 6nce gerekli bilgilere sahip olmasi
gerekmektedir.

e Gilindem maddelerinin gercek degeri Olglilmelidir. Gergekten yiiksek
degerde konularla ilgilenilmelidir. Giindemde isletmeyi 6nemli derecede
etkileyen konular olmalidir. Diger konular 6nem derecesine gore toplantida
yer almalidir.

e Giindem disindaki konular toplantilarda hizli bir sekilde ele alinmalidir.
Onemsiz seylerin giindemi mesgul etmemesi ve tartismalarin bu noktada
odaklanmasini1 dnlemek igin, 6zellikle konular lizerinde nasil karar alinacagi
noktasindaki prosediirlerin net bir sekilde belirlenmesi gerekmektedir.
Ozellikle kararlarin kim tarafindan, nasil ve ne zaman almacagi konularinda
acik ilkeler belirlemek faydali olacaktir.
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o Toplantilarda gergek alternatifler masaya konulmalidir. Toplanti esnasinda
karar alirken alternatifler agik ve net olmalidir. Eger alternatifler agik ve net
degilse karar verme de zor olacaktir.

e Karar alma siireci belirlenmeli; toplantiya katilanlar karar alma siirecinden
ve bu siirecte etkili olan standart ve ilkelerden haberdar olmalidir. Fikirler
yerine gercekler konusulmalidir. Ayrica karar vermede en az {i¢ alternatif
strateji mutlaka olmalidir.

e  Alnan kararlarin uygulanmasi saglanmalidir.

e Karar alindiktan sonra en 6nemli kisim kararlarin uygulanmasidir. Herkesin
alina kararlarda anlagsmis olmasi 6nemlidir. Ayrica kimlerden ve ne zaman
performans sonuglarmin beklendigi belirlenmelidir. Alman kararlarin
uygulanip uygulanmadig1 mutlaka kontrol edilmelidir.

Hi¢ kimsenin zamani yaratamayacagi goz Oniine alinirsa, zamani iyi bir
sekilde kullanmanin ne kadar 6nemli oldugu ortaya g¢ikacaktir. Bu yukarida
belirlenen yedi temel ilkenin uygulanmasi durumunda, iist diizey yoneticiler
daha etkin toplantilar yapabileceklerdir.

3. Uluslararasi Is Toplantilari

Bu toplantilarin  temel Ozelligi oOzellikle uluslararast alanda
gerceklesmesi ve katilimcilarin birgogunun farkli kiiltiirel gegmise sahip
olmalaridir. Ozellikle kiiresellesme ve uluslararasi isletmecilik faaliyetlerin
artmas1 bu tiirden toplantilarin artmasina neden olmustur. Bu toplantilarin
siklikla yapiliyor olmasi bu tiir toplantilara ve dinamiklerine dikkatleri
cekmektedir. Arvey (2006:12), farkli kiiltiirlerde yapilan toplantilarda farkli
tutum ve davranislarin sergilendigini gérmenin miimkiin oldugunu belirtmistir.
Omegin, zaman konusu Kkiiltiirlere gore farklihk arz etmektedir. Bazi
kiiltiirlerde toplanti baglama saati noktasinda beklenilen hassasiyet bagka
kiiltiirlerde gosterilmemektedir. Connaughton ve Shuffler (2007: 387), c¢ok
kiiltiirlii dagilmig (Takim {iyelerinin farkli yerlerde olmalarindan dolay1 bdyle
isimlendirilmektedir) takimlarin bir¢ok sektorde firmalar tarafindan ¢ok yaygin
bir sekilde kullanilmaya baslandigini ifade etmistir. Bu takimlar diinyanin farkl
yerlerinde isletmelere bagli kuruluslarda ¢aligmakta olan bireylerden olugmakta
fakat belli amaglar dogrultusunda birlikte is yapmaktadir. Bunlarin en belirgin
ozellikleri farkl kiiltiirel gegmise sahip olmalaridir.

4. Teknoloji Yardimiyla Yapilan Toplantilar (Sanal Toplantilar)

Is toplantis1 dendiginde akla daha ¢ok iki ya da daha fazla kisinin belli
bir amag etrafinda is ortaminda bulunmalar1 gelmektedir. Bu daha ¢ok klasik ve
genel anlamda bildigimiz bir toplant1 tanimidir. Bugiin toplantilar bu anlamin
Otesinde farkli boyutlarda gerceklesmektedir. Giiniimiizde yasanan hizli
teknolojik gelismeler sayesinde toplantilarin da sekli degismeye baslamistir.
Artik yiiz ylize goriismelerin yaninda gelismis iletisim teknolojileri sayesinde
toplantilar fiziksel anlamda ayni ortamda bulunmadan da
gerceklestirilebilmektedir. Ozellikle uzun mesafelerden bireylerin katilimiyla
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gergeklesecek olan toplantilarin zor ve masrafli olmasi bu yonde gelismelere 6n
ayak olmustur. Diger taraftan teknolojik gelismeler fiziksel anlamda
gorlismenin yerini sanal anlamda goériismeye birakmaktadir.

Birgok igletme uzun mesafeli iletisim kurmak amaciyla tele konferans
veya video konferans yontemini kullanmaya baslamistir (Berryman-Fink ve
Fink 1989:149; www.effectivemeetings.com). Is ortaminda hizli iletisim
sistemlerine olan ihtiya¢ goz Oniine alindiginda, katilmak zorunda oldugumuz
toplantilarin sayisinin artacagi diisiiniildiigiinde ve uzun mesafelerden kisilerle
gorliisme ihtiyact dikkate alindiginda ¢ogu isletmelerin tele konferans veya
video konferans yontemini yaygin toplanti metodu olarak kullanacag:
diisliniilmektedir. Bu baglamda bir¢ok sirketin bu yontemi tercih ettikleri ve
bunun sonucunda bir¢ok maliyet ve diger avantajlar elde etikleri belirtilmistir.

Berryman-Fink ve Fink (1989:149), 6zellikle telekonferans yontemine
daha detayli bakmig ve bazi Ozelliklerini su sekilde agiklamislardir.
Telekonferans, farkli yerlerde olan kisilerin toplanti yapmak amaciyla iletisim
sistemlerini kullanmasidir. Katilimeilar farkli cografik alanlarda bulunmakta ve
yliz ylze gorismekten ziyade teknolojik araglar vasitasiyla goriisme
saglanmaktadir. Telekonferans yontemine katilacak olanlarin sayisi {i¢ kisiden
ii¢ yliz kisiye kadar degisebilmektedir. Cografik anlamda ise iki ya da iki yiiz
farkli yerlerden kisileri bir araya getirebilmektedir. Telekonferans yontemi, satis
toplantilarinda, basin toplantilarinda, genel kurul toplantilarinda, para toplama
olaylarinda, miisterilere yonelik egitim ve promosyon olaylarinda sik bir sekilde
kullanilmaktadir. Telekonferans yonteminin avantaj ve dezavantajlar1 da
mevcuttur. En 6nemli avantaji, birden fazla insanmi farkli yerlerden ayn1 anda bir
araya getirmesidir. Bir araya gelmesi imkénsiz kisileri bir araya getirmekte
maliyet anlaminda biiyiik tasarruflar saglamaktadir. Diger taraftan bdyle
teknolojilerin uygulanmasi digart kars1 orgiitsel imaj1 gliglendirmektedir. Tabi
bu avantajlarin yaninda dezavantajlarida vardir. Bu teknolojilerin maliyetleri
yiiksek olabilmektedir. Bazi katilimcilar bu tiir teknoloji kullanimina karsidirlar.
Ayrica bireysel anlamda yiiz yiize gelmenin getirdigi bir¢ok avantajdan yoksun
kalinmaktadir. Giivenlik ve teknik baglamdaki sorunlarda bu ydntemin
dezavantajlar1 arasinda sayilmaktadir.

Yine bu baglamda tele toplanti, telefon sirketleri tarafindan kolay uygun
fiyatlarla miisterilere sunulmaktadir. Bu baglamda Tiirk Telekom’ unda
hizmetleri vardir. Kendin kaynaklarinda tele toplanti; Tiirk Telekom tarafindan
saglanan ve 3 ila 15 farkli kullanici ile ayn1 anda goriisebilmenizi saglayan
coklu telefon goriisme hizmeti olarak tanimlanmistir (www.teletoplanti.com).
Tele Toplant1 sayesinde, tek tek ya da yiiz yiize yapilmas1 gereken goriismeler,
telefon ile bir seferde kolayca gergeklestirilebilmektedir. Tele Toplanti
platformunu kullanirken, mevcut telefon disinda herhangi bir yatirim yapmaya
gerek yoktur. Tele Toplanti servisini yurt i¢i ve yurt disindan, sabit veya mobil
telefon ile kullanilabilmektedir. Tele Toplant1 hizmetini kullanmak i¢in ayr bir
sozlesme yapmaya da gerek yoktur. Bu servisi kullananlar gerek yurti¢i gerekse
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yurt digindan goriismeye katilan tiim kullanicilar kendi goriisme iicretlerini
kendileri 6demektedir.

B. Is Toplantisi Ve Yonetim Iliskisi

Elsayed-Elkhouly wvd., (1997), is toplantis1 ile yonetim iligkisini
irdelemeye ¢alismislardir. Arastirmacilar ig toplantilarinin yonetimin en énemli
unsurlarindan biri oldugunu belirmislerdir. Fakat is toplantisinin yoOnetim
disinda daha farkli bir konu oldugunu diisiinen ve ifade edenlerinde var
oldugunu belirtmislerdir. Arastirmacilar bu noktada hata yapildigint oysaki
yonetimle toplantinin ayrilmaz bir ikili oldugunu ifade etmislerdir. Daha baska
bir ifadeyle; toplantilar, yonetimin kiiciiltiilmiis seklidir. Iyi bir is toplantisi
demek iyi bir yonetim demektir. Diger taraftan zayif ig toplantilart sadece
insanlarin zamanlarin1 bosa harcamakla kalmaz, ayni zamanda sirketin
zayifliklarini da ortaya ¢ikarir. Ayrica is toplantisini yapanlarin veya toplantry1
yonetenlerin  beceriksizliklerini  gostermektedir. Bunlara ilave olarak
yoneticilerin isletme ile uyumsuzlugunu ortaya ¢ikarmaktadir.

Iyi bir sekilde yonetilen isletmeler igin kullanilan kriterler ayni
zamanda iyi bir sekilde yonetilen is toplantilari i¢in kullanilan kriterlerle
paralellik arz etmektedir. Iyi yonetilen bir isletmede yoneticiler acik ve net
olarak amagclarini ortaya koymali ve sonuglar1 6l¢melidir. Etkin bir toplantida,
giindem amaglar1 ortaya koyulmali ve sonuglar yazili olarak 6zetlenmelidir. Iyi
yonetilen bir isletme zamani iyi bir sekilde kullanirken, toplantilarda da
zamanin israf edilmemesi Onemlidir. Iyi bir toplant;; zamaninda baslar,
yapilmasi gerekenleri yapar ve zamaninda biter. Isletmelerde etkin yéneticiler
oncelikler lizerine yogunlasirken, is toplantilarinda da en o6nemli konular
iizerinde en fazla zaman harcanmalidir. Daha buna benzer paralellik tagiyan
birgok nokta vardir. Eger toplantiy1 iyi yonetemiyorsaniz, bu durum yonetmeyi
de iyi beceremediginizi anlamina gelebilecektir.

II1. Etkin Olmayan Toplantilarin Sonug¢lari

Etkin is toplantilarinin degerini anlamak agisindan birde etkin olmayan
toplantilarin sonuglarina bakmak gerekmektedir. Etkin olmayan is toplantilari
en basta zaman israfina yol agtigi gibi aym zamanda bireysel ve Orgiitsel
baglamda bir¢ok negatif sonuglar dogurabilmektedir.

Elsayed-Elkhouly vd., (1997), yaptiklar1 ¢aligmada katilimcilarin %81,
toplantilar i¢in harcanan zamanin yarisindan fazlasiin tiretken olmadigini ifade
etmislerdir. Katilimeilarin yaklasik %53’ i ise, toplantilarda harcanan zamanin
%25 ila %50’ sinin iretken olmadigini belirtmiglerdir. Katilimcilarin %31° i
toplantilarda harcanan toplam zamanin %10 ila %25°1 tiretken gegmedigini
belirtmislerdir. Geri kalan %8’lik katilimci ise toplam zamanm %10 ve daha
azinin Uretken bir sekilde kullanilmadigi belirtmislerdir. Yapilan cesitli
calismalarda kot sekilde yonetilen toplantilarda iiretken olmayan zamanin mali
degerinin Amerika’da yaklasik $37 milyar dolayinda oldugu hesaplanmistir. Bu
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rakam Ozellikle toplantilarda harcanan zamanin bir¢ogunun verimsiz gegtigini

gostermekte ve diger taraftan ise, bu zamanin degerinin ¢ok biiylik oldugunu

ifade etmektedir. Yine baska bir kaynak (www.effectivemeetings.com)

toplantilarin iiretken ve verimli gegmedigini ifade etmektedir. Her ne kadar

birgok toplanti yapilsa da, toplantilarda, katilimcilarin toplant1 esnasinda hayal

kurdugu, toplantilarin tamamina veya bir kismima yetisemedigi, toplantiya

baska igler getirdigi veya toplanti esnasinda uyudugu goézlemlenmektedir.

Bir¢ok meslekte diizenli bir sekilde toplantilar yapilmaktadir. Fakat

toplantilar, TUretkenlik, etkinlik ve verimlikten yoksun bir sekilde

gerceklestirilmektedir. Bu tiir negatif sonuglar gerek birey ve gerekse isletmeler

iizerinde bir¢cok olumsuz etki yaratmaktadir (www.effectivemeetings.com). Bu

etkiler su sekildedir;.

e Etkin olmayan toplantilar, uzun olmakta, pek etkinlik gdsterememekte ve
¢ok az 6nemli sonuglar dogurmaktadir.

e Bu toplantilar sonucunda tekrar amagclara ulagsmak i¢in yeni toplantilar
yapilmasi gerekmektedir.

e Toplantilarda uzun zaman harcandigindan dolay1 asil islere harcanacak
zaman daha da azalmaktadir.

o Etkin olmayan toplantilar, hayal kiriklig1 yaratmakta ve herkesin sinirlerini
germektedir.

e Bu tiir toplantilarda ortaya ¢ikan bilgiler iyi bir sekilde kullanilmamaktadir.

e Etkin olmayan toplantilar sirketlere her yil biiyiikk miktarlarda para ya da
etkin is zaman1 kaybina sebep olmaktadir.

Krattenmaker (2000:3), etkin olmayan toplantilarin sadece zaman kaybina
yol agmadigini ayn1 zamanda orgiitlerde sayginin kaybolmasina ve calisanlarin
isten ayrilmalarina neden olabildigini belirtmistir. Daha bunlara eklenecek ¢ok
sey vardir. Ornegin etkin olmayan toplantilar, toplantilar konusunda gesitli
Onyargilarin olugsmasina neden olmaktadir. Bu durum da toplantilar konusunda
genel anlamda olumsuz diisiincelere bireyleri sevk etmektedir. Bireyler bu
ylizden toplantilar konusunda isteksiz davranmaktadir. Etkin toplanti
yapamayan kisilerin hem kendi hem de sirketlerinin imajlar1 sarsilabilmektedir.
Bu tiir girketler etkin toplanti sonucunda elde edilecek olan sonuglardan
mahrum kalabilmekte ve etkin toplantilar diizenleyen sirketlere gore daha az
rekabetci duruma diismektedir.

IV. Etkin Bir Is Toplantisinin Onemi ve Degeri
Daha once ifade edildigi gibi etkin olmayan toplantilarin gerek c¢alisanlar ve
gerekse Orgiit agisindan ¢ok biiylik dezavantajlari vardir. Etkin bir is toplantisi
isletmeler i¢in hayati 6nem tasimaktadir. Yonetsel ve isletmecilik faaliyetlerinin
basarisi toplantilarin basarisi ile ¢ok iligkilidir. Elsayed-Elkhouly vd., (1997)
yaptiklar1 alan ¢aligmasinda toplantilarda gecen zamanin gegmise gore daha
fazla olacagi noktasinda tespitlerde bulunmuslardir. Bu durum ydnetsel zamanin
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biiyiik bir kismmin toplantilarda gegeceginin bir gostergesidir. Bu zamanin da
etkin ve verimli bir sekilde kullanilmasi yonetsel basar1 agisindan biiyiik 6nem
tagimaktadir. Diger taraftan toplantilarin biiyliik bir ¢ogunlugunda Onemli
kararlar alindigi, sirket ama¢ ve politikalariin belirlendigi dikkate alinirsa
toplantilara verilmesi gereken dnem giderek artmaktadir. Ayrica toplantilarin
etkin bir sekilde yiriitilmesi, toplantilardan elde edilecek sonuglarin
maksimizasyonu agisindan da biiyiik 6nem tagimaktadir. Etkin olan toplantilarin
bireysel ve orgiitsel performans iizerinde olumlu etkileri vardir
(www.effectivemeeting.com). Rogelberg vd.,, (2010:150), isletmelerin ve
calisanlarin basarilar1 {izerindeki biiylik etkilerinden dolay1 toplantilarin
onemine dikkat etmemizi Onermistir. Rogelberg vd., (2010:150),
calismalarinda toplantilardan elde edilen tatmin diizeyinin, is tatmininin énemli
bir pargasi oldugunu belirlemislerdir. Toplantilar, isletmelerde bir¢ok amacin
gerceklestirilmesine yardimci olmaktadir. Bu amaglar, bilgilendirme, motive
etme, sorun ¢ézme, karar verme, iletisim, birlik, koordinasyon ve daha bir¢ok
amagtir (Pratt, 2001:224; Rogelberg vd.,, 2010). Bu yonleriyle de toplantilar
bliyilk 6nem tasimaktadir. Bunlara ek olarak Pratt (2001), toplantilarin;
calisanlarin gelisimlerini saglama bakimindan da 6nemli bir ara¢ oldugunu
belirtmis ve bunun nasil olacagt konusunu c¢alismasinda aciklamistir.
Toplantilarda yoneticiler, ¢alisanlarint grup ortaminda gozleme imkani elde
etmekte ve onlarin liderlik potansiyellerini gelistirebilmeleri konusunda firsat
sunabilmektedir. Ornegin, toplantilarda farkli boliimlerdeki bireylerin kendi
boliimleri hakkinda sunum yapmalari, ¢alisanlara bireysel olarak toplantilarda
belli konularda sunum yapma imkani verilmesi, ya da toplantinin belli
kisimlarint  onlarin  yOnetmelerine imkan saglamada bu baglamda
degerlendirilebilecek alternatiflerden bazilaridir.

V. Etkin Bir Is Toplantisinin DNA’lar1

Etkin bir is toplantisin1 etkin olmayandan ayiran bir takim o6zellikler
vardir. En Onemli unsurda toplantilarin en iyi sekilde yonetilmelerini
saglamaktir (Elsayed-Elkhouly vd., 1997: Hawkins, 1999, Messmer, 2001). Is
toplantilar1 iyi bir sekilde planlanmali, organize edilmeli, yiiritiilmeli,
koordinasyon ve denetim isaglanmalidir. Bu her bir ydnetim siireci agamasinda
dikkat edilecek bircok nokta vardir. Bunlarin en iyi sekilde analiz ve
degerlendirilmesi ve bu konularda etkin kararlar alinmasi toplantilarin basarili
olma sansin1 yiikseltecektir.

Forsyth (2007:42), etkin bir toplantinin iyi baglayan, iyi devam eden ve
iyi sonlanan toplantilar oldugunu belirtmistir. Zaman degerlidir ve gittiginde
yerine kullanilabilecek hi¢ bir sey yoktur. Bu sebepten dolay1 insanlar toplanti
icin bir araya geldiklerinde, toplantinin amaglarinin etkin ve verimli bir sekilde
gerceklestirilmesi énemlidir (Innovationinsight, www.psu.edu). lyi bir toplanti
yOnetimi i¢in toplant1 O6ncesinde, esnasinda ve sonrasinda yapilmasi gereken
seylerin en iyi sekilde gergeklestirilmesi gerekmektedir (Berryman-Fink ve
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Fink, 1989:144; Geng, 2004:279; Guion ve Bolton, 2006; Hagerty, 1990; Jones
vd., 1995; Messmer, 2001). Baska bir ifade ile toplantinin iyi bir sekilde
gergeklestirilmesi i¢in planlama, uygulama ve toplanti sonrasinda yapilmasi
gerekenler vardir. Bunlarin eksiksiz yerine getirilmesi, toplantidan elde edilecek
olan basarty1 biiyiikk oranda etkileyecektir. Bu konularda iyi bir egitimin
verilmesi ve Orgiit kiiltiirlinlin bir pargasi olmasi, isletmelerde toplantilarin daha
etkin bir sekilde gergeklestirilmesine katki saglayacaktir. Berryman-Fink ve
Fink (1989:144)’e gore etkin toplantilar etkin olmayan toplantilarla
kiyaslandiginda daha farkli goziikmekte ve farkli bir his uyandirmaktadir. Pratt
(2001:244), toplantilarin, yoneticilerin gérevlerinin 6nemli bir parcast oldugunu
belirtmistir. Toplantilar gereklidir ve bu ylizden yapilmalidir fakat say: itibari
ile ¢ok olmamasina dikkat edilmelidir. Toplantilar minimum diizeyde
gerceklestirilmelidir. Asagida etkin toplantilarin DNA’lari; toplanti yapilmadan
once (toplantinin planlanmasi), toplantt esnasinda ve toplanti sonrasinda
yapilmasi gerekenler olarak ele alinmaktadir.

A.Toplantimin Planlanmas: (Toplantidan Once Yapilmas: Gerekenler)

Etkin bir toplantinin ilk asamasi iyi bir planlama yapmaktir (Guion ve
Bolton, 2006; Hagerty, 1990; Hawkins 1999; Messmer, 2001). Yani etkin
toplant; toplant1 yapilmadan Once, nelerin yapilacagi, nasil yapilacagi ve
kimlerin yapacagi konusunda karar vermekle miimkiin olabilecektir. Nasil iyi
bir yonetim, iyi bir planlama ile basliyorsa, iyi bir toplant1 yonetimi de iyi bir
planlama ile miimkiin olabilecektir. Jones vd., (1995), dncelikle planlamanin
cok iyi yapilmasinin gerekli oldugunu belirtmistir. Planlama agamasinda, etkin
bir toplanti gerceklestirebilmek igin bir¢ok konunun dikkatli bir sekilde ele
alinmas1 gerekmektedir.

1. Toplant: Gergek Bir Thtiyaca Dayanmali

Her seyden oOnce yapilmak istenen toplanti gergek bir ihtiyag
cercevesinde yapilmalidir (Berryman-Fink ve Fink, 1989:144; Geng, 2004:284;
Hagerty, 1990; Hawkins, 1999; Krattenmaker, 2000:3). Messmer (2001),
toplantinin gerekli olup olmadigina karar verilmesi gerektigini belirtmistir. Baz1
durumlar gergekten de toplanti gerektirmemektedir. Hawkins (1999:56),
toplantida alinmasi1 gereken ilk kararin toplanti yapmanin sonuglara ulagsmanin
en iyi yolu olup olmadigini belirlemektir demistir.

Toplant1 yerine, e-mail, faks, ya da mesaj atma yoluyla kimi zaman elde
edilmek istenen amaglar gergeklestirilebilmektedir (Hawkins 1999; Messmer,
2001). Toplant1 yapilarak israf edilecek zamanlar yerine, bu yolla daha etkin bir
sekilde ilgili kisilere bilgilerin aktarilma imkéani vardir. Unutulmamalidir ki
gereksiz toplantilar hem yoOneticinin hem diger katilimcilarin ve hem de
katilimcilarin geldigi birimlerde zaman ve para kaybi anlamina gelmektedir
(Hagerty, 1990). Eger, bir e-mail, kisa not ya da faks isinizi gorecekse,
baskalarmin zamanlarini israf etmenin hi¢ bir anlami yoktur. En ¢ok zaman
kaybi, toplantinin gerekli olmadig1 anlarda toplantilarin yapilmasi sonucu ortaya
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cikmaktadir. Sadece gerekli durumlarda toplanti yapildiginda goriilecektir ki
bir¢ok toplanti aslinda gereksizdir (www.effectivemeetings.com).

Diger taraftan, toplantilarin diger iletisim ydntemlerine gore birgok
avantajimin oldugu da unutulmamalidir. Yani toplant1 araciligi ile elde edilecek
bir¢cok sonuca, diger iletisim araglar1 olanak saglamamaktadir. Bazen on bes
dakikalik bir toplantinin, e-mail, telefon, yazili bir rapor veya kagidin ilgililere
dagitilmasindan daha etkin  oldugu unutulmamalidir (www.effectiv
emeetings.com).

2. Toplantinin Amac1 ve Beklenen Sonuglar1 Hakkinda Karar Verilmeli
Toplantidan 6nce toplantinin amaci ve sonuglari hakkinda mutlaka diisiiniiltip
karar verilmelidir (Berryman-Fink ve Fink, 1989:144; Forsyth, 2007:42; Geng,
2004:279; Hagerty, 1990: Lovallo ve Sibony, 2010, Krattenmaker, 2000:3
Messmer, 2001: Pratt, 2001). Bir 6nceki nokta ile baglantili olan bu konu,
toplantinin 6zellikle bir amaci olmasina vurgu yapmaktadir. Burada anlatilmak
istenen genel amaglardan ziyade daha agik ve net olarak toplantinin amag ve
sonuclariin belirlenmesidir.

Hawkins (1999: 56), toplantinin neden yapildigmmin ¢ok O6nemli
oldugunu belirtmistir. ‘Biz her hafta Sali giinii toplaniriz’ seklinde bir amag
climlesi ya da agiklama iyi bir gerekce degildir. Arastirmaci, toplant1 ile neyin
elde edilmek  istendigi ve toplantida ele alinacak sorunlarm, tartigma
konularinin ve beklentilerin neler oldugunun belirlenmesi gerektigini ifade
etmistir.

Guion ve Bolton (2006), toplantinin amaglarinin  6zellikle
degerlendirilmesi  agisindan  Olgiilebilir  olmasinin  gerekli  oldugunu
belirtmiglerdir. Amaglarin gercek¢i ve yapilabilir olmasi da biiylik 6nem
tagimaktadir. Lovallo ve Sibony (2010), toplantinin amacinin karar verme
oldugu durumlarda karar almadaki kriterlerin belirlenmesinin 6nemli oldugunu
belirtmistir. Messmer (2001), her toplantinin bir amact olmasi gerektigini,
katilimcilarin bu amagla kendilerini bir sekilde iliskilendirmesinin gerekli
oldugunu ve katilimcilarin toplantiyr desteklemelerinin  sart oldugunu
belirtmistir.

3 Toplant1 Giindemi Olugturulmal

Giindem olusturulmasi toplantilarin bagarisinda en 6nemli unsurlardan
biri olarak kabul edilmektedir. Her toplantinin mutlaka bir glindeminin
olmasimin ¢ok biiylik faydasi olacaktir (Berryman-Fink ve Fink, 1989:144;
Forsyth 2007:42: Geng, 2004:279; Messmer 2001: Pratt, 2001:245). Toplant1
glindemi de belirlenen amaglar dogrultusunda sekillenmektedir.

Geng (2004:280), glindemin, toplantiya katilanlara toplantinin konusu
hakkinda bilgi vermekte ve katilimcilarin hazirlik yapmalarina imkan tanimakta
oldugunu belirtmisgtir. Hagerty (1990), giindem belirlenirken sunlarin
yapilmasini 6nermistir. Oncelikle giindem, toplantida ele alinacak konulari
ortaya koymalidir. Kimlerin hangi konulari ele alacagi ya da sunum yapacagi ve
her biri i¢in gerekli zaman siireleri belirlenmelidir. Hawkins (1999:56),
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toplantida glindem maddelerinin 6nem derecesine gore siralanmasi gerektigini
ve her biri i¢in zaman sinirlandirmasi getirilmesinin sart oldugunu sdylemistir.
Ornegin ilk énemli ii¢ madde i¢in 20 dakika diger kalanlar icin ise 5 dakika
zaman ayirmak gibi.

Berryman-Fink ve Fink (1989:144), belirlenen zaman dilimi igerisinde
nelerin bagarilacagi konusunda gercekei olunmasi gerektigini belirtmistir. Jones
vd., (1995), katilimcilarla 6nceden goriisiilerek fikir ve gizli glindemler
hakkinda bilgi alinmasiin toplantinin dogru bir giindemde yapilmasina olanak
saglayacagini savunmustur.

Geng (2004:280), iyi ayarlanmig bir giindem olusturulmasinin toplanti
verimi 6nemli 6lgiide artiracagini sdylemistir. Iyi bir giindemin ii¢ temel unsuru
oldugunu belritmistir. Bunlar; basarili bir giindem ig¢in toplanti dosyasi
olusturulmasi, yapilacak is maddelerinin belirlenmesi ve giindem girdilerinin
belirlenmesidir (Onerilerin istenmesi). Geng (2004:280), iyi bir giindem
olusturmada dikkat edilmesi gereken noktalar1 su sekilde 6zetlemistir.

e Gilindemde toplantinin amaci net bir sekilde ortaya konulmali

e Gilindem toplantinin baslama ve bitis zamanlarini gostermeli

e Gilindem; tartismaya, karar vermeye, ya da fikirleri degerlendirmeye yonelik
ne kadar siirenin bulundugunu gostermeli.

e Gilindem maddeleri siralanmalidir ve bu siralamada birbirini takip eden veya
tamamlayan giindem maddelerinin siralanmasina dikkat edilmeli.

e Onemli maddeler katilimcilarin ding olduklari zamana denk getirilmeli.

e Her giindem maddesinin bagina ‘bilgi i¢in’, ‘tartigma i¢in’, ‘karar alma igin’
gibi aciklama konulmali.

4. Giindem Katilimeilara letilmeli

Gindem belirlendikten sonra yapilmasi gereken en Onemli sey bu
giindemin toplantiya katilacak olan kisilerle paylasilmasidir (Berryman-Fink ve
Fink, 1989:144; Geng, 2004:281; Hagerty, 1990; Jones vd., 1995; Messmer
2001; Pratt, 2001).

Hagerty (1990), ilgili kisilere toplanti giindeminin yani toplantida yer
alacak konularin o6nceden bildirilmesi gerektigini belirtmistir. Bunun
yapilmasinin amaci toplantiya katilacak kisilerin toplantinin amaci, nelerin ele
aliacagi gibi bir¢ok konuda fikir sahibi olmasini saglamaktir (Messmer 2001,
Pratt, 2001:245). Ayrica katilimcilara giindem hakkinda bilgi vererek gerekli
hazirliklar1 yapmalarina imkan saglanmaktadir. Hagerty, (1990), katilimcilara
giindem konusunda ekleme yapmak ya da degistirmek istedikleri noktalarin
sorulmas1 gerektigini belirtmistir. Bu onlarin aktif katilimini, konuya ve
toplanttya olan bagliliklarini ve isteklerini artiracaktir. Katilimcilara ne kadar
onceden toplantinin ve giindeminin haber verilmesi gerektigi de Onemlidir.
Genellikle toplantiya katilacak kisilerin hazirlik yapabilecekleri kadar bir zaman
verilmesi basarili bir toplant1 i¢in ¢ok onemlidir (www.effectivemeeting.com).
Guion ve Bolton (2006:2), giindemin katilimcilara bildirilmesinin, toplantiy1
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katilimcilar agisindan 6nemli kilmakta oldugunu belirtmislerdir. Tartigilacak ya
da c¢oziilecek sorunlarin ge¢cmisi ve temel 6n bilgiler vermekte bu baglamda
onemlidir. Guion ve Bolton (2006: 2), giindemin katilimcilara bildirildikten
sonra, ulasip ulagmadig1 noktasinda bir kontrol yapilmasinin dnemli oldugunu
belirtmislerdir. Ozellikle 6nemli katilimeilar varsa ya da toplanti cok dnemli ve
biitiin katilimcilarin hazir bulunmasi gerekliyse toplantt dncesinden aranarak
giindemin ulasip ulagsmadiginin belirlenmesi 6nemli hale gelmektedir. Giindemi
katilimcilara iletirken belli bilgileri igerdigine dikkat etmek gerekmektedir
(www.effectivemeetings.com). Bu bilgiler; toplantinin amaglari, toplanti
giindemi, yer, zaman ve tarih bilgileri, varsa toplantiyla ilgili gegmis bilgiler ve
gerekliyse katilimciyr ilgilendiren glindem maddesinin belirlenmesi ve bu
konuda hazirlik yapilmasi noktasinda bilgilendirmeler. Hagerty (1990), eger
toplanti baglamadan Once verilmesi gerekli notlar varsa bunlarin toplanti
baslamadan 6nce hemen dagitilmasi gerektigini belirtmistir. Béyle durumlarda
dagitmak yerine toplant1 baslangicinda her notun masaya dagitilmasi zaman
kaybini 6nleyecektir.

5. Toplant1 Katilimeilarini Belirlenmeli

Toplantiya kimlerin katilacagi toplantinin basarisi agisindan biiyiik
onem tagimaktadir (Berryman-Fink ve Fink, 1989:144; Forsyth, 2007; Hagerty,
1990: Jones vd 1995; Messmer, 2001).

Toplantiya kimlerin katilacagim belirlemek gergekten cok zordur.
Hagerty (1990) bu noktada 2/3 kuralinin uygulanabilecegini belirtmistir. Bunun
anlam1 giindemin ii¢ maddesinden iki maddesine katilacak olanlar toplantiya
cagrilmalidir. Messmer (2001), toplantiya katilacak olanlar belirlenirken
toplantinin ana amagclar1 iizerinde odaklanilmasi gerektigini belirtmistir.
Toplanttya katilanlarin =~ saglayacaklar1  katkilar ve toplantiin  konusu
bakimindan etkilenecek olan veya giindemle iligkisi olan kisiler toplantiya
cagrilmalidir (Messmer, 2001). Lovallo ve Sibony (2010), toplantiya
katilacaklarin pozisyonlarma gore degil, toplantinin amaglar1 dogrultusunda
uzmanlik alanlarma gore segmek gerekmekte oldugunu ifade etmislerdir. Ayni
calismada ayrica disaridan uzman ¢agirmak gerektiginde toplantiya ¢agrilmasi
ve goriiglerinin alinmasinin 6nemli oldugu belirtilmistir. Bu kisiler biitiin
toplantiya katilmaktan ziyade, sadece uzman olduklar1 alanda fikirlerini ortaya
koymakta ve toplantidan ayrilmaktadir.

Alessandra (2001:17), toplantilarin bagartya ulagmasinda o6zellikle
katilimcilarin rollerinin ¢ok biiyiik oldugunu belirtmis ve katilimecilarin toplant
amacina ulagmasinda katki saglayacak ve birbirlerini tamamlayici 6zeliklere
sahip bireyler olmasi gerektigi iizerinde durmustur. Kendisi bu baglamda kisisel
farkliliklar {izerinde durmus ve farkli kigisel Ozeliklerin toplantilarda farkli
etkilesim ve sonuglar doguracagmi bu yiizden kisisel farkliliklarin toplanti
amaglarina ulagma noktasinda dikkate alinmasini 6nermistir.

Messmer (2001), toplantiya secilecek olanlar  belirlenirken
secilmeyecek olanlarin durumunun da mutlaka dikkate alinmasinin gerekli
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oldugunu belirtmistir. Messmer (2001), toplantiya c¢agrilmayanlarin
katilmadiklarindan dolay1 diglanmis olarak hissedebileceklerini belirtmistir. Bu
noktanin da dikkate alinmasi gerekmektedir.

Geng (2004:284), toplantiya katilacaklarin sayisinin smirlandirilmasini
ve sadece zorunlu Kkisilerin toplantiya katiliminin saglanmasinin 6nemli
oldugunu belirtmistir.

6. Toplantiya Hazirlik Yapilmali ve Katilimcilarin Hazirlik Yapmalar
Saglanmali

Toplantrya biitiin - katilimeilarin ~ hazirlikli  bir  sekilde gelmeleri
toplantinin amaglarina ulagmasi agisindan biiyiik 6nem tagimaktadir (Berryman-
Fink ve Fink, 1989:144; Geng, 2004:279;Forsyth, 2007:42). Katilimcilarin
yanlarinda getirmek durumunda olduklar arag, geregler, raporlar, ilgili evrak ve
dosyalar 6nceden hazir edilip toplantiya tam bir sekilde gidilmelidir.

Forsyth (2007:42), toplantinin basarisinda toplantiy1r yapacak kisinin
(liderin) gerekli hazirliklar1  yapmasimin  6nemli oldugunu belirtmistir.
Toplantinin basarili bir sekilde gergeklestirilmesi i¢in okunmasi, hazirlik
yapilmast ve yazilmasi gereken birgok sey olabilecektir. Bunlarin 6nceden
yapilmasi gerekmektedir. Diger taraftan lider, toplantiya katkisinin ne olacagini
onceden diisiinmesi gerekmektedir. Yani bir anlamda liderin dersine iyi
calismas1 gerekmektedir. Iyi hazirlanmus bir toplant: lideri, baskalar1 iizerinde
iyi bir imaj olusturacaktir. Hazirliksiz liderlerin sayginliginin diisecegi ve
toplantinin basarisini gélgeleyecegi unutulmamalidir.

Diger taraftan katilimcilarin da hazirlik yapmalart saglanmalidir.
Toplantiya katilacak olan kisilerin belli sorumluluklart vardir. Sadece toplanti
liderinin gerekli hazirlik ve sorumluklular1 yerine getirmesi etkin bir toplanti
icin yeterli degildir. Ozellikle katilimcilarin da iizerlerine diisen gorevleri yerine
getirmeleri biiylik 6nem tasimaktadir. Bu sorumluluklar su sekilde belirlenmistir
(www.effectivemeetings.com); toplantiya zamaninda gelme, toplantiya
hazirlikli olma, toplantida giindem iginde kalma, katki yapma ve yapict bir
sekilde toplantiya katilma.

7. Toplantinin Yapilacagi Yer ve Zaman Belirlenmeli

Planlama asamasinda yapilacak en Onemli islerden biri de toplanti
yerinin belirlenmesidir (Geng, 2004:279; Hagerty, 1990: Messmer, 2001).
Hagerty (1990), toplanti yapilacak yerin yeterli biyiikliikte ve toplantinin
amacina uygun bir oturum diizenine sahip olmasi gerektigini belirtmistir.
Toplant1 yapilacak yerin havalandirma, sicaklik, sogukluk, nem ve aydinlatma
bakimindan yeterli diizeyde olmasi gerekmektedir (Guion ve Bolton, 2006:3;
Hagerty 1990). Guion ve Bolton, (2006:3), toplantilarin trafikten, giiriiltiiden ve
toplantiya engel olacak dis c¢evresel faktorler acisindan uygun yerlerde
yapilmasmi tavsiye etmektedir. Jones vd., (1995), odanin fiziksel yapisi ve
oturaklarin katilimeilarin birbirini gorecek sekilde diizenlenmesi gibi noktalara
dikkat edilmesi gerektigini belirtmistir.
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Geng, (2004:280), toplanti salonlarinin hazirlanmasinda, salonun ve
oturma bi¢iminin toplanti tiirline gore belirlenmesi gerektigini belirtmistir.
Ornegin toplant: panel ise, ‘panel diizeni’ ne gore konferans ise, ‘U’ diizenine
gore yapilmalidir. Ege toplanti liderinin statlisii vurgulanmak isteniyorsa,
yuvarlak masa toplantis1 yerine ‘U’ veya ‘koprii’ diizeni seklinde bir oturma
plan1 yapilabilir. Geng (2004:282), toplantilarda kullanilan yuvarlak, kare ve
dikdortgen masa tiplerinin farkli anlam, 6nem ve etkilerinin oldugunu
belirtmistir. Fikir aligverisi ve katilim1 saglamak i¢in yuvarlak masa, kisa ve 6z
bir toplant1 ve goriigme yapmak igin kare masa; otorite altinda bir toplanti
yapmak i¢in dikdortgen masanin tercih edilmesi gerektigini belirtmistir. Geng
(2004:283), toplantilarda oturma diizeninin Oneminin, grup davraniglarini
etkilemesinden kaynaklandigim fide etmistir. Ornegin, iiyeleri masa cevresinde
birbirini gorecek sekilde oturtmak, kutuplagmayi, goriis ayriliklarini ve
ihtilaflarin ortaya c¢ikmasimi kolaylastirmaktadir. Diger taraftan yan yana
oturtmak, goriis ayriliklarin1 ve karsitliklari zorlastirmaktadir. Toplant: liderinin
yanindaki oturma yerleri, kontrol altina alinmasi veya uzmanligindan
yararlanilmast gereken sahislara verilmelidir. Toplantida alinmasi umulan
kararlara karst ¢ikma olasiligi yiiksek bireylerin, toplanti yoneticisine yakin
oturmast saglanmalidir.

Messmer (2001), kimi toplantilar i¢in toplanti odalar1 yeterli bir mekan
olabilecekken bazi durumlarda sirket disinda bir yer daha uygun olabilecektir.
Hagerty (1990), disarida yapilacak toplantilarda, toplanti yerinde yeterli park
yeri saglanmasinin 6nemini belirtmistir. Messmer (2001), kiiciik ¢capta yapilacak
kisa siireli toplantilar i¢in bireysel ofisler tercih edilebilecegini belirtmistir.

Berryman-Fink ve Fink (1989:144), toplanti agisindan yer kadar
zamanin da onemli oldugunu belirtmislerdir. Katilimcilar agisindan da uygun
bir zaman diliminin secilmesi dnemlidir. Ozellikle katilimcilarin yogun ve
yorgun olmadig1 ve enerjilerinin fazla oldugu bir zaman secilmelidir. Pazartesi
sabahlari, cuma 6gleden sonralar ve yemekten sonraki vakitler toplant1 yapmak
icin pek tercih edilecek vakitler degildir. Tatillerden hemen onceki ve sonraki
ilk giinlerde kisilerin en iyi olduklar1 zaman olmadiklar1 unutulmamalidir.

8. Toplantida Olas1 Problemler Hakkinda Diisiiniilmeli ve Co6ziim
Uretilmeli
Jones vd., (1995), toplantida ortaya ¢ikmasi muhtemel problemler hakkinda
diisiinmek ve ¢ozlimler liretmenin 6nemine igaret etmislerdir. Ayrica belirlenen
planin oniinde engeller olup olmadigi tespit edilip bu engellerin ortadan
kaldirilmasi1 gerekmektedir. Jones vd., (1995), ayrica toplantida kullanilacak
olan ara¢ ve gereclerin kullanimmin oOnceden denemesinin ve sdylenecek
sozlerin prova edilmesinin énemli oldugunu belirtmislerdir. Bu noktada akla
gelecek sorunlar; elektrik kesilmesi, kullanilacak olan teknolojik altyapinin
calismamasi, toplant1 aninda ortaya ¢ikabilecek engeller (telefon ¢almasi gibi)
olabilir. Bu konularda 6nceden tedbirler alinmasi veya kurallar konulmasi
toplantilarin basarisini biiyiik dlgiide etkileyecektir.
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9. Toplantinin Etkinligi Agisindan Gerekli Olan Roller ve Bunlar
Kimlerin Gergeklestirilecegi Belirlenmeli
Toplantiya katilacak olan bireylerin rolleri agik ve net bir sekilde belirlenmeli
ve kendilerine bildirilmelidir (Forsyth, 2007:42). Bunun disinda, bir¢ok
toplantida, toplanti yapacak olan kisi ya da toplantiya cagiran kisi toplantiy1
yoOnetse de bu kisi cogu zaman etkin bir toplant1 yonetimi i¢in belirlenmis olan
gerekli bazi rolleri yerine getirmede yetersiz kalabilmektedir. Bu ylizden bazi
iglerin yerine getirilmesi amaciyla toplantty1 yapan kisinin yaninda bu isleri
yapacak bazi kisilerin de belirlenmesi gerekliligi ortaya ¢ikmustir.

Hagerty (1990), toplantida hangi rollerin yerine getirilmesi gerektigi
iizerinde diisiiniilmesi ve karar verilmesi gerektigini belirtmistir. Ozellikle
toplantinin giindem disina tagmamasina, toplantida diizeni saglamaya ve
toplantida kesintileri kontrol etmeye yardimeci olacak birine ihtiyag olup
olmadig1 belirlenmelidir. Bu rolleri iistlenecek kisiler kolaylastirici (facilitator)
ya da toplantiya ¢agiran kisi (convener) olarak isimlendirilmektedir. Bu kisi
¢ogu zaman toplantry1 yapan yonetici olsa da bazi ¢alismalarda bu kisinin
yoneticiden farkli biri olmasi gerektigi vurgulanmistir. Hatta bazi ¢alismalarda
yonetici degil, toplanti lideri olarak ifade etmenin daha uygun oldugu
belirtilmektedir. Hagerty (1990), diger taraftan toplantida, toplantinin akisini
saglayacak ve konularin 6zetlenmesini yapacak birine ihtiya¢ olup olmadigina
karar verilmesi gerektigini belirtmistir. Yine toplantinin dakikalarim kayit altina
alacak bir kayit tutucu ya da grubun toplantida performansi konusunda geri
doniisim saglayacak bir degerlendirmeciye ihtiyag var midir sorusu
cevaplanmalidir. Bu rolleri gergeklestirecek kisilerin atanmasi ya da goniillii
olanlarin belirlenmesine hazir olunmalidir.

Hawkins (1999:56), toplantilarda zaman sinirlamalarinin asilmamasi
igin zaman tutucu birinin ayarlanmasi gerektigini belirtmistir. Hawkins (1999:
56), etkin bir toplanti gergeklestirmenin en iyi yollarindan biri ndtr bir
kolaylagtiricinin (facilitator) toplantiy1 yonetmesi oldugunu séylemistir. Bu kisi
toplant1 yonetimi konusunda daha becerikli ve yetenekli olmalidir. Bu yiizden
de toplantinin hedeflerine ulagsmasinda daha etkin olunmaktadir. Toplantilarda
¢ogu zaman toplantiya ¢agiran kisi, genellikle toplantida lider olmaktadir. Bu
gibi durumlarda hemen baslangigta bircok ¢atismanin ortaya ¢ikmasina imkan
vermektedir. Bu kisiler objektif bir sekilde toplantiyr yonlendirmeleri kolay
olmayacaktir. Bu yiizden kolaylastirici genelde her toplantida istenen bir
durumdur. Bu kisi giindemin gergeklestirilmesinde grubun giindem disina
tasmamasinda ve grubun katilmi saglamada biiyiik rolleri olacaktir. Bu
baglamda en iyi yol katilimcilardan bazilarinin kolaylastirict olma konusunda
egitim almalarma olanak saglamaktir. Benzer olarak Jones vd., (1995)’da
toplantilarin  etkin bir sekilde gergeklestirilmesi i¢in kolaylastiricinin
gerekliligini belirtmis ve bunlara biiyiik is diistiigiinii séylemislerdir. Ozellikle
bu kisilerin sahip olduklar1 beceri ve yetenekler toplantilarin etkin yonetilmesi
noktasinda énemli rol oynamaktadir.
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Krattenmaker (2000:4), etkin bir toplantinin sadece bir kisi tarafindan
gerceklestirilen bir olay olarak gormemek gerektigini belirtmistir. Toplanti
konusu ne olursa olsun yapilmasi gereken bazi temel gorevler vardir. Bu
gorevlerinde gerek toplantiya katilanlardan ya da digaridan birilerinin yapmast
icin izin verilmelidir. Bu roller toplanti lideri tarafindan gergeklestirildiginde,
bu katilimcilarin rahatca konusmalarina engel teskil edebilecektir. Asagida bu
roller agiklanmigtir. Bu rollerin etkin bir sekilde gerceklestirilmesi bir kisi
tarafindan zor olabilecektir. Bu yiizden bu rollerden bazilarinin baska kisi veya
kisiler tarafindan gerceklestirilmesi daha mantikli olabilecektir.

Kolaylastirict (Facilitator): Kolaylagtiricinin rold, toplantida tartigmalari
yonlendirmek ve grubu giindem ¢ergevesinde tutmaktir.

Kaydedici (Recorder): Kaydedicinin rolii, adindan da anlasildig1 gibi,
toplantinin kayitlarini tutmak, dnemli notlar1 ve kararlari not etmektir.

Zaman Tutucu (Time Recorder): Bu kisinin rolii de kolaylasgtiricinin
igini zorlastirmadan toplantinin akisin1 kontrol etmektir. Belirlenen zaman
dilimi ¢ergevesinde giindem maddelerinin goriisiilmesine ve zamaninda
toplantinin bitmesine yardimci olmaktir. Bunun i¢in zaman konusunda gerek
lidere ve kolaylastiriciya toplanti esnasinda bilgilendirme yapmakla sorumludur.

10. Toplantinin Siiresi Iyi Belirlenmeli

Pratt (2001: 245), toplantida gerceklestirilmek istenen amaglar
cergevesinde uygun bir zaman dilimi segilmesinin énemini vurgulamistir. Tabi
secilecek siirenin katilimcilar tizerindeki etkisi dikkate alinarak belirlenmelidir.
Genelde bir ya da bir buguk saati gecen toplantilarin ¢ok nadir iiretken oldugu
ifade edilmektedir. Fakat bazi durumlarda az ama uzun toplantilarda ise
yaramaktadir. Ornegin, calisanlar farkli yerlerden uzun bir seyahat sonrasi
gelmislerse, yarim ya da bir giinliik toplantilarda normal kabul edilmektedir.
Boyle durumlarda toplanti belli araliklarla kesilmeli, fiziksel ve zihinsel
dinlenme ve diger ihtiyaclar i¢in zaman ayrilmalidir. Toplant: siireleri iki saat
disina ¢ikmamalidir ve uzatmak gerekiyorsa bu yarim saatlik dilimler halinde ve
katilimcilarin onayiyla olmalidir.

B. Toplanti Esnasinda Yapilmasi1 Gerekenler

Bu asama, planlamadan sonra gelen ve toplantinin eyleme doniisme
asamasidir. Yani toplantinin fiili olarak yapilmasina geg¢ilmektedir. Daha dnceki
asamada oldugu gibi, bu asamada da bir¢ok dnemli konunun dikkatli bir sekilde
goOzden gecirilmesi ve karalar alinmasi gerekmektedir.

1.Toplant1 Zamaninda Baglamali

Toplantilar1  gecerli bir neden olmadiktan sonra zamaninda
baslamasinda biiyiik fayda vardir (Berryman-Fink ve Fink, 1989:144; Forsyth,
2007:42; Guion ve Bolton, 2006; Hagerty 1990; Messmer, 2001). Hagerty
(1990), toplantiya zamaninda baslanmasi ile en azindan toplantiya zamaninda
gelenlerin odiillendirilmis olacagini belirtmistir. Messmer (2001), toplantiya geg
gelenler toplantinin hala baslamadigini fark ettiklerinde bir sonraki toplantiya
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zamaninda gelme konusunda pek dikkat etmeyeceklerini belirtmistir. Guion ve
Bolton (2006:3), toplantinin zamaninda baglamasinin, toplantiya katilanlara
toplantiy1 yapan kisinin bu isi ne kadar ciddiye aldigi ve toplantinin etkin
geemesi i¢in elinden geleni yaptig1 imajin1 uyandiracagini belirtmislerdir. Bu da
etkin bir toplant1 i¢in ¢ok dnemlidir.

2. Toplanti Aninda On Bilgilerin Verilmeli ve Issnma Asamas1 Olmali

Toplantinin baginda toplantinin amaci1 agiklanmali ve giindem
konusunda bilgi verilmelidir (Guion ve Bolton 2006:3). Toplanti amaglar1 ve
glindeminin herkes tarafindan anlagildigindan emin olunmalidir (Jones vd.,
1995). Ayrica giindemi olusturan maddeler ve bunlarin ne kadar zaman dilimi
icerisinde tartisilacagi ortaya konmalidir. Toplantiyla ilgili verilmesi gerekli 6n
bilgi ya da yol gdsterici talimatlar varsa toplant1 basinda yapilmalidir. Diger
taraftan {istlenilecek roller ve bunlarin kimler tarafindan yapilacaginin da
belirlenmesi gerekmektedir (Hagerty, 1990; Jones vd., 1995). Hagerty (1990),
toplant1 esnasinda daha once planlanmis olan belli rolleri iistlenen kisilerin
rollerini  iistlenmeleri istenecektir. Bu kisilerinde rollerini anlamalari
saglanmalidir. Mutlaka kayit tutucu birilerinin olmasi gerekmektedir.

Toplantinin giindem ve amaglariin agiklamasiyla birlikte toplantilarda
bir 1sinma asamasinin da olmasi gerektigi noktasinda fikir beyan edenler de
olmustur (Hagerty, 1990: Jones vd., 1995). Hagerty (1990), her toplantida bir
1sinma agamasinin oldugunun unutulmamasi gerektigini belirtmistir. Bu genelde
toplant1 baslangicinda yer almaktadir ve katilimcilarin birbirleriyle etkilesimini
kolaylastirmakta ve resmiyeti bir anlamda azaltmaya yardimci olmaktadir.
Jones vd., (1995), bu asamada oOncelikle birbirini tanimayan kisiler varsa
birbirini tanimasina olanak saglanmasi gerektigini belirtmislerdir.

3. Toplantida Gegerli Olacak Baz1 Temel Kurallar Belirlenmeli

Herkes tarafindan kabul goérmiis bazi temel kurallarin toplantiya baslarken
belirlenmesi ve herkes tarafindan bilinmesine olanak saglanmasi ¢cok énemlidir
(Guion ve Bolton 2006:3: Jones vd., 1995; Pratt, 2001:246). Guion ve Bolton
(2006:3), temel kurallar konusunda katilimcilarin fikir ve diisiincelerinde
alinmasinin 6nemli oldugunu belirtmislerdir.

Pratt (2001:246), belirlenen bu kurallarin toplantinin rahat bir sekilde
gerceklesmesi ve belirsiz olan durumlara agiklik getirmek bakimindan 6nemli
oldugunu sdylemistir. Ornegin toplantida herkese séz hakki verilmesi ¢ok
onemli bir kural olarak belirlenebilir. Ayrica karar almanin nasil olacaginin
belirlenmesi bu noktada olusacak belirsizlikleri ortadan kaldirir. Karar alma
durumunda oylama yolu mu tercih edilecek yoksa anlagsma saglanmasina mi
calisilacak  belirlenmelidir. Isletme iginde herkesin birbirini tanidig
toplantilarda genelde herkesin kabul edecegi, kaybeden tarafin bulunmadig: bir
yaklagimi tercih etmek Onemlidir. Fakat bu da ¢ok zaman almaktadir.
Toplantida sadece bilgi aligverisi olacaksa ve karar yoneticinin olacaksa bunun
da en bastan ifade edilmesinde fayda vardir. Bazen de yoneticiler, toplantida
herkesin kabul ettigi bir karara varmakta ya da alternatif kararlara varip en son
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karar1 kendisi vermektedir. Ozellikle son durumda dikkatli olmak
gerekmektedir. Ozelikle lider katilimcilara kendisinin baska faktorleri de goz
oniline almak durumunda oldugunu agiklamalidir. Bu durumu katilimcilara iyi
bir sekilde agiklar ve herkes tarafindan kabul goriirse alinan kararlara herkesin
saygist olacaktir. Fakat yoneticinin her defasinda grubun aldig1 karalarin digina
¢tkmasi grup iiyelerinin kendini onemsiz hissetmesine yol acabilecektir. Bu
yilizden bunu da ¢ok sik yapmamak gerekir. Grubun kararindan farkli bir karar
alindiginda bununda iyi bir sebebe dayandirilmasi gerektigi unutulmamalidir
(Pratt, 2001:246).

4. Toplantilar1 Daha Samimi ve Eglenceli Bir Atmosferde Gegmesine
Calisilmal1

Hawkins (1999:56), etkin toplantilarda katilimcilarin sadece bilgi, fikir
ve tecriibelerini degil bunlardan daha fazlasini paylastiklarini ifade etmistir.
Toplantilarda daha insancil baglamda iliskiler kurulmakta ve paylasim
yasanmaktadir. Toplantilardan 6nce kisilerin sosyallesmelerine izin vermek iyi
bir toplant1 grubu meydana getirme baglaminda dnemlidir. Bu sayede bireysel
farkliliklar ve kisilerin toplantilardaki fikir ve goriisleri daha iyi
anlagilabilmektedir. Toplantilar zevksiz ve ruhsuz gecer anlayist yerine
eglenceli olmalidir. Yeri geldiginde sakalagmak, eglenceli is tecriibelerinden
bahsetmek ve karsilikli anlayis toplantinin enerjisini artirabilecektir (Hawkins,
1999:56). Toplantilarin belli bir enerji ve dinamizm iginde ge¢mesi ¢ok
onemlidir (Jones vd., 1995). Bu durum toplantida sinerji yaratilmasina olanak
saglayabilecektir.

Kangasharju ve Nikko (2009:102), giilmek, sakalagsmak ve fikralarin
toplantilarda katilimcilar arasinda iyi iliskiler gelistirilmesinde ve korunmasinda
onemli rol oynadigini belirtmistir. Arastirmacilar ayrica bir¢ok calismanin
giilmek ve sakalagsmanin bireysel ve orgiitsel performans {izerine pozitif etkileri
oldugunu gosterdigini belirtmiglerdir. Diger taraftan giilmek ve sakalagsmanin
catigsmalar1 azaltmada ve yaraticilia tesvik etmede katki saglamakta oldugunu
gosteren caligmalar da vardir (Kangasharju ve Nikko, 2009:102).
Aragtirmacilar, yine bazi calismalara dayanarak, saka ve fikralarin bazi
durumlarda amaglardan uzaklastirma, resmiyetin azalmasi gibi birgok negatif
durumunda ortaya c¢ikmasina neden olabilecegini belirtmigledir. Bu yiizden
dozajinin ve yonetiminin iyi ayarlanmasi gerekmektedir. Kangasharju ve Nikko
(2009:100), caligmalar1 sonucunda ortaklagsa sakalasma ve giilmelerin su
sonuglar dogurdugunu belirtmislerdirr: s ve orgiit performansini iyilestirmede
pozitif katki, zor durumlarda tansiyonu diisiirme ve iyi bir ¢aligma ortamu.

Berryman-Fink ve Fink (1989:144), toplantilarda, bireyler arasinda iyi
bir iliskinin korunmasina calisilmasi gerektigini ifade etmislerdir. Yapilan is ne
kadar 6nemliyse, toplantidaki moralde o derece dnemlidir. Sadece is iizerine
odaklanmak ta belli bir zaman sonra performansta ve moralde diisiikliik gibi
neticeler verebilmektedir. Insanlarin toplantiya gelmek istemeleri ve
toplantilardan hoslanmalar1 toplantinin etkinligine biiyiik katki saglayacaktir.
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Berryman-Fink ve Fink (1989:144), toplantilarin sadece oyun ve eglence yeri
olarak gérmenin de yanlis oldugunu belirtmistir. Dengeli bir is yapma ve bunun
yaninda gerektiginde eglence ve giilmek de toplantinin basarisi agisindan
onemlidir. Toplantinin etkinligi belli ol¢iide iiretkenlik ve zevk almanin da bir
sonucudur.

5. Toplantida Katilimci Bir Yaklasim Sergilenmeli

Toplantilardan beklenen verim ve sonucu almak igin &zellikle
katilimeilarin toplantiya katiliminin saglanmasi ¢ok 6nemlidir (Berryman-Fink
ve Fink, 1989:144; Guion ve Bolton, 2006; Hagerty, 1990). Jones vd., (1995),
toplantilarda  herkesin  katilmimin saglanmasinin  toplantt amaglarinin
gergeklestirmesi  acisindan ¢ok oOnemli oldugunu belirtmiglerdir. Hatta
gerektiginde bunu gercgeklestirmek icin bir takim Onlemlerinde alinmasinin
altinin  ¢izmislerdir. Toplantilarda ayrica katilimcilar arasinda anlagma
saglanmasi i¢in ¢aba sarf edilmeli, bireysel farkliliklarin taninmali ve mutlaka
dikkate alinmalidir (Hagerty, 1990).

Berryman-Fink ve Fink (1989:144), etkin toplantilarda herkesin bir
seyler katma noktasinda rahat hissetmekte oldugunu belirtmislerdir. Uyeler
arasinda ortak bir etkilesim s6z konusudur. Statii ve pozisyon farki
gozetilmeksizin yapilan biiylik katkilarin dikkate alinacagi noktasinda fikir
birligi ve diisiince soz konusudur. Hi¢ kimse toplantida baskin degildir ya da
toplantiy1 tekelinde tutmaz. Dolayist ile etkin bir toplanti igin bu noktalarin
dikkatli bir sekilde ele alinmas1 ve uygulanmasi gerekmektedir. Berryman-Fink
ve Fink (1989:144) ayrica, baskin bir liderin toplantiy1 sabote edebilecegini
belirtmis ve bu konuda uyarida bulunmuslardir. Biitiin konugmalarin lider
tarafindan yapildigi, katilimcilarin katki saglamadigi ve soru sormadigi
toplantilara kimsenin katilmak istemeyecegi unutulmamalidir. Boyle bir
durumda katilimer olmaktan ziyada dinleyici konumuna diisiilmektedir. Belli
konularin ilan edilmesi ya da bilgi verilmesi durumunda katilimci yaklagim
mutlaka sergilenmelidir. Ornegin, en azindan toplanti konusu hakkinda soru
sormalarina ve yorum yapmalarina izin verilmelidir. Bazi aragtirmacilar liderin
toplant1 siiresinin %?20’sinden daha fazlasin1 asmamasini tavsiye etmektedir.
Hatta liderlere herkes konustuktan sonra veya kendilerine soru sorulduktan
sonra konusmalar1 ve fikir beyan etmeleri tavsiye edilmektedir. Toplantida
iistlerinin dnceden belirledikleri bir pozisyon veya tutum karsinda astlarin fikir
beyan etmeleri ¢ok zor oldugu unutulmamalidir. Astlar {istlerinin beyan ettikleri
fikir ve konusmalara ters diisecek seyler soylemede pek de istekli
olmayacaklardir. Bu ylizden liderler, 6nce astlarin fikirlerini almalidir.

6. Toplantida Giindem I¢inde Kalinmali

Toplantilarin bagarisizliginin altinda yatan en énemli faktorlerden birisi,
giindem disgina ¢ok ¢ikilmasidir. Bu yiizden etkin bir toplant1 yonetimi i¢in daha
onceden belirlenmis olan giindem digina ¢ikilmamalidir (Guion ve Bolton,
2006; Hagerty, 1990; Messmer, 2001). Messmer (2001), toplantinin giindem
sinirlart igerisinde tutmanin 6nemli oldugunu ve giindem disina ¢ikilmasinin
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toplantinin amaglarina ulagmasimi engelleyecegini  belirtmistir. Toplanti
amaclar1 disinda fikirlerin ortaya ¢ikmasi durumunda bunlarin bir yere not
alimmas1 ve vakit varsa toplant1 sonunda ele alinmasi ya da bagka bir toplantida
gorlisiilmesine c¢alisgilmalidir (Jones vd., 1995; Messmer, 2001). Messmer
(2001), giindem disinda ortaya ¢ikan konunun 6nem ve acilligi s6z konusu ise
katilimcilarin da onay1r alinarak konunun gilindem igerisine alinabilecegini
belirtmisgtir.  Boyle bir durumda herkesin enerjisi yeni konuya
yonlendirilmelidir.

7. Toplantida Uygun Teknoloji ve Yontemler Kullanilmasina Olanak
Saglanmall

Toplantilarin etkinligini artirmada toplant1 esnasinda veya Oncesinde
birgok noktada teknoloji kullanilmalidir (www.effectivemeetings.com).
Teknolojiden kastedilen sey bilgisayar, LCD projeksiyon aleti ve etkilesimli
beyaz tahtalar bunlardan bazilaridir. Bunlar giindem olusturulmasina, bilgilerin
paylasilmasina, bilgi analizine, tablo ve grafiklerin hazirlanmasina,
saklanmasina, rapor hazirlanmasina, toplantiyr kayit altina almaya ve daha
bircok konuya katki saglamaktadir. Ornegin bazen saatlerce anlatilacak olan
seyleri hazirlanmis olan bir grafik daha etkili bir sekilde anlatabilmektedir.
Yapilan sunumlarin projeksiyon aleti ile yapilmasi yine bu baglamda
toplantilarda etkinligi artiran onemli bir yaklasimdir. Telekonferans yontemi
uzun mesafeden insanlarin toplanti yapmalarina imkan tanimaktadir. Glindemin
veya toplantt notlarinin e-mail yoluyla bildirilmesi yine teknolojinin
kullanimina bir 6rnektir.

Teknoloji diger isletme ile ilgili konularda oldugu gibi, toplantilarin
daha kolay ve etkin olmasii saglamada yardimci olmaktadir. Ozellikle son
zamanlarda ortaya ¢ikan yazilim iriinleri etkin toplanti siirecini uygulamada
yardimc1 olmaktadir (www.effectivemeeting.com). Bu yazilim programlari
toplantinin temel asamalarimin hazirlanmasinda, toplanti yapmada ve sonraki
asamalarda biiylik kolayliklar saglamaktadir (www.effectivemeeting.com). Bu
programlar giindemin olusturulmasi ve dagitilmasinda yardimci oldugu gibi
ayni zamanda glindemin ve gerekli dosyalarm saklanmasinda da yardimeci
olmaktadir. Bu saklanan belgeler e-mail araciligiyla ilgili kisilere
gonderilebilmektedir. Toplantt esnasinda bu dosyalara rahat bir sekilde
ulagilmaktadir. Bazi programlar zaman kaydedici oOzelliklere de sahiptir.
Bunlarda toplanti esnasinda giindem iginde kalinmasina ve zamaninda
bitmesine yardimci olmaktadir. Diger taraftan birgok toplantida toplanti
gergeklestirilmekte ve kararlar alinmakta fakat hi¢ kimse sorumlu
tutulmamaktadir. Yine bu noktada kararlarin saklanmasi, yapilacak islerin
kimlere dagitilacaginin belirlenmesi ve zaman smirlarimi bu programda
kaydetme miimkiin olmaktadir. Hatta bazi programlar, yapilacak isleri yapacak
kisilerin e-mail sistemlerine gonderme &zelligine de sahiptir. Bu da, toplanti
esnasinda notlarin alinmasi ve bu kayitlarin tekrardan gonderilme ihtiyacini
ortadan kaldirmaktadir. Yani kisaca bu programlar sayesinde toplantida
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yapilacak bir¢ok is daha etkin bir sekilde yerine getirilmektedir. Bu teknolojiler
sayesinde toplantilar daha esnek, kolay ve daha kisa zamanda
gerceklestirilebilmektedir. Bu yiizden etkin bir toplantt yonetimi, gelisen
teknolojileri takip etmeyi ve kullanmay1 zorunlu kilmaktadir.

Diger taraftan Geng (2004: 282), gorsel arag ve gereclerin toplantilarda
anlatimi ve iletisimi daha etkin ve kolay hale getirdigini belirtmistir. Gorsel arag
ve gerecler anlatima anlam, agiklik ve gorsellik kazandirmakta ve dinleyenlerin
ilgisini ¢ekmedir. Bu ara¢ ve gerecler; diyapozitifler, doner levhalar ve 35
mm’lik slaytlar, 6nceden hazirlanmis tablolar, raporlar, mali raporlar, modeller
ve tutanaklardir. Diyapozitifler en kullanigli gorsel gereglerdir. Bunlar, goriintii,
grafik ve metin icerebilen, saydam, plastik film parcgalaridir. Doner levhalar,
levha destesi olarak da bilinmekte ve sehpa {izerindeki bir siimenden
olusmaktadir. Doner levhalar, diislincelerin ya da toplantilarda olusturulan
yorumlarin ~ sirasim1  kaybetmemek igin  toplantilar ve  sunuglarda
kullanilmaktadir. 35 mm’lik slaytlar, sunusa en ileri profesyonel gorselligi
kazandirmaktadir. Slayt sunuslart genellikle genis katilimli toplantilarda
kullanilmaktadir.  Tepegozlerde  toplantilarda  kullanilabilecek  gorsel
araglardandir. Diger taraftan gorsel araglardaki bilgilerin brosiir olarak
hazirlanmasi ve toplantiya katilanlara verilmesi de, toplantilarin etkinligine
katki saglayacag: ifade edilmistir. Bu araglara ilave olarak filmler de bu
baglamda 6nemli bir aractir. Hem gorsel hem de isitsel 6zellik tagimasi itibari
ile anlatilmak istenen bir¢cok seyi kolay bir sekilde anlatimda daha etkin
olabilmektedir. Bu yiizden yeri geldiginde filmlere de toplantilarda yer
verilmelidir.

8. Toplantida Karar Verme ve Problemlerin Coziilmesi Konularina
Dikkat Edilmeli

Unutulmamali ki toplantilar belli bir ama¢ dogrultusunda
gergeklestirilmelidir. Kimi zaman belli bir konuda karar vermek ya da sorun
¢ozmek ve daha baska bircok sebepten dolay1 toplant1 yapilmaktadir. Ozellikle
karar alma ve problemlerin ¢ézliimiinde gesitli stratejiler kullanilmalidir. Lovallo
ve Sibony (2010), 6zellikle karar verme amach yapilan toplantilarda, zit
fikirlere, benzetme ve zit benzetimler yapmaya mutlaka yer verilmesi
gerektigini belirtmislerdir. Lovallo ve Sibony (2010), toplant1 sonucunda alinan
kararlara bagliligin ¢cok 6nemli oldugunu belirmistir. Kararlar alindiginda da
tartismalarin bitmesi gerektigini soylemistir. Ayrica karsi ¢ikanlarla birebir
goriisiilmeli ve uygulamada onlarin goriislerini miimkiin oldugunca dikkate
alinmasi1 saglanmalidir. Burada karar alma ve problem c¢ozmede dikkate
alinabilecek iki yontemden -problem ¢6zme yaklasimi ve beyin firtinasi-
bahsedilmektedir.

Problem Co6zme Yaklagimi: Problem ¢6zme yaklagimi belli bir problemin
¢ozlime kavusturulmasinda kullanilan mantikli bir yoldur (Berryman-Fink ve
Fink, 1989:148). Var olan adimlarin takip edilmesi ile toplanti daha mantikli ve
belli bir g¢ercevede devam etmis olacaktir. Herkesin ayni sorun iizerinde
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diistinmesi ve ayni adimda olmasi olast problemleri 6nleyecektir. Bazilar1 sorun

iizerinde diisiiniirken bazilarinin ¢6ziime odaklanmasi gibi.

Problem ¢6zme bes temel adim da gerceklestirilmektedir (Berryman-
Fink ve Fink, 1989:148):

1. Problemin tanmimlanmasi: Var olan problem gercekten nedir? Birbiri
ile iligkili birden fazla problem var mi1? Goriinen problemlerin altindan baska
problemler var m1 gibi sorular cevaplanmalidir.

2. Problemin ge¢misi, sebepleri ve etkilerinin tartisiimasi: Problem ne
kadar zamandan beri vardir? Daha 6nce ¢ézmeye yonelik bir seyler yapilmis
m1? Problemin goriinen ve gii¢ fark edilen sebepleri var mi? Problemden kimler
ve neler etkilenmekte ve etkinin derecesi ve ciddiyeti nedir? Sorular
cevaplanmalidir

3. Birden fazla alternatif ¢oziimler iiretilmesi: Problemi ¢ézmek igin
alternatif yollar nelerdir? Sorunu ¢o6zecek acil, uzun doénemli ve yaratici
¢Oziimler neler olabilir sorular1 Tlizerinde diisliniilmeli ve alternatifler
olusturulmalidir.

4. En iyi ¢oziimiin segilmesi: Hangi ¢oziim daha pratik, kolayca
uygulanabilen, diisiikk maliyetli, daha ¢ok kabul goren ve uzun dénemli ise onu
segmeye ¢alisilmalidir.

5. Uygulama igin tavsiyelerde bulunma: Bu asamada ¢ozimi kim
uygulayacak, hangi zaman dilimi i¢inde uygulanacak, ne tiir kaynaklar gerekli,
kimlerin destekleri zorunlu ve hangi araglarla ¢6ziimiin etkinligi OSlgiilebilir
sorular1 cevaplanmalidir.

Beyin Firtinasi: Beyin firtinas1 katilimeilan yaratict diisiinceye sevk
etmek anlaminda Onemli bir metottur (Berryman-Fink ve Fink, 1989:149).
Fikirlerin 6zgiirce sOylenmesini tesvik etmekte ve genellikle farkli fikirlerin
iretilmesine imkan saglamaktadir. Bu farkli fikirlerden yaratici sonuglar
iretilmeye calisilmaktadir. Beyin firtinast uygulanirken uyulmasi1 gereken
kurallar su sekildedir (Berryman-Fink ve Fink, 1989:149):

1. Uyeler, zihinlerine gelen fikirleri hizli bir sekilde sunmalidir. Fikirlerin
mantikli veya kaliteli olup olmamasina bakilmaksizin belli bir siizgecten
gecirmeden ortaya konmasi tesvik edilmektedir.

2. Uyeler sadece fikirlerini 6zet bir sekilde sunmalidir. Fikirler detayli bir
sekilde aciklanmamali veya nedenleri ortaya konmamalidir.

3. Upyeler digerlerinin fikirlerini degerlendirmemeli ya da analiz etmemelidir.
Amag fikirlerin sayisim1 artirmaktir. Fikirlerin kalitesi daha sonra
yapilacaktir. Uyeler; sdylenen fikirler iizerinde yorum yapmalari, fikir
beyan etmeleri, elestirmeleri ya da 6vmeleri noktalarinda uyariimalidir.

4. Uyeler digerlerinin fikirleri iizerinden hareket ederek yeni fikirler
iretmeleri tesvik edilmelidir. Beyin firtinasinin avantaji, ortaya kona
fikrilerin basa fikriler ortaya ¢ikmasina yon vermesi ve tesvik etmesidir.

5. Bir kisi onerilen fikirleri goriinen bir yere kaydetmelidir.
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Bu yontem sayesinde yaratici, yenilik¢i, orijinal ve bazen de anlamsiz
fikirler ortaya ¢ikmaktadir. Boyle bir yontem olmasa bazi anlamsiz ama yaratici
ve yapilabilir fikirlerin su yiiziine ¢ikmasi imkansiz olabilirdi. Ozellikle
elestiriden uzak olmasi bireylerin egolarmi korumakta ve zihnin daha farkli
fikirler iiretmesine ve bu noktada rahat olmasina yardimeci olmaktadir. Farkli
fikirler iiretildikten sonra beyin firtinasi siireci tamamlanmis olmakta ve bundan
sonra ise, grup fikirlerin analiz edilmesine ge¢cmektedir.

9. Toplant1 Esnasinda Kesintilerin Olmamasina Dikkat Edilmeli

Hagerty (1990), toplant1 esnasinda dikkat dagitici, toplantiyr bolen ve
konsantrasyonu engelleyen faktorlere dikkat edilmesi gerektigini belirtmistir.
Bu kesintiler odaya birilerinin girip ¢ikmasi, telefon goriismeleri ve daha birgok
sekilde kendini gosterebilmektedir. Toplantilarin kesintiye ugramasina yol
acacak bu tiirden engellerin ortadan kaldirilmasi1 gerekmektedir.

10. Toplant1 Esnasinda Not alma, Zaman Tutma, Kolaylastirma Rolleri
Gergeklestirilmeli

Toplantt oncesinde belirlenmis olan roller ve bunlarn iistlenecek
kisilerin etkinligi otomatik olarak toplantinin etkinligine yansiyacaktir. Bu
ylizden belirlenen roller ve bunlar1 yapacaklarin toplanti esnasinda {izerlerine
diisen gorevleri eksiksiz yerine getirmeleri sarttir.

Toplant1 esnasinda birilerinin toplantiyla ilgili 6énemli noktalari not
almalar1 saglanmalidir (Innovationinsight, www.psu.edu). Bu notlar ne tiir
eylemler yapilmasi noktasindan hatirlatici olabilecegi gibi toplantiya
katilmayanlara Dbilgilendirme amagli da olabilir. Toplantinin kayitlar
(tutanaklarr) mutlaka tutulmalidir. Onemli tartisma konulari, alman kararlar,
kalan konular, kararlar sonucunda kimlerin neleri yapacagi noktasinda birgok
onemli konu not alimmalidir (Innovationinsight, www.psu.edu). Toplantilarda
zaman denetimi de ¢ok onemlidir. Hawkins (1999:56), toplantilarda zaman
tutucu biri ayarlanarak zaman siirlamalarinin agilmamasina dikkat edilmelidir.
Diger taraftan kolaylastirici roliinii iistlenen biri varsa, onunda toplantinin akis,
katilmin saglanmasi ve giindem iginde kalinmasi gibi rolleri iyi bir sekilde
gergeklestirmesi gerekmektedir.

11.Toplant1 Esnasinda Grup Dinamikleri Izlenmeli ve Degerlendirilmeli

Messmer (2001), toplantida grubun nasil etkilesim igerisinde
bulundugunun izlenilmesi gerektigini ve yolunda gitmeyen durumlar
karsisindan gerekli tedbirlerin alinmasinin 6nemini belirtmistir. Toplantiya
katilanlar nasil birlikte caligtiklar1 ve iletisim kurduklari noktasindaki bilgiler
etkin bir toplant1 i¢cin 6nemlidir. Grup dinamikleri ile ilgili sorunlar varsa
cozmeye calisilmalidir. Katilimcilardan toplanti ile ilgili sorunlari olan varsa, bu
kisilerle bireysel olarak ilgilenilmeli ve sorunlar1 ¢oziilmelidir. Hagerty
(1990)’de benzer olarak toplanti esnasinda iletigimin énemine vurgu yapmistir.
Herkesin birbirini anlamasi1 noktasindan ¢aba sarf edilmesi énemlidir. Iletisime
engel olacak faktorler ortadan kaldirilmalidir. Toplanti lideri toplantinin basinda
uzun konusmalardan kac¢inmali ve oOncelikle katilimcilarin fikirleri 6n plana
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cikarilmalidir (Forsyth, 2007:42). Toplantilarda bazen tesvik bazen de kontrol
gerektigi unutulmamalidir. Bunu yapacak olan kisi de toplant1 lideridir.

Berryman-Fink ve Fink (1989:144), etkin toplantilarda katilimcilarin
aidiyet hissi, belli bir misyon ve isbirligi icerisinde olmalarinin gerekli
oldugunu belirtmiglerdir. Bunun gergeklestirilmesinde toplantiya dogru kisilerin
katilmasinin pay1 biiyiiktiir. Katilimcilar toplant1 grubunun bir tiyesi olduklarimi
ve bu grubun ortak bir amaci oldugunu hissettiklerinde toplantiya ve toplanti
grubuna onemli derecede baglilik hissedeceklerdir. Bu da katilimcilarin daha
cok igbirligi ve amaca yonelik ¢alisma konusunda tesvik edecektir. Berryman-
Fink ve Fink (1989:144), her ne sebeple toplanti yapilirsa yapilsin mutlaka
fikirlerin c¢atigsmasi durumuyla karsilasilacagini belirtmislerdir. Toplantinin
isleyisi rahat ve sakin bir sekilde devam ettiginde, fikirlerin ayrigsmasi
durumuyla da karsilasilacaktir. Fikir c¢atigsmalarinin olmasi &zellikle yaratici
problem ¢ozme agsindan ¢ok Onemlidir. Fikir gatigmalarina izin verilmeyen
toplantilarda, iyi fikirlerin de 6nii kesilmis olacak demektir. Tabi ¢atigmalarinda
belli bir diizeyde ve miktarda olmasi gerekmektedir. Catisma yasanirken kigisel
bir ¢atigmaya doniismemesi ve agirt dozda yasanmamasina dikkat edilmelidir.

Berryman-Fink ve Fink (1989:144), toplantida hevesi kiracak olan
davranig ve tutumlara asla izin verilmemesi gerektigini ifade etmislerdir.
Katilimcilari; bilgisiz, hazirliksiz, 6nemsiz ve zayif olarak gormek ve bu
konularda yorum yapmak onlarin motivasyonlar1 diigiirecek, enerjilerini
azaltacak ve toplantinin etkinligine golge diislirecektir. Toplantilarda toplantinin
akigini, bireylerin Ozgiirce katilimini, rahat ve huzurunu kagiracak olan
konusma ve davranislardan kaginilmalidir. Fikirler beyan edilirken ‘saka
yaptyorsun, bu nasil fikir, bu fikir is yapmaz’ gibi yorumlara asla izin
verilmemelidir. Bu tiir yorumlar yersiz ve gereksizdir ve insanlari rencide
edecektir.

12. Giindem Konularinin Ele Alinip Alimmadig1 Kontrol Edilmeli

Toplantinin ana amaci giindem g¢ergevesinde belirlenmis olan konularin
ele alinmasidir. Fakat uzun siireli toplantilar, aralarda kesintiler ve giindem dis1
konularin bazen giindem igine almmasi ana konularin atlanmasima neden
olabilmektedir. Hagerty (1990), toplanti sonlarina dogru 6nceden belirlenmis
olan giindem maddelerinin dikkate alinip alinmadigi, eksik olan konularin olup
olmadig1 ve eksik olanlar varsa bunlar i¢in yeni bir toplanti ayarlanip
ayarlanmadiginin kontrol edilmesi gerektigini belirtmistir.

13. Toplant1 Kararlarinin Ozetlenmesi ve Toplantinin Degerlendirilmesi
Yapilmali

Toplanti sona ererken toplantida aliman kararlarin 6zetlenmesi
gerekmektedir (Hagerty, 1990; Jones vd., 1995; Messmer, 2001). Hagerty
(1990,) toplant1 degerlendirmesi yapilmadan dnce alinan biitiin kararlarin sozlii
ya da yazili olarak 6zetlenmesi gerektigini belirtmistir. Guion ve Bolton (2006),
toplantinin amacina ulasip ulagmadigimna dikkat edilmesini vurgulamistir.
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Yapilacak isler icin bir eylem plam1 ve eger gerekiyorsa gelecek toplanti
hakkinda karar verilmelidir.

Toplant1 kararlar1 &zetlendikten sonra, toplantinin degerlendirmesi
yapilmalidir. Lovallo ve Sibony (2010), toplantilarin daha iyi yapilmasi
acisindan toplantilarin degerlendirilmesi gerektigini ve gerekiyorsa disaridan
gozlemcilerin katilmasi saglanarak daha objektif ve Onyargisiz bilgilere
ulasilmast gerektigini belirtmiglerdir. Jones vd., (1995), daha etkin toplantilar
icin; toplanti nasil gecti, neler iyi gitti, neler iyi gitmedi, gelecekte neler
yapilabilir ? sorularinin cevaplanmasi gerektigini belirtmistir. Toplantiy1
bitirmeden Once toplantiyr degerlendirmek i¢in zaman ayrilmalidir (Hagerty,
1990). Degerlendirme sozlii ya da yazili bir sekilde olabilir. Katilimcilar da
toplantinin etkinligi ve istenilen degisiklikler konusundan fikirleri sorulabilir
veya sunabilir. Toplnatilarin degerlendirilmesi noktasinda Messmer (2001)’de
Oonemli noktalara parmak basmistir. Messmer (2001), ge¢miste toplantilarda
elde edilen tecriibelerin eger sartlar degismediyse bir sonraki toplantida da
kullanilabilecegini belirmistir. Ayrica katilimcilardan daha sonraki toplantilarin
daha etkin olabilmesi i¢in elestiri ve katkilarinin alinmasi 6nemini belirtmistir.

Hawkins (1999: 56), etkin toplantilarda, katilimcilar grubun nasil
faaliyet gosterdigini ve nelerin elde edildiginin farkinda olduklarini belirtmistir.
Toplant1 sonunda gruptan zaman kullanimi konusunda, grubun isleyisi veya da
grup dinamikleri konusundan geri bildirim almanin o6nemli oldugunu
bildirilmistir. Toplant1 sonlarinda yapilacak geri bildirim i¢in kisa bir siire
onemli katkilar elde etmek anlaminda dnemlidir. Negatif elestiriler almak yerine
daha etkin bir toplanti i¢in neler yapilabilir sorusunun cevabi aranmalidir.
Ayrica toplanti hakkinda pozitif geri bildirimler almak i¢in katilimcilarin daha
yapici elestiri ve goriisleri alinmaya c¢aligilmalidir.

Berryman-Fink ve Fink (1989:144), toplantilarda grubun kendisini ve
ilerlemelerini degerlendirmesinin gerekli oldugunu sdylemislerdir. Grup, yeri
geldiginde geri adim atip yaptiklart islere, bireyleraras: iliskilere, iletisime,
prosediirlere ve iyelere bakabilmelidir. Toplanti siirecinin izlenmesi ve
degerlendirilmesi ile toplantinin amaca uygun olup olmadigi iretken olup
olmadigi, diizenli, liretken ve zevkli ge¢ip gecmedigi belirlenmelidir. Diger
taraftan Geng (2004:285), toplantinin temel kurallarina ne kadar uyuldugu
noktasinda bir degerlendirmenin de 6nemli olacagim ifade etmistir.

Pratt (2001: 246), bircok toplant1 amaglarinin toplant1 esnasinda ulasgsa
da Ornegin karar alinmasi veya bilginin paylasilmasi gibi, bazi toplantilar
toplant1 sonrasinda ekstra islerin yapilmasimi gerekli kilmaktadir. Bu noktada
nelerin yapilmas1 ve kimlerin yapacagi, ne zaman diliminde yapilacag1 gibi
konularinda ¢6ziime kavusturulmasi gerekmekte oldugunu sdylemistir.

14. Gelecek Toplantinin Altyapis1 Hazirlanmali

Isletmelerde ¢ogu zaman toplantilar rutin bir sekilde geceklestirilmekte
ya da toplantilarin yeri ve zamani bir 6nceki toplantilarda belirlenmektedir. Bu
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gibi durumlarda gelecek toplanti igin yapilmasi gerekenler ve toplantiy1
kimlerin yapacaginin belirlenmesi gerekebilir (Hagerty, 1990).

15. Toplant1 Zamaninda Bitirilmeli

Toplantinin zamaninda baglamas1 konusunda hassas olundugu gibi,
zamaninda bitmesi noktasinda da hassas olmak gerekmektedir (Berryman-Fink
ve Fink, 1989: 144; Hagerty, 1990). Hawkins (1999:56), toplantinin amaglarina
ulasildiktan sonra toplantinin bitirilmesi gerektigini belirtmistir. Hagerty (1990),
eger hala bazi 6nemli konular ele alinmadiysa, bu durumda katilimcilara kalip
devam etme ya da yeni bir toplanti gerceklestirilmesi seklinde alternatif
sunulmali ve fikrileri alinarak ona gore bir yol belirlenmelidir.

C. Toplanti Sonrasi Yapilmasi Gerekenler

Toplanti1 sonrasindan yapilmasi gereken bazi seyler vardir. Bunlarin da
hassasiyetle yerine getirilmesi gerekmektedir.

1. Toplantinin Kayitlar1 Birlestirilmeli ve Dagitilmali

Bu asamada toplant1 kayitlar1 (tutanaklari) birlestirilmeli ve alinan
kararlarla birlikte gerekiyorsa katilimcilara dagitilmalidir (Berryman-Fink ve
Fink, 1989: 144; Geng, 2004: 285; Hagerty, 1990: Pratt, 2001:246). Pratt
(2001), bu isinde en kisa zamanda olmasinin 6zellikle toplantinin hatirlanmasi
acisindan dnem tasidigini belirtmistir. Katilimeilara yapacaklart bir takim goérev
ve igler varsa bunlar1 hatirlatma anlaminda 6nem tasimaktadir. Ayrica kisa
zamanda bunun yapilmasi, kaydedilenler ile toplantida tartisilanlar arasinda
farklilik olup olmadiginin belirlenmesi agisindan katilimcilara firsat taninmig
olmaktadir (Pratt, 2001).

Geng (2004: 283), toplant1 sonrasindan tutanak hazirlanmasinin ¢ok
onemli oldugunu belirtmistir. Bazi toplantilar igin tutanak yasal bir
zorunluluktur. Geng (2004:283), toplanti tutanaklarini iige ayirmistir: Bilgi
tutanagi, karar tutanagi ve yasal tutanak. Toplantida elde edilen bilgileri ilgili
sahislara duyurmak amaciyla bilgi tutanagi tutulmaktadir. Toplantidan g¢ikan
sonuglari, alman kararlarin ilgililere duyurulmasi amaciyla karar tutanagi
tutulmaktadir. Yasal tutanak, Ticaret Kanunu ve Borg¢lar Kanunu hiikiimlerine
gbre anonim sirketlerin genel kurullarinda tutulan tutanaklardir. .

2. Toplant1 Sonrasindan Gelecek Toplantilar I¢in Dersler Cikarilmali

Toplant1 sonunda yapilan degerlendirmeler tekrar degerlendirilmeli ve
gelecek toplantilar icin yapilmasi gereken degisiklikler dikkate alinmalidir
(Hagerty, 1990). Bu sayede daha etkin toplantilar yapilmasi saglanmis olacaktir.

VI. Sonug¢
Hayatta kalmanin her gegen giin zorlastigl is diinyasinda isletmeler degisen
diinya dinamiklerine ayak uydurmak ve bu cergevede faaliyetlerinde etkin,
verimli, yaratict ve yenilik¢i olmak zorundadir. Gerek isletmecilik gerekse
yonetsel anlamda basarinin en O6nemli unsurlarindan biri olarak goriilen is
toplantilar1 bu baglamda Onemlidir ve bu c¢alismanin ana temasini
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olusturmustur. Bu calismada 6zellikle isletmelerin her alanda daha etkin ve
verimli olma arayislarina katki saglamak bakimindan, etkin toplanti yapmanin
temel dinamikleri agiklanmustir.

Toplantilar, yonetimin bir aynasi oldugu gibi aym1 zamanda yonetsel
becerinin de bir gostergesidir. Yonetsel zamanin biiyiikk bir ¢ogunlugunun
toplantilarda gectigi ve toplantilarin bir¢ogunun etkin olmayan bir sekilde
gerceklestirildigi diistiniildiigiinde, etkin bir toplantt yapmanin 6nemi ortaya
cikmaktadir. Diger taraftan etkin toplant1 gergeklestirmenin birey, grup ve orgiit
baglaminda olusacak faydalar1 dikkate alindiginda toplantilarin basarili bir
sekilde gerceklestirilmesi biiyiik 6nem kazanmaktadir.

Etkin is toplantilar1 gergeklestirme ancak toplantilara verilen dnem ve
bu baglamda yapilacak hazirliliklara bagldir. Ozellikle toplant1 oncesinde,
esnasinda ve sonrasinda yapilacak bir¢ok sey vardir. Bunlarin en iyi sekilde
anlagilmasi, Oneminin kavranmasi ve uygulanmasi toplantilarin etkinligini
biiyiik 6lciide etkileyecektir. Isletmelerde herkesin etkin is toplantismin
dinamikleri konusunda egitilmesi ve bu noktada ortaya konacak tesvikler
basarili toplantt yapmanin en 6nemli unsurlari arasinda gosterilmektedir. Etkin
toplantilar yapmak ve etkin toplantinin dinamiklerinin orgiit tarafindan
benimsenmesi ve Orgiit kiiltiirlinlin bir parcast haline getirilmesi etkin
toplantilarin can alici unsurudur.

Burada 6zellikle genel anlamda is toplantilarinda basariya gotiirecek
temel unsurlar ortaya kondugu unutulmamalidir. Farkli amagclar etrafindan is
toplantilarinin  yapildigr diigiiniiliirse, burada belirlenen temel unsurlardan
onemli ve gerekli olanlar dikkate alinmali ve uygulanmalidir.

Isletmelerde is toplantilar1 belirlenen bu temel unsurlar cercevesinde
gerceklestirilirse, basariya ulagmasi ihtimali yiiksek olacaktir. Bu yiizden bu
temel unsurlarin bilinmesi, anlagilmasi ve uygulanmasi 6nem tagimaktadir.
Etkin is toplantilar1 isletmelere; daha iyi karar alma, problem ¢dzme, daha
yaratict ve yenilik¢i Uiriin, hizmet ve stratejiler gelistirme ve daha birgok
konuda katki saglayacaktir. Etkin is toplantilari, isletmelerin basarilarinda ve
rekabetci iistiinliikler elde etmelerinde 6nemli roller istlendik¢e de 6nem ve
degerlerini koruyacaktir.
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