"TOPLANTI, TOPLANTI, GENE TOPLANTI... TOPLANTILARDAN ZAMAN BULUP DA
IS YAPMAYA VAKIT YOK"

Kimbilir isyerinizde kag kez bu tip yakinmalar duymussunuzdur. Belki de bizzat kendiniz
toplantilarin yogunlugundan yakiniyorsunuzdur. Kot yonetilen, koétl planlanan, iyi
hazirlanilmamis toplantilar, insan kaynadinin 6nemli bir zaman dilimini yok etmektedir.

Bu konuda bir kag ipucu toplantilarin daha verimli gegmesini saglayabilir;

Toplanti Duyurusu: Toplantilarin basarili sona erebilmesi igin katilimcilara énceden
toplantilarin giindemi ile ilgili bilgi verilmesi oldukga 6nemlidir. Katilimcilarin hazirlanmasi
gereken konularda agikca toplanti duyurusunda belirtilmelidir. Katilimcilarin hazirlanmasi
icin gerekli zaman dilimi mutlaka gézéntne alinmalidir.

Katihmcilara, toplantinin yapilacadi yer, tarih ve saat bilgileri de eksiksiz olarak
iletilmelidir.

Toplanti Zamanlari: Katiimcilarin motivasyonunu etkileyecek énemli faktdérlerden bir
tanesi de toplanti zamanlanidir. Mesai ¢ikisina yakin veya bir tatil arifesinde planlanan
toplantilarin verimsiz gegme ihtimali yluksektir.

Toplanti Ortaminin Hazir Olmasi: Toplantidan énce, toplanti esnasinda lazim olacak
arac-gerecin kontroli ve tedarigi de 6nemlidir. Hazirhdi yapilmamis bir toplanti salonu,
toplantinin bélinmesine veya geg¢ baslamasina sebep olabilir.

Zamaninda Baslama: Toplantilara mutlaka zamaninda baslayin. Geg kalanlara bir
aciklama yaparak, toplantinin bélinmesine izin vermeyin. Bu konudaki ciddiyet,
katilimcilarin da toplantiya tam zamaninda gelme konusunda hassasiyet gostermelerine
sebep olur.

Toplanti Liderini Belirleyin: Bir toplanti bir kisinin liderliginde yuritilmeli ve bunu da
bitin katilimcilar 6nceden bilmelidirler. Genelde dnerilen; toplantiyl talep eden kisinin
toplanti liderligini tGstlenmesidir. Toplanti Liderinin amaci, konusmalarin glindem maddesi
Gzerinde yogunlastimaya calismaktir.

Toplanti Amaclarina Yonelik Tartismalar: 650 ydnetici Uzerinde yapilan bir
arastirmada, toplanti esnasinda karsilasilan en buyutk problemin "konudan sapma" oldugu
belirlenmistir. Toplanti liderinin ve katilimcilarin toplanti gindemine sadik kalmasi ve
problemin 6zline ydnelik tartismalarin yapiimasi dnemlidir. Pek cok ydnetici, toplantilarda
genelde problemlerin etrafinda déndiklerini, hi¢g bir zaman 6ze inemediklerinden yakinir.

Toplantinin Boliinmemesi: Toplanti esnasinda yapilan gay, kahve, kurupasta
ikramlarini kaldirin. Katilimcilarin dikkatini dagitan bu uygulamalar, 1 saatten fazla
slrecek toplantilarda periyodik aralar verilerek, toplanti salonunun disinda
gergeklestirilimelidir. (Bdylece dnemli evraklar da cay, kahve dékuilmelerine karsi
korunmus olur.)

Katimcilarin Ortak Hedeflerde Bulusmasi: Toplantinin basarisi, katihmcilar arasinda
fikirlerin ve bilgilerin acikca dolasmasina badhdir. Katilimcilar, kisisel catismalarindan
veya ast-ust blrokrasisisnden kaginmali, problemlere odaklanmalidirlar. Bu ortamda
toplanti liderinin etkinligi dnemlidir.



Toplantinin Ulastigi Basarinin Ozetlenmesi: Toplantinin hedeflerine ulasildiginda, kilit
noktalar ve 6nemli gérev/sorumluluk/yetki atamalari tamamlandidinda, bitin bu verilerin
O0zetlenmesi ve bir toplanti raporunun hazirlanmasi gerekebilir. Bu ayni zamanda
toplantinin basarisini simgeler.

Toplantinin Sonlandirilmasi: Toplanti lideri olarak, katiimcilarin da guvenini kazanmak
adina toplantiyr 6nceden duyurulan saatte bitirmeye 6zen gésterin. Unutmayin ki,
katihmcilarda is programlarinin, bu toplantinin bitim saatine gére ayarlamis olabilirler.
Eder tartisma konulari henliz bitmemis ise toplantiya o sirada devam etmek yerine ortak
olarak belirlenecek baska bir tarih ve saatte bulusmak daha faydali olacaktir.

Toplanti liderinin sorumlulugu buna benzer toplanti yonetmeliklerine uyulmasini
saglamaktadir. Bu yonetmelikler toplanti salonlarina asilarak, katiimcilarin uymasi
gereken basit kurallar hatirlatiimis olacaktir. Toplantilarin verimliliginin, kurumun temel
hedeflerine ulasmadaki basarisini direk etkileyecedi unutmamak gerekir.
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