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ONSOZz

Kurumlarda sorunlar1 ¢6zmek, kurumdaki ¢alisanlar1 bilgilendirmek ve bilgi
paylagiminda bulunmak i¢in, kurum yoneticileri ve c¢alisanlar1 arasinda toplantilar
diizenlenmektedir. Toplantilarda ast ve st iligskisine bakilmaksizin kurum
calisanlarinin fikirlerini rahatga ifade etmeleri, 6zgiin fikirlerin ortaya g¢ikmasini
saglar. Bu toplantilar sayesinde alinan ortak kararlar, kurum kiiltiiriiniin gelismesini de
saglamaktadir. Bu kurumlarda, calisanlar arasinda birlik ve beraberlik ruhu ve

motivasyon (st seviyededir.

Milli Egitim Kurumlarinda da, Ilge Milli Egitim Miidiirleri stk sik  okul
yoneticileriyle toplantilar yapmakta ve okullarin sorunlarina ortak ¢oziim bulma
gayreti igerisine girmektedirler. Bu toplantilarin ¢6ziim odakli olmasi i¢in toplantiy1
duzenleyen ilce Milli Egitim Mudurlerinin toplantiya hazirhk yapmasi, giindemi
belirlemesi ve toplantinin tiim asamalarini gézden gecirmesine baghdir. Ilce Milli
Egitim Mdudurlerinin toplanti yonetimi ve ilkelerini bilmesi toplantinin verimli

geemesini saglayacaktir.

Bu calisgmada Milli Egitim Bakanlik teskilatinda etkili toplanti yonetimi

alaninda olmas1 gerekenleri ortaya koyarak yol gostermek amaciyla yapilmistir.

Oncelikle aragtirmamin her asamasinda bana yardimci olan ve desteklerini
esirgemeyen degerli tez damismanim Dr. Ali OZDEMIR’e, calisma sirasinda bizlere
fikirleriyle destek olan okul yoneticilerimize, yiiksek lisans egitimim boyunca destek

olan aileme tesekkiirlerimi sunarim.

Abdulkadir CALISKAN
istanbul - 2017



OZET

OKUL YONETICILERININ ALGILARINA GORE iLCE MILLi EGIiTiM
MUDURLERININ TOPLANTI YONETIMI BECERILERI

Abdulkadir CALISKAN
Yiiksek Lisans, Egitim Yonetimi ve Denetimi
Tez damsmani: Ogr. Gor. Dr. Ali OZDEMIR
Kasim-2017, 92 + XV Sayfa

Aragtirmada okul yoneticilerinin algilarma goére ilce Milli Egitim Miidurlerinin
toplanti yonetim becerilerinin belirlenmesi amaglanmistir. Arastirmada nicel

yontemlerden tarama modeli kullanilmstir.

Arastirmanin evrenini Maltepe, Sultanbeyli, Kartal ve Pendik ilgesinde bulunan
okul yoneticileri olusturmaktadir. Bu evren iginden segkisiz 6rneklem alma yolu ile

belirlenen toplam 309 okul yoneticisi 6rneklemi olusturmustur.

Orneklem grubundaki yoneticilerden veri toplamak amaciyla kisisel bilgi formu
ve toplant1 ydnetim becerileri 6lgegi kullanilmistir. Olgeklerden elde edilen veriler
kodlanarak bilgisayar ortaminda SPSS paket programi yardimiyla ¢éziimlenmistir.
Olgegin birinci béliimiiyle ilgili verilere iliskin frekans ve yiizde dagilimi almmus,
yoneticilerin algilarinin belirlenmesine yonelik olarak aritmetik ortalama ve standart
sapma, tutumlar arasinda farkliligi ortaya koyabilmek icin ikili karsilastirmalarda
dagilim normal oldugundan “t” testi ve ikiden fazla degisken gruplarinin
karsilagtirilmasinda tek yonlii varyans analizi (ANOVA) kullanilmistir. Farkliligin
anlamli bulunmasi durumunda bu farkin yada farklarin hangi gruplar arasinda
oldugunu belirlemek i¢in Scheffe (Coklu Karsilastirma) testi uygulanmistir. Goriigler
arasinda anlamli bir farklilik olup olmadigi a < 0.05 anlamlilik diizeyinde test
edilmistir. Arastirmada elde edilen sonuglar sunlardir:

Okul yoneticilerinin gorevlerine gore Ilce Milli Egitim Miidiirlerinin toplanti

yonetimi becerilerinde gruplarin aritmetik ortalamalar1 arasinda toplanti yonetimi



becerileri, zaman kontrolii yonetimi, salon olanaklarini yonetme, toplant1 glindemini
yonetme, toplanti tutanaklarini yonetme ve toplam Olgekte anlamli bir farklilik
goriilmezken katilimc1 yonetme alt boyutunda anlamli bir farklilik bulunmustur.
Katilimeilar ydnetme alt boyutunda okul miidiirleri ilce Milli Egitim Miidiirlerinin

toplant1 yonetim becerilerini daha olumlu degerlendirmislerdir.

Okul yoneticilerinin cinsiyetlerine gore ilce Milli Egitim Mudurlerinin toplant:
yonetimi becerilerine iligkin toplam oOl¢ek ile higbir alt boyutta anlamli farklilik

bulunmamastir.

Okul yoneticilerinin mezuniyetlerine goére Ilce Milli Egitim Mudiirlerinin
toplant1 yonetimi becerilerine iliskin algilarinda katilimc1 yonetme, zaman kontroli
yonetimi, salon olanaklar1 yonetme, toplant1 giindemini yonetme, toplant1 tutanaklarini
yonetme, alt boyutlarinda anlamli bir farklilik goériilmezken toplam 6lgek ile toplanti
yonetim becerileri alt boyutunda anlamli bir farklilik bulunmustur. Lisans mezunu
olan yoneticiler Ilge Milli Egitim Miidiirlerini yiiksek lisans mezunlarina gore daha

olumlu degerlendirmislerdir.

Okul yéneticilerinin kidemlerine gore Ilge Milli Egitim Mudurlerinin toplant:
yonetimi becerilerine iligkin algilarinda toplam 6lcek ve higbir alt boyutta istatiksel

anlaml farklilik bulunmamastir.

Okul yéneticilerinin yaslarina gore Ilge Milli Egitim Mudirlerinin toplant:
yOnetimi becerilerine iligkin algilarinda toplam &lgek ile toplanti yonetim becerisi ve
zaman kontrolii yonetiminde anlaml farklilik bulunurken diger alt boyutlarda anlaml
farklilik goriilmemistir. Farkliligin 22-35 yas grubu ile 43 ve ilizeri yas grubu arasinda
oldugu ve 23-35 yas grubundakilerin daha olumlu diisiindiikleri sonucuna ulasilmstir.

Diger gruplar arasinda anlamli bir farklilik yoktur.

Anahtar Kelimeler: Egitim, Yonetim, Toplanti, Toplant1 Y 6netimi

Vi



ABSTRACT

MEETING MANAGEMENT SKILLS OF DISTRICT DIRECTORS OF
NATIONAL EDUCATION ACCORDING TO THE PERCEPTION OF
EDUCATION MANAGERS

Abdulkadir CALISKAN
Yiiksek Lisans, Egitim Yonetimi ve Denetimi
Tez damsmani: Ogr. Gor. Dr. Ali OZDEMIR
November-2017, 92 + XV page

In this research, it is aimed to specify the meeting management skills of District
Directors of National Education according to the perception of education managers. In

this research, scanning method is used.

The research universe consists of education managers from Maltepe,
Sultanbeyli, Kartal and Pendik. 309 school managers were chosen by random

sampling method.

Personal information form and meeting manager skills scale have been used to
gather information from the managers in the sample group. Data gathered from the
scales have been coded and resolved with SPSS. The frequency and percentage
distributions about the first part of the data have been calculated. The arithmetic
average and standard deviation have been used to determine the managers’ perception.
Since the distribution is normal in two-variable comparisons, the “T” test has been
used and the one-way analysis of variance (ANOVA) has been used in comparing

more than two variable groups to reveal the difference between the perceptions.
In the case of meaningful difference, The Scheffe Test (Multiple Comparison

Test) has been conducted to determine between which group or groups the meaningful

difference occurred.
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It has been tested at the significance level of a < 0.05 whether there is a
dramatic difference between the views.The results obtained from the study are as

follows:

As to the duties of education managers, no meaningful difference has been
observed between group’s arithmetic mean relating to education managers’ perception
of the meeting management skills of district directors of national education at the total
scale or at the following sub- categories; meeting management skill, time
management, directing the meeting room facilities, directing agenda management and
directing meeting reports. In the sub-category of directing the participants, a
meaningful difference has been observed. In this sub category, school principals
evaluated the meeting management skills of district directors of national education

higher.

As to the gender of education managers, no meaningful difference has been
observed in the total scale or in any sub- category, relating to the meeting management

skills of district directors of national education.

As to the educational background of education managers, no meaningful
difference has been observed relating to education managers’ perception of the
meeting management skills of district directors of national education at the following
sub- categories; directing the participants, time management, directing the meeting
room facilities, directing agenda management and directing meeting reports. In the
sub-category of meeting management skills, a meaningful difference has been
observed as to education managers’ educational backgrounds. Managers with
bachelor’s degree has thought a lot more positively of district directors of national

education than they have thought of managers with master’s degree.

As to seniorities of education managers, statistically, no meaningful difference
has been observed in the total scale or in any sub-categories, relating to the meeting

management skills of district directors of national education.

As to the ages of education managers, a meaningful difference has been

observed in the total scale, in the sub- categories of meeting management skills and

viii



time management skills, but no meaningful difference has been observed in any other
sub- category, relating to the meeting management skills of district directors of
national education. Education managers aged 23- 35 think more positive than
managers aged 43 and plus. No meaningful difference has been found in any other age

group.

Key Words: Education, Management, Meeting, Meeting Management
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BIiRINCIi BOLUM

1. GIRIS

Bu boliimde; problem durumu, aragtirmanin amaci, problem ciimlesi, alt
problemler, sayiltilar, sinirhiliklar, tanimlar ve arastirmanin 6nemi bdliimlerine yer

verilmistir.

1.1.Problem

“Toplant1” kavrami cergevesinde sorunlar1 ¢ozmek, bilgi vermek veya karar
almak i¢in yapilan faaliyetlerin eski tarihlere dayandigi diisiiniilse de modern diinyada
cok fazla toplanti diizenliyor oldugu konusu, yillarca toplantt uzmanlarinca dile
getirilmistir. Yine telefonla veya bir e-posta ile ¢oziilebilecek konularin uzun zaman
alacak sekilde toplantilarla ¢oziilmeye calisiliyor olmasi bir sorun olarak karsimiza
cikmaktadir. Toplantilarin belki ¢ok azi amacina uygun olarak yapilmakta ve
katilimcilara fayda saglamaktadir. Ancak toplantilarin geregi ve zorunlu olusu ise ayr1

bir konudur.

Tarih boyunca toplant1 faaliyetleri yapilmistir. Bu faaliyetlerde esas olan bilgi
aligverisidir. Bu yonii ile de toplantilar, toplumlart ve orgiitleri yakindan
ilgilendirmektedir. Toplantilara kongre, sempozyum, seminer, konferans, ¢alistay, sura
gibi ¢esitli adlar verilmistir. Bunun yani sira, satig, tutundurma ve teknoloji degisimi
amagl ticari sergi ve fuarlar da toplanti kapsamina girmektedir. Ancak, bu tiir
toplantilar, kongre, sempozyum, konferans gibi toplantilardan alan gereksinimi ve
harcama diizeyleri bakimindan farkliliklar gostermektedir (Cakici, 2006, s. 2). Diinyada
ve Tiirkiye’de hemen her giin, her sektorde, irili ufakli her isletmede onlarca toplanti
yapilmaktadir. Hayatin dogal akisinda sik¢a rastlanan toplantilar artik daha profesyonel
ve daha etkin ydnetim anlayisim giindeme getirmektedir. Oyle ki, isletmelere zaman

zaman milyonlara mal olan toplant1 organizasyonlar1 genel giderler icerisinde 6nemli



bir pay1 ifade etmektedir. Isletmeler agisindan olduk¢a 6nem arz eden bu faaliyetlerin
diger sektorlere de gelir kapist olusturdugu kagimilmazdir. Ozellikle, turizm
endiistrisinde yer alan konaklama isletmeleri bu tiir organizasyonlara ev sahipligi
yapmakta ve sunduklar1 hizmet karsiliginda da yiikli gelirler elde etmektedirler
(Tavmergen ve Aksakal, 2004, s. 5). 2000 yillarla birlikte gelisen iletisim
teknolojisinin  sagladigr  kolayliklar, toplanti amagli is seyahatlerinin ve
organizasyonlarin azalmasinda etkili olmustur. Yapilan bir aragtirma sonucuna gore,
ankete katilan kisilerin yilizde 20'sinden fazlasi, firma disinda gergeklestirilen toplanti
sayisinin son yillarda azaldigini, yiiz yilize yapilan toplantilarinin yerini teknolojik
araglarla yapilan toplantilarin aldigin1 belirtmektedir. Sonug olarak, giinlimiiz toplanti
yapma egiliminin, yliz ylize toplantilardan ziyade zahmetsiz, daha az masrafli ve
konforlu olan sanal alternatifleriyle degistirilmesi yoniinde olmaktadir. Ancak
arastirmalar, yliz yiize yapilan toplantilarin bilgisayar temelli alternatiflerine kiyasla,
katilimcilarin psikolojileri tizerindeki etkileri de dikkate alindiginda daha etkili sonuglar
sagladigim gostermektedir. Isletmelere sagladiklar1 olumlu psikolojik isgdren algis1 ve
genel is faydalar1 dolayisiyla yiiz ylize toplantilar hala vazgecilmezdir (Misirh, 2013,
s.1).

Stirekli toplanan bir toplumuz. Diinyamiz, aralarinda bir bilgi alis verisi
yapmak, cesitli planlar hazirlamak, var olan sorunlar1 ¢6zmek, elestirilerde bulunmak,
dua ve ibadet etmek, yeni bazi kararlara varmak veya onceden alinmis kararlarin eksik
taraflarin1 bulup dizeltmek gibi amagclarla bir araya gelen kiiguk gruplardan meydana
gelmistir (Doyle ve Straus, 1998, s. 9).

Kariyerlerini adim adim ytikselten bireylerin daha ¢ok toplantilarda yer aldiklar:
ortadadir. Buna bagl olarak yoneticilerin cogunun ¢alisma saatleri toplantilarda gectigi
i¢in bir¢ok yonetici toplantilarin is verimliligi agisindan bir sorun teskil ettigini 6ne
surmektedirler. (Oztiirk, ve Keskin, 2011, s. 1). Baz1 sektdrler calisma hayatini
toplantilarla sekillendirir. Ozellikle bu sektorlerin yoneticileri giinliilk calismaya
ayirdiklar: srenin 6nemli bir bolimiind cesitli toplantilarla gecirirler. Bu anlamda
yonetici ve yonetim kademelerinde ¢alisan diger kisilerin ¢alisma saatleri; toplantinin

oncesi, toplant1 esnasinda ve toplantinin sonrasinda olmak Uzere ayrilmistir. Karar



almada etkin rol alan kisilerin daha fazla toplant1 yaptig1 veya bu toplantilara katildigi
sOylenebilir (Dogan, 2013, s.iv). Toplantilar yoneticilerin en etkin yonetme araci ve
yonetim biliminin temel tagidir. Ancak etkin ve verimli bir toplanti i¢in bazi temel
ilkelere dikkat etmek gerekir: Toplantiya kimlerin katilacagi, toplanti yerinin neresi
olacagi, masa diizeninin nasil olusturulacagi, toplant1 giindeminin nasil hazirlanacag,
toplant1 kararlarmin nasil raporlanacagi, ilgililere nasil dagitilacagi vb. (Oztiirk, ve

Keskin, 2011, s. 1).

Herhangi bir toplantinin en az {i¢ tarafi bulunmaktadir. Bunlar; toplanti
yapanlar, toplanti organize edenler ve toplanti tesisleridir. Toplantilarda amaglanan
bilgi aligverisinin daha iyi ve en az aksaklikla yerine getirilebilmesi icin, toplanti
yonetimi konusunda, toplanti organizatorleri ile toplanti tesislerinin uyumlu ¢aligmasi
bir zorunluluktur. Bu nedenle, bir toplantida toplant1 talep edenler, toplanti
organizatOrleri ve toplant1 tesislerinin yerine getirmesi gereken is yelpazesi oldukca

genis olup; bu islerin belli bir sira ve uyum icinde yapilmast gerekmektedir. (Cakici,

2006, s. 1).

Toplant1 diizenlenme nedenleri arasinda katilimcilart bilgilendirmek, diisiince ve
Oneriler sunmak ve iiyeler arasinda etkilesimi artirarak birlik ve beraberlik ortamini tesis
etmek sayilabilir. Toplantilarin insanlari bir araya getirip belirli konularda goriismeler
yapmalarina olanak saglamasi gibi bir islevi vardir. Toplantilar diger bir ifadeyle;
insanlar arasindaki iletisimi saglayan, yaratici fikirlerin Uretilmesine firsat veren,
personelin egitimi i¢in yararli olan diizenlemelerdir (Dogan, 2013, s.3). Toplantilar,
bilgiyi  paylasmanin, planlamanin, problemlerin ¢6ziilmesinin, stratejilerin
gelistirilmesinin ve karar vermenin standart ve siklikla gerekli bir yoludur. Planlama
calismalarinizin 6zii olacaktir. Etkili toplantilar yonetmek taahhiit ve 6zen gerektirir,
ancak eglencelik ve ag olusturma olanaklar1 da dahil olmak Uzere, daha sorunsuz

gecmelerine yardimcei olabilir.

Bu nedenle, toplant1 yonetimi adi altinda ortaya ¢ikmis olan bir goriis yonetim
camiasma hakim olmustur. Ulkeler arasindaki bilgi etkilesiminin vazgegilmez bir

parcast olan toplant1 turizmi, ziyaret¢i sayisinin 4 katina kadar gelir kaynagi



olusturmasindan o6tiirii biitliin ilkeler i¢in biiylik onem arz etmektedir. GUnumizde
toplant1 organizatorii, toplanti planlayicist gibi farkli goérev tanim ve sorumluluklarin
ortaya ¢ikmasi ile toplanti yonetimi de profesyonel bir yapiya sahip olmus, ortaya ¢ikan
etkin yonetim anlayis1 basariy1 giindeme getirdik¢e planlamacilara verilen 6nem artmus,
isletmeler profesyonel bakis agisini benimsemislerdir (Tavmergen ve Aksakal, 2004, s.
5).

Kurum ve kuruluslarda, bilgi paylasimi, problem c¢ozme, ilgili kisileri
bilgilendirme, vb. amaglarla ¢alisanlar arasinda, yoOneticiler arasinda ya da calisanlarla
yoneticiler arasinda cesitli toplantilar diizenlenmektedir. Bu tiir toplantilar sonucunda
alinan kararlar ortaklasa alindigindan, yeni uygulamalara grup direnci olasilig1 azdir,
kararlar kolay kabul goriir ve kolay uygulanir (Misirli, 2013, s.1). Toplant1 yonetimine
iligkin yeni kavramlarin ortaya ¢ikmasi ve toplanti yonetimine ait yeni pozisyonlarin
belirlenmesi, konularin giincel yonleri ile irdelenmelerini gerektirmektedir (Tavmergen
ve Aksakal, 2004, s. 5). Gruplar bilgiyi tek bir kisiden daha verimli degerlendirebilirler
ve olaya farkli acilardan bakabilirler. Bu da anlamadaki yanilgilar1 azaltir. Bilgi
toplamak, degistirmek ve degerlendirmek karar vermeden onceki 6nemli ¢aligmalardir
(Barker, 2000, s. 12). Toplantiya baskanlik etmek her yonetici i¢in en 6nemli ve zor
gorevlerden biridir. Etkili bir toplantt kurumun basarisina biiyiik katkilar saglarken
etkisiz bir toplant1 hi¢ toplanti yapmamaktan bile daha fazla zarar verebilir (Barker,
2000, s. 1).

Is diinyasinin ¢alisanlar1 zamanlarinin ¢ok biiyiikk bir kismini toplantilarda
gecirirler-isgiiniinlin ticte ikisinden dortte ti¢iine kadar olan kismi toplantilarla geger-ve
¢ogu zaman, keske Oyle olmasaydi, derler (Harvard Business School Publishing
Corporation, 2006). Toplantilar ayn1 zamanda, hedef kitle arasinda birlik ve beraberlik
duygusunu saglamak ve giiclendirmek, hedef dogrultusunda motivasyonu artirmak
amaciyla da yapilir. Toplantilarda, ast iist iliskilerinin bir kenara birakilmasi, farkl
goriis ve fikir aynliklarmin karsilikli  saygiyla karsilanip beraberce tartisilip
degerlendirilmesi, yaratici fikirlerin oniinii acar, sorun ¢oziiciidiir, kisacast verimli bir
etkinlik gerceklesmesinde en 6nemli etkenlerdendir (Misirl, 2013, s.1). Yoneticiler sik
sik yalniz baskalar1 {izerinde gii¢ kullanmak i¢in ya da birtakim 6zel glindemleri takip

etmek i¢in toplanti diizenlerler. Toplantilari, kararlar1 diisiinmeden onaylamak i¢in ya da



ezici guc olarak kullanirlar. Cogu toplanti aligkanlik olarak yapilir: Kimsenin karsi
cikmadigr bir aligkanlik. Ya da oncelikli sosyal firsatlardir. Maksada ulagmak i¢in bir
sans. Bu c¢esit toplantilar gizli grup terapileridir. Yalnizliktan kagmmak icin
duzenlenirler (Barker, 2000, s. 15).

Is yasaminin, toplumsal hayatin, hatta aile hayatinin temel aktivitelerinden biri
olan toplant1 yapma agsamasinda, toplantiy1 iyi organize etme biiyiilk 6nem tasimaktadir.
Bir aile toplantis1 da olsa, yiizlerce kisinin katildig1 biiyiik ¢apli kongreler ve 6zel
stirecler gerektiren toplantilar da olsa temelde bir organizasyon yapma geregiyle karsi
karsiyayiz. Dikkat edilmesi gereken ana tema, her toplant1 i¢in diizenleyicinin hazirlik
plan1 yapmasi, tiim asamalar1 gézden gecirmesi gerekliligi ve toplanti yoOnetimi
ilkelerinin Oneminin kavranmasidir (Misirli, 2013, s.1). Toplantilar ¢cogu kez bilgi
sunmak icin diizenlenir. En son kararlar1 bildirmek i¢in brifing yapan iist diizey yonetim
tarafindan, ya da yeteneklerinin dlgiilmesi i¢in alisilmig yontemlerle sunum yaptirilan
alt diizey yoneticiler tarafindan bilgi sunmak icin dizenlenir. Toplantilar biiyiik bir
olasilikla bilgi vermek icin yapilan en etkisiz yontemdir. Eger bilgiler yazili olarak
desteklenmezse bir¢ogu unutulacaktir. Ve eger bilgiler kagittaysa, bunu toplantida
uzatmaya gerek yoktur (Barker, 2000, s. 12). Takimdaki 6teki kisilerin ne yaptigini
gormek; gorevleri yinelemekten kaginmak; yaptiklarimizi bir baglam igine yerlestirmek
ve onemli durumu gérmek i¢in toplanilir. Ancak pek cok kisi bir toplantiya katilip ve
sonunda "simdi ne oldu, neyi ¢ozdiik, ne karara vardik" diyerek, belirsizlikten ve zaman

kaybindan dogan memnuniyetsizligini ifade ettikleri cok olmustur.

Bu baglamda toplantilarin islevselligini yerine getirmesi acisindan dogru
kurgulanmas1 geregi birgok kurum ve yoOnetici konumundaki kisi i¢in problem
durumundadir. Bu durum Milli Egitim teskilati icinde de yapilan sik toplantilarda
kendini gostermektedir. Bu c¢ercevede arastirmanin problem climlesi “Okul
yoneticilerinin algilarma gore Ilge Milli Egitim Mudrlerinin toplant1 ydnetimi

becerileri nasildir?” seklinde belirlenmistir.



1.2. Amag

Aragtirmanin amaci Milli Egitim Bakanligina bagli olarak c¢alisan okul
yoneticilerinin algilarma gore Ilce Milli Egitim Miudirlerinin toplant1 yonetimi
becerilerini tespit etmektir. Ayrica arastirmanin bir diger amacit demografik
degiskenlerin algilar tizerindeki farkliliklarini tespit etmektir. Bu baglamda asagidaki alt

amaglar belirlenmistir.

1. Okul yéneticilerinin algilarina gore ilge Milli Egitim Mudurlerinin toplant:
yonetimi becerileri nasildir?
2. Okul yoneticilerinin gorevlerine gore Ilge Milli Egitim Mudurlerinin toplant:

yOnetimi becerileri algilari farklilik gostermekte midir?

3. Okul yoneticilerinin cinsiyetlerine gére ilge Milli Egitim Mudurlerinin

toplant1 yonetimi becerileri algilar1 farklilik géstermekte midir?

4. Okul yoneticilerinin mezuniyetlerine gore Ilge Milli Egitim Miidiirlerinin

toplant1 yonetimi becerileri algilar1 farklilik géstermekte midir?

5. Okul yéneticilerinin kidemlerine gore Ilge Milli Egitim Mudurlerinin toplant:

yonetimi becerileri algilari farklilik gdstermekte midir?

6. Okul yoneticilerinin yaslarina gore Ilge Milli Egitim Mudurlerinin toplantt

yonetimi becerileri algilari farklilik gdstermekte midir?

1.3.Arastirmanm Onemi

Toplantilara ister kaginilmaz belalar, ister yaratici iletisim odaklar1 olarak bakin;
isterseniz onlarin gereksiz, can sikici, isterseniz bos yere zaman kaybi olduklarini
diisiiniin; isterseniz onlar1 eglenceli meydan okuma firsatlar1 olarak degerlendirin.
Onemli olan, toplantilari etkili kilabilmektir. Bunu yapabilmek icin de, toplantilara nasil
hazirlanilacagi, toplantiy1 etkili strdlirmenin yollari, hedefleri birlestirmenin geregi ve
ne amagla toplanilmis olundugu g6z ardi edilmeden toplantinin nasil sonuglandirilacagi
bilinmelidir (Linkemer, 1993, s. 1). Toplanti tanim1 incelendiginde, toplantinin mutlaka

bir amacinin ve giindeminin oldugu goriilmektedir. Toplantilarin verimli bir sekilde



gerceklesmesinin en temel Olgiitii yoneticilerin ne kadar basarili oldugudur. Herkes
toplantiya katilabilir ama herkes toplant1 yonetemez. Birgok toplanti, uygun bir bigimde
yonetilemedigi i¢in, hem amacina ulasamaz, hem de zaman ve emek kaybina neden
olur. Bu sebeplerden dolay1 toplant1 yonetiminin ne kadar énemli oldugu giderek daha
fazla giin yiiziine ¢ikmis, hatta bu konuda pek c¢ok kurulus 6zel paket programlar ve
seminerler diizenlemislerdir (Misirli, 2013, s. 13).

Toplantilar ¢alisanlarin, 0rgut amaglarina yonelik hareket etmesini sagladigi gibi
onlarin katkisin1 da destekleyici faaliyetlerdir. Diger acidan bir g¢esit orgiit i¢i egitim
faaliyetleridir. Yonetimde bilgi alisveriginin saglikli bir sekilde gergeklestirilmesi, var
olan sorunlarin akile1 yontemlerle tartisilmasi ve durum ile orantilt kararlar alinmasi
ancak toplantinin yontemiyle saglanabilmektedir. Toplantilar sayesinde c¢alisanlar
yoneticiler ile yakin temas kurabilir. Toplantilar yonetimde ilke birligini saglamakla
birlikte orgiitteki toplanti kiiltiiriinliin gelismesini saglamaktadir (Dogan, 2013, s. 22).
Toplantilardan beklenebilecek sonuglar verimlilik, etkinlik, fikir tiretme, tiyelerin aktif
katilimlarini saglamak ve kesin kararlara varmak gibi seylerdir (Doyle ve Straus, 1998,
s. 26). Bu baglamda toplantilarin etkili yonetimi kurumsal verimlilik i¢in gereklidir. Bu
arastirma Ilge Milli Egitim Mudrlerinin sik sik yaptig1 toplantilart okul miidiirleri
goziiyle degerlendirmeyi amaglamaktadir. Okul Muddrlerinin is yogunluklari iginde
toplantilara katilmak zorunda olmalar1 ve bu toplantilart nasil degerlendirdikleri mesleki
aidiyetlerini glglendirmekle birlikte toplantilar, okul yoneticilerinin bilgi ve
birikimlerini paylagma, ekip ruhu olusturma, katilimcilarin birbirilerini daha iyi tanima
ve kurum Kkiiltiriinii olusturma firsati tanimaktadir. Etkili yonetim toplantilari,
kurumlarda birliktelik duygusunu guglendirir ve katilimcilarin olaya farkli agilardan

yaklasimlar1 ve degisik Onerileri, en iyi ve yaratici ¢oziimiin bulunmasini kolaylastirir.

Bu arastirma ile okul Mudurlerinin toplantilara iliskin fikirleri belirlenmis ve
oneriler sunularak ilce yonetimlerine fikir verilmistir. Tlge Milli Egitim Miidiirleri sik
sik yaptiklar toplantilardaki gelisime acik olan yerleri ve goriilen aksakliklar1 gidermesi
yoniinde fikirler edinebilir. Bu arastirma ile ayrica demografik degiskenlerin algilar

tizerindeki farklilagsmasi tespit edilmistir.



1.4. Varsayimlar

1.0kul yoneticileri 6lgek maddelerini dogru anlamislar ve gergek diisuincelerini

yansitmislardir.

2. Segilen 6lgme araglari amaca uygundur.

1.5. Stmirhhiklar

1-Arastirma 2016-2017 Egitim-6gretim yilinda resmi kurumlarda gorev yapan

okul yoneticileri ile sinirlidir.
2-Arastirma Maltepe, Sultanbeyli, Kartal ve Pendik ilcesindeki okullar ile

smirlidir.

3-Arastirma bu ilgelerde c¢alisan okul yOneticilerinden toplanan verilerle

sinirlidir.

4- Arastirmada kullanilan toplant1 yonetimi becerileri 6lgegi ile sinirlidir.

1.6. Tanimlar

Toplanti: Insanlar arasindaki iletisimi saglayan, yaratici fikirlerin iiretilmesine

firsat veren, personelin egitimi i¢in yararl olan diizenlemelerdir (Dogan, 2013).

Okul Mudurd: Okullarda yonetim gorevi verilen birinci derecede okulu

yonetmekle sorumlu tutulan 6gretmendir.

Miidiir Yardimeisi: Egitim, 6gretim ve yonetim islerinin planli, diizenli ve
amacina uygun olarak yiiriitilmesinden miidiire ve miidiir bagyardimcisina kars1
sorumludur.

flce Milli Egitim Muadurd: Milli Egitim Bakanhgmin tasra teskilatinda

ilgelerde egitim ¢alismalarini yonetmekle sorumlu olan 6gretmen temelli yoneticidir.



IKiNCi BOLUM

I1.1. TOPLANTI KAVRAMI TANIMI, CESITLERI VE OZELLIKLERI ILE
ILGILI KURAMSAL TEMELLER VE ARASTIRMALAR

Bu boliimde toplanti kavrami, toplant1 tiirleri, toplant1 hazirlik siireci, toplantinin

strddrilmesi ve toplantinin degerlendirilmesi agiklanmuistir.

IL.1.1. Toplanti Kavram

“Toplanti; yoneticilerin var olan sorunlara ¢6ziim getirmek amaciyla bir araya
gelerek belirli konular iizerinde tartigma siireci, bir glindem tizerinde konusmak i¢in bir
araya gelme olarak ifade edilmektedir. TDK sozliigiinde ise toplanti; birden fazla

bireyin belirli bir amag¢ dogrultusunda bir araya gelmesidir.” (Dogan, 2013, s. 4).

Giliniimiiz is yasaminda en ¢ok kullanilan kelimelerin basinda "toplant1" kelimesi
gelir. Ornegin yonetici asistanlar1 ve sekreterler, yoneticinin goriismek istemedigi bir
kisiye "yOneticinin toplantida" oldugunu sdylerler. Gergekten de glinlimiizde hem kamu
kurumlarinda hem de 06zel kurumlarda birgok konuda siirekli toplantilar
diizenlenmektedir. Toplanti, en kisa tanimiyla, insanlarin bir araya gelerek bilgi verme
veya sorun ¢6zme vb. amaglarla kendi aralarinda goriismeler yapmalaridir. Verimli ve
etkili bir toplant1 diizenleyebilmek i¢in yonetimin ilk islevi olan toplant1 plan1 yapma ve
organize etme, bir toplantinin verimli gegebilmesi agisindan biiylik 6nem tasir. Herhangi
bir toplanti, toplantiy1 diizenleyenlerle toplanti katilimcilarinin birbirleriyle uyumlu

calismasiyla verimli olabilir (Misirli, 2013, s. 1).

Toplantilar, giinlimiiz kosullarinda oldukca fazla zaman alan, giincel yasamin
ayrilmaz bir parcasi haline gelen etkinlikler arasinda yer almaktadir. Konu evrensel

boyutta ele alindiginda uluslararasi, ulusal, yerel ve kurumsal diizeyde pek ¢ok kararin
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toplantilarda alindig1 goriilecektir. Hatta bazen bu kararlar yasamamizi dogrudan etkiler
hale gelmektedir. Iste bu nedenle toplantilar yasamin vazgegilmez unsurlar1 arasinda yer
almistir (Masirl, 2013, s. 13). Toplantilarin bir 6zelligi de insanlarin iletisimlerini
desteklemesidir. Ozel bir giindem iizerinde gériismek de mimkindir. Toplantilar,
bireylerin planlanmis saat ve mekanda belirli bir amag¢ dogrultusundan bir konuyu
tartigmak amaciyla bir araya gelmesi olarak ifade edilmektedir.” Literaturde yer alan
cesitli toplant1 tanimlari ise; (Oztiirk, ve Keskin, 2011, s. 3):

«  “Birden fazla insanin bir sorun, olay veya olgu tizerinde goriismek icin bir
araya gelmelerine toplant1 denir.”

*  “Toplanti, bir is konusunda iki ya da daha fazla kisginin gériismek iizere bir
araya gelmesidir.”

« “Insanlarin bir konu iizerinde, bir baskan yoneticiliginde ¢oziim bulmak
Uzere bir araya gelmelerine toplanti denir.”

« “Ug¢ veya daha fazla kisinin toplanarak yiiz yiize bir calisma igine
girmelerine toplant1 denir.”

« “Birden ¢ok kimsenin belli bir amag¢ etrafinda bir araya gelmesi,
toplanmasi.”

*  “Bir glindeme bagl kalarak, giindemdeki konular1 goriismek igin ilgililerin
bir araya gelmesiyle yapilan birlesim”

* “Toplanti, yonetimin Onceden belirlenmis bir zaman ve mekén
dogrultusunda, bilgi etkilesiminde bulunmak, bir karar almak veya durum

degerlendirmek amaciyla yapilan oturumlardir.”

Tiirk Dil Kurumu Soézliigiinde toplanti;

1. “Birden ¢ok kisinin belirli amaglar dogrultusunda belirli bir mekanda
toplanmalari, igtima.

2 Bir meclisin bir y1l boyunca bir araya gelmelerinin her biri.

3. Toplanma, bir araya gelme, kabariklik olusturma” (http://tdkterim.gov.tr)
seklinde tanimlanmaktadir (Oztiirk, ve Keskin, 2011, s. 3).

Toplantilar genel bir tanimla sdyle ifade edebiliriz; sorularin cevaplanmasi,
sorunlarin belirlenmesi, ¢6ziilmesi, anlagsma yapmak, personeli bilgilendirmek vb.

amagclar igin bir bagkan yonetiminde ya da birden fazla kisinin bir araya gelerek iletisim
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ortami olusturmalar1 ve bu ortamda sirdurtlen faaliyetlerin timaddr (Dogan, 2013, s.
4).

Toplantilar, biiro ortaminda yoneticilerin ve toplantiya katilanlarin en ¢ok
zamanini alan etkinliklerden birisidir. Toplantilar, yonetici ile list kademe yoneticileri
arasinda dikey boyutta, yonetici ile ayni diizeydeki diger yoneticiler arasinda yatay
boyutta ¢ift yonlii ¢alisan etkili bir siiregtir. Toplantilar, ihtiya¢ duyuldukg¢a, amacina
uygun olarak etkili bir iletisim ortaminda yapilmasi durumunda, zamandan Onemli
tasarruf saglayabilir. Ozellikle toplant1 yapmis olmak icin yapilan birgok rutin toplant ,
hi¢bir sonu¢ alinmadan ya da hi¢bir sorun ¢dziimlenmeden bitiyorsa en énemli kaynak
olan zaman kaybina ve calisma kesintilerine neden olmaktadir (Misirli, 2013, s. 1).
Toplanti, insanlarin bir araya gelerek belli konularda goriismeleridir. Ayrica, toplanti,
bir iletisim, bilgi ve teknoloji aligverisi i¢in zemin olusturmakta; yonetim ve karar
verme aract olarak da kullanilabilmektedir. Toplantinin tanimi agisindan, toplantinin
ikamet edilen yerde olup olmamasi 6nemli degildir (Cakici, 2006, s. 2). Bu
aciklamalarin 1s131nda toplantilarin degisik amaclarla yapildigi sdylenebilir. Ozellikle
bir giindeminin oldugu ve bu giindemde, bilgi vermek, sorunlari tartismak, ¢éziim
iretmeye calismak, yeni uygulamalar baglatmak i¢in ortak kararlar almak ve iletisimi
giiclendirmek gibi amaclardan olustugu sdylenebilir. Bu acidan toplantilarin her kurum

icin gerekli oldugu ifade edilebilir.

I1.1.2. Toplantinin Onemi

Is hayatinda verimi saglamak, dizeni desteklemek, sistemli olmak ve birliktelik
ruhu kazandirmak igin toplantilar diizenlenmektedir. Fakat toplantinin gereginin olup
olmadigmma iliskin verilen Kararlar en sik yapilan hatalardan biridir. Toplanti gerek
olmadik¢a yapilmamalidir. Sirf 6nceden planlandi diye toplanti diizenlemek dogru bir
uygulama degildir. Toplantilarin yapilmasinin gerekli oldugu durumlar (Dogan, 2013, s.
4):

« “Belli bir konuda ¢alisanlarin aydinlatilmasi ihtiyaci,”

* “Calisanlarin diisiincelerini ifade etmeleri,”

» “Ekipten bilgi alma ihtiyac istendiginde,”
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* “Bir sorunu ¢6ziime ulagtirmak amaci veya karar vermenin gerekliliginin var
oldugu durumlarda,”

e “Calisanlar1 motive, geri bildirim saglama, muhataplar1 ikna, egitme ve
gelistirme, statiiyl giiclendirme”

e “Calisanlarin ~ toplanti  talebi olmasi halinde, muhakkak bu talep
degerlendirilmelidir.”

Kuruluslarda toplanti diizenlemenin temel amaci, yoneticiler arasinda veya
calisanlarla yoneticiler arasinda bilgi paylasiminda bulunmak, katilimcilarin goriis ve
oOnerilerini almak ve alinacak kararlarin dogru ve eksiksiz alinmasini saglamaktir. Bu tiir
toplantilar sonucunda alman kararlar, herkesin kabul edecegi tlirden olacagi igin
yonetimin islerini de kolaylastirmaktadir (Misirli, 2013, s. 3). Toplantt i¢in yapilan
hazirliklar degisik ortamlarda yapilabilmektedir. En sik olarak kullanilan calisma
ortamlar1 genelde yonetici odalaridir. Bunun disinda toplanti hazirliklart ig¢in ayrilmis
ofislerde kullanilabilmektedir. Kimi zaman bu organizasyon hizmeti olarak hizmet satin
alma yoluna gidilebilmektedir (Dogan, 2013, s. 4). Kurum ya da kuruluslar, herhangi bir
toplant1 ya da konferans planladiklarinda ya da toplantiya katilma karar1 verdiklerinde,
bunlarin destek hizmetlerini yiiriitecek bir gorevliyi ya da ekibi belirlemeleri gerekir.
Toplant1 diizenleme isiyle gorevlendirilen kisilerin sorumluluk alani, yoneticinin
istegine gore en az ya da tiim sorumlulugu istlenmeyi gerektirecek kadar ¢ok olabilir
(Misirly, 2013, s. 1).

Toplantilarin neden yapildigr amaca yonelik bir sorudur. Bu agidan yapilan isler
sadece amaca yonelik olursa basarili olabilir. Amaca ulasildiginin fark edilememesi
elde edilen kazanimlarinin farkina varilamadigi gergegini ortaya c¢ikarir. Amag gercekgi
hedeflerden olusmalidir. Bununla beraber belirlenen amaglar c¢alisanlarin
motivasyonlarini arttiracak diizeyde olmalidir. Amaglarin gergeklesmesi icin belirlenen
stire kesin ve net olmalidirr Amag¢ ulasmaya deger olmalidir. Yani amaci
gerceklestirecek insanlar i¢in bir anlami olmalidir (Oztiirk, ve Keskin, 2011, s. 7).
Toplantilarin diger bir amact da, katilimcilar arasindaki birlik ve beraberligi ortaya
cikarmak, giliclendirmek ve motivasyonlarin1 artirmaktir. Toplantilarda, ast {ist
iligkilerinin bir kenara birakilmasiyla yaratici fikirler ortaya cikmakta ve calisanlarin

kurulusa karst bagliliklar1 artmaktadir. Eger katilimcilar arasinda farkli goriis ve fikir
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ayriliklar1 varsa bunlarin tartigilarak, ortak bir karara varmalarini da bu tiir toplantilar

saglamaktadir (Misirli, 2013, s. 3).

I1.1.3. Milli Egitimde Toplanti

Kamu kurumlar bilimsel aragtirmalar, egitim, giivenlik gibi nedenlerden dolay1
toplant1 yapma gereksinimi duyabilirler (Cakici, 2006, s. 35).

Protokol kurallarina gore toplantilardaki her tutum ve davranigin bir anlami
bulunmaktadir. Ornegin oturma yerinin, konusma sirasinin, sunulan esyalardaki
farkliliklarin, ikramlarin anlamlar1 vardir. Toplantida grup sinerjisi yaratabilmek igin
katilimcilarin bir birleriyle géz temasi saglamalar1 gerekmektedir. Yan yana oturanlarin
genellikle goriis ayriliklarina diismeleri ve zitlagmalar1 zordur. Kars1 karsiya oturmak
bir anlamda rakip olma duygusu vermektedir. Toplantida uzman goriisiine bagvurmak
gerekiyorsa ve kontrol alinmasi gerekli kisiler bulunuyorsa toplanti yoneticisinin yanina

oturtulmalar1 bir kuraldir (Masirli, 2013, s. 12).

11.1.3.1. Personel Toplantilar:

Toplant1 yapma gereksiniminin ortaya ¢ikmasinin ardindan, toplanti hazirhigin
yapacak ekibin belirlenmesi, bu ekibin sirasiyla neler yapmalar1 gerektigini tespit edip,
bu dogrultuda toplanti kontrol listesi hazirlanmasi, kisacasi etkili bir toplantt i¢in
toplantty1 6nceden planlanmasi ve yapilandirmas: gereklidir (Misirli, 2013, s.1).
Guniimlzde toplanti organizatorii, toplanti planlayicist gibi farkli gérev tanim ve
sorumluluklarin ortaya ¢ikmasi ile toplanti yonetimi de profesyonel bir yapiya sahip
olmus, ortaya ¢ikan etkin yonetim anlayis1 basariy1 gliindeme getirdik¢e planlamacilara
verilen onem artmis, isletmeler profesyonel bakis acgisin1 benimsemislerdir (Tavmergen
ve Aksakal, 2004, s. 5). Bu aracilik hizmetleriyle de genis kapsamli personel toplantilari

duzenlenebilmektedir.

Glinlimiiz is yagsaminda, etkilesimin artmasi geregi olarak bu tip toplantilar farkl
kuruluslardan gelen katilimcilarin bir araya gelerek farkli amaglarla yapmis olduklari

toplantilardir. Bu tiir toplantilarin en énemli 6zelliklerinden biri de ¢ok farkli ve genis
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kitlelere ulasma imkani vermesidir. Asagida belli basli toplanti tiirlerinde 6rnekler
verilmektedir. Farkli gruplarin {iyeleri, ortak bir karar verebilmek amaciyla toplanirlar.
Kararlar, miizakere edildikten sonra, oylama yapmak suretiyle de alabilir. Esitlik
durumunda baskanm oyu iki oy sayilir ve esitlik bozulur. Ogretmenler kurulu toplantisi

bu tiir toplantiya 6rnek olarak verilebilir (Misirli, 2013, s. 5).

I1.1.3.2. Ogrenci Toplantilar:

Okullarda degisik komisyonlarda ve calismalarda gorev alan Ogrencilerin
ogretmen gozetiminde siirdiirdiigii toplantilar vardir. Ogrenci kurulu, sosyal etkinlikler,

ogrenci kuliipleri vb. toplantilar bunlara 6rnek verilebilir.

I1.1.3.3. Veli Toplantilar

Okullarda veli bilgilendirme amagh siirdiirdiigii toplantilar oldugu gibi, karar
alma amach toplantilarda s6z konusudur. Bu toplantilarda 6grenci bilgileri paylasilir,
egitim Ogretim kalitesinin artmasi icin veli destegi istenir. Okul yonetimince alinan

kararlar duyurulur.

I1.1.4. Toplant1 Cesitleri

Toplant1 yonetimine yonelik bu konsolide yaklasim, diger endiistrilere
yayillmaya baslandiginda, yeni inisiyatif modelleri ortaya ¢ikmaya baslamistir. Biiytlik
bir merkezi toplant1 yonetimi departmani, artik basaril bir toplant1 programi i¢in gegerli
olan tek secenek degildir. Toplanti yoOnetimine yonelik teknoloji araglarinin
baslamasiyla, stratejik olarak yonetilen bir¢ok yeni toplanti modeli ortaya ¢ikmistir.
Bunun yerine, Stratejik Toplant1 Y6netimi Programi'n1 (SMMP) gelistirmekle ilgilenen
sirketler, kendi sirketinin hedeflerini saglayan ve en iyi benzersiz kurumsal kiiltiiriinii
destekleyen bir program tasarlamalidirlar (NBTA 2008).

Orgiitlerin en énemli amaglarindan biri 6rgiitsel faaliyetlerin basarili olmasini
saglamaktir. Bu dogrultuda yonetim uygulamalarinin etkili olmasi beklenir. Y oneticinin

yonetimsel becerileri, amaglar gergeklestirmek i¢in yaptig1 toplantilarin verimliligini
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etkilemektedir. Yoneticilerin toplantilart yonetebilme becerisi, toplantilarin verimli
gecmesinde katki sunacak olup, toplanti gelisimini etkileyen faktorlerin bilinmesiyle
daha da verimli bir hal alacaktir. (Dogan, 2013, s. 3)

Literatiirde toplantilar genel yapilar1 sebebiyle bir¢cok c¢eside ayrilmaktadir
(Dogan, 2013, s. 26). Toplantinin biiyiikliigii ise, katilanlarin sayisi, glindemdeki
konunun 6nemi ve 6zelligi ile yakindan ilgilidir. Dolayisiyla toplanti organizasyonunda
gbrevlendirilen kisilerin yapacaklar1 diizenlemeler i¢in gerekli olan zaman, birkag
dakika olabilecegi gibi birkag ay da olabilir. Toplantiy1 diizenleyecek olan kisi, yapilan
toplantinin temasina, katilimcilarin sayisina, toplantida yer alacak bireylere ve
toplantiyla ilgili her tiirlii ekipman ve malzemeyi hazirlamaktan sorumludur (Misirli,

2013, s. 2).

Toplantilar ¢ogu kez bilgi sunmak i¢in diizenlenir. Ya en son kararlar1 bildirmek
icin brifing yapan iist diizey yonetim tarafindan; ya da yeteneklerinin 6lgiilmesi igin
alisilmis yontemlerle sunum yaptirilan alt diizey yoneticiler tarafindan. Toplantilar
biiyiik bir olasilikla bilgi vermek i¢in yapilan en etkisiz yontemdir. Eger bilgiler yazili
olarak desteklenmezse bir¢ogu unutulacaktir. Ve eger bilgiler kagittaysa, bunu
toplantida uzatmaya gerek yoktur (Barker, 2000, s. 12). Bu siirecte yapilanlarin ayni
zamanda yapilmasi gereken islemleri de siralamakta oldugu gériilecektir. Oncelikle,
toplantinin amacina uygun bir yer icin arastirma yapilmali veya mevcut toplanti
odalarindan biri se¢ilmelidir. Toplantiya katilacak iiyelere, toplantinin yerinin, tarihinin,
saatinin bildirilmesi, toplanti giindemini hazirlamak, ¢ogaltmak ve dagitmak gereklidir.
Y 6neticinin toplant1 sirasinda ihtiya¢ duyabilecegi tiim belge ve bilgiler bir dosya olarak
diizenlenmelidir. Toplantida kullanilacak malzemelerin iiye sayisina gore ¢ogaltiimasi
ve dagitimini da saglamak gerekir. Katilimcilarin oturma yerlerini planlamak ve masa
isim kartlarini belirlemek, sehir disindan toplantiya katilacaklar igin otel, yemek ve gezi
rezervasyonlarini yapmak gerekiyorsa basin ile ilgili hazirliklar1 diizenlemek ve toplanti
sonrasinda toplant1 tutanaklarinin yazilmasi gerekir. Toplanti ile ilgili kullanilacak
malzemelerin saglanmasini ve dagitimini, gereken odemelerin yerine getirilmesini,
tutanaklarin terclimelerinin yapilmasi ve toplantiya katildiklar1 i¢in tesekkiir
mektuplarmin ve katilim belgelerinin hazirlanmasini saglamak yine toplanti sorumlusu

kisiye veya kisilere diismektedir (Misirli, 2013, s. 2).
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11.1.4.1. Amaclarina Gore Toplantilar

Bir faaliyetin basarili olup olmayacaginin belirlenmesi, amaca Yyonelik
sonuglanip sonuglanmadigiyla ilgilidir. Amag belirlenen zaman dilimi sonunda ve
faaliyetlerin gergeklestirilmesinden sonra ig¢inde bulunulmasi arzu edilen durumdur.
Amaca ulasilip ulasiimadigi belirlenmezse elde edilen sonuglar olumlu olmamaktadir.
Hedeflenen her amacin gercek¢i olmasi ve uygulanabilirliginin yiiksek olmasi
beklenmektedir. Ayrica calisanlart motive edici olmalidir (Dogan, 2013, s. 7).
Toplantinin tiirii, toplant1 amaglarina gore farklilik gdstermektedir. Ornegin galistiginiz
kurum ya da kurulusun, diizenlemekte oldugu kurulus yi1ldontimii etkinlikleri ¢ergevesi
icerisinde diizenleyecekleri bir toplanti rutin bir toplantidir. Tabiki birinci y1l doniimii
kutlama etkinlikleri yapilmiyorsa. Bunun disinda kurum ve kurulusun yapisina goére
diizenli ve rutin olmayan toplantilar da vardir. Ornegin, herhangi bir kriz vuku
buldugunda veya olaganiistii bir durum gerceklestigi durumda bir yonetim kurulu
toplantist  diizenlenebilir. Bu toplantilar, genel olarak ele alinan kararlarin

uygulanmasini ve sonuglar ¢ikarilmasini amag edinen toplantilardir (Misirli, 2013, s. 3).

Amag: Toplantilari bir amag¢ cergevesinde planlayin. Toplanti amacini
tanimlaym (6r. Gonilli liderlerin zamanlarim1 nasil tahsis etmeleri gerektigi
konusundaki fikir birligine ulagsmak icin). (Rebori 1997). Toplantilarin devamini
saglayan unsur amactir. Toplantilarin farkli amaclart bulunmakla birlikte baglicalar

asagida belirtilmistir (Dogan, 2013, s. 8):

. Calisani bilgilendirmek
. Bilgilenmek

. Sorunlart ¢ozim bulmak
. Bakis acilarini tartismak
. Motive etmek

. Catismalara engel olmak
. Karar almak

. Geri bildirim saglamak

. Ikna etmek

. Egitmek ve gelistirmek
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. Ogrenmek

. Teknolojik gelismeler ile ilgili bilgilendirme yapmak
. Statliyu giclendirmek

. Katilimc1 yonetim gercgeklestirmek.

Bilgilendirme toplantis1 (Brifing): Brifing; yonetici tarafindan, g¢alisanlarin
0zel bir gorevi ¢cozmeleri veya gelecekle ilgili bir politikayr uygulamalari ig¢in onlari
yonlendirmek veya egitmek iizere diizenlenen toplantilardir (Adair, 2003: 119). Bilgi
verici toplantilar asagidaki nedenler i¢in uygundur (Gordon,1997:115):

e Lider (ya da bir grup uyesi) bir konferansta veya bir gezi etkinliginde
ogrendiklerini gruba anlatmakla ylkimldar.

e Kurum igerisinde olmayan bir danigsman, grubu gelismelerden haberdar eder.

e Her grup Uyesi kendisinin uzman oldugu konu hakkinda grup iiyelerine
bilgilerini paylasir.

e Lider, kendisinin i¢inde bulundugu iist diizey bir toplantida alinan kararlardan
ve yapilan degerlendirmelerden kendi grup iiyelerine bilgi aktarir.

¢ Bu tiir bilgilendirici toplantilarda sorular sorulur, yorumlara izin verilir, ancak

sorun ¢oziilmemeli ve higbir karar alinmamalidir.

Bilginin karmagikligi ve c¢esidi biiylik Olciide yonetim veya katilimeilar
tarafindan iletilmesine bagli olarak degisir. Bilgiyi kim aktarirsa aktarsin, prensip;
toplant1 yoneticisinin bilginin anlagilmasini saglamasidir. Genel yapmin su sekilde
olmasi gerekir (Payne ve Payne 1998):

1. Bilginin gruba nigin gerekli oldugunu vurgulayarak, konuyu ve konunun
gecmisini izah edin.

2. Nelerin konusulacaginin ana hatlarimi kisaca belirtin boylelikle insanlar,
ne kadar siirecegi ve ne bekleyecekleri konusunda fikir sahibi olmus olurlar.

3. Bilgiyi olabildigince agik ve net olarak iletin. Kisa ve basit olsun
miimkiinse gorsel metotlar kullanin netlestirmek i¢in soru sormalarini saglayin ilgisiz

noktalar1 devre dis1 birakin
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4, Insanlarin hatirlamas1 i¢in ana noktalar1 &zetleyin. Gruptan sorular
gelmesini saglayarak konunun anlagildigini kontrol edin.

Bu tiir toplantilardan beklentiniz, katilanlarin hepsini su ya da bu bigimde
ilgilendiren fikirleri ve ellerindeki verileri paylasmalarini saglamak olacaktir. Amag,
mimkiin oldugunca ¢ok sayida fikrin ortaya atilmasimi saglamaktir. Bu bir beyin
firtinas1 toplantis1 ise de “herkes diledigini sdylesin toplantis1” olabilir. Beyin firtinasi
oldukca uyumlu bir tanim olmakla birlikte, asla grup iiyelerinin kendi diisiincelerinin
kendi kafalarina gore sOyledigi bir toplanti1 olarak nitelendirilmeyecektir (Linkemer,

1993, s. 14).

Problem coziicii bir toplantida, katilimcilar oncelikle sorunun ne oldugunu
anlamaya ve bu sorunun ¢6zimiine odaklanmaya calisir ve ¢dziimleri gelistirirler. Bu
tarz bir toplantinin katilimeilari sorunun farkinda olabilmeli, bununla beraber sorunu
¢ozlime ulastirabilecek donanimda olmalidirlar (Harvard Business School Publishing
Corporation, 2006) Sorun ¢ozme toplantilarin1 ydnetme adimlar1t sunlardir

(Morgan,2006, s. 23):

e Katilimcilarin sorun hakkindaki algilar1 ortaya ¢ikarilmali.

e Sorunun tanimi konusunda goriis birligi saglanmali.

e  Sorunun ne zamandir siirdiigli ve o andaki durumu tartigilmali.

e  Grubun bu sorunun nedenleri konusunda ne diisindiigii saptanmali.

e Sorun ¢oziilmedigi durumda bunun yaratacagi olasi sonuclar basliklar
halinde tespit edilmeli.

e Sorunu ¢dzme segenekleri konusunda beyin firtinas: yapip, her secenegin
istiin ve sakincal1 yanlar1 aydinliga kavusturulmali.

e Herhangi bir secenekte karar kilmanin en etkin yontemi secilmeli. Bu
secime iliskin zaman, kaynaklar, parasal konular, degerler vb. gibi kilit etmenleri hesaba
katilmali.

e Sorunun ¢oziimii ya da yonetimi konusunda basvurulacak secenek

konusunda mutlak fikir birligi ya da, en azindan, bir mutabakat saglanmali.
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Onkosulu, herkesin ortada bir sorun oldugunu kabul etmesi, sorun konusunda
bilgisinin olmasi, bir ¢6ziim bulunmas1 gerektigine ve bu c¢oziime isbirligiyle
varilabilecegine inanmasidir. Toplanti yapilmadan 6nce, bu konularda bir anlagma
saglanmalidir. Ayrica, sorun ger¢ekten de farkl kisilerin katkilariyla ¢6zimlenebilecek
bir sorun, kisilerse bir ¢dziime ulagmaya kararli kisiler olmalidir. Baska bir deyisle,
sorun tek bir kisinin ¢ozemeyecegi kadar karmasik olmalidir (Tek bir kisinin
¢oOzebilecegi sorunlar igin toplanti yapmak gerekmez (Linkemer, 1993, s. 15). Problem
Coziici Bir Toplantiy1 Yonetme Adimlar1 (Harvard Business School Publishing
Corporation, 2006):

1. Katilimeilarin sorun hakkindaki algilarinin ne oldugunu anlayin.

2. Sorunun tanimi konusunda goriis birligi saglayin.

3. Sorunun ne zamandir siirdiiglinii ve o andaki durumu tartigin.

4. Grubun bu sorunun nedenleri konusunda ne diistindiigiinii saptayin.

5. Sorun ¢oziilmedigi durumda bunun yaratacagi olasi sonuglari bagliklar
halinde tespit edin.

6. Sorunu ¢dzme secenekleri konusunda beyin firtinast yapin. Her segenegin
iistlin ve sakincal1 yanlarin1 aydinliga kavusturun.

7. Herhangi bir segenekte karar kilmanin en etkin yontemini se¢in. Bu se¢ime
iliskin zaman, kaynaklar, parasal konular, degerler vb. gibi kilit etmenleri hesaba katin.

8. Sorunun ¢6zimi ya da yonetimi konusunda basvurulacak segenek

konusunda mutlak fikir birligi ya da, en azindan, bir mutabakat saglayin.

Karar toplantisi: Bir karar toplantisinin oncelikli islevleri; karar vermek,
problem ¢ozmek, strateji belirlemek veya plan yapmaktir (Feigelson, 1998: 16). Bir
kararin alinmasi icin gerceklestirilen bir toplantida ise, grup uygulanabilirligi yliksek bir
karar kilar. Basaril1 bir toplanti siirecine sahip olabilmek i¢in grup tiyelerinin fikir birligi
icerisinde hareket etmeleri gerekir: Kararlar mutabakatla mi1, ¢ogunluk oyuyla mi, yoksa
kiiglik bir grup tarafindan alinacaktir (Harvard Business School Publishing Corporation,
2006).

Damisma toplantisi: Bu tiir toplantilarin temel ilkesi paylasimdir. Kisiler
karsilikli bilgi ve fikir aligverisinde bulunmak {izere bir araya gelirler (Aytirk, 1990, s.
171).
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Uzlagsma/Arabulma Toplantisi: Farkli ilgilere sahip gruplarin bir araya geldigi
toplantilardir. Her iki taraf farkli amaclar dogrultusunda hareket etseler bile ortak
cikarlart mevcuttur. Kararlar oylama yerine bir pazarlik ve uzlasma esasina dayanilarak
alinmaktadir. Bu tarz toplantilarda ortak bir karar alinmali ve herkesi bu karara yiiksek

sadakat gostermesi gerekmektedir. (Ayturk, 1990, s. 171).

Koordinasyon toplantisi: Bu tarz toplantilar, birimlerin isbirligi icinde ortak
kararlar dogrultusunda hareket etmeleri ig¢in yapilir. Bu toplantilarda, katilimcilarin
sunulan bilgileri tartismasi ve degerlendirmesi s6z konusudur. Koordinasyon toplantilari

yoneticilerin siklikla uyguladigi bir yontemdir (Aytiirk, 1990, s. 171).

Egitim toplantisi: Bir toplantida kullanilan siire¢, drnegin, personel toplantisi,
toplantiyr planlama, problem ¢ézme toplantisi vb. olmak iizere planladiginiz toplanti
tirlerine baglidir. Ancak, cesitli toplant1 tiirlerinde ortak bazi temel bilgiler

bulunmaktadir (Carter, 2002).

I1.1.4.2. Ortaya Cikis Bicimine Gore Toplantilar

Toplantiya hazirlik yapmaya toplantinin amacini (amaglarini) olabildigince kesin
bir bicimde belirleyerek baslayin. Amag beyin firtinast mi, bilgilendirme mi, fikirleri
aci8a ¢ikartma mi, bir sorunu halletmek mi, alinacak bir 6nlemi belirlemek mi, yoksa
rol ve sorumluluklar1 netlestirmek mi? Sizin amacimiz muhtemelen bu mantikl
faaliyetlerden birkaginin birlesiminden olusacaktir. (Harvard Business School
Publishing Corporation, 2006).

Katilimci: Amaglart gergeklestirmek icin kimler bu toplantiya katilmalidir?

Yapt: Toplanti, amact en iy1 sekilde yerine getirmek ic¢in nasil organize edilmelidir?
Baz1 teknikler sunlar1 igerebilir: konuk konusmacilar, videolar, beyin firtinasi
oturumlari, panel oturumlari, tartigma gruplari, gosteriler vs. Secilen teknikler ne olursa

olsun, katilimeilarin toplanti amacina ulagmasi en biiyiik etkiye sahip olmalidir (Rebori,
1997).
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Katihmer sayisi; 0-50 arasi: Seminerler, kolokyumlar, galisma grup toplantilari,
tartismalar, Komisyon toplantilari, yuvarlak masa toplantilari,

50-300 aras1: Genel kurullar, konferanslar,sempozyumlar

300 ve yukari, Kongreler, miitevelli, yonetim kurulu veya komite toplantilar
Konferanslar: Alaninda uzman bir bireyin bir konu hakkinda 50 ile 300 arasinda
katilimcinin oldugu toplantilardir.

Konferans: sozliikte "Bilim, sanat, yazi, ekonomi, siyasal vb. gibi alanlarda herhangi bir
konu dogrultusunda katilimecilari bilgilendirmek amaciyla yapilan konusma tiirii" olarak
tarif edilmektedir.

Kongreler: Sozliikte “Herhangi bir konuyu goriismek iizere, delegelerin katilmasiyla
yapilan ulusal ve/veya uluslararasi toplanti” olarak aciklanmaktadir (Piskiilliioglu,

1995, s. 987).

I1.1.4.3. Diizenleyiciye Gore Toplantilar

Diizenleyici olan kisi veya kurum sorulara cevap vermek, sorunlari belirlemek,
¢cOzim bulmak, anlasmay1 saglamak, personeli bilgilendirmek vb. amaglarla bir kisinin
yonetiminde gerceklestirilen faaliyetlere toplanti denilmektedir.  Duzenleyiciler
toplantinin seklini amaca yonelik olarak en verimli olacak sekilde belirlemeleri
beklenir. Ozellikle giiniimiiz sartlarinda yiiz yiize toplantilar, teknolojik araclar aracilig

ile yapilan toplantilar, telekonferans, dizenlenebilmektedir (Dogan, 2013, s. 21).

I1.1.4.4. Diizenleme Sikihgina Gore Toplantilar

Olagan toplantilar, yillik toplantilar, iki yillik toplantilar, ¢ yillik toplantilar
olagandis1 toplantilar (diizensiz) olarak ayr1 ayr1 degerlendirilmektedir. Var olan
orgiitlerin biiyiik bir orant devamliligini1 yapilan toplantilar sayesinde saglamaktadir.
Yasalar hususunda ise bu toplantilarin yapilmasi bir zorunluluktur (Dogan, 2013, s. 6):

a) “Olagan toplantilar: Yapilis tarihleri daha onceden saptanmis, yillik veya
aylik calisma planlarinda yer alan toplantilardir. Ornek olarak, her hafta cuma glinii saat
14.00 ile 17.00 arasinda yapilmasi planlanan genel degerlendirme toplantisi, olagan bir

toplantidir.”



22

b) “Olaganiistii toplantilar: Yillik veya aylik ¢alisma planlarinda bulunmayan,
farkli zamanlarda ve durumlarda yonetimin istegi lizerine diizenlenen toplantilardir”

(Oztiirk, 2003: 206).

I1.1.5. Toplanti Zamam

Bir toplanti, katilimcilarinin zamanini verimli kullanarak istenilen nitelikte
bilgiye ulagabilmesini garanti etmek mecburiyetindedir (Dogan, 2013, s. 8). Yer ve
Toplantinin zamani Katilimeinin ihtiyaglarina, amacina ve toplanti yapisina en uygun bir
toplant1 yeri secin. Karsilagilacagi yerleri planlarken, boyut, konfor, erisilebilirlik,
yeterli otopark, oda akustigi, ekipman ihtiyaglar1 vb. goz éniinde bulundurun. Bir
toplant1 siiresinin secilmesi, katilimcilarin ve toplanti olanaklarinin kullanilabilirligine
baglidir. Toplantinin beklenen siiresi, toplantiy1 ne zaman planlamaya karar vermede bir
faktor olmalidir (Rebori 1997).

Toplant1 6ncesinde yapilmasi gereken ilk is toplantinin gereklilik durumunun ne
derecede oldugudur. Is hayatinda verimi saglamak, diizeni desteklemek, sistemli olmak
ve birliktelik ruhu kazandirmak i¢in toplantilar diizenlenmektedir. Fakat toplantinin
gereginin olup olmadigina iliskin verilen kararlar en sik yapilan hatalardan biridir.
Toplanti gerek olmadik¢a yapilmamalidir. Sirf O6nceden planland1 diye toplanti
diizenlemek dogru bir uygulama degildir. Bu sebepten dolay1 zaman kavrami toplantilar
icin olduk¢a biiylik 6nem arz etmektedir. Toplantinin yararli bir diizeyde olmasi
zamanin iyi degerlendirilmesine baglidir. (Dogan, 2013, s. 19). Genel olarak sdylemek
gerekirse, toplanti ¢agrisini ancak iyi bir nedeniniz varsa yapin Ornegin: (Harvard
Business School Publishing Corporation, 2006):

« “enformasyon vermek ya da bir konuda gruptaki bireylere tavsiye verilmesi
icin grup tyelerini belirli bir mekanda bir araya getirmek gerekiyorsa”

* “bir kararin alinmasina ya da grup icin sorun teskil edecek seylerin ¢oziimii
icin grup tiyelerinin ¢ézlime yardimet olmasini istiyorsaniz”

* “bire bir gorlismeyle sonuca ulastirilabilmesi miimkiin olamayan bir sorunun
¢Ozlime ulastirmak gerekiyorsa”

* “bir enformasyonu, bir basarty1 ya da bir endisenizi grubun tamamiyla

paylasmak ya da herkesi belli bir durumdan haberdar etmek istiyorsaniz”
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« “farkli bakis acilar1 ya da giindemleri olan farkli gruplarin iyelerinin
katkisina ihtiyag gdsteren bir sorunla ugrastyorsaniz”

* “bir sorun, mesele ya da alan konusundaki sorumlulugun netlige
kavusturulmasi gerektigini diistiniiyorsaniz”

* “grubun bir toplantiya siddetle ihtiyac1 oldugunu kesfettiyseniz.”
Toplantilar kesinlikle zamaninda baslamali ve planli bir sistem {izerine oturtularak
sistematik bir sekilde toplantiya devam edilmelidir. Zaman doldugunda da olmasi
gerektigi gibi toplantiya son verilmelidir. Bu zaman sinirlandirmasi grup tiyelerinin
konuya daha iyi odaklanmalarini saglayarak toplantinin amacina uygun sonuglar

¢ikarmasini saglayacaktir.(Dogan, 2013, s. 9).

I1.1.6. Toplant1 Kurallar:

Her goriismenizde kuskusuz yeni kurallar gelistirmeniz gerekmiyor.Bununla
birlikte, toplantilarinizin ¢ogunda kullanilabilecek bazi temel kurallara sahip olmaniz
gerekir. Bu temel kurallar basarili bir toplanti igin gerekli olan temel maddeleri
gelistirir. (Carter, 2002):

* Dort giiclii temel kural vardir: katilin, odaklanin, momentumunuzu koruyun ve
kapanisa ulasin. (Gizlilik konusunda esasli bir kural isteyebilirsiniz.), Birincil temel
kurallarimiz1 giindemde listeleyin. Toplantilariniza katilmayan yeni katilanlariniz varsa,
her birini inceleyebilirsiniz. Yer kurali. Temel kurallar1 her zaman yayinlamaya 6zen
gosterin.

Temel Kurallar1 Olusturun ve Kullanin - Temel kurallar, grubun dretken
olmasimi kolaylastirmak i¢in izlemeyi kabul ettigi acik kurallardir. Grubun temel
kurallar1 olusturup olusturmadigi, toplant1 lideri / yonlendiricisinin bunlart sunup
sunmadigi, tiim grup Uyeleri temel kurallart izleyerek fikir birligine varmalidirlar.
Temel kurallar "toplantilarda yapilmasi gerekenlerin" beklentilerini ortaya koyuyor.
Temel kurallar grup etkilesimini sinirlamamak igin degil kolaylastirmak igin kullanilir.
Grup, temel kurallarin1 degistirebilir veya grup ihtiyaclarina gore yenilerini ekleyebilir.
Bazi tipik olarak kullanilan temel kurallarin Ornekleri arasinda sunlar bulunur:
Toplantiyt zamaninda gelip baslatin; Giindeme sadik kalin;Herkesi katin; takip

gorevlerini kabul ederken gergekci olun; pozisyonlara degil, ¢ikarlara odaklanmak;
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sorunu insanlardan ayirin; farkli bakis agilarina saygi duymak; temel kurallara uyma

sorumlulugunu paylasin. (Rebori 1997).

I1.1.7. Toplant1 Maliyeti

Biit¢elemenin, yararlari olmakla birlikte yetersiz 6nlemden ve saglikli verilere
dayandirilmamasindan kaynakli sorunlar ortaya cikabilmektedir. Ya da ulasilmasi
oldukca gii¢ amaglar belirlenmesi, hedeflerin oldukca basit olmasi da sorun teskil
etmektedir (Blker, 1986, s. 86).

Sonunda, girisimin esasini anlayan ve projenin vizyonunu paylasan bir yonetici
sponsor secin. Bu kisi, list diizey yonetim veya yonetici liderlik diizeyinde olmalidir.
Inisiyatifin basarisim saglamak icin de@isimi etkilemek, engelleri kaldirmak ve
kaynaklar1 tahsis edebilmelidir. Kiiresel programlar icin, tiim bolgelerde saygi goren ve
yerel / bolgesel silolar1 yikmaya yetkili olan giiclii bir kiiresel lider 6nemlidir. Bu
kisinin, 6zellikle program baslatilirken, bolgesel planlama ve uygulama toplantilarina
katilabilmesi gerekir. Ideal olarak sponsor, seyahat, satin alma ve / veya toplanti
yonetimi alanlarinda dogrudan veya dolayli bazi sorumluluk sahibi olacaktir (NBTA
2008). Gergekten de yerel orgiitleri idare etmenin yolu toplantilardan geger. Toplantilara
harcanan zamanin ¢ogu ise goniillii olarak harcandig1 ve bu orgiitlere fazla bir seye mal
olmadigi i¢in, harcanan zamanin kiymeti ancak harcayan kisiye gore olgiiliir (Doyle ve

Straus, 1998, s. 10).

Geleneksel toplanti planlamacilariyla ve sponsorlarla yapilan bir dizi i¢ paydas
goriismeleri, "profesyonel olarak" yonetilen toplanti ve etkinlikler i¢in bir taban ¢izginin
belgelendirilmesini saglayacaktir. Geleneksel olmayan planlamacilar (yani, idari
asistanlar, urun yoneticileri ve proje yoneticileri), sponsorlar ve departman yoneticileri
ile yapilan miilakatlar, geleneksel olmayan planlamanin diizeyini ve siireglerini
kiyaslayacaktir. Bu roportajlar, sirket toplanti / etkinlik etkinliginin nasil, ne zaman ve
nerede yonetilecegi konusunda ayrintili bilgi veren tutarli bir taslak ve format
izlemelidir. Orneklem ithtiyaclari degerlendirme anketine
www.nbta.org/Research/WhitePapers#meetings adresinden ulasilabilir NBTA 2008).

Sirket toplantilarinin biitgeleri rutin olarak firmalarin/sirketlerin finansal operasyon
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planlar1 kapsaminda olusturulmaktadir. Katilanlardan gelir elde edilmedigi i¢in sirket,
toplantinin amacina gore bir seviye belirlemekte ve buna gore bir biit¢e olusturmaktadir.
Biiyiik biitce degisiklikleri olmadik¢a toplantinin finansal yapisi belirlenmistir ve
sabittir. Bu yapiy1 olusturmak hem toplantiy1 diizenleyen planlamaci hem de konaklama
isletmesi yetkililerine uygun finansal parametreleri vermek ve uygun fiyati

belirleyebilmek agisindan son derece 6nemlidir (Tavmergen ve Aksakal, 2004, s. 57).

Bunun tipik dernek ve birlik toplantilarindan farki dernek ve birliklerin kayit
ucretlerinden, gosteri Ucretlerinden ve sponsorlardan belirli bir gelir elde etmeleridir.
Dernek ve birliklerin genel yonetim felsefeleri toplanti maliyetleri, elde edecekleri geliri
asacak olursa bu farki baska yerlere yansitip aradaki farki kapatmaktir (Tavmergen ve
Aksakal, 2004, s. 57). Biitce asamasinda gelirlerdeki azalma biit¢cede kisintiya yol
acabilmektedir. Diger yandan gelir tahmin edilenden yiiksekse toplanti programi
dekorasyon, eglence, yiyecek-icecek son dakika degisikliklerini daha {ist bir seviyeye
cekebilmektedir. Dernek ve birlik toplantilar1 biitgeleri dinamik yani degiskendir.
Biitcenin degisken olmasi bu tiir toplantilarda bazi tahmin edilemeyen olaylarin

gerceklesmesinden kaynaklanmaktadir (Tavmergen ve Aksakal, 2004, s. 57).

Toplant1 kaydinin 6nemli bir unsuru biitcesel ayrintidir. Toplantiyla ilgili
harcamalarla ilgili en yaygin tartismalardan biri de tam olarak bir toplantinin toplam
maliyetini ve bunun nasil diizenlendigini icerir. Hangi maliyet kategorilerinin bir
toplantinin toplam maliyetini olusturacagin1 belirledikten sonra, planlayicilar veya
toplant1 sahipleri tarafindan gonderilen biitge verilerini standartlastirmak icin bir biitce
sablonu olusturulmalidir. Tipik maliyet kategorileri, hava, otel odalari, mekan veya
toplant1 odas1 kiralama, yiyecek icecek, gorsel-isitsel, yer hizmetleri, iiretim, varis
yonetimi sirketi ticretleri, toplanti yonetimi sirketi / danisman ticretleri ve g¢esitli
masraflar1 igerir ancak bunlarla sinirli degildir. Profesyonel planlayicilar, ara sira
planlayicilar ve toplant1 sahipleri tarafindan kullanilan bir sablon, harcama ve tasarruf

raporlarini konsolide etmek icin tutarl biitce verileri garanti eder (NBTA 2008).
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Toplantilar1  planlarken ¢esitli toplantt giderleri oldugu da g6z Oniinde
bulundurulmali, organizasyon i¢in bir biitge hazirlanmalidir. Cesitli toplanti giderleri
sunlar olabilir (Oztiirk, ve Keskin, 2011, s. 28):

Yonetim Giderleri: Toplantinin gergeklestirilebilmesi i¢in yapilan haberlesme ve
sekretarya giderlerinden olusmaktadir. Bunlar i¢inden haberlesme giderleri, glinlimiiziin
internet teknolojisi kullanilarak azaltilabilir.

Dokiimantasyon Giderleri: Kirtasiye harcamalari, fotokopi giderleri, programla
ilgili basili malzeme ve isimlik vb. giderler sayilabilir.

Kira Giderleri: Kiralanan yer, ulastirma araci ve gorsel-isitsel cihazlar igin
yapilan 6demelerdir.

Ceviri ve Cevirmen Giderleri: Uluslararas1 kongrelerde bu tiir giderlere
rastlamak olasidir. Bu tiir kongrelerde, gerek programlar ve duyurular gerekse-bazi
durumlarda-kongre kitapgigi iki veya ¢ok dilli hazirlanabilmektedir. Bu durumlarda
ceviri giderleri de s6z konusu olmaktadir. Uluslararasi kongrelerin bagka bir 6zelligi de
es anli sozli cevirilerin yapilmasidir. Bu durumda es anli s6zlii ¢eviri yapan personel
giderlerine katlanilmas1 gerekmektedir.

Ikram Giderleri: Bu giderler, genellikle yiyecek-icecek giderlerinden
olusmaktadir. Toplant1 tesisine ilk geliste verilecek "Hos Geldiniz Kokteyli" bazi
durumlarda verilen 6gle ve aksam yemekleri, toplanti arasi ikramlar bu grup
giderlerdendir. Ayrica, katilimeilara iicretsiz olarak verilecek canta, kalem ve dosya gibi

giderlerde s6z konusudur.

I1.1.8. Toplantilarin Ozellikleri

Verimli olarak nitelendirilebilecek bir toplanti, belirlenmis olan hedeflerin daha
kisa siirede ve hedeflenen dogrultuda ger¢eklesmesini saglayacak bir organizasyon
halini alir. Bu sebeplerden dolay1 uygulanmasi gereken bazi ilkeler vardir (Dogan, 2013,
s. 18):

* “Toplant1 glindemi, ©Gnceden yoneticilerin onayiyla hazirlanmasi, 6zenle
hazirlanmis 6zel hedefler olusturulmalidir. Toplantinin giindeminde; yapisal olarak

noksanliklar bulunursa giindemin etkili olmas1 miimkiin degildir.”
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+ “Glindem maddeleri toplant1 6ncesi belirlenmelidir. Her konu igin, oncelikli
olarak belirlenmeli ve bastirilip katilimcilara dagitilmalidir.”

e “GUndem maddeleri ©nceden ilan edilerek katilimcilarin, katkisina
sunulmalidir

* “Toplantinin yeri, tarihi ve saati dogru belirlenmelidir.”

» “Katilimcilarla toplant1 ile ilgili etkin iletisim saglanmalidir. Toplantiya
katilacak ilgililere haber verilmelidir.”

* “Toplant1 mekan toplantinin hedeflerine uygun dizayn edilmelidir.”

» “Toplantiy1 yonetmek i¢in bir toplant1 bagkani, notlar1 almak i¢in ve zamani
kontrol etmek icin de birer yetkili belirlenmelidir.”

* “Toplant1 belirlenen zaman planina uygun siirdiiriilmeli fakat araliksiz 2
saatten fazla siiren toplantilardan ka¢inilmalidir. Toplanti zamani ve stiresi katilimcilarla
belirlenmelidir.”

* “Toplanti konusunun disina c¢ikilmasma izin verilmemelidir. Bu durum
katilimeilarin dikkatlerin dagilmasina ve zaman kaybina neden olur.”

* “Toplantidan sonra toplanti notlarinin dagitilmas1 saglanmali ve notlarin,

dogru noktalara temas ettigini gézden kagirilmamalidir.”

I1.1.9. Toplantilar Konusunda Dikkat Edilmesi Gerekenler

Cok kimse toplantinin genel yapilanmasi ve toplanti neticesinin kontrolii
saglamasi bakimindan giindem ihtiyacin1 fark eder. Bununla birlikte giindem ayni
zamanda katilimcilara toplantiya hazirlanma imkani verir. Bu gindem toplanti
yonetimine toplanti takibi ve konusulacak konular konusunda kolaylik saglar (Payne ve
Payne 1998). Toplantinin amaci, toplantt yeri ve ne zaman, katilimci listesi ve
sorulariniz varsa kime basvuracaginiz da dahil olmak iizere, bir toplanti bildirimiyle
goriismenizi takip edin. (Carter, 2002). Bu erken asamada kilit paydaslarin belirlenmesi
ve katiliminin saglanmasi kritik 6nem tasir. Menfaat sahiplerinin belirlenmesi, resmi
basliklara veya is gorevlerine bakilmaksizin, toplant1 ve etkinlik planlayicilariyla baslar.
Toplantilarin planlanmasina katilan idari asistanlar, iiriin yoneticileri, proje yoneticileri
ve diger personel iiyelerini de dahil edin. Toplanti1 sponsorlarin1 veya biit¢e sahiplerini

de belirlemeyi unutmayin. Buradan, toplant1 faaliyetlerinde sinirli bir kapasiteye sahip
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olsa dahi dahil olan sirket personelini igerecek sekilde listeyi genisletin. Bunlar

asagidaki fonksiyonel alanlari temsil edebilir (NBTA 2008):

* Satin Alma

» Hukuk

* Risk Yonetimi

* Etik ve Uyum

* Giivenlik

* Teknoloji

* Finans

* Gayrimenkul

« Ogrenme ve Egitim / Egitim

* Satis ve Pazarlama

Herhangi bir stratejik girisim baglatilirken, ilk adim, sorunu veya firsat agik bir
sekilde tamimlamak ve ifade etmektir. Inisiyatifin kapsami ve genisligi de
belirlenmelidir. Asagidaki sorular, girisimin kapsamini ve genisligini tanimlamaya

yardimci olabilir (NBTA 2008):

» Ulusal, bolgesel veya kiiresel cografi kapsamda mi1? Cografi kapsam nasil
belirlenecek? (Ornegin, bir varis yerinde veya bir varis yerinde gergeklesen tiim toplant:
ve etkinlikler veya her ikisi)?

* Tim toplant1 tiirlerini mi yoksa sadece belirli toplant1 ve etkinlik tiirlerini
icerecek mi?

* Toplantilar ve olaylar nasil tanimlanir? Katilimci sayisi, biitge degeri veya
faktorlerin bir birlesimi mi? Bu insiyatifin amaglar i¢in baska bir faktor (6r. Yerinde
kuruluslar ile kurulus dis1 toplantilar ve etkinlikler) "toplant1" veya "etkinlik" tanimlar
mi1?

» Herhangi bir degeri olan toplantilara ve olaylara mi, yoksa yalnizca ngoriilen
bir biitceyi asan toplantilara mi, yoksa olaylara uygulanir mi1?

* Tiim boliimler, 1§ birimleri ve islevsel alanlar i¢in mi yoksa yalmzca belirli

boliimler i¢in gecerli olacak m1?
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» Toplant1 sponsoru diizeyine, statiisiine veya diger faktorlere dayali olarak

degerlendirilmesi gereken istisnalar var mi1?

Bir toplantinin olumlu bir havada bagslamasi ¢ok oOnemlidir. Toplantinin
baslangicinda, ortamin rahatlatilmasi sorumlulugu biiyiik 6l¢iide toplant1 yoneticisine
diismektedir. Bu amagcla, toplantinin olumlu bir atmosferde baslayabilmesi ve
sirddrilebilmesi igin asagida belirtilen hususlarin saglanmasinda yarar vardir. Bu
nedenle toplantilardaki uygulanan protokol ve gorgli nezaket kurallarina uymak igin
(Misirly, 2013, s. 13):

» Toplantiya tam zamaninda geliniz.

» Toplantiya katilanlarla yakin bir iletisim kurunuz.

» Toplantinin amacini kisaca 6zetleyiniz.

» Demokratik ve katilime1 bir ortam olusturunuz.

* (Coziimlenmesi zor konulan toplantinin basinda ele aliniz.

 Birlestirici ve uzlastirici bir rol iistleniniz.

» Sik sik tesekkiir ediniz.

» Tiim katilimcilarla g6z temas1 kurunuz.

 FElestirilerinizi kisiye degil goriislere yapiniz.

* Olumsuz ve saldirgan davraniglara izin vermeyiniz.

* Toplant: siiresini gereksiz yere uzatmayiniz.

I1.2. Toplant1 Siireci

1990'larin basinda, stratejik olarak yonetilen seyahatler toplantilara ve grup
etkinliklerine dokiiliir. Toplant1 / etkinlik planlamasini merkezi bir isleve entegre etme
stirecini tanimlamak i¢in "Toplantilar Konsolidasyonu" terimi o tarihlerde tanitildi. Bu
konseptin ilk Onciilerinden biri, genellikle her yil yiizlerce toplanti ve etkinlik
gerceklestiren cok sayida satis ekibine ve birden fazla {iriin grubuna (yani ilag ve
teknoloji endiistrisi) sahip sirketleri temsil etti. Bu sirketlerin toplanti, personel ve
tedarikci sayisim1 azaltarak konsolidasyona tasarruf sagladigi diisiincesine dayanilarak
biiyiik toplanti planlama boliimleri kurmast nadir degildir (NBTA 2008). Daha 6nce

belirttigimiz gibi, Oncelikle zihninizdeki konular1 siralaymn. Eger bunlar dogru
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tanimlanmamuig bagliklardan ¢ok spesifik sonuglar gosteriyorlarsa, katilimcilarin hazirlik
yapmasi daha kolay olacaktir. Spesifik konular ayni1 zamanda toplanti yoneticisine de,
sonuca ulasmak ic¢in ne kadar siireye ihtiya¢ oldugunu tahmin etmekte yardimci olur.
Eger bir konu hakkinda alinacak karar digerlerini de etkiliyorsa, konularin siralamasi
onemlidir (Payne ve Payne 1998, s. 122). Toplant1 etkinligini en iist diizeye ¢ikarmak
icin dikkatli planlama ve hazirlama sarttir. Hiikiimet organlar1 ve diger gruplar ve
kuruluslar, islerinin ¢ogunu toplantilar yoluyla yapmalar1 gerektigi i¢in, bu oturumlarin
anlamli ve {lretken olmasi 6nemlidir. Bu gruplara katilanlar, zamanlarmin iyi

harcanacagini bildikce daha fazla ilgilenmek isteyen mesgul insanlardir.

Toplantinin  etkili bir bicimde yoOnetilmesi ve basarili bir bicimde
sonuclanmasinda toplanti yOneticisinin sergiledigi tutum ve davramis ¢ok Snemlidir.
Tiim katilimeilarin siirece katilmasi, farkli goriis ve Onerilerin ortaya atilmasi ve yaratici
diisiincenin harekete gecirilmesi ¢ok daha verimli sonuglar alinmasina yardimci
olacaktir. Her toplant1 ydneticisi yaratict diisiincenin olusturulmasina zemin
hazirlamalidir. Genelde bireyler analitik diistinmeyi, yaratict diisiinmeye tercih
etmektedirler. Yaratici diislincenin ortaya ¢ikabilmesi i¢in (Misirli, 2013, s. 14):

« Karsilikli agik iletisim sistemi

+ Kargilikli gliven ortami

 isbirligi ve motivasyon

* Diisiincelere a¢ik olma

* Elestiri yerine 6vguye yer verme

+ Kauralci ve statiikocu yaklagimdan uzak durma

* Orijinal fikirleri ve diisiinceleri tesvik etmek gerekir.

I1.2.1. Toplant1 Oncesi

Toplant1 karar1 alirken, konu ve smirlarin belirlenmesi énemlidir. Toplantidan
beklenen sonuclar Onceden yazilmalidir. Toplantidan sorumlu olacak kisiler de
belirlenmelidir. Toplant: tiirliniin ne olacagi, 6n hazirliklarda yerin belirlenmesi, arag
gereclerin hazirlanmasi toplantiya kimler katilacak, katilimer sayilari, toplanti siiresi ve

toplant1 giindemi gibi konular kararlagtirilir (Dogan, 2013, s. 18).
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Diger i¢ paydaglarla olan igbirligi de bu asamada baglamalidir. Diger ig
paydaslar biitceleme, mevzuata uygunluk, satin alma, muhasebe ve seyahat konularinda
bir anlayis veya sorumluluk bilinci ile kurumsal seyahat, bor¢ hesaplari, satis ve
pazarlama, finans, i¢ denetim ve / veya etik ve uygunluk, satin alma ve diger gruplari
icerebilir. Ve gider raporlama uygulamalari ve sistemleri. Bu egzersiz genelde planlama
bosluklarini, ortak ve asir1 harcamalari, tedarik¢ilerin roliinii ve sirket ¢capinda toplanti
faaliyetini onaylamak ve karsilastirmak i¢in gerekli diger olgiitleri tespit eder (NBTA
2008).

Toplant1 diizenlemede toplanti goérevlisinin; toplantiya davet etme, toplanti
salonunu hazirlama, toplantiya katilacaklar1 bilgilendirme, destekleyici malzemeleri
saglama, toplantt salonunu diizenleme, rapor Ozeti hazirlama gibi gorevleri
bulunmaktadir. Bu anlamda, toplanti gorevlisinin, yazismalar1 diizenleme, bilgi
toplama, raporlama, hatirlatma, arsivleme ve is Onceliklerini belirleme gibi genel
gorevlerinin yani sira, siireklilik gostermeyen kimi 6zel gorevleri de iistlenir. Isyeri
blinyesindeki toplanti, konferans, seminer tiirii ¢alismalarin  diizenlenmesi,
orgiitlenmesinde toplanti gorevlisinin onemli gorevleri bulunmaktadir. Bazi biiyiik
kuruluglarda bu gorev orgiitlenmis bir birim tarafindan yerine getirilir (Misirli, 2013, s.
18).

Yukarida deginildigi gibi, toplanti organizasyonu birbirinden farkli ¢ok sayida
faaliyetin yerine getirilmesini gerektirir. Bir yonii ile toplantinin higbir aksaklik
olmadan tamamlanabilmesi i¢in toplant1 yeri-bolgesi, hatta {ilkesinin se¢imi ve toplanti
tesisinin belirlenmesinden, katilimcilarin toplant1 yerine getirilmelerine, toplanti
stiresince katilimcilar ve beraberindekilerin faydalanacagi mal ve/veya hizmetlerin
saglanmast ve katilimcilarin tekrar evlerine doniinceye kadar gegen siiredeki tiim

caligmalar "toplanti organizasyonu" diye adlandirilabilir (Cakici, 2006, s. 70).

I1.2.1.1. Toplant:1 Planlamasi

Toplantinin amaglarina bagl olarak herkesin faydalanabilecegi konusunda karar
verildikten sonra diger seceneklerin de gbz Oniinde bulundurulmasi gerekmektedir
(Dogan, 2013, s. 9). Toplantinin yapilmasi talimati alindiktan sonra, toplantinin

yapilacag yeri, tarihini ve baglangi¢ ve bitis zamanin belirleyin. Bunu yaparken, baska
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toplantilarin zamanlarinin, toplantinizin bagka toplantilara ¢akismamasi igin kontrol
edin. Toplantiya kimlerin katilacagini yoneticinizle istisare ederek katilim listesini
cikarin. Toplantt duyurusunu yapin. Duyurunuzda toplantinin giindemi mutlaka
bulunmalidir. Gilindemde, toplanti zamamiyla ilgili bilgiler ve goriisiilecek konu
basliklariyla duyurulmasimi istediginiz diger bilgiler; kiyafet i¢in kurallar, 6n hazirlik
yapilip yapilmayacagi, toplanti kurallar1 ve hangi diizeyde kisilerin katilacaklari
belirtilebilir. Duyuru yaparken kisiye goére en uygun duyuru yontemini belirleyin.
Duyurular genellikle davetiye, ilan panosu, yazili, bizzat giderek, mektup, telefon veya
elektronik ortamda yapilabilir. Eger kurumda intranet hizmeti var ise en giivenilir
toplantt duyuru yoOntemi intranettir. Toplant1 giindeminde su bilgilerin bulunmasi
gerekir (Misirl, 2013, s. 30):

e Toplantinin tarihi,

e Toplantinin yeri, zamani, baglama-bitis saatleri,

e Toplantinin genel ve ayrintili amaci,

e Toplantida goriisiilecek / tartigilacak konularin siras,

e Toplantiya katilacak kisiler,

e Toplant1 6ncesinde gerceklestirilecek etkinlikler,

e Toplanti organizasyonunda kim/kimler sorumlu, adres, telefon, e-mail vb.
bilgiler gerekir.
Asagidaki asamalar, toplant1 planlama siirecini 6zetlemektedir (Cakici, 2006, s. 72):

1.Hedefler: Toplant1 organizatdriiniin belirlemesi gereken konulardan biri,
toplantinin hedefleridir. Toplantilarin yerinin ve mekanin segimlerinde hedefler buyiik
Onem tasir.

2. Zamanlama: Toplantinin amaglarima bagli olarak, zamanlama konusunda
kararlar belirlenir. Toplant1 organizatorleri, dini ve ulusal tatilleri dikkate alarak toplanti
tarithlerini belirlemelidir. Kuskusuz toplanti tarihleri katilimcilarin ortak kararlari
dogrultusunda belirlenmelidir. Cesitli faktorler toplant1 siirelerini etkilese de dnceden
belirlenen program dogrultusunda hareket edilmelidir.

3. Toplantinin sekli (formati): Toplantinin sekli, faaliyetlerin ayrintili olarak is
ve zaman boyutu ile degerlendirilmesini gerektirir. Bu amagla, toplanti organizatori,
toplant1 ile ilgili en ayrmtili detaylara sahip olmalidir. Faaliyetlerin akis sirasi,

konusmacilar, toplantinin zamani, toplantidaki oturum sayisi, katilimeilarin yerlesim
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diizeni, sergi ve gevre turu varsa bunun ayrintilari gibi detaylara hakim olmalidir. Bu da
toplant1 talebinde bulunan oOrgiit ve sahislarla iyi bir iletisim halinde olma ile
gerceklesebilir.

Bu hususlar, toplantiy1 gergeklestirecek 6rgit, fiyat teklifi sartnamesi hazirlamig

ise, s0z konusu dokiimanda mevcuttur.

11.2.1.2. Toplanti Amacinin Belirlenmesi

Toplantinin en énemli yararlarindan biri amaclarin gergeklestirilmesine katkida
bulunmasidir. Ayrica ¢alisanlar agisindan amaglarin gergeklestirilmesi igin motive edici
rolii vardir. Bu acidan toplantilar e§itim ortami olarak degerlendirilebilir. Ydnetimin
basarisina katkida bulunur. Kurumsal isbirligini destekler. Personeli biitiinlestirebilir
(Dogan, 2013, s. 15). Olduk¢a 6nemli oldugu ifade edilen toplantilarin ne igin
yapildiginin belirlenmesi amaca yonelik bir adimdir. Bu ac¢idan toplanti1 yapilacaksa ne
icin yapildigimin belirlenmesi Onerilir. Boylece zaman ve kaynak israfi 6nlenmis ve

verimlilige katkida bulunulmus olabilir.

Toplantilarin zaman kaybina yol a¢madan verimli ve etkili bir bigcimde
gerceklestirilmesini  saglamak icin  amact mutlaka belirlenmelidir. Toplanti
diizenlenmeden 6nce amacin, acgik ve net bir bicimde belirlenmesinden sonra belirlenen
amacin tim katilmcilar tarafindan bilinmesi saglanmalidir. Bu yapilmadan
gergeklestirilen toplantilar, hem zaman ve emek kaybina, hem de toplantilara gosterilen
ilginin azalmasma yol agmaktadir. Bu durum katilimcilarin  motivasyonlarim
etkilemekte, ilgi ve katilim azalmaktadir. Toplantilarin yapilis amaglar farkli olabilir.
Asagida bu amaclardan bazilar1 verilmektedir (Misirli, 2013, s. 20):

* Rutin toplantilar

* Kurum gelistirilme toplantilari

* Calisan performans degerlendirme toplantilari

+ Fikir ve ortak akil arama toplantilari

+ Bilgilendirme toplantilari

* Problem ¢6zme toplantilari

Toplant1 amacini belirlerken asagida siralanan ilkelere uyulmasi gerekmektedir.
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1. Toplant1 amacinin agik, secik ve anlasilir olmalidir
2. Toplant1 amaci gergek¢i olmalidir
3. Toplanti amaci1 yazilmalidir

4. Toplant1 amaci tiim katilimcilara duyurulmalidir

11.2.1.3. Toplant1 Hedefleri

Toplantilarin, agik bir hedefe yonelik olmasi ya da ne amagla yapildigmin
belirlenmesi ve o amaca ulagilmaya yonelik bir adim olmasi sebebiyle en etkili yonetim
caligmalarindan biri olabilir (Dogan, 2013, s. 10). Toplantidaki kilit katilimcilar ile
birlikte glindemi gelistirin. Toplantinin hangi genel sonucunu istediginizi ve o sonuca
ulagsmak icin hangi faaliyetlerin gerceklesmesi gerektigini diisliniin. Giindem, toplanti
sirasinda bu faaliyetlerin yiiriitiilmesi i¢in organize edilmelidir. Giindemde, toplantidan
istediginiz genel sonucu belirtin.

+ Katilimcilarin katilimlarini saglamak icin ve zamaninda gelmeleri i¢in giindemi
tasarlayin.

* Her 6nemli konunun yaninda, gereken eylem tiirlinii, beklenen ¢ikt1 tiirtini
(karar, oy, birine verilen eylem) ve her bir konuyu ele almak i¢in zaman tahminlerini
ekleyin.

* Katilimeilara giindemi ne kadar mesgul edip etmeyecegini sorun.

* Giindemi her zaman haberdar edin.

« Toplantilar1 asir1 derecede tasarlamayin; Uyelerin planlama siirecinde ilerleme
kaydetmesi halinde toplant1 giindemine uyum saglamaya istekli olun.

* Bir olayin nasil etiketlendigini diisiiniin, boylece insanlar bu diisiinceyle gelir

(Carter, 2002).

I1.2.1.4. Toplant1 Oncesi Hazirhklar

Toplant1 6ncesi hazirliklarin yogunlugu ve siiresi toplanti sirasinda harcanan
zamandan ¢ok daha fazla olabilir. Toplantinin verimliligi i¢in hazirliklarin zamaninda
ve disiplinli olarak yapilmasi nerilebilir (Dogan, 2013, s. 56). Onerilen giindemin bir

kopyasi1 toplant1 bildirimiyle birlikte gondermek gerekir. Toplanti sirasinda 6nemli
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eylemleri, gorevleri ve veya tarihlerini kaydetmek tzere birisinin gorevilendirilmesini
saglanir. Bu kisi, toplantidan hemen sonra bu bilginin tiim katilimcilara dagitilmasini

saglamalidir (Carter, 2002).

Toplant1 hazirliklar1 katilimeilar1 ve katilimcilarin amaglarini dikkate almalidir.
Boylece katilimcilarin yararli bulduklart toplantilara yonelik katkilari ve katilma
istekleri ¢ok daha fazla olacaktir. Ozellikle amaca yonelik yapilan toplantilarda
hazirliklarin planli ve diizenli yapilarak toplantinin beklendigi sekliyle sorunlarin
¢ozlimu, yanls anlasilmalarin dlizeltilmesi veya yeni kararlar alinmasi vb. gibi bir yarar
saglanilmasi toplantinin verimliligini artirabilir (Dogan, 2013, s. 57). Tim bunlarin

toplant1 6ncesi hazirliklarin zamaninda yapilmasina bagli oldugu diisiiniilebilir.

Toplantinin baslamasindan az bir zaman Once toplant1 goérevlisinin, toplantiy1
yiiriitme gdrevi baslamaktadir. Oncelikle toplant1 salonu i¢in ydnlendirme levhalarinin
yerlerini kontrol edin ve salon gorevlilerini veya karsilama gorevini yapacak olan
kisileri bilgilendirin. Toplant1 esnasinda telefon konusmasinin serbest olup olmayacagi
hususunu yoneticinizle konusun. Olast sorunlar i¢in onceden tedbir alin ve gerekli
hatirlatmalar1 ve uyarilar1 zamaninda yapin. Gilindemin bir kopyasini katilimcilara daha

once gonderilmis olmasina ragmen, masalara birakin (Misirly, 2013, s. 35).

I1.2.1.5. Toplanti Zamani ve Siiresi

Toplantinin zamani ve siiresi agisindan katilimci konusmalarimin sdresi ile
konusmaya merakli kisilere nasil miidahale edilecegi konusmayanlarinda karara
katiliminin nasil saglanacagi dnemli goriilebilir. Bazen beklenmeden ortaya atilan bir
konu, toplant1 giindemini aniden degistirebilir. Buda hedeflerden sapmaya yol acabilir.
Bu durumda toplant1 yOneticisinin yonetim becerisine sahip olmasi ve bu durumlara
hazirlikli olmasi 6nerilebilir. Diger bir husus katilimcilarin sahip olduklar1 degerlere ve
konusmalaria saygi duyulmasi gerektigidir (Dogan, 2013, s. 56). Daima zamaninda
baslatin; Bu, zamaninda gelenlere saygidir ve gec¢ gelenleri programlamanin ciddi
oldugunu hatirlatir. Katilimeilara hos geldiniz ve zamanlari icin tesekkiir ediniz (Carter,

2002):
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* Her toplantinin basinda giindemi gozden gegirin ve katilimcilara 6nerilen tim
onemli konular1 anlamalarini, degistirmelerini ve kabul etmelerini saglayin.

* Toplant1 katilimcilar1 tarafindan ihtiya¢ duyulan enerji ve katilimc1 modeli
modelleyin.

* Toplantidaki roliiniizli netlestirin.

Toplant1 siiresi konuya gore belirlenmeli, katilimcilarin ihtiyaglar1 dikkate
alinmali, toplanti mekani1 godzden gecirilmelidir. Toplanti1 siiresi i¢inde nasil bir
baslangic yapilacagi ve nasil sonlandirilacagi 6nemlidir. Ozellikle toplantinin
kapatilmas1 da bir giindeme baglanmalidir. Toplanti sonunda varilan sonuglarin
tekrarlanmasi ve hedeflere ne kadar uygun oldugunun belirtilmesi yararli olabilir
(Dogan, 2013, s. 56). En zor gorevlerden biri zaman yonetimidir - gorevler
tamamlanmadan once zaman bitmistir. Bu nedenle, en biiyiik zorluk, siireci hareket
ettirmek i¢in ivme kazanmaktir.

+ Katilimcilardan zamanini takip etmenize yardimci olmasini isteyebilirsiniz.

* Planlanan giindem siiresi elden gidiyorsa, gruba sunun ve bir kararla ilgili

olarak onlarin girdilerini isteyin (Carter, 2002).

I1.2.1.6. Toplantinin Sekli

Odanin yerlesim ve biiyiikliigli; sadece katilime1 adedi ile degil, toplantinin etkili
bir sekilde hedefine ulagmasi igin her bir Katilimcinin ortaya koymasi gereken gercek

katki miktari ile de ilgilidir (Payne ve Payne 1998, s. 130).

11.2.1.7. On Toplant1

Hazirliklar1 yapilan her bir toplanti Oncesinde bir 6n toplanti yapilabilir.
Gundemin belirlenmesinde toplantiya katilacaklarin fikirlerinin belirlenmesi 6nemlidir.
Boylece ilave giindem maddeleri yaninda ¢ikarilacak maddelerde belirlenebilir. Birgok
toplant1 Oncesinde glindemin katilimcilara duyurulmadigi da olur. Bu yanhs bir
uygulamadir. Bu durumlarda katilimcilarin hazirlik yapma imkéani olamamaktadir. Bu
tarz toplantilarda diislince belirtme ¢ok az katilimla gergeklesecektir (Dogan, 2013, s.

10). ingilizce "kick -off meetig" ya da "initial meeting" olarak adlandirilan bu tiir 6n
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toplantilarda, bir projenin veya daha sonra yapilmasi diigiiniilen bir organizasyonun ilk
asamasinda konu hakkinda katilimcilara bilgi sunmak, taraflarin goriislerine bagvurmak,
karar vermek veya satis ve pazarlama yapmak amaciyla iletisim kurulmak istenen bir
grubun davet edilmesiyle diizenlenen toplantilardir. Bu tiir toplantilar daha informal
toplantilardir. Ozellikle toplantiy1 diizenleyenler takim arkadaslarini daha iyi tanima
firsat1 yakalarlar. Bu tiir toplantilarda gorev dagilimi yapilir ve toplanti katilimeilar
yapilacak isler ile ilgili motive edilirler. Bu nedenle bu tiir toplantilarda amaglari

gerceklestirmek i¢in iyi bir 6n hazirlik yapmak gerekir (Misirli, 2013, s. 4).

Toplantilarda gindem belirleme isi ve toplantinin dizenlemesi ve
strdirtlmesinde sorumlu kisi toplantiyr yonetecek olan baskana aittir. Verimlilik
acisindan toplantidan Once nigin, kim, nerede, ne zaman, ne, nasil gibi konulari
netlestirmek igin toplant1 dncesi, kisa bir toplant1 diizenlenmelidir (Oztiirk ve Keskin,
2011, s. 15).

I1.2.1.8. Gorev Dagilim

Toplantt icin hazirlik yapilirken, biitiin gorev ve sorumluluklar katilimcilar
arasinda paylastirilmaktadir. Bir toplantida katilimcilar ¢esitli rolleri {istlenebilmektedir
(Dogan, 2013, s. 89):

Lider: “Toplantilar1 takip etme sorumlulugu bulunan liderin, ister dogrudan ister
dolayli olarak yonetiyor olsun, toplantinin hedef ve amaglarini, kisitlarimi ve yetki
kapsamini agikliga kavusturur.”

Kolaylagtirici:  “Toplantilarda olast tartigma, sorun ¢0zme ve Kkarar alma
asamalarinda gruba yol gostericilik yapar. Toplantinin tiim asamalarinda lojistikten
sorumlu olabilir.”

Yazman: “Toplantidan ¢ikan ve oOnem arz eden konular1 kayit altina alir.
Toplant1 sonrasi not taslaklarini da hazirlayabilir.”

Katkici:  “Fikirleriyle toplantiya katki sunup, tartigmalarin baska noktaya
kaymasini onleyerek, toplantida aktif rol alir.”

Uzman: “Toplantilarda zaman zaman belli sorunlar1 ¢ézmek igin davet edilir.

Ekipte duzenli yer alan biri degilse, ekibe katkis1 enformasyonu sunmakla sinirlidir.
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Katilimeilarin toplanti 6ncesi gorevleri (Dogan, 2013, s. 16):

«  “Aksi bildirilmedikge, resmi bir kiyafetle katilmak. Toplantiya zamaninda,
giinliik tirash, koyu renk takim elbiseli olarak, kalem, kagit, evrak, belge, dosya, rapor,
mevzuat vb. gerekli olan seyler tedarik ederek gidilmelidir.”

«  “Glndemi 6nceden okuyup toplantiya hazirlikli gidilmelidir.”

»  “Gundemde olmayan bir konu Oneriler ve temenniler gibi bir baslik altinda
toplanarak konuya dikkat cekilebilir.

e “Gundem olarak alinmamis ancak énem arz eden bir konunun, toplantidan
lic giin Once giindeme alinmasini saglayip, toplantidan once sirkiile edilmesini
saglamak.”

*  “Bir 6nceki toplanti tutanaklarin1 okuyup, verilen gorevlerin ne kadarinin
gerceklestigini belirlemek.”

»  ‘“Ziyaretgiler ve telefon goriismeleri nedeniyle toplantidan ¢agrilmamak i¢in
onlemler almak.”

*  “Toplantiya zamaninda katilabilmek i¢in isleri diizenlemek.”

e “Gundeme koyulacak maddeleri unutmamak.”

«  “Onerilen giindem maddeleriyle ilgili bilgi ve materyallerin hazirlanip
uyelere verilmesi.”

*  “Giindem belirlenmis ise giindeme iliskin hazirliklar1 gézden gecirmek.”

+  “Toplantiya katilmayacaksa yerinize katilabilecek varsa bu kisiyi belirlemek
ve toplantiyr diizenleyen birime bildirmek. (Yerinize katilabilecek kimse yoksa bu

durumu da bildirmelidir).”

11.2.1.9. Katihhmcilar

Toplantilara gerektigi kadar kisi katilmasi onerilir ¢linkii toplantiya katilacak
katilimcer sayis1 ¢oziim tretmeyi etkiler. BlylUk gruplarda kimi zaman gereksiz konu
dagilimlar1 olabilmekte, glindem disina kolay cikilabilmektedir (Dogan, 2013, s. 9).
Katilmas1 gerekenlerin kimler olacagini bir kez belirleyince, hepsini kisisel davet edin.
Toplantinin ¢agiric1 ve ylriitliciisii oldugunuzu bildiklerinden emin olun. Toplantinin
amacini bilmelerini saglayn. Ilgili herkes i¢in uygun olacak bir toplanti saati belirleyin

(Harvard Business School Publishing Corporation, 2006).
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Kiguk orgitsel yapida ise herkesin katiliminin miimkiin oldugu toplantilar
dizenlenebilmektedir. Bu tarz bir orgiitsel yapida iletisim daha kolay saglanabilir.
Herkese ulasim kolay olabilir. Blylk orgitsel yapilarda katilanlarin sayisinin fazlalhigi
ve faaliyetlerin farklilig1 toplantiyr karisik bir hale getirebilir. Bu durumla basa ¢ikmak
icin farkli ¢oztimler Uretmek gerekmektedir (Dogan, 2013, s. 10).

Toplantilara katilacaklar ¢ogu zaman her toplantida bulunan ve bir dnceki
toplantida yeni toplantinin tarihinin belirlenmis oldugu toplantida bulunan kisilerdir.
Bunlar siradan ve olagan toplantilar oldugu i¢in stirpriz katilimcilar beklenmemektedir.
Isleri kolaylastirmak acisindan toplant1 esnasinda yonetici asistan1 kurul baskanina bir
sonraki toplantinin tarihinin belirlenmesi konusunda 6neri sunabilir. Toplant1 tarihinin
belirlenmemis olmasi ya da degistirilmek zorunda olunmasi halinde, en temel, 6nemli
katilimcilarin kimler oldugunu bulun. Bu katilimcilarin yoklugu toplantinin iptaline
sebep olabilir. Bu kisiler tarih konusunda yonetici asistaninin mutlaka anlagmasi
gereken kisilerdir. Bazi durumlarda ise Oyle konular vardir ki yalnizca az once
bahsedilen 6nemli kisilerin bilgisini ilgilendirir. Boyle durumlarda toplant: tarihi ve bu

onemli konu ileri bir tarihte goriisiilmek iizere ertelenebilir (Misirli, 2013, s. 60).

Dolayisiyla toplantilara kimlerin katilacagi  her toplantinin  Oncesinde
diigiiniilmesi gerekli olan bir durumdur. Toplantiya gerektigi kadar ve amaca yonelik
dogru kisilerin davet edilmesi toplantiy1 daha basarili kilacaktir (Dogan, 2013, s. 89).
Cesitli sebeplerle toplant1 tarihi belli olsa bile toplantiya katilamayacaklar olacaktir. Bu
durumlarda genellikle ii¢ sekilde geri doniis alirsiniz. Toplanti esnasinda, gelecek
toplantiya katilamayacagini belirtenler. Toplant1 dncesi herhangi bir zamanda toplantiya
katilamayacagin1 belirtenler. Toplanti giinii bir baskas1 araciligi ile toplantiya

katilamayacagini belirtenler.

Katilim gosteremeyeceklerin arasinda toplantida konusma yapacak olan kisilerin
tespiti yapilir. Eger o kisilerin konulari, kurum amag ve ¢ikarlar1 dogrultusunda biiyiik
Onem tasimiyorsa, bu konular ayni toplant1 esnasinda goriisiiliip karara baglanabilir.
Ancak konular gergekten onemliyse ve higbir eksiklige imtiyaz tanimiyorsa; bu konular

giindemden c¢ikarilir ve bir sonraki toplantida goriisiilmek tizere ertelenir (Misirli, 2013,
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s. 59). Toplantiya katilmasi olduk¢a 6nemli olan bireyler ¢agirilmalidir: “Birisi yerine
gonderilen kisilerle” toplanmaktan kaginilmalidir. “Eger katilimci toplantiya katilmasi
miimkiin degilse ve yetkisini delege etmeye hazir degilse, toplantiyr basa bir zamanda
gerceklestirmek daha dogru goriinmektedir. Eger toplantinin ertelenmesi de mimkdin
degilse, toplantiya katilamayan bireylerin toplantida alinan kararlar1 otomatik olarak
kabul ettikleri ya da bu durumu istemiyorlarsa delege olarak atadiklari kisilerin

toplantiya katilmalar1 gerekmektedir” (Oztirk ve Keskin, 2011, s. 11).

11.2.1.10. Toplant1 Sayisi

Toplantilarin diizenlenme sikligi belirli bir plan agisindan ipucu saglayabilir.
Toplantilar kurumlar agisindan bazen amacina yonelik olarak tek toplanti olabilecegi
gibi yinelenen toplantilar haline de déniisebilir. Orgiitsel yapilarda genellikle siirekli
duzenlenen toplantilar fazladir. Kurumlara gore degisse de; biitge toplantilari, proje
toplantilar, aylik rapor verme toplantilari vb. toplantilar 6rnek verilebilir (Dogan, 2013,
s. 10).

I1.2.1.11. Toplant1 Salonu

Toplant1 salonun belirlenmesi toplant1 dncesinde atilmasi gereken adimlardan
biridir. Toplantinin amacina uygun katilimeilarin sayisina uygun ve kolay ulasilabilir bir
yerde olmasi ayrica katilimcilarin rahat edebilecekleri tarza olmasi, temel ihtiyaglarin
kolaylikla karsilanabilecegi bir durumda olmasi ara¢ gereclerin bulunmasi onemlidir.
(Dogan, 2013, s. 49). Toplant1 yeri se¢imi konusunda g6z Oniinde bulundurulmasi
gerekenler:

 Akustik ve ses duzeni,

 Isitma, aydinlatma ve havalandirma,

+ Sandalyeler; say1 ve rahatlik agisindan degerlendirilmelidir,

* Masalar; 6l¢ii, esneklik ve saglamlik agisindan degerlendirilmelidir,

+ Ekipmanlar ve gug uniteleri,

* Prosediirler; yangin talimatnameleri, tuvaletler ve telefonlar,
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» Dikkat dagitabilecek unsurlar; havalandirma, tren yolu, yakindaki insaat vb.
unsurlar, Mobilyalar ve diger ekipmanlar agisindan ise;

» Sabit; duvarlar, pencereler, kapilar,

* Yar sabit; eklemeli boliimler, koltuklar, projektor ekranlari, yazi tahtasi vb.

 Hareketli; sandalyeler, masalar ve ekipman.

Toplant1 salonunda oturulacak diizen toplantinin sekline ve amacma gore
belirlenmelidir. Toplant1 yoneticisi ¢ikabilecek her tiirlii aksakliklar1 6nceden diistiniip
tedbir almasini1 beklenir. Kontrolii saglamak i¢in bir takim tedbirleri almasi Onerilir.
Ayrica yoneticinin tiim katilimcilarla rahat bir iletisim kurmasi i¢in diizenleme yapmasi
da tavsiye edilebilir. Kullanilacak araglarin etkili kullanilmasi ve islevsel olmasi ve
yansimin goriinmesi gerekmektedir. Grup dinamigini bozmayacak her tiirlii tedbir
alimmalidir (Dogan, 2013, s. 49). Toplantilarin gergeklestirilmesi i¢in gerekli olan fiziki
ortamlar ve Gzellikleri, toplantinin katilimcilarinin ve toplanti sahibinin beklentileri ile
ortiisecek bigimde secilmelidir. Toplantilarin basariyla tamamlanabilmesinin 6n
kosullarindan birisi toplantt salonunun fiziki 6zellikleriyle ilgilidir. Bu nedenle hangi tiir
veya biiyiikliikte salon olsun asgari su 6zellikleri tasimalidir (Misirli, 2013, s. 25):

« Katilimci sayis1 kadar biiyiikliikte,

« lyi havalandirilmis ve uygun 1s1da, en uygun 1s1 derecesi 20 derecedir.

* Salonun temizligi ve havalandirilmas: saglanmalidir.

» Gerekli donanimlar ¢alisir durumda olmalidir. Her seyin miikemmel gitmesi
durumunda bile olusacak bir aksilik toplantinin basarisini olumsuz etkilemekte ve hata
One ¢ikmaktadir.

* Toplant1 sirasina duyulan istenmeyen seslerin varligi iletisimi engelleyecektir.

Bu nedenle giraltiyd gecirmeyen salonlar tercih edilmelidir.

I1.2.1.11.1. Tiyatro Sekli Yerlesim Diizeni

Bu diizenleme sekli, sandalyelerin sahneyi veya konusmaciyr gorecek sekilde
diiz, yar1 oval, oval veya "V" seklinde hatlar halinde yerlestirilmesini gerektirir.
Sandalyeler arasinda ana ve tali koridorlar olusturulmalidir. Bir siraya en fazla 12

sandalye yerlestirilmelidir. Koridorlarin genisligi kiiciik gruplarda 1.20 m veya 200
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kisiden fazla gruplarda 1.80 m.den asagi olmamalidir. Yerlesim diizeni yapilirken,
oncelikle koridorlara denk gelen sandalyelerden baglanmalidir. Sandalyeler higbir
zaman birbirine dokunmamalidir. Aym siradaki iki sandalye arasinda 2.5 cm.den 7.5
cm.ye kadar bosluk birakilmalidir. Siralar arasinda en az 75 cm mesafe bulunmalidir.
(Cakic1,2006:170).

Sinema Stili: Cok sayida insanin bir veya birden ¢ok kisinin prezantasyonunu
dinledigi ve katilimlarinin ¢ok- az oldugu esas olarak konferanslar i¢in uygundur. Bu
yerlesimde kagit kullanimi ya hi¢ yoktur ya da ¢ok azdir. (Payne ve Payne 1998, s.
132).

11.2.1.11.2. Simif Sekli Yerlesim Diizeni

Smif sekli, hem ¢ok hem de az sayida katilimcinin oldugu toplantilar igin
kullanilabilmektedir. Bu yerlesim diizeninde masalar arasinda 75 cm.den 90 cm.ye
kadar aralik birakilmalidir. Siralarda oturacaklar arasindaki mesafe, en az 75 cm.
olmalidir. Bu yerlesim diizeni, katilimcilar agisindan rahat olmakla birlikte, kapasiteyi
olduke¢a azaltmaktadir (Cakic1,2006:171). Karatahta" stili, katilimcilarin yuvarlak masa
etrafinda toplandiklar1t kii¢iik toplantilar i¢in uygundur. Capraz masa tartismasina
uygundur. Gorsel yardimcilarin kullanimi oturma diizenin goriintiiyli engellemesi

yuziinden guctlr (Payne ve Payne 1998, s. 132).

11.2.1.11.3. Konferans Sekli Yerlesim Diizeni

Bu yerlesim diizeninin amaci, katilimecilar arasindaki tartismalari
kolaylastirmaktir. Bu yerlesim diizeninin "U", "T", i¢ kisma oturulmayan kare veya
dikdortgen, bas tarafi koseli veya yarim oval halinde iki masanin birlestirilerek tek sira
olusturuldugu sekil ve yuvarlak masa sekilleri olabilir (Cakic1,2006:171). “U” veya “V”
sekli - Maksimum 20 kisiye kadar, kisisel katilim ve ¢apraz masa tartismasi imkaninin
yan1 sira, gorsel yardimcilarla birlikte bir veya iki prezantasyonda oldugu gibi
yogunlagmanin 6n tarafta olmasi gerektigi durumlara uygundur (Payne ve Payne 1998,
s. 132). Esit diizeydeki yoneticilerin veya c¢alisanlarin katildiklar1 toplantilar i¢in ideal

bir oturma seklidir. Tiim katilimcilar bir birleriyle goz kontagi kurabilirler ve ast {ist
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iligkisi masa diizenine bakarak belli olmaz. Yetkililerin ve temsilcilerin katildigi,

tartismaya ve katilima agik en demokratik toplant1 diizenidir (Misirli, 2013, s. 27).

11.2.1.12. Toplantida Kullanilacak Gorsel Aracglar

Gorsel gerecler, toplantilarda anlatimm daha etkili hale gelmesini saglayan
araclardir. Dinleyenlerin ilgisini ¢ekerek, anlatima anlam ve agiklik kazandirir. Bagka
bir iletisim kanalindan -gorsel kanaldan- bilgi sunusu yapar (Geng,2004: 282). insanlar
mesajlar1  kulaklarindan ziyade gozlerinden daha c¢abuk alirlar. Bundan dolayi,
toplantilarda gorsel yardimcilara yer verilmelidir. Kullanilacak gorsel araglar net, sade
ve canlilarsa zaman kazandiricidirlar (Adair,2003: 125). Katilimcilarin ne gibi bir
ekipmana ihtiya¢ duyacaklarinin farkinda olun. Projeksiyon cihazi, tahta kalemi, not
almak icin A4 sayfa boyutunda kagit, kalem, ayakli tahta (flip chart) kagidi vb. trtnler
toplantilarda en ¢ok kullanilanlardandir. Toplant1 6ncesinde kendinize bir kontrol listesi
olusturursaniz, hem vakitten kazanirsiniz hem de tiim ekipmani eksiksiz saglama

imkanina sahip olursunuz (Misirli, 2013, s. 57).

Projeksiyon; geometride bir nokta, dogru ve diizlemde meydana getirdigi
izdiisiimii olarak tanimlanabilir. (Oztiirk, ve Keskin, 2011, s. 122).

Akilli Tahta: Akilli tahtalarin en biiyilik 6zelligi anlatilanlarin akilda kaliciligim
arttirmasidir. Eski donemlerdeki kara tahtalarin zahmeti tarihe karismistir. Bu teknolojik
araglarda verilen sunumlar video ve fotograflarla desteklenebildigi i¢in izleyenlere

oldukga biiyiik katki saglamaktadir (Oztiirk, ve Keskin, 2011, s. 122).

11.2.1.13. Toplantinin Duyurulmasi

Eger, onceden diger katilimcilarin glindeme getirdigi “diger bir konu” baslig
altinda incelenen ancak toplantida goriigiilmesi istediginiz bagka glindem maddeleri
varsa taslak giindemi toplantidan 10 giin 6nce katilimcilarin glindem konusunda diger
gorlslerini de isteyerek gonderin. Son seklini almis glindem toplantidan 5 giin once

gonderilmelidir (Payne ve Payne 1998, s. 134). Toplanti duyurusunun hazirlanmasi ve
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yoneticiler tarafindan onaylanmasindan sonra yapilmasi gereken islem bu duyurunun
tiim katilimcilara zamaninda iletilmesini saglamaktir. Asagida belli baghi duyuru iletme
yontemi yer almaktadir. Hangi yontemi kullanirsaniz kullanin, en ©nemli husus
katilimciya ulasip ulagsmadigindan emin olmanizdir. Bunu saglamak icin siz de

kendinize gore yontemler gelistirmelisiniz. (Misirli, 2013, s. 23).

Toplanti Giindemini Iletme Yontemleri

E-Posta

E posta kullanimi artik is yasaminim olmazsa olamazlari arasimna girmistir.
Ancak bu yontemle gonderdiginiz bir ileti varmasi gereken yere cesitli nedenlerle
ulagmayabilmektedir. E postanizin okunup okunmadigini teyit eden islem e- posta
programinizda mevcuttur.

Telefon

Toplanti duyurularinin telefonla iletilmesi eger katilimcr sayisi 10 kisiyi
gecmeyecekse verimli olabilmektedir. Mesaji ilettiginiz kisinin sizinle konusurken
gosterdigi tutum ve davranislarin ¢ok farkli olabilecegi ve iletisimden kaynaklanan
problemlerin her an olast oldugunu akildan ¢ikarmayin. Telefonu toplantinin bir giin
oncesinde hatirlatma amaciyla kullanirsaniz daha etkili olmaktadir.

Belgegecer(Faks)

Faksla yapilan duyurularin, saklanabilmesi ve karsi tarafa iletilme tarih ve
zamaninin kayit altina alinabilmesi nedeniyle etkili bir duyuru iletme yontemidir.

Kurye

Kurye ile yapilan duyurularin, belgegecer ile yapilan duyurularda oldugu gibi,
saklanabilmesi ve karsi tarafa iletilme tarih ve zamamima kayit altina alinabilmesi

nedeniyle etkili bir duyuru iletme yéntemidir.

11.2.1.14. ikram

Rahatlama molasi, ge¢miste toplantt programindaki faydali bir kesinti iken
giiniimiizde bir kesinti degil toplantinin biitiinleyici bir pargast olarak kabul
edilmektedir. Toplant1 ile ilgili tartismalari devam ettirmek isteyen katilimcilar igin

toplant1 salonunun hemen yaninda bir odanin tasarlanmasi onerilmektedir (Tavmergen
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ve Aksakal, 2004, s. 207). Kahve, cay ya da benzeri i¢ceceklerin toplant1 6ncesinde hazir
oldugundan emin olun ve Kurul Baskani'nin katilimcilara bu igeceklerden almalarini
tavsiye etmesini saglayin. Soguk icecekler masanin kolay ulasilabilecek bir yerine
onceden koyulabilir. Ayni sekilde sicak igecekler de bir termos igerisinde toplanti
masasinin lizerinde bulunabilir. Diger bir yontem de odanin uygun bir yerine veya
toplant1 odasinin girisine, toplanti aralarinda verilen molalarda servis edilmek tizere

blfe de dizenlenebilir (Misirli, 2013, s. 56).

11.2.1.15. Toplanti Hazirhik Kontrol Listesi

Toplantinin en onemli etkinlik belirleme yontemi toplanti 6ncesinde alinacak
onlemlerdir. Toplantiya katilacaklar, siiresi ve glindem, toplant1 yapilmadan 6nce ihtiyac
duyulan raporlarin hazirlanmasi, materyallerin saglanmasi1 ve cevaplanacak sorularin
tespiti diger Onemli hususlardir. Giindemin O6nceden katilimcilara duyurulmasi
onemlidir. Bu kapsamda ayrica bir hazirlik kontrol listesi yararli olur (Dogan, 2013, s.
57-59):

e “Kurallarin degil genel ger¢evenin belirlenmesi: Toplantinin her asamasinda
Katilimcilar, genel gergeveye bagl kalmaya tesvik edilmelidir.”

o “Katilimcilarla iletisim: Toplantidan o©nce katilimcilarla goriismek ve
katilimlarinin planlanmasini saglamak.”

o “Toplantinin gidisatindaki degisiklikler i¢in giindemin 6n plana ¢ikarilmasi:
Toplantilarda kisisel konulara girilmemeli ve toplantinin belirlenmis hedeflere
ulagsmasinin 6nemi vurgulanmalidir.”

e “Toplantinin baglangi¢ ve bitis zamaninin belirlenmesi: Belirlenmis siirlar
dogrultusunda hareket edilmeli ancak bazi durumlarda bu sinirlar esneyebilmelidir.”

e “Konu acil ise glindem dis1 konusmalara izin verilmesi: Bazi tartismalar,
genis konularin agilmasina neden olabilir. En iyi sekilde planlanmis bir toplantida bile
lider konuya tamamen hakim olamayabilir.”

e “Katilim igin teyit alimmasi: Ozel bir giindem bazi katilimcilarin toplantida
bulunmalarin1 gerektiriyorsa, bu bireylerin toplantidaki katkilarinin ne diizeyde

oldugundan emin olunmalidir.



46

e Uzmanlik gerektiren bir konuda bazi katilimcilara ihtiyag varsa bu kisilerin
toplantida bulunmasi saglanmali ve ne tir katkilarda bulunacaklar1 ©6nceden
planlanmalidir.”

e “Toplantidaki herkesin toplantiya deger katmaya tesvik etmek: katilimcilarla
goriiserek ve onlarin ilgilendikleri konular ele alinarak katilim diizeyinin arttirilmasi
saglanmalidir.”

e “Toplantilardaki katilimin anlayis ve incelikle kontrol edilmesi: eger
konusmaci sayisi az sayida ise, diger katilimcilarin diisiincelerine 6nem verilmeli ve
fikirlerini paylagsmalarina firsat verilmelidir.”

e “Liderlik roliiniin elestirel bir gozle degerlendirilmesi: Eger toplanti

amacindan uzaklastyorsa farkli yollara giderek toplantinin verimliligi arttirilmalidir.”

11.2.1.16. Toplant1 Gundeminin Belirlenmesi

Insanlar toplanmadan &nce, toplantinin giindemi ve giindemdeki maddelerin ne
kadar zaman alacagi belirlenmeli ve bu zaman dilimleri mecbur kalinmadik¢a fazla
astlmamalidir. Ancak gerektiginde esnek olabilmek de ¢ok onemlidir; baz1 konulara
duruma gore daha kisa veya uzun zaman ayrilabilmelidir (Adair,2003, s. 128) Eger
‘olaganiistii durum’ hem acil hem Onemli ise bunun yani sira katilimcilarin da
toplantidan Onceden belirtilen zamanda ayrilmak zorunlulugu varsa, toplanti
giindeminden en 6nemli/acil konuyu ( konulan) c¢ikarmaktan baska segenegin' yoktur
(Payne ve Payne 1998).

Gilindemin belirlenmesi asamasinda katilimcilarin fikirleri alinabilir. Bunun igin
on hazirlik amach bilgi notlar1 katilimcilara dagitilabilir. Eger katilimeilar birtakim arka
plan materyaline ihtiya¢c duyuyorlarsa, ilgili belge ve verileri derlenip dagitilabilir
(Harvard Business School Publishing Corporation, 2006).

Toplant1 giindemi, kurulusun ya da bdliimiin adini, toplanti yerini, zamanini
gostermelidir. Gilindemin bashigi sayfaya ortalanarak yazilmalidir. Bagliktan sonra,
giindemin maddeleri siralanir. Konular genellikle numaralandirilir ve aralarinda not

alabilmek i¢in bosluk birakilir.



47

Gundem

Bir toplanti glindemi hazirlanmali ve toplant1 glinlinden en az {i¢ giin Once
katilimcilara dagitilmalidir. Bir glindem basariya ii¢ sekilde ulasmada ¢cok onemlidir
(Rebori 1997):

1) Hedefleri agikliga kavusturur; bdylece insanlar toplanti amaglarini ve
gorevlerini anlar;

2) Giindemi toplantidan 6nce dagitmak katilimcilara etkili bir katki saglamay1
planlamakta ve hazirlamaya yardimc1 olmaktadir;

3) Toplanti sirasinda giindem tartismaya yon verir ve odaklanir. Toplant1 6ncesi
yapilan islemler o toplantinin amacina ulagabilmesini dogrudan etkilemektedir. Bu
nedenle Oncelikle, toplant1 giindeminin hazirlanmasi gereklidir. Gilindem olabildigince
ayrintili olarak hazirlanmali ve asagidaki sorularin cevaplari yer almalidir (Misirly,
2013, s. 21):

* Toplantiy1 kim ya da kimler diizenlemektedir?

» Toplant1 yeri neresidir?

* Toplant1 zaman1 nedir?

» Hangi amacla dizenlenmektedir?

» Toplant1 i¢in hangi arag-gereg evrak gereklidir?

» Goriisiilecek konularin siras1 nedir?

11.2.1.17. Tutanak Tutucunun Belirlenmesi

Toplantilarin degisik amaglarla diizenlendigi bilinir. Toplantinin kalicilig1 ancak
yaziya dokiilmesiyle miimkiin olacaktir. Bu sebeple tutanak tutucularin belirlenmesi
gerekir. (Dogan, 2013, s. 6). Toplanti araglarindan flip chart’in -portatif tahta toplantiya
cok onemli bir katkis1 olabilir. Ana bilgilerin herkes tarafindan goriilebilir olmasini
sagladig1 gibi, kontrol kolaylig1 bakimindan ilgi odaginin 6n tarafta olmasini saglar.
Bazilar1 hem flipchart’a yazmay1 hem de toplanti yonetmeyi bir arada zor bulurlar, bu
nedenle iyi bir yazman ¢ok dnemlidir. Yazman gergekte ikinci bir toplant1 yoneticisidir.
Dikkatle not edilmis ana bilgiler/kararlar ve digerleri kontrole (eger miisaade ederseniz)

biiyiik 6l¢iide yardimci olur (Payne ve Payne 1998 )



48

Toplantiy1 kaydetme, her toplant1 sonunda toplant1 gérevlisinin yapmasi gereken
bir gorevdir. Uzun kayitlar hi¢bir zaman sonuna kadar okunmaz. Bu nedenle tuttugunuz
kayitlar sdylenen her seyin kaydedilmesi anlamina gelmez. Deginilen konular, alinan
kararlar ve karara kars1 ¢ikma nedenler kayit edilir. Bunu yaparken giindemi takip edin
not tutun ve toplant1 biter bitmez kaleme alin. Cilinkii hafizanizin giicii size hatirlattigi
kadardir (Misirli, 2013, s. 94). Tutanagin kopyalar1 hazirlanmali ve gereken kisilere
zaman kaybetmeden gonderilmelidir. Tutanagin hazirlanma siireci uzun olacaksa kisa
Ozet hazirlanabilir. Baskan hazirlanan tutanagi ilgililere gdndermeden ©nce
inceleyebilir. Bu calisma ile bazi hatalarin onlenmesi saglanabilir. inceleme firsati

vardir. Boylece bazi hatalar ve yanlig anlamalar 6nlenmis olur (Dogan, 2013, s. 21).

Bazi toplantilarda konugulanlarin tiimiiniin not edilmesinin gerektigi durumlarda,
birden fazla yazicinin gorevlendirilmeleri de gerekebilir. Asistan katilimcilarin
isimlerini, konulan konu adlarinin, 6zel terimleri ve deyimleri kayit etmelidir. Yazici
olarak birden fazla kisi gorevlendirilmis ise, aralarinda is boliimii yapabilirler. Kayit
tutma isleminde giiniimiizde boyutlar1 c¢ok kiiclilmiis olan ses kayit cihazlari da
kullanilmaktadir. Ses kayd: yapilacak ise bu durum katilimecilara Onceden
bildirilmelidir. Kayit edemediginiz veya anlamadiginiz bir husus var ise toplantinin
hemen bitiminde vakit gecirmeden yo6neticinize bu durumu bildirip, onun fikrini
almalisiniz (Misirl, 2013, s. 94).

I1.2.2. Toplant1 Sirasinda

Yapilan muhtelif arastirmalar, insanlarin bir ka¢ dakika gibi kisa bir siirede
izlenim edinmeye egilimli olduklar1 sonucuna ulagsmistir. Bu nedenle, toplantinin geri
kalani i¢in ‘goriis olusturdugundan’ toplantinin girisi 6nemlidir. Toplantiya zamaninda
baslamaniza olanak sagladiklar1 katilimcilara (eger vaktinde gelmislerse) icin tesekkiir
ederek baglanabilir. Toplantinin genel amaglar1 en temel konu olarak goriip o konulara
agirlik vererek yapilmasi ve bunun sonucunda katilimcilarin giindem hakkinda net
bilgilere sahip olmasi saglanmalidir. Katilimcilarin toplantida bulunmasi onlarin
toplantidaki glindeme hakim olduklar1 anlamina gelmemektedir. Genel olarak gdzden

gecirme size bir sorunun olup olmadigin kontrol imkani verir. Cogunlukla bir sorun
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yoktur, grup giindemden memnundur ve ilk madde ile baglamaya hazirdir. Bununla
beraber, giindem bir ka¢ giin dnceden gonderilmis olabilir (Payne ve Payne 1998, s.
136).

Toplantt kontroli tartismalarin etkin yonetimi gindem maddelerine bagh
kalinmasiyla dogrudan iliskilidir. Gerektiginde bazi sorumluluklar devredilebilir. Is
alanlar farkli olabilir. Herkesin uzmanlik alanina gore dagilim yapilabilir (Dogan, 2013,
s. 58). Insanlar, bir toplantry1 tam bir zaman kayb1 olarak tanimlayanlar hakkinda ne
siklikta sikayet edeceklerini sasirtici buluyor; ancak toplantidan sonra sdyliiyorlar.
Gortisme siirecini hemen gelistirebildiginizde, toplanti sirasinda goriislerini alin. Bir
toplantiyr yalnizca toplanti sonunda degerlendirmek, katilimcilarin geribildirimleri
hakkinda bir sey yapmak i¢in genellikle ge¢ degildir. Her iki saatte bir, 5-10 dakikalik
bir "memnuniyet kontrolleri" yapm. Yuvarlak masa yaklagimi ile her katilimcinin

toplantiy1 nasil siirdiirecegini hizli bir sekilde belirtmelerini saglayin (Carter, 2002).

11.2.2.1. Acilis

Toplantiya 6nem verilmezse, gerekli okumalar yapilmazsa bu okumalar toplant
esnasinda yapilacaktir. Bu hem vakit kaybina yol acacak hem de katilimcilarin ne
tizerine konusuldugunu, neyi onaylayip neyi reddedeceklerinin bilincinde olmalarini
zayiflatacak, bu da ¢esitli tartismalara yol agacaktir. Eger tim konular ayrintilariyla
gorlisiilmemis veya verilen kararlar zayif ise; konu bir sonraki toplantida mutlaka tekrar
ortaya cikacaktir. Bu, glindeme ya eklenerek ya da bir katilimcinin toplantida tekrar
geriye donmesiyle konusulmaya baglanacaktir. Zaman kaybinin biiyiikligii tahmin
edilebilir boyutlara ulasacaktir. Buna ¢6ziim olarak belli bir kural vb. bir yontem yoktur
ama bu zaman kaybmin Oniine, katilimcilara gidecek dosyalarin igeriginin eksiksiz

olmasi ve kendilerine sorunsuz ulagmasi gerekmektedir (Misirli, 2013, s. 54).

11.2.2.1.1. Toplant1 kurallarinin belirlenmesi

Toplant1 yoneticisinin haklar1 arasinda toplanti kurallarina miidahale etme ve

temel kurallar koymada vardir. Fakat bu kurallar esnek olmalidir. Standartlara bagl
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kalinan kurallar olmalidir. Tamamen katilik, iletisimi engeller ve toplantilarda ayrilik
yaratir (Dogan, 2013, s. 58). Toplant1 yOneticisinin gdrevi sonuglara ulasilmasini
saglamak i¢in toplantinin akisim1 kontrol etmektir. Bu gergek; katilimcilarin katki
miktarinin ne kadarimi uygun olduguna karar vermeyi gerektirir. Eger toplanti
yonetiminin ¢ok fazla katilima yer verdigi veya hi¢ miisaade etmedigi gibi bir sekilde
islevini yerine getirmedigi 6nemli bir toplantida bulunma talihsizligini yasamissaniz
bunun nedeni ¢ok dénemlidir (Payne ve Payne 1998). Temel kurallar, yapici bir toplanti
gerceklestirebilmek i¢in grup liyelerinin {izerinde anlasmis olmalar1 gereken davranis ve
ilkelerdir. Bu temel kurallarin bazilar1 sunlardir (Morgan, 2006, s. 49):

* Toplantinin baglama ve bitis saatine uymak

* Glindeme kimlerin katkida bulunabilecegi konusunda goriis birligi saglamak

* Kararlarin nasil alinacagini belirlemek

* Biitiin sorunlarin tek tek ¢oziime ulastirilmasina ya da karar alma siirecine ne
kadar zaman ayrilacagini belirlemek

* Herhangi bir konuya ayrilmis zaman yetmiyorsa, konunun tartisilmasina
devam etmek i¢in grubun onayini almak

 Herhangi bir meseleye iliskin sinirlandirmalar varsa -6rnegin grubun yapacagi
tercihleri kisitlayan {ist yonetim kararlar1 ya da politikalar1 ya da biitce ¢ercevesi gibi-
bunlar1 agiklamak

* Tek tek her glindem maddesi konusunda nihai karar1 kimin verecegini
belirlemek

* Herkesin tartigmaya katilmasini saglamak ve yeni fikirlere agik olmak

» Konusan kisiyi dinlemek ve s6z kesmemek

Belirlenen konularin bazi katilimeilar arasinda tartigmaya yol agabilme ihtimali
her zaman mevcuttur. Bu durumun ger¢geklesme ihtimalini aza indirmek icin belirlenen
maddeleri sunarken su ifadeyi kullanabilirsiniz: ‘Bu konunun duygusal bir taraflarinin
bulundugunun farkindayim. Cesitli diisiince ve fikirleri duymak isteriz ancak liitfen
saygili bir sekilde konusarak ve yasanabilecek olan anlagmazliklara karsi yapict
davranalim. Herkes benim gibi mi diisiiniiyor ?” Bu kurali gercekte bir veya bir kag
kisiyle basa ¢ikmak i¢in uygulayacakken, herkes sakinken tiim gruba ifade edilip, genel
onay alinir. Boylelikle A ve B tartismaya baslayinca baslangicta mutabik kaldigimiz
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saha kuralin1 hatirlatabiliriz (Payne ve Payne 1998). Bu temel (kurallarin bazilart
sunlardir: (Harvard Business School Publishing Corporation, 2006):

* “Toplantinin baslama ve bitis saatine uyun.”

« “GUndeme Kimlerin etkisi olabilecegi konusunda goriis birligi saglayin.”

+ “Kararlarin nasil alinacagi konusunu anlatin.”

» “Biitlin sorunlarin ¢oziilmesine ya da kararlarin uygulama siirecinin ne kadar
siirecegi belirleyin. Eger belirlenen zaman konunun sonuca ulastirilmasi igin yeterli
olmuyorsa toplantinin uzatilmasi i¢in katilimcilarin onayimnin alinmasi.”

* “Herhangi bir meseleye iliskin sinirlandirmalar varsa —ornegin grubun
yapacagi tercihleri kisitlayan {ist yonetim kararlari ya da politikalar1t ya da biitce
cercevesi gibi—bunlar agiklayn.”

» “Tek tek her giindem maddesi konusunda nihai karar1 kimin verecegini
belirleyin.”

+ “Tartismaya herkesin katilmasini ve yeni fikirlere a¢ik olunmasini isteyin”

» “Herkesin birbirini dinleyecegi konusunda fikir birligi saglayin ve insanlarin

birbirlerinin s6zunu kesmesine izin vermeyin”

11.2.2.1.2. Rollerin Belirlenmesi

Toplant1 hazirlik agamasindayken gorev ve sorumluluklar adaletli olacak sekilde
paylastiriimalidir (Morgan,2006, s. 35):

“Toplant1 yoneticisi (oturum baskani): Toplantiy1 baglatan, yapilandiran ve
yoneten kisi “baskan” olarak tanimlanir.”

“Yazman: Toplantida belirlenen 6nemli konulart kayit alarak toplantinin
taslaklarin1 hazirlayabilir” (Morgan,2006: 35). Yazman gergekte ikinci bir toplanti
yoneticisidir. Dikkatle not edilmis ana bilgiler/kararlar kontrole biiyiik dl¢iide yardimci
olur (Payne,1998: 39).

“Uzman: Ihtiya¢ duyuldukca, belli konularda uzmanlarin goriislerine basvurulur.
Eger bu uzman ekibe yabanci biriyse, ekibe katkist olduk¢a sinirli olabilir”
(Morgan,2006: 35).

“Kaynak olarak katilimcilar: toplantinin amaglarina ulagsmast i¢in oturum

bagkaninin gézetimi altinda bilgi ve diisiincelerini paylasirlar” (Barker,1998: 66).
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Grup bir ya da iki roliin etkisi altinda oldugunda bir¢ok toplanti basarisiz olur.
Bu durum ¢ogu zaman yonetici diizeyi terfi eden profesyonel ya da teknik uzmanlardan
olusan tartismalarda ortaya ¢ikar. Bir grup fikir adami oldukga yaratici olur ancak higbir
zaman bir sonuca ulasamaz. Bir grup aktor is yapmalar1 gerektigini tartisarak, bir
¢Oziimii digerine kars1 tizerindeki etkilerini ve farkli bakis acilarini arastirmadan bikarak
zamanlarini harcarlar. Bir grup miidiir ise nokta ve virgiillere ¢ok biiylik 6nem gosterir,
ancak yeni ¢oziimler bulma etkisiz kalir. Bir grup ylikiimlii de birbirini gozetir, ancak

zor da tartismali konular1 ¢6ziimlemede basarisiz olurlar (Barker, 2000, s. 28).

Toplant1 i¢in hazirlik yaparken, biitiin énemli rol ve sorumluluklari mutlaka
paylastirin. Bir toplantida ayni kisi birden fazla rol iistlenebilirse eger bu sizin
toplantinizsa, muhtemelen biri lider digeri kolaylastirici olmak tizere iki sapkaniz olacak
demektir. Baslica roller sunlardir (Harvard Business School Publishing Corporation,
2006):

«“Lider: Bizzat toplantiy1 yonetse de yonetmese de toplantinin yapilma sebebini
ve bu toplantinin amacini katilimcilara agiklar.”

»’Kolaylastirici. Toplantinin biitiin evrelerinde 6nemli rol oynar ve katilimcilarin
lojistiginden o sorumlu olabilir.”

*”Yazman: Toplantida belirlenen 6nemli konularin kayitlarini tutar.”

+’Katkici: Fikirleriyle katkida bulunarak ve toplantinin rayinda gitmesine olanak
saglar.”

«” Thtiya¢ duyuldukca, belli konularda uzmanlarin gériislerine basvurulur. Eger

bu uzman ekibe yabanci biriyse, ekibe katkisi olduk¢a sinirli olabilir.”

11.2.2.2. Toplant1 Yoneticisi

Toplant1 yoneticisi toplantiyr yonetmek ve yonlendirmekle sorumludur.
Katilimcilarin degerlerini ve duygularini 6nemsemelidir. Olumsuz havanin esmesine
izin vermemelidir. Katilimeilarin tiimiiniin toplant1 kararlarinda s6z sahibi olma hakk1
vardir. Bu yoOniiyle onlarda toplantiyr etkileyebilirler. Toplanti yoneten kisiler;
katilimcilarin  goriislerinin  almaya o6zen gostermelidir. Giindemden ayrilmamalari

konusunda destekleyici olmalidir (Dogan, 2013, s. 56).
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11.2.2.3. Tartismalar1 Yonetmek

Her toplantida bazi sorunlarin yasanmasi ve beklenmedik durumlarla
karsilagilmasi s6z konusu olabilir. Toplant1 yoneticilerinin onceden bu tiir durumlara
karst hazirlikli olmalarinda yarar vardir. Ozellikle, kisisel tartisma ve siirtiismeler,
siirekli sorunlar1 vurgulayan katilimcilar sik¢a karsilasilan durumlardir. Onemli olan
toplantida sorun ¢ikmamasi degil, sorunlarin biiylimeden karsilikli anlayis ve igbirligi
cercevesinde ¢oziimlenmesini saglamaktir. Bu da, biiyiik 6l¢lide toplant1 yoneticisinin
yapmast gereken bir istir. Toplantilarda sik¢a karsilasilan ve toplantinin basaril
gecmesini engelleyen bazi davranislar ve durumlar agsagida verilmistir (Misirli, 2013, s.
16):

Fiziki ortamin toplant1 amacina uygun olmamasi
Yanlis oturma diizenleri

Kisisel catigma ve siirtiismelerin toplantiya yansimasi
Toplantinin amacindan uzaklagmasi

Karsilikli su¢lama ve elestiriler

Yoneticinin grup hakimiyetini kaybetmesi

Kendi aralarinda konusan gruplar

Kontroliin stirekli elestirenlerin eline gegmesi

© 0 N o g B~ w DN PE

Karsilikli giiven bunaliminin olusmasi

10. Katilimeilarin goriis ve onerililerinin dikkate alinmamasi.

11.2.2.3.1. Giindeme Bagh Kalmak

Her toplantinin bir giindemi mutlaka vardir ve olmalidir. Belirlenen bu glindeme
bagl kalinmalidir. Gizli giindemler s6z konusu olsa da bunlar amaca y6nelik olmalidir
(Dogan, 2013, s. 45). Giindem 'yapilmasi gereken isler' anlamina gelen bir sdzcuktar.
Her glindem bir gorev anlamina gelir. Glindemin giris boliimiinde sunlar belirtilmelidir
(Barker, 2000, s. 38):

e Isin ne oldugu.
e Nasil basa cikilabilecegi.

e Maddenin sonunda grubun ne yapacagi.
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e Memnuniyet kosulu belirlenmelidir. Ciinkli yaptigimiz iste basariya ulasip
ulagsmadigimizi nasil bilecegiz?

Yoneticinin bir gindem maddesinden ya da hedeften bir sonrakine gegilirken
bunu acikca belirtmesi veya zaman zaman araya girip, gruba nereden nereye gelindigini
ve nereye dogru gidilmekte oldugunu hatirlatmasi grubu giindem iizerinde tutmakta ¢ok
yararli olacaktir (Morgan, 2006, s. 53):

» Toplantilar1 daima zamaninda bitirin ve olumlu bir not birakmaya caligin.

» Toplant1 sonunda, eylemleri ve gorevleri gézden gecirin ve bir sonraki
toplantinin zamanini belirleyin ve her birine, yapabilecekleri veya yapamayacaklarini
isteyin (taahhdtlerini almak icin)

* Toplant1 tutanag1 veya eylemlerin raporlanacagini netlestirin. En ¢ok bir hafta

tiyelere donmek (bu ivmenin devam etmesine yardimci olur) (Carter, 2002).

Gilindemi denetim altinda tutan toplantiy1 da denetimi altinda tutar. Eger giindem
herkese ait degilse, toplanti amacindan saptirilabilir. Sonu¢ karigiklik, dis kirikligi ve
basarisizlik olacaktir. Yazili bir giindem herkese toplantidan 6nce, toplant:1 sirasinda ve
sonrasinda ne yapacagi lizerinde odaklanmasini saglar. Toplantinin bir plani1 gibi
hareket ederek insanlarin toplantinin gelismesine uygun bir hedef denetimi
hazirlamasina ve basarili olmasmna yardimct olacak gundemi dizenlemekle
sorumlusunuzdur (Barker, 2000, s. 37). Giindem ayn1 zamanda diisiince siirecini de
yansitir. Toplantinin diizenlenis amaci farkli yaklagimlarin uygulanmasini gerektirebilir.
Projenin farkli asamasinda bulunan ya da ilk kez bir araya gelen gruplar farkli sekillerde

diistinebilirler (Dogan, 2013, s. 46).

1.2.2.3.2. Toplantiy1 Rotasinda Tutmak

Gindemin dogal olarak takibi gerekir. Tartisilmasi gereken en 6nemli maddeler
toplant1 ortalarina denk getirilmelidir. Bu sayede katilimcilarin dikkatlerinin en yogun
oldugu zaman dilimi yakalanmis olur. Kisa bilgi maddeleri veya kolaylikla gegilecek
maddeler toplant1 baslangicina yerlestirilebilir, 6zel olarak kisileri ilgilendiren maddeler
ve dilek temenniler sonlara yerlestirilebilir (Dogan, 2013, s. 46). Cogu zaman iizerinde

konusulan konunun baslig1 bir kez daha giindeme getirilerek, tartisma gitmesi gereken
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yone cekilebilir. Bazen de duygularin agiklanmasi ya da arastirmaya yoOnelik
tartigmalarin yapilabilmesi igin ilerlemeye ara vermek daha dogru olur. Katilanlarin
akillarinda kalan sorulardan kurtulmalarin1 saglamak, toplantinin istenilen bigimde

ilerlemesine yardim edecektir (Sharman, 1999: 59).

11.2.2.4. Katilm Saglamak

Toplant1 katilimeilarinin kim olacagi amaglarin gergeklestirilmesi igin gereklidir.
Toplant1 amaci dahilinde bir kisiyle yapilmasi1 gerekiyorsa sadece o kisi ¢agrilmalidir.
Katilimcilarin sayisi verimliligi etkileyen bir unsurdur. Az kisinin oldugu gruplar ekip
kurulabilirse eger verimli ¢alismalar ortaya cikartabilir (Dogan, 2013, s. 16). Katilim1
artirmak i¢in baskanin kolaylastirici olarak rolii sunlar1 gerektirir (Sharman,1999, s.64-
65):

1. Grup i¢inde destekleme ve agik sozliiliikk ortami yaratmak: Katilanlar
toplantiya istedikleri gibi katkida bulunma 6zgiirliigiine ve giivenligine sahip olduklarini
diistintirler.

2. Duygularin1 ve fikirlerini agiklama konusunda katilimcilart yiireklendirmek:
Bagkan katilanlarin bir ekibin iiyesi olduklar1 duygusunu tagimalarina yardim etmelidir.
Tartigmalara katilmak, fikirler vermek ve grup kararlarina varmak, bireylere, sahip olma
ve verilen kararlara bagli olma duygusu asilar. En ideali, sonuglarin katilanlarin toplam
sayisindan ¢ok daha fazla olmasidir. Basit¢e 2+2=5 olarak tanimlanan bu kavrama
‘sinerji’ (birbirini giiclendirme) ad1 verilir.

3. Aktif katilimi desteklemek ve liderlik roliinii paylagmak: Yetenekli bir
kolaylastirici, belirli bir siire iginde, her bireyin toplantiya katkida bulunmasina yarayan
0zel deneyimleri oldugu duygusunu tasimasina yardim eder ve katkida bulunmasi i¢in

her tirld firsati tanir.

“Toplantiya katilmast gerekli kisilerin katilmasi: “Birisi yerine gonderilen
kisilerle” toplanmaktan ka¢iilmalidir. Baz1 karar alma toplantilari, yetkisi olmayan
ancak yoneticileri zorunlu kildig1 i¢in toplantida yer alan kisilerle toplantinin istenilen
sonuca ulagmasi oldukca zordur. Sadece dinlemek ve toplantida yasananlari rapor

etmekle gorevli olduklarindan kendilerini kotii hisseder, toplantidaki diger katilimcilar
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ise karar alma siirecinde zorlandiklar1 i¢in tiikenirler. Bu sebeplerle toplantilarda karar
alma yetkisi olmayan bireylerin bulunmasi toplantinin isleyisi a¢isindan yanlistir. Eger
katilime1 toplantiya katilamiyorsa ve delege etme miimkiinii yoksa toplantinin
ertelenmesi daha olumlu sonuglar dogurabilir. Eger toplantinin ertelenmesi miimkiin
degilse, katilamayanlarin yoklugunda toplantida alinan kararlar1 otomatik olarak kabul

ettikleri hatirlatilmalidir” (Dogan, 2013, s. 16).

I1.2.2.5. Bireysel Ihtiyaclara Duyarh Olmak

“Basarili bir etkilesim ic¢in davraniglarin belirli bir diizene oturtulmasi
gerekmektedir. Ornek olarak toplantilardaki etkilesimlerin diizeyi ve alman kararlara
verilen tepkilerin gdzlemlenmesi ile anlam kazanmaktadir. Beden dili, bireylerin

tutumlar1 ve tepkileri ipuclarina 6rnek olarak gosterilebilmektedir” (Dogan, 2013, s. 5).

11.2.2.6. Gu¢ Durumlar

Tamamen plana uygun bir sekilde gelisen toplantilarin sayisi oldukca azdir.
Etkin bir toplanti i¢in biitliin yonlendirici ilkelere uyulsa bile, yine de ters giden bir
seyler olabilir (Morgan,2006, s. 64). Toplant1 yoneticisi katilimcilarin degerlerini ve
duygular1 6nemsemelidir. Olumsuz havanin esmesine izin vermemelidir. Toplanti
yoneten kisiler; katilimecilarin goriislerinin almaya 6zen gostermelidir. Giindemden
ayrilmamalar1 konusunda destekleyici olmalidir (Dogan, 2013, s. 56). Toplantilarda
hangi tiir sorun yasanirsa yasansin etkili bir toplant1 yoneticisi tiim bunlarin iistesinden
gelebilir. Burada onemli olan husus sorunlarin iistesinden nasil gelinecegine karar
vermektir. Toplant1 yoneticisi kontrolii elden birakmamaya calisarak ve sabir gostererek
bircok sorunun Ustesinden gelebilir. Tartisma ve farkli goriisler aslinda bir zenginlik
olarak ele alinabilir. Boylece hem herkesin fikri dikkate alinmis olur, hem de toplantinin

katilimci bir ortamda gergeklestirilmesi saglanmis olur (Misirli, 2013, s. 17).
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11.2.2.6.1. Catisma

Orgiitlerde zaman zaman calisanlar arasinda degisik nedenlerden 6tiirii catisma
cikabilmektedir. Catismanin kaynagimin belirlenmesi, bunun degerlendirilmesi farkli
acilarin gelistirilmesi ve ¢atismanin ¢oziimil i¢in onu yonetebilmek i¢in degisik yol ve
yontemlerin arastiritlmasi yararli olabilir. Degisik nedenlerden dolay1 ¢ikabilecek bir
catismanin Oniline gegmek icin miizakere teknigi kullanilabilir (Dogan, 2013, s. 7).
Sahici, Ofkeli bir karsithk ortaya ¢ikarsa: (Harvard Business School Publishing
Corporation, 2006):

» Her tirlii didismeye derhal son verilmesini isteyin. Eger gerekiyorsa, ara
verip catisan taraflarla ayr1 ayr1 konusun.

» Biitlin {iyeler sevecen davranmanin iyi bir sey oldugunu bilsinler, ama
kendilerine hakim olamayan insanlardan meselelerini toplanti salonunun disinda
halletmelerini isteyin.

+ Uzerinde anlasmaya varilmis davranis normlarim bir kez daha teyit edin.

» Fikir ya da kanaatlerin 6ziine odaklanin—katkida bulunanlarin kisisel
isliiplarina ya da kurulus igindeki statiilerine degil.

+ Upyeleri yorumlarinda olumlu ve yapici olmaya ve tartismali meselenin biitiin
yanlarin1 gormeye 6zendirin.

« Uyeleri ortaya atilan fikirler hakkinda acele yargilara varmamalari konusunda
uyarmn. Ornegin, bazi katihmcilar  birbirlerinin ~ 6nerilerinden  almiyorlarsa,
sOyleyebileceginiz seylerden biri de su olabilir: “Bir fikir sdylendi. Bu fikri
degerlendirmekte acele etmeyelim. izin verin, énce yazayim, tepkileri sonra aliriz. ”

« Upyeleri kemiklesmis konumlardan uzaklastirabilmek ve temel meselelerin
aciga ¢ikmasina yardimer olabilmek i¢in sorgulayici sorular sorun.

» Son care olarak, catisan taraflardan toplanti salonunu terk etmelerini isteyin,

Karsit diisiince kolayca uyusmazliga doniisebilir. Cogu toplanti dogal olarak
karsilikli birbirini su¢lama durumlarina diisebilir. Duygusal diismanlhigin goziinde
giigsiiz degilsinizdir; ancak durumu iyi bir bicimde ele almak i¢in kendinizi uzakta
tutmaniz gerekir. Sorunun kaynagini saptamaya c¢alisin. Kimi zamanlar bu apagik

ortadadir. Biiyiik bir degisim anindaki emniyetsizlik, stres, yeni bir ¢aligma dizisi ya da
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halktan gelen baski diismanlik ¢ogu zaman gii¢siizliigiin bir belirtisidir (Barker, 2000, s.
65). Toplantilarda kimi zaman faaliyetlerden ¢ok tartismalar 6ne cikabilir. Uretime katki
saglamayan tartismalara karsi olan tepkiler ya tartismanin iginde yer alma seklinde yada
disardan izleme seklinde olabilmektedir. Katilimcilarin tartismayir birakip sorunlari

¢Ozmek i¢in adim atmalar1 olumlu sonuglar verebilir (Dogan, 2013, s. 59).

11.2.2.6.2. Blok Halinde Diisiinme

Grupta, blok halinde diisiinmeyi kirmanin bazi yollari vardir. Bunlar soyle
siralanabilir (Barker,1998: 87):

1. Sorular sorarak insanlarin gergek diislincelerini ve muhalif goriisleri ortaya
cikarmaya calismak

2. Farkl gortisleri sistematik bir sekilde takdir etmek

3. Insanlarimn toplantrya katilmadan dnce fikirlerini yaziya gecirmelerini istemek
4. Tartigmay1 desteklemek ve sessiz kalanlar1 konusmaya tesvik etmek

5. Disaridan konusmacilar ya da yeni grup liyeleri davet etmek

6. Konunun uzmanlarmin fikrini sormak (Bu 6zellikle farklt bir bakis agisinin
ortaya ¢ikip grubu baska yonlere yoneltecegi zaman 6nemlidir.)

7. Grubun 6nderi olarak, herhangi bir tarafin i¢inde olmadigin1 gostermek

Toplantilarda kaos ve c¢ekismelerin karsi ucu, blok halinde diisiinmektir. Bu,
grubun uzun siiredir birlikte calistigt ve grup tyelerinin bundan gurur duydugu
durumlarda ortaya ¢ikar. Toplantida olusan sicak ortam, katilanlarin daha sonraki
diistincelerini etkiler ve durumu elestirici bir gozle degerlendirmelerini engeller. Grubun
“dogru” buldugu bir seyi sorgulayan biri, kendini baski altinda hisseder. Toplantiya
katilanlarin  blok halinde diistinmeye basladiklarint nasil fark edersiniz? Tehlike
isaretlerinin bazilar1 sunlardir: Herkesin kendini givenlik iginde hissetmesi ylziinden,
asir1 risklere atilan insanlar var mi1? Herkes ayni fikirde gibi mi goziikiiyor? Kuskularini
dile getiremedigi icin sessiz duranlar var mi1? Bu insanlar neden goriislerini ifade
etmiyor? Kars1 goriiste oldugu halde s6ylemeyen biri var mi1? Eger bu sorularin yanitlari
size blok halinde diisinmenin varligin1 gosteriyorsa, bu kalibi kirmanin bazi yollari

vardir (Linkemer, 1993, s. 51):
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I- Sorular sorun. Insanlarin gergek diisiincesini ve muhalif goriisleri ortaya
¢ikarmaya calisin.

2- Insanlarin fikirlerini toplantrya katilmadan dnce yaziya gegirmelerini isteyin.
Yazilanlar1 diger iiyelere dagitin.

3- Tartismay koriikleyin ve sessiz kalanlar1 konusmaya tesvik edin.

4- Miimkiinse baskalarini isin i¢ine katarak, toplantinin havasini degistirin.

5- Konunun uzmanlarinin fikrini sorun. Bu, 6zellikle farkli bir bakis agisinin
ortaya ¢ikip grubu baska yonlere yoneltecegi zaman énemlidir.

6- Grubun onderi olarak, kendi fikirlerinizi sona saklayin; dnderlik roliiniizii bir
baskasina devredin; {liyelerden toplanti siirecini elestirici bir gézle degerlendirmelerini
isteyin; herkesin sizin gibi diisiinmesinin 6niine gecemezseniz, toplantinin siz olmadan

devam etmesini saglayin

11.2.2.6.3. istikametsizlik

Amaclar toplantinin istikametini belirleyen temel unsurdur. Herkesin kabul
edecegi amaglar dogrultusunda toplant1 yoneticisi istikameti belirler. Fikir birligi esastir.
Bu birlik saglanamiyorsa toplanti verimi diisebilir. Bu durum katilimcilar motive edici
unsur olmak yerine katimin 6niinii kesen bir unsur olarak goriilebilir (Dogan, 2013, s.
11). Istikamet acisindan toplanti amagclarmin belirlenmesinin temel yol gdsterici unsur

oldugu anlasilmaktadir.

Toplantilarda katilimin desteklenmemesi yoneticinin sirekli konugmasi yani
konferans verir gibi davranmasi, konugmak isteyenleri baskilamasi durumunda kararin
ortak alinmamasini beraberinde getirecektir. Baskanin pasif davraniglar: katilimcilarin
ilgisini ¢ekmez ve katilimcilar yonetimsiz hareket etmeye baglayabilir. Bagkan,
katilimcilarin duygularin1 da dikkate almalidir. Asir1 konusma durumunda kisitlayict
olmaldir. Istikamet acisindan herkesin konusmalara katilmasi tesvik edilmelidir

(Dogan, 2013, s. 20).
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11.2.2.6.4. Gizli giindemler

Kimi zaman giindemin arakasinda gizli amaglar olabilmektedir. Katilimcilarin,
tamaminin ayni amag i¢in toplandigin1 diisiinmek zordur. Belki de pek ¢ok zaman
birbirleriyle farklilasan amagclar i¢in bir araya gelmektedirler. Bu durumda giindem
“gizli giindem”i orten bir maske durumuna gelir. Toplanti yoneticisinin de diger
katilanlara kabul ettirmek istedikleri kendi amaglar1 olabilir (Dogan, 2013, s. 11). Gizli
giindem, gerek toplantiya katilanlari, gerekse iizerinde durulan konular ilgilendirdigi
halde agikca toplanti giindeminde belirtilmeyen noktalardan olusur. Gizli giindem;
toplantida acik¢a goriigiilmeyecektir ama toplantinin  akisini  ve katilanlarin
davraniglarini etkileyecektir (Sharman,1999, s. 84). Gizli giindemlerle ilgili en tehlikeli
unsur, gizli olmalaridir. Yonetici gizli giindeme sebep olan korkunun sebebini ortaya
cikarabilirse, korkuyu ortadan kaldirarak, gizli giindemden de kurtulabilir. Gizli
giindemlere yonelik ipuglarini takip ederek kaynaklarina ulagmak miimkiin olmasa bile,
yOnetici, en azindan bir seyler dondiiglinii anladigin1 gosterebilir bu da her ne kadar
gizli glindemi ortadan kaldirmasa bile, ortaya c¢ikan davraniglar1 yavaslatabilir

(Barker,1998, s. 84).

11.2.2.6.5. Psikolojik Oyunlar

Hosnutsuz goriinen kisilerle toplanti sonrasinda gayri resmi olarak bir araya
gelmeyi unutmayin. Bazi katilimcilarin toplantida alinan kararlara karst olumsuz tepki
gosterdigi ya da toplantidaki katkisinin oldukga diisiik oldugu dikkatini ¢ekmis olabilir.
Bu insanlar1 gézlemlemeyi birakmayin. O kisilerden toplantinin siireci ve hedefler ve
eylem planlar1 gibi konularda olumlu tepkiler almaniz miimkiin olabilir. Bununla
birlikte, bu katilimcilarin toplantiya bakis agilarin1 olumlu hale getirme imkanma da

sahip olabilirsiniz (Harvard Business School Publishing Corporation, 2006).

Insanlar1  toplantiya ¢agirmak ya da toplantiya baskanlik  etmek
durumundaysaniz, neredeyse toplantiya katilanlarin sayist kadar insan tipi
tanimlayabilirsiniz. Toplantida c¢evrenize baktiginizda, su kisileri gorebilirsiniz:

Toplantinin basini ¢eken biri, kendinden menkul oturum baskani, baska diinyalarda
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gezinen bir hayalci, davasim1 savunmaktan yilmayan bir miicadeleci, biitlin
anlagmazliklari hemen ortadan kaldirmaya ¢alisan bir arabulucu, vb. Bunlar
toplantilarda rastlayabileceginiz insan tiplerinden yalnizca birkagi. Bu insanlarin her
biriyle ilgilenmenin farkli bir yolu vardir. Tek bir toplantida bile, bu yollardan birkag
tanesini kullanmak zorunda kalabilirsiniz. Ama bunlar sizin i¢in bir sorun olusturmaz

(Linkemer, 1993, s. 48).

I1.2.2.7. Gii¢ insanlar

Toplant1 yoneticisi veya katilimci olarak bulundugunuz toplantilari diigiiniin.
‘Zor’ katilimeiy1 tanimlayin ve nasil idare edilebilecegini diisiiniin. Zor katilimcilara
verebilecegimiz pek ¢ok ‘isim’ var. Zor katilimcilarin her ¢esidi {lizerinde durup
bunlarin nasil idare edilecegini tanimlamaktansa 80/20 kuralin1 uygulayip problemin
%80’nini yaratan %20 (zerinde durmaya karar verdik. Bizim tanimladigimiz zor
katilimeilarin ana simiflandirmasi soyle: (Payne ve Payne 1998):

» surekli olarak ge¢ kalan

» fazla konuskan

* sessiz (ilgisiz) katilime1

* sakaci

 yeni fikirleri ve degisikleri engelleyen kisi

* insanlara saldiran agresif tip

Bu tarz insanlarin tepkilerinin nasil idare edilecegine bakmadan 6nce, tedbirin
tedaviden daha iyi sonug verdigini hatirlatmakta yarar vardir.

* Acik ve konu esasl giindem, karigiklik olasiligini biiyiik 6l¢iide azaltir.

« Katilimcilardan ne beklendiginin izah edilmesi etkili katilim alinmasim
saglar.

 Belli saha kurallarinin mevcudiyeti toplant1 yoneticisinin katilimcilardan nasil

davranmalarin1 bekledigini belirleyecektir.

Buna ragmen ne kadar iyiniyetli olursaniz olun, ¢atlak sesi engelleyemezsiniz.
Zor katilmciyr idare etmek igin iki sey yapmamiz gerekiyor: zor davranisi acikca

tanimlamak ve bu davranisi olabildigince ¢cabuk ve etkili bir sekilde ortadan kaldirmak.
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Bazen gug gosterisinde bulunan grubun toplantisina yeni bir yonetici gelirse diger
katilanlar tarafindan direnis ve antipatiyle karsilanabilir. Yeni yoneticiler popiler olma
diisiincesine sahip olamasalar bile katilimcilar tarafindan desteklenmedikleri siirece
basarili olamayacaklarim1 fark edeceklerdir (Dogan, 2013, s. 10). Cogu katilimci
toplantinin amacina uygun bir sekilde herkese olumlu ve ilimli yaklasirlar. Sorun;
toplant1 yoneticisinin toplantida yer alan ve toplant: fikirlerine katilmayan azinlik grup
icin fikir birligi saglamak i¢in verdigi ¢aba ve bu durum i¢in fazlaca zaman

harcamasidir (Payne ve Payne 1998).

11.2.2.8. Zaman Yonetimi

Toplantiyr zamanindan dnce bitirdiniz diye kimse sizi protesto edecek degildir.
Aslinda, toplantiy1 zamanindan 6nce bitirmenin yapilacak en iyi is oldugu birka¢ durum
da s6z konusudur. (Harvard Business School Publishing Corporation, 2006):

* Her seyi yerli yerince yaptiysaniz, orada dyle oturup, zamanin dolmasini
beklemeyin. Gunumiiziin zaman-yoksunu kiiltiiriinde bdyle bir sey garip ve rahatsiz
edici olur. Onun yerine, birakin herkes gidecegi yere gitsin.

* Eger grup son giindem maddesinde zorlaniyorsa, bu dikkat ya da enerji
azalmasinin bir gostergesi olabilir. O durumda, o giindem maddesinin bir bagka zaman
ele alinmas1 konusunda fikir birligi saglamak iyi olur.

» Eger insanlar huzursuzlaniyorsa, enerji ve dikkat azalmasmin bir bagka
gostergesi de budur ve bu durumda yapilacak en iyi sey beden dili kullanarak meseleleri
kisa kesmektir. Oyle bir durumda nasil olsa fazla bir is ¢ikartamayacaksmizdir—en
azindan, kaliteli is ¢ikaramayacaginiz kesindir.

» Eger tartisma kizisiyor ya da hir¢inlasiyorsa, ortalii yatistirmak icin en iyi

secenek toplantiy1 bir an 6nce sonuglandirmak olabilir.

Toplant1 diizenleyen ¢ogu kisi zaman konusunda bir takim ayarlamalar yapma
mecburiyetindedir (Dogan, 2013, s. 59). Toplantiyr vaat edilen zamanda bitirmekle,
biitiin katilimeilarin giivenine layik olmayi siirdiiriir ve takdirini kazanirsimiz. Herhangi
bir seyi sona erdirmekte zorlanan bir tipseniz, su taktikleri deneyin: (Harvard Business
School Publishing Corporation, 2006):
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» Grup Uyelerinden birinden saat hakemi olmasini isteyin.

« Kalan zamani ve ele alinmay1 bekleyen giindem maddelerini gruba zaman
zaman hatirlatin.

* Eger zaman yetmeyecekse, bazi giindem maddelerini 6ne alin ya da erteleyin.

» Eger toplant1 siiresini uzatmak gerekiyorsa, fazla mesai yapma konusunda ya
grubun onayini alin ya da askida kalan meseleleri ele almak {izere baska bir toplanti

gund belirleyin

11.2.2.9. Kapams

Yonetici toplantiyr kapatma kararmi verdiginde esas olarak yapmasi gereken
kapanma duygusunu herkese yasatmaktir. Bunun i¢in;

1.Basarilan seylerin ne oldugunu kisaca 6zetleyerek tekrar etmek

2.Toplantidan sonraki giinlerde ne yapilacagini agikliga kavusturmak-alinacak
onlemler, sorumlularin kimler oldugu, iletisim plani, ilgili tarihler vb.

3. Gerekiyorsa, bir sonraki toplant: tarihini belirlemek

4. Eger zaman varsa, gruptan toplantiyr degerlendirmesini istemek. Zaman yoksa
elektronik posta yoluyla ya da yazili olarak -ya da, eger grup kiigiikse, gayri resmi
olarak- toplantiy1 degerlendirmelerini istemek.

5. Son olarak, katildiklar1 i¢in herkese tesekkiir etmek gerekir (Morgan, 2006, s.
82).

11.2.2.9.1. Ozetleme

Ozetlemek bir bagkanin edinmesi gereken 6nemli bir beceridir ve toplantinin
farkli agsamalarinda:

» Katilanlara ‘yeterince konustuklarini® belirtip, baska bir maddeye ge¢menin
zamani geldigini isaret etmek,

* Belirli bir tartigmanin sona erdigini ya da bir baskasinin temelinin
olusturuldugunu belirtmek,

+ Ogzellikle tartigmalar fazla uzun siirdiigii zaman, konusmalar1 toparlayip

karmasik savlari bir araya getirmek,
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* Belirli bir karar1 almak icin gercekten fikir birligine varilip varilmadigini
Olcmek,

» Karara varilmis noktalar1 aydinlatmak,

* Varilan kararlarin onaylandigini géstermek,

» Toplanti sekreterinin dogru ve ise yarayacak bir tutanak hazirlamasini

saglamak gibi degisik amaglarla kullanilabilir (Sharman,1999: 56-57).

11.2.2.9.2. Degerlendirme

Bu amagla, yonetici her toplantinin sonunda tiim katilanlarin, toplantinin gidisini
kendilerince degerlendirip, daha iyiye gétiirmek igin Onerilerini sunacak kadar zaman
birakmalidir. Toplant1 sona erince, katilanlarla birlikte, olup bitenler gézden gegirilmeli
ve toplantinin ne sekilde gelistirilebilecegi konusunda goriisleri 6grenilmelidir. Bu
asamada katilanlara neler yapmalar1 gerektigini sdylemek yerine, toplantry1 sorgulamak
daha yararl olacaktir. Bu sayede, kiiciik ama 6nemli degisiklikler yapilarak toplantilarin
daha iyiye gitmesi saglanabilir. Elbette bdyle bir uygulamanin yapilabilmesi icin
performanst hakkinda elestirel goriisleri dinlemeye hazir bir baskanin bulunmasi
gereklidir (Sharman,1999: 88-89,92). Simdi toplant1 yonetiyorsaniz, toplantidan sonra
kendi performansinizi degerlendirip degerlendirmeyeceginizi kendinize sorun.
Cogunlukla olan sudur: Eger toplant1 kot gittiyse ileride muhtemel benzeri durumlari
onlemek i¢in insanlar buna kimin veya neyin sebep olduguna iligkin fikir yiiriitmekle
epey bir zaman harcarlar. Bu tamam. Toplanti yonetimini gelistirmeye calismamiz

gerekir. Diger taraftan, eger toplant1 iyi gittiyse ne olacak? (Payne ve Payne 1998, s.)

Toplantinin basarisin1 degerlendirmenin iki 6nemli yolu vardir. Toplantinin
sonuglar1 neydi? Grup toplanti amacini gergeklestirdi mi? Ne yapt? Ikinci yol ise
"nasil" dir. Bu toplant: nasildi? Kararlar nasil oldu? Insanlar toplantinin amacini
gerceklestirmek icin nasil gecindi ve ¢alistilar? Insanlar birlikte calismak icin harcanan
zamani nasil hissediyorlar? Insanlar nasil dahil olmaya ve yenilik yapmaya tesvik
edildi? Toplantinin hedeflerini gerceklestirmek ne kadar siirdii? Zaman ne kadar

degerli? Toplantinin basarisina ne katki sagladi?
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11.2.3. TOPLANTI SONRASINDA

Toplantinin ne kadar siirecegini birka¢ etken belirler: Toplantinin amaci;
giindemin uzunlugu ve kapsami; katilanlarin sayisi; ne zaman ve nerede yapildigi; sizin
bu toplantiya ayirabileceginiz zaman ve toplantilarin siiresi konusundaki kisisel diisiince
etkilidir. Ancak, bir saatlik toplantilar bir sonug¢ almak i¢in yeterli olmayabilir. Buradaki
Anahtar sOzclik “uygunluktur, toplantinin siiresi, goriisiilecek konuya, katilanlarin
gereksinimlerine, toplantinin yapildigi mekana uygun olmalidir (Linkemer, 1993, s.
41).

Toplantinin etkinliginin anlasilmasi sonuglara bakmakla belirlenebilir. Hedeflere
varilip varilmadigi, katilimcilarin dogru kisiler olup olmadigi, toplantiya katilimin ne
diizeyde oldugu, ¢agirilanlarin bilyiik ¢ogunlugunun toplantiya ilgisi, grubun etkinligi
degerlendirmelerin olumlu veya olumsuz olusu, degerlendirilecek konularin basinda
gelmektedir. Bu sonuglarin ¢ogunlugu olumlu ise toplantinin amaca yonelik oldugu
yorumu Yyapilabilir (Dogan, 2013, s. 75). Toplantinin siiresi ne olursa olsun, nasil sona
erdirilecegi, nasil baslatildig1 kadar 6nemlidir. Son dakikaya kadar bekleyip tartigmay1
orta yerinde keserek, “Zaman doldu, toplantiy1 kapatiyorum” demeyin hicbir zaman.
Toplantiy1 sona erdirme islemine glindeminizdeki 6nemli bir maddeymisgesine, belli bir
zaman ayirin. Nasil toplantiyr acarken amacinizi ve giindeminizi agikliyorsaniz, toplanti
bitiminde de varilan sonucu Ozetlemeniz ve hedefinize ne kadar yaklastiginizi
belirtmeniz gerekir (Linkemer, 1993, s. 41).

Toplant1 sonrasinda gerceklesecekleri etkiyebilmenin yollar1 nelerdir?

Birincisi, biitlin katilimcilara ve diger yararlananlara hem toplantiyr hem de
atilacak adimlar1 (hemen hemen kimsenin okumadig: tutanaklar1 degil) 6zetleyen bir e-
posta iletisi ya da not gondererek onlarla iletisim kurun. Bunun ardindan, toplantidan
hosnutsuz ayrildigini diisiindiigiiniiz katilimcilarla konusmaya zaman ayirin,kendilerine
gosterdiginiz bu O6zen hoslarina gidecektir. Ayni1 zamanda katilimcilara, toplanti
sonrasina iligkin bireysel gorevlerini yerine getirmek i¢in ihtiya¢ duyacaklari kaynaklar
temin edin. Ama en Onemlisi, harekete gecin (Harvard Business School Publishing
Corporation, 2006).
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I1.2.3.1. Sonuca Ulasmak

Gruplar ilk bastaki kosullarin, hedeflerin ve operatdrlerin belli oldugu iyice
yapilanmis ya da tek dogru cevabi olan sorunlar1 ¢oéziimlemede iyi degillerdir. Bu
nedenle uzman bilgisi ya da karmasik ¢6ziim gerektiren sorunlar en iyi bireysel olarak
ele alinirlar (Barker, 2000, s. 13). Toplantinin sonuca ulagmasi etkin bir takibi
gerektirmektedir. Alinan kararlarin uygulanma siireci takip edildigi takdirde sonug
olumlu olacaktir. Bu agidan bir hareket plani ve takip ¢izelgesi olusturulabilir (Dogan,
2013, s. 77). Ozetleme evresi toplantiy1 kapatir. Bu islevi ya lider ya da katilimcilardan
biri yerine getirebilir. Kilit noktalari, kararlar1 ve hangi gorevi kimin iistlendigini, yani
sira atilmast gereken sonraki adimlari mutlaka tekrarlayin. Boylece agikta kalan uclar
baglanmis ve varsa yanlis anlamalar giderilmis olur. Bu aym1 zamanda kisa bir
motivasyon mesaji vermek i¢in de uygun bir zamandir, (Harvard Business School
Publishing Corporation, 2006).

11.2.3.2. Toplanti1 Tutanag

Toplant1 bittikten sonra kayitlar bilgisayara veya medya ortamina gegirilmelidir.
Konusulanlar daha yeniyken hemen yapilmahdir Kayit asagidakileri icermelidir:
(Dogan, 2013, s. 61). Onemli noktalari—Xkilit giindem maddelerini, énemli tartisma
konularini, alinan kararlar1 ve lizerinde anlagmaya varilan sorumluluklari, bunlar1 kimin
ustlendigini ve gerceklestirilmesi i¢in tanman siireyi—toplantt sonrasinda yaziya
dokerken bir yazman mutlaka bulunsun. Yasal zorunluluk olmadikga, tutanak
tutulmasina ihtiyag yoktur. Ihtiyacinmiz olan sey bir sayfalik bir &zettir. Bu konuda
gercekei olalim. Artik tutanaklar1 okumaya kimsenin ne zamani ne de hevesi var, ama
atilacak kilit adimlarin neler oldugunu hem toplanti sirasinda hem de sonrasinda
bilmeye herkesin ihtiyaci vardir (Harvard Business School Publishing Corporation,
2006):

* “Toplantinin konusunu belirten bir baslik ve toplanti tarihi”

+ “Katilimcilarin isimleri”

+ “Katilmayan kisilerin mazeretleri”
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e “Her giindem maddesi hakkinda verilen kararin 6zeti ve buna Onemli
katkilarda bulunan kisilerin adlar1”

« “Kimin ne yapacagi hakkinda bir 6zet”

Kayit tutmak, toplantida olup bitenin tarafsiz ve resmi bir dille, kisa ve 0z
bicimde yazilmasini gerektirir. Bunun i¢in asagidakilere dikkat edilmelidir:

* “Yazilar1 gegmis zamanda yazmak”™ (-di, -d1 gibi)

» “Kisisel goriis belirtmeden sadece olanlar1 anlatmak”

* “Yapilmasina karar verilen faaliyetleri koyu yaziyla belirtmek veya bunlara,

kisi adlarina ya da gorev basliklarina gore diizenlenen ayr1 bir siitun ayirmak”

Toplantilarin kayit edilmesi, toplanti planlayicilari, sponsorlart ve sahipleri igin
biiyiik bir degisim yonetimi gerektirir. Bu gercegi gbz oniine alindiginda, planlayicilarin
/ sponsorlarin / sahiplerin standart siiregte bir yol bulmaya calismasi yaygin bir
durumdur. En basarili SMMP'ler, bir olaym lojistik planlamasina baslamadan once
giivence altina alinmasi i¢in toplantt kaydi ve onay alinmasini gerektirir. En iyi
uygulama, her bir toplantiya, kayitli ve / veya onaylandiktan sonra, i¢ paydaslara ve dis
tedarikgilere, siirecin bir sonraki asamasinin baslayabilecegini belirten benzersiz bir

numara veya toplanti kimligi atanmasini 6nerir (NBTA 2008).

Toplant1 tutanagiyla ilgili olarak sunlar ifade edilebilir: “Tutanak son halini
almadan Once tutanakta yer alanlarin giivenilir oldugundan emin olunmasi
gerekmektedir. Celigkili ifadeler tutanagin kolaylikla yanlis anlagilmasina neden
olabilir. Ne sekilde olursa olsun tutanagin en temel amaci, bireylerin olanlar hakkinda
genel capl bir bilgiye sahip olmalarin1 saglamaktir. Toplanti akis1 kayitlara gecirilirken
dikkatli olunmalidir. Bu sebeple toplantida yer alamayan kisilerin rahatlikla
anlayabilecegi sekilde acik olmalidir. Toplantida alinan kararlarin, gerceklesmesi
planlanan eylemlerin ve hedeflerin 6n planda bulunmasi gerekmektedir. Giindem
maddelerine katkida bulunacak yazilar ayri bir paragrafta belirtilmelidir. Paragraflar
kisa tutulmali ve karmasik ifadelerden kaginilmalidir. Ciimleler anlagilabilecek diizeyde
ve yirmi bes kelimeden daha kisa olmalidir. Ana konu tamamlanmali ve bunun
haricindeki konular kisa birer climle ile izah edilmeli veya tamamen atilabilirler”

(Dogan, 2013, s. 98).
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Toplant1 kaydinin birincil amaci hayati toplant1 verilerini almak olabilir, ancak
bu islemin sagladig firsati hafife almamalidir. Belki bazi ig birimleri, bir toplanti
planlamadan Once birka¢c onay diizeyi gerektirir. Bu toplanti diizenlendigi noktada
kolayca yapilir. Bu siireg, teklifler veya bilgi talepleri i¢in stratejik talepler gerektiren
toplantilarin ve olaylarin tanimlanmasini da destekleyebilir. Toplant1 kayitlarindan elde
edilen bilgiler belirli kullanimlar i¢in damitilabilir. Uygulamada gilinlimiizde bazi
ornekler, dizenleyici yonergelerden sorumlu olan uyum gorevlilerine gdzetimi
saglamaktir; Onaylanmis 0deme araclarinin (kredi kartlari, PO'lar) yaymlanmasini
kolaylastirmak; Grup hava yolculugunun analizini ve planlamasini istemek; veya ek
giivenlik gerektiren bir iilkede bir olay meydana geldiginde sirket glivenligine girmek.
Toplant1 kayit siirecinin otomasyonu basarisi i¢in kritik 6nem tasir. Toplanti kayit
sirecini desteklemek icin gerekli olan insan kaynaklarini diizene sokan ve onemli
Olciide azaltacak bir¢ok sistem bulunmaktadir (NBTA 2008).

11.2.3.3. Toplantiy1 Degerlendirme

Toplant1 yoneticisi ne kadar iyi toplantiyr diizenlemis, siirdiirmiis ve
sonuclandirmis olursa olsun alinan kararlarin uygulama sonuglari degerlendirmek
zorundadir. Bu amagla katilimcilart toplanti sonrasinda alinan kararlara uyulup
uyulmadigi hususunda izlemek ve degerlendirmelerde bulunmak durumundadir.
(Dogan, 2013, s. 57). Toplantidan sonra, takip edilmesi gereken kilit kararlarin, atilmasi
gereken adimlarin, sorumlu kisilerin ve zaman planimin bir sayfalik kisa bir 6zetini
yazmak toplantinin lideri olarak size diiser. Bu 0zet, toplantida hazir bulunan ve hazir
bulunma zorunlulugu olmayan kisiler de dahil, ilgili herkese gonderilmelidir. (Harvard
Business School Publishing Corporation, 2006). Hedefler iizerinde ¢alisirken bu ii¢ altin
kurala dikkat edilmesi gerekir (Barker, 2000, s. 21):

1- Her Toplant1 Essizdir.
Bir toplanti ortada iyi bir neden yokken diizenlenirse ¢ok pahaliya gelir. Eger bir
neden bulamazsaniz, ya da hedeflerinize bagka yontemlerle ulasabiliyorsaniz kendinize

toplanti yapmanin gerekli olup olmadigimi sorun. Eger diizenli olarak yapilan bir
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toplantiysa o zaman bu 6zellik dogrudur: Haftalik takim toplantisi, proje toplantisi ya da

komite toplantis1. Tek bir giindem olmalidir.

2- Bir Toplantinin Basarisina Elde Edilen Sonuglara Gore Hiikiim Verilir.

Toplantinin sonunda herkesin anlagtig1 tek karar bagka toplant1 diizenlemekse,
birtakim seyler ciddi bi¢imde yanlis gitmis demektir. Toplantidan sonra bir ¢aligma
listesi yazmaya onem verin. Listede her ¢alismanin sorumlulugunu adi belirtilmis olan
kisilere dagitmamz gerekir. Ilerlemeyi kim izleyecek? Toplantidan sonra c¢alisma
listesini gézden gegirin; toplantiy1 diizenlemeden bu ¢aligmalardan herhangi birini kabul
edip edemeyeceginizi kendinize sorun. Bir sonraki toplantiyr daha etkili yapmaniza

yardimc1 olacaktir.

3- Bir Toplantiy1 Siirdiirmek Tiim Grubun Sorumlulugudur.

Toplantinin basarisindaki 6ncelikli sorumluluk baskanin (ya da toplantiy
diizenleyen kisinin) elindedir. Ancak her katilim toplantinin yiiriitiilmesine katilimda
bulunmalidir. Zaman denetleyici saati tutmada, kabul edilen ¢aligmalar1 denetlemede ve
toplantinin gelismesini ve sonuglarint kaydetmede baskana yardimci olur. Toplantinin
baskani olarak ayn1 zamanda toplant1 idare ederek, insanlarin becerilerini gelistirerek ve

orneklerle onlara rehberlik ederek bir antrendr de olabilirsiniz.
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UCUNCU BOLUM

3.YONTEM

Bu boliimde arastirmanin modeli, veri ¢6ziimleme teknikleri ile agiklanmustir.

3.1.Arastirmanin Modeli

Arastirmada okul yoneticilerinin algilarina gére ilce Milli Egitim Mudarlerinin
toplantt  yonetim becerilerinin  belirlenmesi amaglanmistir.  Arastirmada  nicel
yontemlerden tarama modeli kullanilmstir.

Aragtirma mevcut durumu oldugu gibi betimlemeye c¢alistigi icin tarama
modeline uygun olarak diizenlenmistir. Tarama modelleri, zaman1 6nemsiz ve durumu
degistirmeden betimlemeyi hedefleyen bir arastirma yaklagimidir. Calismalarda yer alan
olay, kisi veya nesne, kendi sartlar1 igerisinde oldugu gibi degistirmeden tanimlamaya
calisilir. Onlar1 etkileme yoluna gitmez. Bilinmek istenmeyenler vardir ve oradadir.

Onemli olan ona uygun bir sekilde gdzlemleyip belirleyebilmektir (Karasar, 2003: 77).

3.2.Evren ve Orneklem

Arastirmanin evrenini Maltepe, Sultanbeyli, Kartal ve Pendik Ilgesinde bulunan
okul miidiirleri ve miidiir yardimcilar1 olusturmaktadir. Bu evren iginden seckisiz
orneklem alma yolu ile belirlenen toplam 309 okul yoneticisi 6rneklemi olusturmustur.

Seckisiz 6rneklem yontemlerinin temel 6zelligi, 6rneklemin evreni temsil etme
gucliniin yiiksek olmasidir. Orneklemede temel alinan birimlerin érneklem igin segilme
olasiliklarinin esit olmasidir. Bu yoOntemler ile evrene gecerli genellemelerin
yapilabilecegi temsil gilicii  ylksek Orneklemlerin  olusturulmasi  hedeflenir

(Buyukozturk vd., 2009).
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3.3. Veri Toplama Araclar:

Orneklem grubundaki yoneticilerden veri toplamak amaciyla kisisel bilgi formu

ve “toplant1 yoneticiligi tutum ve becerileri” 6lgegi (Caliskan, 2009) kullanilmustir.

3.3.1.Kisisel Bilgi Formu

Okul yoneticilerinin demografik bilgileri 6l¢mek igin olusturulan soru formudur.
Kisisel degiskenleri ile ilgili goOrev, cinsiyet, mezuniyet, mesleki kidem, yas,

degiskenlerini i¢eren sorular yer almaktadir.

3.3.2. Toplant1 Yoneticiligi Tutum Ve Becerileri Olgegi

Olgek, Caliskan (2009) tarafindan gelistirilmistir. Caliskan’in yaptig1 calismada
ilkogretimde goérevli okul yoneticilerinin “toplant1 yoneticiligi tutum ve becerileri” ni
Olgmeye yonelik gelistirildigi Olcekte sorular alti boyut altinda toplanmustir. Bunlar
“toplant1 yonetici becerileri’ne iliskin 30 madde, “zaman kontrolini ybnetme” ye
iliskin 7 madde, “salon olanaklarimi yonetme” ye iliskin 2 madde, dordinci boyutta

(13

“toplantt giindemini yonetme “ye iliskin 4 madde, besinci boyutta “katilimcilari
yonetme” ye iliskin 2 madde, altinct boyutta “toplant1 tutanaklarini yonetme” ye iliskin

2 madde faktor analizinden olusmaktadir.

Caligkan (2009) alt boyutlarin olusturulmasinda veri toplama aracinin yap1
gegerligi icin uzman goriisiine bagvurmustur. Alandaki uzmanlarin goriiglerine gore alt
boyutlara iligskin ifadeler bu boyutlar1 temsil etmektedir. Caliskan (2009) elli sekiz
maddeden olusturulan taslak form bir grup 6gretmen ve okul mudirinin elestirisine
sunmus ve alinan doniitler ve alan uzmanlarinin goriisleri dogrultusunda madde sayisi
47’ye distliriilmiistiir. Veri toplama aracinin gilivenirlik ¢aligmasi i¢in 134 kisilik bir
O0gretmen grubuna On uygulama yapilmig ve daha sonra elde edilen bu verilerle
boyutlarin kendi i¢indeki i¢ tutarligina (Cronbach Alpha) bakilmistir. Anket verileri 5°li
likert 6lgege uygun olarak, hi¢bir Zaman (1), ara sira (2),kararsizim (3), genellikle (4),

ve her zaman (5) seklinde derecelendirilmistir.
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Caligkan, (2009) uygulanan anket iizerinde yapilan gecerlik ve giivenirlik
calismasi sonucunda, 47 soruluk anket veri analizi i¢in hazirlamig, ankette yer alan tim
maddeleri dahil edilerek yapilan giivenirlik analizi sonuglarina goére ise, anketin
Cronbach Alpha giivenirlik katsayis1 0,93 olarak hesaplamistir. Bu deger, ankete iliskin
guvenirliligin oldukga yiiksek oldugunu gostermektedir.

3.4. Verilerin Toplanmasi

20162017 egitim-6gretim yilinda Orneklem belirlendikten ve arastirma igin
gerekli izinler yasal yollarla alindiktan sonra belirlenen okullara gidilerek okul
yoneticileriyle goriisiilmiis ve gerekli bilgilendirme yapilmstir. Olgekler, okul
yoneticisi sayisinca gogaltilmis ve uygulanmustir. Olgekler 309 ydneticiye uygulanmis
ve uygulama sonunda arastirmaci tarafindan toplanmistir. 309 kisi iizerinden analizler

gerceklestirilmistir.

3.5. Verilerin Cozumlenmesi

Olgeklerden elde edilen veriler kodlanarak bilgisayar ortaminda SPSS 21.0 paket

programi yardimiyla ¢oziimlenmistir.

“Olgegin birinci béliimiiyle ilgili verilere iliskin frekans ve yiizde dagilimi
alinmis, yoneticilerin algilarinin belirlenmesine yonelik olarak aritmetik ortalama ve
standart sapma, tutumlar arasinda farklihigi ortaya koyabilmek icin ikili
karsilagtirmalarda dagilim normal oldugundan “t” testi ve ikiden fazla degisken
gruplarmin karsilagtirllmasinda tek yonlii varyans analizi (ANOVA) kullanilmistir.
Farkliligin anlamli  bulunmasi durumunda Scheffe (Coklu Karsilastirma) testi
uygulanmistir. Gortisler arasinda anlamli bir farklilik olup olmadigt a < 0.05 anlamlilik

diizeyinde test edilmistir.
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BOLUM IV

4. BULGULAR

Aragtirmanin bu boliimiinde, arastirma grubunu olusturan okul yoneticilerinin
demografik 0Ozelliklerinin betimleyici istatistik kullanilmis ve frekans ve yizde
dagilimlar1 ¢ikarilmig, sonra olgeklerin alt boyutlari ile toplam puanlari igin X, ss

degerleri ile farklilagma analizleri sunulmustur.

4.1.Demografik Bilgiler

Arastirmaya katilan okul yoneticilerinin demografik bilgilerine iliskin frekans ve

yiizde dagilimlar1 asagida verilmistir.

Tablo 4.1.1: Okul Yédneticilerinin Demografik Bilgileri Frekans Ve Yuzde

Degerleri

Demografik Ozellikler Gruplar f %
Mudar 168 54,4

Gorev Muadar Y. 141 45,6
Erkek 198 64,1

Cinsiyet Kadin 111 35,9
Lisans 219 70,9

Ogrenim Lisans Ust. 90 29,1

Kidem 1-10 Y1l 114 36,9
11-20 Y1l 105 34,0
21 Y1l ve iiz. 90 29,1

Yas 22-35 Yas 114 36,9
36-42 Yas 96 31,1
43 ve Uz. 99 32,0

Toplam 309 100,0
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Tablo 4.1.1.’de goriildigii tlizere Orneklem grubunu olusturan okul
yOneticilerinin 168’1 (%54,4) muadar, 141’si (%45,6) midiir yardimcisidir. 198’
(%64,1) erkek, 111’1 (%35,9) kadindir. 219°u (%70,9) lisans, 90’1 (%29,1) yiksek
lisans egitimi almigtir. 14’4 (%36,9) 1-10 yil, 105’1 (%34,0) 11-20 y11, 90’1 (%29,1) 21
yil tizeri kideme sahiptir. 114’1 (%36,9) 22-35 yasinda, 96°s1 (%31,1) 36-42 yasinda,
99°u (32,0) 43 ve tizeri yasindadir. Katilimci toplami 309 kisidir.

4.2. Tlce Milli Egitim Miidiirlerinin Toplant1 Yonetimi Becerileri

4.2.1. Okul Yoneticilerinin Tlge Milli Egitim Mudirlerinin Toplanti
Yonetimi Becerilerine Iliskin Algilar:

Ilge Milli Egitim Mudirlerinin Toplant1 Yonetimi Becerilerine Iliskin Algilari
tablo 4.2.1. de verilmistir.

Tablo 4.2.1: I¢e Milli Egitim Miidiirlerinin Toplant1 Yonetimi Becerileri Olceginin
Toplam Puanlar ve Tiim Alt Boyutlarin Aritmetik Ortalama, Standart Sapma

Degerleri

Boyut N X Ss

Toplant1 yonetimi becerileri 309 114,20 13,088
Katilimcilart yonetme 309 8,37 1,343
Zaman kontrolint yénetme 309 24,00 4,350
Salon olanaklarin1 yonetme 309 6,14 1,442
Toplant1 glindemini yonetme 309 15,08 2,615
Toplant1 tutanaklarini1 yonetme 309 7,34 1,418
Toplam Olgek 309 175,13 20,045

Tablo 4.2.1'de goriildiigii iizere, Ilge Milli Egitim Mudiirlerinin toplanti yénetimi

becerilerine iliskin okul yoneticilerine uygulanan 6lcek sonucunda toplant1 yonetimi
becerileri alt boyutu puanlarin ()_( =114,20, ss=13,088) oldugu, Katilimcilar1 yonetme
alt boyutu puanlarinin ()_(:8,37, $s=1,343) oldugu, Zaman kontrolini yo6netme alt
boyutu puanlarinin (X=24,00, §s=4,350) Salon olanaklarin1 yonetme alt boyutu
puanlarimin (X =6,14, ss=1,442) Toplant1 giindemini yonetme alt boyutu puanlarinin (X
=15,08, ss=2,615) Toplant1 tutanaklarin1 yonetme alt boyutu puanlarinin (X =7,34,

ss=1,418) toplam 6lgek puanlarinin ise (X =175,13, ss=20,045) oldugu goriilmiistiir.
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4.2.2. Okul Yoneticilerinin Gorevlerine Gore Ilge Milli Egitim Miidirlerinin

Toplant1 Yonetimi Becerilerine iliskin Algilar

Okul yoneticilerinin gorevlerine gore Ilce Milli Egitim Mudurlerinin toplant1

yonetimi becerilerine iligkin algilar tablo 4.2.2.1.” de verilmektedir.

Tablo 4.2.2.1. Okul Yoneticilerinin Gérevlerine Gore ilce Milli Egitim
Muddrlerinin Toplant1 Yonetimi Becerilerine Iliskin Algilar: t Testi Sonuclar

) - t Testi

Puan Gorev N X ss Sh, 1 Sq D

VB Ml:{ldl:,:ll‘ 168 113,34 12,436 1,662 -, 730 101 467
Midur Y. 141 11523 13,890 2,026

KY Mudur 168 8,66 ,978 ,131 2,466 101 ,015
Mudir Y. 141 8,02 1,622 237

ZKY Mudr 168 23,59 4,639 ,620 -1,046 101 ,298
Mudir Y. 141 24,49 3,972 ,579

SOy Ml:{ldl:,:ll‘ 168 6,18 1,491 ,199 ,326 101 745
Midur Y. 141 6,09 1,396 ,204

TGY Mgdgr 168 15,16 2,606 ,348 ,350 101 A27
Midur Y. 141 14,98 2,650 ,387

TV Ml:{ldl:,:ll‘ 168 7,32 1,478 ,198 -,143 101 ,887
Mudir Y. 141 7,36 1,358 ,198

" Mudur 168 174,25 19,094 2,552 -,482 101 ,631
Toplam Olgek

Mudir Y. 141 176,17 21,284 3,105

Tablo 4.2.2.1.’de goriildigi tizere Orneklem grubunu olusturan okul
yoneticilerinin gorevlerine gore Ilge Milli Egitim Maudurlerinin toplant1 yonetimi
becerilerine Iliskin algilarinda anlamli bir farklilik gdsterip gdstermedigini belirlemek
amaciyla yapilan t testi sonucunda gruplarin aritmetik ortalamalar1 arasinda farklilik
toplant1 yonetimi becerileri (t(103)=-,730 p>0.05), katilimcilar1 yonetme (t(103)=2,466
p<0.05), ,zaman kontrolu yonetimi (t(103)=-1,046 p>0.05), salon olanaklar1 yonetme
(t(103)=,326 p>0.05), toplant1 giindemini yonetme (t(103)=,350 p>0.05), toplanti
tutanaklarini yonetme (t(103)=,143 p>0.05), toplam 06lgek (t(103)=-,482 p>0.05) oldugu
goriildiigiinden katilimc1 yonetme (t(103)=2,466 p>0.05) disinda higbir alt boyutta
anlaml1 bir farklilik bulunmamistir. Katilimeilar1 yonetme alt boyutunda okul miidiirleri
llge Milli Egitim Mudurlerinin  toplanti ydnetim becerilerini daha olumlu

degerlendirmislerdir.
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4.2.3. Okul Yéoneticilerinin Cinsiyetlerine Gore 1Ilge Milli Egitim

Miidiirlerinin Toplant1 Yonetimi Becerilerine iliskin Algilart

Okul yoneticilerinin cinsiyetlerine gore Ilge Milli Egitim Mudurlerinin toplant:

yonetimi becerilerine iligkin algilari tablo 4.2.3.1.” de verilmektedir.

Tablo 4.2.3.1. Okul Yoéneticilerinin Cinsiyetlerine Gore Tlce Milli Egitim
Mudurlerinin Toplant1 Yonetimi Becerilerine iliskin Algilar t Testi Sonuclar:

L. _ t Testi

Puan Cinsiyet N X ss Sh, T Sq 0

TVB Erkek 198 113,77 12,255 1,508 -,445 101 ,657
Kadin 111 114,97 14,603 2,401

KY Erkek 198 8,39 1,323 ,163 ,251 101 ,802
Kadin 111 8,32 1,396 ,229

ZKY Erkek 198 24,11 4,455 ,548 ,329 101 743
Kadin 111 23,81 4,209 ,692

SOY Erkek 198 6,17 1,463 ,180 ,288 101 74
Kadin 111 6,08 1,422 ,234

TGy Erkek 198 15,14 2,773 341 ,303 101 , 763
Kadin 111 14,97 2,339 ,385

TTY Erkek 198 7,23 1,455 , 179 -1,077 101 284
Kadin 111 7,54 1,346 221

Tonl Olcek Erkek 198 174,80 19,291 2,375 -,218 101 828

oplam Dlce Kadin 111 175,70 21,588 3,549

Tablo 4.2.3.1.’de

gorildiigii tizere Orneklem grubunu olusturan okul

yoneticilerinin cinsiyetlerine gore Ilge Milli Egitim Mudurlerinin toplant1 yonetimi
becerilerine iligkin algilarinda anlamli bir farklilik gosterip gostermedigini belirlemek
amaciyla yapilan t testi sonucunda gruplarin aritmetik ortalamalar1 arasinda farklilik
toplant1 yonetimi becerileri (t(103)=-,445 p>0.05), katilimci yonetme(t(103)=,251
p>0.05), zaman kontrolii yonetimi (t(103)=,329 p>0.05), salon olanaklar1 yonetme
(t(103)=,288 p>0.05), toplant1 giindemini yo6netme (t(103)=,303 p>0.05), toplanti
tutanaklarin1 yonetme (t(103)=-1,077 p>0.05), toplam 0&lcek (t(103)=-,218 p>0.05)
oldugu goriildiiglinden toplam o6l¢ek ile higbir alt boyutta anlamli farklilik

bulunmamastir.
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4.2.4. Okul Yoneticilerinin Mezuniyetlerine Gore Tlce Milli Egitim

Miidiirlerinin Toplant1 Yonetimi Becerilerine iliskin Algilart

Okul yoneticilerinin mezuniyetlerine ne gore ilge Milli Egitim Mudirlerinin

toplant1 yonetimi becerilerine iliskin algilar1 tablo 4.2.4.1.” de verilmektedir.

Tablo 4.2.4.1. Okul Yoneticilerinin Mezuniyetlerine Gore Tlce Milli Egitim
Mudurlerinin Toplant1 Yonetimi Becerilerine iliskin Algilar t Testi Sonuclar:

PUan Mezuniyet N X ss Sh, T t ngt' 0

TYB L@sans ) 219 116,36 12,660 1,482 2,681 101,009
Lisans (st. 90 108,97 12,826 2,342

KY L@sans 219 8,38 1,308 ,153 172 101 ,864
Lisans st. 90 8,33 1,446 264

ZKY L@sans 219 2421 4256  ,498 , 746 101,457
Lisans (st. 90 23,50 4,607 ,841

SOy L@sans . 219 6,10 1,529 ,179 -,438 101 ,662
Lisans (st. 90 6,23 1,223 223

TGY L@sans y 219 15,30 2,379 ,278 1,360 101,177
Lisans (st. 90 14,53 3,093 565

TTY L@sans ) 219 7,48 1,375 ,161 1,570 101,119
Lisans (st. 90 7,00 1,486 271

Toplam  Lisans 219 177,82 18,997 2,223 2,167 101,033

Olcek Lisans Gst. 90 168,57 21,318 3,892

Tablo 4.2.4.1.’de goriilldiigii tizere Orneklem grubunu olusturan okul
yoneticilerinin mezuniyetlerine gore Ilge Milli Egitim Mudurlerinin toplanti ydnetimi
becerilerine iligkin algilarinda anlamli bir farklilik gdsterip gostermedigini belirlemek
amaciyla yapilan t testi sonucunda gruplarin aritmetik ortalamalar1 arasinda farklilik,
katilimcr yonetme (t(103)=,172 p>0.05), zaman kontroli yonetimi (t(103)=,746
p>0.05), salon olanaklar1 yonetme (t(103)=-,438 p>0.05),toplanti giindemini yonetme
(t(103)=1,360 p>0.05), toplanti tutanaklarmi yo6netme (t(103)=1,570 p>0.05) alt
boyutlarinda anlamli bir farklilik goriilmezken toplam 6lcek (t(103)=2,167 p<0.05) ile
toplant1 yonetim becerileri (t(103)=2,681 p<0.05) alt boyutunda anlamli bir farklilik
bulunmustur. Lisans mezunu olan yoneticiler Tlge Milli Egitim Mudurlerini yiiksek

lisans mezunlaria gore daha olumlu degerlendirmislerdir.
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425, Okul

Miidiirlerinin Toplant1 Yonetimi Becerilerine iliskin Algilar:

Yoneticilerinin Kidemlerine Gére 1Ilce Milli Egitim

Okul yoneticilerinin kidemlerine ne gore ilge Milli Egitim Mudirlerinin toplanti

yonetimi becerilerine iligskin algilar1 tablo 4.2.5.1.” de verilmektedir.

Tablo 4.2.5.1. Okul Yéneticilerinin Kidemlerine Gére Iige Milli Egitim
Mudurlerinin Toplant1 Yonetimi Becerilerine Iliskin Algilar1 ANOVA Testi
Sonuclari

f, X ve ss Degerleri ANOVA Sonuglar

Puan Kidem N X SS  Var. K. KT Sd KO F p

1-10 Y1l 114 116,84 13,490 G.Arasi 419,113 2 209,557 1,229 ,297
TYB 11-20 Y1l 105 112,66 12,824 G.ici 17053,605 100 170,536

21 Yilveiz. 90 112,67 12,769 Toplam 17472,718 102

Toplam 309 114,20 13,088

1-10 Y1l 114 8,08 1,302 G.Arasi 8,232 2 4,116 2,342 101
KY 11-20 Yil 105 8,74 1,197 G.ici 175,749 100 1,757

21 Yilveiz. 90 8,30 1,489 Toplam 183,981 102

Toplam 309 8,37 1343

1-10 Y1l 114 24,32 4,275 G.Arasi 29,637 2 14,819 ,780 ,461
ZKY 11-20 Y1l 105 23,26 4,604 G.ici 1900,363 100 19,004

21 Yilvetiz. 90 24,47 4,167 Toplam 1930,000 102

Toplam 309 24,00 4,350

1-10 Y1l 114 6,11 1,573 G.Aras1 9,551 2 4,776 2,358 ,100
SOy 11-20 Y1l 105 5,80 1,389 G.ici 202,546 100 2,025

21 Yilveiz. 90 6,57 1,251 Toplam 212,097 102

Toplam 309 6,14 1442

1-10 Y1l 114 1539 2,343 G.Arasi 12,533 2 6,267 915 404
TGy 11-20 Y1l 105 14,60 2,659 G.ici 684,846 100 6,848

21 Yilveiz. 90 15,23 2,885 Toplam 697,379 102

Toplam 309 15,08 2,615

1-10 Y1l 114 7,37 1,403 G.Arasi 2,512 2 1,256 ,620 ,540
TTY 11-20 Y1l 105 7,14 1,287 G.ici 202,594 100 2,026

21 Yilvetiz. 90 7,53 1,592 Toplam 205,107 102

Toplam 309 7,34 1418

1-10 Y1l 114 178,11 20,320 G.Aras1 640,814 2 320,407 ,794 /455
Toplam Olcek 11-20 Y1l 105 172,20 19,324 G.ici 40344,546 100 403,445

21 Yilvetz. 90 174,77 20,654 Toplam 40985,359 102

Toplam 309 175,13 20,045

Tablo 4.2.5.1.°’de goriildiigii iizere Orneklem grubunu olusturan okul
yoneticilerinin kidemlerine gore Ilge Milli Egitim Miudurlerinin toplanti ydnetimi
becerilerine iligkin algilarinda anlamli bir farklilik gosterip gostermedigini belirlemek
amaciyla yapilan tek yonlii varyans analizi (ANOVA) sonrasinda gruplarin aritmetik
ortalamalar1 arasinda toplam Olgek ve higbir alt boyutta istatiksel anlamli farklilik

bulunmamistir  (F=,1,229;p>.05; F=2,342p>.05; F=,780;p>.05; F=2,358;p>.05;
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F=,915;p>.05; F=,620;p>.05; F=,794;p>.05). Toplanti yonetim becerileri, katilimc1

yonetme, zaman kontrolii yonetimi, salon olanaklarini yonetme, toplanti giindemini

yonetme, toplanti tutanaklarini yonetme ve toplam olgekte farkli kideme sahip okul

yoneticilerinin goriisleri arasinda anlamli farklilik bulunmamustir.

4.2.6. Okul Yéneticilerinin Yaslarma Gore Ilce Milli Egitim Mudurlerinin

Toplanti Yonetimi Becerilerine iliskin Algilar

Okul yoneticilerinin yaslarina ne gére Ilge Milli Egitim Miidurlerinin toplant:

yonetimi becerilerine iligkin algilari tablo 4.2.6.1.” de verilmektedir.

Tablo 4.2.6.1. Okul Yéneticilerinin Yaslaria Gére flce Milli Egitim Miduirlerinin
Toplanti1 Yonetimi Becerilerine iliskin Algilar1 ANOVA Testi Sonuclar:

f, X ve sS Degerleri

ANOVA Sonuglan

Puan Yas N X SS  Var. K. KT Sd KO F p

22-35 Yas 114 119,08 13,175 G.Aras1 1657,713 2 828,856 5,241 ,007
TYB 36-42 Yas 96 113,25 12,570 G.Igci 15815,006 100 158,150

43 ve lz. 99 109,52 11,851 Toplam 17472,718 102

Toplam 309 114,20 13,088

22-35 Yas 114 8,11 1,331 G.Aras1 4,284 2 2,142 1,192 ,308
KY 36-42 Yas 96 8,56 1,045 G.Ig¢i 179,696 100 1,797

43 ve Uz. 99 8,48 1,584 Toplam 183,981 102

Toplam 309 8,37 1,343

22-35 Yas 114 2495 3,918 G.Arasi 128,258 2 64,129 3,559 ,032
ZKY 36-42 Yas 96 24,53 4,690 G.ici 1801,742 100 18,017

43 ve (iz. 99 22,39 4,153 Toplam  1930,000 102

Toplam 309 24,00 4,350

22-35 Yas 114 6,13 1,455 G.Aras1 2,657 2 1,329 634 532
SOy 36-42 Yas 96 6,34 1,382 G.ici 209,440 100 2,094

43 ve Uz 99 594 1,499 Toplam 212,097 102

Toplam 309 6,14 1442

22-35 Yas 114 1550 2,679 G.Aras1 31,614 2 15,807 2,374 098
TGy 36-42 Yas 96 15,41 2,394 G.ici 665,764 100 6,658

43 ve Uz 99 14,27 2,637 Toplam 697,379 102

Toplam 309 15,08 2,615

22-35 Yas 114 7,39 1,498 G.Aras1 1,244 2 ,622 305 738
TTY 36-42 Yas 96 7,44 1,435 G.ici 203,863 100 2,039

43 ve iz 99 7,18 1,334 Toplam 205,107 102

Toplam 309 7,34 1418

22-35 Yas 114 181,16 20,209 G.Aras1  3164,823 2 1582,411 4,184 018
Toplam Olcek 36-42 Yas 96 175,53 19,663 G.ici 37820,537 100 378,205

43 ve iz 99 167,79 18,306 Toplam 40985,359 102

Toplam 309 175,13 20,045

Tablo 4.2.6.1.°de

goriildiigii iizere Orneklem grubunu olusturan okul

yoneticilerinin yaslarina gore Ilge Milli Egitim Mudurlerinin toplanti ydnetimi
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becerilerine iligkin algilarinda anlamli bir farklilik gosterip gostermedigini belirlemek
amactyla yapilan tek yonlii varyans analizi (ANOVA) uygulanmig ve gruplarin
aritmetik ortalamalar1 arasindaki farklilik toplam 6lgek ile toplant1 yonetim becerisi ve
farkliik  bulunurken (F=,4,184;p<.05;
F=5,241p<.05; F=3,559;p<.05) diger alt boyutlarda anlamli farklilik goériilmemistir.
(F=1,192;p>.05; F=,634;p>.05; F=2,374;p>.05; F=,305;p>.05). Anlamli farkliligin

hangi gruplar arasinda oldugunu anlamak i¢in Scheffe testi uygulanmis sonuglar tablo

zaman kontrolii yoOnetiminde anlamli

4.2.6.1.1. de verilmistir.

Tablo:4.2.6.1.1.Yas Gruplarina Gore Scheffe Testi Sonuglari

PUaN Yas (i) Yas (j) Xi = X; Shy P
36-42Yas 582895 301729 160
22-35Yas  y3veiz  956380° 299237 008
22-35Yas  -582895 301729  .160
TYB 36-42Yas  43\eyz 373485 342003 491
Javen, ~ 2235Yas 956380 299237 008
© 36-42Yas  -373485 312003 491
36-42Yas 41612 101842 920
22-35Yas  y3veiz.  255343° 101001 045
22-35Yas  -41612 101842 920
ZKY 36-42Yas  43\eyz 213731 105310 133
aven, ~ 2235Yas 255343 101001 045
© 36-42Yas  -213731 105310 133
36-42 Yas 5627 4.666 486
22-35Yas 3oz 133700 4.627 018
) 2235 Yas  -5627 4,666 486
Toplam Olgek 3642 Yas 000" 77u 4.825 280
Sven,  2235Yas  -13370° 4627 018
© 36-42Yas  -7,743 4.825 280

Tablo 4.2.6.1.1. de gorildiigii tizere Orneklem grubunu olusturan okul
yoneticilerinin yaslarina gore Ilge Milli Egitim Mudurlerinin toplanti ydnetimi
becerilerine iliskin algilarinda hangi gruplar arasinda farklilagtigin1 belirlemek tizere
yapilan Scheffe testi sonucunda, s6z konusu farkliligin toplam 6lgekte, toplant1 yonetim
becerileri ve zaman kontroliinii yonetimi alt boyutlarinda 22-35 yas grubu ile 43 ve
izeri yas grubu arasinda anlamli bir farkliligin oldugu ve 23-35 yas grubundakilerin

daha olumlu diisiindiiklerini sonucuna ulasilmistir. Diger gruplar arasinda anlamli bir

farklilik yoktur.
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BOLUM V

5. TARTISMA VE YORUM

Bu boliimde arastirmaya iligkin sonuglara, tartismalara ve bulgular iizerinden

diizenlenen Onerilere yer verilmistir.
5.1.Sonug¢ ve Tartisma

llge Milli Egitim Mudurlerinin toplanti yonetimi becerilerine iliskin okul

yoneticilerine uygulanan 0Olgek sonucunda toplanti yonetimi becerileri alt boyutu
puanlarin (X =114,20, ss=13,088) oldugu, katilimcilar1 yonetme alt boyutu puanlarinin
(X=8,37, ss=1,343) oldugu, zaman kontrolini yonetme alt boyutu puanlarinin
(X=24,OO, ss=4,350) salon olanaklarin1 yonetme alt boyutu puanlarinin (X:6,14,
ss=1,442) toplant1 giindemini yonetme alt boyutu puanlarinin ()_( =15,08, ss=2,615)
Toplant1 tutanaklarim1 yonetme alt boyutu puanlarinin ()_( =7,34, ss=1,418) toplam

6lcek puanlarmin ise (X =175,13, ss=20,045) oldugu goriilmiistiir.

Okul yoneticilerinin gorevlerine gore ilce Milli Egitim Mudurlerinin toplanti
yonetimi becerilerine katilimer yonetme disinda higbir alt boyutta anlamli bir farklilik
bulunmamistir. Katilimeilar1 ydnetme alt boyutunda okul miidiirleri ilce Milli Egitim

Mudurlerinin toplant1 yonetim becerilerini daha olumlu degerlendirmislerdir.

Okul yoneticilerinin cinsiyetlerine gore Ilge Milli Egitim Mudurlerinin toplanti
yonetimi becerilerine iliskin toplam Ol¢ek ile higbir alt boyutta anlamli farklilik
bulunmamistir. Bu bulgudan farkli olarak Caligkan, (2009) Arastirma sonuglarina

bakildiginda, ilkdgretim okullarinda gorevli okul Middrlerinin “toplantt yonetimi
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becerileri” yeteneklerinin degerlendirilmesi boyutunda erkek Ogretmenlerin goriisleri
bayan 6gretmenlere nazaran daha olumlu oldugunu bulgulamistir. Erkek 6gretmenler
toplantilardaki kararlarin demokratik ilkeler ¢ercevesinde alindigini, toplantilarda
katilimcilara goriis bildirmesi i¢in firsat verildigini, toplantilarda katilimcilarin karsi
fikirlerinin 0zgilirce ifade edecek ortami bulduklarini ifade etmislerdir. Bayan
Ogretmenler ise toplantilarda belirgin gruplarin  daha fazla etkili oldugunu
diistinmektedirler. Bunun nedeni olarak da bayanlarin erkeklere oranla daha sakin bir
yapiya sahip olmalar1 ve kendi goriiglerini yansitirken erkeklere oranla daha ¢ekingen
olmalar1 nedeni ile olabilir agiklamasi getirilmistir. Yine Sencan (2008) Cinsiyet
degiskenine gore; “gorev liderligi”, “katilim yonetimi” ve “grup dinamigini yonetme”
alt boyutlarinda bayan ve erkek Ogretmenlerin algilar1 arasinda anlamli bir farklilik
bulunamamigtir. “stire¢ liderligi” ve ‘“hazirlik” alt boyutlarinda ise bayan ve erkek

Ogretmenlerin algilari arasinda erkek 6gretmenler lehine bir farklilik tespit edilmistir.

Okul yoneticilerinin  mezuniyetlerine gore ilce Milli Egitim Mudirlerinin
toplant1 yonetimi becerilerine iligkin algilarinda katilimci yonetme, zaman kontrolii
yonetimi, salon olanaklar1 yonetme, toplanti glindemini yonetme, toplanti tutanaklarini
yonetme, alt boyutlarinda anlamli bir farklilik goriilmezken toplam &lgek ile toplanti
yonetim becerileri alt boyutunda anlamli bir farklilik bulunmustur. Lisans mezunu olan
yoneticiler Tlge Milli Egitim Mudurlerini yliksek lisans mezunlarma gore daha olumlu
degerlendirmislerdir. Bu bulgulara benzer sekilde Sencan (2008) Egitim diizeyi
degiskenine gore; “gorev liderligi”, “siire¢ liderligi” ve “grup dinamigini yonetme” alt
boyutlarinda 6n lisans, lisans ve yiiksek lisans diizeyinde egitime sahip 6gretmenlerin
algilar1 arasinda anlamli bir farklilik bulunamamugtir. “Katilim yonetimi” alt boyutunda,
on lisans diizeyinde egitim goérmiis 6gretmenlerin algilar1 lisans ve yiiksek lisans
diizeyinde egitim gérmiis 6gretmenlere gore daha yiiksektir. “Hazirlik” alt boyutunda
ise On lisans diizeyinde egitim gbrmiis dgretmenlerin algilar1 yiliksek lisans diizeyinde
egitim gormiis 6gretmenlere gore daha yiiksektir. Bu bulgudan farkli olarak Taskin
(2005) Egitim degiskenine gore anlamli diizeyinde bir fark bulunmamaistir. Yonetici ve
diger calisanlarin toplanti yonetimine iliskin goriislerinin egitim degiskenine gore
verdikleri cevaplarin p degerleri arasinda yonetim fonksiyonlari ile toplant1 yonetiminin
etkin yonetime katkilar1 acisindan 0,05 diizeyinde bir fark bulunamamistir. Calisanlarin

egitim degiskenine gore toplant1 yonetimine iliskin yonetim fonksiyonlari ile toplanti
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yonetiminin etkin yonetime katkilar ile ilgili goriisleri arasinda uyum bulunmaktadir.
Caligkan (2009) ise egitim seviyesi arttik¢a, kararlarin demokratik gerceveler igerisinde
alinmasi, toplantilara yeterli hazirlik yapilmasi, toplantilarin uygun yonetsel becerilerle
yonetilmesi ve yoneticilerin grup dinamigini ortaya cikarici becerilere sahip olmasi,
yoneticilerin etkin sunum becerisi ve sorunlarin ¢éziimiinde isbirliginin tesvik edilmesi,
toplantilarda belirlenen hedeflere ulasma, ¢ift yonlii bilgi akisinin olmasi ve dagitilan
gorevlerde adaletli davranilmasi, toplantilara katilmayanlara sonradan bilgi verilmesi,
gorev dagiliminda ilgi, istek, yeterliligin esas alinmasi ve yoneticilerin mesajlarini en
dogru sekilde vermeleri, alinan kararlarin uygulamaya konmasi, toplantilarin amacina
uygun katilimcilardan olusmasi ve yoneticilerin nezaket kurallarina dikkat etmesi gibi
Ozelliklere yonelik memnuniyetsizligin arttigi soylenebilir. Bunun nedeni olarak da

egitim seviyesinin gerektirdigi beklentilerin yiiksekligi gosterilebilir.

Okul yéneticilerinin kidemlerine gore Ilge Milli Egitim Miidirlerinin toplanti
yonetimi becerilerine iliskin algilarinda toplam 6lgek ve higbir alt boyutta istatiksel
anlamli farklilikk bulunmamustir. Bu bulgulara benzer sekilde Taskin, (2005) kidem
degiskenine iligkin yonetici ve diger calisanlarin toplant1 yonetimine iliskin goriislerinin
kidem degiskenine gore verdikleri cevaplarin p degerleri arasinda planlama, orgiitleme,
yoneltme, koordinasyon ile toplant1 yonetiminin etkin yonetime katkilart agisindan 0,05
diizeyinde bir fark bulunamamistir. Calisanlarin kidem degiskenine gore toplanti
yonetimine iliskin planlama, Orgitleme, yoneltme, koordinasyon ile toplanti
yonetiminin etkin yonetime katkilar ile ilgili goriisleri arasinda uyum bulunmaktadir.
Bu bulgudan farkli olarak Caliskan (2009) kidemi az olan 6gretmenlerin, kidemi fazla
olan 6gretmenlere nazaran yoneticilerin yeterli yonetsel beceriye sahip olduguna iliskin
memnuniyetsizliginin fazla oldugu sdylenebilir. Bunun nedeni olarak da yeni mezun
oluslarina bagl ¢cagdas yonetim beceri bilgilerine sahip olmalar olabilir. Kidemi fazla
olan Ogretmenlerin, kidemi az olan Ogretmenlere nazaran yoneticilerin toplantinin
derinlesmesine firsat vermesi, toplantilarda nezaket kurallarina dikkat edilmesi
ozelligine iliskin memnuniyetsizliginin fazla oldugu soylenebilir. Kidemi az olan
ogretmenlerin, kidemi fazla olan Ogretmenlere nazaran toplantilarda belirlenen
hedeflere ulasmasi ve ¢ift yonlii bilgi akisinin olmasi, toplantilara katilmayanlarin
sonradan bilgilendirilmesi ve toplantilarda gorevlerin ilgi, istek ve yeterlilik esas

almarak dagitilmas1 gibi Ozelliklere iliskin memnuniyetsizliginin fazla oldugu
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sOylenebilir. Yine Sencan (2008) Calisma siiresi degiskenine gore; “gorev liderligi”, ve
“grup dinamigini yonetme” alt boyutlarinda gruplar arasinda anlamli bir farklilik
bulunamamistir. “Katilim yonetimi”, “siire¢ liderligi” ve “hazirlik” alt boyutlarinda ise
yoneticisiyle ¢alisma siiresi 3-5 yil olanlar 6gretmenlerin algilar1 ¢alisma stiresi 0-2 yil

olanlara gore daha yiiksek ¢ikmustir.

Okul yéneticilerinin yaslarina goére ilce Milli Egitim Mudrlerinin toplant:
yonetimi becerilerine iligkin algilarinda toplam 6lgek ile toplanti yonetim becerisi ve
zaman kontrolii yonetiminde anlamli farklilik bulunurken diger alt boyutlarda anlamli
farklilik goriilmemistir. S0z konusu farkliligin 22-35 yas grubu ile 43 ve tizeri yas grubu
arasinda oldugu ve 23-35 yas grubundakilerin daha olumlu diisiindiiklerini sonucuna
ulagilmigtir. Diger gruplar arasinda anlamli bir farklilik yoktur. Bu bulguya benzer
sekilde Tagkin, (2005) toplant1 yonetiminin yonetim fonksiyonlarindan planlama ile
ilgili yas degiskeni ile ilgili olarak bir fark s6z konusudur. Farkin yas1 30’dan az olanlar
ile 40-49 arasindakilerin verdigi cevaplardan kaynaklandigi anlasilmigtir. Buna gére 30
yasin altidaki ¢aliganlarin planlama ¢alismalarina her kademedeki yoneticilerin katilip
katilmadigi  konusunda  kararsiz  olduklar1  goriisiinde  olduklar1  seklinde
yorumlanabilirken, 40-49 yas arasindakilerin planlama ¢alismalarinda toplantilar
aracilifiyla her diizeydeki yoneticinin katiliminin saglandigi goriisiinde olduklar
sonucuna varilabilir. Buna goére de heniiz yasi genc¢ olanlarin kararsiz kalmalarinin

nedeni ise planlama toplantilarina ¢agrilmamalarindan kaynaklanabilir.

5.2.0neriler

1.Toplantilar her seyden oOnce oOrgiitlerde iletisimi gerceklestiren katilmali
demokratik bir yonetime gecise zemin hazirlayan, etkin kararlar alinmasini saglayan,
orgiitsel kiiltlirlin olusturulmas: ve gelistirilmesine katki yapan, egitim, dayanisma,
motivasyon aract olma gibi birgok 0Ozelligi biinyesinde barindiran bir yonetsel arag
konumundadir. Halen goérev yapan tiim ilce Milli Egitim Miidiirlerine ve okul
yoOneticilerine toplant1 yonetimi egitimi verilmeli, toplantilar1 yonetme bilgi, beceri ve
tutumlar sergilemeleri saglanabilir.

2. Bu konuda gerekli incelemeler yapilip, Milli Egitim Bakanligi tarafindan

gerekli yonetmelikler hazirlanabilir.
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3. Egitim fakiiltelerinin tiim boliimlerine her 6grencinin bir yonetici aday1 olmasi

gerceginden hareketle toplanti yonetimi dersi konulabilir.

4. Toplant1 yonetimi slirecinde énemli etkenlerden biri de iletisim becerileridir.
Bu siire¢ tamamen kisisel beceriler ile yonetilmektedir. Orgiitlerde egitim faaliyetlerinin
grup halinde gerceklestirildigi ve yapilan egitim toplantilarindan sonra ¢alisanlarin
verimliliginde artis oldugu gorilmistiir. Bu konuda yapilacak hizmet i¢i egitim
faaliyetleri mevcut durumun iyilesmesini saglayacaktir. Toplanti yoneticiliginde bir

baska hizmet i¢i egitim verilmesi gereken alan da beden dilini kullanmak ve okumaktir.

5. Yoneticiler yaptiklari toplantilar1 gelistirebilmek i¢in katilimcilardan geri
bildirimler almali ve bunlar1 degerlendirerek gerekli iyilestirmeleri yapmalidir. Bu

baglamda yoneticilerin toplant1 yonetimine iliskin algilar1 arastirilabilir.

6. Milli Egitim Bakanligi merkez teskilatinda yapilan toplantilarin etkililigi

arastirilabilir. Toplantilarin amaglarina ulasma diizeyleri arastirilabilir.

7. Toplant1 yonetimi tutum ve becerilerinin gelistirilmesi konusunda nitel ve
nicel arastirmalar yapilabilir. Yoneticinin liderlik tarzinin toplanti etkililigi lizerine

etkileri arastirilabilir.
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EKLER
OKUL YONETICILERININ ALGILARINA GORE ILCE MILLI

EGITiM MUDURLERININ TOPLANTI YONETIMI BECERILERI

Sayin Katilimci,

Bu anket “Okul yoneticilerinin algilarma gore Ilge Milli Egitim Midrlerinin
toplant1 yonetimi becerileri.” konusunda yapmakta oldugum yiiksek lisans tezime temel
olacak bilgileri toplamak amaciyla hazirlanmistir.

Bu anket yoluyla sizlerden toplayacagim bilgilerin, ilgelerde milli egitim
Mdudurlerinin - yapmis olduklar1 toplantilarin okul yoneticileri tarafindan nasil
algilandiginin saptanmasina katkida bulunacagini ummaktayim. Elde edilen veriler
bilimsel amaglara uygun olarak degerlendirileceginden ankete “adimizi ve soyadinizi
yazmaniza gerek yoktur.”

Liitfen formda yer alan her ifadenin sizin i¢in ne derece uygun olup olmadigini
asagidaki 5’li dereceleme Olgegi lizerinde belirtiniz. Bunun i¢in uygun gordiigiiniiz
secenege "X" igareti koymaniz yeterlidir.

Arastirmanin  amacina ulasmasi, sizlerin anket sorularmi ictenlikle
cevaplamaniza baghdir.

Katkilariiz i¢in simdiden tesekkiir eder, ¢alismalarinizda basarilar dileriz.

Abdulkadir CALISKAN
Tel : (505) 346 78 71
E-posta: acaliskan75@outlook.com

I. BOLUM — KiSISEL BiLGILER

1- Goreviniz : () Midir () Midiir Yardimcisi

2- Cinsiyetiniz: () Bay ( ) Bayan

3- Ogrenim durumunuz: ( ) Yiksekokul ( ) Lisans ( ) Lisansistii
ve Ustl

4- Meslekteki Hizmet Streniz: ( ) 1-5 ( ) 6-10 ( )11-15 ( ) 16-20

() 21 ve uzeri

5-Yasimz: () 22-28 () 29-35 ( ) 36-42 () 43-49 () 50ve
uzeri

6- Gorev yeriniz: () Resmi Okul ( ) Ozel okul
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1. Toplantilarda kararlar demokratik ilkeler ¢cercevesinde alinir.
2. Toplantilar i¢in yeterli hazirlik yapilir.
3. Toplantilar, yoneticilerin kararlarini onaylama ve haberdar etme
ara¢laridir.
4. Yoneticiler toplantiyr uygun yonetsel becerilerle yonetirler.
5. Toplant1 yoneticisi toplantiy1 amaglar dogrultusunda dogru
yonlendirebilecek becerilere sahiptir.
6. Toplant1 yoneticisi grup dinamigini ortaya ¢ikartip, yonlendirebilecek
becerilere sahiptir.
7. Toplant1 yoneticileri toplanti i¢in gerekli etkin sunum ve materyal
kullanma becerilerine sahiptir.
8. Toplant1 yoneticisi toplantinin farkli konulara kayarak ya da
derinleserek uzamasina firsat verir.
9. Bagska bir yol ile ¢6ziillemeyen durumlarda toplanti yapilir.
10. Toplantilarda katilimcilarin goriis bildirmesi i¢in firsat verilir.
11. Toplantilarda ele alinan sorunlarin ¢6ziimiinde igbirligi tesvik edilir.
12. Toplantilar demokratik tutumla yonetilir.
13. Toplantilarda liderler ¢ok uzun konusur.
14. Toplant1 yoneticileri tartigmalarda adil davranirlar.
15. Toplantilar belirlenen hedeflere ulagir.
16. Toplantilarda ¢ift yonlii bilgi akis olur.
17. Toplantilarda dagitilan gorevlerde adaletli davranilir.
18. Katilimcilar kars: fikirlerini 6zgiirce ifade edecek ortami bulurlar.




91

19.

Toplantrya katilmayanlara sonradan toplantinin mahiyeti ve alinan

kararlar hakkinda bilgi verilir.

20.

Gorev dagiliminda ilgi, istek ve yeterlilik esas alinir.

21.

Toplant1 yoneticisi kilik ve kiyafetiyle 6rnek olusturur.

22.

Toplantilarda yoneticiler mesajlarini en dogru sekilde verirler

23.

Yoneticiler toplant: sirasinda ortaya ¢ikan olumsuz durum ve

elestirilere yapici ve hosgoriilii davranirlar.

24.

Toplant1 yoneticisi gerekli yerlerde esprilere yer verir.

25.

Toplant1 yoneticisi, ele alinan giindem konusuna hakimdir.

26.

Toplantilarda alinan kararlar uygulamaya konur.

217.

Toplantilar gruplarin amacina uygun katilimcilardan olusur.

28.

Toplantilar mevzuat zorunlulugundan yapilir.

29.

Toplant1 yoneticisi uyulmasi gereken nezaket kurallarina dikkat eder.

30.

Belirgin gruplar toplantilarda etkilidir.

31.

Katilmasi gereken herkes toplantida olur.

32.

Toplantilara ilgili tiim yoneticiler katilir.

33.

Toplantilar dogru zamanda yapilir.

34.

Toplantilarda zaman etkili ve verimli kullanilir.

35.

Toplantilar uygun siklikta yapilir.

36.

Toplantilarin baslangic ve bitis saati bellidir.

37.

Toplantilarin baslangi¢ ve bitis saatine uyulur.

38.

Toplant1 siiresinin biiyiik cogunlugu gereksiz tartigmalarla geger.

39.

Uzun toplantilarda makul ¢ayli pastali molalar verilir.

40.

Toplantilar amacina ve katilimci gruba uygun salonlarda yapilir.

41.

Toplantilarin yapildigi salonlar giiriiltii ve toplantinin béliinmesi gibi

rahatsiz edici etkilere agiktir.
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42. Giundem maddelerinden 6nceden haberdar olurum.

43. Toplantilarda giindem maddelerinin disina ¢ikilmamasina 6zen

gosterilir.

44. Toplant1 i¢in ayrilan zaman giindem maddelerinin kapsami i¢in

yeterlidir.

45. Giindem maddelerinin belirlenmesinde dgretmenlerin katilimi

saglanir.

46. Toplantilarda bir dnceki toplanti tutanaklar1 okunur.

47. Toplanti tutanaklar1 dogru zaman ve bigimde tutulur.




