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Toplanti, belli bir zaman ve yerde bilgi aligverisi yapmak ya da
bir karara varabilmek i¢in yapilan planli, diizenli bir etkinliktir.
Toplant1 yapmanin en 6nemli amaci, yiiz yiize iletisim ihtiyaci-
dir. Toplantilar, sikici olsun veya olmasin, etkili olarak yonetilsin
ya da yonetilmesin, yoneticiler ve orgiitler i¢in bir ihtiyagtir ve
dogrudan iletisime imkan sunup, planlama ve sorun ¢6zmeye
katkilar saglar. Farkli islerle mesgul olan insanlarin, ortak hedef-
leri gerceklestirebilmeleri igin igbirligine ihtiyaglari vardir. Bu is-
birliginin nasil olacag! da toplantilarda belirlenir.

Toplantilar bazi temel insani ihtiyaglar da karsilar. Birey ola-
rak deger verilmek, katkilarinin dikkate alinacagini ve degerlen-
dirilecegini bilmek, amaglar, hedefler, faaliyetler hakkinda bilgi
sahibi olmak, birlikte karar vermek ve bunun olusturdugu siner-
jinin (birlikten kuvvet dogar) katkisini elde etmek gibi ihtiyaglan
etkili toplantilar kargilayabilir.

Toplantilar nedir ve ne degildir? Ne zaman yapilmah, ne zaman
yapilmamalidir? Amacina ulagmast i¢in nasil hazirlanmali, nasil yo-
netilmeli, bildik tuzaklardan nasil kagimlmali, ne zaman bitirilmeli
ve toplant: ertesinde ne yapilmalidir? Toplanti yapmak, rapor hazir-
lamak ya da sunusta bulunmak yoneticinin ig ortamina 6zgii araglar
olup, bunlardan vazge¢mesi miimkiin degildir. Yoneticiler, bir top-
lantidan, bir rapordan ya da bir sunustan ne sonug elde edeceklerini
ve amacin ne oldugunu ya da olmast gerektigini bilmelidirler. Bir
toplanti organizasyonu yapilmadan, bir rapor istenmeden ya da bir
sunus diizenlenmeden 6nce, amacin belirlenmis ve agik bir sekil-
de ortaya konmus olmas: gerekir. Toplanti yapmaya deger giindem
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var mudir, cevaplandirilmalidir. Ne isyerimize ne de insanlarimiza
bir faydasi olmayacak toplantilar zaman israfi olacag gibi insanlarin
toplantilara bakislarini da olumsuz olarak etkileyecektir.

Toplantilar: tivleri itibariyle iic kategoriye aywrmak miim-
kitndiir: Birincisi; kurum igi yapilan teknik, ticari veya yonetim
toplantilar1. Ikincisi; sempozyum, panel, vb tarzda yapilan top-
lantilar. Ugiinciisii ise; genel kurul seklinde olan toplantilardir.
Toplantilar; giinliik, periyodik, 6zel ve is toplantilar seklinde de
siniflandirlabilir.

Toplantilarin genel olavak dovt ana islevi vardir: Bilgi ya da
haber verme, bilgi alisverisi ya da sorunlar belirleme, sorun ¢6z-
me ve karar almadir. Eger sorunu bir kisiyle tartisarak ¢6zebile-
cekseniz, toplantiya bagkalarini davet etmeye gerek yoktur. Sade-
ce o kisiyle toplant1 yapilmalidir. Konunun tizerinde konusmali,
tartismali, aragtirmali, gortis farkliliklarint belirlemeli ve ikinizin
de onayladig: bir faaliyet plani hazirlamalidir. Bu nedenle, ister
iki olsun isterse on iki, gerekenden fazla kisiyle toplanti yapilma-
maldir. Bir toplantiya katkist olmayacak, ilgisiz kisilerin davet
edilmesi, en 6nemli sermayemiz olan zamanin bosa gitmesine
neden olacaktir.

Gereken bilgi ve deneyimin bir kiside bulunmadig, bir¢ok
insanin deneyim ve bilgisinin bir araya getirilmesi gerektiginde
toplant1 yapilmalidir. Ancak bir drgiitte yoneticiler zamanlarinin
onemli bir boliimiini toplantilara ayiriyorlarsa, bu durum koti
bir 6rgiitlenmenin belirtisi olabilir. Insanlarin siirekli toplanti
halinde oldugu bir 6rgiit, kimsenin herhangi bir sey yapmadigi
orgiittiir. Cok sayidaki toplanti, is yapisinin zayifliginin ve yanhs
orgiitsel yapilanmanin nedeni olabilir. Yogun toplantilar zinciri,
bir iste ya da bir boliimde yapilmasi gereken isin, biitiin diger
islere ve boliimlere de yayildigim gosterir. Sorumlulugun dagil-
digini ve bilginin, ona ihtiyaci olanlara ulasmadigini anlatir. Bu
nedenle gerekmedik¢e toplanti yapmamahdir. Bazen toplanti
yapmak yerine toplanti yerine gegecek yontemler kullanilarak,
zamanin etkin yonetimi saglanabilir.
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Verimsiz toplantilar yalnizca para kaybina yol acmaz. Eger bir

kurumda, her pazartesi sabahi, gerek olsun olmasin toplanti yapih-

yorsa, bu toplant: siiresince bazi boliimler islemez hale gelecektir.

Cok 6nemli bilgiler aktarilmasa da, bazi temel sorunlar ¢6ziimlen-

mese de, planlar yapihp kararlar alinmasa da, insan kaynaklarinin bir

boliimii, toplantt boyunca bagka higbir sey yapamayacaktir. Caligma

saatlerini toplantilarda gegirenlerin bir¢ogu, bu saatlerin disinda,

gecikmis iglerini tamamlama baskist altindadir. Rutin oldugu igin

yapilan gereksiz bir toplanti sorunlara yol agabiliyorsa, bir toplanti-

lar zincirinin nelere mal olabilecegini diisiinmemiz gerekir.

Asagdaki kosullavda toplantiya gevek goviilmeyebiliv:

Her ayin belirli bir giinii toplanti yapiyorsaniz,
Tartismaya deger bir konu yoksa,

Varilacak sonuglardan pek bir sey ¢ikmayacagi daha basin-
dan belliyse,

Bagkalarini ise katmak konuyu 6nemsizlestirecek, dagita-
caksa,

Kim ne soylerse soylesin, sonugta karar verecek olan sizse-
niz ve ne yapmak istediginizi zaten ¢ok iyi biliyorsaniz.

Su kosullavda ise toplant: yapilmas: yavarhdur:

Pek ¢ok kisiye ayni anda ve kisa zamanda bilgi aktarmaniz
gerekiyorsa,

Herkesi ayni1 anda bilgilendirip hizli bir karar vermeniz ge-
rekiyorsa,

Ayni konuyla ilgili farkli goriislere, sinerjiye ihtiyaciniz varsa,
Bir sorun, anlasmazlik var ve bu konuyla ilgili olarak eki-
binizden toplant1 teklifi gelmisse,

Onceden toplanti icin karar verilmis ve iptal edilmesi bas-
ka sorunlara neden olacaksa.

Geregi gibi yonetilemeyen toplantilar ortak zaman israfina

yol agmaktadir. Bu durumdan kaginmak ve toplantinin ¢iktila-

rin1 artirmak igin, etkin toplanti yonetimine ihtiyacimiz vardir.
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Zaman kazandiric1 verimli bir toplanti yonetimi, her etkin yone-
ticinin temel yetkinliklerinden birisi olmalidur.

Etkin biv toplant icin, toplantidan once, toplant: sirasinda
ve toplantidan sonrva olmak iizeve yapilmas: gevekenler vavdur:

Toplantilavdan ince yapilmas: gevekenler:

Bu toplantiya gerek var midir? Varsa kimlerin katilmast uy-
gundur. Konusulmas: gereken konular nedir, tiim bagliklar ige-
ren bir glindem hazirlanmalidir. Hazirlanan giindem; 6zellikli,
belirli, aydinlatici olmal, zamanlama uygun olmali, maddeler
agik uglu, dengeli, kisa ve ¢atisma olusturmayacak sekilde diizen-
lenmeli, kendi i¢inde biitiinliik ve diizen saglamalidir. Giindem
katilmcilara makul bir siire 6nce gonderilmeli ve ellerine ulas-
tiklart teyit edilmelidir (Outlook bunu yapabiliyor). Sayet kati-
limailardan 6zel bir katki bekleniyorsa bu ayrica kendilerine ifade
edilmeli ve istedikleri siire, hazirlik bilgileri verilmelidir Toplanti
glindeminin yan sira, onlardan taleplerinizi, onlara verdiginiz
gorevleri, yanitlanmasini istediginiz sorulari, eger ¢oziilmesi ge-
reken bir sorun var ise, bu sorunun kisa bir agiklamasin ve tar-
tismanin ana hatlarini da belirlemeniz yararli olacaktir. Yapilacak
on hazirliklar, giindemi ¢ok daha kisa zamanda tartisip toplantiy:
hem verimli hem de etkili olarak tamamlamamizi saglayacaktir.

Toplantilavda yaprimass gevekenler:

Toplant1 yoneticilerinin, toplantinin hedefledikleri katkiya hiz-
met etmesini saglayacak performansi géstermeleri beklenir. Bu kap-
samda yapilmasi gerekenlerden bazilar1 sunlardir. Toplantilarda akust
kontrol i¢in bir toplanti degerlendirme listesi kullanilabilir. Listede;
toplantinin amaci agik m1? Hazirlik igin gerekli bilgiler daha 6nce-
den katihmailara ulagtirilmis m1? Toplantida giindeme uyuluyor mu?
Gorev dagilimu gereken sekilde yapildi mi? vb sorular bulunabilir.

Yonetici, toplantinin baglangicinda, amacin ne oldugunu ve
nelerin beklendigini agikliga kavusturur. “Arkadaslar, bu toplanti-
nin amact ... dir. Buraya ... i¢in toplandik, ... bundan sonra karar
verecegimiz konu ... seklinde giris yapabilir. Toplantinin bu amaca
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uygun olarak gerceklesmesini saglar. Bu toplanti daha 6nce yapi-
lan bir toplantinin devamu ise, oncelikli olarak énceki toplantinin
sonug raporu okunmalidir. Onceki toplantida alinan kararlar, go-
rev verilenler ve bu gorevlerle ilgili olarak yapilanlar giindeme ge-
tirilmelidir. Belli bir konu tizerinde diistinmeyi ve fikir gelistirmeyi
amaglayan bir toplanti, yalnizca birkag tiyenin konusmast ya da bi-
rinin sunusundan ibaret olmaktan ¢ok toplantiya katilan herkesin
tartismaya katilmastyla gergeklestirilir. Bu anlamda toplanti “ortak
akil tiretme”, “hic¢birimiz hepimiz kadar iyi olamayiz” etkinligi
olarak goriilmelidir. Beklenen verimin alinabilmesi i¢in toplanti
boyunca acil olmayan telefonlara cevap verilmemeli, katilimcilarin
ortak zamanlarini israf edecek higbir kesintiye yol agmamalidir.

Toplantilara zamaninda baglanmali, saat gozden ¢ikarilma-
mali, stire astlmamali, tizerinde uzlasilan giindem takip edilme-
li, katllan herkes konusturulmali, fikirleriyle zenginlik katmasi
saglanmali, tartigmalart belli bir sinir i¢inde tutmalidir. Toplanti
yoneticisi, siirekli olarak aklindan, nigin toplanmustik? Amaca
ulagildi mi? Tiim maddeler goriisiildii mii? Sorularim kendine
sormali ve ekibi dinamik bir sekilde yonetmelidir.

Toplantilarin en 6nemli kurallarindan birisi de zamaninda
bitirilmesidir. Toplantinin siiresi ne olursa olsun, nasil sona
erdirilecegi, nasil baslatildigr kadar 6nemlidir. Son dakikaya
kadar bekleyip tartismay1 orta yerinde keserek, “Zaman dol-
du, toplantiy1 kapatiyorum,” demek toplantinin iyi yonetildi-
&i anlamina gelmez. Toplantiy1 sona erdirmeye giindeminiz-
deki 6nemli bir maddeymiscesine, belli bir zaman ayirmalidir.
Nasil toplantiyr agarken amacinizi ve giindeminizi agikliyor-
saniz, toplanti bitiminde de varilan sonucu 6zetlemeniz ve
hedefinize ne kadar yaklastiginizi belirtmeniz gerekir. Kisa
kisa maddeler tekrarlanmali ve alinan kararlar bir iki ctimle
ile ifade edilmelidir. Kimlerin tizerine gorev diistigi tekrar-
lanmali, hangi tarihe kadar neleri yapmalar1 gerektiginin alti
bir kez daha ¢izilmelidir. Eger yapilacaksa bir sonraki toplanti
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tarihi teyit edilmeli, katilan herkese katilimlar1 ve katkilar: igin
tesekkiir edilmelidir. Son olarak goriisiilen ancak bilgi eksikli-
&i nedeniyle yetersiz karar verilen bir durum olursa, tiyelerden
birisi bu eksikligi giderecek bilgiye ulasirsa bunu oncelikle
baskan olmak tizere tiim tiyelere ulastirmasinin uygun olacag:
tim tyelere hatirlatilmalidir.

PRATIK YORUM

Toplantiaria ilgili olavak bir olumsuzluk diisiincesi, inanis da, en

onemli giindem maddesine en az zaman, en onemsiz giindem mad-
desine de en fozla zaman ayriddyy diisiincesidir. Cesitli nedenlerle,
giindemin en onemli maddesi gecistivilerek, en onemsiz maddeler
dizevinde uzun uzadwa durulur. Katthmcilarim zibinlevinin en ber-
rak oldugu ilk dakikalarin, havadan sudan konusmalaria, giinliik
siyasi, spor konularyyla gecistivilip, insanlavin zibinleri bulanikln-
smea giindeme, en onemli maddelere gecildigini, zaman bashise al-
tindn, ashnda nzun uzun jizerinde tartisilmas: geveken konularin,
sonraki toplantya yetisme ya da bekleyen randevular nedeniyle gecis-
tirilmek zorunda kalindypma bivcok kez maalesef tantk oluyoruz. Iyi
toplanty yoneticileri, bu tiir durumlara asin miisande etmezler.
“Arkadasiar Mevhaba, bugiinkii giindem maddelerimiz bunlar,
ben daha onemli oldwgunu diisiinerek, ... maddesini ilk once goriis-
meyi teklif ediyorum, ne dersiniz?” dive sovarak dogrudan konuya
girilebiliv. En fazla konusulmast geveken maddeler en basa alinma-
ludwr: Bivbivieriyle ilgili maddeler biviestivilmeli, ya da pes pese gorii-
siilmelidir.

Toplantiy1 6zetlemek ve tizerinde mutabik kalinan belli bash
noktalar1 hatirlatmak kadar 6nemli bir konu da bundan sonra ne
yapilacagint belirtmektir. Bir toplanti daha m1 yapacaksiniz? Ne
zaman toplanacaksiniz? O toplanti 6ncesi i¢in belli hazirliklar,
gorevler, konunun takibi, raporlar, kurullar gerekecek mi? Son-
raki toplantinin amaci ne olacak? Ayni kisiler mi katilacak? Bu ve
benzeri konular da agikliga kavusturulmahdir.

Calisanlarin bilgilendirilmesi, islerin yiriitiilmesi agisindan
yararl olmasina ragmen toplantilar iyi yonetilmedigi takdirde en
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biiyiik zaman tuzaklarindan biridir. Kontrolden ¢ikabilir, uzadik-
¢a uzayabilir, ana konudan uzaklagilir, kisilerin ilgisi azalabilir ve
zaman bosa harcanmuis olabilir. Etkin yoneticiler stirekli bu konu-
lar1 diistinerek toplantiyr yonetmelidir.

Toplantilavdan sonra yapilmas: gevekenler:

Toplanti sonunda gorevlendirilen kisi tarafindan sonug rapo-
ru hazirlanmali, bagkana iletilmeli, onayr alindiktan sonra da her
katilana ulastinlmalidir. Bununla kimin, neyi, ne zaman yapmayi
taahhiit ettigi agik olarak ortaya ¢ikacaktir. Genel olarak toplan-
tidan sonraki giin i¢inde hazirlamp sonraki iki giin i¢inde dagitil-
mas1 uygun kabul edilmektedir. Toplanti raporlar1 ayn1 zamanda
ilerideki toplantilar i¢in hatirlama ve yol haritast oldugundan ti-
tizlik gosterilmelidir. Yonetici toplantt kararlarinin uygulanmast
ve gelisme raporlarinin hazirlanmasini saglamahdir. Gerektigi
zaman, kararlarin sonuglari takip edilmeli, bitirilmemis isler, bir
sonraki toplantinin giindeminde, “bitirilmemis” siitunu altinda
kaydedilmeli, yapilacak ilk toplantida ni¢in bitirilemedigi ifade
edilmelidir.
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