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OZET

TOPLANTI VE KONFERANS ORGANIZASYONLARININ YONETIMi:
8. AVRUPA BELGE UZMANLARI CALISMA GRUBU TOPLANTISI
DURUM ANALIZI

GOREN, Hasan Vehbi
Yiiksek Lisans, Isletme Bilim Dali
Tez Danigsmani: Yrd.Dog¢.Dr. H.Bahar ASCI
Aralik 2015, 125 sayfa

Orgiitlerde, toplanti ve konferanslar ydnetimin vazge¢ilmez unsurlarindan
biridir. Yoneticiler, oOrgiit kaynaklarini etkin kullanmak i¢in toplanti ve
konferanslardan yararlanirlar. Bu nedenle zamanlarimin biiyiik ¢ogunlugunu toplanti
ve konferanslarda gecirirler.

Toplant1 ve konferanslar; orgiit icinde bilgi alisverisinin, karar almanin, sorun
¢Ozmenin, iletisim ve esgiidiim saglamanin en etkin yoludur. Bu nedenle yoneticiler
toplant1 ve konferanslarin nasil orgiitlenecegi ve yonetilecegini bilmelidirler.

Arastirmanin amaci; Orgiitlerde toplant1 ve konferanslara katilan her diizeydeki
yoneticilerin ve diger ¢alisanlarin toplanti ve konferans yonetimine ve planlamasina
iligkin goriislerini 6grenmektir. Toplanti ve konferanslara katilanlarin orgiitteki
pozisyonlari, deneyimleri, yaslari, 6grenim durumlar1 ve cinsiyetlerinin toplantinin
planlanmasinda, yonetilmesinde ve degerlendirilmesinde farklilhik — gosterip
gostermedigini incelemektir.

Bu aragtirmanin evrenini, Ankara ilinde JKDB (Jandarma Kriminal Daire
Bagkanlig1) ev sahipliginde bir¢ok iilkenin katilimiyla icra edilen 8’inci Avrupa
Belge Uzmanlari Calisma Grubu Toplantisina (European Document Experts
Working Group 8th Meeting) katilan ve 150 kisiden olusan, inceleme uzmanlari ve

inceleme uzman yardimcilar1 olusturmaktadir.
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Avrupa Belge Uzmanlar1 Calisma Grubu Toplantisi, yilda bir defa olmakla
birlikte her yil farkli iilkenin ev sahipliginde icra edilmektedir. Toplantiya katilanlar,
kendi iilkelerinde meydana gelen belgede sahtecilik suclarinda ele gegirilen delillerin
incelenmesinde bilirkisi olarak gorev yapan, belge inceleme uzmanlari ve bu amag
icin yetistirilen belge inceleme uzman yardimcilaridir. Toplantida, her tilke yaptigi
calismalarin ve ilging buldugu olaylarin sunumunu yaparak, konu hakkinda katilime1
ilkelerin yeni gelismelerden haberdar olmalar1 amaglanir.

Aragtirma sonucunda elde edilen bulgular incelendiginde, toplant1 ve konferans
yoneticisi tiim tedbirleri dnceden aldiginda, organizasyonu sagladiginda, toplant1 ve

konferansi, planl bir sekilde yonettiginde, stiphesiz ki basar1 kaginilmaz olacaktir.

Anahtar kelimeler: Toplanti ve konferans, organizasyon, yonetim, iletisim, zaman
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ABSTRACT

MANAGEMENT OF MEETING AND CONFERENCE ORGANISATION:
8. EUROPEAN EXPERTS WORKING GROUP MEETING OF STATE
CERTIFICATE OF ANALYSIS

GOREN, Hasan Vehbi
Master, Department of Management
Thesis Supervisor: Assist. Professor H. Bahar ASCI
December 2015, 125 pages

In organizations is one of the indispensable element of management meetings
and conferences. Administrators benefit from meeting and conference organization
to use resources effectively. Therefore, spend time in the great majority of meetings
and conferences.

Meetings and conferences; the exchange of information within the
organization, decision-making, problem solving, is the most effective way of
ensuring communication and coordination. Therefore, managers must know how to
organize and manage meetings and conferences.

The purpose of the research; of managers at all levels in the organization and
participate in meetings and conferences, meetings and other staff to learn iligkingoriis
konferansydnetim and planning. Position in the organization of those meetings and
conferences, experience, age, educational level and gender in planning meetings is to
examine the differences in managing and evaluating showing.

The universe of this research, in Ankara JKDB (Gendarmerie Criminal
Department), which is executed with the participation of many countries hosted the
8th European Document Experts Working Group Meeting (European Document
Experts Working Group 8th Meeting) participated and consisting of 150 people,

examination constitutes experts and examiners assistant.
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European Document Experts Working Group meeting every year, although it is
carried out once a year in different host countries. Participants in the meeting, who
served as an expert witness in the investigation of evidence seized in document
forgery crimes occurring in their own country, document examiners and help
document examiners are grown for this purpose. During the meeting, each country
and by the presentation of his study he found interesting events, are intended to be
informed of new developments in the participating countries on the subject.

When examining the findings of the research, meeting and conference manager
when all the measures already taken, the organization provides, meetings and

conferences when managed in a structured way, no doubt success will be inevitable.

Keywords: Meetings and conferences, organization, management, communication,

time
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GIRIS

Toplant1 ve konferanslar, gliniimiizde gerek 6zel sektér gerekse kamu kurum
ve kuruluslarinin kanayan yarasidir. Orgiitlerde, toplanti ve konferans kelimesi
birgok Orglit liyesinin hafizasinda gereksiz olmaktan Gteye gidememekle beraber
toplantilarin zaman kayb1 oldugu da diistiniilmektedir. Ancak, toplant1 ve konferans,
orgiitlerin olmazsa olmazidir. Yapilan arastirmalar, orgiitlerde bircok faaliyetin
toplant1 ve konferans ile gergeklestigini ortaya koymaktadir. Orgiit {iyeleri orgiitte
yiiriitiilen faaliyetlerden bu sekilde haberdar olmaktadir.

Toplant1 ve konferans yoneticisi, planlamasini iyi yaptiysa ve tim onlemlerini
eksiksiz aldiysa toplant1 ve konferans amacina ulasacaktir. Aslinda bu konu 6rgiitiin
basarist i¢in ¢ok Onemlidir. Ciinkii toplanti ve konferanslar is hayatinin verimli,
diizenli ve sistemli olmasi i¢in yapilmaktadir. Toplantilar enerjik, ilham verici ve
ayn1 zamanda eglenceli gegtigi zaman ortaya giizel bir tablo ¢ikacaktir.

Toplanti ve konferanslarin amaci 6nceden mutlaka belirlenmelidir. Amaci
belirlenen toplanti ve konferanslara katilimcilar hazirlikli ve istekli gelirler ve
boylece toplant1 ve konferans daha verimli geger.

Toplant1 ve konferans i¢in uygun zaman terimi yoktur. Sabah erken saatlerde
veya 0gle arasinda yapilan toplantilarin ardindan yogun is temposu calisanlara zor
gelebilir ya da sabah saatlerinde yogun is temposu yorucu olup, 6gleden sonra
yapilacak toplanin basarisini etkileyebilir. Toplant1 zamani belirlenirken kurumun is
yogunlugunun dikkate alinmasi yararli olabilir.

Toplant1 ve konferans esnasinda uyulmasi gereken kurallar vardir. Bu
kurallardan bazilari; toplanti ve konferansin baslama ve bitis saatine uyulmasi,
konusulanlarin  kaydedilmesinin saglanmasi, katilimcilarin  esit katilimlarinin
saglanmasi, toplant1 ve konferans kapatilmadan once nelerin sdylendigi nelere karar
verildigi, gelinen son nokta hakkinda hatirlatmalar yapilmalidir.

Toplant1 ve konferansin basarili olmasi i¢in rol ve sorumluluklarin mutlaka
belirlenmesi gerekir. Kim ne is yapacaksa onceden belirlenmeli ve karigikliga

sebebiyet verilmemelidir. Boylece isler vaktinde ve sorunsuz olarak yiiriitiiliir.



Toplant1 ve konferans yonetilirken, glindeme bagli kalinmalidir, biitiin goriisler
dile getirilmelidir, toplanti odagindan saptirilmamalidir, lider kendi konumunun
farkinda olmalidir.

Bir¢ogumuz toplantinin zaman kayb1 oldugunu diisiiniiriiz. Bu sekilde
diisiinmemize sebep olan bir¢ok olgu vardir. Bunlardan biri de toplantinin zamaninda
baslayamamasidir. Toplant1 yoneticisi, toplantiya ge¢ kalanlar olabilir mantig1 ile
toplantiy1 planladig saatten yarim saat 6nce toplant1 yapilacagini bildir ve boylece
aradaki yarim saat yapilacak islerin ertelendigi anlamina gelmektedir.

Toplantiya gereken Onem verilmediginde, toplantinin amaci katilimcilara
aciklanmadiginda, toplantiya katilanlardan bazilar1 yanlis kisilerse, toplanti
katilimcilar1 hazirlikli gelmemisse, toplantida kararlar alinamamissa bu toplanti
basarisiz olabilir.

Bu aragtirmada, her ne kadar konu basligimiz toplant1 ve konferans olsa da biz
ozellikle toplanti konusu iizerinde duracagiz. Oncelikle toplanti ve konferans
kavrami agiklanacak daha sonra toplanti nasil planlanir ve yonetilir konusu
aciklanmaya c¢alisilacaktir. Bir uygulama ile sonuca ulasilarak c¢aligmanin

tamamlanmas1 planlanmaktadir.



BIiRINCi BOLUM

TOPLANTI VE KONFERANS KAVRAMI

1.1 Toplanti ve Konferansin Tanimi, Onemi ve Amaci

1.1.1 Toplantinin Tanimi

Insanlarin  oldugundan beri toplantilarinda bulundugu goriilmektedir.
Arkeologlar, insanlarin bir araya gelerek toplumu ilgilendiren savas planlamalari,
baris anlagmalar1 ve avlanma stratejileri belirleme gibi konular1 goriistiikleri ortak
alanlarin tarihi kalintilart ile karsilasmislardir. Her kdy ve sehir ortak toplanma
alanlarma sahiptirler. insanlar bir arada yasamaya basladik¢a ve toplumlar bir birleri
ile iletisim kurduklart zaman toplantt yapma gereksinimleri ortaya ¢ikmistir
(Tavmergen ve Aksakal, 2004:18).

Literatiire bakildiginda; toplant1 ile ilgili birbirine anlamca yakin birgok
tanimlamanin yapildig1 goriilecektir. Toplanti, kararlar almak, bilgi, goriis ve fikir
aligverisi yapmak i¢in aktif rolleri olan birden ¢ok kisinin belli bir zamanda ve yerde
bir araya gelerek bir ¢alisma igerisine girmeleridir (Taskin, 2005:3).

Bir bagka tanima gore, “birden cok kisinin bir sorun, bir olay veya olgu
tizerinde gorlisme yapmak veya karar almak amaciyla bir araya gelmeleridir”
(Sencan, 2008:7). Cakici ise toplantiy; insanlarin bir araya gelerek belli konularda
goriismeleri seklinde tanimlamaktadir (2006:2).

Giiriiz ve Eginli i¢in toplanti; “bir anlamda katilimcilarin her birinin goriislerini
ifade etmesini ve ¢aligmalarinin sunumunun gerc¢eklesmesini saglayan bir ortamdir”
(2013:150).

TDK sozliigiinde ise toplanti; “birden ¢ok kimsenin belirli amaglarla bir araya
gelmesi, i¢tima; bir meclisin bir yil i¢indeki birlesimlerinin her biri; toplanma, bir
araya gelme” bigiminde tanimlanmaktadir (2005:270). Sen ve Caliskan ise toplantiyz;

yoneticilerin ortak problemleri ¢éziimlemek amaciyla bir araya gelip belirli konular
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tizerinde tartigmalar1 siireci, belirli bir giindem maddesi iizerinde fikir aligverisi
yapmak i¢cin  ilgililerin  katilmasiyla  gerceklestirilen  birlesim  olarak
tanmimlamaktadirlar (2013:4).

Adair’e gore toplanty; “Insanlarin dnceden ayarlanmis bir sekilde belli bir
zaman ve mekanda bilgi paylasmak veya bir karar vermek gibi bir amag igin bir
araya gelmesidir” (2014:125). Morgan ise toplantiy1; insanlarin is yapmak amaciyla
bir araya gelmesi seklinde tanimlamaktadir (2012:17). Bir baska tanima gore
toplant1; “insanlarin bir araya gelerek bilgi verme veya sorun ¢dzme vb. amaclarla
kendi aralarinda goriismeler yapmalaridir” (Misirli, 2013:1).

Saridogan’a gore toplanti; Orgiit temsilcilerinin ve ¢alisanlarinin bir konuda
bilgi paylagmak, ortak kararlar almak icin biraraya gelmeleridir. Bu kisilerin aym
sehirde veya ayn1 orgiit icerisinde olmalar1 sart degildir. Bu kisilerin ilgi alanlarinin
ortak olmasi da yeterli olabilmektedir (2013:11).

Bir bagka tanima gore toplanti; bir kisinin baskanliginda birden ¢ok kisinin,
personeli aydinlatmak, bir sorunu ¢dzmek, bir soruya cevap bulmak amaciyla, yiiz
yiize gelerek olusturduklari ortami ve burada gergeklestirilen faaliyetleri ifade eder
(Bagpmnar ve Keskin, 2011:4). Yesilyurt ve Cankaya i¢in toplanti; birden fazla
insanin ortak bir amac¢ icin biraraya gelerek fikir aligverisine, gorlis ve Oneri
paylasimina, yapilan faaliyetlerin raporunun verilmesine ve ortak bir misyon ve
vizyon olugsmasina ortam hazirlamaktadir (2007:188).

Sharman toplantiy1: iki veya sayica daha fazla bireyin, bir is ya da meslek
konusunda goriismek tizere bir araya gelmesi seklinde tanimlamaktadir (1999:11).
Bir bagka tanima gore toplant;; “Tek basmna karar almanin miimkiin olmadig
zamanlarda ya da bilgilendirme amaciyla bagvurulan uygulamadir” (Cevik, 2004:14).

Literatlirdeki tanimlara baktigimizda; birden fazla insanin bir amag veya fikir
aligverisi paylasmak i¢in ya da bir takim kararlar almak i¢in bir araya gelmelerine
toplant1 denilmektedir.

Grup liderleri ortaya c¢ikan sorunlar1 bazi zamanlarda bir ¢dziime
kavusturamaz. Boyle durumlarda grup elemanlarinin yaratici fikirlerine gereksinim
duyabilirler, bu noktada liderler toplant1 yoluna basvururlar (Caligkan, 2009:23).
Grup iiyeleri, toplantilar sayesinde birbirlerinin fikirlerinden etkilenip, olaganiistii

projeler ortaya ¢ikarabilirler. Bu acidan toplantilar grup adina faydali olabilir.



1.1.2 Konferansin Tanimi

TDK sozliigiinde, konferans; topluluga bir konuda bilgi aktarmak i¢in yapilan
konusma olarak tanimlandigi gibi uluslararasi bir sorunun ¢6ziilmesi i¢in yapilan
toplant1 seklinde de tanimlanmaktadir (2005:153). Katilimci sayis1 genellikle 50 ile
300 arasinda degismektedir.

Uluslararasi toplantilarda genel olarak konferansin iki anlami1 vardir;

1. Tartisma, veri edinme, problem c¢ozme veya danisma amaglariyla

tasarlanan katilime1 toplantisi.

2. Herhangi bir kurulus tarafindan belirli bir konu iizerinde fikir aligverisinde
bulunmak, bildiri yayimlamak, tartisma agmak ya da bilgi vermek amaciyla
gerceklestirilen etkinlikler (Atabag, 2008:57).

Konferans sozciigli glinlimiiz toplantilarinin = birgogunu kapsar. Teoride
konferans, insanlarin goriis aligverisinde bulunmak i¢in yaptiklart bir toplantidir.
Pratige baktigimizda konferanslar daha ¢ok seminer sozcligline uygun diisen
olaylardir; insanlarin bir araya geldiginde birbirlerinden ziyade daha c¢ok
konusmacidan veya liderden bir seyler 6grendikleri toplantilardir (Janner, 1997:105).

Enes, konferansi; tartisma, gercegi bulma, problem ¢ozme ve danisma igin
tasarlanmig, katilime1 toplanti olarak tanimlanmaktadir (2013:9). Konferans; tanigsma
ve goriis aligverisinde bulunmak, bir mesaj iletmek, bir tartisma agmak veya belirli
bir konuda bir fikri bir alana reklam vermek i¢in herhangi bir kurulus tarafindan
diizenlenen bir organizasyon olarak tanimlanmaktadir (Enes, 2013:9). Bu toplantilar,
konusunda uzmanlagsmis kisilerin bilgi birikimini ve tecriibelerini diger insanlara
aktarmak i¢in de diizenlenebilir (Caliskan, 2009:32).

Bir konferans merkezi, ses gegirmeyen duvarlara ve konugmacinin ses
diizenini, 1siklandirma ve havalandirmay1 kontrol edebilecegi, toplanti haricinde
kullanilabilecek sosyal tesislere sahip olmalidir. Konferansa hazirlanirken yapilacak
ilk is olarak, konferansin konusu hakkinda detayli kaynak taramasi yapilmalidir.
Bunun i¢in ansiklopedilerden baglanilarak degisik yazi ve incelemeler gdézden
gecirilebilir, boylece saglam ve diizenli bir malzeme hazirlanmis olur. Hazirlanmis
olan malzemeye konferans¢1 kendi goriis ve fikirlerini de katarak Oncelikle
konferansin planini diizenlemelidir (Sen ve Caligkan, 2013:33). Konferansa hazirlik

cok kapsamli, planl ve titiz bir ¢aligmay1 gerektirir.



Roger’e gore konferanslar; yillik genel toplantilar, kurul toplantilar1 ve
emeklilikler, sirket konukseverligi ve eglence, tesvik gezileri, turneler, {riin
yemekleri, satis konferanslari, egitim kursu ve seminerleri, teknik konferanslar ve

takim ¢alismasi etkinlikleri gibi sebeplerle diizenlenir (2003:37).

1.1.3 Toplanti ve Konferansin Onemi

Orgiitlerde toplanti ve konferanslar yonetimin vazgecilmez unsurlarindan
biridir. Yoneticiler, oOrglitteki madde ve insan kaynaklarini etkili bir sekilde
kullanmak i¢in toplant1 ve konferanslardan da etkili bir sekilde yararlandiklarindan
dolayr zamanlarimin biliylikk bir ¢ogunlugunu toplanti ve konferanslarda
gecirmektedirler.

Is hayatimizda zamanin biiyiik bir boliimii toplanti ve konferanslarda
geemektedir. Bunu su ornekle daha iyi anlayabiliriz Amerika Birlesik Devletleri
icinde gilinde ortalama on bir milyondan fazla toplant1 yapilmaktadir (Doyle ve
Straus, 1998:10).

Toplant1 ve konferanslar, orgiitlerde tiyelerin Orgiite bagliliklarinin artmasina
ve ortaya yaratici diislincelerin ¢ikmasina katki sagladigi gibi olaylara bakis agilarim
genisleterek ve tutumlarini degistirerek orgiitiin gelismesine katki saglarlar. Ozellikle
karsilikl1 tartigma ortami olan toplant1 ve konferanslar orgiit liyelerinin kaynagmasini
saglar ve tiyeler tizerinde olumlu bir hava yaratabilir, bu da iiyelerin islerini daha 1y1
benimsemesini saglar (Barker, 1999:11; Taskin, 2005:4-5).

Gilinlimiizde, iyi bir yonetim sergilemek isteyen yoneticiler igin toplant1 ve
konferanslarin nasil orgiitlenecegi ve yonetilecegi 6nem tagimaktadir. Ciinkii toplanti
ve konferanslarin; orgiit i¢inde bilgi aligverisinin, karar almanin, sorun ¢dzmenin,
iletisim ve esgiidiim saglamanin en etkin yolu oldugu diisiiniilmektedir.

Orgiitlerde icra edilen toplant1 ve konferans trafigi, drgiitte yapilan ise, toplanti
ve konferansm amacima gore degisim gostermektedir. Orgiitlerin énemli bir kismi
toplant1 ve konferanslar olmadan islevlerini yerine getiremezler (Bagpinar ve Keskin,
2011:5).

Toplant1 ve konferanslar orgiitlerde etkili bir iletisim ortami yaratarak, birtakim

kararlara varmanin ve sorunlara ¢oziimler liretmenin en iyi yolu olarak goriilmektedir

(Encan, 2012:10).



Orgiite yeni katilan iiyeler toplanti ve konferanslara Kkatilarak, orada
konusulanlar1 dinleyerek bile gorgii, bilgi ve deneyimlerini artirabilirler. Iste bundan
dolayr her diizeydeki oOrgiit iiyesinin bu firsatlar1 degerlendirip bu kiiltiirii
benimsemeleri kariyerleri i¢in bilyiik 6nem tasir (Saridogan, 2013:14). Orgiit i¢inde
yapilan toplant1 ve konferanslar yonetici i¢in sunlar1 ifade eder;

1. “Yonetimde diizen kurulmasi saglanir.

. YOneticinin otoritesi gosterilmis olur.

Calisanlarin iizerlerinde bir denetim oldugu gosterilmis olur.
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4. Kurumsal bir hava olusur.

5. Orgiitsel kiiltiir ¢aliganlara aktarilir.

6. Calisanlara kurumun ciddiyetini gostermis olur.

7. Ekip calismast ortami olusturarak tiim calisanlarin Orgiitiin amaclarina

katkida bulunmalar1 saglanir.” (Saridogan, 2013:14).
1.1.4 Toplanti1 ve Konferansin Amaci

Toplanti ve konferanslarin etkili ve verimli sekilde zaman kaybina yol
acmadan gerceklestirilmesi i¢in amaci kesinlikle belirlenmelidir. Amaci
belirlenmeyen toplant1 ve konferanslar hem toplant1 ve konferanslara gosterilen ilgi
ve alakanin azalmasma hem de zaman ve emek kaybina sebep olmaktadir ayrica
katilimcilarin motivasyonlarim1 da negatif anlamda etkilemektedir. Toplant1 ve
konferanslarin yapilis amaglarindan bazilar1 sunlardir;

1. Rutin Toplant1 ve konferanslar.

2. Kurum gelistirme toplant1 ve konferanslari.

3. Calisan performans degerlendirme toplant1 ve konferanslari.

4. Fikir ve ortak akil arama toplant1 ve konferanslari.

5. Bilgilendirme toplanti ve konferanslari.

6. Problem ¢6zme toplant1 ve konferanslart (Misirli, 2013:20).

Toplant1 ve konferansi planlayanin ilgilenecegi sorunlardan birincisi toplant1 ve
konferansin amac1 ya da amaclardir (I¢z, 2000:206). Toplant: ve konferansin amaci
onceden mutlaka belirlenmelidir. Amaci1 belirlenen toplanti ve konferanslara

katilimcilar hazirlikli ve istekli gelirler ve boylece toplanti ve konferans daha verimli

geger.



Toplant1 ve konferansin planlanmasi siirecinde ilk i, amact net bir sekilde
belirlemektir. Amact belirlemenin bize faydasi, ona ulasmamizin kisa slirmesi olur.
Aksi takdirde bu bize zaman kayb1 demektir (Janner, 1997:89-90).

Toplant1 ve konferansin amacinin 6nceden belli olmasinin ¢ok biiyilik faydalar
vardir. Bu faydalar1 sayacak olursak;

1. “Kisiler, toplant1 ve konferansin ni¢in yapildigini anlayacaklardir.

2. Toplant1 ve konferansa hazirlanmalarina olanak saglanmis olacak, belki

bunun i¢in daha istekli olacaklardir.

3. Tartigmaya daha iyi odaklanmis olacaklardir.

4. lslemler daha kolay denetlenebilecektir” (Forsyth, 1997:14).

Toplant1 ve konferansin amacinin belli olmas1 hangi soruya cevap arandiginin
ve hangi sorunun ¢oziileceginin bilinmesi agisindan 6nemlidir. Bu, katilimcilarin
tiimiiniin toplantida ve konferansta neler olup bitecegini bilebilecegi anlamina gelir
ve toplant1 ve konferansin basarisini artirir (Encan, 2012:29; Sencan, 2008:25).

Hazirlik yapmaya toplanti ve konferansin amacinmi belirleyerek baslamak en
dogru yontemdir (Morgan, 2012:28). Giindemi olusturmak i¢in, toplanti ve
konferansin amaci onceden belli olmalidir. Amag belli ise hedef de belli demektir.
Hedefin belli olmasi ise sonuca gidilecek yolun belli olmasi demektir. Boylece
giindem de olusacaktir (Sencan, 2008:25).

Saridogan’a gore; kurum toplantilar1 Orgiitte takim ruhunun olusmasini ve
birlik halinde hareket etmeyi amagclar. Biiylik toplantilarin ise birden ¢ok amaci
olabilir. Bunlardan bir kag1; sayica fazla olan insanlar1 bir araya getirmek, dikkatleri
belli bir siire ile bir yere odaklamak olarak sayilabilir (2013:16).

Toplant1 ve konferanslarin amaglar1 farkli olabilmektedir. Genel olarak toplanti
ve konferanslarin amaclarini su sekilde siralayabiliriz;

1. Bilgi vermek.

Var olan sorunlar1 ¢6zmek.

Konulara olan bakis agilarimi tartismak.
Motive edici olmak.

Fikir catismalarin1 ¢ozmek.

Bir konuda karar vermek.

Geri bildirim almak.

Egitici ve gelistirici olmak.

© © N o 0o bk~ D

Ogrenmek.



10. Gelisen teknolojiyi takip etmek.

11. Katilmal1 yonetim gergeklestirmek (Sen ve Caligkan, 2013:9).

1.1.5 Toplant1 ve Konferansin Faydasi

Sagliklr bilgi aligverisi, sorunlarin tartisilmasi ve rasyonel kararlarin alinmasi

toplanti ve konferans organize etmekle miimkiindiir. Toplanti ve konferanslar

calisanlar1 yoneticinin etrafinda birlestirmesi ve tiim c¢alisanlar1 biitiinlestirmesi

acisindan o6nemlidirler. Bunun yaninda yonetimde birligin saglanmasi, dedikodu ve

yanlig anlagilmalara meydan vermemesi agisindan da faydalart vardir (Encan,

2012:27).

Is hayatmin verimli, diizenli ve sistemli olmas1 igin toplant1 ve konferanslar

yapilmaktadir. Toplantilar enerji, ilham verici ve ayn1 zamanda eglenceli gegctigi

zaman ortaya giizel bir tablo ¢ikar.

Iyi diizeyde organize edilmis toplanti ve konferanslar bize sayisiz faydalar

saglayabilir. Bu faydalardan bazilarini sayacak olursak;

1.

Katilanlar, kapsamli bilgi sahibi olurlar ve katilimcilarin bilgi diizeyleri
artar.

Katilanlar, kendi fikirlerini 6ne siirecek firsati bulurlar.

Katilanlar, birbirlerinin diisiincelerini 6grenme ve degerlendirme firsati
bulurlar.

Belli konularda kararlar alinir.

Katilanlar alinan bir karari kabul etme konusunda daha egilimli olurlar.
Bunun sebebi, karar alinmasinda kendilerinin de katkisinin bulunmasidir.
Kararlarin uygulamaya gecilmesinde zaman kazanilmis olur.

Yapilacak isler daha kolay ve ¢abuk yapilir (Keenan, 2003:61).

1.2 Toplanti Tiirleri

Toplantiy1 yoneten kisi etkili bir yonetim i¢in toplantinin konusu, amagclari,

toplantiya kimlerin katilacagi gibi bilgilere sahip olmalidir. Toplant1 yoneticisi bu

bilgilerden istifade ederek toplantiya hazirlanir. Ozellikle toplantinimn tiirii toplanti

planimin nasil sekillenecegini etkiler.



1.2.1 Orgiit i¢i Toplantilar

Kurumun isleyisiyle ilgili veya c¢alisanlarla ilgili bir konuyu goriismek igin
zaman zaman yoOneticiler orgiit ici toplantilar yapma geregi duymaktadirlar. Bu bazen
aylik, haftalik, giinliik toplantilar da olabilir veya ihtiya¢ duyuldukg¢a da yapilabilir.
Burada 6nemli olan nokta dengenin iyi kurulmasidir. Orgiit ici toplantilar ¢ok sik
yapildigr takdirde bikkinlik verebilmekte, hatta personelin ise karst sevki
kirilabilmektedir. Seyrek yapilan toplantilar ise orgiit iiyelerinde gevseme olmasina
hatta yapilan isten alman verimin diismesine ve Orgilitte meydana gelen bircok
hadiseden haberdar olunmamasina kadar varan sikintilar ortaya ¢ikabilmektedir. Bu

konuda tiim sorumlulugun yoneticinin sirtinda oldugu diisiiniilmektedir.

1.2.1.1 Emir toplantisi

Yonetimde, yoneten ve yonetilen yani emreden ve emir alan vardir. Bu
sistemin adina; emir komuta zinciri denilmektedir. Bu sistem igerisinde toplantilar
emirle yapilir. Emir toplantilar1 daha ¢ok yoneticilerin ¢alisanlara gorev vermeleri,
eksik gordiigii hususlar1 iletmeleri ve dogrudan emir vermeleri i¢in yaptiklar
toplantilardir. Burada toplantiya katilanlar1 ve toplantinin konusunu yonetici belirler
(Bagpinar ve Keskin, 2011:30-31; Saridogan, 2013:19; Sen ve Caligkan, 2013:30).
Genellikle emir komutanin etkili oldugu yerlerde uygulanir, buna 6rnek olarak Tiirk
Silahli1 Kuvvetleri verilebilir.

Bu toplantilarda otoriter bir hava hakimdir. Karar1 yonetici verir, meydana
gelecek tiim sonuglardan da o sorumludur. Genellikle orgiitiin hangi politikay:
izleyecegini yonetici belirler ve astlarina gorev verir. Burada yoneticinin emir verme
tekniklerini 1yi bilmesi ve verdigi emirlerin uygulanacagindan emin olmasi gerekir
(Sen ve Caligkan, 2013:30).

Orgiit yoneticisi tarafindan verilen kararlara istinaden aliacak 6nlemler bu tiir
toplantilarda bildirilir. Bu tiir toplantilarda tartisma s6z konusu degildir (Misirls,
2013:4). Yonetici bir karar alir ve grup iiyeleri de bu karara uyar.

Toplantiya kimlerin katilacagina, toplantinin hedefine, toplantida hangi isin
yapilacagina yonetici karar verir. Emir toplantilarinin verimli olmasi igin, yonetici
karar verme becerisine sahip olmali, verdigi emirlerin kesinlikle uygulanacagim

bilmelidir (Baspinar ve Keskin, 2011:31).
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1.2.1.2 Damisma toplantisi

Danisma toplantisi, orgiit tyelerinin belli konularda, birbirleriyle fikir
aligverisinde bulunmasi amaciyla yapilir. Asil amag, bilgi paylagimidir (Sencan,
2008:16). Bu toplantilar genelde danigma (istisare) seklinde gecer ve belli bir karar
almay1 amaglamaz.

Danisma toplantilari su 6zellikleri tasir;

1. Var olan itirazlar1 ¢oziimlemek,

2. Katilimecilart yeni gelisen durumlara veya farkli bir hareket planina

katabilmek,

3. Orgiit iiyelerini tanimak ve bdylelikle orgiit iiyeleri arasinda isbirliginin

olugsmasini saglamak (Sharman, 1999:23).

1.2.1.3 Koordinasyon toplantisi

Bagpinar ve Keskin’e gore koordinasyon; en kisa bigimde, bir isbirligi olarak
tanimlanabilir. Bagka bir degisle koordinasyon, bir orgiitiin siirekli ve diizenli
calisabilmesi i¢in amaclar, faaliyetler, organlar ve bireyler arasinda uyum ve is
birliginin saglanmasidir (2011:31).

Taskin koordinasyonu; uyumlastirma, diizenlestirme ve esgiidiimleme olarak
da adlandirilmaktadir (2005:88). Koordinasyon, kurumun siiratliligini  ve
biitlinliigiinii saglamak i¢in en dnemli aragtir. Koordinasyon, orgiitte tekrarlar1 ve ve
karigikliklar1 onleyerek Orgiit acisindan ve calisanlar acgisindan olumlu sonuglar
dogurur. Bu sayede calisanlarin motivasyonu artarken, orgiit daha verimli olur ve
etkin bir bi¢imde ¢alisir (Taskin, 2005:88).

“Koordinasyonon saglanmasinda ydnetici bir orkestra sefi gibi olmalidir” (Sen
ve Caliskan, 2013:31). Bu tiir toplantilara yoneticiler ¢ok sik basvururlar. Orgiitte
islerin belirli bir diizen ve intizam igerisinde yiiriimesi acisindan ¢ok dnemlidir. Bu

sayede yapilacak faaliyetlerin uyum ve isbirligi igcerisinde yiirlimesi hedeflenir.
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1.2.1.4 Brifingler

Brifing; Ingilizce brief (6zet) sdzciigiinden gelmektedir. Brifing, bir konuda
Ozet olarak bilgi vermektir. Bir ise baglamadan once kesin ve ayrintili bilgi vermek
icin yapilan kisa toplantilar da denebilir. Cogunlukla astlar iistlerine verirler.

Brifing; genellikle bir bilgiyi katilimcilara vermek i¢in diizenlenir. Toplantinin
odak noktasi toplantiy1r sunan kisidir. Dinleyiciler sunum sonunda, konuyla ilgili
sunucuya sorular sorarlar ve boylece konunun katilimcilar tarafindan 6ziimsenmesi
saglanmis olur. Sunucu olast tartigmalarin Oniine gececek tedbirleri almalidir.
Brifingin amaci sadece bilgi aktarmak olmalidir (Sencan, 2008:14).

“Brifingde bilgilendirilmesi gereken kisiler bir araya getirilir ve uzman kisiler
tarafindan yapilan arastirma veya uzmanligindaki konular kanitlariyla birlikte ortaya

konmaya ¢aligilir” (Baspinar ve Keskin, 2011:33).

1.2.2 Orgiitler Aras1 Toplantilar

1.2.2.1 Kongre

Kongreler, “Cesitli iilkelerden yoneticilerin, el¢ilerin ve delegelerin
katilmasiyla yapilan toplantilardir” (Misirh, 2013:4). Katilimcr sayist en az 300
kisidir.

Kayitlara baktigimizda bilinen ilk uluslararasi kongre 1681 yilinda Roma’da
tip alaninda yapilmistir (Bagpinar ve Keskin, 2011:33). Modern tarihteki ilk kongre
ise Viyana Kongresi’dir (18 Temmuz 1814 — 9 Haziran 1815). Tiirkiye de yapilan ilk
kongre ise 1969 yilinda Istanbul’da iki giin ara ile diizenlenen ‘Diinya Uluslararas:
Kiz1l Ha¢ Kongresi’ ve ‘Diinya Ticaret Odalar1 Kongresi’dir. Kisi sayis1 tam olarak
bilinmemekle birlikte, kongreler ulusal veya uluslararasi diizeyde en kalabalik
katilimli toplantilardir (Sen ve Caligkan, 2013:32).

Kongreleri planlamak, uzmanlik gerektiren bir konudur. Kongrelere ¢ok iyi
hazirlanilmalidir, bu agidan planlanmasi konusunda uzman kisilerden destek

alinmalidir veya bunun i¢in profesyonel kisilerden olusan bir grup olusturulmalidir.

12



1.2.2.2 Seminer

Seminerler, bir konu ile ilgili olarak katilimcilara bilgi vermek ve bu bilgiler
lizerinden tartisma yapmak ig¢in birka¢ yetkilinin yonetiminde devam eden
toplantilardir. Seminerde birden ¢ok konusmaci hazirladiklar: bilgileri dinleyicilere
sunarlar ve bu genellikle birkag oturum olur (Sen ve Caligkan, 2013:34).

Seminer, Universite ve yiiksekokullarda egiticinin yonetimiyle 6grencilerin
yaptiklar1 ¢alismalarla ilgili karsilikli tartisma seklinde yiiriitiillen grup calismasi
anlaminda da kullanilmaktadir (Misirli, 2013:9).

Seminer; orgiitlerin ilgi alanlarinda, egitim ve bilgi vermek amaciyla, konularin
bilimsel esaslar ile tartisildig1 toplantilardir. Katilimer sayisi genellikle 20 ile 50 kisi
arasinda degisim gostermektedir (Sen ve Caliskan, 2013:34).

1.2.2.3 Kolakyum

Ekonomik, siyasal, politik, akademik veya bilimsel konularda ortaya c¢ikan
sorunlarin tartisildigi toplantilardir. Katilimer sayist genelde 50 kisinin altindadir. Bu
toplantilarin konusunu katilimeilar da belirleyebilir (Sen ve Caliskan, 2013:35).

Kolakyumlarda, bilimsel konular tartigilir. Akademik toplantilardir. Kolakyum
bilim adamlar1 ve arastirmacilarin toplanmastyla bir konunun 6nceden belirlenmis bir
bilim adami ya da bir ekip tarafindan sunulmasi veya tartisilmast seklinde yapilir

(Sen ve Caligkan, 2013:35).

1.2.2.4 Genel kurul

Bu tiir toplantilar kooperatif, dernek, vakif gibi oOrgiitlerin bir takvim yil
igerisinde belirli zamanlarda gergeklestirmek zorunda olduklar1 toplantilardir.
Ornegin Tiirkiye’de dernekler, mevcut yasalar geregi en az iki yilda bir genel kurul
yapmak zorundadirlar (Baspinar ve Keskin, 2011:43).

Sen ve Caligkan i¢in genel kurul toplantilari; diger toplantilardan farkhidir.
Duyuru mektubunun her liyenin eline gegcmesi ve toplantinin igeriginin agik bir
sekilde yazilmas: yasal bir zorunluluktur. Ulkemizde duyuru mektubunun postayla
gonderilmesi, gerektiginde ise taahhiitli gonderilmesinde fayda vardir. Boylece

mektubun kisiye ulasmamasi gibi bir durum s6z konusu olmayacaktir (2013:35).
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Yukarida genel kurulun diger toplantilardan farkli oldugunu ve bir takim
prosediirlerin gergeklesmesi gerektiginden bahsedildi. Bu prosediirlere baslamadan
once genel kurul i¢in Oncelikle karar alinmali1 ve bu karar notere tasdik ettirilmeli,
komiserlik iicreti Ziraat Bankasi’na yatirilmali, Sanayi Ticaret Bakanhg Il

Midiirligi’ne dilekge ile bagvurulmali ve giin alinmalidir (Baspinar ve Keskin,
2011:44).

1.2.3 islevlerine Gore Toplantilar

1.2.3.1 Bilgi ahsverisi toplantilar:

Bu toplantilar ¢ok yonlii toplantilardir. Bilgi almak, bilgi vermek veya her
ikisini birden yapmak miimkiindiir. Insanlarin birbirleriyle temas kurmasi saglanr.
Yapilacaklar1 koordine etmek icin Onceden belirlenen hedeflere ulagsma yollarini
goérmek maksadiyla diizenlenebilir (Taskin, 2005:101).

Bilgi aligverisi toplantilarinda, sorunlar ortaya c¢ikarilmaya calisilir. Bu
toplantilara “Beyin Firtinasi Toplantis1” da denilmektedir (Calik, 2003:127). Peki,
beyin firtinasi nedir? Brahm ve Kleiner, 1996 yilinda beyin firtinasini su kelimelerle
tanimlamislardir; “Beyin Firtinasi, bir grup tarafindan ortaya konan fikirlerin kelime
kelime belirlenmesi i¢in kullanilan bir tekniktir. Beyin firtinasinin ardindaki ana
diisiince gruptaki herkesin digerlerinin elestirisine maruz kalmadan ve kisisel
utangaclik yasamadan diislincelerini ortaya koymak kendini tamamen Ozgiir
hissetmektir” (1996:30-35). Beyin firtinast dogru yonetildiginde, katilimcilarin
istediklerini sdyledigi bir toplanti olmayacaktir. Bu toplant1 da konu ile ilgili katilan
herkesin fikri alinir daha sonra zayif olan fikirler elenir ve giiclii olanlar dikkate
alinir (Sen ve Caligkan, 2013:36).

Bilgi aligverisi toplantilari, bir Orgiitte birimler arasinda, koordinasyonu
sagladig gibi orgiitte yliriitiilen faaliyetlerden tiim birimlerin haberdar olmasini da

saglar.

1.2.3.2 Sorunlar1 saptama toplantilar:

Bu tiir toplantilarda katilimcilar, sorunlari ve bu sorunlarin olasi ¢oziim

yollarimi dile getirirler. Burada amag; orgiitte var olan sorunlardan dile getirilen veya
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getirilmeyenleri belirlemektir. Orgiitteki her sorun iist ydneticilere ulasamayabilir.
Bu durumda yonetim, sorunlarin kendisine gelmesini beklemek yerine sorunlara
gitme yoluna bagvurmalidir. Cesitli teknikler kullanilarak toplantiya katilanlarin
kurumda yasanan sorunlari tespit etmesi seklinde uygulanir (Sen ve Caliskan,
2013:37).

Sorunlar1 saptama toplantisinda, toplantiya katilanlardan sorunlarin tespit
edilmesi aslinda goriindiigii kadar kolay olmayabilir (Sen ve Caliskan, 2013:37).
Toplantiya katilanlarin  bazilar1 sorunlar1 bu toplantilarda dile getirmekten
¢ekinebilirler. Bu tiir sorunlarin oniine ge¢mek igin toplantidan sonra, toplantiya
katilanlara Orgiit icindeki sorunlarin neler oldugunu belirtir bir anket yapilabilir.
Boylece toplantida, sorunlar1 sdylemekten ¢ekinen katilimcilar, sorunlari daha rahat

dile getirebilirler.

1.2.3.3 Bilgi ve/veya haber verme toplantilar

Bu tiir toplantilarda katilimcilar, fikirlerini agikga ortaya koymaktan
cekinmemelidirler. Katilimcilar, igtenlik ve diiriistliige tesvik edilmelidirler ve
toplanti rahat bir ortamda ge¢melidir (Linkemer, 1993:15).

Bilgi verme toplantilarinda, katilimcilarin sayist olduk¢a fazladir (Caliskan,
2009:26). Bu tiir toplantilarda miimkiin oldugu kadar fazla fikrin ortaya atilmasi
saglanir. Boylece hem fikir aligverisi gerceklesmis olur hem de birimler
birbirlerinden haberdar olur

Bu toplantilarda yoneticiler, orgiit ile ilgili konular1 katilimcilara aktarir. Bu tiir
toplantilarda; personeli siirekli egitmek, lider veya calisanlar siirekli bilgilendirmek
amaglanmalidir. Toplantinin sonunda grup tiyelerine soru sorma firsat1 verilmelidir.
Boylece konunun anlasilip anlasilmadigi kontrol edilir. Ayrica tepkilerin ne oldugu
da 6l¢iilmiis olur (Sen ve Caligskan, 2013:36-37).

Lider veya grup iiyesinin, bir konuda 6grendigi giincel bilgileri bagh oldugu
gruba iletmesinde, grup disindan davet edilen bir danismanin grubu yeni
gelismelerden haberdar etmesinde, liderin, {ist ydnetimde bir konunun
kararlastirilmas1 ve bu konuda gerceklestirilecek hareket planlarimi kendi grup
tiyelerine aktarmasi gibi durumlarda bilgi aligverisi toplantilar1 diizenlenir (Baspinar

ve Keskin, 2011:52).
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1.2.3.4 Egitim toplantilan

Bu tiir toplantilar, orgiitte c¢alisanlarin birbirleri arasindaki uyumu ve egitim
ihtiyacin1 gidermek i¢in diizenlenir (Taskin, 2005:112).

Bagpinar ve Keskin’e gore egitim toplantisi; bilgilendirici toplantilara benzese
de birbirinden ayrilan noktalar1 vardir (2011:54). Bilgilendirici toplantilar, belirgin
davranig degisikliklerini gerceklestirmek amacinda degillerdir. Egitim toplantilari ise

bilgilendirici toplantilarin aksine, belirgin davranis degisikliklerini amaglar.

1.2.3.5 Sorun ¢6zme toplantilar:

Sorun, 6rgiit iyelerinin uymasi i¢in koyulan kurallarin meydana getirdigi bir
karmasa ya da bir durumun degistirilmek istenmesidir (Sen ve Caligkan, 2013:37).
Sorun ¢dzme toplantilari, 6rgiit igerisinde goriilen sorunlarin ¢6ziilmesi igin yapilir.

Sorun ¢6zme toplantilarinin olmasi i¢in dncelikle ortada bir sorun oldugunun
herkes tarafindan kabul edilmesi gerekir (Caliskan, 2009:27; Linkemer, 1993:15-16).
Bu tiir toplantilarda ortadaki sorunun nasil ¢oziilecegine dair fikirler ortaya atilir ve
hep birlikte bu fikirler tartisilir. Bu esnada katilimcilar, biitiin dikkatlerini bu sorun
iizerine vermelidir. Ozellikle yoneticiler daha fazla gayret sarf etmelidirler.

Sorun ¢6zme toplantilarinda, oturum baskani toplant1 baglamadan 6nce hazirlik
yapar ve toplantinin konusuyla ilgili agiklayict ve yazili bilgi verir. Bu bilgi, sorunun
tanimini, etkilerini ve daha 6nce onerilmis ¢ozlimleri icerir. Katilimeilar, bu 6n bilgi

ile toplantiya daha fazla katki saglar (Bagpinar ve Keskin, 2011:53).

1.2.3.6 Karar verme toplantilari

Karar verme, belli bir alternatifler arasindan se¢im yapma islemidir (Sen ve
Caliskan, 2013:37). Bu toplantilarda sorunlar ortaya koyulur ve bunlarin ¢éztiimleri
stralanir, tartigilir ve sonug olarak en iyi ¢oziim segcilir.

Yonetici karar vermeden Once orgiit liyelerine de danismalidir, danismayan
yonetici biitlin sorumlulugun kendisinde toplandigini unutmamalidir. Eger karari
verirken lyelerle birlikte bu karar1 verirse iiyelerin de kararin igerisinde olmasini
saglayacaktir ve tyeler de yonetici ile birlikte bir takim sorumluluklar

tistleneceklerdir (Sharman, 1999:16-18).
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Oncelikle, toplantiya katilanlar konuyu ¢ok iyi bilmelidir (Sencan, 2008:15).
Neden toplandiklarint bilerek ortaya sorunun c¢oziilmesine yonelik fikirler
atmalidirlar. Yoneticiler de bu sinerji ortamini yaratarak, nihayetinde ortak bir

paydada bulusup, karar verilmeli ve bu karar gerekcesiyle birlikte agiklanmalidar.

1.2.4 Diger Toplant1 Tiirleri

1.2.4.1 Goriintiilii toplantilar

Glinitimiizde goriintiilii toplantilarin 6nemi ¢ok biiyiiktiir. Biiyiik oOrgiitlerin
birden ¢ok sehirde hatta iilkede temsilcilikleri vardir. Bu tiir orgiitler toplantilarin1 bu
teknolojiyi kullanaraktan daha kolay yapmaktadirlar.

Yiiz yiize toplantilarda gegerli olan kurallarin birgogu goriintiilii toplantilarda
da gecerlidir. Goriintiilii toplantilarda kullanilan teknoloji araglarindan bazilart;

1. Videokonferans; bu sistemde taraflar onceden tanisiyorsa toplanti giiven
ortaminda gergeklesip etkili olabilmektedir. Bu sistem sayesinde taraflar
birbirlerini gorebilirler. Bu, zaman kazandirici ve etkili bir yontemdir (Sen ve
Caligkan, 2013:38).

2. Internet Destekli Telekonferans; bu sistem sayesinde katilimcilar telefonla
konustuklar1 kalitede baglanti kurabilirler ayrica goérsel malzeme ve veri
aktarimi da yapabilirler. Veri aktarimi yiiksek miktarda ise taraflarin internet
baglantilar1 da ¢ok iyi olmalidir (Sen ve Caliskan, 2013:38).

3. Gorintiilli  Konugma; bir arada olmayip farkli mekéanlarda bulunan
katilimcilarin bazi teknolojik ekipmanlari kullanarak goriintiili ve sesli es

zamanda toplant1 yapma imkani tanir.

1.2.4.2 EKip toplantilar

Orgiit calisanlar siirekli toplant: yaptiklarinda yani toplanti rutinlestiginde, can
sikict hale gelir ve katilimcilarin toplantiya olan ilgisi zamanla azalir. Bunun 6niine
gecmek isteyen bir orgiit lideri toplantilar1 daha eglenceli hale getirme yollarim
bulmalidir. Ornegin; yapilacak olan gorevleri diger katilimcilar ile paylastirabilir

(Sen ve Caliskan, 2013:39).
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1.3 Toplant: ve iletisim

“letisim, birbirleriyle iliskili iki ya da daha fazla kisi arasmnda mesaj
alisverisidir. Iletisim toplumsal ve orgiitsel yasamda sozlii, sdzsiiz ve yazili olarak
gerceklesir” (Peker ve Aytiirk, 2002:87). lletisim, en basit anlamda mesajlarin
gondericiden alicitya gegme siirecidir. Gonderici tarafindan mesajlarin kodlanarak
iletilmesi, alicinin bu kodu c¢ozerek tekrar kodlayip geri bildirim ile aliciya
gondermesiyle iletisim dongiisii olusmaktadir (Karcioglu ve Kurt, 2009:9). Genis
anlamda iletisim “insanlar arasinda manalari ortak kilmadir” (Arican, 2005:16).
Iletisim, hayatimizdaki en énemli beceridir (Covey, 2012:272).

Iletisim, insanlar1 birbirine baglayan ve onlarm sosyal bir grup halinde ve
uyumlu bir sekilde ¢alismalarini saglayan bir bagdir (Gozen, 2007:33). “Iletisim,
ister bilgiyi yaymak ya da anlatmak icin olsun asil amag, bilgi verme ve
karsisindakini etkilemedir. Orgiitsel ve grup iletisiminde, birlikte calisan insanlarn
davraniglarin1 kontrol etmek ve belirli bir ama¢ dogrultusunda yonlendirmenin
vazgegilmez unsuru iletisimdir” (Tutar ve Altindz, 2003:113).

Toplant1 ve konferanslar, karsilikli iletisimin bulundugu ortamlardir. Bu
ortamlarda katilimcilarin yiiz ifadelerinde meydana gelen degisimler, diisiincelere
dalmalar1 ya da giilimsemelerine gore davraniglara yon verilmekte veya olumlu ya
da olumsuz tepkiler gosterilebilmektedir. Toplant1 ve konferansta, katilimcilar bazen
sOzli iletisime girmeden de beden diliyle digerlerine mesajin1 aktarabilmektedirler.
Boylece davraniglar da belirlenmis olmaktadir (Sen ve Caliskan, 2013:5). Ancak,
burada dikkat edilmesi gereken konu, katilimcilardan bazilar1 farkl kiiltiir yapisinda
veya farklh kiiltiir alt yapisinda gegerli olan mimik ve jest yapisini kullanirlarsa
iletisim etkinligini kaybetmis olacaktir (Ertiirk, 2012:182).

Toplant1 ve konferanslar, ¢ift yonlii iletisimin en agik sekilde gergeklestirildigi
ortamlar olarak, katilmali yonetim bi¢imini saglayan etkin bir aragtir. Toplant1 ve
konferanslar, yiiz ylize iletisim 0zelligi tasimasi nedeniyle, iyi organize edildigi
takdirde ¢ift yonli iletisim saglayarak ¢ok yararli sonuglar elde edilebilir (Taskin,
2005:121).

Toplant1 ve konferanslar; hiyerarsiye gore list ve astlar arasinda dikey boyutta,
ayni diizeyde bulunan meslektaslar ile yonetici arasinda yatay boyutta, Orgiit

disindaki kisiler ile yonetici arasindaki orgiit dis1 boyutta ve cift yonlii ¢alisan etkili
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bir iletisim aracidir (Karakog, 1990:76). Ayrica, toplant1 ve konferanslar yonetimin
iletisim merkezidir (Peker ve Aytiirk, 2002:167).

Toplant1 ve konferanslarda iletisimin basarili olmasi i¢in davranislardaki
karmasikligin kontrol altina alinmasi gerekmektedir. Toplantt ve konferans
ortamlardaki iletisimlerde bireyler arasi verilen tepkiler. Algilanan veya alinan
yanitlar farkli ipuglarinin gozlemlenmesi ile anlam kazanmaktadir. Kullanilan
kelimeler, beden dili, ifadeler, tutum ve davraniglar, ses tonu bu ipuglarina 6rnek
olarak verilebilir. Iletisim arac1 olarak toplant1 ve konferanslar verimli ortamlardir
(Sen ve Caligkan, 2013:5).

fletisim, bir orgiitte; bilgi tasimak, iliskilere aracilik etmek, etkilesime aracilik
etmek, kararlar1 ve buyruklar tagimak, doniitleri toplamak ve 6grenen Orglite bilgi
tasimak gibi iglevleri yerine getirmektedir (Basaran, 2000:264).

Toplanti ve konferansin basarisinin verimli bir iletisimin saglanmasindan
gectigi unutulmamalidir. Katilanlar ile yonetici arasinda meydana gelecek saglikli bir
iletisim ile toplant kazamlacaktir (Caliskan, 2009:67). Iletisim, saglam ve etkin
temeller lizerine kurulmali, aksi takdirde saglam ve etkin iliski olusturmak neredeyse
imkansizlagacaktir (Odabasi, 1997:39).

Toplantinin akisint saglamak icin iletisim becerilerini bilmek ve uygulamak
gerekir. Cok fazla konusan katilimcilari durdurmak ve hi¢ konugmayan katilimcilari
konusturmak i¢in yiiksek iletisim becerilerine sahip olmak gerekir (Caligkan,
2009:68).

1.4 Toplanti Organizasyonuna Hazirhk

1.4.1 Giindemin Olusturulmasi

Toplantinin giindemini oturum baskani belirler. Oturum baskan1 glindemi
belirlerken yoneticilerin de fikirlerini almalidir. Toplantinin giindemi mutlaka
onceden hazirlanmalidir. Bu giindem 6nceden konusulmamis olabilir ama yine de
ortada bir giindem vardir. Giindemi 6nceden belirlemenin bir¢ok faydasi vardir. Bu
sayede toplantinin gizli glindemle sabote edilmesi engellenmis olur (Sen ve Caligkan,
2013:49).

Giindemin anlamma baktigimizda yapilmast gereken isler olarak

tanimlandigin1 gérmekteyiz. Giindemin her maddesi bir gorev anlamina gelmektedir.
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Toplantilardan 6nce giindemin hazirlanmasi gerekmektedir. Seyahat eden bir yolcu
icin harita ne ise, toplanti i¢in de giindem odur. Giindem, toplantinin izleyecegi yolu
gosterir (Taskin, 2005:9-10).

Toplantiya katilacaklara 6nceden toplant1 hakkinda bilgi verilmezse hazirliksiz
gelmeleri dogal bir sonugtur. Katilimcilar, goriisiilecek konuyla ilgili g¢alisma
yapmayacak veya hazirladiklar1 c¢alismalari ile goriisiilecek konu arasinda
uyumsuzluk olacaktir. Bunlarin nedeni giindemin 6nceden belirlenip katilimcilara
ulastirllmamasiyla ilgilidir (Encan, 2012:56). “Gilindemler toplant1 sirasinda
toplantinin geri kalan kisimlarini gosterir; boylece toplantiya katilanlarin zamanlarini
planlamalarina da yardimci olur” (Sencan, 2008:29).

Toplantiy1 kontrol altinda tutmak i¢in giindemi denetim altinda tutmak gerekir.
Toplantinin amacindan sapmamasi icin giindemin herkesi kapsamasi gerekmektedir.
Gilindem paylasilarak diizenlenirse toplantinin gidisat1 saglikli olur.

Toplantilarin tiretici olmasini ve verimli gegmesini istiyorsak en basindan iyi
organize edilmesine dikkat etmeliyiz (Baspmar ve Keskin, 2011:66). Ayrica
toplantiya katilanlara hazirlikli gelmeleri igin zaman tanimaliyiz. “Iyi planlanmis bir
giindem, katilimcilarin istenen amaglara ulasmasin1 kolaylastiran bir aragtir”

(Caligkan, 2009:85).
1.4.1.1 Giindemin icerigi

Gilindem, toplantinin konusunu gosterir. Toplantinin amacinin agik ve net
sekilde ifade edildigi bir giindem tam anlamiyla miikemmeldir. Glindemin igeriginde,
toplantinin baglama zamaniyla birlikte, bitis zamanin1 da bulunur. Giindem, konunun
tartisilmasina, karar verilmesine ya da fikirlerin degerlendirilmesine ayrilacak siireyi
kapsar (Sencan, 2008:29).

Gilindem, toplantinin tiirtine gore degisim gostermektedir. Glindemin belli bir
format1 yoktur ancak, ideal bir giindem su basliklar1 icermelidir;

1. Toplantinin konusu.

Toplantinin yapilacagi zaman, tarih ve mekan.
Bir 6nceki toplantida alinan notlar.

2

3

4. Bir onceki toplantidan kaynaklanan sorunlar.

5. Karar verilmesi ve konusulmas1 gereken diger konular.
6

. Yukanidakilere yonelik eylemler.
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7.
8.
9.

Alt birimlerden gelen raporlar.
Bir sonraki toplantinin zamant, tarihi ve mekan.

Her bir maddenin tartisilmasi i¢in tahsis edilen zaman.

10. Her bir maddenin sorumlusu olan oOrgiit liyesinin bilgileri (Baspinar ve

Keskin, 2011:66-68).

Toplant1 Giindemi

Toplantinin Konusu

Tarih / Saat

Yer

Diizenleyen

Katilimcilar
1.
2.
3.

Gortistilecek Konular
4,
5.

Sekil 1.1: Toplant1 Giindemi (Saridogan, 2013:33).

Basaril1 bir glindemde, giindem maddelerinin siralanmasi ¢ok onemlidir. Bir

maddenin tartisilmasi bir sonrakini etkiliyorsa, once etkileyen madde, daha sonra da

ondan etkilenecek giindem maddeleri siralanmalidir. Glindem maddelerini bir araya

getirirken;

1.

2
3.
4

Gerekli olmadigim diisiindiigiiniiz maddeleri eleyin.
Biitiin maddeleri ayrintili yazin.
Biitlin maddeler, grubun izleyecegi yolu gérmesi i¢in bir eylem i¢ermelidir.

Her maddenin belli bir zamani1 olmalidir.
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10.

Maddeyle ilgili olarak 6zellikle konusmast gereken kisiler belirtilmelidir.
Ekte sunulan belgeler kaybolma riskine karsi not edilmelidir.

Referans gosterilmesinin kolay olmasi i¢in, yapilacaklar ayr1 bir kagida not
olarak yazilmalidir.

Konuyla ilgili olmayan sorunlardan mutlaka uzak durulmalidir.

Tartisilmast gereken énemli bir konu olmasi durumunda bu konu giindeme
alimmalidir.

Son anda 6nemli bir gelisme ortaya ¢ikmigsa, giindemin degistirilebilmesi

i¢in bir prosediir olmalidir (Sen ve Caligkan, 2013:51).

Gilindemin etkili olmasini istiyorsak;

1.
2.
3.

Konunun basligindan ziyade, hedefleri belli olmalidir,

Baslama ve bitis saati belli olmalidir,

Toplant1 konularinin hangisiyle kimin ilgili oldugunu gostermelidir (Payne,
1998:19).

1.4.1.2 Giindemin maddelerinin siralanmasi

Gilindem konulart belirlendikten sonra 06zenle siralanmalidir. Toplantiy1

diizenleyenlerin, toplant1 iizerindeki ilk héakimiyetleri giindem maddelerinin

siralanmasiyla dogrudan iligkilidir. Verimli bir sonu¢ alinmak isteniyorsa giindem

maddelerinin siralanmasina dikkat edilmelidir (Encan, 2012:56). Giindem maddeleri

siralanirken;

1.

2
3
4.
5

Mantikli bir siralama,

. Birbirine bagli maddelerin bir arada olmasi,

. Rutin maddelerin baglangica yakin bir yere yerlestirilmesi,

Ozel unsurlara dikkat edilmesi,

. Zor ya da tartismaya yol acabilecek maddelerin g6z Oniinde

bulundurulmasi,
Acil ve Onemli maddeler arasindaki dengenin saglanmasi hususlaria

dikkat edilmelidir (Sencan, 2008:31).

Gilindem maddelerinin siralamasi yapilirken dikkat edilmesi gereken diger bir

husus kimin ne yapacagidir. “Kim kiirsiide kalacak? Kim not tutacak, sekreter islevi

gorecek? Ya da kim sonunda rapor hazirlayacak? Toplantida kahve ve caylar1 kimin

ayarlayacagina kadar, anahtar roller bastan kararlastirilmalidir” (Taskin, 2005:14).
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Toplant1 giindeminin maddeleri ¢ok iyi siralanmalidir. Toplantiya baglarken
Oonemsiz sayilabilecek genel konular ile baglanmali daha sonra hararetli konular veya

tartisma yaratabilecek konular konusulmalidir (Keenan, 2003:24-25).

1.4.1.3 Giindemin dagitilmasi

Gilindemin olusturulmasindan sonra diger 6nemli bir husus da dagitilmasidir.
Zamanlama yapilan toplantinin sikligina gore degisir. Ayda bir yapilan toplantilarda
giindemin 10 giin 6nceden dagitilmast uygun olur. Haftalik toplantilarda ise icra
edilen toplantinin sonunda bir sonraki toplantinin giindemi katilanlar tarafindan
karsilikli olarak belirlenir. Toplantilarin bazilarinda, glindemi eger ©nceden
hazirlanmigsa, giindem toplanti zamaninin duyurulmasi ile birlikte duyurulabilir.
Glindem zamaninda dagitilirsa katilimeilar agisindan da hazirlanmalari igin biiyiik

firsat olacaktir (Baspinar ve Keskin, 2011:83).

1.4.2 Katilimcilarin Belirlenmesi

Toplantiya katilanlarin sayisi, toplantinin etkinliginin derecesini gosterir. Bu
toplanti, sorun ¢ézme toplantisiysa, katilimeilar statiilerine gore belirlenmemelidir.
Bunun yerine, sorunla ilgi derecelerine ve uzmanliklarina gore belirlenmelidir.
Toplantinin amaci, katilimeilart yonetecek olmasi acisindan énemlidir (Bagpinar ve
Keskin, 2011:83).

Katilimcilar belirlenirken, zamandan ve yanlis anlasilmalardan kaginmak igin
bir “Toplant1 Katilim Listesi” hazirlanir. Bu yontem bize kisilerin isimlerinin dogru

ve eksiksiz yazilmasini ve hata yapmamamizi saglar (Misirli, 2013:52).

TOPLANTI KATILIM LISTESI
Toplantinin Adi..... Tarih:.../..../2015

No | Adi Soyadi Unvan Adres Telefon E-Posta | Imza

Sekil 1.2: Toplant1 Katilim Listesi (Misirli, 2013:52).

23



1.4.3 Toplant1 Yerinin Belirlenmesi

Toplantinin basarisini etkileyen unsurlarin belki de en énemlileri, ne zaman ve
nerede yapilacagidir. Toplantinin zaman1 ve mekani konusunda en iyi se¢enegin
bulunmasi i¢in c¢alisma ortaminin kendisinden kaynaklanan kisitlayict unsurlar
icerisinde en uygun kararin verilmesi gerekmektedir (Sen ve Caligkan, 2013:53).

Toplant1 i¢in gerekli olan fiziki ortamlar ve Ozellikler toplantiya katilacak
olanlarin ve toplantiy1 gergeklestirecek olanlarin istekleriyle ortiismelidir. Toplantisi
yerinin ve seklinin toplantinin amacina uygun olmasi halinde, basariyla sonuglanma
sans1 da yiiksek olacaktir.

Toplantinin  yapilacagr salon; katilimecr sayis1  kadar biyiiklikte, iyi
havalandirilmis, uygun 1sida (en uygun 1s1 derecesi 20 derecedir), temiz, (molalarda
salonun temizligi ve havalandirilmasi saglanmalidir) ve gerekli donanimlar1 ¢aligir
durumda olmalidir. Toplantida her seyin miikemmel gitmesi durumunda bile
olusacak bir eksiklik toplantinin basarisin1 olumsuz etkilemektedir. Toplanti
sirasinda duyulan istenmeyen seslerin varligr iletisimi engelleyecektir. Bu nedenle
gliriiltiiyli gegirmeyen salonlar tercih edilmelidir (Misirli, 2013:29).

Toplantinin verimini arttirmak i¢in, katilimcilarin birbirlerini duyabilmeleri,
nefes alabilmeleri, odanin 1sisindan rahatsiz olmamalari, toplantida neler oldugunu
rahatlikla izleyebilmeleri olmazsa olmazlardandir. Toplanti odalari, katilanlarin
mantiksiz konugmasini engel olamayabilir fakat katilanlar1 rahatsiz edici etkenlerin
ortadan kaldirilmasi, toplant1 tekniklerinin daha iyi uygulanmasinda etkili olacaktir
(Dunsing, 1989:67).

Toplant1 yerinin belirlenmesinde bazi olgiiler vardir. Bu dlgiileri; maliyet,
toplant siiresi, toplant1 aralari, fiziki mekan ve donanim, ulagim, toplant1 tipi, yemek,
katilimer sayisi, konaklama ve sosyal olanaklar sekilde siralayabiliriz (Baspinar ve
Keskin, 2011:87).

Toplantilar bazen kurum disinda da gerceklestirilebilir. Bu durumda toplanti
oncesinde gerekli diizenlemelerin ve kontrollerin yapilmas1 gerekir. Bu kontroller;

1. “Konum: Ulasma kolaylig1 (karayolu, tren ve havayolu olanaklar1) ve

azami sayida katilimeir i¢in uygun olup olmadigi; katilimcilarin  olasi

gelismelere karsi duyarligi, ¢ogunlukla, sirket konferanslari i¢in disaridan yer

kiralamaya deger.
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2. Yerin durumu: Yemek ve mesrubat, park yeri, temiz ve yeterli

tuvaletler, yiizme, golf ve diger dinlenme etkinlikleri.

3. Odalar: Toplanmak ve (eger gerekiyorsa) uyumak igin; eger esneklik

(katimc1 sayisin1 kesin olarak tahmin edemediginiz durumlarda) veya

cesitlilik gerekiyorsa, bunlarin fiyatlari.

4. Maliyet: Diger bulugma yerlerine kiyasla. Bu, bazi seylerin iptal

edilmesi durumunda 6demelerin nasil ve ne kadar olacagini da igerir.

5. Hizmet verecek elemanlarin yeterliligi, kibarlig1 etkililigi: Hazirliklar

(Masa, sandalye vb. yerlestirilmesi, ses ve aydinlatma sistemlerinin kurulmasi,

dokiimantasyonun hazirlanmasi) i¢in gerekli zamandir” (Tagkin, 2005:22).

Toplant1 planlayicisi, bolgenin konferanslara ve toplantilara ev sahipligi yapip
yapmayacagi kararinda etkili olabilecek s6z konusu olumsuz goriisleri yenmek ic¢in
bolge yetkilileriyle ¢calismak durumunda kalmaktadirlar (Tavmergen ve G.Aksakal,
2004:83).

1.4.4 Oturma Planinin Se¢ilmesi

Toplantinin biiyiikliigline, katilimcilarin 6zelliklerine ve sayisina gore oturma
plani hazirlanir. Oturma diizeni dyle ayarlanmalidir ki katilimcilar arasinda iletisim
kurulmasi kolay olmali ve katilimcilar ile konusmaci gz temasinda olmalidir.

Katilimcilarin, istedigimiz yerlere oturmalarini istiyorsak bir takim onlemler
alabiliriz. Mesela katilimcilarin isimlerinin her iki tarafta yazili oldugu kartlar
hazirlanabilir. Boylece katilimcilar isimlerinin yazili oldugu yere oturabilirler ve bu
yontemle ayn1 zamanda karisikliklarin Oniine ge¢mis ve katilimeilarin diizenli bir
sekilde yerlerini almalarini saglamig oluruz (Sencan, 2008:42-43).

Kurumsal ya da kurumlar arasi biitiin toplantilarda oturma plani ulusal ve
kurumsal unvan, riitbe ve/veya kideme gore yapilmaktadir. Toplantilarda ve
konferanslarda yaygin olarak kullanilan bazi diizenlerin sekilleri asagida

siralanmistir (Bagpinar ve Keskin, 2011:143-146)
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Baskan

1 2
3 4
5 6
7 8
9 10
11 12
13 14
15 16

Sekil 1.3: Tek bagkanli ve tek tarafli toplanti diizeni (Baspinar ve Keskin, 2011:143).

Tek tarafli ve tek baskanl toplanti diizeninde; baskan dikdortgen seklindeki
toplanti masasiin kisa olan kenarinda tek basina oturur. Bagkanin saginda kalan
koltuga baskandan sonra en kidemli katilimc1 oturur ve bu katilimcinin tam karsisina
ondan kidemsiz olan iiye oturur ve bu siralama en kidemliden en kidemsize dogru
devam eder. Baskanin tam karsisinda kalan kisa kenar bos birakilir. Bu diizende

baskanin, tiim grup tiyeleriyle géz temas1 bulunmaktadir.
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Bagkan

Konuk Ev Sahibi
1 1
2 2
3 3
4 4
5 5
6 6
7 7
8 8

Sekil 1.4: Tek bagkanl ve iki tarafli toplant1 diizeni (Baspinar ve Keskin, 2011:144).

Tek baskanli ve iki tarafli toplant1 diizeninde; bagkan dikdortgen seklindeki
toplanti masasinin kisa olan kenarinda tek basina oturur. Baskanin saginda kalan
koltuga konuk grubun en kidemlisi oturur. Konuk grubun en kidemlisinin tam
karsisina, ev sahibi grubun bagkandan sonra en kidemli {iyesi oturur ve bu iiyelerin
yanlarina en kidemliden en kidemsize dogru diger iiyeler siralanir. Bagkanin tam
karsisinda kalan kisa kenar bog birakilir. Bu diizende de baskanin tiim grup

tiyeleriyle goz temasi1 bulunmaktadir.
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7 6
5 4
3 2
Es Baskan 1 1 Es Bagkan
2 3
4 5
6 7
8 9

Sekil 1.5: Es bagkanl: ve ¢ift tarafli toplant1 diizeni (Bagpinar ve Keskin, 2011:144).

Es baskanli ve cift tarafli toplanti diizeninde; es baskanlar dikdortgen
seklindeki toplanti masasinin uzun olan kenarmin ortasina karsilikli otururlar.
Baskanlarin sagina kendilerinden sonra gelen en kidemli grup iiyesi oturur. Diger
grup tyeleri ise bagkana yakin olan koltuktan baglayarak en kidemliden en kidemsize
dogru siralanirlar. Toplantt masasinin kisa kenarlar1 bos birakilir. Bu toplanti

diizeninde taraflarin birbirleri ile goz temasi bulunmaktadir.
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1.Baskan — 2.Baskan

2
1
4
3
6
5
8
7
10
9
12
11
14
13

Sekil 1.6: iki baskanl: tek tarafli toplant1 diizeni (Baspinar ve Keskin, 2011:144).

Iki baskanl tek tarafli toplant1 diizeninde; baskanlar dikdortgen seklindeki
toplant1 masasinin kisa olan kenarina yan yana otururlar. Bagkanlarin saginda kalan
koltuga grubun en kidemlisi oturur. Grubun en kidemlisinin tam karsisina ondan
sonra gelen en kidemli {iye oturur ve bu {liyelerin yanlarma en kidemliden en
kidemsize dogru diger iiyeler siralanir. Baskanlarin tam karsisinda kalan kisa kenar

bos birakilir. Bu diizende baskanlarin tiim grup iiyeleriyle g6z temasi bulunmaktadir.
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Bagkan

1 2
3 4
5 6
7 8
9 10
11 12
13 14
15 16
17 19 20 18

Sekil 1.7: Tek baskanli ¢ok tarafli toplanti diizeni (Bagpinar ve Keskin, 2011:145).

Tek baskanli ¢ok tarafli toplanti diizeninde; baskan dikdortgen seklindeki
toplanti masasimnin kisa olan kenarina tek basina oturur. Baskanin saginda kalan
koltuga grubun en kidemlisi oturur. Grubun en kidemlisinin tam karsisina ondan
sonra gelen en kidemli {iye oturur ve bu {liyelerin yanlarina en kidemliden en
kidemsize dogru bos koltuk kalmayacak sekilde diger iiyeler siralanir. Bu diizende

baskanin tiim grup tiyeleriyle goz temas1 bulunmaktadir.
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Bagkan

9 10

Sekil 1.8: Kosegen toplanti diizeni (Bagpinar ve Keskin, 2011:145).

Kosegen toplant1 diizeninde; baskan kdsegen seklindeki toplantt masasinin kisa
olan kenarina tek basina oturur. Bagkanin saginda kalan koltuga grubun en kidemlisi
oturur. Grubun en kidemlisinin tam karsisina ondan sonra gelen en kidemli iiye
oturur ve bu iiyelerin yanlarina en kidemliden en kidemsize dogru bos koltuk
kalmayacak sekilde diger tiyeler siralanir. Bu diizende de bagkanin tim grup

tiyeleriyle goz temasi1 bulunmaktadir.
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Bagkan

15
17 18 16

Sekil 1.9: Hilal toplant: diizeni (Baspinar ve Keskin, 2011:145).

Hilal toplant1 diizeninde; baskan hilal seklindeki toplanti masasinda, hilalin
acik olan kisminda bulunan masaya tek basina oturur. Hilal seklindeki masada,
baskanin saginda kalan koltuga grubun en kidemlisi oturur. Grubun en kidemlisinin
tam karsisina ondan sonra gelen en kidemli liye oturur ve bu iiyelerin yanlarina en
kidemliden en kidemsize dogru bos koltuk kalmayacak sekilde diger tiyeler siralanir.
Bu diizende, bagkanin tiim grup iiyeleriyle gz temas: bulunmaktadir. Bu diizende
baskanin, grup Tlyelerinden ayr1 masa da oturmasi, grup iyeleri iizerindeki

hakimiyetini artiracaktir.
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Sekil 1.10: Bagkansiz ya da protokolsiiz esdiizey toplanti diizeni (Baspinar ve Keskin, 2011:146).

Bagskansiz ya da protokolsiiz esdiizey toplant1 diizeninde; dikdortgen seklindeki
masaya katilimcilar 6nceden belirlenmis ve isimlikleri bulunan koltuklara otururlar.
Bu toplant1 diizeninde, baskan ve kidem siras1 bulunmadigindan masalara koyulacak
isimlikler 6nem arz etmektedir. Koltuklara oturma esnasinda bir karisiklik olmamasi
icin isimlikler hazirlanarak toplantidan 6nce yerlerine konmalidir ve ayrintili bir

sekilde kontrol edilmelidir.
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Baskan

Sekil 1.11: Genel toplant1 diizeni (Baspinar ve Keskin, 2011:146)

Genel toplant1 diizeninde; toplant1 salonunda bulunan kiirsiide baskan bulunur.
Bagskanin karsisinda, katilimcilar birbirleri arkasina siralanan, dnceden belirlenmis ve
isimlikleri bulunan koltuklara otururlar. Bagkanin katilimcilarla g6z temasi
bulunmaktadir. Bu toplant1 diizeninde koltuklara koyulacak isimlikler 6nem arz
etmektedir. Koltuklara oturma esnasinda bir karisiklik olmamasi i¢in isimlikler
hazirlanarak toplantidan 6nce yerlerine konmalidir ve ayrintili bir sekilde kontrol

edilmelidir.
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MASA

Sekil 1.12: Basin Toplantisi-Panel ve Sempozyumlarda toplanti diizeni (Baspinar ve Keskin, 2011:146).

Basin toplantisi-panel ve sempozyumlarda toplanti diizeninde; toplanti
salonundaki sahnede bulunan masada heyet bulunur. Bu heyetin bagkani masanin
ortasinda oturur. Baskandan sonra gelen en kidemli iiye baskanin saginda oturur.
Diger grup tyeleri ise baskana yakin olan koltuktan baslayarak en kidemliden en
kidemsize dogru siralanirlar. Bu heyetin karsisinda, katilimcilar birbirleri arkasina
siralanan koltuklara otururlar. Boylece heyet ile katilimcilarin goz temasi saglanmig
olur. Bu tiir toplantilar genelde soru cevap seklinde gecer bazen heyet kisa bir

aciklama yapar ve soru cevap kismina bu agiklamadan sonra gegilir.
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1.4.5 Toplanti Zamaninin Belirlenmesi

Toplantinin basarili olmasini etkileyen 6nemli unsurlardan biri de, toplantinin
zamaninin belirlenmesidir. Yapilan arastirmalar, sabah saatlerinin en iyi karar alma
zamani oldugunu gostermektedir. Ozellikle “09-11 ve 11-13” saatleri en iyi zaman
araligidir (Bagpinar ve Keskin, 2011:86).

Toplantinin yapilacagr saatin calisma saatleri icinde mi yoksa diginda mu
olmas1 gerektigine karar vermek i¢in insan kaynaklari agisindan maliyetinin ne
olduguna bakilmalidir. Bazen hafta sonlari ¢aligma ortaminin disinda bir yerde
yemek esnasinda toplant1 yapilir ama burada unutulmamasi gereken konu insanlarin
is disinda da ilgilenmesi gereken bir ailesinin oldugudur (Taskin, 2005:29).

Giinlin sonunda yapilan toplantilara yeterli 6zen gosterilmeyebilir (Sencan,
2008:47). Toplantinin kisa ya da uzun siirmesi basarili olacagi anlamina gelmez.
Kurum i¢i toplant1 i¢in en iyi zamani belirlerken miimkiinse katilimcilarin da fikrinin
alinmasinda fayda vardir.

Toplant1 i¢in uygun zaman terimi yoktur. Sabah erken saatlerde veya ogle
arasinda yapilan toplantilarin ardindan yogun is temposu ¢alisanlara zor gelebilir ya
da sabah saatlerinde yogun is temposu yorucu olup, 6gleden sonra yapilacak toplanin
basarisin1 etkileyebilir. Toplanti zamani belirlenirken kurumun is yogunlugunun
dikkate alinmasi yararli olabilir (Saridogan, 2013:37-38).

Toplanti zamaninda baslamalidir ve siiresinde bitirilmelidir hatta toplantiy1
siresinden Once bitirmek hedeflenmelidir. Toplantinin zamaninda bitirilememesi
durumunda yani karar alimamazsa toplantiya katilanlarin ortak karariyla siiresi
uzatilabilir. Burada dikkat edilmesi gereken husus toplantiya katilanlarin baska
islerinde sorun ¢ikmamasidir (Adair, 2014:136-137; Morgan, 2012:30).

Toplantiya katilanlara toplantinin bitis saatini  bildirmek, katilimcilarin
toplantiya daha ¢ok konsantre olmalarini saglar. Toplanti zamaninda bitirilmezse

katilimcilarda dikkat dagilmasi s6z konusu olacaktir (Adair, 2014:137).

1.4.6 Toplantinin Duyurulmasi

Toplantr ile ilgili biitiin hazirliklar tamamlandiktan sonra toplantiya katilanlara;

toplantinin yeri, tarihi, zamani ve amact bildirilmelidir. Burada énemli olan husus,
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duyurular yapildiktan sonra geri bildirim alinmasidir bdylece kimlerin duyurudan
haberdar olup kimlerin olmag: takip edilmis olacaktir.

Giindem katilimcilara 6nceden gonderilmelidir. Ciinkii katilimcilarin toplantiya
gelmeden oOnce hazirhik yapmalart gerekmektedir. Toplant1 yoOnetici tarafindan
belirlenen konular iizerinden yapilacaksa “5” giin hazirlik i¢in yeterli olacaktir. Eger
yonetici tarafindan konular belirlenmeyecekse katilimcilara “10” giin 6nceden taslak
giindem maddeleri gonderilir (Sencan, 2008:48).

Toplant1 konusuyla ilgili evraklar derlenerek toplant1 oncesinde katilimcilara
iletilmesi, katilimecilarin ayni konu {izerinde mutabik olmasi agisindan faydali
olacaktir. Bu sayede katilimcilar toplanti Oncesinden toplantiya hazirlanarak
gelebilirler. Boylece toplant1 zamaninda baslayacak ve siiresinde bitecektir (Sencan,
2008:48).

Toplantiya katilacaklara giindemle birlikte toplantinin amacit ve hedefleri
konusunda 6zet seklinde bir agiklama, varilmak istenen sonuglarin bir listesi ve
giindem maddelerine ayrilmasi gereken siire ile ilgili bilgiler de gonderilir (Encan,
2012:54).

Buraya kadar olan boliimde, toplant1 ve konferansin tanimi, 6nemi, amaci ve
tirleri anlatildi. Ayrica, bu boliimde toplant1 ve konferans organizasyonu dncesinde
ne gibi hazirliklar yapilmasi gerektigi anlatildi. Toplantt Oncesinde yapilmasi
gerekenler tamamlandiginda sonraki satha yani, toplantiyr yonetme safhasina gegilir.
Ikinci béliimde, toplantiyr yonetme safhasi ve toplant: sonunda yapilmas: gerekenler

anlatilacaktir.
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IKiNCi BOLUM

TOPLANTIYI YONETME

2.1 Toplantiy1 A¢cma

Toplant1 baslarken toplantiy1 yonetenin etkili olmasi i¢in uymasi gereken bazi

kurallar vardir. Bu kurallardan bir kismini1 siralayacak olursak;

1.

Yonetici, toplantinin tamamini etkileyeceginden kimin hangi koltuga
oturmasi gerektigini dnceden ayarlamalidir (Caligkan, 2009:99).

Toplanti baskaninin toplantiyr agma sekli toplanti siiresince verecegi
bilgilerin kabul edilmesi ve insanlarin konulara gosterecegi tepkiler
acisindan cok etkili olacaktir (Sharman, 1999:51).

Toplantinin zamaninda baglamast daha sonra yapilacak toplantilara
katilimcilarin zamaninda gelmesini saglar (Caligkan, 2009:100).

Toplant1 yoneticisi, onilindeki bir notu aynen bakarak okursa, katilanlar
arasinda etkisi olmayacaktir. Bunun yerine sadece takildigi yerlerde
bakmasi ve genelde katilimcilara bakarak yani katilimcilarla gz temasi
kurarak hitap etmesi ¢ok etkili olacaktir (Goriiz ve T.Eginli, 2013:167).
Konusmanin baslamasindaki ilk sozler kadar son sozler de oldukga
onemlidir (Caligskan, 2009:100).

Sozciiklerin agik ve net olmasi katilimceilarin ayni konu iizerinde ayni seyi
diisinerek anlamasini saglar (Caliskan, 2009:100).

Toplantiya katilanlar igerisinde yabanci sahislar varsa, isimleri ve yetki
sinirlart bilinmelidir (Yesilyurt ve Cankaya, 2007:190).

Toplantinin agilisinda konusu ve amact katilimcilara animsatilirsa
katilimcilarin  dikkatleri konu ve amag lizerine cekilmis olur (Sencan,
2008:49).

Katilimeilar kurum disindan geliyorsa onlar1 karsilayacak gorevliler

onceden planlanmali, bu gorevlilere katilimcilarin isimleri verilmelidir.
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10.

11.

Gorevliler bu katilimcilara; oturacaklart yerler, sigara igilebilen yerler,
lavabolar gibi kullanacagi bolgeler hakkinda bilgiler vermelidir (Saridogan,
2013:56).

Toplantiya katilimcilardan ge¢ kalanlar olsa bile toplanti zamaninda
baslatilmalidir. Bu ayn1 zamanda geg¢ kalanlarin toplantida 6nemli konulari
kagirdiklarin1 anlamalar1 ve bir dahaki sefere ge¢ kalmamalar1 gerektigini
anlamalarini saglar (Morgan, 2012:48).

Toplantiya katilanlarin grup olarak diisiinlip ayn1 ruhu yakalayip, ortaya
ortak bir fikir koymalar1 i¢in birbirlerini tantyabilmeleri ¢ok Onemlidir.
Boylece aradaki iletisimsizlik ortadan kalkmis olacaktir. Ozellikle 20 ve
altinda katilimciyla gergeklestirilen toplantilarda kaynasma olmasi i¢in kisa

bir tanisma fash gergeklestirilir (Hosgecin ve Bozkaya, 1994:29).

2.2 Toplant1 Kurallan

Toplantinin  bazi  kurallar1 olmalidir. Bu  kurallar toplantinin  verimli

gecebilmesi acisindan 6nemlidir. Bu kurallardan bazilar1 sunlardir;

1.

Toplantinin baglama ve bitis saatine uyulmasi (Baspmmar ve Keskin,
2011:65).

Gilindeme kimlerin katkida bulunabilecegi konusunda goriis birliginin
saglanmasi (Misirli, 2013:27).

Kararlarin nasil alinacaginin belirlenmesi (Morgan, 2012:49).

Tek tek her sorunun ¢6ziilmesine ya da kararin alinmasina ne kadar zaman
ayrilacagini belirlemek (Sencan, 2008:51).

Herhangi bir konuya ayrilmig zaman yetmiyorsa, konunun tartigilmasina
devam edilmesi i¢in grubun onayinin alinmasi (Baspmnar ve Keskin,
2011:65).

Herhangi bir soruna iligkin sinirlandirilmalar varsa agiklanmasi (Misirls,
2013:28).

Tek tek her giindem maddesi konusunda nihai karar1 kimin verecegini
belirlemek (Morgan, 2012:49).

Tartigmaya katilimcilarin tamamiin katilmasi ve yeni fikirlere agik

olunmasi (Sencan, 2008:51).
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9. Herkesin birbirini dinleyecegi konusunda fikir birliginin saglanmasi ve
insanlarin birbirlerinin soziinii kesmesine izin verilmemesi (Sen ve
Caliskan, 2013:70).

10. Konusulanlarin  kaydedilmesinin saglanmasi (Baspmmar ve Keskin,
2011:65).

11. Katilmecilarin esit katilimlarinin saglanmasi (Misirli, 2013:28).

12. Konu dismna c¢ikilmamali, katilimcilarin kendi aralarinda konusmalari
engellenmelidir (Morgan, 2012:49).

13. Zaman zaman kalan siire katilimeilara hatirlatilmalidir (Sencan, 2008:51).

14. Toplant1 kapatilmadan Once, nelerin sdylendigi, nelere karar verildigi,
gelinen son nokta hakkinda hatirlatmalar yapilmalidir (Sen ve Caliskan,
2013:70).

Toplantilar, artik evrensel hale gelmis ve bu konuda genel kurallar olugsmustur.
Bunlardan biri de giindeme sadik kalinmasi ve zorunlu olmadik¢a giindem digina
¢ikilmamasidir (Saridogan, 2013:59).

Katilimeilar yasanan fikir ¢atigsmalarina ragmen, nezaket ve gorgii kurallarina
uymali, saygili olmali ve asla evrensel kurallara aykir1 hareket etmemelidir. Bunun
yaninda toplantinin resmi bir etkinlik oldugu unutulmamali, toplanti devam ederken
baska islerle mesgul olunmamali bunun yerine verilen arada isler halledilmeli ve

rastgele disar1 ¢ikilmamalhidir (Saridogan, 2013:61).

2.3 Toplantidaki Rol ve Sorumluluklar

Toplantinin bagarili olmasi i¢in rol ve sorumluluklarin mutlaka belirlenmesi
gerekir. Kim ne is yapacaksa Onceden belirlenmeli ve karigiklifa sebebiyet
verilmemelidir. Boylece isler vaktinde ve sorunsuz olarak yiiriitiiliir.

Toplantidaki rollerin her biri olduk¢a ©Onemlidir. Rollerin sorumluluklar
birbirinden farkli olmakla birlikte, farkli rolleri iistlenen her bir katilimcinin varlig
toplantinin etkili bir sekilde yonetilmesinde oldukc¢a onemlidir (Giirtiz ve T.Eginli,
2013:166).
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2.3.1 Toplant1 Bagkani

Toplant1 Baskani, iletisime kapali biri olmamalidir. Kendisi katilimcilarla
iletisim kurmal1 ve katilimcilarin da kendisi ile iletisim kurmasina miisaade etmelidir
ve bu bilingte olmalidir. Toplanti bagkaninin katilimecilardan ¢ok farkli olmamasi
gerektigi yapilan arastirmalarda ortaya konmustur (Freedman ve dig, 1993:515-518).

Toplantilarda zaman kazanmak oOnemlidir. Bu ise toplantiya iyi baskanlik
etmek ile olur. Iyi baskanlik her zaman toplantinin zamaninda baslamasini, giindemi
dogru bir sekilde i¢ermesini ve amacglara ulasmasini saglar. Toplant1 bagkani,
katilimcilarin biitiin kurallara istirak ettiginden emin olur ve bir hakem gibi herkesin
kurallara uymasini saglar (Adair, 2014:137).

Bagkan, daha toplantinin basinda toplantinin neden énemli oldugu ve amacinin
ne oldugunu agiklar. Katilimcilarin bu konulart bildigini varsaymaz. Ayrica baskan
katilimcilara iyi davranir fakat ciddiyeti de elden birakmaz boylece biitiin kontroliin
kendisinde oldugunu hissettirir (Adair, 2014:138).

Toplant1 bagkani, su 6zelliklere sahip olmalidir;

. Net ve hizl diisiiniir olabilme.

Dikkatli bir dinleyici olabilme.
Kendisini net bir sekilde ifade edebilme.

. Anlasilamayan fikirlere netlik kazandirabilme.

1
2
3
4
5. Tarafsiz olma ve sirf kendini diisiinmeme.

6. Gereksiz miidahalelerin 6niinii alabilme.

7. Sabirli, miisamahal1 ve nazik olabilme.

8. Isi sevme (Adair, 2014:140).

Toplant1 bagkani, “toplantiyr yonetecek, tartigmay: idare edecek ve hedeflere
kisa yoldan, daha verimli ve etkili bigimde, zaman yitirilmeksizin varilmasini
gozetecektir” (Taskin, 2005:36). Toplant1 baskani, organizasyonu bizzat yonetmeli
ya da hazirliklar1 siirekli kontrol etmelidir. Toplantiya gelmeden oOnce ¢ok iyi
hazirlanmali, biitlin sorulara cevap verebilmelidir. Ciinkii toplantinin basarisi,
baskanla dogru orantilidir.

Baskan, toplantiy1 bizzat yonetiyor olsun ya da olmasin, toplantinin amacini,

hedeflerini ve yetki kapsamini agikliga kavusturur. Biitiin safthanin sorumlulugunu

tistlenir (Morgan, 2012:36).
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2.3.2 Yazman

Yazman, toplantida ¢ikan kilit noktalar, diisiinceleri ve kararlar1 kayit altina
alir (Sencan, 20008:53). Eger gorev verilmisse toplant1 sonrasi not taslaklarini da
hazirlar. Yazmanin 6zenle tuttugu notlar, toplant1 sonrasi kontrol sirasinda 6énemli
derecede yardimci olur (Cevik, 2004:27). Ayrica toplanti sonrasinda ¢ikabilecek
ihtilaflar da 6nlenmis olacaktir (Caliskan, 2009:84).

Yazmanin en biiyiik faydasi, tiim konusulanlar1 kaydetmesidir. Burada énemli
olan husus yazmanin kayitlari ne kadar dogru tutup tutmadigidir. Yazman, tuttugu
notlart okunakli ve anlasilabilir sekilde tutmalidir. Yazman, toplantt sonucunda bu
notlar1 kontrol edip okumalidir (Giiriiz ve T. Egin, 2013:172).

Yazman, toplant1 esnasinda notlari elle tutabilecegi gibi bilgisayarla da tutabilir
ancak bilgisayarla tutmanin bazi dezavantajlar1 vardir 6rnegin giiriiltii ¢ikarabilir
(Sen ve Caliskan, 2013:93). Dezavantajlar1 oldugu gibi bir¢ok avantaji da vardir.
Yazilanlar1 ayni anda eger yonetici toplantiya katilamamais ya da katilmamis ise canli
olarak takip edebilir. Yazman herkesin iizerinde uzlasi saglayacag: tiirden tiimceler
kullanarak tutanagi olusturur (Saridogan, 2013:72-73).

Yazman, toplantinin normal akisini hi¢gbir zaman durdurmaz ve yavaslatmaz.
Yazmanin tuttugu kayitlara “Grup Bellegi” adi verilir. Bu kayitlar esnasinda
katilimcilar fikirlerinin 6nemsendigini, dinlendigini ve diger katilanlarin gozleri
oniinde kaydedildigini goriince rahatlar ve yeni fikirlerini sunmak i¢in hig

¢ekinmezler (Doyle ve Straus, 1998:51-100).

2.3.3 Katilimei

Katilimci toplantiya zamaninda katilir. Toplantinin giindemi 6nceden belli ise
giindeme hazirlanarak toplantiya katilir. Katilimeilar s6z almadan konusmamalidir.
Konusurken baskan ile goz irtibatinda olunmalidir (Yesilyurt ve Cankaya, 2007:188-
193).

Katilimcilar az ve 6z konusmalidirlar. Tartigmalara katilim gostermeli, seyirci
kalmamalidirlar. Soyleyecegi seylerin kabul edilebilirligini 6nceden diisiiniip, kabul
edilmeyecek teklif sunmamalidirlar. Katilimcr karsisindaki konusurken, soziinii
kesmeden dinlemelidir. Ses tonuna dikkat etmelidir. Konusurken sesini fazla

yiikseltmemelidir (Baspinar ve Keskin, 2011:14-15).
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Katilimel, giindem dahilindeki konularin disina ¢ikmamalidir. Katilmadiklar
goriigler olabilir, bu goriislere saygi ve sevgi cercevesinde cevap vermelidirler
(Masirli, 2013:51). Aktif katilimeilar oldugu kadar, aktif olmayan sessiz katilimcilar
da olabilir. Aktif olabilmek ise bilgi ve beceri isidir (Doyle ve Straus, 1998:160).

Katilimcilar, toplantiya gelirken yanlarina not almak i¢in kalem ve not
defterlerini alirlar. Katilimc1 eger toplantida kalem ve not defterini diger
katilimcilardan isterse bu davramig toplantiya katilanlar tarafindan yadirganir.
Toplantinin oturma sekli ve toplantidaki davranislar toplantinin sinerjisini etkiler.
Omegin; koltuga yayilarak oturan katilimcilar, saygisizlik izlenimi verirler
(Saridogan, 2013:73).

Bazi katilimcilar, sOylenen her seyi not alirlar. Bu gereksiz bir davranistir.
Zaten toplant1 tutanagi katilimcilara dagitilacaktir. Bunun yerine katilimcinin,
kendisini ilgilendiren ve odak noktalar1 dedigimiz yerleri not almasi daha faydali

olacaktir.

2.3.4 Uzman

Uzman, gerek duyuldukca bilgisine basvurulan kisidir. Uzman, toplantinin
hangi asamasinda hazir olmasi gerektigini bilmelidir. Bu konuda uzmana 6nceden
bilgi verilmelidir. Ayrica toplantida roliinlin ne olacag: 6zenle belirlenmeli ve ondan
nasil bir katki saglamasini istedigimiz hakkinda bilgi verilmelidir (Sen ve Caliskan,
2013:93).

Uzman, bilgisi ile belli konularda toplantiya katkida bulunabilir. Eger ekibe
diizenli katkida bulunan birisi degilse, ekibe katkis1 gerekli enformasyonu sunmakla

siirli olabilir (Morgan, 2006:35).

2.4 Toplant1 Yoneticisi

Yonetici, toplantiya katilanlarin fikirlerine saygi duymali ve duyarli olmali,
istenen sonuclara ulagsmak i¢in ise toplantinin giindeme uygun ve belirli bir
dogrultuda siirmesine 6zen gostermelidir (Sharman, 1999:22).

Toplant1 ydneticisinin olmazsa olmazlarmdan biri de ikna kabiliyetidir. ikna
kabiliyeti i¢in, i¢tenlik zorunludur bu ise kendine inanmayla baslar. Ayrica ikna icin

basvurulacak yollardan biri de, yoneticinin ne diisiindiiglinii dogrudan sdylemesidir.
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Bu yontem katilimcilara olayin ciddiyeti konusunda uyarici olacaktir (Caliskan,
2009:60).

Yoneticinin uymasi gereken kurallar vardir. Bu kurallar1 sayacak olursak;

1. Toplantiy1 belirli bir dogrultuda yonetmek,

2. Giindeme bagh kalarak, tiim konularin gézden gegirilmesini saglamak,

3. Secilen hareket bi¢imi tizerinde fikir birligini olusturmak icin sonraki

asamaya gegmeden once konusulanlar1 6zetlemek,

4. Ortak aliman kararlar1 toplant1 tutanaklarma gecirerek, daha sonraki

toplantida bu tutanaklarin goriigsmelere yardimer olmasini saglamak,

5. Toplantiy1 zarar verici ¢atisma noktalarindan uzak tutup, goriismelerin

temelini olusturan ortak noktalar iizerinde kalmasini saglamak,

6. Katilimcilarin tamaminin toplantiya katkida bulunmalarini saglamaktir

(Sharman, 1999:50-51).

Yoneticinin gorevlerinden biri de; toplantiya onderlik etmek ya da birinin
onderlik etmesini saglamaktir (Linkemer, 1993:61). Fakat yoneticinin gorevi sadece
onderlik etmekle siirlt degildir, ayn1 zamanda siirekli kontrol eder ve katilimcilar
dogru yone kanalize eder. Yonetici gbrevini iyi anlamali ve gorevinin ne kadar
onemli oldugunun farkinda olmalidir (Keenan, 2003:42-43).

Toplant1 yoneticileri, sorulart cevaplarken baski kurmak yerine aciklikla
cevapladiklari, adaletli ve iyi niyetli bir yonetim sergiledikleri ve toplanti siiresince
cok fazla konusmadiklar1 takdirde basarili olurlar (Caliskan, 2009:55).

Toplantiya katilanlardan istekli olmayanlar olabilir. Yani mecburiyetten
katilanlar olabilir. Bu katilimcilar toplanti esnasinda bagka seylerle mesgul olurlar ise
diger katilimcilarin da dikkatini ¢ekecektir. Iste tam bu asamada devreye yonetici
girmelidir. Onlem olarak, toplantiya ara verebilir ve bdylece dogacak daha biiyiik
sikintilarin oniine gecilmis olunabilir.

Toplant1 yoneticisi, katilimcilar1 soru ya da sorular sormaya tesvik etmelidir.
Bu sayede farkli diisiince ve fikirler ortaya cikabilir. Ayrica bu yontemle
katilimcilarin  konuyu anlayip anlamadiklart ortaya ¢ikmis olacaktir. Yonetici,
toplantt esnasinda katilimecilarin dikkatlerinin dagildiginda, gergin bir ortam
olustugunda 6zetleme yaparak ortami yumusatir (Barker, 2002:58-62).

Toplant1 yoneticisi, asla sorumluluk almaktan kagmaz, hata yapmaktan
korkmaz ve risk almayi sever. Yonetimden ¢ok amaca odakli olur ve yiiksek diizeyde

standartlara sahiptir (Misirl1, 2013:60).
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Yonetici, konudan uzak duruyor ve ilgisiz davraniyorsa bu, toplantiyr olumsuz
bicimde etkiler. Yonetici ilgili ve neseli ise bu katilimeilar {izerinde olumlu bir etki

yaratacaktir (Sharman, 1999:51-52).

2.5 Toplant1 Yonetimi

2.5.1 Giindeme Bagh Kalmak

Toplant1 esnasinda tartisilan konular giindemden uzaklasiyorsa, vakit kaybi
olur. Cogu toplantida yonetici konuyu arada bir dagitir ve bunun gerekli oldugunu
savunur. Ancak konunun saptirilmasi toplantinin amacinin saptirilmasi demek olur ki
bunun da hi¢bir gegerli sebebi yoktur (Sencan, 2008:57).

Az sayida katilimeinin katildigi toplantilarda, giindem biraz daha gevsetilmis
olabilir. Fakat ¢cok sayida katilimcinin katildig1 toplantilarda giindem yapilandirilmisg
olmali boylece toplantinin etkinligi de artar (Morgan, 2012:51).

Giindemin sapmasina sebep olan katilimcilar da olabilir. Ornegin toplant:
esnasinda aklinda baska seyler olan, farkli konular diisiinen katilimci, duydugu bir
climle ile aklinda olan arasinda bir baglant1 kurup rastgele bir climle kullanacaktir. O
yiizden toplant1 yoneticisi bir giindem maddesinden diger bir giindem maddesine
gecerken bunu acikca belirtmeli ve zaman zaman araya girip nereden, nereye
gelindigini ve ulasilmak istenen hedefi hatirlatmas1 faydali olacaktir (Sencan,

2008:58).

2.5.2 Biitiin Goriislerin Dile Getirilmesi

Toplant1 yoneticisi katilimcilarin fikirlerini duymak ister. Bunun faydasi ise
katilimcilara kendilerinin diglandiklarini hissettirmemektir. Bunun en giizel yontemi
diizenli araliklarla geri bildirim almaktir (Morgan, 2012:51-52). Geri bildirim
almanin bazi yollar1 vardir, o yollar ise;

1. Unuttugumuz bir sey var mi, gibi genel sorular sorulmasi,

2. Sessiz duranlara konugma imkaninin verilmesi ya da acikca soz alip

konusmalarinin istenmesi,

3. On katilimcidan fazla kisinin katildig1 bir toplant1 yapiliyorsa, grup ikiye ya

da iige boliinerek her alt grubun rapor sunmasinin saglanmasi,
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4. Gruba diigiinme zamani verilmesi, oylamaya gecilmesi ya da karar alinmasi

icin acele edilmemesi gerekmektedir (Sen ve Caligkan, 2013:70-71).

2.5.3 Toplantimin Odagindan Saptirilmamasi

Toplantiya katilan herkes fikrini agiklamaya davet edilmelidir. Ancak
toplantiy1 giindemdeki gorevlere odaklanmis tutmak oOnemlidir. Bu toplantinin
kaydettigi ilerleme sik sik Ozetlenerek ya da degerlendirilerek yapilabilir (Sen ve
Caliskan, 2013:71).

Konudan sapilmasi durumunda tekrar konunun odagma doniilmesi gerekir
(Sencan, 2008:58). Ara sira toplantida araya girip katilimcilara, nereden nereye
gelindigi ve nereye varilmak istendiginin hatirlatilmas1 konunun odaginda

tutulmasinda ¢ok etkili olabilir (Morgan, 2012:53).

2.5.4 Liderin Kendi Konumunun Farkinda Olmasi

Lider, sorumluluklarinin ve bulundugu pozisyonun farkinda olmalidir. Bu,
toplantiya katilanlar1 katkida bulunmaya ve tartismayr yoniinde tutmaya fayda
saglayacaktir (Sen ve Caligkan, 2013:71). Toplanti yonetilirken liderin kendi
konumunun farkinda olmasi ve akilda tutulmasi gereken bazi hususlar sunlardir;

1. Lider, tartisma iizerinde hakimiyet kurmadigina emin olmak i¢in katilim

diizeyine dikkat etmelidir.

2. Sessiz ya da cesaretsiz katilimcilarin katkida bulunmasina imkan

verilmelidir.

3. Katilimcilarin sdyledikleri seyler konusunda yapict ve tesvik edici

olunmalidir.

4. Oviicii sozler sdylemek, katilimcilari mutlu etmenin basit ve etkin bir

yoludur.

5. Konusmaci bagska bir liyenin katkisini elestirdiginde ya da ona saldirdiginda

miidahale edilmelidir (Morgan, 2012:53).
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2.6 Toplantida Katihm Yaratma

Toplantinin bagarisinin bagkanin kat1 denetimiyle dogru orantili oldugunu
savunanlar olsa da bu yanhs bir yontemdir. Baskanin kati olmasi demek
katilimeilarin fikirlerini rahatca savunamamasi hatta toplantinin bir an 6nce bitmesini
istemelerine sebebiyet vermektedir. Bu da toplantidan elde edilebilecek verimin
diismesine neden olur. Bunun yerine baskanin rahat davranmasi katilimi artirir
(Sencan, 2008:60). Fakat burada baskan rahat davranmali derken, ¢ok rahat
davranmasindan bahsedilmemektedir. Baskan c¢ok rahat davrandigi takdirde,
katilimcilarda da bir gevseme olacaktir. Bu yontem de toplantidan alinabilecek
verimi disiirebilir.

Etkin toplantilara baktigimizda, toplantida gerekli verimin alinmasi igin
katilimcilarin tiimiiniin toplantiya bir seyler katmak i¢in kendilerini rahat hissettikleri
goriilmektedir (Encan, 2012:68).

Toplantida, bagkanin katilimi saglamasi i¢in uygulamasi gereken bir takim
hususlar vardir. O hususlardan bazilar1 ise sunlardir;

1. Sessiz ya da iirkek insanlarin toplantiya katki saglamasina mutlaka imkan

verilmelidir (Caligkan, 2009:111).

2. Toplant1 esnasinda, baskalariin soziinii kesenler ya da hakimiyet kurmaya
calisanlar olacaktir. Bu kisiler 6nlenmelidir (Morgan, 2012:54).

3. Katilmcilarin ortaya attiklari fikirler konusunda, yapici ve tesvik edici
olunmalidir (Sencan, 2008:61).

4. Katilimcilara, giizel ve Oviicii sozler sdylemek onlar1 motive edecektir.
Ayn1 zamanda bu yontem, katilimin da artmasinda etkili olabilir (Caliskan,
2009:111).

5. Konusmaci, bagka bir katilimcinin konusmasini elestirdiginde ya da
saldirdiginda, konugmaciya miidahale edilmelidir (Morgan, 2012:54).

6. Toplanti esnasinda, beden diline ¢ok dikkat edilmelidir (Sencan, 2008:61).

7. Katilmeilarin tamaminin  goriisleri alinmadik¢a oylama yapilmamalidir
(Caligkan, 2009:111).

8. Unutulan bir husus olup olmadig1 katilimcilara sorularak, katilimcilardan
geri doniis alinmalidir (Morgan, 2012:54).

9. Katilimcilarla goz temasi kurulmali ve onlara isimleriyle hitap edilmelidir

(Sencan, 2008:61).
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10. Katilimcinin sessiz kalmasinin her zaman toplantiya katkida bulunmadig:
anlamina gelmez. Bazen katilimcilar piir dikkat dinliyor olabilirler
(Caligkan, 2009:111).

11. Herkesin katkida bulunmasi igin, toplanti salonunda aralarda dolasip
katilimcilardan katki saglamasi istenebilir. Ancak bu zaman alan bir
yontemdir (Morgan, 2012:54).

Toplant1 esnasinda, ortamin esnek olmasi, katilimcilarin fikirlerini rahatca

sOylemelerini saglar. Katilimcilarin bu esneklik ortaminda kendilerine giivenleri tam
olacaktir. Bu da ortaya yaratici fikirlerin ¢ikmasina olanak tanir (Giirliz ve T.Eginli,

2013:168).

2.7 Toplantiy1 Kontrol Altinda Tutma

2.7.1 Baskin Kisiler

Baskin kisiler, toplant1 esnasinda sik sik soz almak isterler ve siirekli baskici
konusurlar. Bu kisilerin toplantiyr ele ge¢irmesine engel olunmalidir. Bu kisilere
engel olmanin en giizel yolu s6z verme sirasina uymakla olur (Misirli, 2013:67).

Baskin kisiler, toplant1 esnasinda asir1 heyecanli ve telaghdirlar. Her konuda
s0z alip konugmak isterler. Bu kisilere karst alinacak onlemler vardir. Bu
onlemlerden bazilari; toplantiya katkisindan dolay:1 kendisine tesekkiir edip, s6zl bir
baskasina vermek, baska katilimcilarin konusmasin1i  kendisi tamamlamaya
calistyorsa basgkalarinin soziinli kesmesinin yanlis bir davranis oldugunu séylemek

olabilir (Caligskan, 2009:105).

2.7.2 Ge¢ Gelenler ve Erken Ayrilanlar

Toplantiya grup iiyelerinden ge¢ kalanlar oldugu zaman, bu kisiler
katildiklarinda, toplantidakiler haberdar edilmelidir. Bunun akabinde bu kisilerin
sessizce yerine oturmasi ve olup biteni anlamasi beklenmelidir. Diger taraftan geg
gelen ve erken ayrilanlar, toplantiya katilanlarla yiizlestirilmemelidirler. Toplanti
baslar baslamaz katilimcilarin sabirlart 6l¢iiliir. Erken ayrilanlar oldugu zaman bu
kisilerden sebebini 6grenmemiz bize fayda saglayacaktir. Ciinkii bu kisilerden de

alacagimiz dersler olabilir (Doyle ve Straus, 1998:123-124).
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Toplantiya geg¢ gelenler oldugunda, yonetici sessiz kalir ve o esnada gozleri geg
kalana bakarsa, diger katilimcilarda gec¢ kalana bakmis olacaktir. Bu yontem ise,
katilmcinin  bir dahaki toplantiya ge¢ gelmemesini saglayacaktir (Caliskan,
2009:104).

Toplantiya her zaman geg¢ gelenler ayni kisiler ise, muhtemelen bunu aligkanlik
haline getirmislerdir. Bu kisilere, toplant1 esnasinda yapmalar1 gereken bir gorev
verilmelidir. Toplant1 siiresi boyunca kalamayacak olanlar varsa, bu kisilere erken
ayrilmalarinin sebebi sorulmalidir. Eger erken ayrilmasi gerekenlerin gecerli bir
sebebi varsa miimkiinse toplanti siiresi ve molalar bu kisilerin gidis saatine gore

ayarlanmalidir (Morgan, 2012:68).

2.7.3 Konuskanlar

Bu kisiler, toplantiya katilanlarin dikkatlerini iizerine ¢gekmek istiyor olabilirler
ya da gercekten bahsi gecen konuda istekli olabilirler. Bu kisilere firsat verilmelidir,
fakat bu, diger kisilerin zamanin ¢alacak derecede olmamalidir. Diger katilimcilarin
da deginecegi noktalar varsa onlara zaman kalmayabilir, o acidan bu denge ¢ok iyi
kurulmalidir.

Toplant1 esnasinda, katilimcilardan bazilari, konu kendisini ilgilendirsin ya da
ilgilendirmesin her zaman s6z alip konusmak isterler. Bu kisiler toplantinin ahengini
bozdugu gibi zaman planlamasin1 da bozabilirler. Bu gibi durumlarda yonetici

mutlaka miidahale etmelidir (Giiriiz ve T.Eginli, 2013:176).

2.7.4 Muhalifler

Bu kisiler, toplant1 esnasinda her seye itiraz ederler. Baskalariin fikirlerini
hi¢cbir zaman desteklemezler ve her zaman kendi fikirlerinin 6nemli ve dogru
oldugunu savunurlar.

Bu kisilere karst en ¢ok yapilan hata, bu kisileri gérmezden gelip hicbir sey
olmamis gibi davranmaktir. Bu bir ¢6ziim degil sorunu ertelemektir. Bu tarz yontem
bu kisilerin toplantiy1 sabote etmesine engel olmadig1 gibi devam ettirir. Bu kisilere
kars1 en 1yi ¢0ziim bu kisilerle yiizlesmektir. Onlara fikrin neden iyi olmadigi, nelerin
eksik oldugu sorulmalidir. Boylece sorun ¢oziilmiis ve toplantinin pozitif havasi

degismemis olur (Sencan, 2008:69).
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2.7.5 Saldirgan Kisiler

Bu kisiler, toplanti esnasinda bagkalarina karsi kirici sozler sarf ederler.
Kendisini diger katilimcilardan daha yiiksekte gorerek herkesi kiiglimser ve elestirir,
diger katilimcilarin konusmalarini bdler ve kimseyi begenmezler. Bu kisilere
duygusal davranilmamali ama ¢ok sert de olunmamalidir (Misirli, 2013:66).

Saldir1 durumunda, saldiriya maruz kalan kisiler kendilerini savunmak
isteyeceklerdir. Bu durumda toplant1 salonunda biiyiik bir giiriiltii ¢ikacaktir ve
toplantinin  huzuru, siikineti bozulacaktir. Toplanti baskan1i miidahale etmezse
toplantinin basaris1 sekteye ugrayabilir.

Bu kisilerle karsilasildiginda; derhal tartismaya son verilmelidir, eger
gerekiyorsa toplantiya ara verilmelidir, saldirgan kisilerle konusup sorunlarini
toplanti sonunda halletmeleri istenmelidir, katilimcilardan ortaya atilan fikirler
konusunda acele yargiya varmamalar1 ve biraz diisiinmeleri istenir, eger saldirgan
kisiler durdurulamiyorsa son ¢are olarak derhal toplanti salonunu terk etmeleri istenir

(Morgan, 2012:69).

2.7.6 Sessiz (flgisiz) Katihmcilar

Toplant1 esnasinda sessiz kalanlar olabilir. Bu kisilere hemen miidahale
edilmemeli, bir silire beklenmelidir. Bazen konu lizerinde diisiinmeleri ve karara
varmalar1 i¢in sessiz kalmalar1 en dogrusu olabilir. Sessiz kalan kisilere, konu ile
ilgili sorularinin olup olmadigi sorulmalidir. Sorunu her zaman katilimcilarda degil
kendimizde aramaliyiz (Morgan, 2012:72).

Toplant1 esnasinda bazi katilimecilar sanki zorla toplantiya getirilmis gibi
cekimser dururlar (Giirtiz ve T.Eginli, 2013:177). Sessiz kalmanin sebepleri de
olabilir mesela, katilimc1 kendini grubun disinda kalmis hissediyor olabilir ya da
sessiz kalarak yoneticiye tepki gosteriyor olabilir. Bu durumda kesinlikle kendisine
neden sessiz kaldigi sorulmamalidir. Bu yontem, katilimciyr daha da sessizlige

itecektir (Caliskan, 2009:107).
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2.7.7 Sakacilar

Sakacilar, toplantiy1 kaynatarak her konuyu basite alirlar ve tiim katilimcilarin
dikkatlerini tizerlerine g¢ekerler. Katilimcilar, siirekli sakalar yapilarak kaynatilan
toplantilar1 ciddiye almamaya baslarlar. Bu durumda, sakacilar1 durdurmak gerebilir.
Sakacilar1 durdurmaya ¢alisirken kirict olunmamalidir. Sakacilari kendi silahlari olan
espri ile durdurmak en 1yi yontemdir.

Toplantilarin hedefine ulagsmasi i¢in her zaman ciddiyetin korunmasi gerekecek
diye bir kural yoktur ama toplanti esnasinda fazla saka yapilmasi, giindem
maddesinden uzaklasilmasi demektir ki, bu da toplantinin hedefinden sapmasi
anlamia gelir. Boyle bir durumda konunun 6nemini katilimcilara hatirlatip, tekrar

konuya donmekte fayda vardir (Sencan, 2008:69).

2.8 Toplantida Zaman Y onetimi

Zaman, yonetici ve kurum i¢in en degerli kaynaktir. Zamani geri alma sansimiz
olmadigt i¢in ¢ok iyi kullanmaliyiz. Kurum bir¢cok sey iiretebilir fakat zaman
iretemez ve onu israf edemez. Ayrica zaman depolanamaz (Cevik, 2004:15).

Taskin’a gére zaman yoOnetimi; “sorumluluklarimizi, amaglarimizi,
zamanimizi, sosyal yasamimizin icerdigi etkinliklerimizi ve zevklerimizi birlikte
yiirlitebilecek sekilde planlamaktir. Zaman yonetimi, yanlis islerin hizli yapilmasi
anlamina gelmez. Zaman yonetiminde amag, dogru isleri kisa zamanda yapmaktir”
(2005:32).

Cevik icin, zaman hissedilemez, goriilemez ve depolanamaz. Zaman, biitiin
varliklarin  i¢cinden ¢ikamayacagi bir kavramdir. Zaman hareketle beraber
anilmaktadir (2004:15).

Taskin ise zamani; “olaylarin ge¢misten bugiine gelip, gelecege dogru birbirini
takip ettigi, bireyin kontrolii disinda kesintisiz devam eden bir siire¢” olarak
tanimlamaktadir (2005:32).

Zamani durdurmak mimkiin degildir. Bu ylizden biz zamana ayak
uydurmaliyiz. Kendimizi, zamana gore planlamaliyiz. Zamani etkin kullanmanin en
iyi yolu budur (Cevik, 2004:16).

Cok degerli olan zamani iyi kullanmanin bazi engelleri vardir. O engelleri su

sekilde sayabiliriz;
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Telefonla aramasi beklenmeyen kisilerin aramasi,
Aniden gelen ziyaretciler,

Bir planin yapilmamasi,

Rutin yapilan ve gereksiz isler,

Planlanmayan veya giindemi olmayan toplantilar,
Amaglarin acik olmamasi,

Diizensiz bir masa ve kisisel diizensizlik,

Ayrintilara ve rutin hizmetlere fazla zaman ayirma,

© ®© N o g~ w D P

Anlasilmayan iletisim ve talimatlar,

10. Eksik, yanlis veya ge¢ kalmis bilgiler,

11. Karara varamamak (Cevik, 2004:21).

Toplantida zaman etkili kullanilmalidir. Toplanti esnasinda, zaman tutmak
onemli bir husustur. Bunun i¢in, toplantinin tam zamaninda baglamasina, zamani
takip etmek i¢in uygun bir yere saat konulmasina, uzun siirecek toplantilarda kisa
aralar verilmesine, katilimcilarin fikirlerini Onceden belirlenen zaman siniri
icerisinde dile getirmelerinin saglanmasina ve toplantimin bitirilmesi gereken
zamanda bitirilmesine 6zen gosterilmelidir (Yesilyurt ve Cankaya, 2007:190).

Bir yoneticinin en ¢ok yaptigi faaliyet karar almaktir. Yoneticiler, bir kisim
kararlar1 toplant1 yaparak astlariyla beraber alirken, bir kismini tek baglarina alirlar.
Yonetici, yeterli bilgi ve kaynaga sahipse tereddiit etmeden tek basina kararlar
alarak zamani bosa gecirmemelidir. Yonetici, zorunlu olmadik¢a toplanti
yapmamalidir. Bir karar alirken, eger fikir catigmasi olursa ilgili personel ile yiiz
yiize ya da iletisim araglar1 ile goriisiip sorunu ¢ézmeye calisir. Toplant1 son ¢are
olmalidir (Cevik, 2004:23).

Bircogumuz toplantinin zaman kaybi oldugunu diislinliriz. Bu sekilde
diistinmemize sebep olan bir¢ok olgu vardir. Bunlardan biri de toplantinin zamaninda
baslayamamasidir. Toplant1 yOneticisi, toplantiya ge¢ kalanlar olabilir mantig: ile
toplantiyr planladig saatten yarim saat 6nce toplanti yapilacagini bildir ve bdylece
aradaki yarim saat yapilacak islerin ertelendigi anlamina gelmektedir.

Toplantida, en 6nemli zaman tuzaklarindan biri de tartisilacak konuya bir tiirli
girilememesidir. Bazen de giindem konusunun disina ¢ikilabilir. Bunun sebebi
katilimcilarin siirekli ne sdyleyecegini diistinmeleridir. Bu, katilimciya o kadar ¢ok

sirayet eder ki, katilimcilarin sdylenenleri duymayacak seviyeye gelmesine kadar
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gider. Bu da sdylenenlerin anlasilmamasina ya da yanlis anlasilmasia sebep olur,

boylece zaman kaybi da olmus olacaktir (Sencan, 2008:71).

Toplantida ¢ogunlukla yanlis insanlar konusursa, bir kez s6z alan konusmaci,

konusmasini bitirememis ve diger konusmacilarin zamanini gasp etmis ise, toplantiy1

raymda tutmak miimkiin olmamigsa, zaman bosa harcanmis ya da toplantinin biiyiik

¢ogunlugu amacinin digina ¢ikmis demektir (Dunsing, 1989:99-100).

Toplantinin bitis saatinin belli olmamas1 ya da belli olmas1 fakat zamaninda

bitirilmemesi ¢ok sik karsilasilan bir sikayettir. Baz1 yoneticiler, toplantinin uzun

slirmesini bir basar1 olarak gorebilir. Ancak uzun siirmesi basarili oldugu anlamina

gelmez. Bu bir basar1 6l¢iisii olmamalidir. Yonetici igin alinmasi gereken basari

olgiitii; katilimcilarin toplantiya ne kadar katki sagladigi olmalidir (Sencan, 2008:72).

Zaman kazanmak i¢in toplant1 dncesinde yapilabilecekleri siralarsak;

1.

Konularin 6nemine goére zaman ayrilmalidir. Katilimcilarin toplantiya
adapte olmasi icin, Oncelikle tartisma ortami1 yaratmayacak konular
gorisiilmelidir (Giiriiz ve T.Eginli, 2013:174).

Toplant1 sirasinda sorulacak sorular ya da sunum i¢in gerekli hazirliklar
toplantidan 6nce yapilmalidir (Sencan, 2008:73).

Toplantiya katilimi sinirlandirmaliyiz. Sadece, toplantiya katki saglayacak
kisiler davet edilmelidir. Burada sinirlandirma gerekmiyorsa sinirlandirma
yapmamaliy1z (Taskin, 2005:34).

Eger, toplantiya katilamayan varsa, bunun nedeni izah edilmeli ve yerine
bagka bir kisi katilacaksa bu kisinin bilgileri alinmalidir (Giiriiz ve T.Eginli,
2013:174).

Gilindem, mutlaka toplantidan once katilimcilara dagitilmalidir. Boylece,
katilimcilarin toplantiya hazirlikli gelmelerini ve toplanti baglamadan 6nce
bir fikir edinmelerini saglamis oluruz (Sencan, 2008:73).

Toplant1 esnasinda kullanilacak grafik, rapor ve ¢izim gibi belgeler varsa
bunlar toplantiya gelmeden dnce incelenmelidir aksi takdirde zaman kayb1
olacaktir (Taskin, 2005:34).

Toplantinin mutlaka bir amaci olmalidir (Giiriiz ve T.Eginli, 2013:174).
Toplant1 igin segilecek yer kolay tarif edilebilen ve bulunabilen bir yer
olmalidir. Ayrica, ihtiya¢ halinde gerekli olan her sey kolaylikla temin
edilebilmelidir (Sencan, 2008:73).

Toplant1 zamani iyi segilmelidir (Taskin, 2005:34).
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Zaman kazanmak adina toplant1 esnasinda yapilabilecekleri siralarsak;

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Toplant1 aktivitelerine katilmada goniillii olunmalidir (Giiriiz ve T.Eginli,
2013:174).

Toplant1 vaktinde baslayip, vaktinde bitirilmelidir (Morgan, 2012:80).
Kalan zaman ve daha goriisiilecek gliindem maddeleri ara ara katilimcilara
hatirlatilmalidir (Sencan, 2008:74).

Toplant1 esnasinda, toplantiyr aksatacak kesintiler zamaninda miidahale
edilerek onlenmelidir (Taskin, 2005:35).

Aktif bir dinleyici olunmalidir (Giirtiz ve T.Eginli, 2013:174).

Toplantinin amacina ulagmasi saglanmalidir (Morgan, 2012:80).

Zamant etkili yOnetememek gibi bir durum olustugunda, giindem
maddelerinin yerleri degistirilerek zaman kazanilabilir (Sencan, 2008:74).
Toplantilara aralar verilerek devam edilmelidir. Bu molalar, toplantinin
havasini degistirerek verimini artiracaktir (Tagkin, 2005:35).

Sunum yapildig1 esnada konusmacinin sdylediklerinin anlasiimamasi
durumunda konugmaciya tekrar etmesi i¢in ricada bulunulur (Giirliz ve
T.Eginli, 2013:175).

Toplantiya glindemle baslanmalidir ve kesinlikle glindemin disina
¢ikilmamalidir (Morgan, 2012:81).

Toplanti esnasinda zamanin yetmemesine bagli olarak gilindem
maddelerinden bazilar1 goriisiilemeyecek ise ya katilimcilarin onay:
alinmal1 ya da kalan giindem maddelerini goriismek baska bir toplantiya
ertelenmelidir (Sencan, 2008:74).

Toplant1 esnasinda glindeme uygun hareket edilmeli ve diger katilimcilarla
uyumlu olunmalidir (Taskin, 2005:35).

Gilindem maddeleri goriistildiigii esnada eger ortam gerginlesiyorsa bir an
once toplant1 bitirilmeli ya da ara verilmelidir (Morgan, 2012:81).

Bize sira gediginde ya da zaman verildiginde duygu ve diisiincelerimizi

aciklama konusunda duyarli olunmalidir (Giiriiz ve T.Eginli, 2013:175).

Zaman kazanmak adina toplant1 sonunda yapilabilecekleri siralarsak;

1.

Toplantinin hemen ardindan toplant1 tutanagi hazirlanmalidir (Tagkin,

2005:35).

. Toplantidan sonra basarilan ne varsa Ozetlenerek tekrar edilmelidir

(Morgan, 2012:82).
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3. Toplanti esnasinda alinan kararlar uygulanmalidir (Sencan, 2008:74).

4. Toplantiy1 bitirdikten sonra zaman kalmigsa, katilimcilardan toplantinin
kisaca degerlendirmesi alinmalidir (Taskin, 2005:35).

5. Toplantida alinan kararlarin sonuglar1 takip edilerek gerekirse bir sonraki
toplantida giindem maddesine alinmalidir (Morgan, 2012:82).

6. Eger yapilacaksa, bir sonraki toplantinin ne zaman olacagi belirlenmelidir
(Sencan, 2008:75).

7. Toplantiy1 kapatmadan once, katilimcilara toplantiya katkilarindan dolay1

tesekkiir edilmelidir (Taskin, 2005:35).

2.9 Toplantida Kayit Tutma

Her toplantida mutlaka bir kayit tutucu olmalidir. Kayit tutucunun gorevi
katilanlar1 kaydetmekle baslar. Kayit tutucu, toplantt sona erdikten sonra, toplanti
esnasinda aldig1 notlar1 tutanaga doniistiirerek toplant1 yoneticisine onaylatir.

Toplant1 bittikten sonra zaman kaybetmeden kayitlar kaleme alinir. Kayaitlar,
kisa olmalidir, uzun oldugu zaman okunmayacaktir. Kayitlar1 tutarken her sey
yazilmamali, olaylarin akis1 yazilmali ve tizerinde herkesin hemfikir oldugu konular
yazilmalhidir (MEGEP, 2008:21). “Eger, akilct ve tedbirli davranilmak isteniyorsa,
katilimcilarin toplanti hakkindaki goriisleri de alinmaya calisiimalidir” (Sen ve
Caliskan, 2013:67).

Toplant1 kayd: yapilirken, zaman olarak ge¢mis zaman kullanilmalidir. Clinkii
bu taktik en iyi ifade yoludur. Ancak gelecek zaman kullanilmasinda da bir sakinca
yoktur. Ifadelerde simdiki zaman kullanilmamalidir (MEGEP, 2008:26).

Toplantiyr kaydetme goérevi baskan disinda birine verilmelidir. Bu kisi yonetici
asistan1 olabilir. Toplant1 bagkaninin odaklandig1 nokta yonetim oldugundan kayit
yapmasi da pek verimli olmayacaktir. Bu bakimdan toplantiy1 kaydetme isi baska bir
profesyonele birakilmalidir.

“Kayitlar kisa, herkes tarafindan okunabilir, kimin, neyi, ne zaman yapacagin
belirtir olmalidir. Alinan kararlar, ¢oziilmeyen sorunlarla ilgili planlar, tartisma
sonucu ortaya ¢ikan ve sonraki giindemlere girecek sorunlar, gorevlendirmeler ve

bunlarin izlenmesi kayda gecirilmelidir” (Caliskan, 2009:111).
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Toplantiyr kayit altina alirken, hikaye tarzi bir anlatimdan uzak durmaliyiz.

Bunun yerine, kayitlarimiz daha kesin ve kullanish olmalidir. Bunun i¢in asagidaki

konu basliklar1 kullanilabilir MEGEP, 2008:25).

1.

Arka Plan: Madde baslig1 anlasilabilir olmalidir. Toplantiya katilmayanlar
da okudugunda anlamalidirlar. Bu miimkiin degilse sorunun nasil ortaya
ciktig1 yazilmalidir.

Tartisma: Katilimcilardan bazilarini  hedef alan ifadelerden uzak
durmaliyiz. Bu arada; tarihler, gegmis olaylar ve mekan isimleri, goriisiilen
ya da tanisilan kisilerin isimleri, kanuni gereklilik, para durumu, kontratlar
ya da anlagma, politikalar, belgeler (raporlar, iletisim belgeleri), diger
kurumlar ve organizasyonlarin isimleri, hususlarina yonelik referanslara
dikkat edilmelidir.

Karar: Kararin nerede verildiginin bir 6zetidir. Bu safhada alinan kararlari
hakli ¢ikarmak i¢in bir seyler yazmaya gerek yoktur.

Eylem: Burada kimin, ne zaman, nerede, hangi eylemi yapacagi belirlenir.
Tarz Gelistirme: Bu safhada notlarda gerekli diizeltmeler yapilir. Yazim

yanliglari, climle uzunluklar1 gibi hatalar diizeltilir.

Kayit tutulurken, katilimcilarin  kurduklari climlelerin  hemen yanina

katilimcinin ismi yazilmalidir (Sen ve Caliskan, 2013:67). Bunun bize faydasi,

toplantida kim hangi climleyi kullandi ise toplanti sonrasi belirlenmis olacaktir.

Ayrica ortaya ¢ikabilecek tutarsizliklarin da oniine gegilmis olunacaktir.

Iyi bir kayit tutmak igin yapilmasi gerekenler su sekilde 6zetlenebilir;
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Kayit esnasinda kilit kelimelere dikkat edilmelidir.

Soylenenler oldugu gibi degil ana fikirleri yakalanarak 6zii yazilmalhdir.
Yazilar herkesin okuyabilecegi gibi agik olmalidir.

Kelimeler kisaltilarak yazilmalidir.

Yazim hatasi olabilir bundan ¢ekinilmemelidir.

Ozellik gerektiren ifadelerin yanina 6zel isaret konulmalidir.

Kayit esnasinda degisik renkli kalemler kullanilmasi dikkat gekilecek
kelimelerin gosterilmesinde kolaylik saglar.

Biitiin kagitlar yazim sirasina gére numaralandirilmalidir (Doyle ve Straus,

1998:147).
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2.10 Toplantida Karar Alma

Herkesin hemfikir oldugu konularda karar almak daha kolaydir ve aslinda
olmast gerekende budur. Cogu zaman yoneticinin sorumlulugunu gerektiren
konularda karar alinirken yonetici konu iizerinde herkesin hemfikir olmasina
bakmaz. Ayrica bu, zamanin kisith oldugu durumlarda da uygulanan bir yontemdir
(Sen ve Caligkan, 2013:92).

Bazi1 durumlarda karari lider alir. Bu yontemin iyi taraflar1 oldugu kadar kotii
yanlar1 da vardur. lyi taraflari;

1. Karar almanin en hizli yollarindan biridir ve zaman kisitliysa ya da bir kriz

durumu s6z konusu ise en iyi yaklasim genellikle bu yontem olmalidir.

2. Katilimcilarin hepsi karari liderin aldigin1 ve bunun nedenini biliyorsa
karar1 onaylama olasiliklar1 uygulamama olasiligindan daha ytiksektir (Sen
ve Caligkan, 2013:92).

Kétii yanlarini sayacak olursak;

1. Toplant1 katilimcilar1 kendi goriislerinin dikkate alinmadigi duygusuna
kapilabilirler.  Ozellikle ~kendilerine ~ fikirlerini  belirtme  olasilig1
verilmemisse.

2. Toplant1 katilimcilarinin karar1 benimseme olasiliklari, diger karar alma
yaklagimlarina kiyasla daha diisiiktiir (Sen ve Caliskan, 2013:92).

Y onetici, grup ¢alisanlarinin fikirlerini zaman zaman kabul etmelidir. Bu taktik
calisanlarin motivasyonunu artiracak ve onlara fikirlerine deger verildigini
hissettirecektir. Bu da, c¢alisanlarin yeni yeni fikirler ortaya atmasmna ve is
performansinin artmasina sebep olacaktir.

Morgan’a gore, toplantida karar almanin etkili bir sekilde olmasi i¢in uyulmasi
gereken bazi ilkeler vardir;

1. Zamanmiz dar da olsa, katilimcilarin hepsini goriislerini belirtmeye

6zendirin. Bu, katilimcilara gortislerini dile getirdikleri duygusu verecektir.

2. Katilimcilardan bir goriis dile geldigi zaman bunu bir kere de siz
tekrarlayin. Ozellikle bu goriisii elestirmeden oldugu gibi tekrarlayin.

3. Katilimcilarin  goriigleri arasinda baglanti kurarak ortak bir goriis

olusturmaya c¢aligin.
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4. Karar alindiktan sonra katilimcilara gorev vererek onlara sorumluluk
yikleyin. Bu yontem, katilimcilara alinan kararlart kabul ettirmeye
yarayacaktir (2012:45-46).

Karar verme, ortadaki se¢eneklerden en uygun hareket bigiminin secilmesidir.
Yoneticinin en énemli gorevi karar vermedir. C)rgiitlerde; kim, ne zaman, nerede, ne
yapacak gibi sorularin cevabi olmalidir. Bu karari ise yonetici verecektir. Ayrica
karar verme etkinligi insan yasaminin her safhasinda mevcuttur (Ertiirk, 2012:237).

Yéneticinin  basaris;, onun karar verme yetenegine baghdir. Orgiitte
organizasyonlarin gelismesiyle gorev dagilimlari olmus ve gorevlerin basindakiler
karar vermek zorunda birakilmislardir. Orgiitiin basarisizligmim birgok sebebi
olabilir. Karar verme bu sebeplerin en basinda gelir. Yanlis bir karar, orgiitiin lehine
bile olsa, oOrgiitii basarisizliga siiriikleyebilir. Bir isletmeyi yoneten yonetim, karar
vermekten korkarsa, organizasyonun diger mensuplarinin morali bozulur ve sonug
olarak iiyeler mutsuz olur (Ertiirk, 2012:237-238).

Ertiirk, karar vermeyi etkileyen kisisel faktorleri su sekilde siralamistir;

1. Ekonomik faktorler: Bu kisilerin Onceligi, neyin gerekli ve pratik

oldugudur.

2. Estetik faktorler: Bu kisiler, gosterige ve giizellige onem verirler.

3. Teorik faktorler: Bu kisiler, giinliik isleri yiiriitmekte zorlanirlar. Gergek ve
rasyonellik ile ilgilenirler.

4. Sosyal faktorler: Bu kisiler, insancildirlar. Grup tyeleri ile iligkileri iyidir.
Ayrica nazik ve sevimlidirler.

5. Politik faktorler: Bu kisiler, kendi giigleriyle ilgilenirler. Her zaman kendi
kudretlerini diisiiniirler.

6. Ruhsal (manevi) faktorler: Bu kisiler, kendi dis goriiniislerine 6nem

vermezler. Tamamen maneviyata dnem verirler (2012:239-240).

2.11 Toplantida Problemler ve Coziimler

Problem c¢ozmek i¢in, Oncelikle problem tanimlanir. Problem, bireyin
karsilastigi yeni bir gii¢lik durumudur (Calik, 2003:128). Problemin ge¢misi,
sebepleri ve etkileri tartigilir, birden fazla alternatif ¢oziimler iiretilir daha sonra en
1yl ¢ozlim seg¢ilir son olarak uygulama i¢in bir takim tavsiyelerde bulunulur (Encan,

2012:71-72).
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Caligkan’a gore ortada bir problem varsa bunu ¢ézmenin temel asamalari
sunlardir; problemi tanimlama, probleme sebep olan nedeni tespit etme, c¢oziimler
iretme, c¢Ozlimleri degerlendirme, c¢oziimlerden uygun olan karar1 verme, karar
verilen ¢Oziimiin nasil uygulanacagii belirleme, degerlendirme icin kararin
uygulanigini izleme (2009:108).

Toplantilar bazen problem ¢dzmek i¢in gergeklestirilmese de, katilimcilardan
bazilarmin var olan problemlerden bahsetmesiyle bir anda toplant1 problem ¢6zme
toplantisina doniisebilir. Burada yapilmasi gereken, katilimcilarda ortada var olan
problemin ¢ozliimiine iliskin caba sarf edildiginin hissettirilmesidir. En azindan
ortadaki durumdan daha iyi bir duruma gelinecegi hissi verilmelidir (Giiriiz ve
T.Eginli, 2013:180).

Ortada bir problem var ise ¢6zmek i¢in o probleme dogrudan girmek yerine
oncelikle problemi derinlemesine anlamaya calismaliyiz. Gerekirse empati kurup
sorun yasayan katilimcinin yerine kendimizi koymaliyiz. Bdylece, sorunun ne
oldugunu ve boyutunu anlamis olur ona goére dogru ¢6ziim yollar gelistirebiliriz.

Problemi ¢6zmek i¢in Oncelikle problemi tanimlamaliy1z yani problem nedir,
ne yapilabilir, yapilmasi istenen nedir? Sorularini cevaplamaliyiz. Akabinde problem
hakkinda diisiinme safthas1 devreye girer. Bu safhada, problem irdelenerek,
problemin nedenleri ortaya konmalidir. Daha sonra probleme ¢oziimler iiretilmeye
calisilmalidir. Bura da tiim fikirlerin dikkate alinmasi gerekmektedir. Tiim fikirler
dile getirilirken, ortamin gerginlesmesine miisaade edilmemeli ve fikirlerin ortak bir
fikre kanalize edilmesi amaglanmalidir (Giiriiz ve T.Eginli, 2013:181-182).

Calik i¢in beyin firtinasi, ortada olan bir durum veya problemle ilgili fikir ve
secenekleri One siirme esasma dayali bir tekniktir. Tanimdan da anlasilacag: iizere
ortada bir problem varsa bu probleme ortaya atilacak yeni fikirlerle ¢éziim yollar
olusturulabilir. Bu teknikte, bir kelime verilir ve katilimcilardan bu kelime etrafinda
konu ile ilgili fikir, diisiince, am1 ve bilgileri ortaya koymalar istenir. Boylece, yeni
fikirlerle yeni ¢oziim yollar iiretilir ve gelistirilir. Toplant1 yoneticisinin her zaman

basvuracagi giizel bir yontemdir (2003:110-111).
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2.12 Toplantida Basarisizhigin Nedenleri

Toplanti, toplantiyr yoOnetenin otoriter bir tavirla yonetilmesi durumunda
basarisiz olacaktir ve katilimcilara bir yarar saglamayacaktir. Toplantilar, moral
bozma, isini yapmayanlara kizma yeri olmamalidir (Saridogan, 2013:137).

Sencan’a gore, toplantinin basarisiz olmasinin nedenlerinden bazilari sunlardir;
Toplantiya gereken 6nem verilmemistir.

Toplantinin amaci katilimcilara agiklanmamastir.
Toplantinin giindemi yeterince etkili degildir.
Toplantinin duyurusu yapilmamistir.

Toplantiya katilacaklar yeterince hazirlikli gelmemistir.
Toplantinin yapilacagi zaman uygun degildir.
Toplantiy1 yoneten baskanin yonetim becerisi yoktur.

Toplant1 yeri uygun degildir.
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Toplant1 bolinmistiir.

10. Toplantida kararlar alinamamustir.

11. Toplantida zaman yonetimi etkili kullanilamamigtir (2008:11-13).

Toplantiy1 yonetenin tutumu, toplantinin basarili olup olmama konusunda etkili
bir gostergedir. Ornegin, isteksiz bir ydnetici toplantmin enerjisinin negatif olmasina
sebep olabilir. Toplantilarin, toplant1 bagskaninin odasinda gergeklesmesi yanlis bir
uygulamadir. Toplanti, toplant1 odasinda yapilirsa daha verimli ve basarili olur aksi
diisiiniildiiglinde bu zaten toplant1 degil goriisme olacaktir.

Toplantinin, amacina uygun olmayan ortamda gergeklesmesi, kisisel
catigmalarin  toplantiya yansimasi, karsilikli suglamalar ya da elestiriler,
katilimcilarin  kendi aralarinda konusmasi, katilimcilarin  goriislerinin  dikkate
alinmamas1 gibi nedenler toplantinin basarisiz olmasin etkiler (Baspimar ve Keskin,

2011:19).

2.13 Toplantinin Kapatilmasi

2.13.1 Toplantinin degerlendirilmesi

Toplantinin bitmesinden sonra toplantinin nasil gegtigi, hedeflere ulasilip

ulasilmadig gibi hususlar degerlendirilir. Bunu degerlendirmenin birgok yolu vardir
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Ornegin, mini bir anket yapilabilir. Bu anket sayesinde, toplantidaki kazanimlar tespit
edilmis olur ya da bunun tam tersi basarisizliklar ortaya cikar. Boylece bir sonraki
toplantida bu eksikliklerin giderilmesi saglanir ve ortaya cikabilecek sorunlar
ongoriilebilir.

Toplantinin ~ bitiminde, grubun toplanti esnasinda ne olup bittigini
degerlendirmesi, toplantinin amaca uygun, liretken olup olmadigi, zevkli, iiretken ve
diizenli gecip gecmedigini ortaya ¢ikarir. Bir diger faydasi ise toplantinin temel
kurallarina ne kadar uyuldugunun belirlenmesi olacaktir (Encan, 2012:76).

Toplant1 sonrasinda, toplantiyr degerlendirirken katilimcilara daha 6nceden
hazirlanmis anket dagitilip, geri doniisiim saglanabilir. Bu anket su sorulardan
olusabilir;

1. Toplant1 gergekten yapilmali miydi? (Arslangiray, 2003:95).

Toplantinin amact tam olarak neydi? (Morgan, 2012:90).

Toplantinin amacina ulasildi mi1? (Sencan, 2008:77).

Toplant1 zaman1 uygun muydu? (Morgan, 2012:90).

Toplanti zamaninda bagladi ve bitti mi? (Arslangiray, 2003:95).
Toplantinin yapildigi toplanti yeri uygun muydu? (Morgan, 2012:90).
Toplantidan 6nce toplant1 giindemi dagitildi mi1? (Sencan, 2008:77).
Toplantiya katilmasi gerekenler eksiksiz katildi m1? (Morgan, 2012:90).
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Toplantida tam olarak ihtiya¢ duyulan belgeler var miydi? (Arslangiray,
2003:96).
10. Toplant1 bagkani toplantiy1 iyi yonetti mi? (Sencan, 2008:78).
11. Toplantida zaman katilimcilara esit miktarda paylastirildi mi1? (Sencan,
2008:78).

Yukarida bahsedilen anket ile yonetici toplant1 esnasinda kendi basarisini dlger
ve sonraki toplantilarda yol haritasini daha saglam c¢izer (Kenan, 2003:50). Toplant1
sona erdikten sonra degerlendirilmesi mutlaka yapilmalidir. Bu hususta gerekirse
toplantiya disaridan gozlemcilerin katilmalar1 saglanarak daha objektif ve dnyargisiz
bilgilere ulasilabilir (Encan, 2012:75-76).

Toplant1 esnasinda ve sonrasinda bazi formlar doldurulur bunlar; genel
degerlendirme, gilinliik degerlendirme ve kisisel degerlendirme formlaridir (Hosgecin

ve Bozkaya, 1994:18-45)
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Genel degerlendirme formu toplantinin son giliniinde kapanigtan Once

doldurulur.

TOPLANTI GENEL DEGERLENDIRME FORMU

1. Bir biitiin olarak toplantiy1 yararli buldunuz mu?
( ) Cok yararli ( ) Yararhh ( ) Yararsiz
EK yorumunuz ..o

2. Hangi konular1 en ¢ok yararli buldunuz? (Liitfen sirasiyla yaziniz)

EK yorumunuz ...

3. Hangi konular1 en az yararli buldunuz? (Liitfen sirasiyla yaziniz)

EK yorumunuz ...

4. Toplant1 amaglari i¢in siire yeterli miydi?

() Yeterliydi ( ) Cok kisaydi () Cok uzundu

EK yorumunuz ...

5. Bu toplantida elde edilen bilgileri ve alinin kararlari uygulanir buluyor musunuz?
( ) Evet () Hayrr

6. Siz bunlar1 kurumunuzda uygulayacak misiniz?

( ) Evet () Hayrr

7. Cevabimiz HAYIR ise uygulanma kosullar1 ve diger diisiinceleriniz nelerdir?

KATKI VE KATILIMLARINIZ iCiN TESEKKUR EDERiZ

Tablo 2.1: Toplant1 genel degerlendirme formu (Hosgecin ve Bozkaya, 1994:43).
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Glinliik degerlendirme formu, her giin toplantidan hemen sonra katilimcilara

doldurtulur ve hemen degerlendirilerek konularin anlasilip anlasilmadigi 6grenilir.

GUNLUK DEGERLENDIRME FORMU

...GUN
1. Bugiin islenen konular Cok iyi Yeterince Yeterince
yeterince anlagildi mi1? anlasilda anlasilda anlasilmadi
A- (Konu)......
B- (Diger Konu).....
2. Konu igerikleri isinizle ) Yeterince ilgili
S Cok ilgiliydi Igili

yeterince ilgili miydi? degil
A- (Konu)......
B- (Diger Konu).....

Yeterince

Cok yararh Yararh
yararh degil
3. Konu materyali yararl
miyd1?
N Yeterince etkili
Cok etkili Etkili
degil

4. Izlenen yontemler (Grup
caligmalari, paneller, vb.)
etkili miydi?
5. Konularm uzunlugu Cok uzun Yeterli Cok kisa
A- (Konu)......
B- (Diger Konu).....

6. Eklemek istediginiz bir yorum, konu ya da sorun var m1?

Tablo 2.2: Giinliik degerlendirme formu (Hosgecin ve Bozkaya, 1994:44).
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Kisisel degerlendirme formu, her giin toplantidan hemen sonra katilimcilara

doldurtulur ve hemen degerlendirilerek konularin anlasilip anlasilmadigi 6grenilir.

KiSISEL DEGERLENDiRME FORMU

Cok iyi Tyi Yetersiz

Hazirlik/Organizasyon

Ilgi ve cosku

Rahat bir ortam yaratma yetenegi

Konu hakkindaki bilgisi

Konuyu anlatma yetenegi

Sorulara yanit verme yetenegi

Tartismalar1 yonlendirebilirligi

Kars1 goriisleri kabullenebilme

Temel ilkeleri 6zetleyebilme

yetenegi

Sozii edilen kiside en ¢cok neyi begendiniz?

Sozii edilen kiside en az neyi begendiniz?

Daha iyiyi basarma amaciyla neler onerirsiniz?

Tablo 2.3: Kisisel degerlendirme formu (Hosgegin ve Bozkaya, 1994:45).
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2.13.2 Toplant1 tutanagimin hazirlanmasi

Baspinar ve Keskin’e gore tutanak; muhtelif toplantilarda yapilan konusmalari,
sOylenen sozleri herhangi bir olayin sekil ve sonuglarin1 bildiren imzali yazilara
denir. Tutanag1 yazacak kisi toplantiy1 ¢ok iyi dinlemelidir. Ciinkii toplant1 tutanagi
daha sonraki toplantilarda basvurulacak bir kaynak niteligi tastyacaktir (2011:189).
Toplant1 sonrasinda, katilimcilarin onayladigi kararlar tutanak haline getirilir. Daha
sonra bu kararlara uyulup uyulmadig takip edilirken bu tutanaktan faydalanilir.
Toplantida alinan kararlar eger uygulamaya gecirilmezse bu toplantinin basarisiz
oldugu anlamina gelir (Demirtas ve dig., 2008:58).

Sencan i¢in, tutanak toplantinin 6ziidiir. Bize toplantida neler olup bittigini
anlatir ayrica toplant1 siiresince yazili bir kanit; toplanti sonrasinda yapilacak
faaliyetler icin itici bir giigtiir. Itinayla hazirlanan tutanaklar, ciddi anlamda zaman
tasarrufu saglar. Itinayla hazirlanmayan tutanaklar ise karisikliga neden olur.
Toplantidan sonra tutanak tutmak aligkanlik haline getirilmelidir (2008:91).

Toplantida gerekli olan, aliman kararlarin yazildig: bir tutanak hazirlanir. Bu
tutanakta su hususlar olmalidir;

1. Toplantinin hedefi (Thomsett, 1997:79).

Toplantinin yapilacagi yer (Sencan, 2008:92).
Toplantinin zamani ve tarihi (Adair, 2014:141).
Toplant1 yoneticisi ve katilimeilarin isimleri (MEGEP, 2008:23).

2

3

4

5. Toplantiya gelmeyenlerin katilmama sebebi (Morgan, 2012:87).

6. Toplantida gortisiilen konular ve alinan kararlar (Adair, 2014:141).
7. Ortaya ¢ikan sorunlar (Sencan, 2008:92).

8. One siiriilen secenekler (Thomsett, 1997:79).

9. Alinan ve kabul edilen gérevler (MEGEP, 2008:23).

10. Sonraki toplantinin yapilacagi tarih (Morgan, 2012:87).

11. Toplantiya katilanlara tesekkiir (Adair, 2014:142).

12. Tutanagin tamamlanma saati (Thomsett, 1997:79).

Toplant1 baskani, tutanak hazirlama isini yapmamalidir. Bu gorevi sekreteri ya

da bir baskasina devretmelidir. Eger bagkan tutanak hazirlama gorevini lizerine alirsa

toplantiy1 yonetirken konsantrasyonu bozulabilir (Adair, 2014:141).
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Forsyth’e gore, tutanaklar bize su yararlari saglamaktadir;
1. Toplant1 esnasinda neler yasandigi, alinan kararlarin ve bu kararlara hangi
eylemlerin gerceklestirileceginin kaydedilmesini saglar.
2. Konularin yapilan toplantidan diger toplantilara aktarilmasini veya devam
ettirilmesini saglar.
3. Eylemlerin zamaninda gergeklestirilmesini saglar (1997:42).
Tutanak hazirlanirken; dogru ve tam olmalidir, nesnel olmalidir, kisa ve 6z
olmalidir, anlasilir olmalidir ve tutanakta bir sistem olmalidir (Forsyth, 1997:43).
Tutanak yazilirken anlam bozulmast olmayacaksa, kisaltilmis notlar da
aliabilir. Tutanak toplantidan sonra hemen hazirlanmalidir. Bu, toplant1 sonrasi i¢in

katilimcilarda iyi bir izlenim birakar.

2.13.3 Toplant1 tutanagimin dagitilmasi

Tutanagr hazirlayan kisi, toplanti sonunda tutanagin altin1 ilgili kisilere
imzalatir ve ulastirilmasi gereken kisilere ulastirir. Toplantiya katilanlardan uzakta
olanlar varsa toplantidan sonra ilgili dokiimanlar ve toplanti tutanagi posta yoluyla
gonderilir ve ulasip ulasmadigi hususu takip edilir. Katilimcilardan kurum iginde
olanlar varsa onlara da elden teslim edilir.

Toplant1 tutanaginin kisa siirede dagitilmasiyla, toplantida tartisilanlar ile
kaydedilenler arasinda farklilik olup olmadiginin belirlenmesi agisindan katilimcilara
firsat taninmis olacaktadir (Encan, 2012:77).

Buraya kadar olan boliimde, toplanti ve konferansin yonetilmesi anlatildi.
Ayrica, bu bdliimde toplant1 ve konferans organizasyonunda gorevli olanlarin neler
yapmast gerektigi anlatildi. Toplantt ve konferans organizasyonu sonrasinda
toplantinin degerlendirilmesi, toplant1 tutanaginin tutulmasi ve dagitilmasi gibi
hususlarin 6nemine de deginildi. Buraya kadar yazilanlarin daha iyi anlasilabilmesi

icin, konuyla ilgili bir uygulama yapilacaktir.
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UCUNCU BOLUM

SEKIZINCi AVRUPA BELGE UZMANLARI CALISMA GRUBU
TOPLANTISI DURUM ANALIZi

3.1 Arastirma

3.1.1 Arastirmanin Amaci

Orgiitlerde toplanti ve konferanslara katilan her diizeydeki y&neticilerin ve
diger calisanlarin toplanti ve konferans yonetimine ve planlamasina iligkin
goriiglerini  6grenmektir. Toplantt ve konferanslara katilanlarin  Orgiitteki
pozisyonlari, deneyimleri, yaslari, 6grenim durumlar1 ve cinsiyetlerinin toplantinin
planlanmasinda, yonetilmesinde ve degerlendirilmesinde farklihk  gdsterip
gostermedigini incelemektir.

Bu amag igin, literatiir taramas1 yapilmis olup, Sencan’m (2008) “Ilkdgretim
Okulu Yéneticilerinin Toplanti Yonetimi Yeterliliklerine Iliskin Ogretmen Algilar1”
ve Caliskan’in (2009) “Okul Yoneticilerinin Toplant1 Yoénetimi ile Tlgili Tutum ve
Becerilerinin Ogretmenler Tarafindan Algilanmasi” konulu ¢aligsmalarindan da

yararlanilarak 55 soruluk bir anket hazirlanmistir.

3.1.2 Arastirmanin Onemi

Toplant1 ve konferans orgiitlerin olmazsa olmazidir. Yoneticiler ve ¢alisanlar
icin toplantilar biiylikk Oneme sahiptir. Bu toplantilar, katilimcilarin yeni
gelismelerden haberdar olmalarini sagladigi gibi mesleki gelisimlerine de katki
saglamaktadir. Toplanti ve konferanslarin; orgiit icinde bilgi aligverisinin, karar
almanin, sorun ¢dzmenin, iletisim ve esgiidiim saglamanin en etkin yolu oldugu

distiniilmektedir.
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Toplant1 ve konferanslar, ¢ift yonlii iletisimin en acik sekilde gerceklestirildigi
ortamlar olarak katilmali yonetim bi¢imini saglayan etkin bir aragtir. Toplant1 ve
konferanslar, yiiz yiize iletisim Ozelligi tasimasi nedeniyle, iyi organize edildigi
takdirde ¢ift yonlii iletisim saglayarak ¢ok yararli sonuglar verebilir.

Konu ile ilgili literatiir taramas1 yapildiginda, konuya yakin olarak, Taskin’in
(2005) “Toplant1 Yénetimi ve Bir Uygulama”, Sencan’in (2008) “ilkégretim Okulu
Yéneticilerinin Toplantt Yonetimi Yeterliliklerine Iliskin Ogretmen Algilar” ve
Caliskan’m (2009) “Okul Yéneticilerinin Toplanti Yonetimi ile ilgili Tutum ve
Becerilerinin Ogretmenler Tarafindan Algilanmas1” konulu ¢aligmalarmin mevcut
oldugunu gormekteyiz fakat bu c¢alismalarin egitim 6gretim kurumlart ve isletme ile
sinirh kaldigr goriilmektedir.

Toplant1 ve konferans organizasyonlarinin yonetimi konusu ile ilgili kapsamli
bir ¢caligma mevcut olmayip, bu ¢alismanin kendi alaninda 6rnek bir ¢aligma olacagi

distiniilmektedir.

3.1.3 Varsayim

Konu ile ilgili olarak, arastirmaya katilacak orgiit liyelerinin anket sorularina
dogru yanitlar verecegi ongoriilmiistiir. Arastirma sonuglar1 bilimsel bilgiye katkida
bulunacaktir. Gelistirilen veri toplama araci, orgiitlerde toplantt ve konferanslara
katilan her diizeydeki yoneticilerin toplant1 yonetimine iliskin goriislerini dlgebilecek

niteliktedir.

3.1.4 Smirhhiklar

Bu arastirma, elde edilen bulgular, kullanilan yontem ve diizenlenen anket
sorularina verilen yanitlarla siirhidir. Toplanti yonetimini etkiledigi varsayilan

davranig etkenleri calisanlarin orgiitteki pozisyonlari, 6grenim durumlari, yaslari,

meslekteki hizmet siireleri ve cinsiyetleri gibi degiskenlerle sinirlandirilmigtir.
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3.2 Yontem

3.2.1 Arastirmamn Modeli

Bu aragtirma, var olan durumu tespit etmeye yonelik oldugundan “tarama”
modelinin kullanildig1 betimsel bir ¢alismadir. Tarama modeli, halen varolan ya da
gecmisteki bir durumu varoldugu gibi betimlemeyen bir arastirma yaklagimidir.
Aragtirma konusu olay, birey veya nesne, oldugu gibi ve kendi kosullar1 iginde
tanimlanmaya caligilir. Betimsel tarama modelinde, belli bir zaman dilimi iginde ¢ok
sayida obje ve denekten elde edilen verilerin analizi ile arastirma problemine veya
problemlerine cevap aranir (Inci, 2012:34).

Arastirma 1ile ilgili veriler anket uygulamasi yoluyla toplanmistir. Bu amagla,
oncelikle konu ile ilgili genig bir literatlir taramasi yapilmis olup, daha sonra
olusturulan anketler, belge inceleme uzmanlari ve uzman yardimcilarina

uygulanmustir.

3.2.2 Arastirmanin Hipotezleri

1. Hipotez1l :Toplantiya katilanlarin yaslari, toplantinin analizinde ve
degerlendirilmesinde farklilik gostermiyor.

2. Hipotez2 :Toplantiya katilanlarin meslekteki deneyimleri, toplantinin
analizinde ve degerlendirilmesinde farklilik gostermiyor.

3. Hipotez3 :Toplantiya katilanlarin  6grenim  durumlari, toplantinin
analizinde ve degerlendirilmesinde farklilik gdstermiyor.

4. Hipotez4 :Toplantiya katilanlarin cinsiyetleri, toplantinin analizinde ve
degerlendirilmesinde farklilik géstermiyor.

5. Hipotez5 :Toplantiya katilanlarin unvanlari, toplantinin analizinde ve
degerlendirilmesinde farklilik gostermiyor.

6. Hipotez 6 :Toplantiya katilanlarin gorevleri, toplantinin analizinde ve

degerlendirilmesinde farklilik géstermiyor.
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3.2.3 Arastirmanin Evreni ve Orneklemi

Bu aragtirmanin evrenini, Ankara ilinde JKDB (Jandarma Kriminal Daire
Baskanlig1) ev sahipliginde bir¢ok iilkenin katilimiyla icra edilen 8’inci Avrupa
Belge Uzmanlart Calisma Grubu Toplantisina (European Document Experts
Working Group 8th Meeting) katilan ve 150 kisiden olusan, inceleme uzmanlari ve
inceleme uzman yardimcilari olusturmaktadir.

Avrupa Belge Uzmanlar1 Calisma Grubu Toplantisi, yilda bir defa olmakla
birlikte her yil farkli iilkenin ev sahipliginde icra edilmektedir. Toplantiya katilanlar,
kendi iilkelerinde meydana gelen belgede sahtecilik suglarinda ele gegirilen delillerin
incelenmesinde bilirkisi olarak gorev yapan, belge inceleme uzmanlar1 ve bu amag
icin yetistirilen belge inceleme uzman yardimecilaridir. Toplantida, her tilke yaptigi
caligmalarin ve ilging buldugu olaylarin sunumunu yaparak, konu hakkinda katilime1
tilkelerin yeni gelismelerden haberdar olmalari amaglanir.

Arastirmanin Orneklemini, 8’inci Avrupa Belge Uzmanlar1 Calisma Grubu
Toplantisina (European Document Experts Working Group 8th Meeting) katilan ve
aralarinda arastirmaya istekli olanlardan secilen 84 inceleme uzmani ve inceleme
uzman yardimcist olusturmaktadir. Anket formlar1 katilanlara elden teslim edilmistir.

Geri donmeyen ve gegerli sayllmayan anket bulunmamaktadir.

3.2.4 Verilerin Toplanmasi ve Yorumu

Anket yolu ile toplanan veriler Excell ortaminda bilgisayara aktarilmis ve elde
edilen verilerin ¢oziimlenmesinde SPSS 22,0 (The Statistical Package For Social
Sciences) paket programi kullanilmistir.

Verilerin analiz edilmesinde, frekans, ylizde dagilimlari, aritmetik ortalama ve
standart sapma kullanilarak tanimlayici istatistikler olusturulmustur. Toplanti ve
konferans organizasyonlarinin yonetimi tutumlarini belirlemek amaciyla 55 adet soru
alt alta siralanarak; “1 Kesinlikle Katilmiyorum, 2 Katilmiyorum, 3 Cekimserim, 4
Katiliyorum ve 5 Kesinlikle Katiliyorum” seklindeki ifadeler 5°li Likert olcekli
sorularla derecelendirilmistir.

Ankette yer alan, toplant1 ve konferanslara katilanlarin 6rgiitteki pozisyonlart,
deneyimleri, yaslari, Ogrenim durumlari ve cinsiyetlerinin  toplantinin

planlanmasinda, yonetilmesinde ve degerlendirilmesinde farklilik  gosterip
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gostermediginin bagimsiz degiskenlere gore dagiliminin anlamliligini test edebilmek
amaciyla, iki grup arasindaki farkliliklarin incelenmesi i¢in Independent Samples
t-testi, ikiden fazla grubun Kkarsilastirilmasi igin ise One-way ANOVA testi
kullanilmistir. Arastirmada elde edilen tiim bulgular p<0.05 anlamlilik diizeylerinde

Smanmigtir.

3.3 Bulgular ve Yorumlar

Arastirmaya katilan 84 bireyin yas, deneyim siireleri, cinsiyet, egitim ve
gorevleri durumu dagilimlar1 Tablo 1°de verilmistir. Yas durumlarina gore; yonetici
bireyler 30-35 yas grubunda, Calisan bireyler ise 30-35 ve 36-41 yas grubunda
toplandiklar: tespit edilmistir. Bireylerin %30.95°1 11-15 arasinda deneyim siirelerine
sahiptir. Yoneticilerin %62.86 Erkek ve %37.14 Kadin, calisanlarin ise %61.22
Erkek ve %38.78 Kadindan olusmaktadir. Katilimcilarin %47.60°1 Yiiksek lisans
mezunu olduklarii belirtmiglerdir. Yonetici bireylerin %91.43 belge inceleme
uzmant ve %8.57 uzman yardimcisi, ¢alisgan bireylerin %77.55 belge inceleme

uzmani ve %22.45 uzman yardimcisidir.

Tablo 3.1 :Bireylerin yas, egitim durumu ve mesleklerine gore dagilimlari.

Yonetici Calisan Toplam
(n=35) (n=49) (n=48)
S % S % S %
YAS
18-25 0 0.00 1 2.04 1 1.19
24-29 2 5.71 10 20.41 12 14.29
30-35 15 42.86 14 28.57 29 34.52
36-41 8 22.86 14 28.57 22 26.19
42-+ 10 28.57 10 20.41 20 23.81
DENEYIM
SURELERI
1-5 9 25.71 8 16.33 17 20.24
6-10 4 11.43 13 26.53 17 20.24
11-15 11 31.43 15 30.61 26 30.95
16-20 7 20.00 5 10.20 12 14.29
20-+ 4 11.43 8 16.33 12 14.29
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Tablo 3.1 (Devam): Bireylerin yas, egitim durumu ve mesleklerine gére dagilimlari.

Yonetici Calisan Toplam
(n=35) (n=49) (n=48)
S % S % S %
CINSIYET
Erkek 22 62.86 30 61.22 52 61.90
Kadin 13 37.14 19 38.78 32 38.10
EGITIM
DURUMLARI
Lise 1 2.86 2 4.08 3 3.57
On Lisans 0 0.00 4 8.16 4 4.76
Lisans 8 22.86 20 40.82 28 33.33
Yiiksek Lisans 19 54.29 21 42.86 40 47.62
Doktora 7 20.00 2 4.08 9 10.71
GOREV
DURUMU
Belge inceleme
32 91.43 38 77.55 70 83.33
Uzmani
Belge inceleme
Uzman 3 8.57 11 22.45 14 16.67
Yardimcisi

“Faktor analizi, baslica amaci aralarinda iliski bulundugu diisiiniilen ¢ok
sayida ki degisken arasindaki iligkilerin anlasilmasin1i  ve yorumlanmasini
kolaylagtirmak i¢in daha az sayida ki temel boyutlara indirgemek ve 6zetlemek olan
bir grup ¢ok degiskenli analiz teknigine verilen genel bir isimdir” (Altunigik v.d.,
2012:264).

“Faktor analizi, ¢cok sayida degiskenden olusan degiskenler setini daha az
sayida yeniden olusturulmus degiskenler (faktorler) cinsinden ifade etme ve anlama
imkanina sahip olmamizi saglamaktadir” (Altunisik v.d., 2012:264).

Faktor analizi; Olgek icin coziimleyici faktorlere ait boyutlari indirgemek
amaciyla kullanildi. “Faktor analizi, birbiriyle iliskisi oldugu diisiiniilen ¢cok sayida ki
degiskenler arasindaki iliskinin yapisina iligkin ipuglar1 saglamak amaciyla
kullanilmaktadir” (Altunisik v.d., 2012:263).

Tablo 2’de toplant1 ve konferans organizasyonlarmin yonetimini etkiledigi
diisiiniilen faktorlerin beg ana gruba gore dagilimi gozlenmistir. Bu bes faktor toplam

varyansin  %68.685’ini agiklamaktadir. Buna goére toplam varyansin, Faktor 1;
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%16.867’sini, Faktor 2; %16.772’sini, Faktor 3; %13.264, Faktor 4; %11.937,
Faktor 5 ise %9.845’ini olusturmaktadir.

Tablo 3.2: Faktor analizi ile agiklanan toplam varyans.

Baslangic 6z degerleri Dontistiiriilmis kareli yiliklerin
toplami
Bilesenler Kiimiilatif Varyans )
Toplam Varyans Yiizde | Toplam | Yiizde Kmilatit
Yiizde (%) Yiizde (%)
(%) (%)

1 8.108 35.251 35.251 3.879 16.867 16.867

2 2.66 11.564 46.815 3.857 16.772 33.639

3 2.105 9.153 55.968 3.051 13.264 46.903

4 1.647 7.16 63.129 2.745 11.937 58.84

5 1.278 5.556 68.685 2.264 9.845 68.685
6 0.966 4.201 72.886
7 0.845 3.672 76.558
8 0.738 3.207 79.765
9 0.626 2.723 82.488
10 0.579 2.517 85.005
11 0.56 2.434 87.439
12 0.485 2.11 89.55
13 0.42 1.827 91.377
14 0.373 1.623 93
15 0.307 1.336 94.336
16 0.259 1.125 95.461
17 0.237 1.032 96.493
18 0.232 1.008 97.5
19 0.182 0.793 98.293
20 0.132 0.574 98.868
21 0.113 0.489 99.357
22 0.089 0.385 99.742
23 0.059 0.258 100
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Yapilan 6rneklem biiytlikliigiiniin secilen analize uygun ve yeterli diizeyde olup
olmadigin1 belirleyen Kaiser Meyer Olkin testi ve degiskenler arasindaki iligkinin
yeterli diizeyde olup olmadigina iliskin Battlett Kiiresellik testi uygulanmuistir.
Kaiser-Meyer-Olkin testinin 0,500°den biiyilk ¢ikmasi gerekmektedir. Analizin
sonucuna gére KMO, 0.727 ¢ikmistir. Orneklem yeterli biiyiiliige sahiptir. Bartlett’in
testi de sifir ¢ikmalidir. Analizde sifir ¢ikmistir. Sonuglar Tablo 3’te verilmistir ve

anlamlidir.

Tablo 3.3: KMO ve Bartlett’in Testleri.

Kaiser-Meyer-Olkin Olgek Gegerliligi 0.727
Bartlett Kiiresellik Testi | Yakasik Ki Kare | 1244.84
Df 253
Sig. 0

Analiz sonuglarina gore bes faktor belirlenmistir.

Faktor 1, katilimeilarin toplantinin gerceklestigi salonun fiziksel durumu ile
toplant1 yoneticisi ve toplantiya gelenlerin hazirlikli olma durumlan ile ilgilidir. Bu
faktor alti etmeni biinyesinde bulundurmakta ve 0.868 gilivenirlik seviyesinde olup

Olcek yiiksek giivenirliktedir.

Tablo 3.4: Faktor 1 analiz sonucu.

Faktor Faktor o
Soru Kokii Giivenirlik
Adi Yiikleri
Toplant1 ve Konferansin yapildigi salonda 0.826

akustik yeterliydi (M20)

Toplant1 ve Konferansin yapildig: salonda 0.777
Faktor | havalandirma yeterliydi (M19) 0.868
1 Toplant1 ve Konferansin yapildig fiziksel cevre | 0.743
uygundur (M28)
Toplant1 ve Konferansin yapildig: salonda 0.74

1siklandirma yeterliydi (M 18)
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Tablo 3.4 (Devam): Faktor 1 analiz sonucu.

Faktor Faktor
Soru Kok Giivenirlik
Adi Yikleri

Toplant1 ve Konferans yoneticisi toplantiy1 iyi 0.655

Faktor | yonetti (M2) 0.868

1 Toplant1 ve Konferansa tiim katilimcilar 0.571

hazirlikli geldi (M34)

Faktor 2, toplant1 6ncesinde hedef davraniglarin belirlendigi, zaman ve gerekli
ekipmanlarin  hazirlanmas1 ile toplantiya gelemeyeceklerin  mazeretlerinin
bildirilmesi durumlar ile ilgilidir. Bu faktor alti etmeni biinyesinde bulundurmakta

ve 0.849 giivenirlik seviyesinde olup 6l¢ek yiiksek giivenirliktedir.

Tablo 3.5: Faktor 2 analiz sonucu.

Faktor Faktor
Soru Koki Giivenirlik
Adi Yikleri

Toplant1 ve Konferansa katilmadan 6nce giindem | 0.821

maddesi belirlenmis (M21)

Toplant1 ve Konferansin agilisinda amag ve 0.737

hedefler hatirlatildi (M35)

Toplant1 ve Konferans sonrasi gelecek toplant1 ve | 0.704

Faktor | konferans i¢in yol haritasi ¢izildi (M48)

0.849
2 Toplant1 ve Konferans esnasinda yapilan sunumlar | 0.688
kayit edildi (M46)
Toplant1 ve Konferans i¢in ayrilan zaman 0.673

yeterliydi (M22)

Toplant1 ve Konferansa katilamayacaklarin 0.638

mazeretleri onceden bildirildi (M36)

Faktor 3, toplant1 sirasindaki olumsuzluklardan bahsetmektedir. Bu faktdr bes
etmeni biinyesinde bulundurmakta ve 0.811 giivenirlik seviyesinde olup 6lgek

yiiksek giivenirliktedir.
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Tablo 3.6: Faktor 3 analiz sonucu.

Faktor Faktor
Ady Soru Kokii Viikeri Giivenirlik

Toplant1 ve Konferans sik sik kesintiye ugradi 0.799
(M44)
Toplant1 ve Konferans esnasinda salona giris 0.768
cikislar dikkatin dagilmasina sebep oldu (M45)

Faltor Toplant1 ve Konferansta zamanin ¢ogu gereksiz 0.746 0.811

3 tartismalarla gecti (M17)
Toplant1 ve Konferans zorunluluktan yapildi 0.723
(M50)
Toplant1 ve Konferans ilerledik¢e katilimcilarin 0.709
ilgisi azald1 (M37)
Faktor 4, toplantiya katilanlarin nezaket ve katilimecilarin toplantiya

uygunluklari durumu ile ilgilidir. Bu faktor {i¢ etmeni biinyesinde bulundurmakta ve

0.823 giivenirlik seviyesinde olup dlgek yiiksek gilivenirliktedir.

Tablo 3.7: Faktor 4 analiz sonucu.

katilimeilardr (M10)

Faktor Faktor
Soru Kokii Giivenirlik
Adi Yiikleri

Toplant1 ve Konferans yoneticisi kilik ve 0.845
kiyafetine 6zen gosterdi (M9)

Faktor | Toplant1 ve Konferans katilimcilart nezaket 0.815 0.823

4 kurallarina uygun hareket etti (M11) .

Toplant1 ve konferans katilimeilar1 amaca uygun 0.690

Faktor 5, toplanti sonunda katilimcilarin saglamis olduklar1 faydalardan

bahsetmektedir. Bu faktor ii¢ etmeni biinyesinde bulundurmakta ve 0.823 giivenirlik

seviyesinde olup dl¢ek yiiksek gilivenirliktedir.
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Tablo 3.8: Faktor 5 analiz sonucu.

yararli oldu (M53)

Faktor Faktor
Soru Kok Givenirlik
Adi Yikleri

Toplant1 ve Konferans esnasinda katilimcilarin 0.865
deneyimlerinden yararli bilgiler edindim (M54)
Toplant1 ve Konferans esnasinda fikirlerimin 0.856

Faktor

. katilimcilar tarafindan 6nemsendigini hissettim 0.823

(M55).
Toplant1 ve Konferans gelisim agisindan ¢ok 0.632

Tablo 9’da toplantt ve konferans organizasyonlarinin yonetimi tutumu

etmenlerinin ortalama ve standart sapma sonuglar1 verilmistir. Buna gore toplant1 ve

konferansa katilanlar “Toplanti ve konferans yoOneticisi toplantiyr iyi yonetti”

Oonermesini ¢ok O6nemli bulurken, “Toplant1 ve konferans sik sik kesintiye ugradi.”

Onermesini Onemsiz bulmuslardir.

Tablo 3.9: Toplanti ve konferans organizasyonlarinin yonetimi tutumu etmenlerinin ortalama ve standart

sapma sonuglari.

tartismalarla gegti.

Faktor analizinden ¢ikan etkenler Ortalama Standart
sapma

Toplant1 ve Konferans yoneticisi toplantiy1 1yi yonetti. | 4.77 0.421
Toplant1 ve Konferans yoneticisi kilik ve kiyafetine 4.69 0.537
0zen gosterdi.

Toplant1 ve konferans katilimcilar1 amaca uygun 4.74 0.469
katilimcilardi.

Toplant1 ve Konferans katilimcilar1 nezaket kurallarina | 4.71 0.505
uygun hareket etti.

Toplant1 ve Konferansta zamanin ¢ogu gereksiz 2.12 1.476
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Tablo 3.9 (Devam): Toplanti ve konferans organizasyonlarinin yonetimi tutumu etmenlerinin ortalama
ve standart sapma sonuglari.

Faktor analizinden ¢ikan etkenler Ortalama Standart
Sapma

Toplant1 ve Konferansin yapildigi salonda 1siklandirma | 4.64 0.705
yeterliydi.
Toplant1 ve Konferansin yapildig1 salonda 4.39 0.807
havalandirma yeterliydi.
Toplant1 ve Konferansin yapildigi salonda akustik 451 0.768
yeterliydi.
Toplant1 ve Konferansa katilmadan dnce giindem 3.90 1.494
maddesi belirlenmis.
Toplant1 ve Konferans i¢in ayrilan zaman yeterliydi. 3.80 1.387
Toplant1 ve Konferansin yapildig: fiziksel ¢evre 4.65 0.611
uygundur.
Toplant1 ve Konferansa tiim katilimecilar hazirlikli 4.43 0.854
geldi.
Toplant1 ve Konferansin agilisinda amag ve hedefler 4.55 0.701
hatirlatildi.
Toplant1 ve Konferansa katilamayacaklarin mazeretleri | 3.98 1.14
onceden bildirildi.
Toplant1 ve Konferans ilerledik¢e katilimceilarin ilgisi | 2.49 1.303
azaldi.
Toplant1 ve Konferans sik sik kesintiye ugradi. 1.60 1.031
Toplant1 ve Konferans esnasinda salona giris ¢ikislar 2.13 1.378
dikkatin dagilmasina sebep oldu.
Toplant1 ve Konferans esnasinda yapilan sunumlar 4.45 0.782
kayit edildi.
Toplant1 ve Konferans sonrasi gelecek toplant1 ve 4.54 0.783
konferans igin yol haritasi ¢izildi.
Toplant1 ve Konferans zorunluluktan yapildi. 2.56 1.532
Toplant1 ve Konferans gelisim agisindan ¢ok yararli 4.68 0.541
oldu.
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Tablo 3.9 (Devam): Toplanti ve konferans organizasyonlarinin yonetimi tutumu etmenlerinin ortalama
ve standart sapma sonuglari.

o Standart
Faktor analizinden ¢ikan etkenler Ortalama
sapma
Toplant1 ve Konferans esnasinda katilimeilarin 4.62 0.693
deneyimlerinden yararl bilgiler edindim.
Toplant1 ve Konferans esnasinda fikirlerimin 4.39 0.878
katilimcilar tarafindan 6nemsendigini hissettim.

Tablo 10’da yas gruplar1 ile olusan alt faktorler arasindaki sonuglar igin

ANAVO testi yapilmustir. Teste gore anlamli farkliliklar bulunmamaistir (p>0.05).

Tablo 3.10: Toplanti ve konferans organizasyonlarinin yonetimi tutumlar1 puanlarinin yas 6lgme aracina iligkin

ANAVO testi sonuglart,
Sum of Mean
Squares a Square " P
Between Groups 2.631 4 0.658
Faktor 1 | Within Groups 80.369 79 1.017 0.647 | 0.631
Total 83 83
Between Groups 3.636 4 0.909
Faktor 2 | Within Groups 79.364 79 1.005 0.905 | 0.465
Total 83 83
Between Groups 8.377 4 2.094
Faktor 3 | Within Groups 74.623 79 0.945 2.217 | 0.075
Total 83 83
Between Groups 6.947 4 1.737
Faktor 4 | Within Groups 76.053 79 0.963 1.804 | 0.136
Total 83 83
Between Groups 1.689 4 0.422
Faktor 5 | Within Groups 81.311 79 1.029 0.41 |0.801
Total 83 83
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Toplantiya katilan kisilerin mesleki deneyim stirecleri arasindaki farkliliklar
Tablo 11°de incelenmistir. Buna gore; katilimcilarin toplantinin gerceklestigi salonun
fiziksel durumu ile toplanti yoneticisi ve toplantiya gelenlerin hazirlikli olma
durumlar (Faktor 1) ve toplanti 6ncesinde hedef davranislarin belirlendigi, zaman ve
gerekli ekipmanlarin hazirlanmasi ile toplantiya gelemeyeceklerin mazeretlerinin
bildirilmesi durumlar1 (Faktér 2) bakimindan anlamli farkliliklar (p<0,05)

bulunmaktadir.

Tablo 3.11: Toplanti ve konferans organizasyonlarinin yonetimi tutumlari puanlarinin mesleki deneyim siiresi
O0lgme aracina iliskin ANAVO sonuglari.

Sum of Mean
df F Sig.
Squares Square
Between Groups | 9.797 4 2.449
Faktor ___
. Within Groups 73.203 |79 0.927 2.643 0.04
Total 83 83
Between Groups | 14.197 | 4 3.549
Faktor __
5 Within Groups 68.803 | 79 0.871 4.075 | 0.005
Total 83 83
Between Groups | 5.289 4 1.322
Faktor __
3 Within Groups 77.711 | 79 0.984 1.344 | 0.261
Total 83 83
Between Groups | 2.864 |4 0.716
Faktor __
A Within Groups 80.136 | 79 1.014 0.706 0.59
Total 83 83
Between Groups | 3.693 4 0.923
Faktor
. Within Groups 79.307 | 79 1.004 0.92 0.457
Total 83 83

Toplantiya katilan kisilerin 6grenim durumlart arasindaki farkliliklar Tablo
12°de incelenmistir. Buna gore; toplant1 sonunda katilimcilarin saglamis olduklari

faydalar (Faktor 5) bakimindan anlamli farkliliklar (p<0,05) bulunmaktadir.
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Tablo 3.12: Toplanti ve konferans organizasyonlarinin yonetimi tutumlari puanlarinin 6grenim durumlari 6lgme

aracina iliskin ANAVO sonuglari.

Sum of Mean )
Squares & Square " 10
Between Groups | 3.882 4 0.97
Faktor 1 | Within Groups | 79.118 79 1.001 0.969 0.429
Total 83 83
Between Groups | 3.159 4 0.79
Faktor 2 | Within Groups | 79.841 79 1.011 0.782 0.541
Total 83 83
Between Groups | 4.364 4 1.091
Faktor 3 | Within Groups | 78.636 79 0.995 1.096 0.364
Total 83 83
Between Groups | 9.106 4 2.277
Faktor 4 | Within Groups | 73.894 79 0.935 2.434 0.054
Total 83 83
Between Groups | 10.957 4 2.739
Faktor 5 | Within Groups | 72.043 79 0.912 3.004 0.023
Total 83 83

Cinsiyet durumuna gore; faktor 1 (tez)= 1.18 ve p>0.05) ve faktor 2 (ts2= 0.84
ve p>0.05), faktor 3 (t@z)= 0.04 ve p>0.05), faktor 4 (t@2)= 1.66 ve p>0.05) ve faktor
5 (tga= 1.43 ve p>0.05) acisindan herhangi bir anlamli farklilik goriilmemistir
(Tablo 13).

Tablo 3.13: Toplant1 ve konferans organizasyonlarinin yonetimi tutumlari puanlarinin cinsiyet lgme aracina
gore durumlari.

Standart )
Alt faktorler | Gruplar N T SD sig
sapma
Erkek 52 1.08 1.18
Faktor 1 82 0.24
Bayan 32 0.84 1.25
Erkek 52 0.07 0.84
Faktor 2 82 0.405
Bayan 32 -0.12 0.84
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Tablo 3.13 (Devam): Toplanti ve konferans organizasyonlarinin yonetimi tutumlar1 puanlarinin cinsiyet 6lgme
aracina gore durumlari.

Standart )
Alt faktorler | Gruplar N t SD sig
sapma

Erkek 52 0.00 0.04

Faktor 3 82 0.967
Bayan 32 -0.01 0.04
Erkek 52 0.14 1.66

Faktor 4 82 0.101
Bayan 32 -0.23 1.78
Erkek 52 0.12 1.43

Faktor 5 82 0.157
Bayan 32 -0.20 1.54

Unvan durumuna gore; faktor 1 (te2= 0.45 ve p>0.05) ve faktor 2 (tg2= 1.37
ve p>0.05), faktor 3 (tg2= 0.20 ve p>0.05), faktor 4 (t@2= 0.99 ve p>0.05) ve faktor
5 (tg2= -1.12 ve p>0.05) a¢isindan herhangi bir anlamli farklilik gorilmemistir
(Tablo 14).

Tablo 3.14: Toplanti ve konferans organizasyonlarinin yonetimi tutumlart puanlarinin unvan durumu 6lgme
aracina gore durumlari.

Alt Standart _

Gruplar N t SD sig

faktorler sapma
Yonetici | 35 1.09 0.45

Faktor 1 82 0.655
Calisan | 49 0.94 0.44
Yonetici | 35 1.05 1.37

Faktor 2 82 0.173
Calisan | 49 0.96 1.35
Yonetici | 35 0.94 0.20

Faktor 3 82 0.844
Calisan | 49 1.05 0.20
Yonetici | 35 1.15 0.99

Faktor 4 82 0.325
Calisan | 49 0.88 0.95
Yonetici | 35 0.82 -1.12

Faktor 5 82 0.266
Calisan | 49 1.11 -1.18

Gorev durumuna gore; faktor 1 (tez2)= -0.30 ve p>0.05) ve faktor 2 (tez= 1.55
ve p>0.05), faktor 3 (t@2)= -0.67 ve p>0.05), faktor 4 (tg2)= 0.66 ve p>0.05) ve faktor
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5 (tg2= -1.16 ve p>0.05) a¢isindan herhangi bir anlamli farklilik goriilmemistir
(Tablo 15).

Tablo 3.15: Toplanti ve konferans organizasyonlarinin yonetimi tutumlari puanlarinin gérev durumu 6lgme
aracina gore durumlari.

Standart
Alt faktorler Gruplar N
sapma
Belge inceleme
70 0.98
Faktor 1 uzmani
Uzman yardimcisi 14 1.12
Belge inceleme
70 1.04
Faktor 2 | uzmanit
Uzman yardimcisi 14 0.67
Belge inceleme
70 0.98
Faktor 3 | uzmam
Uzman yardimcisi 14 1.11
Belge inceleme
70 1.02
Faktor 4 | uzmam
Uzman yardimecisi 14 0.89
Belge inceleme
70 0.89
Faktor 5 | uzmani
Uzman yardimcisi 14 1.43

Tablo 3.16: Hipotezlerin test sonuglari tablosu.

Faktor-1 | Faktor-2 | Faktor-3 | Faktor-4 Faktor-5
Hipotez-1 Kabul Kabul Kabul Kabul Kabul
Hipotez-2 Ret Ret Kabul Kabul Kabul
Hipotez-3 Kabul Kabul Kabul Kabul Ret
Hipotez-4 Kabul Kabul Kabul Kabul Kabul
Hipotez-5 Kabul Kabul Kabul Kabul Kabul
Hipotez-6 Kabul Kabul Kabul Kabul Kabul
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DORDUNCU BOLUM

SONUC

Arastirmada, Ankara ilinde JKDB (Jandarma Kriminal Daire Baskanlig1) ev
sahipliginde bir¢ok iilkenin katilimiyla icra edilen 8’inci Avrupa Belge Uzmanlari
Calisma Grubu Toplantisina (European Document Experts Working Group S8th
Meeting) katilan, inceleme uzmanlari ve inceleme uzman yardimcilari {izerinde anket
uygulanmistir. Anket yolu ile toplanan veriler Excell ortaminda bilgisayara
aktarilmis ve elde edilen verilerin ¢oziimlenmesinde SPSS 22,0 (The Statistical
Package For Social Sciences) paket programi kullanilmistir. Verilerin analiz
edilmesinde frekans, ylizde ve ortalama kullanilmistir. Ankette besli Likert
Olceginden yararlanilmistir. Ankette yer alan, toplanti ve konferanslara katilanlarin
orgiitteki pozisyonlari, deneyimleri, yaslari, 6grenim durumlari ve cinsiyetlerinin
toplantinin  planlanmasinda, yonetilmesinde ve degerlendirilmesinde farklilik
gosterip gostermediginin bagimsiz degiskenlere gore dagiliminin anlamliligini test
edebilmek amaciyla, iki grup arasindaki farkliliklarin incelenmesi i¢in Independent
Samples t-testi, ikiden fazla grubun karsilastirilmasi i¢in ise One-way ANOVA testi
kullanilmistir.

Konu ile ilgili literatiir taramasi yapildiginda, konuya yakin olarak, Sencan’in
(2008) “Ilkdgretim Okulu Yéneticilerinin Toplanti Yénetimi Yeterliliklerine Iliskin
Ogretmen Algilar” ve Caliskan’m (2009) “Okul Yéneticilerinin Toplant: Y6netimi
ile Tlgili Tutum ve Becerilerinin Ogretmenler Tarafindan Algilanmasi” konulu
caligmalarinin mevcut oldugunu gdérmekteyiz. Bu ¢aligmalarin analiz boéliimiinde,
okul yoneticilerinin dgretmenler tarafindan degerlendirildigi  gorilmektedir.
Taskin’in (2005) “Toplanti Yonetimi ve Bir Uygulama” konulu ¢alismasinin,
konumuza daha yakin bir ¢alisma oldugu goriilmekte olup, analiz sonuglar bu

calisma ile karsilagtirilacaktir.
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Yas durumlarmma baktigimizda, toplantiya katilan bireylerin yonetici
konumunda olanlarin 30-35, c¢alisan konumunda olanlarin ise 30-35 ve 36-41 yas
grubunda toplandiklar1 gériilmektedir.

Tablo 3.10°da goriildiigi tizere, yas gruplari ile olusan alt faktorler arasindaki
sonuclara ANOVA testi yapilmis ve anlamli farkliliklar bulunmamistir. Boylece
Hipotez-1 tiim faktdrlerde dogrulanmistir. Toplantiya katilanlarin yaslari, toplantinin
analizinde ve degerlendirilmesinde herhangi bir farklihlk gdstermemektedir.
Taskin’in (2005) “Toplant1 Yonetimi ve Bir Uygulama” konulu ¢alismasinda,
calisanlarin yas degiskenine gore toplanti yonetimine iliskin orgilitleme, yoneltme,
koordinasyon ve egitim ile toplanti yonetiminin etkin yonetime katkilar1 ile ilgili
goriigleri arasinda uyum bulunmaktadir. Bu calismada da ¢ikan sonug, Hipotez-1’i
desteklemektedir.

Mesleki deneyim siirelerine baktigimizda, toplantiya katilan bireylerin
%30.95’inin 11-15 y1l arasinda deneyim siiresine sahip olduklar1 goriilmektedir.

Tablo 3.11°de goriildiigii tizere, mesleki deneyim siireleri ile olusan alt
faktorler arasindaki sonuglara ANOVA testi yapilmistir. Testin sonucunda Hipotez-
2, Faktor 3, 4 ve 5 tarafindan dogrulanmaktadir. Taskin’in (2005) “Toplanti
Yonetimi ve Bir Uygulama” konulu calismasinda, ¢alisanlarin mesleki deneyim
stirelerine gore toplant1 yonetimine iliskin orgiitleme, yoneltme, koordinasyon ve
egitim ile toplant1 yonetiminin etkin yonetime katkilar ile ilgili goriisleri arasinda
uyum bulunmaktadir. Bu calismada da c¢ikan sonu¢ Faktor 3, 4 ve 5’1
desteklemektedir.

Toplantiya katilanlarin mesleki deneyim siirelerinin, toplantinin gerceklestigi
salonun fiziksel durumu ile toplant1 yoneticisi ve toplantiya gelenlerin hazirlikli olma
durumlan (faktor 1) ve toplanti dncesinde hedef davranislarin belirlendigi, zaman ve
gerekli ekipmanlarin hazirlanmas: ile toplantiya gelemeyeceklerin mazeretlerinin
bildirilmesi (faktér 2) bakimindan toplantinin analizinde ve degerlendirilmesinde
anlamli farkliliklar bulunmustur. Taskin’in (2005) “Toplanti YoOnetimi ve Bir
Uygulama” konulu c¢alismasinda, calisanlarin mesleki deneyim siirelerine gore
toplant1 yonetimine iliskin orgilitleme, yoneltme, koordinasyon ve egitim ile toplanti
yonetiminin etkin yonetime katkilar1 ile 1ilgili goriigleri arasinda uyum
bulunmaktadir. Bu ¢aligmada ¢ikan sonug, Faktor 1 ve 2’yi desteklememektedir.

Ogrenim durumlarina baktigimizda, toplantiya katilan bireylerin %47.60’min

yiiksek lisans mezunu olduklar1 goriilmektedir.
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Tablo 3.12°de goriildiigii tizere, 6grenim durumlari ile olusan alt faktorler
arasindaki sonuglara ANOVA testi yapilmistir. Testin sonucunda Hipotez-3, Faktor
I, 2, 3 ve 4 tarafindan dogrulanirken, Faktér 5 tarafindan dogrulanmamistir.
Taskin’in (2005) “Toplant1 Yonetimi ve Bir Uygulama” konulu ¢alismasinda,
caliganlarin  6grenim durumlarina gore toplantt yonetimine iligkin yOnetim
fonksiyonlart ile toplanti yonetiminin etkin ydnetime katkilar ile ilgili gortsleri
arasinda uyum bulunmaktadir. Bu c¢alismada da ¢ikan sonug¢ Faktor 1, 2, 3 ve 4’1
desteklemektedir.

Toplantiya katilanlarin =~ 6grenim  durumlarinin, toplantinin  sonucunda
katihmcilarin - saglamis olduklar1 faydalar (faktéor 5) bakimindan toplantinin
analizinde ve degerlendirilmesinde anlamli farkliliklar bulunmustur. Taskin’in
(2005) “Toplant1 Yonetimi ve Bir Uygulama” konulu calismasinda, calisanlarin
O0grenim durumlarina gore toplanti yonetimine iliskin yonetim fonksiyonlart ile
toplant1 yonetiminin etkin yonetime katkilari ile ilgili goriisleri arasinda uyum
bulunmaktadir. Bu ¢alismada ¢ikan sonug, Faktor 5’1 desteklememektedir.

Cinsiyet durumlarma baktigimizda, toplantiya katilan bireylerin %61.90’1
erkek, %38.10’unun ise bayan oldugu goriilmektedir.

Tablo 3.13’te goriildiigii {izere, cinsiyet ile olusan alt faktorler arasindaki
sonuglara Independent Samples t-testi yapilmis ve anlamli farkliliklar bulunmamustir.
Boylece Hipotez-4 tiim faktorlerde dogrulanmigtir. Toplantiya katilanlarin
cinsiyetleri, toplantinin analizinde ve degerlendirilmesinde herhangi bir farklilik
gostermemektedir. Taskin’in (2005) “Toplanti Yonetimi ve Bir Uygulama” konulu
calismasinda, bay ve bayan calisanlarin goriisleri arasinda uyum bulunmaktadir. Bu
calismada da ¢ikan sonug¢ Hipotez-4’ii desteklemektedir.

Unvan durumlarina baktigimizda, toplantiya katilan bireylerin  %41.70°1
yonetici, %58.30’unun ise ¢alisan oldugu goriilmektedir.

Tablo 3.14’te gorildiigii tizere, unvan ile olusan alt faktorler arasindaki
sonuglara Independent Samples t-testi yapilmis ve anlaml farkliliklar bulunmamastir.
Boylece Hipotez-5 tiim faktorlerde dogrulanmistir. Toplantiya katilanlarin unvanlari,
toplantinin ~ analizinde ve degerlendirilmesinde  herhangi  bir  farklilik
gostermemektedir. Taskin’in (2005) “Toplant1 Yonetimi ve Bir Uygulama” konulu
caligmasinda, toplantiya katilanlarin unvanlarin1 genel miidiir ve boliim ydneticisi,

boliim sefi ve diger seklinde ayirdigi i¢in herhangi bir karsilagtirma yapilamamistir.
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Gorev durumlarina baktigimizda, toplantiya katilan bireylerin %83.33 {linlin
belge inceleme uzmani, %16.67 sinin ise belge inceleme uzman yardimcisi oldugu
gorilmektedir.

Tablo 3.15’te gorildigi tizere, gorev durumlari ile olusan alt faktorler
arasindaki sonuclara Independent Samples t-testi yapilmis ve anlamli farkliliklar
bulunmamistir. Boylece Hipotez-6 tiim faktdrlerde dogrulanmistir. Toplantiya
katilanlarin gérev durumlari, toplantinin analizinde ve degerlendirilmesinde herhangi
bir farklilik gostermemektedir. Taskin’in (2005) “Toplanti Yonetimi ve Bir
Uygulama” konulu ¢alismasinda, gérev durumlart ile ilgili bir analizi olmadig1 i¢in
herhangi bir karsilastirma yapilamamustir.

Bircogumuz toplantinin zaman kaybi1 oldugunu disiiniiriiz. Bu sekilde
diisiinmemize sebep olan bir¢ok olgu vardir. Bunlardan biri de toplantinin zamaninda
baslayamamasidir. Toplanti yoneticisi, toplantiya gec kalanlar olabilir mantig: ile
toplantiy1 planladigi saatten yarim saat dnce toplant1 yapilacagini bildirir ve bdylece
aradaki yarim saat yapilacak islerin ertelendigi anlamina gelmektedir.

Toplant1 ve konferanslarin yanlis yonetilmesi, burada gecen zamanin bosa
harcanmasi anlamina gelmektedir. Unutulmamalidir ki zaman depolanamaz bu
acidan toplantiyt1 dogru yonetmek c¢ok Onemlidir. Toplanti esnasinda yersiz
tartigmalar onlenmeli ve kurallara riayet edilmeli ya da edilmesi saglanmalidir. Bu
sathada toplant1 yoneticisine biiyiik is diismektedir.

Orgiitlerde etkili bir iletisim ortam1 yaratarak, kararlar almanin ve sorunlari
¢6zmenin en 1y1 yolunun toplant1 ve konferanslardan gectigi unutulmamalidir.

Orgiite yeni katilan iiyeler toplant1 ve konferansa katilarak, orada konusulanlar
dinleyerek bile gorgii bilgi ve deneyimlerini artirabilirler.

Toplant1 ve konferans organizasyonun basit gibi goriilmesine ragmen aslinda
cok kapsamli ve ayrintili bir ¢alisma gerektirdigi ve bu organizasyonun oncesinde,
sirasinda ve sonrasinda yapilmasi gerekenlerin teknik konular oldugu ve bu konuda
uzman kisilerin nezaretinde yapilmasinin daha yararli olacag: diisiiniilmektedir.

Toplant1 ve konferansin planlanmasi esnasinda ilk ig, amacin net bir sekilde
belirlenmesidir. Bu sayede, katilimcilar toplanti ve konferansin ni¢in yapildiginm
anlayacak ve boylece toplanti ve konferansa hazirlikli geleceklerdir.

Gilindem, toplanti ve konferanstan Once hazirlanmalidir. Giindemin her
maddesi bir gorev anlamina gelmektedir. Seyahat eden bir yolcu i¢in harita ne ise,

toplant1 ve konferans i¢in de giindem odur.
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Toplant1 ve konferans giindeminin maddeleri ¢ok iyi siralanmaldir. Ilk
maddeler Onemsiz sayilabilecek genel konular1 igermeli, tartigma ortami
yaratabilecek hareketli konular ise son maddelerde yerini almalidir.

Toplant1 ve konferans ile ilgili tim hazirliklar tamamlandiginda katilimcilara
toplantinin yeri, tarihi, zamani1 ve amaci bildirilmelidir. Toplanti ve konferansin
duyurusu yapildiktan sonra mutlaka katilimcilardan geri bildirim alinmalidir.
Boylece duyurunun katilimcilara ulasip ulasmadigini teyit etmis oluruz.

Toplanti ve konferanslar eglenceli ve enerji verici sekilde gegtigi zaman
verimli olur aksi takdirde bir eziyetten Gteye gitmeyecegi gibi zaman kaybi da
olacaktir.

Toplant1 ve konferans sirasindaki olumsuzluklar, toplanti ve konferansin
olumlu havasin1 olumsuz yoénde etkileyeceginden planlamanin kusursuz olmasi
gerektigi diisiniilmektedir.

Toplanti ve konferansin bagkani iletisime kapali biri olmamali, kendisi
katilimcilarla iletisim kurmalidir. Kendisini  katilimcilardan farkli  gérmemeli
onlardan biri gibi davranmalidir.

Toplanti ve konferanslarin verimli ge¢mesini istiyorsak kusursuz bir
organizasyon yapmaliyiz. Toplanti ve konferansin basarili olmasi i¢in rol ve
sorumluluklarin mutlaka belirlenmesi gerekir. Kim ne is yapacaksa Onceden
belirlenmeli ve kanisikliga sebebiyet verilmemelidir. Kontrol —formlar
organizasyondan once mutlaka doldurulmalidir. Boylece isler vaktinde ve sorunsuz
olarak yiirtitiliir.

Toplant1 ve konferanslarda yazman gorevlendirilmelidir. Yazman, konusulan
her seyi not etmelidir. Bu sayede, toplanti ve konferans sonucunda g¢ikabilecek
ihtilaflar 6nlenmis olacaktir.

Toplant1 ve konferansin gergeklestigi salonun fiziksel durumu ile toplanti
yoneticisi ve toplantiya gelenlerin hazirlikli olma durumlarinin, toplantinin gidisatina
dogrudan etki ettigi, bu faktorler sorunsuz olarak siirdiiriildiigii takdirde basarinin
elde edilecegi diisiiniilmektedir.

Toplant1 ve konferansin ortami esnek olmalidir. Boylece katilimeilar fikirlerini
rahatlikla dile getirebilecek ortaya yaratici fikirler ¢ikmasi saglanmis olacaktir.

Toplanti ve konferans esnasinda, ortada olan bir problemi ¢dzmek igin
probleme dogudan girmek yerine Oncelikle problemi derinlemesine anlamaya

caligmaliyiz. Empati kurarak sorun yasayan katilimcinin yerine kendimizi
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koymaliy1z. Boylece, sorunun ne oldugunu anlamis olur ona gore dogru ¢oziim
yollar1 bulabiliriz.

Toplant1 ve konferans oncesinde hedef davranmiglarin belirlendigi, zaman ve
gerekli ekipmanlarin hazirlanmasi ile toplantiya gelemeyeceklerin mazeretlerinin
bildirilmesi durumlarinda, meydana gelebilecek aksakliklara karst dnceden tedbir
aliabilecegi degerlendirilmektedir.

Toplant1 ve konferanslar sayesinde katilimcilar, farkli goriislerden haberdar
olurlar. Ayrica katilimcilar arasinda ki sosyal iligkilerde giiclenecektir.

Toplanti ve konferansa katilanlarin nezaket kurallarina ve katilimcilarin
toplantrya uygunluklari, diger katilimeilar tarafindan gézlemlendigi ve katilimeilarin
bu faktorleri de goz oniine alarak bir degerlendirme yaptiklar1 goriilmektedir.

Toplant1 ve konferanslar; orgiit icinde bilgi aligverisinin, karar almanin, sorun
¢Ozmenin, iletisim ve esglidiim saglamanin en etkin yoludur. Bu nedenle yoneticiler
toplant1 ve konferanslarin nasil orgiitlenecegi ve yonetilecegini bilmelidirler.

Toplant1 ve konferans i¢in uygun zaman terimi yoktur. Sabah erken saatlerde
veya Ogle arasinda yapilan toplantilarin ardindan yogun is temposu calisanlara zor
gelebilir ya da sabah saatlerinde yogun is temposu yorucu olup, 6gleden sonra
yapilacak toplantinin bagarisini etkileyebilir. Toplanti zaman1 belirlenirken kurumun
is yogunlugunun dikkate alinmasi yararl olabilir.

Toplant1 ve konferans yonetilirken, glindeme bagli kalinmalidir, biitlin goriisler
dile getirilmelidir, toplanti odagindan saptirilmamalidir, lider kendi konumunun
farkinda olmalidir.

Toplant1 ve konferansta mola verildiginde, cay ve su gibi ihtiyaclar kolayca
karsilanmali ortam rahat ve konsantrasyonu artirir nitelikte olmali, katilimeilar
kesinlikle ortamdan sikilmamalidir.

Toplantiya gereken Onem verilmediginde, toplantinin amaci katilimcilara
aciklanmadiginda, toplantiya katilanlardan bazilart yanhs kisilerse, toplanti
katilimcilart hazirlikli gelmemisse, toplantida kararlar alinamamigsa bu toplanti
basarisiz olabilir.

Toplant1 ve konferans organizasyonundan 6nce oturma plani detayl bir sekilde
diisiiniilerek secilmelidir. Katilimcilarin isimlerinin koltuklarda yazili olmasi,
toplantt ve konferans organizasyonu oOncesinde olusabilecek bir karmasayi

Onleyecektir.
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Toplanti ve konferans sonucunda yapilacak olan degerlendirme bir sonraki
toplantinin yolunu ¢izeceginden olduk¢a 6nemlidir. Toplant1 ve konferansin yapildigi
her giinlin sonunda giinliik degerlendirme formu ile kisisel degerlendirme formu,
toplantinin son giiniinde kapanistan once ise toplanti genel degerlendirme formlar1
ilgililere doldurtulmalidir.

Toplanti ve konferansin sonunda hazirlanacak olan tutanak, toplanti ve
konferans esnasinda alinan kararlarin takip edilmesinde faydali olacagindan,
tutanagin dogru tutulmasina 6zen gosterilmelidir. Ayrica bu tutanaklarin daha sonra
yapilacak olan toplantt ve konferanslarda kaynak olarak kullanilabilecegi
degerlendirilmektedir.

Toplantilarin, toplant1 bagskaninin odasinda ger¢eklesmesinin oldukga yanlis bir
uygulama oldugu diistiniilmektedir. Toplanti, toplant1 odasinda yapilirsa daha verimli
ve basarili olacaktir. Aksi diisliniildiigiinde bu zaten bir toplanti degil goriigme
olacaktir.

Egitim sadece orgiitler i¢in degil, icinde bulundugumuz toplum ve devlet
icinde ¢ok dnemli bir olgudur. Egitim, tiim toplumlarin olmazsa olmazi oldugundan
tizerinde Oonemle durulmali ve orgiit liyeleri egitim ve Ogrenim yoOniinden tesvik
edilmelidir.

Orgiitlerde egitimin toplant1 ve konferanslar aracihig1 ile grup halinde verildigi
ve bu tiir faaliyetlerden sonra Orgiit iiyelerinin verimliliginde artis oldugu
gorilmektedir.

Is hayatimizda dénemli yer tutan toplanti ve konferanslar {izerine bu zamana
kadar maalesef kapsamli bir c¢aligma bulunmamaktadir. Oysaki toplanti ve
konferanslar gerek Ozel sirketler gerekse de devlet kurumlari olsun orgiitlerin
vazgecilmez unsurlarindan biri olmaya devam etmektedir.

Orgiitlerin, saglikli ve koordineli bir sekilde isleyebilmesi igin basarili bir
yonetim kademeleri olmalidir. Yoneticilerin, kusursuz bir yonetim i¢in ¢ogunlukla
bagvurduklart yontem ise toplanti ve konferanslardir. Bu ag¢idan bakildiginda
orgiitlerin bu konu iizerine hassasiyetle durmalar1 hatta bu alanda kalifiye eleman
bulundurmalari bir zorunluluk haline gelmistir.

Boyle o6nemli bir konu iizerine daha fazla calisilmali ve literatiiriin
zenginlestirilmesine katki saglanmalidir. Bu ¢alismanin, is diinyasina faydali olacag:

ve daha sonra yapilacak olan ¢aligmalara yol gosterecegi diisiiniilmektedir.
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Ek-A : Toplanti ve Konferans Organizasyonlarinin Yonetimi Anketi

Sayim Katilimet,

Dolduracaginiz bu anket, Yonetim ve Organizasyon alaninda yapilan
“Toplant1 ve Konferans Organizasyonlarinin Ydnetimi: 8. Avrupa Belge Uzmanlari
Calisma Grubu Toplantisi Durum Analizi” konulu yiiksek lisans tezine katki
saglayacaktir. Bu anket sadece bu tez igin bilimsel veri olarak kullanilacak olup,
Bagka her hangi bir yerde kullanilmayacaktir. Liitfen size goére dogru olan
secenekleri isaretleyiniz. Bu anketi doldururken adimizi ve soyadinizi yazmaniza

gerek yoktur. Katildiginiz i¢in ¢ok tesekkiir ederim.

Hasan Vehbi GOREN
J.Asb.Ucvs.
hasanvehbigoren@gmail.com

1- Yasmiz t( ) 18-23( )24-29 ( )30-35 ( )36-41 ()42 ve

Yukarisi

2- Meslekteki hizmet siireniz: ( ) 1-5 ( ) 6-10 ( ) 11-15 ( )16-20 ( )20 ve

Yukarist

3- Ogrenim durumunuz :( ) Lise ( )Onlisans ( )Lisans ( ) Lisansiistii
( ) Doktora

4- Cinsiyetiniz :( )Bay ( )Bayan

5- Unvaniniz T TP

6- Goreviniz L,
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Tablo A.1: Anket Formu.

o5 E 8 g oc&
Liitfen agagidaki sorular1 yanda goriilen | X i i é g ~ g
5'li dl¢ek iizerinden degerlendiriniz. g % % -E g '§ g
,Q ,Q O X N
Toplant1 ve Konferans i¢in yeterli hazirlik
! onceden yapilmis.
Toplant1 ve Konferans yoOneticisi toplantiyi
: 1yi yoOnetti.
Toplant1 ve Konferans yoneticisi toplanti
3 konusunun digina ¢ikilmasina firsat vermedi.
Toplant1 ve Konferans esnasinda
4 | katilmcilarin fikirlerini sdylemelerine firsat
verildi.
Toplant1 ve Konferans demokratik sartlar
° altinda yiirtitiildii.
Toplant1 ve Konferans amaglanan hedefe
° ulasti.
Toplant1 ve Konferansta ¢ift yonlii bilgi
! aligverisi oldu.
Toplant1 ve Konferansta katilimcilar zit
| fikirlerini rahatlikla soyledi.
Toplant1 ve Konferans yoneticisi kilik ve
? kiyafetine 6zen gosterdi.
Toplant1 ve konferans katilimcilar1 amaca
10 uygun katilimeilardi.
Toplant1 ve Konferans katilimcilart nezaket
H kurallarina uygun hareket etti.
Toplant1 ve Konferansa katilmasi1 gereken
2 herkes katild1.
13 Toplant1 ve Konferansin yapildigi zaman

dogrudur.
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Tablo A.1 (Devam): Anket Formu.

Liitfen asagidaki sorulari yanda goriilen

5'li dl¢ek iizerinden degerlendiriniz.

Kesinlikle
Katilmiyorum

Katilmiyorum

Cekimserim

Katihlyorum

Kesinlikle
Katilhyorum

14

Toplant1 ve Konferansta zaman verimli

kullanildi.

15

Toplant1 ve Konferansin baslangi¢ ve bitis

zamani Onceden belirlendi.

16

Toplant1 ve Konferansin baslangi¢ ve bitis

zamanina riayet edildi.

17

Toplant1 ve Konferansta zamanin ¢ogu

gereksiz tartismalarla gegti.

18

Toplant1 ve Konferansin yapildigi salonda

1isiklandirma yeterliydi.

19

Toplant1 ve Konferansin yapildig1 salonda

havalandirma yeterliydi.

20

Toplant1 ve Konferansin yapildig: salonda

akustik yeterliydi.

21

Toplant1 ve Konferansa katilmadan 6nce

giindem maddesi belirlenmis.

22

Toplant1 ve Konferans i¢in ayrilan zaman

yeterliydi.

23

Toplant1 ve Konferansa katilanlarin sayzsi,
toplant1 ve konferanstan alinacak verimi

etkiledi.

24

Toplant1 ve Konferansa katilim yeterliydi.

25

Toplant1 ve Konferans esnasinda teknik

araglarla ilgili problem yasanmadi.

26

Toplant1 ve Konferansta mola verildiginde su

ve ¢ay gibi ihtiyaclar kolayca karsilandu.

27

Toplant1 ve Konferans ortami rahat ve

konsantrasyonu artirir.
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Tablo A.1 (Devam): Anket Formu.

Liitfen asagidaki sorular: yanda goriilen

5'li dl¢ek iizerinden degerlendiriniz.

Kesinlikle
Katilmiyorum

Katilmiyorum

Cekimserim

Katihlyorum

Kesinlikle
Katilhyorum

28

Toplant1 ve Konferansin yapildigi fiziksel

¢evre uygundur.

29

Toplant1 ve Konferanstan 6nce katilimcilarin

oturacaklar1 yerler belirlenmis.

30

Toplant1 ve Konferans esnasinda gorseller
tiim katilimcilarin gorebilecegi sekilde

diizenlenmistir.

31

Toplant1 ve Konferans salonunda tiim
katilimcilarin oturabilecegi kadar koltuk

bulunur.

32

Toplant1 ve Konferans olacag bilgisi resmi

kanallarla 6grenildi.

33

Toplant1 ve Konferans olacag bilgisi 6zel

kanallarla 6grenildi.

34

Toplant1 ve Konferansa tiim katilimcilar

hazirliklr geldi.

35

Toplant1 ve Konferansin agilisinda amag ve

hedefler hatirlatildi.

36

Toplant1 ve Konferansa katilamayacaklarin

mazeretleri Onceden bildirildi.

37

Toplant1 ve Konferans ilerledik¢e

katilimcilarin ilgisi azaldi.

38

Toplant1 ve Konferans esnasinda beyin

firtinas1 yapildi.

39

Toplant1 ve Konferans esnasinda sunum
yapan katilimci tiim katilimcilar tarafindan

dikkatle dinlendi.
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Tablo A.1 (Devam): Anket Formu.

Liitfen asagidaki sorulari yanda goriilen

5'li dl¢ek iizerinden degerlendiriniz.

Kesinlikle
Katilmiyorum

Katilmiyorum

Cekimserim

Katihlyorum

Kesinlikle
Katilhyorum

40

Toplant1 ve Konferans sirasinda katilimcilar

bilgi ve deneyimlerini diger katilimcilarla

paylast.

41

Toplant1 ve Konferans farkli goriislerden

haberdar olmamizi sagladi.

42

Toplant1 ve Konferans katilimcilar arasindaki

sosyal iliskileri gliglendirdi.

43

Toplant1 ve Konferans sonrasi katilimcilar,

meydana gelen gelismelerden haberdar

edildi.

44

Toplant1 ve Konferans sik sik kesintiye

ugradi.

45

Toplant1 ve Konferans esnasinda salona giris

cikislar dikkatin dagilmasina sebep oldu.

46

Toplant1 ve Konferans esnasinda yapilan

sunumlar kayit edildi.

47

Toplant1 ve Konferans sonras1 katilimcilar,

ayrilirken bilgi bakimindan donanimlidir.

48

Toplant1 ve Konferans sonras1 gelecek

toplant1 ve konferans i¢in yol haritasi ¢izildi.

49

Toplant1 ve Konferans sonunda kisa bir

degerlendirme yapildi.

50

Toplant1 ve Konferans zorunluluktan yapildi.

51

Toplant1 ve Konferans ¢ok etkileyici oldu.

52

Toplant1 ve Konferans ¢ok diizensiz oldu.
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Tablo A.1 (Devam): Anket Formu.

Liitfen asagidaki sorulari yanda goriilen

5'li dl¢ek iizerinden degerlendiriniz.

Kesinlikle
Katilmiyorum

Katilmiyorum

Cekimserim

Katihlyorum

Kesinlikle
Katilhyorum

53

Toplant1 ve Konferans gelisim agisindan ¢ok

yararli oldu.

54

Toplant1 ve Konferans esnasinda
katilimcilarin deneyimlerinden yararl bilgiler

edindim.

55

Toplant1 ve Konferans esnasinda fikirlerimin
katilimcilar tarafindan 6nemsendigini

hissettim.
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Ek-B : Survey on Management of Meetings and Confarence Organizations

Your honorable attendant,

The gaestionnaire that you are about to fiil, will contribute to the master
thesis within the field of Management and organization on “Management of meeting
and conference organisation: 8. European experts working group meeting of state
certificate of analysis”. This survey will only be used as a scientific data for this
thesis and will not be used any other place. Please tic kup the option which is
compatible to you. You don’t have to write down your name and last name. Thank

you for your attendance.

Hasan Vehbi GOREN
Gendarmery Technical Sergeant

hasanvehbigoren@gmail.com

1- Age:( )18-23( )24-29 ( )30-35 ( )36-41 ( )42and more

2- Tenure of Office in your profession: ( )1-5 ( )6-10 ( )11-15 ( ) 16-20
() 20 and more

3- Educational Background: ( ) High School ( ) Associate degree ( ) Bachelor degre
( ) Post Graduate () Doctor of Philosophy

4- Gender - () Male ( ) Famele

5- Your Title L

6- Your Task RN

103


mailto:hasanvehbigoren@gmail.com

Tablo B.1: Anket Formu.

Please assess the following questions out of
the five scale.

I Strongly
Disagree

I Disagree
| Abstain

| Agree

2

D o
S g
5
& <

Preparations fort he meeting and Conferences

! has been sufficiently made.
The moderator of the meeting and Conferences
? has successfully conducted the meeting.
The moderator of the meeting and Conferences
3 | has not allowed attendants to exceed the frame
of issue.
A Attendants have been given the chance of
sharing their own opinion.
The meeting and conferences has been
> conducted in a democratic manner.
The meeting and conference has reached the
° intended target.
Mutual information transfers have been
! accomplished in the meeting and conference.
The attendants has rfeely expressed their
8 | opposite ideas in the meeting an the
conference.
The moderator of the meeting and the
9 |conference was dressed appropriately fort he
occasion.
The attendants of the meeting and the
10 |conference were fit fort he purpose of the
occasion.
The attendants acted in accordance with the
H social protocol.
Everybody who has the obligation to take part
12 |in the meeting and the conference was current

at the hall.
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Tablo B.1 (Devam): Anket Formu.

Please assess the following questions out of
the five scale.

I Strongly
Disagree

I Disagree
| Abstain

| Agree

I Strongly

Agree

13

The meeting and the conference is made at the

proper time.

14

Time was used efficiently and productively

during the meeting and the conference.

15

Start and end time of the meeting and the
conference has been determined before the

occasion.

16

Start and end time of the meeting and the

conference was preserved.

17

The meeting and the conference haev mostly

spent with impractical discussions.

18

The lighting of the hall was adequate.

19

The air conditioning of the hall was adequate.

20

The acoustic of the hall was adequate.

21

The agenda topic was not determinde before

the meeting and the conference.

22

The coverage of the meeting and the

conference was not enough in terms of time.

23

The number of the attendants effected the
efficiency of the meeting and the

cenference.

24

Participation in the meeting and the conference

was enough.

25

The attendants did not confronted with any

problems about technical devices.

26

At the time of the breaks in the meeting and

the conference basical needs such as water and

tea has been easily met.
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Tablo B.1 (Devam): Anket Formu.

Please assess the following questions out of
the five scale.

I Strongly
Disagree

I Disagree
| Abstain

| Agree

I Strongly

Agree

27

The ambience of the meeting and the coference
is comfortable and it improves the

concentration level.

28

The physical environment of the meeting and

conference hall is appropriate.

29

The place where the attendants will sit has
been identified before the meeting and the

conference.

30

The visual materials which has been used
during the meeting and the conference has
been arranged as all attendants can see the

visuals.

31

Seating capacity of the meeting and conference

hall is adequate for all of the attendants.

32

The meeting and the conference has been

announced by the official bodies.

33

The meeting and the conference has been

announced by the agencies.

34

Each participants was laid the groundwork fort

he meeting and the conference.

35

Aims and objectives were kindly reminded to

the attendants.

36

The people who can not attend he meeting and
the conference has formerly made their

excuses.

37

Participants’ interest in the meeting and the

conference has dwindled away.
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Tablo B.1 (Devam): Anket Formu.

Please assess the following questions out of
the five scale.

I Strongly
Disagree

I Disagree
| Abstain

| Agree

I Strongly

Agree

38

At the time of the conference and the meeting,

brainstorming has been made.

39

The attendant who made a presentation in the
meeting and the conference was carefully

listened by the other attendants.

40

At the time of the meeting and the conference,
the attendants has shared their experiences to

each other.

41

The meeting and the conference provided us to

be aware of the different point of views.

42

The meeting and the conference strengthened

the social relationship among the attendants.

43

After the meeting and the conference. The
attendants were informed about the emerging

developments.

44

The meeting and the conference was frequently

interrupted.

45

The people who step in or step out the hall at
the time of the meeting and the conference,
brought about the distraction among the other

attendents.

46

The presentations were recorded.

47

At the end of the conferenceand the meeting,
the attendants were well-supported in terms of

information.

48

After the meeting and the conference, a course
fort he upcoming meetings and conferences

were set.

107




Tablo B.1 (Devam): Anket Formu.

Please assess the following questions out of
the five scale.

I Strongly

Disagree

I Disagree
| Abstain

| Agree

I Strongly

Agree

49

A brief assesment has been made at the and of

the meeting and the conference.

50

The meeting and the conference was

performed because of the abligation.

51

The meeting and the conference was very

impressive.

52

The meeting and the conference was

conducted.

53

The meeting and the conference is beneficial

for me in terms of personal development.

54

| benefited from the other participants
experiences during the meeting and the

conference.

55

During the conference and the meeting, | felt
that my opinion is esteemed by the attendants.
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