DERS ADI Zaman ve Toplant1 Yonetimi
UNITE ADI Zaman Yénetimine Giris

UNITE NO 1

YAZAR  Do¢.Dr. MUSTAFA KESKINKILIC

ZAMAN NEDIR?

Zaman; gecmis ve gelecek olaylarin birbiriyle baglantili oldugu, birbirini takip eden, alisilmis,
kesintisiz, yeri doldurulamayan ve degistirilemeyen kiymetli bir siireg, bir kaynaktir.

ZAMAN CESITLERI

1.0bjektif Zaman: Gergek zaman da denilen, dilimlere ayrilan, dlgiilebilen ve gozlemlenebilen
zamandir. Yildizlar ve gezegenlerin hareketleri gibi fiziksel olaylar ile takvim, saat gibi diizenli yapay
hareketler esas alinan zaman tiirtidiir.

2.Subjektif Zaman: Hissedilen zaman, algilanan zaman, psikolojik zaman da denilen 6l¢iilmesi ve
degerlendirilmesi, anlagilmas1 zor olan, kisiye ve olaylara gore degisiklik gdsteren zamana denir.
3.Biyolojik Zaman: Canli olan her varligin biyolojik zamani (biyolojik saati) vardir. Rutin isler ve
aliskanliklar lizerine kurulur. Diizenli yapilan bu aliskanliklar viicutta bir uyar1 mekanizmasi gelistirir.
4.Y onetsel Zaman: Birden fazla insanin nitelikli bir amagta bulusarak bu amacin gergeklesmesi i¢in
yapilan planlama, koordinasyon, yonetme, denetleme gibi faaliyetlerde gegirilen zamana denir.
5.0rgiitsel Zaman: Orgiitiin mal ve hizmet iiretebilmesi i¢in belirli bir siire igerisinde yerine
getirilmesi gereken islevlere, personel ve makineler tarafindan harcanan stirelerin toplamidir diye
tanimlanan zaman ¢esididir.

ZAMAN ALGISINDA KULTUREL FARKLILIKLAR

Zaman tek boyutlu algilayan birey ya da orgiitler, is yaparken belli zaman dilimine ve planlamaya
dikkat edip zaman cetveline bagl kalirlar. Zamani ¢ok boyutlu algilamak, birden ¢ok seyi ayni zaman
dilimi igerisinde yapmaya ¢alisip plana ve zaman cetveline uymadan ¢aligsmaktir. Zamanin tek boyutlu
algilandig1 bat1 kiiltiirlinde ve ABD’de zaman ve basar1 arasindaki iliski 6nem kazanmaktayken Kuzey
Avrupa ve Orta Dogu gibi gelismekte olan iilkelerde zaman tiim yasam siirecini kapsamakta, “Bugiin
olmazsa yarin yapilir.” inanc1 ve uygulamasi hiikiim siirmektedir. Ulkemizde de zaman ¢ok boyutlu
algilanmaktadir. Ayni anda ¢ok is yapilmas1 gerekirse ABC (Alan Laekin) yontemini uygulanabilir. Bu
yontemde isler 6nem sirasina gore gruplandirilir.

ZAMAN YONETIMI NEDIR?

Atalarimiz vaktin 6nemine atif yaparak “Vakit nakittir.” demisler. En 6nemli varlifimiz olan zamanin
etkili, akilc1 ve verimli bir sekilde kullanilmasi 6nemlidir. Ciinkii var olan her seyin ortalama bir
yasam siiresi vardir ve bu siiregte eskiyip unutulmamak zamani iyi yonetmeye baghdir. Zaman
yonetimi herkesi ilgilendirse de daha ¢ok yoneticilerle ilgilidir. Zaman yonetimi yapmak bir ise ¢ok
vakit ayirmak degil, islerin her birine yeteri kadar vakit ayirmay1 bilmek demektir. Zaman yonetimine
neden ihtiyag vardir: » Ozel ve is hayatinda diizenli olmak igin,

* Basariya ulagmak i¢in,

* Verimli olmak igin,

» Is ve sorumluluklar1 kriterlere uygun sekilde yapabilmek i¢in zaman ydnetimine ihtiyag vardur.
Zaman yonetiminin faydalar:

» Is ve 6zel yasamda basarinin artmasi,

» Islere daha iyi odaklanabilmeyi saglamasi,

» Islerin zamaninda yapilmasindan dolay: kisiye giivenin artmasi,

* Kritik zamanlarda sorunlar1 ¢6zmede beceri kazandirmasi

ZAMANI ETKIN KULLANMAYI ENGELLEYEN FAKTORLER

Dort sinif igerisinde incelenir: Kisisel faktorler Cevresel faktorler Orgiitsel faktorler Mekanik faktorler
Kisisel Faktorler

Insanlar karakter, yetenek, aliskanlik ve biyolojik nedenlerden dolayi farkliliklari, bilingli veya
bilingsiz olarak engel teskil edebilir.

* Bilgisizlik

* Diizensizlik ve daginiklik

« Islere kars1 ilgisizlik ve isleri siiriincemede birakmak

* Kararsizlik ve unutkanlik

* Birden fazla ige girismek

» {letisim eksikligi

Cevresel Faktorler

« Is ortaminda ¢atismalar ve krizler
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* Verimsiz, sonugsuz toplantilar

» Tletisim eksikligi

* Gecikmeler

* Egitimsiz kisiler

Orgiitsel Faktorler

Isletmelerin yonetsel ve organizasyonel yapilarinda kaynaklanan faktdrler dnemli bir yer tutar.

* Yetki ve gorev devrinin olmayisi

* Kriz yonetiminin olmayisi

* Calisma ortami kosullari

» Kuralsiz yazigsmalar

* Sekreterlerin verimsizligi

Mekanik Faktorler

» Teknolojik gelismelere ayak uydurulamamasi

* Teknolojinin dogru ve yeterince kullanilamamasi

* Teknoloji kullaniminda personel ve yoneticilerin yetersizlikleri

* Teknolojinin amac dis1 kullanimlar1 zaman ydnetimini 6nemli derecede engeller.

ZAMANI ETKIN KULLANMAK ICIiN YAPILMASI GEREKENLER

Zaman etkin kullanmak ya da diger bir deyisle zaman yonetiminde en zor sey saptama yapmaktir.
Zaman etkin kullanmak iizere saptama yapabilmek i¢in Stephen Covey’in zaman matrisi ve burada
yaptig1 ig siniflandirmasi kullanilabilir.

1. “Acil” ve “6nemli”

2. “Acil degil” ama “6nemli”

3. “Acil” ama “Onemli degil”

4. “Acil degil” ve “Onemli degil” Zamani yonetmeye nelerin engel oldugu tespit edilir ve not alinirsa
buna gore tedbir almak da kolaylasacaktir. Alinabilecek tedbirlerden birkaci: Hedef ve beklentileri
belirlemek: Hedeflerin dncelik ve uygulanabilirligini gérmeye, bu yonde kararlar alip organize olmaya
yardimci olur. Oncelik ve ihtiyaglar1 belirlemek: Iyi birer hedef ve bunlara ulastiracak planlar
belirleyip hedefe ve plana sadik kalmak, planlar1 giinliik ve ileriye doniik planlar diye ayirmak,
planlarin hedefe ne kadar katki sagladigina bakmak, 6nemsiz islere fazla vakit ayirmamak, not almak
fayda saglayacak adimlardir. Planlama Yapmak: Hedefi belirlendikten sonra gerekli adimlar1 atmak
i¢in dncelikli olanlar ve olmayanlar diye ayirim yapilir. Planlamanin akilci, agik, basit olmalidir.
Planlar kisa, orta ve uzun vadeli olarak yapilmalidir.

ZAMAN YONETIMI MATRISI

Eski A.B.D. bagkanlarindan Eisenhower tarafindan gelistirildigi sdylenen matris, zaman ydnetimi i¢in
hizli, faydali ve kolaylik saglayan yontemlerden biridir.

ZAMAN YONETIMi YAKLASIMLARI

Covey’in belirledigi zaman yonetimi yaklasimlari, yaklagimlarin insana olan katkilari ile giiclii ve
zayif yanlarini ortaya koyar.

YETKI DEVRI

Karar alma, ¢alisanlar1 yonlendirme ve 6rgiitiin amaglarina ulasmasi i¢in belli gorevleri yerine
getirme hakkina “yetki” denmektedir.Y dneticinin astlarina karar alma, planlama ve yliriitme
yetkilerinin bir kismini devretme olayina da “yetki devri” denir.Yetki devri zorunludur ve 6grenilmesi
gereken bir beceridir. Yetki devri aradaki zaman kaybini ortadan kaldiracaktir. Islerin daha hizli ve
basarili olmasini saglayacaktir. Yetki devrindeki kurallar sunlardir: Yetki devredilecek is veya isleri
belirleyin.

* Yetki devredilecek kisi veya kisileri secin.

* Yetki devrinin amacini belirleyin.

* Yetki devrinin nasil yapilacagini saptayn.

* Yetki devrinin tamamlanma tarihini verin.

» Isi siz yaparken onlarin gézlemlemesine olanak taniyn.

* Onlar yaparken yonlendirin.

* En iyi ben yaparim saplantisindan kurtulun.

* Sorularina cevap verin ancak karigmayin.

* Kontrol hakkiniz1 kullanin.

* Sorumlulugu paylastiZinizi bilin.

* Yontem farkliliklarini kabullenin.

* Art niyet yoksa hatalar1 kabullenin.

 Hatalardan 6grenen bir sistem kurun.

* Yetki devrederek tasarruf ettiginiz zamani iyi kullanin.
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DERS ADI Zaman ve Toplant1 Yonetimi
UNITE ADI Zaman Yonetimi Siireci

UNITE NO 2

YAZAR  Prof.Dr. OMER FARUK iSCAN

ZAMAN YONETIMIi SURECININ ASAMALARI

Zaman ele ge¢cmez, ender bulunan bir kaynaktir. Zaman fiziksel olarak yakalamamiz ya da onu bize
ait bir olgu héline getirmemiz miimkiin degildir. Bu noktada zamani 6rgiitlerin rekabet {istiinliiklerini ve
atikliklerini artirmada en dnemli ara¢ goriip onu etkili bir sekilde yonetmek, her 6rgiit i¢cin uygulanmasi
gerekli bir regete gibidir. Zamani yonetmek bir siire¢ olarak degerlendirilirse, bu siirecin sekiz agamali
oldugu belirtilebilir.

Zaman Kullanmim Analizi

Zamani etkili bir sekilde yonetme siirecinin baglangi¢ noktasi bireyin zamanini ne sekilde kullandigini
ortaya ¢ikarmasidir. Orgiitlerde yoneticilerin ve ¢alisanlarin zamani nasil, ne sekilde kullandiklar1 cok
faktore dayali karmasik bir konudur. Ancak bu faktorlerin en dnemlilerinden biri, bireyin aligkanlik
bi¢iminde nasil davrandigidir. Aliskanlik, insan hayatini kolaylastiran otomatiklesmis eylemlerdir. Bu
aligkanliklarin bir kism1 faydali olabilecegi gibi, zararl aligkanliklar da s6z konusu olabilmektedir.
Zaman Sorunlarin1 Tanimlama

Zaman kaybina yol agan faktorlerin bir kismi digsal, bir kismi ise i¢seldir. Digsal faktorler, birisi ya
da bir sey araciligi ile ortaya ¢ikan faktorlerdir. Bunlar arasinda ¢aligma arkadaslarini, aileyi ve
miisteri ya da hizmet kullanicilarint saymak miimkiindiir. Bu tiir kayiplar biiyiik 6l¢iide baskalarinin
miidahaleleri seklinde ortaya ¢ikmaktadir. Zaman yonetiminde etkinlige ulagsmak isteyen calisan, is
glinii icerisinde karsilagtig1 miidahalelerle bas etme yollar1 gelistirmelidir. Zaman kaybina yol acan
igsel faktorler ise ¢alisanin bizzat kendinden kaynaklanan faktorlerdir. Bu faktorlerin belirlenmesi,
digsal faktorlerin belirlenmesinden ¢ok daha giictiir. Bircok ¢alisan is hayati boyunca zamana iliskin
olarak, aslinda sorun kendisinden kaynaklandig1 halde, siirekli baskalarin1 suglamaktadir. Isi erteleme,
planlama eksikligi, hayir diyememe gibi faktorleri i¢gsel faktorlere 6rnek olarak verebiliriz.

Kendini Tanimlama

Kendini tanimanin énemli bir boyutu kisilik yapisini ortaya ¢ikarmaktir. Bu anlamda baslangi¢ noktasi
¢alisanin kontrol odaginin tespitidir. Zaman1 yonetebilmesi i¢in ¢alisanin her seyden 6nce kendini
ilgilendiren olaylar1 kontrol edebilecegine inanmas1 gerekmektedir. I¢sel kontrol odagi olarak ifade
edilen bu yonelime sahip kisiler, baglarina gelenlerin kisisel eylem ve davranislarinin sonucu oldugunu
diistiniirken; digsal kontrol odagina sahip kisiler ise meydana gelen olaylarin kontrol edilemeyecegine
ve bunlarin kendileri disindaki faktorler tarafindan belirlendigine inanmaktadirlar. Bu baglamda icsel
kontrol odagin1 zamani etkin bir sekilde yonetebilmek i¢in tasidigi 6nem agiktir. Calisanin kendini
tanimasi1 noktasinda 6nemli bir inceleme de sahip oldugu zaman ydnelimini ortaya ¢ikarmasidir.
Zaman yonelimi agisindan bireyler; ge¢mis, simdiki zaman ve gelecek yonelimli olmak iizere iige
ayrilabilir.

Amac ve Oncelikleri Belirleme

Orgiitsel platformda ¢alisanin bir faaliyeti gerceklestirmesinin zamaninin en etkin kullanimi olup
olmadigini tayin edebilmesi i¢in o faaliyetle amaclanan seyi bilmesi gerekir. Ayrica dnceliklerin
olusturulabilmesi de, amaglarin belirlenmesine baglidir. Amaglar, kisisel istikrar1 saglamanin énemli
unsurlarindan biridir. Yapisal olarak insan organizmasi, amag gerceklestirme egilimli bir sistemdir.
Amaci olmayan insan, kendini kaybolmus hissedecektir. Bu nedenle hem kisisel zaman yonetimi hem
de orgiitsel zaman yonetimi agisindan amag¢ kavrami, anahtar nitelikte bir olgudur. Zira zaman
yOnetimini anlamli kilan temel odak noktasi, neye ulasilmak istendiginin yani amaclarin bilinmesidir.
Bu nedenle orgiitlerde “amacglara gore yonetim” gibi birtakim uygulamalar, zaman yonetimini
etkinlestiren olgular arasindadir.

Program Hedeflerini Uygulama Planlarina Aktarma

Amaglar ve oncelikler belirlendikten sonra bunlarin somut uygulama planlarina doniistiiriilmesi gerekir.
Oysa planlama pek ¢ok kisi tarafindan ihmal edilen bir husustur. Calisanin faaliyet yonelimli olmasi,
orgilit yapisinin yetersizligi ya da ¢aliganin digsal kontrol odagina sahip olmasi nedeniyle planlamaya
deger vermemesi gibi sebepler planlamaya engel olan temel olgulardir. Planlamanin en 6nemli faydasi
zaman kazandirmasidir. Genel bir kural olarak planlanan siirenin en az %1°1 planlamaya ayrilmalidir.
Giinliik Programlar ve Rehberler Hazirlama

Uygulama planlarinin olusturulmasini takip eden agama giinliik program ve rehberlerin
olusturulmasidir. Giin icerisinde yapilmasi gerekenlerin bir listesinin ortaya konmasindan ibaret bu
adimda 6nemli olan, bu listeyi uygulamaya gegirebilmektir. Kayitlar olmadan zamani etkili bir sekilde
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yonetmek miimkiin degildir. Iyi ve basit bicimde hazirlanmis giinliik planlar, zaman tasarrufu
saglayacak ve gelisim seviyesini belirleyecektir. Glinliikk programlar, ¢alisanin olaylar iizerindeki
kontroliinii giiclendiren bir aractir. Bu tiir araglar olmadan gergeklestirilen bir ¢alisma, denetimsiz bir
yonetim anlayisini yansitacaktir. Bu noktada énemli olan, bu program ve rehberlerin zaman ydnetimi
stirecinin daha dnceki adimlarina uygun bir sekilde olusturulmasidir.

Zaman Yonetimi Tekniklerini Gelistirme

Zaman kayb1 yaratan ve kisinin kendinden ya da ¢evreden kaynaklanan sorunlarin listesinden gelmede
birtakim teknikler etkili olabilmektedir. Zamani etkili bir sekilde yonetebilmek i¢in plansizlik,
miidahaleler ve ertelemeler gibi sorunlarin {istesinden gelmek gerekmektedir.

Siirecin Izlenmesi ve Yeniden Analiz

Zaman yOnetimi slirecinin son agamasi izleme ve yeniden analiz adiminda, siire¢ geriye yonelik olarak
degerlendirilmekte ve diger adimlarda gergeklestirilmis hatalar bulunarak ayiklanmaya
caligilmaktadir. Bir tiir kontrol fonksiyonu goren bu asama, zaman yonetimi siirecinin gelistirilebilmesi
acisindan son derece onemlidir. Zira planl gelisim i¢in siirecin geriye yonelik degerlendirilmesi ve
hatalarin ayiklanmasi 6nemli bir zorunluluktur. Bu yapilmadan gerceklesen herhangi bir gelisim
tesadiifi olmanin dtesine gegemeyecektir. Ayrica siire¢ esnasinda her sey yolunda gitse ve belirlenen
amaclara ulasilmasi saglansa da zaman yonetimi kesintisiz bir sekilde devam etmelidir. Bunun i¢in de
siireci yeni bastan ele alarak birtakim iyilestirmeler yapmaya ¢aligmak zaman yonetiminde etkinligi
artiric1 dnemli bir etkinlik olacaktir.
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DERS ADI Zaman ve Toplant1 Yonetimi
UNITE ADI Zaman Yénetimi Teknikleri
UNITE NO 3

YAZAR  Dr.Ogr.Uyesi GOKNUR ERSARI

ZAMAN YONETIM TEKNIKLERI

Zaman, bir eylemi gerceklestirirken gegen siireyi ifade eder. Zaman, gelip giden bir bosluk degil;
yaganmis, yasanan ve yasanmaya devam edilen bir siirectir. Zaman yOnetimi ise zamani en etkin
sekilde kullanmak i¢in gosterilen ¢abadir. Zaman ve zaman ydnetimi kavramlarini isletme literatiiriine
ilk kazandiran kisi F. Taylor’dir. Zaman diger iiretim faktorlerinden farklidir. Hammadde gibi
depolanamaz, nakit para gibi tasarruf edilemez, bir makine gibi iiretime katilamaz. Yani zamani1 diger
iretim faktorleri gibi diisliniip kullanmak, onu satin almak ya da ona sahip olmak imkénsizdir. Bu
baglamda zamani etkin bir sekilde yonetmek hem 6nemli hem de zor bir durumdur. Zamani en etkin
sekilde yonetebilmek i¢in bircok zaman ydnetim teknikleri gelistirilmistir. Bu tekniklerin en
bilindikleri diizen yaklasimi, savas¢i yaklagim, basar1 (hedef) yaklagimi, ABC yaklasimi, teknoloji
(sihirli arag) yaklasimi, beceri yaklasimi, iyilestirme (6zbiling) yaklasimi ve kendini akintiya birak
(uyum ve dogal ritimler) yaklagimidir. Diizen Yaklasimi Diizen yaklagimina gore, isleri zamaninda
yetistirememenin en dnemli sebebi diizensizliktir. Zamani en iyi sekilde yonetebilmek i¢in 6ncelikle
hayatinizdaki diizensizlikten kurtulmalisiniz. Islerin zamaninda yetistirilmesi icin isle ilgili her seye
bir ¢ekidiizen verilmesi gerekmektedir. Bu yaklasimina gore, zamani en iyi sekilde degerlendirebilmek
ve Ustlenilen her isi zamaninda bitirebilmek nesnelerin, gorevlerin ve ¢alisanlarin diizenine baghdir.
Savase¢1 Yaklasim

Savasc1 yaklasim, liretim iizerine odaklanir. Zamanin 6nemini vurgulayan bu yaklasim, iiretim disinda
zaman harcanan her seyi diisman olarak goriir. Bu yaklagim “Onlar senin programina miidahale
etmeden, sen onlarinkine et.” diisiincesini vurgular. Savas¢1 yaklagimina gore, zamanini1 korumak i¢in
savagan Kkisi basarili olur ve sistem i¢inde yok olup gitmekten kurtulur.

Basar1 (Hedef) Yaklasim

Basar1 yaklasimi esasen, “Ne istedigini bil ve basarmak i¢in ¢aba harca.” diislincesini vurgular. Uzun,
orta ve kisa vadeli plan yapma, amaclar1 ve hedefleri belirleme, gdziinde canlandirma, kendini motive
etme ve iyimser diisiinme gibi teknikleri kullanir. Bagar1 yaklagimi, zamani iyi yonetmek ic¢in plan
yapmanin énemli oldugunu vurgular. Abc Yaklasimi Lakein’in ABC yaklasimi “Istediginizi
yapabilirsiniz ama her seyi yapamazsiniz.” diisiincesini vurgular. Hedef yaklagimindan esinlenen bu
yaklasim iic asamada gergeklesir. i1k asamada, yapilacak isi basarmak icin amaglar ve hedefler
belirlenir. ikinci asamada, giin boyunca yapilmasi gereken isler bes ile on kalem belirlenerek giinliik
liste hazirlanir. Ugiincii asamada ise listedeki isler 6ncelik sirasina gore gruplandirilir. Bu yaklasim,
iglerin 6nceligine gore siralanmast durumunda zamanin daha iyi kullanilacagini vurgulamaktadir. Bu
yaklasim bizlere “Cabalarinizi 6ncelikle en 6nemli igler lizerine yogunlastirin.” der.

Teknoloji (Sihirli Arac) Yaklasimi

Teknoloji yaklasimi, dogru aracin dogru yerde kullanilmasi gerektigi mantigiyla hareket eder. Dogru
zamanda dogru planin yapilmasi, dogru bilgisayar programinin kullanilmasi yani dogru araglarla dogru
islerin yapilmasi bireyin hem yasam kalitesini hem de bagarisin1 artiracaktir. Ciinkii dogru ve net
seyler isleri daha da kolaylagtirir.

Beceri Yaklasgimi

Beceri yaklagiminin temelinde zamani iyi yonetmenin Kisinin beceri ve yetenegine bagli oldugu
diisiincesi vardir. Bu yaklasima gore, zaman yonetimi planlama yapabilmek, yetki devretmek, hayir
diyebilmek gibi usta beceriler gerektirir. Bu yaklagimin vurguladigi 6nemli bir husus da yetki devridir.
Eger astiniz sizin yapacaginiz isi %80 dogru sekilde yapiyorsa zamandan kazanmak i¢in yetkilerinizi
bu kisiye devredebilirsiniz. lyilestirme (Ozbiling) Yaklasimi Iyilestirme yaklasimina gére zamani en
iyi sekilde degerlendirme hususunda ortaya ¢ikan sorunlar ¢evresel, sosyal, kiiltiirel veya psikolojik
nedenlere dayanir. Bu nedenler olumsuz bir etki yarattiginda, birey zamanini1 amacina uygun olarak
degerlendirmeyip olumsuzluklari diizeltmekle ugrasir. Ortaya ¢ikan olumsuzluklarin etkisi altinda
onemsiz islerle ugrasan birey, yapilmasi gereken 6nemli islere zaman ayiramamaktir. lyilestirme
yaklagim1, zaman kaybina sebep olan bu eksikliklerin iyilestirilmesi gerektigini savunur.

Kendini Akintiya Birak (Uyum ve Dogal Ritimler) Yaklasimi

Kendini akintiya birak yaklagimi temelde yasamin dogal ritmine uyum saglama mantigin1 sahiptir. Bu
yaklasim, zamani yonetme ¢abasina kars1 ¢cikar. Onemli olanin zamani yonetebilmek degil, yasamin
akisia ayak uydurmak oldugunu sodyler. Bu yaklasim, zamani1 yonetmeye calismak yerine zamanin
akisia uyum saglamak gerektigini savunur. Pareto Ilkesi Giiniimiizde 20/80 kural1 olarak da ifade
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edilen Pareto ilkesine gore girdilerle ¢iktilar, nedenlerle sonuglar, ddiillerle ¢abalar arasinda biiyiik bir
dengesizlik vardir. Ornegin; diillerin %80’i ¢abalarin %20’sinden, sonuglarin %801 sebeplerin %20’
sinden ve ¢iktilarin %801 girdilerin %20’sinden kaynaklanmaktadir. Pareto ilkesi zaman yonetimi
acisindan degerlendirildiginde elde edilen basarinin %80’1 giinliik harcanan %20’lik zaman diliminde
ortaya ¢ikar. Cilinkii zamanin sadece %20’si 6nemli islerde kullanilmakta, geri kalan %80’1 ise
gereksiz isler i¢cin harcanmaktadir.
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DERS ADI Zaman ve Toplant1 Yonetimi

UNITE ADI Zaman Tuzaklarna Giris ve Kisiden Kaynaklanan Zaman Tuzaklar
UNITE NO 4

YAZAR Do¢.Dr. MUSTAFA KESKINKILIC

ZAMAN TUZAGI NEDiR?

Sosyal iligkilerden, kisisel ve kiiltlirel 6zelliklerden kaynaklanan ve zaman kayiplarina yol acan veya
zamanin kotii kullanilip israf edilmesine sebep olan faktdrlere zaman tuzaklari denir. Insanin zaman
baglaminda basarili, etkin ve verimli olmasini olumsuz yonde etkileyen her sey zaman tuzagidir.
Zaman tuzaklariyla basa ¢ikmak i¢in hedefler ve sorumluluklar asil rehberdir. Bu yiizden her seyden
once hedefler ve sorumluluklar belirlenmelidir. Sonra gerekli analiz yapilip ileride anlatilacak zaman
tuzaklarindan hangisi veya hangilerine diisiildiigii tespit edilerek, bunlarin yine ileride anlatilan
sebepleri ve ¢oziimleri lizerinde galigilarak zaman kayiplari miimkiin oldugunca en aza
indirilmelidirler.

ZAMAN TUZAKLARININ ZARARLARI

Zaman tuzaklari insanin dogumundan 6liimiine kadar tiim hayatin etkiler. Ozel yasamda, sosyal
yasamda, ig hayatinda, kariyer yaparken, insanin basarilarinda, gériinimiinde, imajinda olumsuz
etkilerini yasatir. Insanin is hayati, sosyal ve 6zel yasamlarinda dengesizlikler ortaya ¢ikarir. Zaman
tuzaklarina yakalanan bir kisiyi, hizla yol alabilecekken diisiik viteste yavasca ve aksayarak giden bir
arabaya benzetebiliriz. Yol alir ama hep ge¢ kalir, zamaninda hedefine ulasamaz, tuistelik yakitla
birlikte zamani da israf eder. Zaman tuzaklarina yakalanmaktan kaynaklanan olumsuzluklar; is
aksakliklarina, verimliligin azalmasina, strese ve stresten kaynaklanan anlayigsizliklara, ¢abuk
sinirlenmelere, olaylar1 dogru tahlil edememe gibi sonuglara gétiiriir. Bunlar da domino etkisi gibi
moral bozuklugu, konsantrasyon (odaklanma) eksikligi, mutsuzluk ve saglik sorunlarini getirir. Ayrica
kurumlarda rekabet giicii azalir, verimlilik ve kalite diiser. Ciinkii zaman tuzaklarina diisiilmiis boylece
takim ¢aligmasi yapilamaz ve saglikli iletisim kurulamaz hale gelinmistir. Kisaca, kisisel ve
kurumsal bagar1 i¢in zaman yonetiminin 6nemi ve zaman tuzaklarinin zararlar1 dikkate alinmalidir.
ZAMAN TUZAKLARININ CESIiTLERI

Zaman tuzaklar1 dort baslik altinda incelenir. Bu iinitede kisiden kaynakli zaman tuzaklari ile ilgili
tespit edilen otuz {ic zaman tuzagi incelenecektir. Diger zaman tuzaklar1 5. linitede detayli olarak
anlatilmistir.

1.Kisiden Kaynakli Zaman Tuzaklar1 Kisiden kaynakli otuz zaman tuzag: bulunmaktadir ve bir sonraki
ana baglik altinda bunlar nedenleriyle ve ¢6ziim Onerileriyle birlikte detayli bir bigimde
anlatilmaktadir.

2. Isten Kaynakli Zaman Tuzaklar1

* Uzun ve Sik Telefon Goriismeleri

* Beklenmeyen Ziyaretler

* Gereksiz Toplantilar

« Is Gezileri

* Yetersiz Sekreterya Hizmetleri

3. Yonetim Anlayisindan Kaynakli Zaman Tuzaklari

* Yetki Devrinden Kag¢inma

* Yetersiz IletisimY 6netsel Hedeflerin Belirsizligi

» Koordinasyon eksikligi

* Asir1 veya Yetersiz Y Onetim

4. Orgiitsel Yapi ve Politikalardan Kaynakli Zaman Tuzaklari

* Sagliksiz Caligma Ortami1

* Biirokrasi ve Biiro Patoloji

* Merkezi ve Hiyerarsik Orgiit Yapisi

KISIDEN KAYNAKLI ZAMAN TUZAKLARI

En 6nemli ve ilk sirada yer almasi gereken zaman tuzagi ¢esidi kisiden kaynakli olan zaman
tuzaklaridir. Kisinin kendi otokontroliinii gelistirip hedef ve sorumluluklarini saptamasi ve
davranislarini kabul sinirlari iginde bulundurmasi, kisiden kaynaklanan zaman tuzaklarini ortadan
kaldirir. Kisiden kaynakli otuz ii¢ zaman tuzagi bulunmaktadir.

*Bireysel Hedeflerin Belirsizligi Hedefler belirgin, gercekei, dlciilebilir, sonuca yonelik olmalidir.
Bir de hedefleri belirlerken kisa, orta ve uzun vadeli hedefler diye siniflandirmali ve buna bagli olarak
neden sonug iligkisi net bir sekilde ortaya konmalidir. Hedef belirleme konusunda kisi ABC
yaklagimindan faydalanabilir.
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«Ihtiya¢ ve Onceliklerin Belirlenmemesi Aciliyet ve dnem, zaman analizi, yapilacak isler listesi ve
enerji periyotlarini tanima ihtiyag¢ ve onceliklerin belirlenmesi siirecine katki saglar. Kisi zaman
yonetimi matrislerinden faydalanarak kendi ¢izelgesini olusturup not etmelidir. “Ne, Neden, Ne
Zaman, Nasil, Kim” sorularindan yola ¢ikilarak dncelikler belirlenmelidir.

*Plansizlik Plan kisinin hedeflere ulasmasinda gerekli yol ve yontemlerin se¢imidir. Kisi 6nceliklerini
belirlerken basit, net ve agik olmaya 6zen gostermelidir. Planlar1 giinliikk ve genel planlar diye
ayirmalidir. Bu konuda PUKO déngiisiinden yararlanilabilir. sKararsizlik Kararsizlik, kisinin kendisini
etkileyen sorunlar karsisindaki alternatifler iginden; segenek, diisiince veya kisiler arasinda se¢im
yapabilme gii¢liigiidiir. Bu zaman tuzagindan kurtulmak i¢in degisime istekli olmak, korkmamak, bilgi
eksikliklerini gidermek, hedeflere ulagsmak i¢in miicadeleci ve kararli olmak gerekir. Karasizligi
gidermede yardimci olacak diger bir yontem de konuyla ilgili bilgi ve tecriibe sahibi kisilerle
goriiserek fikir alig verisi yapmak ya da bir uzmana danigmaktir. «Oz Disiplin Eksikligi Oz disiplin
¢ok dnemli bir beceridir ve bu beceri kisinin yasadig1 ortama, olaylara, tecriibe ve deneyimlere,
egitime, kiiltiire ve yasa gore kazanilir. Oz disiplini kazanmanin yolu gereksiz ve zararl diirtiilerle
iradeli bir sekilde miicadele etmek, bu diirtiileri erteleyebilmek ve sabirli olmaktan geger. *Erteleme,
Oyalanma, Usenme, Vazgegme Korku ve dnyargilardan, “Nasil olsa yaparim.” diisiincesinin
esaretinden kurtulmaya ¢alisiimalidir. Kisi hata yapmaktan korkmamalidir. Isi kiiciik parcalara
bolerek, gerekirse is paylasimi yaparak ise hemen baslanmalidir. Sikilmadan, vazge¢cmeden ise devam
etmelidir.

*Hayir Diyememek Kibarca hayir demeyi 6grenin. Nedenini agiklayarak yapamayacaginizi uygun bir
dille ifade edin. Kendi prensipleriniz ve 6nceliklerinize zit olan durumlarda, karsinizdakini
anladiginiz1 fakat simdi yardimci olamayacaginizi kararlilikla séyleyin.

*Onyargilar Onyargilar; zgiiven eksikliginden, tutuculuktan, degisime agik olmamaktan, bilgisizlikten
kendini besler. Onyargilardan kurtulmanin yolu ise hakkinda olumsuz diisiindiigiimiiz islerin {istiine
gitmek veya kisiler hakkinda dnyargi sahibi isek onlarla iletisime gecmektir.

*Molalar Molalar saatte 5 dakika olursa yararl olur.

*Miikemmeliyetcilik Mitkemmeliyetci kisiler kat1 ve sabit fikirlidir. Kendi kendilerini siirekli
elestirirler. Kiginin en iyiyi degil, yapabileceginin en iyisini yapmaya ¢alismasi miikemmeliyet¢ilik
hastaliginin en iyi ilacidir.

«Zaman Baskis1 Giine erken baglamak, yapilacaklar listesi hazirlamak, dncelikleri ilk siralara almak
zaman baskis1 tuzaginda faydali olacaktir.

*Stres Stresi tetikleyen bir¢cok unsur vardir. Kisi stresle basa ¢ikmak i¢in strese neden olan sorunlari
fark ederek bunlari1 azaltmaya veya ortadan kaldirmaya ¢aligmalidir. Stres belirtileri bedensel, sosyal,
psikolojik ve davranigsal olarak dorde ayrilir.

*Moral Bozuklugu Olumsuz diigiince ve tutumun olagan sonucudur. Moral bozuklugundan kurtulmak i¢in
glinliik basarilarla ve is ortamindaki arkadas ve yonetici destekleriyle 6zgiiveni yeniden kazanmaya
¢alisilmalidir.

*Olumsuz Kisisel Tutum Olumsuzluk, islerin bitirilememesine ve moral bozukluguna doniigecektir.
Kisi basarilarini olumsuz tutumuyla engellememelidir. Kisi isterse hayallerini gerceklestirebilecegini
unutmamalidir.

*Odaklanamamak Fiziksel veya ruhsal nedenler, disiplinsizlik, kaygilar, baskilar odaklanma sorunu
olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Dikkat dagitict 6geleri engellemek, isleri kii¢iik pargalara ayirmak, zor
igleri en verimli saatlerde yapmak bu sorunu azaltacaktir. *Acelecilik Acelecilik bir konuyu iyice
anlamadan, yeterince odaklanmadan ve diisiinmeden kisinin bildigi gibi hareket etmesidir. Kisi
ozellikle, dncelikli olarak bitirilmesi gereken iglere dnem vermeli ve bitirdikten sonra daha az
onemdeki islere ge¢melidir. *Aliskanliklar ve Onlara Bagli Kalmak Iyi aliskanliklar hayati
kolaylastirirken kotii aliskanliklar da hayati zorlastirir. Zaman tuzagi olan aligkanliklarin degisiminde
kararli olmali, korkmamalidir. Bunlar1 degistirmeli veya terk etmelidir.

«Zor Olandan Kaginmak Bilgi eksikliginden, irade zayifligindan, mitkemmele ulagsma ¢abasindan
kaynaklanabilir. Yapilacak isleri dnemine gore siralayip oncelikli olandan baslamak, bu zaman
tuzagini bertaraf etmenin en 6nemli yoludur.

*Daginiklik ve Diizensizlik Daginik ve diizensiz kisinin astlarinin géziindeki imaj1 zedelenir, iiretken
olmasina engel olur, aradiginizi bulamaz hale gelir. Yapilacak en iyi sey derhal daginikligin
giderilmesi ve iyi bir diizenlemeye gidilmesidir.

*Kirtasiyecilik (Gereksiz Evrak Diiskiinliigii) Gelen evraklar tasnif edilip gereksizleri derhal geri
doniisiime gondermeli, gerekli olanlar da degerlendirdikten sonra dosyalanip kaldirmalidir.

sInternet, Televizyon ve Telefonun Kétii Kullanimi Cagimizin en énemli bagimliliklari internet, cep
telefonu, bilgisayar ve bilgisayar oyunlari ile ilgilidir. Telefon goriismelerini sinirlandirmak,
goriismeleri uzatmadan zamaninda bitirmek, karsi tarafi iyi dinleyerek tartismaya girmemek zaman
kazanmak a¢isindan ¢ok 6nemlidir. Televizyon ve internet konusunda ise insan daha dikkatli ve secici
olmali, bunlar1 kullanacaksa kendisine belli bir zaman sinir1 koymalidir.

*Teknolojik Aletleri Kullanamama Teknolojiye kiis olmak ya bilgisizlik nedeniyle kullanamamaktan
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veya kiymetini anlamamaktan kaynaklanir. Temel biiro araglari zaman yonetimi ile dogru sekilde
kullanilirsa hedef ve amaclara ulastiran etkili, verimli araglar olur. *Bilgi Eksikligi “Insanlar neden
zamanini bosa harcar?” sorusunun cevabidir. Kisi kendinde var olan bilgi eksikliginizi kabul edip
nedenlerinizi gézden gegirmelidir.

*Kendine Asir1 Giiven veya Giivensizlik Giivensizlik, is yapma yetenegini 6nemli dl¢iide ortadan
kaldirarak igleri ertelemeye, siiriincemede birakmaya ve zaman kaybina neden olur.

sIhtiya¢ Gormemek(Zaman Y 6netimini Gerekli Gérmemek) Temelinde yine bilgi eksikligi
yatmaktadir. Kisi zaman yonetiminin 6éneminin farkina varmazsa hayat elinden hizla akip gidecektir ve
kaybolan zamani asla telafi edemeyecektir.

*Hizli Okuma Teknigi Eksikligi Kisi zamandan tasarruf etmek i¢in hizli okuma tekniklerini 6grenmeli
ve kendini bu konuda zorlamalidir. G6z kaslarinin gelismis olmasi da hizli okuma tekniginin altin
kuralidir.

*Birden Fazla Ise Girismek Bir isi bitirmek yarida birakmaktan iyidir. Zamani iyi kullanmak isteyen
biri islerini 6nem sirasina koyarak en 6nemlisinden baglar ve elindeki isi bitirmeden dtekine baslamaz.
*Kendini Gereginden Fazla ise Adamak Bu kisiler cogu zaman islerin yapilmasi1 konusunda etkili ve
verimli degildirler. Ciinkii bunlar zamanlarini iyi yonetemezler. Bu tuzaga diismemek i¢in yetki
devrinde bulunmak, ¢evreye giivenmek ve milkemmeliyetc¢iligi birakmak gerekir.

*Asir1 Sosyal Iliskiler Insan her zaman smirlarini, prensiplerini belirleyip gevresinin de buna saygi
goOstermesini ve uymasini saglamalidir. Sosyal iligkilerde agiriliktan kaginmalidir.

*Acik Kap1 Politikas1 Calisma ofisinin kapisini kapali tutmalidir. Dis ziyaretgileri randevu almaya, i
ziyaretgileri de telefon ac¢ip miisaitlik durumuna gore kabul edileceklerine alistirilmalidirlar.
sIletisim Eksikligi Iyi bir iletisim i¢in dncelikle dinlemeyi 6grenmeli; amacin anlasilmasi icin kisi
diisiincesini iletirken agik, net, kisa olmaya 6zen gostermelidir.

+Saglik Sorunlar1 Insan saghigina dikkat etmezse giin gelir ani ve ciddi hastaliklar gegirebilir,
hastanelik olabilir. Isinden ve ailesinden uzak kalabilir. Stres ve gerginliklerin, asir1 yorgunlugun,
hareketsizlik ve kot beslenmenin, dinlenmeyi ve diizenli uyumay1 ihmal etmenin saglik sorunlarina
yol agabilecegi unutulmamalidir.

*Yetki Devrinden Kaginmak Kisi bu zaman tuzagini lehine ¢evirmek i¢in ¢evresinin yeteneklerine
giivenerek yetki devrinde bulunmali, gérev tanimlarini iyi yapip gereken denetlemelerde bulunmalidir.
Bir de olas1 kriz durumlari i¢in strateji gelistirdi mi yetki devri 6nemli miktarda zaman kazanci
saglayacaktir .

ZAMAN TUZAKLARINDAN KORUNMAK ICIN DIKKAT EDILMESI GEREKEN BAZI
KONULAR

Zaman Tuzaklar1 I¢in Onemli Fakat Oncelik Verilmeyen Konular

» Hazirlik yapmak

* Planlama yapmak ve yeterince organize olmak

* Problemlere degil, firsatlara odaklanmak

* Kisisel geligim  Sosyal etkilesim

» Takimin gelismesi i¢in sorumluluk almak

* Sagligina dikkat etmek Zaman Tuzaklarinin Olas1 Nedenleri Zaman tuzaklarinin en sik rastlanilan
olas1 nedenlerinden bazilar1 sunlardir:

* Plansizlik

» Isleri 6nceliklerine gére saptamama

* Gereginden fazla ise adama

* Ziyaretgiler

* Telefon

Ogrencilerin Derste Karsilasilabilecekleri Zaman Tuzaklarina Neden Olabilecek Baz1 Durumlar

* Derse vaktinde baglayamama.

* Derse hazirlik ve planin olmamasi.

» Ogretmen-6grenci iletisimsizligi.

* Derste kesintilerin olmasi.

* Uygun yontem ve tekniklerin kullanilmamasi.
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DERS ADI Zaman ve Toplant1 Yonetimi

UNITE ADI s, isyeri, Yonetim ve Politikalardan Kaynaklanan Zaman Tuzaklar
UNITE NO 5

YAZAR Prof.Dr. MENSURE KOLCAK

IS, ISYERI, YONETIM VE POLITIKALARDAN KAYNAKLANAN ZAMAN TUZAKLARI i$
VE ISTEN KAYNAKLANAN ZAMAN TUZAKLARI

Depolanamayan, bankada saklanamayan zaman; orgiitlerin sahip oldugu en kit kaynaktir. Bu kit kaynagi
kullanabilmek acisindan iki yol bulunmaktadir. Ya zamani yapici bir sekilde kullanmak ya da tuzak
haline doniistiirmektir. Bu nedenle zamanin kit kaynak oldugunun bilincinde olan yoneticiler
gorevlerinden degil zamandan yola ¢ikarak onu en optimal sekilde kullanmaya ¢alisirlar. Bundan
hareketle sosyal iligkilerin, kigisel ve kiiltiirel iliskilerin ve i¢inde bulunulan organizasyon yapisinin
neden oldugu zaman kayiplarina zaman tuzagi denmektedir. Giiniimiizde teknolojik yenilikler ve buna
bagl olarak hizli degisim, zaman {lizerindeki biiyiik baskilar, zaman tuzaklar1 ve bu tuzaklardan
kurtulma careleri daha da 6nemli hale gelmistir. Zaman tuzaklariyla ilgili en biiyiik zorluk, sorunun
olup olmadigini anlamak ve sorunu ¢ézmek isteyip istememeye karar vermektir. Bu konuda yoneticiler
kararli olmali, sadece kendi kisisel zamanlarini degil orgiit ¢alisanlarinin da zamanlarini verimli
kullanabilmeleri i¢in gerekli tedbirleri almak zorundadirlar. Y dneticiler ve ¢alisinlar ¢esitli
sebeplerden zaman tuzaklarina diisebilmektedirler. Bu tuzaklar kisinin kendisinden kaynaklanabilecegi
gibi isten, is yerinden, yonetimden ve uygulanan politikalardan da kaynaklanmaktadir. Zaman israfinin
en belirgin gostergesi, sistemde ortaya ¢ikan ve tekrarlayan krizler ve belirsizliktir. Krizler ve
belirsizlik; orgiitiin list diizey hedeflerini tehdit eden, orgiit yasamini tehlikeye sokan ve acil 6nlem
alinmasini gerektiren, kriz dngérme ve dnleme mekanizmalarinin yetersiz kaldigi, gerilim ortaya
¢ikaran bir durumdur. Isten kaynaklanan zaman tuzaklari; uzun telefon goriismeleri, yetersiz sekreterlik
hizmetleri, uzun siiren ziyaretler, gereksiz toplantilar, érgiitsel belirsizlik ve kriz durumlari, cihaz
arizalar1 ve ig yogunlugundan kaynaklanabilmektedir.

YONETIM ANLAYISINDAN KAYNAKLANAN ZAMAN TUZAKLARI

Orgiitiin performansini belirleyen 6rgiit yapisi da zaman tuzagina doniisebilmektedir. Orgiit yapisi,
kendi iiriin ve siiregleriyle uyumlu olmak zorunda oldugu gibi i¢inde faaliyette bulundugu toplum
kiiltiiriiyle de uyumlu olmak zorundadir. Orgiitler cevresel degisimlere uyum gosteremeyecek derecede
katilastiginda kademeler arasinda etkin bir iletisim saglanamayacak ve zaman kayiplar1 ortaya
¢ikacaktir. Orgiitiin genel politikasinin olmamasi, kurumsal norm ve degerlerin bulunmamasi, yénetim
amaglarinin bagkalariyla ¢atismasi1 ve amaglarin ¢ok sik degismesi gibi faktorler orgiitte kaosa neden
olabilmektedir. Orgiitteki sorumluluklarin, sorumlulukla ilgili yetkiyle birlikte alt kademelere
dagitilmasi yetki devri olarak ifade edilmektedir. Yetki devri yapabilen yoneticiler isleri diger
calisanlara devrederek Orgiit icin daha 6nemli iglere zaman ayirabilirler. Ancak tek otorite olma istegi
ve anlayisi, her seyi kendisinin yapmasi gerektigine inanan yoneticiler yetki devrinden kaginmakta; bu
durum da zaman kaybina neden olmaktadir. Bunun yani sira yetersiz iletisim de isletmelerde zaman
kaybina neden olabilmektedir. Yonetici ile ¢alisanlar arasinda; kesintili diyalog, dil ve anlatim
zorluklari, dinleme ve algilama yetersizligi, bilgi eksikligi, statii farkliliklari, fiziksel uzaklik,
iletisim kanallarinin yetersizligi, zaman baskis1 gibi sebeplerle yetersiz iletisim ortaya
¢ikabilmektedir. Bunu asmak i¢in yoneticinin ¢alisanlarla siirekli diyalog i¢inde olmasi
gerekmektedir. Dogru zamanda, dogru kisiyle ve dogru yerde iletisim kurulmasi da zaman kayiplarini
azaltacaktir. Bu sekildeki bir iletisim, yoneticinin mesajlar1 dogru algilamasina ve dogru geri bildirim
saglanmasina yardimci olacaktir. Ayni zamanda iletisimde agik, yalin ve anlasilabilir bir dil
kullanilmasi; iletisimde bulunulacak kisilerin egitim, kiiltiir ve diger 6zelliklerinin g6z 6niinde
bulundurulmasi da zaman kayiplarini azaltacaktir. Yonetim anlayigindan kaynaklanan zaman tuzaklari
bizzat yoneticinin kendisinden kaynaklanmaktadir. Bunlar; yoneticinin kendini degerlendirme sekli,
yetersiz planlama, 6ngoriide bulunamama, basiretsizlik, tanimlanmamis amaglar, asir1 yonetim, islerin
hepsini birden yapma istegi gibi durumlardir. Y 6neticinin biitiin islere hakim olma istegi, herkesi ve
her seyi denetleme arzusu, 6n yargilar ve saplantilar hem yoneticilere hem de ¢alisanlara zaman
kaybettirmektedir.

ORGUTSEL YAPI VE POLITIKALARDAN KAYNAKLANAN ZAMAN TUZAKLARI
Orgiitiin performansini belirleyen orgiit yapisi da zaman tuzagina déniisebilmektedir. Orgiit yapisi,
kendi iirlin ve siiregleriyle uyumlu olmak zorunda oldugu gibi i¢inde faaliyette bulundugu toplum
kiiltiiriiyle de uyumlu olmak zorundadir. Orgiitler cevresel degisimlere uyum gésteremeyecek derecede
katilastiginda kademeler arasinda etkin bir iletisim saglanamayacak ve zaman kayiplari ortaya
cikacaktir. Orgiitiin genel politikasinin olmamasi, kurumsal norm ve degerlerin bulunmamasi, yonetim
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amaglarinin bagkalariyla ¢atismasi1 ve amaglarin ¢ok sik degismesi gibi faktorler orgiitte kaosa neden
olabilmektedir. Calisma ortaminin saglik kosullarina uygun olmasi; fiziksel, psikolojik ve sosyal
acgidan insanin saglik kosullarina uygun héle getirilmesinden orgiitsel iklim ve kiiltiir faktorlerinin is
tatmini saglayacak sekilde olusturulmasina kadar bircok unsuru kapsamaktadir. isgorenlerin ¢aligma
kosullar1 iyi diizenlenmedigi takdirde farkinda olunmayan zaman kayiplar1 ortaya ¢ikmaktadir. Is
yerlerinin gerek saglik kosullar1 gerekse ergonomik agidan iyi sartlarda olmasi gerekmektedir. Bu
nedenle biirolarin tasarimlar1 yapilirken denge, oran, uyum ve sadelik ilkelerine uyulmasi
gerekmektedir. Biiro patoloji olarak tanimlanan, ¢aligsanlarinin zamanla kendilerini 6rgiit i¢in
vazge¢ilmez gérmeleri sonucunda ortaya ¢ikan ve otoriter bir bakis agisina sebep olan durum da zaman
kayiplarina neden olmaktadir. Bunun yani sira; otoriteyi ve yetkiyi elinde tutmak isteyen, yetenek ve
ehliyetini ispat etmeye calisan, kararlarinda yanilmayacagini gdstermek isteyen yonetici; orgiitsel
hastaligin kaynagi olabilmektedir. Buna bagli olarak bir kurumda hiyerarsik basamaklarin fazlaligi,
merkez1 ve hiyerarsik 6rgiit yapisinda yazili iletisime agirlik verilmesi, formel kurallar1 kat1 bir
sekilde uygulanmasi, kararlarin en iist kademede toplanmasina ve yetki devrine gidilmemesine sebep
olmaktadir. Biirokrasiyi ortadan kaldiracak, zaman israfini sonlandiracak husus 4demi merkeziyetgi ve
yetki devrinin yayginlastirildig: bir drgiitsel yapidir. Bdylece zaman kayiplarinin 6niine gegilmis
olacaktir.
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DERS ADI Zaman ve Toplant1 Yonetimi

UNITE ADI Toplant1 Yonetimine Giris

UNITE NO 6

YAZAR  Dr.Ogr.Uyesi SEZIN KARABULUT CAKIR

TOPLANTI YONETIMINE GIiRi$

Bu iinitede toplant1 kavrami, toplant1 yonetiminin amaci ve 6nemi, verimli toplant1 yonetimi ve toplanti
verimliligini olumsuz etkileyen unsurlar ele alinmistir.

TOPLANTI KAVRAMI

Yonetimlerin gii¢lii olmalari ancak dogru kararlar almalarina ve bu kararlari etkin bir sekilde
uygulamalarina baghdir. Eger bu siire¢ bazi girdileri ve birden ¢ok insanin igbirligini gerektiriyor ise
ayni zamanda toplantilar1 da gerektiriyor demektir. Bu toplantilarin nasil gergeklestirilecegi hususu,
verilen kararlarin kalitesini ve bu kararlarin uygulanma etkinligini direk etkilemektedir. Toplantilarin
dogru bir sekilde yiiriitiilmesi orgiit kiiltiiriinii etkiledigi gibi gelecekte karsilasilabilecek sorunlarin
dogru tahmin edilebilmesini de saglamaktadir. Toplantilar ¢alisanlarin ve yoneticilerin is yagaminda
oldukca fazla zamanlarini almaktadir ve ¢alisanlarin kariyer basamaklar yiikseldik¢e toplantilara
ayrilan zaman miktar1 daha da artmaktadir. Bu nedenle gergeklestirilen toplantinin dogru planlanmasi,
toplantiya kimlerin katilacaginin dogru belirlenmesi ve hangi giindemin ele alinmasi gerektigi gibi
hususlara dikkat etmek biiyiik 6nem tagimaktadir. Toplanti, sorunlarin veya olaylarin goriisiilmesi
amaciyla birden ¢ok kisinin bir araya gelmesini ifade etmektedir. Tiirk Dil Kurumu tarafindan yapilan
tanimda toplantt; 1. Birden ¢ok kimsenin belirli amaglarla bir araya gelmesi, igtima 2. Bir meclisin
bir yil i¢indeki birlesimlerinin her biri seklinde aciklanmaktadir. Baska bir tanima gore toplanti,
insanlarin belli bir zaman ve yer belirleyerek bilgi aligverisinde bulunmak ve bir karara varmak
amaciyla bir araya gelmeleridir. Toplantilar genel olarak bir baskan tarafindan yiiriitiiliirler ve onlarin
her goériismesi toplant: tutanaklarinda kayit altina alinir. Toplantilarin ¢alisanlara ve yoneticilere
sagladig1 en biiylik avantaj is hayatinin verimli, sistemli ve diizenli yiiriitiilebilmesinin yaninda birlikte
calismay1 kolaylastirmasidir. Orgiitlerde en iyi iletisim araglarindan biri olarak gérev yapan
toplantilar; derneklerin genel kurul toplantilari, hissedar toplantilar1 gibi belirli zamanlarda yapilmasi
yasa geregi zorunlu olmanin yani sira ortaya ¢ikan giindeme bagli olarak orgiit iginde goniillii olarak da
diizenlenebilmektedir.

TOPLANTI YONETIMININ AMACI VE ONEMI

Orgiitlerde de amaglara ulasmanin en énemli yollarindan biri toplant1 yonetimidir. Toplantiya ihtiyag
duyuldugu anda atilmasi gereken ilk adimlar, toplantinin amacini ve toplant1 yonetimi siirecinin
igerecegi faaliyetleri belirlemektir. Toplant1 yonetiminin sagladig: en biiytik katki, bilgi aligverisinin
saglikli olmasini saglamasi ve karar verme siirecinde sorunlarin biitiin ilgililerle tartisilmasina olanak
sunmasidir. Basarili bir toplant1 yonetimi siireci, biitlin orgiitsel siire¢ler agisindan kritik bir 6nem
tasimaktadir. Birey merkezli yonetim anlayislarinin yerini takim diisiincesine biraktigi ¢agimizda
yoneticilere ¢alisanlarla birlikte hareket etme, basarilar1 veya basarisizliklari ¢alisanlarla paylagsma
olanag1 sunan toplanti yonetiminin temel amaclar1 sdyledir:

» Katilimcilara giindem ile ilgili bilgi vermek

» Katilimcilarin giindem ile ilgili bilgilerinden faydalanmak

* Mevcut sorunlara ¢6ziim getirmek

* Giindemle ilgili karar vermek

* Farkl1 bakis acilar1 elde etmek

» Katilimcilar1 motive etmek

* Catismalar1 bertaraf etmek

» Katilimc1 yonetim anlayigint benimsemek ve benimsetmek

* Calisanlarin gelismesini saglamak Toplant: yonetimi ile ilgili 6nemli bir kavram da toplanti
kiiltiiriidiir. Basaril1 orgiitlerin ayirt edici 6zelliklerinden birisi toplant1 kiiltliriine sahip olmalaridir.
Toplant1 kiiltliriine sahip orgiitlerin 6zelliklerini s6yle 6zetlemek miimkiindiir:

» Ust yonetimler mutlaka diizenli sekilde toplantilardan faydalanmanin énemli bir bagar1 faktorii
oldugunu bilirler.

* Toplantilar mutlaka bir glindem belirlenerek diizenlenir, toplantilarin baslama ve bitis zamanlarina
dikkat edilir.

* Toplantilara baskandan sonra girmemeye 6zen gosterilir, ilgili kigiler mutlaka toplantilarda hazir
olurlar.

» Katilimcilar giindemle ilgili hazirlik yapmadan toplantiya katilmamaya dikkat ederler.

» Katilimcilar fikirlerini tartismakta 6zgiirdiirler, katilimcilarda sorunlarin ¢6ziilecegine dair bir inang

6. Unite - Toplanti Yénetimine Giris 12



hakimdir.

* Calisanlar yonetim tarafindan 6nemsendiklerini diisiiniirler ve bu durum onlarin bagliliklarini
yikseltir.

VERIMLI TOPLANTI YONETIMI

Toplantilar zaman zaman ilham verici ve aydinlatici olma 6zelliklerinin ¢ok uzaginda kalarak
motivasyon azaltici ve sikici algilanabilmektedirler. Is hayatinda tamamen zaman kaybu ile
sonuglanan, glindemin belirsiz oldugu, insanlarin ge¢ kaldig1 veya hi¢ katilmadigi toplantilara
rastlamak miimkiindiir. Bu durum, toplanti1 yonetiminde 6nemli noktanin toplanti i¢in ayrilan siirenin
sonunda tiim hedeflere ulagmak oldugunu gostermektedir. Toplantilarin zaman kaybi1 olmaktan
¢ikarilmasi ve etkili hale getirilebilmesi igin 6ncelikle sorulmasi gereken ii¢ temel soru soyledir:

* Neden toplant1 diizenlenmeli?

* Toplantinin diizenlenmesine gergekten gerek var mi1?

* Toplantiya dogru insanlar dahil ediliyor mu? Bu sorulara verilen cevaplarin ardindan toplanti
diizenlemenin en iyi segenek olduguna karar veriliyor ise toplantinin her bir agamasinin ¢ok iyi
planlanmasi ve asagida verilen hususlara dikkat edilmesi gerekmektedir:

* Toplantinin amacini iyi belirlemek

* Toplantinin katilimeilarini dogru belirlemek

* Toplant:1 giindemini net bir sekilde ortaya koymak

* Toplanti i¢in uygun bir zaman belirlemek ve toplant1 siiresini dogru ayarlamak

* Toplant1 i¢in uygun fiziki ortam1 hazirlamak

* Toplant1 bagkanini belirlemek

* Toplant1 i¢in destekleyici materyal hazirlamak Toplanti sonrasinda gerceklestirilecek faaliyetler en
az toplant1 dncesi faaliyetleri kadar 6nem tagimaktadir. Toplant1 bitiminden itibaren gergeklestirilecek
en 6nemli faaliyet, toplanti sonrasi takip faaliyetleridir. Toplant1 esnasinda varilan sonuglarla ilgili net
bilgilerin ilgililere ulastirilmasi ve bu aktarim siirecinin miimkiin olan en kisa silirede tamamlanmas1
gerekmektedir. Katilimcilara bilgi aktarimi yapilmasi, onlara toplantida seslerini duyurmus
olduklarini hissettirmekle beraber kararlarin zihinlerinde netlesmesini saglamaktadir. Eger toplantida
alinan kararlar geregince, cesitli faaliyetler ile gérevlendirilmis kisiler var ise bu gérevlerin elektronik
posta ve telefon gibi iletisim araglari ile veya yiiz ylize goriisme yolu ile iletilmesi gerekmektedir.
Gorevler tamamlanana kadar kisa hatirlatmalar yapilmasinda da fayda vardir. Toplantilar1 etkili hale
getirmenin faydalar1 sdyle siralanabilir:

* Daha az sayida gereksiz toplant1 gergeklestirmek

* Toplantilarin belirlenen amaclara ulasmasi

» Katilimeilarin faaliyetleri sonuna kadar takip etmeleri

» Insanlarin toplantiya daha verimli hazirlanmalari

* Toplantilarda iletigim kalitesinin artmasi

* Toplantilara katilimin artmasi

TOPLANTI VERIMLILIGINI OLUMSUZ ETKILEYEN UNSURLAR

Toplantilarin bir kism1 basarisizlikla sonuglanmaktadir; toplantilarin basari oranini artirabilmek igin
yukarida anlatilan her hususa dikkat etmenin yani sira, toplant1 verimliligini olumsuz etkileyen
unsurlarin da farkinda olmak ve onlar1 ortadan kaldirmaya caligmak gerekmektedir. Basarili toplanti
yonetimi 6nemli bir yonetim becerisidir. Y6neticiler ve toplanti diizenlemeden sorumlu kisiler mutlaka
toplant1 gerektiren durumlar1 analiz edebilmeli; toplant1 sekline, nasil diizenlenecegine ve
kapanacagina, toplant1 sonrasi faaliyetlerin nasil siirdiiriilecegine karar verebilmelidir. Yine bagarili
bir toplant1 yonetiminin en dnemli unsuru olumsuzluklari ortadan kaldirabilmektir. Toplanti
verimliligini olumsuz etkileyen unsurlar sdyledir:

* Ana konudan sapmak

* Bir giindem veya amag belirleyememek

* Toplantinin gereginden uzun siirmesi

* Yetersiz hazirlik

* Bir sonuca varamamak

» Iyi organize olamamak

* Zayif liderlik / kontrol kayb1

» Konu dis1 tartismalar

* Toplant1 esnasinda bosa zaman harcamak

* Toplantiya zamaninda baglamamak

* Etkili karar alamamak

« fceriden ve disaridan miidahaleler

* Tartismalara hiikmetmeye calisan bireyler
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DERS ADI Zaman ve Toplant1 Yonetimi
UNITE ADI Toplanti Yonetimi Siireci
UNITE NO 7

YAZAR  Prof.Dr. OMER FARUK iSCAN

Toplantilarin iyi belirlenmis bir giindeme, giindeme gore belirlenmis bir katilimci listesine sahip
olmasi ve bu giindemin toplantidan birka¢ giin 6nce katilimecilara bildirilmesi bu siirecin en temel
gerekleridir. Gergeklestirilen toplantilarin belirli araliklarla incelenerek etkinliginin
degerlendirilmesi ve bir takim diizletmelerin yapilmasi da toplant1 yonetimi siirecinin etkinligini
artirmak agisindan son derece 6nemlidir. Birgok kisi toplantilar1 daha etkili hale getirme noktasinda
herhangi bir etkisi olmadigini diisiiniir. Ancak bu dogru degildir. Eger toplantilarda takinilan davranis
kalib1 incelenip burada ele alacagimiz ilkeler 6l¢ii alinarak degistirilebilirse, toplantilari etkin zaman
yonetiminde kullanmak miimkiin olacaktir.

KURUMSAL TOPLANTILARIN ANALIZi

Toplant1 yonetimi siirecini baglatmadan 6nce bireysel ve kurumsal baglamda bir durum analizinin
yapilmasi1 zorunludur. Bu dogrultuda toplantinin iyi belirlenmis bir giindeme sahip olup olmadigi,
toplanti esnasinda giindeme bagh kalinip kalinmadigi, toplantilarin zamaninda baslayip bitmekte mi
oldugu, toplantiya herkesin vaktinde katilip katilmadigi, toplantiya ¢agirilan herkesin aktif katiliminin
saglanip saglanmadigi ve toplantida ¢alisanlarin belirli bir siirede gergeklestirecekleri eylemlerin
setinin olusturulup olusturulamadigi cevaplanmasi gereken temel sorulardir. Esasinda burada incelenen
bu sorular, toplantilarin nasil yonetilmesi gerektigine dair temel ilkeleri de ortaya koymaktadir ve pek
¢ok kisi de bu temel prensiplerin farkindadir. Ancak ¢ok az kisi bu ilkelere uygun hareket etmektedir.
Bu ise toplantilarin etkin bir sekilde yonetilmesinin 6niinde 6nemli bir engeldir. Bu baglamda hem
kigisel hem de kurumsal olarak siirecin bu sorular agisindan hangi etkinlikte gerceklestirildigi tespit
edilmelidir. Etkin bir sekilde gerceklestirilemeyen toplantilarin bedelinin agir oldugu ve bu
toplantilarin verimli yapilmasi durumunda elde edilecek kazanglar unutulmamalidir. Toplanti etkinligi
saglanirsa, gereksiz toplantilarin sayis1 azalacak, toplantilardan edinilen kazanimlar artacak,
katilimcilar eylem odakli hale gelecek, katilimcilar toplantilara daha iyi hazirlanacak, toplantilar
esnasindaki diyaloglarin ve etkilesimlerin kalitesi artacak ve bdylelikle de toplantilarda aktif katilim
saglanmis olacaktir.

TOPLANTI GEREKLILIGININ BELIRLENMES]

Toplantilarin en gerekli oldugu amaclar, karar verme, fikir liretme ve sorun ¢6zme olgularidir. Bu
amaglar kurumsal isleyise yon veren temek odak noktalaridir ve bunlar ¢ergevesinde etkin bir sekilde
gerceklestirilecek toplantilar kurumsal amaclarin ulasilmasi agisindan son derece islevsel olacaktir.
Aksine, bilgi paylasimi, takim olusturma, giincelleme yapma ve de tavsiye alma gibi amaglar ise
toplantilardan beklenen temel hedefler olmamalidir. Zira bu amaglara toplantiy1 gerceklestirmeden
ulagsmak miimkiindiir ve bu amaglar i¢in toplantilar yapmak hem toplanti sayisinda gereksiz bir artiga
sebep olacak hem de zaman kaybina yol acacaktir. Ayrica toplantiya gerek olmadan da ulasilabilecek
bu amaglar i¢in toplant1 diizenlenmesi, katilimcilarin toplantilara yonelik tutumunu da olumsuz sekilde
etkileyebilecektir.

TOPLANTI YONETIMIi SURECININ ASAMALARI

Bir toplantiy1 etkili bir sekilde gergeklestirmeyi bir siire¢ olarak degerlendirdigimizde bu siirecin dort
agamasi oldugu belirtilmelidir. Bunlar; planlama, hazirlik, katilim ve takip olarak ifade edilebilir.
Siirecin tiim asamalarinda toplantinin gerceklestirilme amacinin odak noktasi olmasi gerektigi higbir
zaman unutulmamalidir. Planlama Toplant1 yapisinin sorunsuz oldugu fikri benimsendikten sonra
glindem olusturma adimina gegcilebilir. Toplantinin etkin olabilmesi toplant1 giindeminin etkin bir
sekilde olusturulmasina baglidir. Bu dogrultuda 6ncelikle giindem amaglarin 6nem seviyesine gore
siralanmal1 ve her bir giindem maddesi i¢in ger¢ek¢i zaman araliklar: tespit edilmelidir. Ayrica her
bir glindem maddesi i¢in bir konugmaci belirlenmelidir. Bir saati agan yogun giindeme sahip
toplantilarda aralar verilmelidir. Cilinkii aragtirmalar kirk dakikadan sonra dikkatin dagildigini ortaya
koymaktadir. Toplantinin sonunda ise amaglarin ne 6lgiide karsilandigina dair bir degerlendirme
yapilmasi gereklidir. Hazirlik Her toplant1 6ncesinde belirli konularda hazirlik yapmanin gerekli
oldugu agiktir. Oncelikle toplantiy1 herkes i¢in uygun yer ve zamanda yapmak, toplant1 yerini
ayarlamak ve odanin herkesin ihtiyaclarini karsilamasini saglamak hazirlik agamasinin en 6nemli odak
noktalaridir. Ayrica toplant: esnasinda ihtiya¢ duyulacak ara¢ ve geregleri tedarik etmek, giindem
maddeleri i¢in ayrilan siireleri kontrol ve eylemleri kayit altina almak i¢in birini gérevlendirme,
katilimcilar bilgilendirme ve glindemle birlikte toplant: dncesi okunmasi gerekenleri 48 saat
oncesinde katilimcilara ulastirmak énemli diger hazirlik eylemleri olarak belirmektedir. Katilim Her
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toplantida iki ana rol mevcuttur. Bunlar, toplanti bagkan1 ve katilimcilardir. Toplant1 siirecini etkin bir
sekilde yonetmek i¢in katilimci taraflarin her birinin dnemli rolii mevcuttur. Bu ana roller disinda
ihtiya¢ halinde ilave roller de olusturulabilir. Bunlar; zaman kaydedici, yazici, uzman gibi unvanlara
sahip kisiler olabilir. Ayrica toplantiy1 yapilandirirken bu tiir roller, miimkiinse katilimcilar arasinda
da paylastirilabilir. Toplant1 bagkani, toplantiya toplantinin odak noktasini igeren bir agis konusmasi ile
baslamalidir. Ayrica bagkan, toplantiy1 baglatma ve yiiriitme noktasinda belirli konularda katilimcilara
net mesajlar vermelidir. Takip Toplant1 yonetim siireci, toplanti sona erdiginde de takip asamasi ile
devam etmektedir. Bu dogrultuda toplantidan sonra; toplantidan ¢ikan sonuglarin ilgili ¢calisanlara
iletilmesi, bir karar-eylem sablonu kullanarak toplantida alinan karar ve eylemlerin yazili hale
getirilmesi, bu karar ve eylemlerin ilgililere 48 saat i¢inde bildirilmesi, eylemlerin takip edilmesi,
gerek goriildiigiinde takip toplantilar1 diizenlenmesi 6nem kazanmaktadir. Unutulmamasi gereken nokta,
bir toplantinin ancak ve ancak sonuglari kadar etkin oldugudur. Toplanti takip adimi, ayrica bir kontrol
mekanizmasi olarak da islev gormektedir. Bu ise takip adimi ile toplant1 yonetimi siirecinin
gelistirilebilecegi anlamini tagimaktadir. Zira bir siireci gelistirmede en 6nemli asama kontrol
agamasidir. Cilinkii bu asama bir anlamda, planla uygulama (toplant1 yonetimi siireci agisindan katilim)
agsamalarini karsilagtirmak ve plandan bir sapma varsa diizeltici eylemde bulunmak anlamini
tasimaktadir.
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DERS ADI Zaman ve Toplant1 Yonetimi
UNITE ADI Toplanti Tiirleri

UNITE NO 8

YAZAR  Dr.Ogr.Uyesi SEDA KIZIL

TOPLANTI TURLERI

Birden ¢ok kisinin katilimiyla ger¢eklestirilen toplantilar, bir sorun ve olay iizerinde bilgi ve fikir
aligverisinin saglanmasina ve bunun sonucunda da birtakim kararlarin alinmasina imkan vermektedir.
Iyi diizenlenmis diger bir ifadeyle katilimcilari, giindemi, iletisim sekilleri énceden dogru bir sekilde
belirlenmis toplantilar; karar alma siireglerinin etkinligi agisindan énemli bir rol iistlenmektedir. Ne
tiir bir toplantinin yapilacaginin dnceden belirlenmesi, toplantilarin etkili ve verimli bir gekilde
ilerlemesi ve bir sonuca ulasilmasi agisindan 6nemlidir. Dolayisiyla yoneticiler, toplantilar: basaril
ve verimli bir sekilde yapabilmek i¢in dncelikli ne tiir bir toplant1 diizenlendigini bilmeli ve toplantiy1
ona gore yonetmelidir.

AMACLARINA GORE TOPLANTI TURLERI

Toplantilarin amaglarinin agik ve net olarak belirlenmesi; katilimcilarin toplantinin yapilma nedenini
anlamalarina, toplantiya hazirlikli olmalarina, dikkatlerini amag etrafinda yogunlastirmalarina yol
acacak ve boylece etkili bir toplanti siirecinin gecirilmesi saglanacaktir.

Bilgilendirme Toplantis1 (Brifing)

Bilgilendirme toplantilar1 (brifing), kaynaktan aliciya bir bilgi akiginin sdz konusu oldugu
toplantilardir. Diger bir ifadeyle bilgilendirme toplantilar1 bilgi vermek, bilgi almak ya da her ikisini
birden yapmak amaciyla gergeklestirilmektedir. Bilgilendirme toplantilarinda, katilimcilar
birbirlerine kars1 agik olmalidir ve fikirlerini baskalar1 tarafindan tepki gosterilecek olsa bile
aciklamaktan ¢ekinmemelidirler.

Sorun Cézme Toplantilar

Sorun ¢dozme toplantilar1 ortaya ¢ikan herhangi bir sorunu ortadan kaldirmak i¢in ¢6ziim yollarini ortaya
koymak amaciyla gerceklestirilen toplantilardir. Sorun ¢ézme toplantilarinda katilimcilar ortada bir
sorun oldugunu kabul etmeli, bu sorun ile ilgili olarak bilgi sahibi olmal1 ve bu soruna bir ¢6ziim
bulunmasi gerektigine ve igbirligiyle ¢oziime ulasilabilecegine inanmalidirlar.

Karar Alma Toplantilar

Karar alma toplantisi; karar vermek, sorun ¢ézmek, strateji belirlemek veya plan yapmak i¢in
diizenlenen toplantilardir. Karar alma toplantilarinda hangi konu {izerinde karar almak icin
toplanilmigsa o konu agiklanir, farkli fikirler gelistirilir, kriterler belirlenir, uzlagsmaya varilir ve
alinan karar agiklanir.

Emir Toplantisi

Emir toplantilari; yoneticiler tarafindan yapilan, otoriter bir 6zellige sahip toplantilardir. Bu
toplantilarda astlara belirli bir gérev vermek ve davranislarina yon verecek kurallar1 bildirmek
amaclanmaktadir.

Danisma Toplantilar:

Danisma toplantilarinda katilimcilar bilgi ve fikir aligverisinde bulunmak i¢in bir araya
gelmektedirler. Bu toplantilarin temel ilkesi paylasimdir.

Miizakere Toplantilar:

Miizakere toplantilari; farkli hedef, goriis ve anlayisa sahip gruplarin bir araya geldigi toplantilardir. Bu
toplantilarda gruplar ortak bir noktaya varmak ve anlasmak durumundadirlar.

Koordinasyon Toplantilar

Yoneticiler tarafindan sikilikla uygulanan bir ydontem olan koordinasyon toplantilari, uyum ve is birligi
saglamak ve ortak bir karara ulagsmak amaciyla yapilmaktadir. Bu toplantilarda katilimcilar sunulan
bilgileri tartismakta ve degerlendirmektedirler.

Egitim Toplantilar

Egitim toplantilari; kisisel sunumu igeren, sunumu yapanin genellikle uzman oldugu, formal yapidaki
toplantilardir. Bu toplantilarda izleyicilerin sorularina izin verilmektedir. Toplantinin boyutu konunun
amacina gore degismektedir.

KATILIMCI SAYISINA GORE TOPLANTILAR

Toplantiya katilacak kisi sayis1 toplantilarin basarili bir sekilde gerceklestirilmesinde dnemli
goriilmektedir. Dolayisiyla toplantilar, katilimei sayisi esas alinarak siniflara ayrilabilir.

Kongre

Kongre; katilimci sayisinin en az 300 oldugu, ulusal veya uluslararasi diizeyde diizenlenen
toplantilardir. Kongreler, herhangi bir konunun goriisiilmesini ve karsilikli bilgi aligverisinin
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gerceklestirilmesini amaclayan biiyiik ¢capli toplantilardir.

Konvansiyon

Konvansiyon; belirli konularda faaliyette bulunmak i¢in {iyeler arasinda yapilan toplanti, politika,
ticaret, bilim veya teknoloji alanlaridir.

Konferans

Konferans, mesleki veya teknik herhangi bir konuda alaninda uzman bir kisi tarafindan katilimcilara
bilgi vermek amaciyla yapilan toplantilardir. 50 ile 300 kisinin katilimiyla gergeklestirilen
konferanslar uzun ve bilgilendirici konugma tiirii olarak degerlendirilmekte ve diizenli yapilmasi
gerekmemektedir.

Seminer

Ortalama 20 ile 50 arasinda kisinin katilimiyla gergeklestirilen seminerler, mesleki veya teknik bir
konuda egitim ya da bilgi vermek amaciyla yapilmaktadir.

Kolokyum

Bilimsel bir sorunu incelemek; siyasi, ekonomik, diplomatik sorunlar1 tartismak i¢in yapilan akademik
toplantilardir. Bu tiir toplantilarda katilimci sayisi genellikle 50 kisinin altindadir ve toplantinin igerigi
katilimcilar tarafindan da belirlenebilir.

Panel

Panel; belirli bir siraya gore ve belirli zaman araliklarinda, sayis1 altiya kadar ¢ikabilen
konusmacilarin bir panel yoneticisinin yonetiminde konusma yaptigi1 toplantilardir.

Sempozyum

Sempozyum, belirli bir konuda birden fazla panelin yapilmasiyla gergeklesen toplantilardir. Bilim
adami veya arastirmacilarin belirli bir konuyu aydinlatmak iizere bir araya geldigi sempozyumlar
tartismali toplantilardir. Forum Belirli bir konuda diizenlenen forumlar, konugmacilarin yani sira
izleyicilerin katiliminin beklendigi toplantilardir.

Genel Kurul Toplantilar

Belirli bir giindemin veya olagan disi bir konunun lider veya yoneticiler tarafindan konusulup
tartisilmasi ve bir karara varilmasi i¢in yapilan toplantilardir.

Calisma Gruplari (Calistay/Workshop)

Belirli bir konu hakkinda bilgi veya becerilerin gelistirildigi, bilgi alisverisinde bulunuldugu,
katilimcilarin birbirini egittigi toplantilardir. Toplantilar, herkesin katiliminin s6z konusu oldugu yiiz
ylize goriismeler seklinde gergeklestirilmektedir.

YAPILARINA GORE TOPLANTI TURLERI

Yapilarina gore toplanti tiirlerini resmi ya da gayriresmi toplantilar olmak iizere iki sinifa ayirabiliriz.
Yasal diizenlemelerle belirlenmis resm1i toplantilar, belirli kurallar ve kosullar dahilinde
diizenlenmektedir. Gayriresm{ toplantilar ise resmi toplantilara gore daha az baglayiciligi olan
toplantilardir.

YAPILIS ZAMANINA GORE TOPLANTILAR

Yapilis zamanina gore toplantilari olagan toplantilar ve olaganiistii toplantilar olarak
siniflandirabiliriz. Olagan toplantilar; yapilis tarihleri 6nceden belli olan, y1llik veya aylik ¢alisma
planlarinda yer alan toplantilardir. Olaganiistii toplantilar; yillik ve aylik ¢aligma planlarinda
bulunmayan, farkli zamanlarda ve durumlarda ydnetimin istegi tizerinde diizenlenen toplantilardir.
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DERS ADI Zaman ve Toplant1 Yonetimi
UNITE ADI Toplantilarda Sunum Teknikleri
UNITE NO 9

YAZAR  Dr.Ogr.Uyesi GULER KARAMAN

SUNUM

Sunum ifade edilme ihtiyaci duyulan bir ¢alismanin, olaym, durumun veya olgunun katilimcilara veya
dinleyicilere aktarilmasi olarak nitelendirilebilir. Sunumda bazen bir calisma sonuglar ile ilgili bilgi
verilirken bazen de bir proje ile ilgili fikirler dinleyicilere aktarilabilir. Bu drnekler ¢ogaltilabilir.
Buradaki odak nokta katilimcilara bilgi aktarilmasidir. Sunumun Akis1 En nihayetinde bilgi aktarma
amaci tagiyan sunumlarda belirli bir siranin olmasi 6nem tagimaktadir. Bu siranin mantiksal bir akig
igeresinde yapilandirilmasi gerekmektedir. Bu, bazen bilginin 6nceliklendirilmesi bazen de kronolojik
sira olabilir. Ornegin; bir fakiilte tanitimi ile ilgili bir sunum yapmaniz istendigi zaman, bu sunumu
fakiiltenin tarihcesini kronolojik sira ile anlatmaniz veya fakiilte béliimlerini 6nemlerine veya
biiyiikliiklerine gére sunmaniz anlamina gelmektedir. Sunuma Baslama Oncelikle ilk izlenimin ¢ok
6nemli oldugu unutulmamalidir. Bu, ortama gore giyinmek veya kisisel bakiminizi yapmak olarak da
degerlendirilebilir. Sunuma baslarken muhakkak kendinizi tanitarak baglamalisiniz. Sonrasinda ise
sunum ile ilgili genel bilgi vermeniz gerekmektedir. Bu konuda deginilen sunum akis1 size yardimci
olacaktir.

Sunum Yaparken Dikkat Edilmesi Gerekenler

Sunum esnasinda dikkat edilmesi gereken hususlar asagida 6zetlenmistir:

* Sunum yapan kisinin goriintiisii ve durusu ile profesyonel oldugunu hissettirmesi gerekmektedir.

* Beden dilinin dogru kullanilmas1 gerekmektedir. Sunum yapan kisinin kendini rahat hissetmesi ve
dogal olmasi gereklidir.

* Mimikler sunumlarin en 6nemli pargalarindan birisidir. Ancak uygun mimiklerin kullanilmasina
Ozen gosterilmelidir.

* Sunum sirasinda kullanilan dil ve ses tonu da etkili bir sunum i¢in dnemlidir.

* Sunumun hizinin tutarli olmasina énem verilmelidir.

* Toplantinin ciddiyeti ve konusuna gore 6lgiilii olacak sekilde mizahtan faydalanilabilir.

* Sunumun c¢arpici bir sekilde bitmesi saglanmalidir.

 Ekranin oniiniin kapatilmamas1 gerekmektedir.

SUNUM HAZIRLAMA

Sunum Aracinin Belirlenmesi

Sunum hazirlik asamasinda konunun belirlendigi varsayima ile ilk olarak sunulacak igerigin hangi
aragla yapilacaginin belirlenmesi gerekmektedir. Sunum araglarindan en ¢ok bilineni Microsoft TM
markasinin ofis uygulamalarinda sundugu PowerPoint yazilimidir. Sunum Tasarimi Sunum aracinin
seciminden sonra kaynaklarimizin ve konumuzun belirli oldugu varsayimina dayanarak sunum
tasariminizi yapmamiz gerekmektedir. Burada yine sunum akigi bize yardimei olacaktir. Slayt sayisi
Oncelikle sunum slayt sayisinin olabildigince diisiik tutulmasi 6nemlidir. Bu konunun derinligine gére
degisebilir ancak gereksiz slaytlardan kaginilmalidir. Yazi tipi Sunum hazirlarken sunumda
kullanilacak yaz1 ve baslik stillerine karar verilmelidir. Bu, sunumun gorsel tutarliligini saglayacaktir.
Gorsel Kullanim1 Sunumun en dnemli 6zelliklerinden birisi resim, video, ses ve yazinin bir arada
sunularak zengin bir icerik sunulabilmesidir. Ancak “gereksizse kullanma.” prensibi ile hareket etmek
gerekmektedir. Veri sunumu Sunum hazirlarken sik¢a bagvurulan veri gosterimi ile ilgili olarak
verilerin anlamli formlarda sunulmasi énerilir. Ornegin; elektronik hesap tablosunda (Excel gibi)
hazirlanmis veriler, grafikler halinde veya 0zet (ortalama, standart sapma gibi) halinde sunulmalidir.
Madde Isaretleri ve Numaralandirma Kullanim1 Sunumlarda en ¢ok karsilasilan hatalardan birisi de
metnin tamaminin yazilmasidir. Aslinda sunum konusmaciy1 destekleyici bir aragtir. Bu yiizden
hatirlatici bilgileri yazmak yeterlidir. Sablon kullanimi Sunum araglarinin birgogunda sablonlar
bulunmaktadir. Konuya uygun sablonu ve sablona ait temay1 segmeniz gerekmektedir. Zamanlama ve
prova Etkili bir sunumun en 6nemli bilesenlerinden birisi de dinleyicilerin sikilmamasini saglamak.
Bu da ancak iyi bir zamanlama ile miimkiin olmaktadir. Zamanlamay1 tutturabilmek agisindan provalar
yapmak gerekmektedir.

Ekran tasarimi

Ekran tasariminda onerilen kurallar:

» Slayt numarasina yer verilmelidir. Ornegin; 20 slaytlik bir sunumun 15. sayfasinda 15/20 gibi bir
ifadeye yer verilmelidir.

* Biiyiik ve kiisuratli sayilar yuvarlanarak sunulmalidir.
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* Yazilar diiz yaz1 seklinden ziyade maddeler halinde ve mesaj formunda sunulmalidir.

* Bir slaytta en fazla 6 satirlik mesaj verilmesi en uygun orandir.

* Gorseller mesajla alakali olmalidir.

* Tablo kullaniminda en fazla 6 siitun kullanilmalidir.

* Dinleyicilerin ekrani sol iistten sag alta dogru inceledikleri bilinmektedir. Ekran tasariminda bu
durumun dikkate alinmasi gerekir.

» Kullanilan arka plan rengi ile yazi renginin zit olmas1 goriiniirligii artiracaktir. Etkili sunumun
adimlar1 Etkili bir sunum temelde ac¢ilis, gelisme ve kapanig boliimlerinden olugsmalidir. Ayrica etkili
bir sunum hazirlayip sunmak i¢in dikkat edilmesi gereken bazi adimlar bulunmaktadir. Sunumlarin
planlanma, hazirlanma ve sunulmalari asamalarinda dikkate alinmalar1 durumunda etkili bir sunum
yapilmasi saglanmis olur. Ayrica unutulmamalidir ki bir toplanti ortaminda sunum gerc¢eklestirilirken
katilimcilarla iletisim halinde bulunulmaktadir. Katilimcilar bazen s6zli bazen jest ve mimikleriyle
iletigime ortak olmaktadir. Bu durumda katilimcilarin 6zellikleri ve sunulan konuya ilgilileri ve
bunlarin yaninda sunum yapilirken dikkat edilmesi gereken hususlar, dogru mesajlar1 verebilmek adina
¢ok onemlidir.

GORSEL BILGININ ALGILANMASI

Sunumlarin en énemli 6zelligi bilgilerin gorseller ve animasyonlarla anlagilabilirligini artirict etkisi
olmasidir. Bu ylizden insanlarin gorsel bilgileri nasil anladiklarinin bilinmesinde fayda vardir. Gorsel
bilgilerin algilanmasina yonelik birtakim prensipler bulunmaktadir. Bunlarin en yaygin olan1 Gestalt
Prensipleri’ne gore 7 prensip su sekildedir:

* Benzerlik Kurali (Law of Similarity): Bu prensip insanlarin benzeyen nesneleri bir gurup olarak
algiladiklarini ifade etmektedir.

» Kapalilik Kurali (Law of Closure): Kapalilik kuralinda insanlar nesneler arasindaki bosluklari
doldurarak algilama egilimindedir.

* Ayn1 Yon Kurali (Law of Common Fate): Ayni1 yone sahip nesneleri insanlarin bir biitiin olarak
algiladigini ileri siiren bu ilkede, ayn1 yondeki nesneler bir biitiin olusturur. Ozellikle ekran tasariminda
dikkat ¢ekilmek istenen seklin farkli bir yonde yerlestirilmesi ile ilgili olarak kullanilabilir.

* Desen — Zemin Kurali (Law of Figure and Ground): Nesnelerin konumlandirilmasina gore insanlar
zemin ve deseni ayirt etme egiliminde olmaktadirlar.

* Yakinlik Kurali (Law of Proximity): Bu prensip birbirleri ile mekénsal yakinlik gdsteren 6gelerin
insanlar tarafindan bir grup olarak algilanmasin1 agiklar.

* Simetri Kurali (Law of Symmetry): Simetrik gosterilmis nesneler, insanlar tarafinda bir biitiin olarak
algilanir.

» Siireklilik Kurali (Law of Continuity): Insanlar devamlilig1 olmayan dizilimlere nazaran devamlilik
gosteren nesnelerin diziliminde daha yogun algisal bir biitlinliik olusturma egilimine girmektedirler.
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DERS ADI Zaman ve Toplant1 Yonetimi

UNITE ADI Toplantilarda iletisim Teknikleri
UNITE NO 10

YAZAR  Dr.Ogr.Uyesi ULKE HILAL CELIK

TOPLANTILARDA ILETIiSIM TEKNIKLERI

Bu tinitede toplantilarda iletisim siirecinin 6nemi ve toplantilarda kullanilabilecek iletisim teknikleri
ele alinmistir.

TOPLANTILARDA ILETISIM VE ONEMI

Toplantilar igletmelerde bilgilendirme ve karar alma faaliyetine katki saglayan temel iletigim
aracidir. Bu nedenle is diinyasinda toplantilara ¢ok zaman harcanmaktadir. Hedef tiim katilimcilarla
bilgi paylagsmak veya dogru bir karara katki saglamaktir. Toplanti bu sekilde verimli ge¢cmis
sayilacaktir. Verimlilik ve etkinlik ise dikkatli planlamaya, usta liderlige ve etkili bir iletisime
baglidir. Dolaysiyla iletisim kavraminin agiklanmasi toplantinin saglikli yiiriitiilebilmesine katki
saglayacaktir. Iletisim bireylerarasi bilgi ve anlayis aktarimiyla sonuglanan iki yonlii bir siire¢ olarak
tanimlanmaktadir. Iletisim dért eylemi ve bes unsuru kapsamaktadir. Bu dért eylemi mesaj1 kodlama,
gonderme, alma ve mesaj kodunun ¢oziilmesi olusturmaktadir. Iletisimin bes unsuru ise gdnderici,
mesaj, kanal, ses ve alicidir. Iletisim mesajin génderilmesi ve anlagilmasidir. Bu durumda bilgi veya
fikirler aliciya iletilemiyorsa iletisim ger¢eklesmeyecektir. Konugsmaci duyulmuyor ya da yazarin
olusturdugu metin okunmuyorsa iletisimin varligindan s6z edilemez. Ayni1 zamanda iletisim mesajin
alic1 tarafindan anlasilmasini da kapsamaktadir. fletisimin basarili bir sekilde gerceklesmesi i¢in
mesajin aliciya iletilmesi ve onun tarafindan anlasilmasi gerekmektedir.

TOPLANTILARDA iLETiSIiM TEKTIiKLERIi

Toplant1 yéneticisi ve iiyeleri toplanti siireci boyunca iletisimin tiim tekniklerini kullanmaktadir. Ister
bilgi paylasimi ister karar alma amacini1 tasisin, tiim toplantilarda kisilerarasi etkilesim ve iletisim
s0z konusudur. Toplant1 esnasinda kullanilan s6z konusu iletisim teknikleri asagida verildigi {izere
temelde sdzel ve sdzsiiz iletisim seklinde gruplandirilarak agiklanmaktadir. Sézel Iletisim Sozel
iletisim denildiginde bircogumuzun aklina sesli ifade edilen kelimeler gelmektedir. Ancak sozel
iletisim agisindan dnemli olan anlam1 tasimak i¢in kullanilan dildir. S6zel iletisim dilin yazili veya
sozlii kullanimi saglanmaktadir. Sozlii Tletisim Sozlii iletisim, iletisimde kullanilan dilin konusularak
ifade edilmesidir. Yiiz ylize goriismeler, toplantilardaki konusmalar, s6zIii brifingler, s6zlii sunumlar,
telefon goriismeleri, kurslar, konferanslar, resm1 konusmalar 6rgiit ortaminda kullanilan sozlii iletigim
araglarina 6rnek verilebilir. S6zIi iletisimin canli, aydinlatici ve etkili olma avantajlar1 vardir. Ayrica
sesli iletisim hem gonderici hem de alic1 i¢in oldukca esnek bir iletisim seklidir. S6zli iletisim genel
olarak karsilikli etkilesime dayanmaktadir, olduk¢a esnektir ve duruma gore uyarlanabilmektedir.
Bununla birlikte sesli iletisim kayit altina alinmadig: siirece kalicit olmamaktadir. Bir diger olumsuz
Ozelligi ise yanlis anlasilma riskidir. Kigiler ayn1 dili konugsa dahi bazi durumlarda ifade edilen
onemli nokta dinleyici tarafindan kagirilabilir veya yanlis anlasilabilir. Yazil iletisim Yazili
iletisimde mesaj, okunacak sozciikler halinde yaziyla ifade edilir. Yazili iletisim 6zellikle is
hayatinda iletisimin daha resmi bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktadir ve 6rgiit ortaminda ¢ok sik
kullanilmaktadir. Mektuplar, raporlar, kurum i¢i yazigmalar, toplant1 tutanaklari, notlar, elektronik
postalar yazili iletisim araglarina 6rnek verilebilir. Yazili iletisim, sesli iletisime nazaran daha
kalicidir ve yazli iletisimde yanlis anlagilmalar daha az yasanir. Bu yoniiyle degerlendirildiginde
yazili iletisimin esnekliginden bahsedilemez. Ayrica sesli iletisim kadar canli ya da inandirici
degildir. Yine sozlii iletisimde oldugu gibi yazili iletisimde de alicinin mesaj1 yanlis yorumlamasi
daha az da olsa karsilasilan bir durumdur. Son olarak sesli iletisimde karsilagilan géndericiyi veya
konusmaciy1 gérmezden gelme durumu yazil iletisimde oldukca kolaydir. Sézsiiz Iletisim Sozsiiz
iletisim, dilin disinda kalan iletisim unsurlarini ifade etmektedir ve temel yonlerden sozel iletisimden
farklidir. S6zsiiz iletisimde evrensel ifadelerinin (giilimseme, kizginlik, saskinlik vb.) yan1 sira
kiiltiirden kiiltiire degisen ifadeler de (renklerin ve belirli jestlerin anlami1 gibi) yer almaktadir. S6zsiiz
iletisim sozlii iletisimden niyet ve dogallik agisindan da farklidir. Genellikle konusurken
sOyleyeceklerimizi planlariz ve en azindan bir iki saniye diisliniiriiz. Ancak sdzsiiz iletisim
kurdugumuzda bazen bilingsizce davranabiliriz. Sinirlendigimizde kasimizi kaldirmamiz veya
utandigimizda yiliziimiiziin kizarmasi gibi davranislar dogal bir sekilde gelismektedir. S6zsiiz iletigim
tek basina isleyebilmesine ragmen sozlii iletisimle daha etkili olmaktadir. Kelimeler mesajlarimizin
bir kismini tagirken sdzsiiz semboller anlamin geri kalanini tagimaktadir. S6zsiiz iletisim tiirleri
temelde alt1 grupta ele alinmaktadir: Beden dili Beden dili; bireyin kisileraras1 etkilesimi sirasinda
gosterdigi viicut durusu, hareketleri, yiiz ifadeleri, jest ve mimiklerden olusan zihinsel ve fiziksel bir
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iletisim faaliyetidir. Ister bilingli ister bilingsiz her birimiz kisilerarasi etkilesimimiz sirasinda
bakislarimizla ve viicut hareketlerimizle karsimizdakine mesaj gonderir ve iletisime geceriz.
Semboller Semboller, kisilerarasi ve orgiitsel iletisim siirecinde dnemli bir iletisim aracidir. Ornegin;
igyerinde fiziksel alan kullanim1 farkli ¢aligsanlar arasindaki otorite kaliplar1 hakkinda bir seyler
anlatabilir. Kurum igerisinde yapilan toplantilarda da toplantinin tiiriine ve dnemine gore oturma
alanlar1 farklilik gostermektedir. Esit statliye sahip yetkililerin katildig1, tartigsmaya ve katilima agik
demokratik bir toplanti oval veya daire diizeni seklinde ger¢eklestirilir. Tepkisizlik Cogu ortamda
sessizlik ya da tepkisizlik aslinda ¢ok sey anlatir. Bu nedenle 6rgiit ortaminda tepkisizligin de bir
iletisim arac1 oldugu ve bir mesaj ilettigi géz ardi edilmemelidir. Duygularin ses ile ifadesi Ses,
iletisimin 6nemli bir pargasidir. Dinleyici, konusmacinin soylediklerinin yani sira bunu nasil, hangi
ses tonu ile sdyledigine de dikkat eder. Bu nedenle ¢ogunlukla ne sdyledigimizden ziyade nasil
soyledigimiz 6nemlidir. Fiziksel temas Yiiz yiize iletisim sirasinda kullanilan 6nemli iletigim
araglarindan biri de temastir. iletisim sirasinda konusma, ses tonu, jest ve mimiklerin yani sira
iletisim halinde bulundugunuz kisinin sizinle yakinlig1 ve statiisiine gore fiziksel temas saglanmasi
bazi1 durumlarda iletisimi daha etkili kilabilir. Zaman kullanim1 Bireylerin zamana yonelik tutumlari
ve onu kullanma ydntemleri bir iletisim aracidir. Is hayatinda zaman en 6nemli sermayedir. Bu
bakimdan zamanin etkili kullanilmasi gerekmektedir. Dolayisiyla ise, toplantilara ya da randevulara
gec gelen calisanlar kendilerini beklemek zorunda kalan kisiler iizerinde olumsuz bir izlenim
birakirlar.

TOPLANTILARDA ETKILI ILETiSIMI ENGELLEYEN FAKTORLER

Toplantilarda etkili iletisimi azaltan birtakim engeller bulunmaktadir. Asagida siralanan bu engellerin
kavranmasi1 bu tip engellerin iistesinden gelinmesine yardimci olacaktir. Algi Bireyler etraflarindaki
olaylari, kisileri ve mesajlar1 aslinda olduklarindan ¢ok gérmek istedikleri sekilde algilamakta ve buna
gore bir tutum sergilemektedirler. Gegmis tecriibeler, o anki ruh hali, tutumlar ve daha birgok faktor
gonderilen mesajin nasil yorumlanacagini belirlemektedir. Dinleme Hatas1 Etkisiz dinleme
aliskanliklar1 toplant1 iletisimini olumsuz etkileyen bir faktordiir.Bu durum toplantinin gereksiz
uzamasina veya basarili bir sekilde yiriitiiliip etkili bir sonug¢ elde edilmesine engel teskil edecektir.
Duygular Zaman zaman insanlar duygularinin etkisiyle iletisimleri sirasinda sonradan pigsman
olabilecekleri seyler sdyleyebilir ya da davranabilirler. Uyeler, toplanti sirasinda duygulart kontrol
etmek i¢in 6nemli dl¢ilide caba sarf ederler. Ciinkii herhangi bir kontrol kaybi1 digerlerinin kontrolii
kaybeden kisiye saygilarinin kaybedilmesi ile sonuglanabilir. Giivensizlik Orgiit icindeki bu giiven
problemi toplantilardaki iletisimi de olumsuz etkilemektedir. Yoneticiye kars1 giivensizlik ¢alisanlarin
sorun bildirmesine veya fikirlerini dile getirmesine engel olabilecektir. Tam tersine yoneticinin
calisanlarina kars1 giivensizligi onlar1 dinlememesine veya kararlara katilimlarin1 engellemesine
neden olabilecektir. Giiriiltii {letisim siirecinde gondericide, alicida veya iletisim aracinda meydana
gelebilecek giiriiltii iletisimi engelleyecektir. Toplantinin giiriiltiilii bir ortamda yapilmasi iiyelerin
birbirlerini anlamasini zorlastiracaktir. Toplant1 yoneticisi etkili bir toplanti i¢in elverisli bir ortam
secmeli ve mesajin iletilmesini engelleyen faktorleri ortadan kaldirmaya ya da en aza indirmeye
caligmalidir. Konusmanin Kesilmesi Giinliik hayatta ¢okca karsilasilan bir durum olan konusanin
soziiniin kesilmesi bir iletisim engelidir ve konusmaciy1 rahatsiz eden bir durumdur. Normal bir
iletisimde dahi hos karsilanmayan bu durumdan toplant1 gibi resmi bir ortamda 6zellikle
kac¢inilmalidir. Yukarida ifade edilen bu iletisim engellerini ortadan kaldirmak i¢in su 6nlemler
aliabilir:

* Geri bildirim alma

* Yoneticilerle iletisimi tesvik etme

+ Onyargidan kaginma

* Giiriiltii kaynaklarinin ortadan kaldirilmasi

* Miimkiin oldugunda goz temasi kurma ve beden dili kullanma

* Gilivensizligi ortaya ¢ikarabilecek durumlardan kaginma

* Dedikodular1 6nceden tespit edip ortadan kaldirma

» Zamani iyi ayarlama

* Olabildigince herkese s6z hakki verme ve fikirlerini dinleme

* Bagkalarinin duygularina ve duyarliliklarina saygili olma

» Konusma sirasinda ses tonu ve vurgulamaya dikkat etme

* Etkili dinleme

ETKILI DINLEME YONTEMLERI

Orgiit ortaminda etkili dinleme aligkanlig1 edinmenin gerekliligi su nedenlerle ifade edilebilir:

* Calisanlar, fikir ve onerilerinin baskalar: tarafindan dinlenmesi durumunda daha iyi performans
sergilemektedirler.

* Yoneticilerin kii¢iik sikdyetleri veya olumsuzluklar: dinlemeleri biiyiik problemlerin patlak vermesini
engellemenin en iyi yoludur.

* Yeterince bilgi sahibi olamayan yoneticiler genellikle etkin olmayan zayif kararlar verirler.
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* Dogrudan sonuca odaklanarak oncesi ile ilgilenmeyip dinlemeyen yoneticiler, ¢alisanlarinin saygisini

zamanla kaybederler.
* Dinleme, tiim dikkatin konusmaciya verilmesini gerektirir. Bagka seylerle mesgul bir zihin ile tam
dinleme gergeklesmez. Boylelikle etkili dinleme ¢alisanin esas konuya odaklanmasini saglar.
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DERS ADI Zaman ve Toplant1 Yonetimi
UNITE ADI Toplantilarda ikna Yontemleri
UNITE NO 11

YAZAR  Do¢.Dr. TUBA SAHINOGLU

Ikna, drgiitlerde ve is yerlerinde insanlarin birbirlerini etkilerken bilingli ya da bilingsiz kullandiklar1
bir iletisim becerisidir. Ikna yéntemini diger insanlar1 gériis, inang ya da davranislarimiza inandirmak
ve fikirlerimizi karsimizdakilere iletmek i¢in kullaniriz. Ikna bircok isletmenin dzellikle yonetici
kadrosunun is rollerini ger¢eklestirmek i¢in ihtiya¢ duydugu bir iletisim tiiriidiir.

IKNA NEDIR?

Ikna genel olarak bir kisinin acik bir istek olmadan gériis davranis ya da inanglarini diger kisi veya
kisilere gore degistirmesi seklinde tanimlanmaktadir. Tkna terimi ile kandirma ifadesi ayn1 anlam1
tasimaz. Kandirma daha ¢ok tek tarafli bir fayda i¢in karsinizdakini yanlis yonlendirme iken ikna
karsilikl1 etkilesimi igermektedir. Ikna siireci toplu iletisim siirecindeki gibi kaynak, mesaj, kanal,
alic1 ve ortam Ogelerinden olugmaktadir.

IKNA TURLERI

Kazanca Dayal ikna

Alicilara onlarin da kazanacagi diisiincesini vererek ikna edilmesidir. Ciinkii insanlar faydalar1 s6z
konusu oldugunda daha kolay ikna olabilmektedir.

Duyguya Dayali ikna

Duyguya dayali ikna ispata degil insanlarin duygularina dayanir. Bu yaklasim ikna etmeye c¢alistiginiz
insanlarin biitiinii i¢in daha etkili olabilir. Ciinkii insanlarin ¢ogu mantiklari tarafindan degil duygular
tarafindan yonetilir.

Otoriteye Dayah ikna

Insanlar otoriteye saygi gostermektedir. Yetiskinler genellikle bir otoritenin buyruklarina uymaya
egilimlidirler. Bu nedenle giivenilir, bilgili ve uzman olan ya da boyle algilanan kisilerin ikna giicii
daha yiiksektir. Ayn1 ifadeleri uzman olmayan birinin kullanmasi durumunda ikna olunmasi
gliclesecektir. Bazen otoritenin resmi olmasina gerek yoktur. Resmi anlamda otoriteye sahip olmayan
ancak bulundugu ortamda otoriter giicii ile 6n plana ¢ikabilen insanlarin ikan giicii de yiiksektir.
Siyasete Dayal ikna

Farkli diisiinceye sahip kisileri ortak hareket ederek daha gii¢lii olunacagina ikna etmeyi igerir. Bu ikna
tiirlinde konugmanin kisa ve can alic1 olmasi1 gerekmektedir. Karsilikli iletisimde gerektigi kadar
ciimle kurulmasi basariya ulasmada daha etkilidir. Rasyonaliteye Dayal ikna

Nedenler ve kanitlar sunarak ikna etmektir. Akilci giidiilere hitap eden ve alictya bilgi sunan mesajlar
ikna siirecinde etkilidir. Tkna edilecek insanlarin mantik yeterlilik diizeyleri ve olaylara akilci
bakiglariyla ilgilidir. Diger yandan sunulan kanitlarin dogrulugu biiylik 6nem tagimaktadir. Kanitlarin
zayif ve dogru olmadiginin anlagilmasi durumunda alict kabul edilmesi beklenen mesaja karst
direnecektir.

flham ve Heyecana Dayal ikna

Vizyona dayali ikna yontemidir. leri siirdiigiiniiz fikri uygulayan ¢ok biiyiik ve basarili bir isletmenin
varligi alicilarin kabullenme olasihigini artiracaktir. Insanlar kararsiz kaldiklarinda, kendilerinden
once ayni konuda ¢ogunluk ne yaptiysa aynisini yapma egilimine girerler.

Mliskilere Dayah ikna

Hedef kitleniz i¢inde daha 6nceden tanidiginiz ve arkadaslik, akrabalik, dostluk gibi iliskilerinizin
oldugu bireylerin varlig1 ikna giiciiniizii artiracaktir. Insanlar begendikleri kisilerin diisiince ve
duygularin1 daha kolay benimserler. Kendileri ile ayni hedef dogrultusunda hareket eden kisileri
alicilar daha iyi anlamaktadir. ikna siirecinde hedefteki alicilar ile farkli konulardan konusmak,
hobilerden ve ortak yanlardan bahsetmek ve kiigiik iltifatlarda bulunmak ikna ihtimalini artiracaktir.
TOPLANTILARDA iKNA YONTEMLERI

Isletmelerde farkl kisiliklere sahip insanlar yer aldigindan daha iyi isbirligi ve davranislar igin farkli
iletisim yontemleri kullanmak gerekir. ikna her zaman 6nemli bir yonetim becerisidir. Arastirmalara
gore birisini ikna etmek i¢in iyi hazirlanmak, yeterli diizeyde bilgiye sahip olmak ve veri/kanit
gostermek digerlerinin sizin teklifinizi kabul etmelerinde etkilidir. Insanlar ikna siirecinde basarili
olmak i¢in bilgiyi zenginlestiren, 6grenmeyi artiran ve istek ile farkindaligi pekistiren sunum ve grup
tartigmasi tekniklerine bagvurmaktadirlar. Ikna yontemlerini diger insanlar1 bizim davranislarimiz
konusunda inandirmak, degerlerimizi paylasmak, diisiincelerimizi ve sonuglarimizi kabul ettirmek ve
diisiince bigimimizi benimsetmek igin kullaniriz. Isletme ¢alisanlarini ikna etmek igin birgok farkli
yaklasim vardir. Bu yaklasimlarm kullanilmasi tartisilan konuya baglidir. Isletme toplantilarinda ikna
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siirecinde kullanilan en yaygin yontemler asagida siralanmistir. Oncelikle Kendinizi Ikna Etmek En
o6nemli yontem insanin 6nce kendinin ikna olmasidir. Konu her ne olursa olsun eger kendiniz ikna
olmadiysaniz bir baskasini asla ikna edemezsiniz. Toplant1 6ncesinde kendinizi ikna etmek i¢in
oncelikle kendinize ulasmali ve duygularinizi kontrol altina almalisiniz. Insanin kendini kontrol altina
alabilmesi i¢in stres, endise, kaygi ve korku gibi zihnindeki engelleri kaldirmasi gerekir.

Dikkat Cekme

Dikkat cekmede en sik bagvurulan yontemlerden biri duygulara bagvurulmasidir. Karsinizdaki insanda
duygusal bir tepki uyandirilmaya ¢alisilir. Bu duygu bazen mutluluk gibi pozitif bir duygudur. Alicinin
dikkatini cekmede bireylerin iknaya duyarlilig1 6nemli bir unsurdur. Karsimizda istekli ve merakli,
tepki veren bir hedef kilesinin olmas1 toplantida ikna siirecini kolaylastiracaktir. Kanit Kullanmak
Kanit kullanmak ikna siirecinde ispata bagvurulan bir yontemdir. Dinleyicilerin sizi bilgi sahibi olarak
gormesine neden olmaktadir. Ayrica kanitlar daha giivenilir ve mantiklidir. Insanlar kararsiz
kaldiklarinda, konuyla ilgili kanita ihtiyag duymaktadir. Kanitlar ayrica toplantilarda dinleyicilerin
konu iizerinde yogunlagmasina ve bilgiyi akilda tutmasina yardimei olmaktadir. Tutarlilik Insanlarin
ilk herhangi bir konudaki sdylemlerine ya da davraniglarina, sonrasinda ise bu séylem ve
davranislarinin tutarli olmasina dikkat edilmektedir. Tutarlilik kaynagin giivenilirligi acisindan
onemlidir. Ozellikle topluluk éniinde ifade edilen sdylem/davranislar sonrasinda tutarlilik ayrica dnem
kazanmaktadir (Rakici, 2016). Hamleler Toplantida beklenmedik ani hamleler yapilarak dinleyenlerin
dikkatinin ¢ekilmesi ve konuya ilgilerinin artirilmasidir. Zit gériiglerin iistiine gidilerek ikna etme
metodu en sik kullanilan hamledir. Ornegin; toplantida savundugunuz goriisiin zit halini anlatarak neler
olacagi ifade edilebilir. Korku ¢ekiciligi olarak da ifade edilen bu teknikte duygusal 6gelere hitap
edilmektedir. Karsinizdakinde korku uyandirilmakta ve belli bir davranisin yapilmasi durumunda
olusabilecek zararlar belirtilmekte ya da sunulan tavsiyelere uyulmadiginda yasanacak olumsuz
sonuglara dikkat ¢ekilmektedir. Yanit1 Beklenmeyen Sorular Cevap gerektirmeyen sadece etkiyi
artirmak amaciyla sorulan sorulardir. Bu sorularla dinleyicinin ilgisi ¢ekilir ve konuya dikkatlerini
¢ekmede etkili olur. Soruya Soruyla Yanit Verme Zaman kazandirici bir yontemdir. Hedefi yanit
vermeye ve savunmaya gotiirdiiglinden dikkatini bu yonde toplayacak ve size diisiinme siiresi
kazandiracaktir. Genellestirmeler Gruptaki bir ya da iki kisiye dayanarak tiim grupla ilgili genel bir
agiklama yapilmasidir. Bu yontem dinleyicilerin genellestirmenin uygun olduguna inanmasi
durumunda ikna edicidir. Cagrisimlar Cagrisimlar kelimelerle ilgili duygusal anlamlardir.
Cagrisimlarin amaglarina uygun olmalar1 i¢in kelimelerin dikkatlice se¢ilmesi gerekir. Neden ve
Sonug Iligkisi Bir konu ya da olayin meydana gelmesine neden olan durumun incelenmesi ve bu
nedenlere iliskin ortaya ¢ikan sonuglarin, ¢éziimlerin dnerilmesidir. Toplantida savunulan diisiincenin
neden-sonug iliskisine dayandirilmasi, dinleyicilerin savunulan fikri mantiksal bir temele
dayandirmasini saglayacaktir. Tanimlama ve Betimleme Betimsel dil kullanilmasi, dinleyiciler i¢in
bir kelimenin resmini ¢izme, bir noktay1 gorsel olarak ifade etmektir. Tanimlayici dil kullanilmasi
ayni zamanda sunumu yapan kisinin iyi bir konugmact oldugunu gostermektedir. Mizah Sozciik
oyunlari, ironi, espri ve saka gibi mizahlar ikna edici iletisimde etkili olabilir. Mizah daha dikkat
¢ekici ve samimi bir ses tonuyla yapilmali ve dinleyici kitlesini esprinin i¢ine alarak
yonlendirmelidir. Karsinizdakini Anlama Ikna ¢ift yonlii bir iletisimi gerektirdiginden dinleyicileri
anlamak ve gereksinimlerini bilmek siirecin basaris1 i¢in dnemlidir. Dinleyiciler pasif rol oynamazlar.
Dinleyicilerin kendileri diisiincelerini ifade etmek istemedikleri durumlarda dahi, sorulardan
yararlanarak dinleyicilerin konugma igerisine dahil edilmeli ve goriiglerini aktarmalarina olanak
taninmalidir. Kullanilan Dil Toplantida goriisiilen konuya ve hedef kitlenin uzmanlik derecesi, egitim
durumu ve algilama yetenegine gore kullanilan dil degismektedir. Teknik dil kullanim,1 baz1 6zel
terimler kullanilmasidir. Ancak teknik dilin gereginden fazla kullanilmasi ikna siirecinizi olumsuz
etkileyebilmektedir. Konusma dili gayri resmi, giinliik ve etkilesimli dildir. Diinya goriisiini igerir ve
etkileyicidir. Kapsayici dil “biz, bizim” gibi 6znelerin kullanimini ifade eder. Seckin bir dil ise
okuyucuyu dahil ederek ya da dayanisma duygusu veya sorumluluk duygusu yaratarak onlarin ikna
edilmesidir. Tekrarlama Harfleri, kelimeleri ve ifadeleri tekrarlayarak kisi; sundugu fikri
pekistirmekte ve sunulan goriisiin nemli noktalarinin akilda kalmasini saglamaktadir. Ozellikle
toplantinin sonlaria dogru akilda kalici olmasi agisindan temel noktalarin yinelenmesi 6nemlidir. Ses
Yineleme ve Kafiye Ses tonunun duygularin ve diisiincelerin geregine uygun olarak yiikseltilip
alcaltilmas1 verilen mesajin etkisini artirmaktadir. Tonlama yapilarak bir konusmadaki tekdiizelik ve
sikicilik dnlenir. Toplantida dinleyiciler sunacaginiz fikre, diisiinceye odaklanmadan 6nce konugma
bi¢iminize odaklanmaktadir.

TOPLANTIDA iIKNA SURECINDE ETKILEYICI BIR SUNUM HAZIRLAMANIN ONEMI
Toplantilarda kisa bir zamanda giiclii bir izlenim yaratmak ve bir konu ya da sorun hakkinda insanlari
bilgilendirme hususu ikna yontemleri agisindan énem tasimaktadir. Ikna ¢abasina giren birey,
kargisindakiler lizerinde kullanacagi teknikleri ve bunlarin etkilerini belirlemek i¢in bazi basili
materyaller kullanabilir. Toplantida yaptiginiz sunum ne kadar etkili ise diislincelerinizi aktarmakta ve
ikna etmekte o kadar basarili olursunuz.
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ikna Siirecinin Tanimlanmasi

Bu siirecte dncelikle ikna etmeye ¢alistigimiz fikir ortaya konularak kriterler listelenir. Sonrasinda
Ikna edilmeye ¢alisilan kitlenin 6zellikleri ve ihtiyaglarinin diisiiniilerek kullanilabilecek ikna
teknikleri degerlendirilir. Son olarak ikna siirecinde kullanilacak iletisim araglar1 belirlenir ve bilgiler
organize edilir. Ornek Sunum Araglariin Toplanmasi Gorseller ve diger sunum araglar1 6grenmeyi
kolaylastirarak insanlarin dikkatini ¢geker. Ayrica sunumu yapan kisinin zamandan tasarruf etmesini
saglar. Kullanilacak sunum araglarinin tiirii ve 6zellikleri toplantinin konusuna, isletmenin faaliyet
alanina, sunum yapacaginiz hedef kitlenin uzmanlik, algi yetenegi ve begenilerine gore degisiklik
gostermektedir. Sessiz araglar yazi tahtalari, posterler, brosiirler, slaytlar, grafikler, film kareleri gibi
araglardan olugmaktadir. Plaklar, miizik ve ses sistemleri ise isitsel araglardir. Ayrica degisik cografi
bolgelerde ¢alisan insanlar arasinda baglanti kurmak i¢in telekonferans ve video konferans
yontemlerinden olusan gorsel ve isitsel araglar da bulunmaktadir. ikna edici sunumlarda dzellikle
gorseller biiyiik 6nem tagimaktadir. Etkili bir gorsel hazirlanirken akilda kalici, kisa, kapsamli ve ikna
edici olmasina dikkat edilmelidir. Ornek gorsellerin toplanmasi sirasinda dncelikle izlenecek metotlar
belirlenerek kriterler gelistirilmelidir. Sonrasinda gorselin taslagi hazirlanarak yapigkan kagitlara kisa
notlar tutulmali ve ilgili gorseller toplanmalidir. Ayrica grafik, fotograf ve istatistikler gibi bilgi
tiirleri ve gerektiginde online kaynaklar da kullanilmalidir.

Sunuma Yardimeci Araclar Kullanilirken Dikkat Edilecek Noktalar

Geregler tam zamaninda kullanilmali, gorsel gereci kullanirken dinleyiciye yonelmeli ve daha sesli
konusulmali, gorsel arag her yerden rahatca izlenebilmeli ve yedek materyal 6rnegi bulundurulmalidir.
Sunuma Son Halinin Verilmesi Sunumun son héli verilmeden anahtar kavramlar yeniden gdzden
gecirilmeli, metin ve goriintiiler diizenlenmeli ve dinleyicilerin geri bildirimi alinarak konunun
gelistirilmesine yonelik fikirler tiretilmelidir.

TOPLANTIDA iKNA SURECINDE KARSILASILAN ENGELLER

Isletmelerde ikna siirecinde kaynak, alicilar1 ikna etme asamasinda bazi engellerle karsilagabilir.
Alicidan Kaynaklanan Engeller

Yas ve cinsiyet, egitim diizeyi, milliyet-kdken, duygu ve inanclar, stres, arzu ve ihtiyaglar, ilgi diizeyi,
glivensizlik ve savunma mekanizmasi bu tiir engellerdendir. Ayrica psikopatlar, narsistler ve siirekli
faydalanma cabasindaki zehirli kisiler olarak adlandirilan grup da alici engellerindendir. Mesajdan
Kaynaklanan Engeller Yanlis dil kullanim1, mesajin a¢ik olmamasi, mesajin amag igermemesi
mesajdan kaynaklanan engellerdir.

Kaynak ile Alic1 Arasindaki iletisim Engelleri

[letisim hatalari, kaynak ile alic1 arasindaki olumsuz ya da kuskulu iliskiler, taraflarin ¢atisan
cikarlari, gereginden fazla israrci olunmasi bu tiir engelleri olusturmaktadir.
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DERS ADI Zaman ve Toplant1 Yonetimi
UNITE ADI Toplantilarda Karar Alma Siireci
UNITE NO 12

YAZAR  Do¢c.Dr. SERKAN NAKTIYOK

TOPLANTILARDA KARAR ALMA SURECI

Insanoglu hayatinin her asamasinda ihtiyaglarini karsilamak icin onlara sunulmus alternatifler
arasindan se¢im yapma durumu ile kars1 karsiyadir. Alternatifler arasindan kisiye en uygun olanin
secimi, basit bir ifade ile karar alma olarak tanimlanir. Karar alma eylemi, insanin yasantisi ile i¢ ice
geemis durumdadir ve onlarin geleceklerini belirlemede dnemli bir yere sahiptir. Insanlarin yasama,
aldiklar kararlar dogrultusunda sekillenir. insan yasaminda bu derece énemli olan karar alma eylemi,
orgiit yonetimlerinin de en 6nemli isidir. Bu is hem zor hem de risklidir. Ciinkii alinan kararlarin yanlis
olmasi &rgiitii telafisi imkansiz yollara sokabilir. Ozellikle giiniimiizde kiiresellesme, teknolojik
gelismeler, ¢evrenin cografi, siyasi, ahlaki, ekonomik ve sosyal yapisinda meydana gelen degisimler is
diinyasinda belirsiz bir ortam yaratmistir. Bu belirsiz ortamda, drgiit yonetimlerinin ortaklasa aldiklari
kararlarin dogrulugu ve etkinligi, orgiite siirdiiriilebilir rekabet avantaji saglayarak onlarin gelecege
emin adimlarla taginmalarini saglayacaktir. Bu yiizden karar alma zor ve riskli bir istir ancak higbir
sey yasantimizda onun kadar kiymetli degildir. Yonetsel bir islev olan karar alma isi yoneticilik
acgisindan oldukg¢a 6nemlidir. Y 6neticilerin 6rgiit icerisindeki temel sorumlulugu karar almadir. Bir
kisinin basarili bir yonetici olup olmadigini, karar alma yetkisinin olup olmadigina bakarak
anlayabilirsiniz. Kiginin yonetici unvanini tagimasi, onun etkin bir yonetici oldugunu gostermez. Hatta
bazi aragtirmacilara gore yoneticilik, bir karar alma isidir ve bu isi yapamayan kisi yonetici degildir.
Orgiit yonetimlerinin olmazsa olmazlarindan karar alma eylemi, yonetimin her kademesinde meydana
gelmektedir. Karar alma eylemi genel olarak giinlimiiz ¢agdas orgiitlerinde katilimlar saglanarak
gerceklestirilmelidir. Ciinkii glinliimiiz kiiresel diinyasinda ortaya ¢ikan problemler yoneticinin tek
basina altindan kalkamayacagi tiirdendir. Bu siire¢ i¢erisinde yoneticiler, yapacaklari toplantilar ile
belirli karar alma gruplar1 olusturarak karisik problemlerin iistesinden gelecek etkin kararlarin
alinmasini saglayabilirler.

KARAR ALMA KAVRAMI

Karar alma tiim yonetim faaliyetlerine temel teskil etmektedir. Ciinkii yoneticiler yonetim
faaliyetlerini yerine getirirken planlama, orgiitleme, yon verme, koordinasyon ve denetim siire¢lerinden
gecerler. Bu siireclerin her asamasinda da yoneticiler siirekli olarak karar alma durumundadirlar. Bu
ozelliginden dolay1 karar alma, diger siire¢lerden ayr bir faaliyet olmak yerine siire¢lerin hepsine etki
eden bir faaliyettir. Tiirk Dil Kurumu’nun Tiirk¢e Sozliik tanimina gore karar, “Bir is veya sorun
hakkinda diisiiniilerek verilen kesin yarg1” seklinde ifade edilmektedir. Karar alma ise amaglara
ulasabilmek i¢in alternatif secenekler arasindan en uygun olani segme anlamina gelir. Bireylerin veya
orgiitlerin amaglara ulasabilmesi igin gesitli yollar ve yontemler vardir. Ornegin; hafta sonunu
degerlendirmek isteyen bir bireyin arkadaslari ile baliga gitmesi ya da spor yapmasi gibi
alternatiflerden birini segmesi ya da hicbir sey yapmadan evde oturmasi, bir karar alma faaliyetidir.
Orgiitlerde ise amaglara ulasabilmek icin yapilacak faaliyetlerin ne zaman, nerede, kimler tarafindan,
hangi kaynaklarla, ne kadar siirede yapilacagina dair bir¢cok soru ve bu sorulara cevap verecek birgok
segenek mevcuttur. Boyle bir durumda yoneticiler, belirli alternatifleri degerlendirerek bu alternatifler
arasindan en etkin olani se¢ip uygulamaya koyarak karar alma faaliyetini yerine getirmis olurlar. Karar
alma faaliyetinin 6zellikleri asagidaki gibi siralanabilir:

» Karar alma faaliyeti, gelecege yonelik bir islemdir.

» Karar alma, ortaya ¢ikan problemler i¢in bir ¢dzilim siirecidir.

» Karar alma faaliyeti, bireysel olarak veya grup halinde yapilabilir.

» Karar alma faaliyetlerinde, davranig 6zgiirliigli ve otorite gereklidir.

» Karar alma, bir tiir planlamadir ve 6ngériiye dayanir.

» Karar alma siireci, etkinlik ve rasyonellige dayanir.

» Karar alma faaliyetleri, psikolojik gii¢liikler igerir.

» Karar alma faaliyetinde, bir¢cok analiz yer alir.

» Karar alma, gegmisi degerlendirme ve gelecege yonelik secim yapma faaliyetidir.

» Karar alma, alternatif giderler ortaya ¢ikarir ve pahalidir.

 Kararin alinmasi ve uygulanmasi bir zaman siiresi gerektirir.

TOPLANTILARDA KARAR ALMA SURECI

Karar alma eylemi genel olarak anlik bir eylem gibi algilanmaktadir. Ancak isin asli bu eylem belirli
bir siire¢ sonucunda gergeklesmektedir. Alinacak kararlarin etkinligi, karar siirecinin hangi evrelerden
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gectigini ve bu siirecin nasil olustugunu iyi idrak etmek ile baglantilidir. Karar alma siireci, birgok
secenek arasindan se¢im yapma ile ilgili zihinsel ve bedensel ¢cabalarin toplamidir. Daha agik bir
ifade ile karar alma, belirli bir baglangi¢ noktasi1 olan, bu noktadan itibaren degisik iglerin,
faaliyetlerin ve diisiincelerin birbirini takip ettigi ve sonunda tercih yapilmasi ile son bulan isler
toplulugudur. Karar alma siireci birgok asamadan meydana gelmektedir. Orgiit icerisinde yapilacak
toplantilarda karar alma siirecinin dogru bir sekilde degerlendirilmesi, kararin etkinligini artiracak ve
orgiite dogru stratejiler izlemede yardimci olacaktir.

1. Asama: Amag ya da Problemlerin Tanimlanmasi

Karar alma siirecinin baglamasinda ilk asama, orgiitiin amaglarinin belirlenmesi ya da ¢6ziim
gerektirecek bir problemin farkina varilmasidir.

2. Asama: Gerekli Bilgilerin Toplanmas1

Bu asamada karar alicilar ¢esitli yontem ve tekniklerle ortaya ¢ikmis olan problemi arastirir ve onun
cesitli yonlerini ortaya koyacak olan bilgileri toplarlar.

3. Asama: Alternatif Se¢eneklerin Belirlenmesi

Bu asamada genel olarak problemi ortadan kaldiracak ve orgiitii amaglarina ulagtirmaya yardimei
olacak secenekler ortaya koyulur.

4. Asama: Alternatif Segeneklerin Degerlendirilmesi

Bu asamada temel amag, alternatifler arasindan etkin olarak en uygulanabilir ve basar1 sansi1 en yiiksek
olan1 On plana ¢ikarmaktir. Alternatif segeneklerin degerlendirilmesinde kullanilacak degerlendirme
Olciitleri asagidaki gibi siralanabilir:

* Teknik olarak uygulanabilirlik

* Maliyet

* Sosyal acidan arzu edilirligi

» Ongordiigii kaynak miktar:

* Basar1 olasiliginin derecesi

» Uzun vade - kisa vade dengelerine etkisi

* Kisi ve gruplarin bekleyislerine uygunlugu

* Muhtemel sonuglari

» Orgiit kiiltiiriine ve ydnetim tarzina uygunlugu

5. Asama: En Uygun Alternatifin Se¢imi

Uygun alternatiflerin belirlenip degerlendirilmesi yapildiktan sonra bunlar arasindan en uygun olanin
secilmesi asamasina gegilir. Bu asamada mevcut durumu en iyi sekilde karsilayacak olan alternatifin
se¢ilmesi s6z konusudur. Bu durumda genel olarak kullanilan dort 6lgek mevcuttur. Bunlar: Risk
derecesi: Bu Olcek, beklenen kazanglara gore beklenen kayiplarin da hesaplanmasi zorunlulugunu ifade
eder. Bu yiizden en uygun alternatif segenek belirlenirken risk degerlendirilmesi yapilmalidir.
Ekonomik olmasi: En uygun alternatifin uygulanmasinin 6rgiite agir bir yiik yiikklememesini ve en az
caba ile yerine getirilmesi gerekliligini ifade eder. Zamanlama: Karar alinacak konunun acil olma
durumuna ve 6nemine gore kisa bir zamanda se¢im yapilmasini veya zaman kisitlamas1 yok ise daha
uzun bir siirede se¢imin yapilmasinmi 6ngoriir. Kaynaklarin sinirlandirilmasi: Alinacak kararlarin en az
insanla alinmasina dikkat edilmesi geregini vurgular. Cilinkii 6rgiitiin elindeki en degerli kaynak insan
kaynagidir. Bu dort 6l¢ek dogrultusunda toplanti grubu 6rgiit amaglar1 veya problem ¢6ziimii i¢in en
uygun alternatifi segerler. Se¢im iglemi tamamlandiktan sonra bir sonraki agamaya yani alinan se¢gim
kararinin uygulanmasi agamasina gegilir.

6. Asama: Sec¢im Kararinin Uygulanmasi Bu asamada tercih edilmis se¢im karari i¢in uygulamaya
gecilir. Se¢im kararinin uygulanmasi asamasinda verilen kararin nasil uygulanacagi, hangi islerin
nasil yapilacagi, uygulamanin ne zaman baslatilip ne zaman bitirilecegi gibi sorularin cevabi
belirlenmis olur.

7. Asama: Sonuglarin Degerlendirilmesi Bu asamada karar uygulamaya koyulduktan sonra elde edilen
sonugclar ile karar sonras1 beklenen sonuglar karsilastirilir ve kararin ne derece etkin oldugu, basarisi
belirlenir.

TOPLANTILARDA KARAR ALMA SEMALARI

Karar alma semalari, karar alma siirecinde yoneticiye ve katilimcilara yardimci olabilecek araglardir.
Karar alma semalarinin toplantilarda kullanilmasi, karar almadan 6nce alternatif diisiincelerin
siralanmasinda toplant1 grubuna destek saglar ve yol gosterir. Bu boliimde uygulamada en fazla
kullanilan karar semalari ele alinacaktir. Bunlar (Cusins, 1997);

* Birbirine Yakin Seg¢eneklerin Karsilastirilmasi (Cift halindeki se¢eneklerin kargilagtirilmasi)

» Tartma ve Derecelendirme Semasi

« ki Yonlii Siralama Matrisi

TOPLANTILARDA KARAR ALMA SEMALARI iCIN KONTROL LiSTESI

» Karar alma siirecini baglatmadan 6nce bagvuru kriterlerini belirlemek i¢in zaman ayirin,

» Tim alternatif se¢eneklerin acgik ve net bir sekilde ifade edilmis oldugundan emin olun,

» Toplantiya katilan her bireyin basvuru kriterlerini saptamasini saglayin ve buna firsat verin,
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» Karar alma semalar1 sonucunda ortaya ¢ikan sonug Orgiitsel amaglar1 gergeklestirmede ise
yaramiyorsa o semadan vazgegin,

» Karar alma gsemalarini ¢evrenizdeki insanlari etkilemek amaci ile kullanmayin. Eger ortaya ¢ikacak
sonucu biliyorsaniz karar alma semasi ¢gizerek bosuna zaman harcamayin.

TOPLANTILARDA KARAR ALMA YAKLASIMLARI

Orgiit icerisinde yoneticilerin nasil karar alindigina dair ii¢ farkli yaklasimdan bahsetmek miimkiindiir.
Bu yaklasimlar; rasyonel karar alma modeli, davranig¢1 karar alma modeli ve irrasyonel karar alma
modelidir. Rasyonel Karar Alma Modeli: Bu karar alma modelinde yoneticinin, karar almak zorunda
oldugu durum hakkinda kapsamli ve tam bir bilgiye sahip oldugu diisiincesi hakimdir. Davranig¢1 Karar
Alma Modeli: Bu karar alma modelinde ise karar alicilarin aldiklar: kararla ilgili tam bir bilgi sahibi
olmadiklari ve bu bilgilerin bazilarinin eksik veya yanlis oldugu varsayimi mevcuttur. Irrasyonel Karar
Alma Modeli: Karar alicilarin, herhangi bir rasyonel temelden uzak olarak kararlari aldiklarini
varsayan bir modeldir. Bu modelin gercek hayatta bir karsilig1 yoktur. Cilinkii model karar alicilarin
rastgele kararlar aldiklarint ima etmektedir.

TOPLANTILARDA ALINAN KARARLARIN AVANTAJ VE DEZAVANTAJLARI
Toplantilarda alinan kararlarin avantajli yonleri asagidaki gibi siralanabilir:

* Karsilikli konugmalar ve fikir aligverisleri sonrasinda ortaya ¢ikan problemler ve 6rgiitsel amaglar
daha net sekilde agiklanmaktadir.

» Katilimcilar karar almada rol oynadigindan kararin getirecegi sorumluluga da ortak olacaklardir.

* Farkli ve uzman bakis agilar1 sayesinde karmasik goriinen konular daha anlasilir hale gelecektir. Ayni
zamanda farkli bakig agilar1 ile daha yaratici fikirler ortaya ¢ikacaktir.

» Idari kanallar arasinda askida kalan konular yeniden ele alinarak yiiz yiize goriisme sayesinde yeniden
incelenmesi saglanacaktir.

* Yoneticiler insanlari etkileyecek sorunlar {izerinde tek baglarina karar almak yerine toplantilarda
ortak kararlar alacak ve olusacak baskiy1 paylasacaklardir.

 Karar alma siirecine katilan isgorenler giidiillenmis olacaklardir.

* Toplantilarda karar alma ile orgiit icerisinde personel giiglendirme saglanmis olacaktir. Ciinkii
personel giiclendirme, kararlara katilimin oldugu, a¢ik iletisimin bulundugu ve isgérenlere belirli
sorumluluklarin verildigi ortamlarda gergeklesir. Toplantilara katilim sayesinde personel ve yonetim
verimliligi artacak ve bu da 6rgiitsel verimliligi artiracaktir (Y1ildirim & Karabey, 2016). Toplantilarda
alinan kararlarin dezavantajli yonleri ise asagidaki gibi siralanabilir:

* Toplantilar zaman kaybina yol acabilir.

* Bazi katilimcilar toplantilara 6rgiit ¢ikarlar: i¢in degil de sahsi ¢ikarlari i¢in katilabilir ve karar
almay1 kendi hedefleri dogrultusunda etkileyebilir.

* Cogu toplantida katilimeilarin kisiliklerinin ve duygularinin isin ig¢ine girmesi ve protokoller
iizerinde fazlaca durulmasi, toplantinin zayif bir nitelik kazanmasina neden olabilir.

« Katilime1 sayisinin fazla olmasi karar alma faaliyetinin gecikmesine veya ertelenmesine neden
olabilir.

* Toplantiya katilanlar arasinda hiyerarsik farkliliklarin olmas: karar almada objektifligi azaltacak ve
genel olarak amirlerin hosuna gidecek kararlarin alinmasina neden olacaktir.
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DERS ADI Zaman ve Toplant1 Yonetimi

UNITE ADI Toplantilarda Fiziksel Ortam ve Oturma Diizeni
UNITE NO 13

YAZAR  Doc.Dr. FATIH YILDIRIM

GIRIS

Her toplantinin basarili ve etkin sonuglanabilmesi i¢in gz oniinde bulundurulmasi gereken bir¢ok
faktor vardir. Bunlardan biri de toplantilarda fiziksel ortamdir. Fiziksel ortamlar, kisilerde yargisal ve
duygusal tepkiler yaratabilir. Bahsedilen bu fiziksel ortamlara bir odadaki alan fazlalig: ya da
eksikligi, odanin lokasyonu, sekil veya sicakligi, duvar ve yerlerin yapisi ve rengi, mobilyalarin ¢esidi
ve diizenlenmesi 6rnek olarak verilebilir.

TOPLANTI ORTAMI

Alan yaratimi ve kullaniminin yeni odak noktasini toplant1 alan1 veya ¢evresi olugturmaktadir.
Kisilerin bir araya gelip en ideal sekilde fonksiyon gosterebilmelerini saglayacak kadar rahat ve davet
edici olmas1 gerekir. Toplantilarda, katilimci sayisinin az olma riskini minimuma indirmek ig¢in
toplant1 zaman1 ve yeri, cogunlugun katilabilecegi sekilde ayarlanmalidir. Yogun ¢alisanlar i¢in tercih
edilen toplant1 saatleri ya sabah saatlerinde ya da isgiinii bitimine dogrudur. Toplantiya davet edilen
kisiler farkli lokasyonlardan geliyorlar ise merkezi bir yer se¢mek dnemlidir. Bu konuyla ilgili bir
diger 6nemli nokta ise bazi yerlerin merkezi olup olmamalarina bakilmaksizin ulagima daha kolay bir
yer sec¢ilmesidir. Bilyiik sehirlerde trafikte kaybedilen zaman ¢alisanlar i¢in endise kaynagi olmaya
baslamistir. Bu nedenle giinlimiizde bir¢ok is toplantilar1 havaalan1 yakinlarindaki otellerde
gerceklestirilmektedir. Telekonferans da toplant1 i¢in tercih edilen bir diger yontemdir. Boylece
toplantilara katilmak i¢in harcanan seyahat zamani azaltilmis olur. Ancak telekonferans icin yer
secimi de dikkatli yapilmalidir. Toplantilar i¢in uygun bir ortam hazirlamak énemlidir. Toplantinin
yapildig1 oda ve rahatlik seviyesi, toplantida bulunan herkesin toplantiya bakis agisini etkileyecektir.
Gerekli diizenlemeler toplant1 6ncesinde dikkatlice gzden gecirilmelidir. Ayrica ¢alismaya olumlu
etkisi olacak sekilde olumlu bir ortam yaratmak ¢ok 6nemlidir. Fiziksel ihtiyaglar1 karsilandig1
takdirde kisiler, daha dikkatli ve katilimc1 olurlar. Toplantt hazirligi yaparken asagidaki noktalari
dikkatli bir gsekilde goz oniinde bulundurmalisiniz.

Toplanti Salonunun Secimi

Toplantiya katilacak grubun hangi giin ve saatlerde, kag kere ve ne kadar siire i¢in bir araya gelecegi
gibi noktalar toplant1 odasimin segimi konusund ki karar1 etkileyecektir. insanlar s6z konusu oldugunda
aligkanliklar g6z 6niinde bulundurulmalidir. Dolayisiyla toplantinin ayni giin ve saatlerde olmasa bile
en azindan ayni yerde yapilmaya calisilmasi faydali olacaktir. Ancak toplantiya katilan kisiler toplanti
yeriyle ilgili olarak farkli gériislere sahipse toplant1 yerini belirli araliklarla degistirmek ve farkli
kisilerin toplantilara ev sahipligi yapmasina olanak vermek yararli olacaktir. Ayrica toplanti yeri
hakkinda birka¢ dakikaligina da olsa bilgi almak, katilimcilar i¢in olumlu bir deneyim saglayacaktir.
Ele alinmas1 gereken bir diger 6nemli konu ise toplant1 grubunun biiyiikliigiidiir. Toplant1 odalarinin
cogunlugu fazla sikint1 yaratmayacak sekilde 12 kisilik kapasiteye sahiptir. Kalabalik ve sikisik bir
alanda toplant1 yapmak yerine fazla alana sahip olmak daha uygundur. Bu nedenle tercih hakkiniz varsa
tercihinizi daha biiyiik bir alandan yana kullanin. Tiim katilimcilarin birbirlerini, toplantiy1 yoneten
kisiyi ve varsa davetli konusmacilar1 gorebilecekleri bir ortam olusturulmasina dikkat edilmelidir.
Odanin planladigimiz caligmalara ya da aktivitelere uygun olup olmadigina da dikkat edilmesi gerekir.
Toplant1 grubu biiyiikse ve grubu daha kii¢lik gruplara bolmek istiyorsaniz her iki durumda da size
yeterli alan1 saglayabilecek ortami secin. Tek bir biiyiik grup veya birkag kii¢iik grubun ayni anda
calisabilecegi bir ortam faydali olacaktir.

Toplant: Salonunun Incelenmesi

Eger miimkiinse toplant: giiniinden 6nce toplant1 odasina giderek biraz zaman geg¢irmek faydali
olacaktir. Boylece odanin diizeni hakkinda diislinebilir ve plan yapilabilirsiniz. Toplant1 yapacak grubun
konfor seviyesini etkileyebilecek agilardan oda incelenmelidir. Oda ayn1 toplanti sirasinda
kullanabileceginiz biiyiik veya kii¢iik grup yapilarini ve siireglerini etkileyecektir.

Salon

* Salonun biiyiikliigli, yapilmasi diisiiniilen farkli aktiviteler ve katilimei sayisi agisindan uygun mu?

+ Salonun anahtarlar1 kimde?

* Is1k diigmeleri nerede?

* Salonun sicaklig1 nereden kontrol ediliyor?

* Salonun sicaklig1 nedir? Salonun 6nceden 1sitilmasi veya sogutulmasi gerekiyor mu?

* En yakindaki bina girisi nerede?
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» Aydinlatma uygun ve yeterli mi?

» Katilimcilarin goriisiinii engelleyebilecek kolon vb. seyler var m1?

* Yiyecek ve igecekler i¢in yer mevcut mu?

* Salonda ka¢ masa var ve masalarin sekli nedir?

* Yeterince sandalye bulunuyor mu?

* Mobilyalar kolayca hareket ettirilebiliyor mu?

» Duvara asilacak cizelgeler i¢in uygun alan var m1?

* Duvara notlar yapistirmak veya asmak i¢in izin var m1?

* Pencerelerde golgelik veya 15181 ayarlayabilecek bagka araclar var m1?

* Toplant1 yeri yogun trafik bolgelerinden uzakta mi?

Ekipman

* Salonda ekran var m1?

* Elektrik prizleri nerede? Ne gesit elektrik kablosu gerekecek?

» Telefon var m1? Internet erisimi mevcut mu?

* Mikrofon sistemi var mi1?

* SMART board, LCD projektdr veya multimedya ekipmani mevcut mu?

» Ekipman, igecekler, materyaller ve toplantiy1 yonetecek kisi i¢in masa mevcut mu?

* Gerekli olabilecek bagka ekipman veya mobilyalar nelerdir?

OTURMA DUZENI PLANLAMASI

Toplantida belli ve rahat bir oturma diizenini saglamak, toplantiya katilanlarin dikkatlerinin
dagilmasini ve zihinlerinin baska seylerle mesgul olmasinin 6niine gegilmesini saglar. Bu boliimde
toplantilarin verimli gegmesi i¢in gerekli olan oturma diizeninin saglanabilmesi i¢in gerekli kosullar
ele almacaktir. Oncelikle toplantiya katilacak grubun biiyiikliigiinii ve toplantinin amacini géz dniinde
bulundurmak gereklidir. Katilimcilar not alacaklar m1? Sorunun cevabi evetse, masaya ihtiyaclari
olacak. Tek bir grup olarak mi, kii¢iik gruplar halinde mi yoksa her iki sekilde mi ¢aligilacak? Buna
gore, kiigiik gruplar i¢in 6nceden galigma alani hazirlamak, katilimcilarin mobilyalar1
diizenlemelerine gerek kalmadan hareket etmelerini saglayacaktir. Toplanti sirasinda tartisma ve
diyalog olmasi1 isteniyorsa tiim katilimcilarin birbirlerini net bir sekilde gorebilecegi bir diizen
olusturulmasi gerekir. Oda ve masa diizeni, katilimcilara odaya girdikleri anda net mesajlar gonderir.
Odanin 6n tarafinda bulunan kare bir masa, kontroliin orada oldugunu gdsterir. Sandalyelerin halka
halinde dizilmis olmas1 not almadan, resmi olmayan bir sekilde konusmalar olacaginin isaretini verir.
Toplantinin amaci ve toplanti yerinin bu amaca nasil hizmet edebilecegini belirledikten sonra en uygun
diizenleme yapilmalidir. Asagida, kullanilabilecek salon diizenlemeleri verilmistir: Toplant1 odasi:
Katilimeilar biiyiik bir dikdortgen masa etrafinda oturduklar: diizendir. Bu diizen genelde 12 veya
daha az kisiye uygun, bir masaya sigabilecek kii¢iik gruplar i¢in kullanilmalidir. Kiigiik toplantilar igin
¢ok uygun bir diizenleme seklidir. Toplantiy1 yoneten kisi rahat¢a ¢aligabilir ve herkes tarafindan
rahatga goriilebilir. Kare Diizeni: Katilimcilar, bir kare olusturacak sekilde konulmus birka¢ dikdortgen
masanin dig kisminda oturur. Bu tip diizenlemelerde gorsel icin ayakl: bir tahta kullanilmasi yararlhidir.
Cok sayida katilimei bu seklin igerisine sigabilir ancak katilimcilarin birbirleriyle ve toplantiy1
yoneten kisi ya da grup lideriyle olan mesafeleri agilir. U seklinde: Ug dikddrtgen masa U olacak
sekilde dizilir. Bu diizen, bilginin toplant1 sirasinda gorsel olarak kaydedilecegi, gdsterilecegi ve
kullanacagi zamanlar i¢in ¢ok uygundur. Yaklagik yirmi kigilik gruplar i¢in rahatlik saglar. Ayrica
herkesin toplantiy1 yoneten kisiyi veya konusmacty1 ve birbirini rahatca gérmelerine olanak saglar.
Masanin biiylikligii kiigiik grup tartigmalarina pek olanak saglamaz. Konugsmacinin hareketleri kisithidir
ve bu tip bir diizen igerisinde toplantiy1 yoneten kisi ya da konusmaci gii¢ konumunda algilanir.
Toplant1 sirasinda kiicilik gruplar halinde ¢alisilacaksa U seklinin i¢ kismina da sandalye
yerlestirilebilir. Halkalar: Tiim katilimcilar, yuvarlak masalar etrafinda kiigiik gruplar hélinde oturur.
Bu tip bir diizen, takim duygusu olusturmak ve tartismalarin olmasini saglamak i¢in ¢ok uygundur.
Lider veya toplantiy1 yoneten kisi pozisyon aldig1 konum agisindan daha serbesttir. Bu diizenin
dezavantaji ise uygun olmayan zamanlarda toplant1 konusu dis1 konugmalara olanak saglayabilecek
olmasidir. Baliksirt1 veya V sekli: Tiim katilimcilar yaklasik alt1 kisilik masalarda kiigiik gruplar
halinde oturur. Bu sekilde masadaki herkes ekrani ve toplantiy1 yoneten kisi veya konusmaciy1
gorebilir. Bu diizenin avantaji gorsel erisim ve masalarin kiigiik grup caligmasi ve diyaloglara olanak
saglayacak sekilde gruplandirilmasidir.

POZITIF BIR ATMOSFER YARATMAK

Ana oturma sekli belirlendiginde, oda diizeni baska agilardan ele alinmalidir. Toplanti sirasinda oda
ortamini takip etmek unutulmamalidir. Isiklandirma Yanip sdnen ya da titrek ampuller veya insanlarin
yiizlerine direk giines 15181 gelmesi gibi konulara dikkat edilmelidir. Ciinkii bu durumlar kisilerde
rahatsizlik veya bas agrisina neden olabilir. Sicaklik Toplant1 6ncesinde oda sicakliginin uygun sekilde
ayarlandigindan emin olunmalidir. Katilimcilar gelmeye basladiktan sonra oda sicakligi takip edilmeli
ve duruma gore 1s1 ayar1 azaltilip ¢cogaltilmalidir. Kisiler ¢ok sicak veya ¢ok soguk ortamda
olduklarinda enerjileri azalir. Yiyecek - Igecek Enerji arttiric igeceklerin servis edilmesine dikkat
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edilmelidir. Yiiksek proteinli gidalar, meyve, meyve suyu, findik ¢esitleri, su ve hem kafeinli hem de
kafeinsiz igecekler servis edilmelidir. Rahatlik Katilimcilara tuvaletlerin yerleri sdylenmelidir.
Miimkiinse sandalyeler kap1 ve pencerelere arkalar1 doniik olacak sekilde yerlestirilmelidir.
Dekorasyon Toplantilarin diizenlendigi alanlarda sanatsal eserlerin yer almasina dikkat edilmelidir.
Ornegin; duvarlarda fotograf veya resimlerin bulunmasi, katilimcilarin kendilerini rahat hissetmelerine
ve dolayisiyla optimal seviyelerde aktivite gdstermelerine ve toplantinin basarili sonuglanmasina
yardimci olacaktir, EKIPMAN VE MALZEMELER

Toplantidan 6nce ekipman kontrol edilmeli ve ekipman arizasi meydana gelirse veya ilave malzemeler
gerekirse kimin yardimci olabilecegi belirlenmelidir. Hangi malzemelere ihtiyac olacagi, bu
malzemelerin nereden temin edilecegi, oda igerisinde nerelere yerlestirilecekleri, bu donanim ve
malzemeleri toplant1 salonuna kimin getirecegi belirlenmelidir. Gerekli donanim arasinda,

* Monitor

* DVD oynaticisi

* Projektor

» Ekran veya ekranlar (odanin biiylikliigline gore)

» Ayakli tahta veya biiyiik ¢izelge kagitlar

» Kalem, marker, raptiye, bant

» Uzatma kablolari, anahtarli uzatma kablolar1 bulunabilir. Asagida siralanan malzemeler, grup
calismasinda yardimci olabilir: Kayit malzemeleri Hos geldiniz tabelas1 Isim yaka kartlar1 Kalem,
kagit Kayit listesi Katilimer listesi Toplanti malzemeleri Glindem Arka plan belgeleri Raporlar
Grubun ¢alismasini yonlendirecek veriler Onceki toplantilara ait dakikalar ilgi ¢ekebilecek makaleler
Kitaplar, referans materyalleri Yiyecek-igecek Bu hazirlik maddelerinden bazilari kisaltilabilecek ya
da atlanabilecek gibi goriinse de toplanti grubunun basarisi igin gerekli malzemelerdir. Glindemi
olmayan bir toplantida katilimcilar gelir gelmez hemen ise koyulurlarsa ve yaptiklari iizerine
diislinmezlerse amaglarina ulagsma sanslar1 diigliktiir. Basarili bir grup ¢alismasinin anahtar1 hazirliktir.
Sonraki anahtar ise toplantinin iyi bir sekilde nasil yonetileceginin bilinmesidir.

COK KATILIMCILI TOPLANTI SALONLARININ TASARIMI

Bu baslikta ise daha 6nce agiklanan salonlarin kapasitesinin tizerinde katilimci1 olmasi durumunda
tercih edilmesi gereken fiziksel mekanlar agiklanacaktir. Oditoryum Salonlar Bu salonlar taban egimli
bir yapidadir, sabit ve diizenli oturma yerleri mevcuttur. Gelistirilmis havalandirma sistemi, yangin ve
saglik ekipmanlari, 6zel 1s1klandirma ve ses ekipmanlar1 bulunmaktadir.

Kongre Merkezleri

Kongreler en az 300 kisinin katildig1 toplantilardir. Bunun dogal bir sonucu olarak kongre merkezleri,
15000 m? ile 20000 m? arasinda bulunabilen, bu alanin %30 ile % 50’sinin ¢ok sayidaki toplanti
salonlarina ayrildig tesistir. Fuar Merkezleri Fuar stantlar kurulmasi yoluyla ticarete konu mal ve
hizmetlerin, bunlar ile ilgili teknolojik gelisme, bilgi ve yeniliklerin tanitimini ve aktarimini
amaglayan, ziyaret¢i ve katilimci arasinda bilgi aligverisi, isbirligi, pazar biiylitmeye ve gelecege
yonelik bir etkinliktir.
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UNITE ADI Toplantilarda Kayit Tutma Yéntemleri
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TOPLANTILARDA KAYIT TUTMA YONTEMLERI

Toplantilarda goriisiilen konularin tamaminin kayit altina alinmasi gerekmemektedir. Giindem
maddelerinden 6zellikle tizerinde goriis birligine varilanlarin genel hatlariyla kaleme alinmasi yeterli
olacaktir. Toplant: tamamlandiktan sonra kaleme alinan kayitlar; toplantinin tarihini ve konusunu,
katilimcilarin isimlerini, varsa katilmayan kisilerin mazeretlerini, giindem maddeleri hakkinda alinan
kararlarin 6zetini igerecek sekilde olabildigince kisa ve 6zet tutularak uygun bilgisayar veya diger
medya ortamlarina taginmalidir. Toplantilarda kaydedici ad1 verilen gorevlendirilmis bir kigi
bulunmaktadir. Bu kisi notlar1 dogru tutmaktan ve tiim konugmalar1 kaydetmekten sorumludur.
Kayitlarin ajanda formatinda tutulmasi gerekmektedir. Toplant1 esnasinda kullanilan belgelerin
toplanmasi1 ve arsivlenmesi, katilimcilarin incelemesi i¢in taslak kopyalarin hazirlanmasi ve
dagitilmasi kaydedici kisinin sorumlulugundadir. Toplant1 kayitlarinin kisisel goriislerden ve yanlis
anlagilmalardan uzak bir sekilde gegmis zaman kullanilarak tutulmasi biiyiik 6nem arz etmektedir.
TOPLANTI KAYDI OLUSTURMA

Toplantilarda tutulan kayitlar kisisel kayitlardan farklilik géstermektedir. Toplant1 kayitlari toplantiya
katilmayan kisilerin de okumasi i¢in hazirlandigindan amaci da kisisel kayitlardan farklidir.
Toplantilarda tutulan kayitlar tarihsel bir belge niteligindedir ve toplantiya katilanlarin almis oldugu
kararlar1 belgelemektedir. Bu nedenle toplant1 kayitlarini tutan kisiye biiyiik sorumluluk diigmektedir.
Toplant1 kayitlar1 biiyiik bir ciddiyet ve dikkatle tutulmalidir. Kayitlar, toplantida s6ylenenlerin tek tek
yazilmasi anlamina gelmemektedir. Dikkat edilmesi gereken ger¢eklerin, kararlarin ve iizerinde goriis
birligine varilan konularin bilhassa kayit altina alinmasidir. Toplantilarda tutulan kayitlarda
kullanilabilecek bir takim ipuglari:

* Toplantinin icerigi ile ilgili bir zemin hazirlanmas1 gerekmektedir.

» Kaydi tutan kiginin toplantinin amacini iyi bilmesi ve bu dogrultuda toplanti kaydi olusturmasi
gerekmektedir.

* Toplant1 yapilmadan 6nce toplant1 kayitlarini tutacak kisinin toplant1 glindemini almasi1 ve buna
hakim olmas1 gerekmektedir.

* Toplant1 kayitlarimi tutacak kisinin kayit yontemini toplant: 6ncesinde belirlemesi gerekmektedir.

* Toplanti siiresince kullanilacak kayit tutma sistemi, toplanti1 baslamadan 6nce ¢alisir hale getirilmeli
ve test edilmelidir.

* Toplantiya katilanlarin ve katilmayanlarin mazeretleriyle belirlenmesi gerekmektedir.

* Uygun bir oturma diizeni olusturulmasi toplant1 kayitlarinin da kolaylikla alinmasini saglayacaktur.

* Toplant1 masasindaki katilimcilarin yerlerinin kayd1 tutacak kisi tarafindan iyi bilinmesi
gerekmektedir.

* Toplant1 sablonunun ¢ikarilmasi, toplant1 kayitlarinin tutulmasinda faydali olacaktir.

* Toplant1 kaydin1 tutacak kisinin tiim sdylenenleri biiytlik bir dikkatle dinlemesi gerekmektedir. Ayrica
kayitlar tutulurken kayit altina alinan sozlerin kimler tarafindan séylendigi de belirtilmelidir.

* Toplant1 esnasinda tartismalarin meydana gelmesi muhtemeldir. Kayitlar1 tutacak kisinin
tartismalardan ziyade gergeklere odaklanmasi gerekmektedir.

* Toplant1 esnasinda meydana gelebilecek dikkat ¢ekici hareketler not edilmelidir.

* Toplant1 kayitlarini sesli tutmaniz halinde meydana gelebilecek kopukluklarin veya bogluklarin
toplantiya dair ifadeler ile kendi sesinizi ilave ederek tamamlanmas1 fayda saglayacaktir.

» Kurulan ciimleler ¢ok uzun olmamali ve 6zetlenmelidir. Gereksiz ciimleler ¢ikartilmalidir. Toplanti
tamamlandiktan sonra kayit altina alinanlar yorumdan uzak bir sekilde resm1 bir dil kullanilarak
bilgisayar ortamina taginmalidir.

 Kayit altina almaniz gerekenlerin ertelenmeden aninda kayda alinmas1 gerekmektedir.

* Tutulan kayitlarin dagitilmadan 6nce 6zenle okunmasi ve varsa hatalarin diizeltilmesi gerekmektedir.
* Toplant1 kayitlarinin olusturulmasinda hata yapilmamasi i¢in aceleci davranilmamalidir.

KARAR DEFTERI

Toplantilarda alinan kararlar kurum ve kuruluglar tarafindan tarihi, sira numarasi ve konusu belirtilerek
karar defterine yazilmaktadir. Toplantiya katilanlarin isimlerinin yani sira alinan kararin metni de
karar defterinde yer almaktadir. Son olarak alinan kararlar toplantiya katilanlar tarafindan
imzalanmaktadir.

TOPLANTI TUTANAKLARI
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Toplantilarda alinan kararlar ve katilimcilarin konugmalari; konusu, yeri, tarihi ve saati belirtilerek
olabildigince ag¢ik bir dille ve eksiksiz (gerekirse birebir aynisi) sekilde kayda alinmaktadir. Toplanti
tutanaklar1 toplantilar sonrasinda sik¢a bagvurulan kaynaklar niteliginde oldugundan, kayitlarin agik,
dogru ve eksiksiz olmasina ozellikle dikkat edilmelidir. Ayrica tutanaklarin elektronik ortama
kaydedilmesi de olduk¢a dnemlidir. Toplantilar i¢in toplant: tutanagini hazirlamak yasal bir zorunluluk
haline gelebilir. Bilgi tutanagi, yasal tutanak ve karar tutanagi yasal zorunluluk gerektiren toplant:
tutanaklaridir. Tutanaklarda alinan kararlarin hangi tarihte ve kimler tarafindan uygulanacagi
belirtilmektedir. Tutanaklarda baskan, raportor, toplantiya katilanlar ve mazeretleri sebebiyle
katilamayanlarin isimlerine ve gérevlerine yer verilmektedir. Ayrica toplant: tutanaklarinda daha 6nce
hazirlanmis tutanaklar, varsa ilaveler ve diizeltmeler, gelecekte yapilacak toplantilarin tarihi, yeri ve
saati de bulunmaktadir. Toplanti tutanaklar1 katilimcilarin tamami tarafindan imzalanarak
saklanmaktadir. Toplanti esnasinda ileride diizenlenecek herhangi bir faaliyet tanimlanmisg ise bu
faaliyeti gerceklestirecek kigilerin bilgilerinin tespit edilmesi, daha sonra diizenlenecek toplantilarin
giindem maddelerinin belirlenmesinde ve zamanlamasinda fayda saglayacaktir. Gizli veya 6zel
toplantilarda katilimcilarin sdylemlerinin bire bir tespiti gerekebilmektedir. Toplant1 bagkanlarindan
ziyade tutanaklari1 yOnetici asistani veya raportor listlenmeli ve 6zenli tutanaklar hazirlamalidir.
Tutanaklar1 tutma sorumlulugu toplant1 6ncesinde ilgili gérevi yapacak kisiye verilmelidir.
Tutanaklarin kontdrliinde asagidakilerin yazilip yazilmadig: 6zenle kontrol edilmelidir.

* Toplantinin yeri, tarihi, konusu ve saati

» Katilimcilarin ad ve soyadlar:

» Katilimcilarin imzalari

* Alinan kararlar

* A¢ik bir dil kullanim1

 Kararlarin uygulanmasi i¢in belirli bir siire tanimi1

TOPLANTI KAYITLARININ DAGITILMASI VE PAYLASIMI

Toplanti kayitlarinin resmi olarak tutulmasiyla gorevli kisiler ayn1 zamanda kayitlarin dagitilmasi ile
de gorevlendirilebilmektedir. Toplant1 kayitlarinin dagitilmadan 6nce toplantiya bagkanlik yapan
kisinin onayindan gegmesi gerekmektedir. Toplanti kayitlarinin paylasilmasinda farkli ¢evirmigi ve
klasik paylasim yontemleri kullanilmaktadir. Toplant1 kayitlarinin ¢evrimigi paylasimi kurum veya
kurulusun kullandig1 araglara gore farklilik gosterebilmektedir. Toplant1 kayitlarinin hacmi,
toplantilarin niteligine gore degisiklik gosterebilmektedir. Oldukg¢a fazla karardan olusan bir toplanti
kaydi oldukca fazla belgeden olusabilmektedir. Bu durumlarda 6zellikle kagitsiz (baskisiz)
paylagimlarin 6nemi de artmaktadir. Bilgisayar ortaminda olusturulan toplant1 kayitlar1 PDF veya DOC
formatinda elektronik posta araciligiyla ilgililere iletilebilmektedir. Ayrica toplanti kayitlarinizi
Google docs araciligiyla olusturmaniz halinde kayitlar istenilen kisilerin kullanimina hemen toplanti
sonrasinda agilabilmektedir. Toplant1 kayitlar1 giiniimiizde kurum ve kuruluslarin web sayfalari
araciligiyla da yayimlanabilmektedir. Ayrica Onenote, Evernote, Meeting Mix, Textpad/TextMate ve
Agreedo gibi bircok program hem toplanti kayitlarinin tutulmasinda hem de paylagilmasinda oldukca
kullanigh programlar arasinda yer almaktadir. Toplant: kayitlar1 klasik yontemle posta yoluyla veya
imza karsilig1 dagitim yapilmak suretiyle de dagitilabilmektedir. Giiniimiizde teknolojinin gelisimi ile
birlikte bu yontem kurum ve kuruluslar tarafindan ¢ok da fazla kullanilmamaktadir. TOPLANTI
KAYITLARINDA TEKNOLOJININ YERI

Teknolojik cihazlar toplant1 giindeminin olusturulmasina, bilgilerin paylasilmasina, bilgi analizine,
tablo ve grafiklerin hazirlanmasina, saklanmasina, rapor hazirlanmasina, toplantiy1 kayit altina almaya
ve daha birgok konuya katki saglamaktadir. Toplanti giindeminin veya notlarinin e-posta yoluyla
bildirilmesi teknolojinin kullanimina bir 6rnektir (Y esil, 2012). Teknolojik gelismeler ile birlikte
toplantilarda kayit alma iglemleri daha hizli ve giivenilir sekilde yapilabilmektedir. Gerek ses gerekse
goriintii kaydetme cihazlarinin yardimiyla toplantilarda konusulanlarin yazili hale doniistiiriilmesi
oldukea kolay bir hal almaktadir. Toplantilarda kullanilan teknolojik cihazlar arasinda; tepegoz,
projeksiyon cihazi, barkovizyon cihazi, simiiltane ¢eviri cihazi, kulaklik, mikrofon, video oynatici,
akilli tahta vb. yer almaktadir. Saydam plakalar {izerindeki bilgilerin perdeye, tahtaya veya duvara
yansitilmasina imkan saglayan bir cihaza tepegdz adi verilmektedir. Ayni zamanda saydam plakalara
anlik olarak yazilanlarin yansitilmasi da miimkiindiir. Toplantilarda ve derslerde kullanilan teknolojik
bir ekipmandir. Bilgisayar veya televizyondaki goriintiilerin perdeye, tahtaya veya duvara
yansitilmasini saglayan cihazlara projeksiyon cihazi denilmektedir. DLP, LCD ve LED tiirleri
bulunmaktadir. Projeksiyon cihazinin geligsmis bir versiyonu da barkovizyon cihazidir. Goriintii kalitesi
projeksiyon cihazindan daha yiiksektir. Daha biiyiik bir alanda yiiksek kaliteli goriintii
saglayabilmektedir. Mikrofon ve kulaklik kullanarak terciime kabininde yer alan bir terciimanin aninda
yaptigi ¢evirinin dinleyicilerin kulakliklarina aktarilmasini saglayan cihaza simiiltane geviri cihazi
ad1 verilmektedir. Farkli ana dildeki katilimcilarin katildiklar: toplantilarda sik¢a kullanilmaktadir.
Bir adet verici ve ¢ok sayida alicidan olusan bir sistemdir. DVD ve VCD oynatici cihazlar, dijital
video formatlarini oynatabilme 6zelligine sahip cihazlardir. Bu cihazlar projeksiyon cihazlarina ve ses
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sistemlerine baglanarak ¢alisabilmektedir. Projeksiyon cihazina da baglanarak etkilesimli bir
bilgisayar gibi gorev yapabilen teknolojik bir diger ekipman akilli tahtadir. Akilli tahtalar, tahtay1 bir
bilgisayar gibi kullanma ve bu sayede daha etkili toplanti sunumlari yapabilme olanagi saglamaktadir.
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