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Toplant1 Yonetimi ve Kayitlarin Tutulmasi

Elif Aktug

Kalite ve Yonetisim Koordinatori
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Toplanti1 Nedir?

(Calisanlarin ortak problemleri ¢Oziimlemek amaciyla bir araya gelip belirhi
konular lzerinde tartigmalar1 sureci, bir giindem tzerinde gorismek amaciyla
ilgililerin katilmasiyla gergeklestirilen birlesim olarak ifade edilmektedir.
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Gerekli Oldugu Durumlar Q 8] @
* Belli bir konunun aydinlatilmasi ihtiyacinin olmasi, o | a

 Ekiple paylasilacak dustincelerin olmasi,

* Gruptan bilgi almak istendiginde,

* Bir soruna ¢0zum yolu aramak veya bir konuda karar vermenin gerekli oldugu
durumlarda,

* Motive etmek, geri bildirim saglamak, ikna etmek, egitmek ve gelistirmek, statiiyu
guclendirmek 1stendiginde ve

* Cahisanlardan toplanti yapilmasi yonunde bir istek geldiginde toplantilar
gerceklestirilmelidir.
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v Toplantilar I¢cin Anahtar Sorular

* Toplantilara liderlik de yapsaniz herhangi bir ¢alisan olarak da katilsamiz asagidaki
sorular kilavuz olarak kullanilabilmektedir. Bu sorular lizerinde 1srar ettiginizde
toplantilarimizin degerli ve uretici olacagindan emin olabilirsiniz.

* Bu problemi ¢6zmekten kim sorumlu?
* Digerleri ona nasil yardim edebilir?

* Nasil bir yaklasimda bulunulmahdir?
* Siire nedir?
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* Toplant1 ihtiyacina verilecek en kestirme cevap
“bazi seyleri tartismak” 1¢in olacaktir.

* Fakat bu clumle baglaminda takip eden “nasil” ve

“nicin” sorularinin dnemi uzerinde genellikle ¢ok
fazla durulmamaktadir.

* Bu sorulara verilecek cevap ise ¢ogu zaman “cesitli

kararlar alabilmek icin” olmaktadir. Bu cevap ile
birlikte karar almanin en 1y1 yolunun toplanti
yapmak oldugu da kesinlik kazanmis bir yargi
degildir. Karar almak i¢in belli1 bir eylem bi¢imine
yonelik bir taahhiitte bulunmak gerekebilir ve
boylesi bir durumu grup elemanlarinin hepsinden
almak ¢ok zor olabilir.




Evrak Tarih ve Sayisi: -E.61
ISTANBUL

NiSANTASI

UNIVERSITY

Toplant1 Cagrisi
Hangi Durumlarda Yapilmamahdir

* Hazirhik yapmaya zaman yoksa,

* Bagka bir iletisim yoOntemi daha yararh olabilecek veya daha 1y1 sonug
verebilecekse,

* Sorun zaten karara baglanmissa,
* Konu herkesin zamanim almaya degecek kadar o0nemli degilse,

* Grubun, s6z konusu anlasmazlig1 ya da hayal kirikligim1 hep birlikte ele almadan
once, bir miktar zamana ihtiya¢ duyacak kadar kafasi karisiksa.
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Nukrvesiry, Toplantilarin Amaglari
* Bilgi vermek, * Egitmek ve gelistirmek,
* Bilgilenmek,  Ogrenmek,
* Sorunlar1 ¢6zmek, * Teknoloj alisverisinde bulunmak,
* Bakis agilarini tartismak, * Statuiyu guc¢lendirmek,
* Motive etmek, * Herkesin katilimim saglamak.

* Catismalar uzlastirmak,
e Karar vermek,

* Geri bildirim saglamak,
e [kna etmek,
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Iyi Diizenlenmis Toplantilarin Ozellikleri

* Siirli katilim: Katilan herkes giindemle 1ilgili olmahidir. Toplantilarda gereksiz
kisiler yer almaya basladig1 zaman sorunlar da bashyor demektir.

* Belirli gindem maddeleri: Toplanti, sinirh sayida tartisilacak ve ¢6ziim getirilecek
konulari i¢eren bir giindem c¢ergevesinde diizenlenmelhidir. Genis ¢ergeveli, genel
bir tartisma sadece daha ¢ok zaman kayb1 ve daha az sonu¢ anlamina gelmektedir.
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e Zaman smirlamalari: Toplantilar daima zamaninda baslamali ve ne kadar surecegi
onceden belirlenmehdir. Zaman doldugunda toplanti da sona erdirilmehidir. Bu
zaman smirlamalari, katilimcilarin gundem disina ¢ikmasini engeller.

* Kontrol: Katilim, olumlu bir fikir olmakla beraber kendi i¢inde bazi simirlan da
vardir. Katilhmeilar toplantiya belli bir oranda katkida bulunmalidirlar ancak bir
toplantida tam anlamiyla demokratik bir isleyis olmamalhidir. Toplantilar daima bir
kisi tarafindan kontrol altinda tutulmahdir. Toplantidaki katilim sekli toplantiy
yoneten kisi tarafindan yonlendirilmelidir.
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* Alternatifler: Bir toplantinin en buyuk yararnt herhangi bir kisiden gelebilecek
cozumlerdir. Katilimcilara, sorunlara serbest¢e ¢oziim Onerme sansi verilirse, en 1y1
sonuglara ulasmak daha da kolaylagsmaktadir.

* Takip: Bir toplanti1 ancak alinan kararlar toplanti sayesinde alinmissa ve bu kararlar
alindiktan sonra uygun bir sekilde harekete gecirilmigse yararlhi bir toplanti
sayilabilir. Ne yapilacagi hakkinda herkesin ayni fikirde olmasi yeterli degildir.
Birisinin takip islemleri icin 0zel bir sorumluluk almasi da gereklidir.
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Kurumsal Sirketlerde Toplant:1 Yonetimi

(!9
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Toplant1 Kiiltiirii Olan Orgiitler

Toplant: Kiiltiirii Olmayan Orgiitler

Ust yonetim diizenli zamanlarda toplanti
diizenlemenin yararina 1nanir. “Toplantilar
cagdas yonetim anlayisinin  vazgecilmez

parcas1” anlayis1t hakimdir.

Ust yonetim toplantilarin yararma inanmaz.
Emirler vererek sirketi yonetir. “Verilecek
talimatlar, gerekenler icin
yeterlidir’anlayist hakimdir.

yapilmasi

Diizenli olarak toplant1 yapilir.

Toplantilar diizenli olarak yapilmaz.

Gilindemsiz, tutanaksiz toplantilar diizenlenmez.

Gilindem hazirlanmaz, tutanak tutulmaz.

Toplant1 zamaninda baslar ve zamaninda biter.

Toplant1 zamaninda baslamaz ve zamaninda
bitmez.

Baskandan sonra toplantiya kimse giremez.

Isteyen istedigi anda toplantiya girer.

[gili kisiler katilir.

lgili-ilgisiz kisiler katilir.

Katilimcilar hazirlikli gelir.

Katilimcilar hazirlik yapmazlar.

Cep telefonlan kapatilir. Sik sik cep telefonlar
calar.

Cep telefonlar1 kapatilir. Sik sik cep telefonlari
calar.
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Toplant1 Kiiltiirii Olan Orgiitler Toplant1 Kiiltiirii Olmayan Orgiitler
Dedikodu ya hi¢ yoktur ya da ¢ok azdir. Calisanlar arasinda dedikodu fazlasidir.
Calisanlar arasinda ¢ifte standart yapildigi|Calisanlar arasinda ayrimcilik  yapildigi
diistincesi olmaz. gorisi hakimdir.
Calisanlar 6zgiirce fikirlerini tartisirlar. Calisanlar konusmaktan korkarlar ya da
gerekli olmadigimi distindiikler1 i¢in susarlar.
Toplantilarda sorunlarin  ¢o6ziilecegi inanci|Higbir sorunun ¢coziilmedigi ve
vardir. cozilmeyecegi gorisii hakimdir.
Yonetimin kendilerini 6nemsedigini disiiniirler | Yonetim  tarafindan  6nemsenmediklerini
ve sirketlerine olan baglhiliklar1 yiiksektir. hissederek  kendilerin1i  sirkete ait  gibi
gormezler.
Sorunlar toplantilarda ¢oziilir. Problemler kapali kapilar ardinda ¢oziiliir.
Sonuclar takip edilir ve 1lgili kisilere sonugclar| Toplantinin sonuclar: takip edilmez.
iletilir.
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Toplant1 Oncesi Gorevleri

* Aksi bildirilmedik¢ce, kurum Kkilturine uygun bir kiyafet giyip gitmek.
Toplantiya mutlaka zamaninda ve giuinluk tirash, koyu renk takim elbiseli
olarak, kalem, kagit, evrak, belge, dosya, rapor, mevzuat vb. gerekli olan
seyler tedarik ederek gidilmelidir.

* Gliindemi okuyup toplantiya hazirlanarak katilmak gereklidir.

* Gindemde olmayan bir konuya dikkat cekmek isteniyorsa bu durum oneriler,
dilekler gibi bir bashk altinda toplanmahdar.

* Gundemde olmayan ama biiyik bir onem tasidigr dustinilen konunun, glindeme
eklenmesini toplantidan hi¢ degilse ¢ 1s giinui Once Onermek ve toplantidan Once
sirkiile edilmesini saglamak.

* Bir onceki toplantinin tutanaklarimm okuyup, verilen gorevlerin ne kadarinin
gerceklestigini belirlemek.
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e Ziyaretciler ve telefon gorusmeleri nedeniyle toplantidan ¢agrilmamak ic¢in
onlemler almak.

* Toplantiya zamaninda katilabilmek 1¢in 1sler1 diizenlemek.
* Gindeme koyulacak maddeleri unutmamak.

* Onerilen giindem maddeleriyle ilgili bilgi ve materyallerin hazirlanip iiyelere
verilmesi.

* Giindem belirlenmis ise gindeme iliskin hazirhklar: gozden gecirmek.

* Toplantiya katilamayacaksa yerinize katilabilecek varsa bu kisiy1 belirlemek ve
toplantiy1 dizenleyen birime bildirmek. (Yerinize katilabilecek kimse yoksa bu
durumu da bildirmelisiniz).
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* Belirlenmis olan oturma planina uymak.
* Not tutmak i¢in kagit kalem bulundurmak ya da tablet bilgisayar ile gitmek.
* Acik konusmak. Ne istedigini ve dusundugunt acik¢ca belirtmek.

* Sormak istedigini ve diisindiigunu agikc¢a sdylemek.

* S0z almadan ve s0z verilmeden konusmamak.

« Karsiliklh konusmamak, toplanti bagkanina hitaben konusmak.

* Az ve 0z konusmak.
* Sik sik s6z almamak.
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* Konudan konuya gecmemek.

* Dikkati konunun uzerinde yogunlastirmak, sorunlara ¢0ziim aramak.
* Tartismalara katilmak, seyirci kalmamak.

* Goruslerin veya itirazlarin gerekgeleriyle birlikte sGylenmesi.

* Hayir diyebilmek.

* Nutuk ¢ekmeden, dogal konusmak.

* Konusulanlari iyi dinleyip, not almak.

« Kabul edilemeyecek teklifler sunmamak. Sdylenecek seyin kabul edilebilirhigi
onceden dustnulmelidir.

* Bagka biri kabul edemeyeceginiz bir fikir ileri surerse aciklamasini istemek.
* Varsayimlar uzerinde konusmamak (Daha ¢ok zamanimiz olsaydi... gibi)
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* Ogiit vermemek. i\ N " i“ L

» Saygili olmak. Toplantida kisiler alayci, kiric1 ve yikici bir sekilde elestirilmemeli
ve kotiilenmemelidir.

* Elestirileri kisiye degil ise yonelik yapmak.
* Yapilan onemli ve basarili ¢alismalart mutlaka tebrik ve takdir etmek.

* Ses tonuna dikkat etmek. Konusma swrasinda ses tonu fazla
yukseltilmemelidir. Bagirarak konusma yapilmamahdar.

* Heyecani denetlemek.

* Cekilme hakkim kullanmak: Toplantiya katilanlarla aranizda herhangi bir
konuda ciddi bir gorts ayrilig1 varsa o konunun gortistildiigi oturumdan c¢ekilmeye
veya o organdan 1stifa etmeye karar verebilirsiniz.
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Verimli Bir Toplanin Kurallar:
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* Toplanti giindemi, onceden yonetici ile tespit edilerek yazilmah, acikc¢a
tammmlanmis 6zel amaclar belirlenmelidir. Toplantinin giindeminde; yapisal
olarak bir eksiklik olursa gundem etkili olamaz.

* Guindem maddeleri toplant1 6nces1 dagitilmalidir. Her konu i¢in, 6nceligine gore
zaman simirlamali bir gindem bastinlip toplantidan Once katilimcilara

dagitilarak hazirlanmalar saglanmalidir.

* Miimkiunse katihmcilarin, giindemin hazirhgina katkida bulunmalari
saglanmahdur.

* Toplantinin yapilacag yer, tarih ve saat dogru saptanmahidar.

 Katihmcilarla toplanti konusunda etkin iletisim saglanmahdir. Toplantiya
katilacak Kkisilere haber verilmelidir.
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* Toplani mekanmmmn toplantinon amacmma uygun olarak diizenlenmesi
saglanmahdur.

* Toplantiy1 yonetmek i1¢in bir toplanti baskani, notlar1 almak i¢in ve zamam
kontrol etmek 1¢in de birer yetkili belirlenmelidir.

* Toplant1 belirlenen zaman planina uygun yturutiulmelidir.

* Toplant1 konusunun disina ¢ikilmasina 1zin verilmemelidir. Bu zaman kaybina ve
dikkatlerin dagilmasina neden olur.

* Toplanti notlarimin toplantidan hemen sonra dagitilmas1 saglanmahdir.
Notlarin, dogru noktalara temas ettiginden emin olunmahdir.



Evrak Tarih ve Sayisi: -E.61
_ISTANBUL
NiSANTASI

UNIVERSITY

NEW

Hic¢bir toplant1 ya da toplantinin bir bolimu 90 dakikayi
asmamahdr
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Toplant1 Hazirun Listesi
* Toplantiya kimlerin katilim sagladigim gosterir.

Hazirun, TDK'daki kelime manasiyla 'bir toplantiya katilanlar' ve 'bir
yerde o anda bulunanlar' anlami tasimaktadr.
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* Toplanti1 hangi tarihte ve nerede yapildi?
* Toplant1 baskan1 kimdi?

* Kimler katildi?

* Kimler katilmayacagin bildirip 6ziir diledi?

* Giindemden uzaklasilmadigim gosteren bir not. Ornegin, bir énceki toplanti
tutanaginin kabul edilip imzalanmasi.

« Okunan raporlarin birkag satirlik 6zetleri. Ozetlerin dosya numaralarii kapsamasi,
gerektigl zaman uyelerin kopya ¢ikarmalar1 agisindan yararh olacaktr.
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* Raporlar izleyen tartiymalar varsa, bunlarin 6zetleri de eklenmelidir.

* Tim Onen ve degisiklikler bagkan tarafindan ortaya atildig1 bigimde tutanaklara
gecirilmelhidir.

* Her oneri ve degisikligi ortaya atan ve destekleyen Kkisilerin isimleri.

* Gorusmelerin ana noktalarinin 6zet,

 Oylamaya katilanlarin saysi, (B
* Her Oneri 1¢in alinan kararlar ,
* Kimin ne zaman, hangi adinm atacag,

* Bir sonraki toplantinin tarihi.
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* Tutanagin kopyalari zaman yitirmeden konuyu bilmesi gereken herkese
gonderilmelidir.

* Eger tutanagin yazilmasi zaman alacaksa Oncelikle kisa bir 6zet hazirlanip
gonderilebilir. Baskanin genellikle gonderilmeden Once tutanagi inceleme
firsat1 vardir. Boylece bazi hatalar ve yanhis anlamalar 6nlenmis olur.

* Toplantiy1 dogru olarak yansitan tutanaklar surekli toplantilarin ya da
komitelerin ilerlemesi ve sonuca ulasmasi acisindan cok onemlidir.
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Dinlediginiz I¢in Tesekkiir Ederim.




