


Amac

» Is dinyasinda toplanti yapma ve

karar alma konularinin énemini

ve faydalarini gézden gecirmek




Is Dinyasinin Asil Topuklari

/[

* Verimli, etkili, ise yarar toplantilar
yapmak,
» Zamaninda, etkili, hedefe ulastiran

kararlar almak...
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Toplant

e Karar almak, durum
degerlendirmesi yapmak veya
bilgilendirmek amacl goérisme
yapmak Uzere bir araya
gelmek...




Ik Soru

* Toplantiya gercekten ihtiyac
e




* Bir insan hem toplanti yapip hem
de calisamaz. Toplanti icin
harcanan zaman, is zamanindan

calinan vakittir.

Peter Drucker




lki Ucu Toplantil,

* Hic toplantinin yapilmadig:

isyerlerinde, kurumsal baglihk azalr.

» Stk toplanti yapilan isyerlerinde,




Size

+Is yerlerinizde toplantilar

yaplyor musunuz?

* Hangi durumlarda toplant

. e




Ne Zaman Toplanalim?

* Ortak karar almaya ihtiyac varsa,
* Herkesi ilgilendiren bir durum ise,

* Ayni konuda farkli gérislere ihtiyac varsa,
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Toplantiya Ihtiyac Yok

» Konu bire bir gérismeyle ele alinmay: gerektiriyorsa,
* Tarhismanin sonuc vermeyecedi disiniliyorsa,

* Hazirlik yapmaya zaman yoksa,

* Baska bir iletisim yéntemi daha yararl olacaksa,

* Mesele zaten karara baglanmissa,

» Konu, zaman almaya degecek kadar 6nemli degilse,

* Kim ne sdylerse séylesin, liderin dedigi kabul edilecekse.
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MUm

* Yeni nesil iletisim araclarn ile
toplanti sayisini ve sirelerini

azaltmak mimkin.
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Ikinci Soru

* Nicin toplanti yapiyoruz?




Toplantinin Net Bir Amaci
Olmalidir

* Toplantida neler konusulacak?

* Toplantiya kimler katlacak?




Hic Akildan Cikmasin

* Toplantilar isleri planlamak,
durumu gézden gecirmek,
gelecege donik harekete gecmek

icin yapilhr.




Hic Akildan Cikmasin

* Cercevesi iyi cizilmeyen toplantilar
zaman kaybina, verimsizlige ve

iliskilerde gerilmeye neden olur.




Hic Akildan Cikmasin

* Patronun ya da ydneticinin
egosunu tatmin etmek icin toplant

yapilmaz.




Uciinci Soru

* Verimli, etkili ise yarayan
toplantilar yapmak icin nelere

dikkat edilmeli®
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Verimli Bir Toplanti Icin

» Toplanti 6ncesi




Toplanti Oncesi




Toplant Oncesi

* Toplantiya énceden hazirlik
yapmak, toplanti siresini yari

yariya azaltir.
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Toplant Oncesi

* Toplantinin hedefi, amaci ve

toplantidan elde edilmesi




Toplant Oncesi

* Toplantinin belli bir giindemi




Toplant Oncesi

* Toplantilar mimkin oldugunca

az kisiyle ve konunun gercek




Toplant Oncesi

* Toplantilarin baslangic ve bitis




~Toplanh Sirasinda




Toplanti Sirasinda

* Tam vaktinde baslayip
planlandi§i zaman bitirilen

toplantilar verimli olur.
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Toplanti Sirasinda

* Toplantilar (istisnai durumlar ve

konular disinda) bir saati




Toplanti Sirasinda

* Toplanma amacinin
(gindem) disinda konular
konusulmamalidir.



Toplanti Sirasinda

* Toplantida disinceler
6zgirce ifade edilmeli,
unvan ve stati farkliliklar




Toplanti Sirasinda

* Toplantida yalnizca toplantiya
odaklanilmalidir. Telefon vb.
elektronik cihazlarin toplcmh




Basarili Yénetim

» Cok konusanlari frenleyebilme,

» Sessizleri konusturabilme,

* Degisik fikirlerin ortaya atlmasini 6zendirme,




Zaman Kayiplari

* Toplantiya gec baslamak,
» Gindemde konularla ilgili zaman sinirlamasi olmayisi,

* Daha az énemli konulara daha fazla zaman ayirmak,




Onemlil

* Toplantiya katilan herkesin katki saglamasi,

etkin olarak toplantida yer almasi.

_____




Toplanti Tutanaklart

* Toplantinin zamani, tarihi,
* Toplantinin nerede yapildigi ve kimin yénettigi,

* Katlimcilarin adi ve gelemeyenlerin katlmama nedenleri,

* Tarhisilan ve verilen tim kararlar,




Toplanti Tutanaklart

* Alinan kararlari gésterir.

* Eylem planini aciklar. Hangi eylemlerin, kimler

tarafindan, ne zaman gerceklestirilecegini belirtir.
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Toplanti Sonrasinda




Toplanti Sonrasi

* En 6nemli sey toplantida alinan kararlarin,
Uzerinde anlasmaya vanldigr gibi ve zamaninda

“uygulamaya konulmasidir.




ZAMANINDA
BASLA

L84

e GONDEME KONUYU ”
BAGLI KAL DAGITMA
TELEFONUN IKiLI
KAPALI OLSUN KONUSMA

TOPLANTIYI IAMANSIZ
BOLME CIKMA

YAPICI OL SONUCA VAR DINLEMEYI BiL

ZAMANINDA
BITIR




Karar Aima

e s hayatinda ydnetim
faaliyetlerinin tfemelini karar alma
olusturur. Her yonetim adimi bir
karar alma, bir tercihte
bulunmadrr.
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Karar mi, Mecburiyet mi?

e Karar, alternatifler arasindan
secim yapmaktir. Eger ortada
birden cok secenek yoksa,
ortada karar degil, mecburiyet
vardrr.
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Karar Alma, Sorulara
Cevap Bulabilmektir

e Ne yapllacake L /

e Neden yapilacak? J‘

’ ;/
* Nasil yapllacak? !/‘



En lyi Karar Nasil Verilir?

e MUkemmel, en iyi, en dodru karar \i Y

yoktur. Uygun karar vardir. ‘/—v



Uygun Karar Hangisidir?

&
< -~ 3
e Bizi hedefimize tasiyacak karar uygun ~ —\‘ | a
karardir. Her karar hedefe katki yapmaz J‘ < //‘_“/

) S
dikkatli oimak lazim. /
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Uygun Karar Hangisidir?

e Her kararnn bir maliyeti vardrr. Uygun
karar, getirisi maliyetinden yUksek olan
karardir. Bu da karar alma surecinde iyi
diosunme, 1yi analiz, iyl uygulama
gerekfirir.
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Uygun Karar Hangisidir?

e Uygun karar, zamaninda alinan karardir. )



Uygun Karar Hangisidir?

&
< P
e Uygun karar, gercekci olan karardrr. ~ —\‘ | &
Alinan kararla, sahip olunan kaynaklar J‘ ’//‘_E/

) S
arasinda denge olmalidrr. /
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yi Yonetici

e Gerekfiginde,
e /amanindaq,

e /or kosullar altinda karar alabilir.
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lyi Bir Yonetici
yi Bir Y i

Baski altinda ve yetersiz bilgiyle dogruya en yakin kararlar alr.
Aldigl kararlarn kararllikla uygular.
Sogukkanhdir.

Cesur adimlar atmaktan cekinmez.

Ekibi adina risk ve sorumluluk Ustlenir.

Zorluklar karsisinda ilk o durur.
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Karar Alma Sureci

Karar almaya gerek var mie

Amac belirleme ya da problemi tanimlamak,
Alternatifleri belirleyip irdelemek,

llgili ve bilgili herkesin gdrisint almak,

En uygun secenekte karar kimak,

Karar uygulamak,

Sonuclarn degerlendirmek...
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Kontrol, Etki, ligi Alanlar

HCI)'CIT w ligi alani

Sabir— Uyum)

Etki alani
P Aki-letisim)

. Konirol alani
(Irade - Kararlilik)




Konfor-Gelisim-Panik Alanlarn

PANIK ALANI

ahsiimygy, KONFOR ALANI ~ 0zur

Her insanmn olmay istedigi
duraganhk ortam

insam bilinmezlere iten ama

beraberinde m ve basany da
ren ortam
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