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ONSOZ

Bir toplantinin asil hedefinin olumlu ve iiretken sonuglar elde etmek oldugu konusunda
herkes hemfikirdir. Ancak ne yazik ki cogumuzun toplantilarla ilgili yasanmis kotii
deneyimleri vardir.

Bu calismada bir toplantinin nasil yonetilmesi gerektigi aciklanmakta ve egitim
yoneticilerine toplantilardan alinabilecek en iyi sonucu elde etmek igin yol
gosterilmektedir.

Calismam siiresince destegini ve yol gostericiligini esirgemeyen tez danismanim Yrd. Dog.
Dr. Nuri Baloglu’na, arastirma siirecinde deneyimlerini benimle paylasan tez arkadasim ve
meslektasim Sevki Gavuz’a, anketlerin uygulanmasinda yardimlarini esirgemeyen okul
miidiirii ve 6gretmen arkadaslarima ve sonsuz sabirlarindan dolay1 aileme tesekkiir ederim.

Derya SENCAN
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ILKOGRETIM OKULU YONETICILERININ TOPLANTI YONETIMi
YETERLIKLERINE iLiSKiN OGRETMEN ALGILARI

OZET

Yoneticiler madde ve insan kaynaklarini etkin sekilde kullanmak ve orgiitsel hedeflere kisa
yoldan ulagsmak icin toplantilardan etkili bir sekilde yararlanmak durumundadirlar.
Demokratik yonetim anlayisinin vazgegilmez bir pargasi olan toplantilar, orgiitsel yasama
iglerlik kazandiran her bir yonetsel siirecin isleyisinde kullanilabilecek degerli bir aractir.
Bu aracin basariyla kullanilabilmesi ise biiyiik oranda yoneticilerin toplanti yonetimi
konusundaki yeterliklerine baglidir.

Bu arastirmada, ilkogretim okulu yoneticilerinin toplant1 yonetimi yeterliklerinin 6gretmen
algilarina gore hangi diizeyde oldugunun belirlenmesi amaglanmistir. Arastirmanin
orneklemi, Istanbul ili Kagithane Ilcesi ilkogretim okullarinda gérev yapmakta olan ve
arastirmaya goniillii olarak katilan 261 Ogretmenden olusmaktadir. Veriler, arastirmact

=99

tarafindan gelistirilen 32 maddelik “Toplant1 Yonetimi Yeterliklerini Belirleme Olcegi” ile
toplanmustir. Olgek “gorev liderligi”, “katilim yonetimi”, “siire¢ liderligi”, “hazirlik” ve
“grup dinamigini yonetme” olarak adlandirilan 5 alt 6l¢ekten olugsmaktadir. Alt dlgeklerin

Alpha giivenirlik katsayilar1 0.75 ile 0.96 arasinda degismektedir.

Verilerin analizinde normal dagilim 6zelligi gosteren (n>30) gruplar i¢in Bagimsiz Gruplar
T Testi, Tek Yonlii Varyans Analizi, Scheffe ve Tamhane’s T2 testleri, normal dagilim
ozelligi gostermeyen gruplar i¢in (n<30) ise Kruskal Wallis testi ve Mann Whitney-U testi
kullanilmustir.

Aragtirma sonucunda elde edilen bulgulara gore; yoneticilerin, toplantt yonetimi
yeterliklerinin 6gretmenler tarafindan genel olarak yeterli diizeyde algilandigi; goérevin
basarilmasina yonelik toplanti yeterliklerinin daha fazla, buna karsilik siirecin
yiiriitiilmesine yonelik yeterliklerinin daha diisiik algilandig tespit edilmistir.

Anahtar kelimeler: {lkogretim okulu yoneticisi, toplanti yonetimi, yeterlik, 6gretmen
algisi
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TEACHERS’ PERCEPTIONS TOWARDS MEETING MANAGEMENT
PROFICIENCIES OF PRIMARY SCHOOL PRINCIPALS

ABSTRACT

Managers should efficiently benefit from the meetings in order to use matter and human
resources effectively and to reach the organizational targets in a short way. Meetings that
are an indispensable component of democratic management are valuable tools to run the
functions of each administrative process which gives directing to organizational life. Using
this tool successfully considerably depends on the proficiencies of managers in meetings.

In this research, it was aimed to define the level of meeting management proficiencies with
the teachers’ perceptions for the primary school principals. The sample of the research
consists of 261 voluntary teachers who worked in primary schools located in the district of
Kagithane in Istanbul. Data were collected with “Scale of Meeting Management
Proficiencies”. Scale was developed by researcher, 32 items and it consisted of 5 sub-scale
named “content leadership”, “participation management”, “process leadership”,
“preparation” and “managing group dynamic”. Alpha reliability coefficients for sub-scales
raked between 0.75 and 0.96.

In the analyze of data, Independent Groups T Test, One Way ANOVA, Scheffe and
Tamhane’s T2 tests were conducted for groups which indicate a normal distribution
(n>30); Kruskal Wallis test and Mann Whitney-U tests were conducted for groups which
do not indicate a normal distribution (n<30).

Findings showed that meeting management proficiencies of primary school principals were
at an adequate level according to the primary school teachers but meeting proficiencies of
the principals in accomplishing of the task were evaluated in a higher level than the
conducting process.

Key words: Primary school principals, meeting management, proficiency, teacher
perception.
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BOLUM 1
GiRiS
1.1. Problem Durumu

Toplantilar, orgiitlerin her kademesinde sikca uygulanan ve iyi yonetilirse etkileri ve
yararlar1 olduk¢a fazla olan orgiitsel etkinliklerdir (Simsek,2007:181). Kurum i¢inde karar
verme ve iletisim siirecinin, damisma ve tartismanin 6nemli birer parcasidir (Peker ve
Aytiirk, 2000: 256). Yonetimde uyum ve etkinin 6nemli bir kaynagidir (Forsyth,1997: 7).
Her orgiitte oldugu gibi egitim orgiitlerinde de tiim yonetsel siireclerin etkin isleyisini

saglayan en temel koordinasyon aracidir.

Higbir kurulus toplanti yapmaksizin isleyemez. Ister diizenli ve resmi, isterse belirli bir
konu i¢in ani bir kararla yapilmis olsun, toplantilar her zaman calisma yasaminin dnemli
bir pargasidir. Toplantilar sayesinde orgiitlerin ¢esitli boliimleri birbiriyle iletisim kurabilir.
Meslektaslar ortak sorunlari ve olast ¢oziim yollarini tartigabilir (Sharman,1999: 15).
Toplantilarin  vazgegilmezligi, onlarin baz1 06zelliklerinden kaynaklanmaktadir. Bu

ozellikler Akcay (1997) tarafindan asagidaki gibi siralanmaktadir:

1. Toplantilar kaynak ile alicty1 kars1 karsiya getiren etkili bir iletisim aracidir.

2. Toplantilar bir sorunun ¢dziimiinde, sorunu yasayan ve ondan etkilenen kisilerin bir
araya gelerek ¢6ziime ulagsmasini saglayan etkili yollardan biridir.

3. Toplantilar, katilmali yonetim anlayisinin geregi olarak iiyelere kararlara katilma
olanag1 saglar.

4. Toplantilar ekip caligmasina imkan verir; tiim Orgiit iiyelerini Orgiitiin amaclarina
katkida bulunmaya 6zendirici, onlart sorumluluga iten bir ortam olusturur.

5. Toplantilar orgiitsel Ogrenmenin vazgecilmez bir aracidir; Orgiitlerin  kendi
kimliklerini kazanmalarinda ve orgiit kiiltiiriiniin iiyelere kazandirilmasinda islev
goriirler.

6. Biitiin bunlarin sonucu olarak toplantilar, iiyelerin isten doyumunu artirici yonde

etki yaparlar (Akcay,1997: 9).



Pek c¢ok insan bir toplantinin asil hedefinin olumlu ve iiretken sonuclar elde etmek oldugu
konusunda hemfikirdir. Bununla birlikte yine pek ¢ok insan, katildiklar1 toplantilarin
amacina ulasmadigim1 ve basarisiz oldugunu belirtmektedir (Keenan,2003:5). Toplantilar
il yiirtitmek i¢in katlanilan, zaman ve enerji tiiketici, kacinilmaz ama karsiliginda ¢ok sey
kazanilamayan zorunluluklardan biri gibi de goriilmektedir (Linkemer,1993:5). “Toplant1”
sOzciigiinii, yalmizca telaffuz etmek bile zaman kaybi, tatsizlik, erteleme, tartisma, hayal
kirikligt  ve alinmayan kararlar goriintiisii  yaratmaya yeterli olabilmektedir

(Forsyth,1997:7).

Toplantilarin  bir kurum icin agikca icerdigi tehlikeler su sekilde siralanabilir

(Forsyth,1997:8):

e Zaman kaybi,

e Para kaybz,

¢ Dikkati daha 6nemli islerden bagka yone kaydirmast,
¢ Gelisimin yavaslamas1 ve eylemlerin ertelenmesi,

e fhtilaf cikarici 6zelligi,

e Moral bozucu 6zelligi,

e Geveze ve bozguncular i¢in iyi bir platform yaratmasi,
o Isyeri entrikalaria yol agmast,

e Karisiklik ve kaos yaratmasi.

Orgiitlerde alt kademelerden iist kademelere dogru gidildikce yapilan toplantilarin miktar
artmakta ve {ist kademe yoneticileri toplanttya daha c¢ok zaman ayirmaktadir
(Simsek,2007: 181). Ortalama bir yonetici, toplantilar nedeniyle giinde iki saat
harcayabilir. Arastirmalar, yoneticilerin %90’ 1nin bu zamanin yarisinin bosa harcandigin
sOylediklerini gostermektedir. Bu, ortalama giinde bir saatin ya da yilda alt1 haftanin

yitirilmesi demektir (Mackenzie,1995: 121).

Toplantilarda kaybedilen zaman katilimcilara bos yere iicret 6demek olarak ifade edilebilir.
Kirtasiye, elektrik vb. masraflar1 da eklendiginde bu maliyet daha da yiikselir. Aslinda
toplantilarin gercek maliyeti, goriinen maliyetlerinden ¢ok daha yiiksektir. Bir yanda

yoneticilerin makaminda bulunmamasindan kaynaklanan aksakliklar, ©te yanda



toplantilardan yorgun, sinirli, cogu zaman da belli bir sonuca ulasmadan ¢ikan yoneticileri
bekleyen birikmis telefonlar ve ziyaretciler hesaba katilmasi gereken 6nemli noktalardir
(Akat vd.,1999: 431). Bununla birlikte arastirmalar isyerlerinde yapilan toplantilarin
sayisinin her yil %5 oraninda arttifini1 ortaya koymaktadir. Toplantilarin sayisini arttiran

gelismeler arasinda;

® Proje merkezli caligmalar,

e (Capraz faaliyet gosteren ekipler,

¢ Kendi kendini yoneten ekipler,

¢ Onemli miisterilerle yapilan ortakliklar,

o ¢ pazar iliskileri,

e Kaynak arama faaliyetleri,

e Devamh artan sayidaki i¢ ve dis baglantilar,

e Artan i¢ ve dis danismanlik oranlari,

¢ Ve kurumlarin kendi i¢lerindeki yogun iliskiler ag1 gosterilebilir (Barker,1998: 11-
12;1999:11).

Bir orgiitte yoneticiler eger zamanlarinin 6nemli bir boliimiinii toplantilara ayiriyorlarsa,
bu kétii bir 6rgiitlenmenin belirtisidir. insanlarin siirekli toplant1 halinde oldugu bir 6rgiit,
kimsenin herhangi bir sey yapmadigi orgiittiir. Orgiitte gerceklestirilen cok sayidaki
toplanti, is yapisinin zayifligin1 ve yanlis orgiitsel yapilanmayz; bir iste ya da bir boliimde
yapilmasi gereken isin, diger biitiin islere ve boliimlere yayildigini, organizasyonda
sorumlulugun dagildigin1 ve bilginin ona ihtiyaci olanlara ulasmadiini gosterir.

(Giimiis, 1995: 342).

Etkili bir toplanti, kurumun basarisina biiyiik katkilar saglarken etkisiz bir toplanti hig¢
toplanti yapmamaktan bile daha fazla zarar verebilir (Barker,1999: 7). Toplantilarin
tiretken ve sonug alacak bicimde yonetilmesi aslinda ¢ok zor bir is degildir (Keenan,2003:
5). Toplantilar biraz 6zen, belki biraz disiplin ve dogru aligkanliklarin yerlestirilmesi ile

organizasyon agisindan miikemmel sonuglara ulasilmasini saglayabilir (Forsyth,1997:7).

Toplantilar, egitim Orgiitlerinde bir kat daha onemlidir. Okul yoneticileri orgiitteki madde

ve insan kaynaklarimi etkili bir gsekilde kullanmak i¢in toplantilardan etkili bir sekilde



yararlanmak zorundadir. YOneticinin etkili toplantilar gergeklestirebilmesi ise onun
onemli bir yonetsel yetkinlik durumundadir ve aynmi zamanda demokratik egitimin de

garantisi durumundadir.

[Ikogretim okullarinda yapilan toplantilar yapilis amacina ve katilan 6gretmenlere gore iic

gruba ayrilir (Taymaz,2003:168):

1. Genel 6gretmenler kurulu toplantisi
2. Zimre 6gretmenler kurulu toplantist

3. Sube dgretmenler kurulu toplantisi

Ogretmen kurullar, okul yoneticisine, 6gretmenleri bir araya getirerek katilimlarini
saglayabilecegi, 6gretmenler arasinda grup ruhu olusturabilecegi, okulun isleyisine yonelik
sorunlarin tartisilabilecegi hazir ve uygun bir ortam olusturur. Bu toplantilar okulda
yapilan etkinliklerle ilgili olarak Ogretmenlerin goriislerini almak, alinacak kararlara
katilmalarim saglamak, kararlar1 uygulama ilkelerini birlikte saptamak, okulun isleyisine
yonelik sorunlar ¢oziime ulastirmak amaciyla tiim 6gretmen ve diger ilgililerin katilimiyla

gerceklestirilir.

Ogretmenler kurulu toplantilar1 okul miidiiriiniin bagkanliginda, bulunmadig1 zamanlarda
miidiir bagyardimcisi, olmamasi halinde en kidemli miidiir yardimcis1 tarafindan yonetilir.
Olagan genel 6gretmen kurulu toplantilar1 6gretim yili basinda ve sonunda, olaganiistii

toplantilar ise gerektigi hallerde yapilir (Taymaz,2003: 167).

[Ikogretim kurumlarinda diizenlenen toplantilarin bircogunda okul miidiirleri toplantilarin
dogal yoneticisi konumundadirlar. Bu durumda, diizenlenen toplantilarin basaris1 da okul

miidiiriiniin toplant1 yonetimi yeterliklerine ve bunlari nasil kullandigina bagli olmaktadir.

1.2. Problem Ciimlesi

[Ikogretim okulu yoneticilerinin toplant1 yonetimi yeterlikleri, 6gretmenler tarafindan ne

diizeyde algilanmaktadir?



1.3. Alt problemler

fIkogretim okulu yoneticilerinin toplant1 yonetimi yeterliklerine iliskin 6gretmen algilari;
Cinsiyet

Egitim Diizeyi

Gorev Yapilan Okulun Statiisii

Yoneticiyle Calisma Siiresi degiskenleri ile

Okul Yoneticisinin Cinsiyeti

Okul Yoneticisinin Yagsi

Okul Yoneticisinin Mesleki Kidemi

e o R A

Okul Yoneticisinin Egitim Diizeyi degiskenlerine gore anlamli bir fark gostermekte

midir?

1.4. Arastirmani Onemi:

Yoneticiler, orgiitteki madde ve insan kaynaklarini etkili bir sekilde kullanmak igin
toplantilardan da etkili bir sekilde yararlanmak durumundadir. Ciinkii toplantilar; orgiit
icinde bilgi aligverisinin, karar almanin, sorun ¢ézmenin, iletisim ve esgiidiim saglamanin
en etkin yoludur. Etkili toplantilar yapabilmek, biiyiik oranda toplant1 yonetimi ilkelerini
bilen ve onlar1 basariyla uygulayan bir yoneticinin varligma baghdir. Iyi bir yonetici
toplantilar1 da iyi yonetir, kurumun hedeflerine kisa yoldan, daha verimli ve etkin bir

bicimde ulagilmasini saglar (Forsyth,1997: 19).

Okul yoneticilerinin toplant1 yonetimi yeterliklerinin 6gretmen algilarina gére ne diizeyde
oldugunu belirlemek, bu konuda iyilestirilmesi gereken noktalar1 saptamak acisindan
uygulayicilara onemli katkilar saglayabilir. Bu calisma kapsaminda, egitim ve okul
yoneticilerinin toplanti yonetimi yeterliklerini 6lcebilecek bir dlgegin gelistirilmesi ve bu
Olcek yardimiyla ayni yoneticilerin yeterliklerinin  O6gretmenler tarafindan nasil
algilandiginin belirlenmesi, egitim alaninda istenen nitel gelismeler icin olduk¢a 6nemli
goriilebilir. Bu calisma kapsaminda elde edilecek bulgular okul yoneticilerine konuya
iliskin olarak kendilerini degerlendirme firsati saglayarak onlarin da bu konuda

gelismelerine yardime1 olabilir.



1.5. Sayiltilar
Bu arastirmanin temel varsayimlar sunlardir:

1. Arastirmaya katilan Ogretmenler, veri toplama aracina samimi cevaplar vererek
algilarimi gercekci olarak yansitmiglardir.
2. Aragtirmada izlenen yontem ¢aligmanin amacina uygundur.

3. Arastirma orneklemi, evreni temsil eder yeterliktedir.
1.6. Smirhliklar
Arastirma sonucu elde edilecek bilgiler asagidaki simirliliklar dahilinde genellenebilir:

1. Arastirma, 2007-2008 egitim-6gretim yilinda Istanbul ili, Kagithane ilgesinde,
MEB’e bagli ilkogretim okullarinda gorev yapan dgretmenler ile,

2. Ogretmenlerin anketteki sorulara verdikleri cevaplar ile sinirlidir.
1.7. Tanimlar

Ilk6gretim Okulu: Zorunlu 6grenim yas grubundaki cocuklar1 kapsayan, onlarin bedensel,
zihinsel ve ahlaki gelismelerine ve yetismelerine hizmet eden, sekiz yillik zorunlu temel

egitim ve 6gretim okulu (Demirtas ve Giines, 2002: 78).

Ogretmen: ilkogretim birinci ve ikinci kademe smmiflarinda egitim-6gretim, yonetim,
kisilik hizmetleri, okulun gelistirilmesi ve okul dis1 hizmetleri devlet adina mevzuat,
program ve yonetim kararlar1 dogrultusunda siirdiiren ve dgretmenlik alaninda yetigmis,
uzman kisi (Ece ve Erdal, 2005).

Yonetici: Bir kurum ya da orgiitte, bir birim ya da hizmetin sorumlusu konumunda gorev
yapan ve bu goreviyle ilgili olarak gézetim ve denetimde bulunan kisi (Demirtas ve Giines,
2002: 171).

Oturum baskani: Bir toplantiy1 baslatan, yapilandiran ve yoneten kisi (Sharman,1999: 12)

Kolaylastiricr: Toplantinin tartigma, sorun ¢dozme ve karar alma evrelerinde gruba yol

gostericilik yapan kisi (Morgan,2006: 35).



BOLUM 2

KURAMSAL CERCEVE

2.1. TOPLANTININ TEMELLERI

2.1.1. Toplant1 Tanimlari

Toplantinin sozliikk anlamina bakildiginda, ii¢ ifade goze carpmaktadir. (Piiskiilliioglu,

1995: 1551)

1. Birden ¢ok kimsenin belli bir amacla bir araya gelmesi, toplanmasi (6rnegin; 15
Ekim 2007’ de yapilacak Yiiksekokul Mezunlar Dernegi toplantist).

2. Bir giindeme baglanmis, giindemde bulunan konular goriismek icin ilgililerin
katilmasiyla yapilan birlesim (6rnegin; 25 Aralik 2008 tarihinde yapilacak olan
iniversite senato toplantisi).

3. Bir meclisin, bir kurulun bir y1l icindeki birlesimlerinin her biri (6rnegin; yiiksek

okul yonetim kurulunun 1 Eyliil 2004 tarihli ve 45 sayil1 toplantist).

Karabulut’a gore toplanti; birden cok kisinin, bir sorun, olay veya olgu iizerinde goriisme

yapmak amaciyla bir araya gelmeleridir (Karabulut, t.y: 133).

Payne’ye gore toplanti; belli sonuglara ulagmak icin, aktif rolleri olan iki veya daha fazla

insan arasindaki bilgi, goriis ve fikir aligverisidir (Payne, 1998: 8).

Sharman’a gore toplanti; is ya da meslek konusunda goriismek iizere, iki ya da daha fazla

sayida bireyin bir araya gelmesidir (Sharman, 1999: 11).

Peker ve Aytiirk’e gore toplanti; birden ¢ok kisinin bir sorun, bir olay veya olgu iizerinde
goriisme yapmak veya karar almak amaciyla bir araya gelmeleridir (Peker ve Aytiirk,

2000: 256)

Geng’e gore toplanti; insanlarin belli bir zaman ve yerde bilgi aligverisi yapmak veya bir
karara varabilmek icin dnceden diizenlenmis bigimde bir araya gelmeleridir (Geng, 2004:

365).



Cakicr’ya gore toplanti; insanlarin bir araya gelerek belli konularda goriismeleridir (Cakici,

2006: 2).

Morgan’a gore toplanti; iy yapmak amaciyla bir araya gelme eylemi ya da siirecidir

(Morgan, 2006: 17).

Simsek’e gore toplanti; en az iki kisinin, bir karara varmak, bir problemi ¢6zmek, fikir alig
veriginde bulunmak ya da bir goriis bildirmek gibi amaglarla bir araya gelmesidir (Simsek,

2007: 181).

Her bir araya gelme isi toplanti olarak adlandirilamaz (Simsek, 2007: 181). Tanimlardan da
anlagilacagi gibi, toplantiyla ilgili asil olan, kisilerin belli bir amaca yonelik olarak cesitli

konularda goriis aligverisinde bulunmalaridir (Cakict, 2006: 2).
2.1.2. Toplantilarn islevleri

Toplantilarin essiz olmasi iki gercekten kaynaklamr: Ilk olarak toplantilar tiim katilimcilar
arasinda cift yonlii bir iletisime imkan tanir. ikinci olarak toplantilar kalabalik bir grupta es
zamanl iletisime miisaade ederek zaman ve caba acisindan yiiksek derecede etkinligi
saglar (Peel, 1988: 20). Bu noktadan hareketle toplanti yapilmasini gerekli kilan bazi

sebepler soyle siralanabilir:

a) Karar verme: Gelecek hakkindaki goriislerin neredeyse tiimii, degisim siireclerinin
gitgide hizlandigima ve bununla basa c¢ikabilmek icin bazi gereksinimlerin ortaya
cikacagina isaret etmektedir. Bu nedenle karar verme islemi eskiye oranla daha fazla
islerlik kazanmak zorundadir. Bir kurulusun biinyesinde calisanlarin tiimiinii
etkileyebilecek konularda s6z sahibi kisilerin bir araya gelip sorunlar1 tartigmalar1 ve

coziime kavusturmalari i¢in toplantilar 6nemli birer aractir (Sharman, 1999: 16).

Toplantilar, en iyi kararlar1 gelistirmek, alman kararlar1 incelemek, elestirmek ve
katilimcilarin alinan karara bagliliklarimi elde etmek icin kullanilabilecek en etkili yoldur.
Karar alma sorumlulugu tek kisiye ait olsa bile, toplantilar o kisinin digerlerine

danigsmasini ve fikirlerini almasini saglar (Peel, 1988: 20).



b) Bilgi ahisverisi: Yonetimde hem saglikli bilgi aligverisi, hem de sorunlarin tartigilmasi

ve rasyonel kararlar alinmas1 ancak toplant yontemiyle saglanir (Ozdemir, 1998: 9).

Cogu kurulus igin, disa doniik calisma ortamlarinda Oylesine hizli bir degisim
yasanmaktadir ki, biinyesinde ¢alisanlar arasinda bilgi aligverisi biiyiik onem kazanmustir.
Toplantilar, bilgilerin diger boliimlere ya da karar verme yetkisi bulunan yoneticilere

kolayca aktarilmasini saglar.

Kurulus biinyesinde yazili olarak dagitilan notlar bilgilerin aktarilmasimi saglarken,
toplantilar bu bilgiler {izerinde yorum yapilmasimi ve ortaya c¢ikacak fikirlerin
gelistirilmesini destekler. Toplantilarda cesitli goriislere sahip kisilerin bir araya gelmesiyle
yeni fikirlerin ya da daha once akla gelmeyen ¢oziim yollarinin ortaya ¢ikmasina olanak

taninmis olur (Sharman, 1999: 17).

¢) Yaraticihk: Uzun zamandir siiregelen bazi sorunlara karst yeni yaklagimlarin elde
edilmesine yararli olacak ilging yaratici yontemler de toplantilarda ortaya cikabilir.
Toplantilarda, katilanlarin akillarindan gegeni sdylemelerine destek verilerek kisa siirede

bir¢ok farkl: fikrin gelistirilmesi saglanabilir (Sharman, 1999: 18).

d) fletisim: Insanlar biyolojik olarak kaynasmaya yatkin canhlardir. Biitiin bir giin boyu
digerleri ile iletisim kurmadan rahat bir sekilde yasayabilen insanlarin sayisit ¢cok azdir.
Toplantilar, calisanlar arasinda iletisim kurulmasini saglar ve grubun destegi bireylere
enerji ve motivasyon kazandirarak, daha iyi bir performans gostermelerine imkan tanir

(Barker, 1998: 16-17).

Iyi bir toplanti, katilanlara diger iletisim araclarinin saglayamayacagi sekilde cabuk, dogru
ve ¢ok yonlii bir iletisim kurma imkam saglar. Toplantilarda katilimcilar hem s6zel hem
sozel olmayan yollarla; hem zihinsel hem de duygusal olarak iletisim kurarlar. (Peel, 1988:

20).

e) Orgiit kiiltiiriinii gelistirme: Toplantilar, orgiit kiiltiiriinii gelistirmek acisindan da ¢ok
onemlidirler. Orgiit kiiltiirii, orgiitlerin kendilerine 6zgii ortak inanglar, tutumlar ve
davranmiglarindan olusur. Kendine o6zgii bir kiiltiiri olmayan oOrgiitler, digerlerinden

farkliligim1 ve 6nemini ortaya koymakta zorlanirlar. Toplantilar, orgiitlerde ortak bir kiiltiir



yaratmak ve bu Kkiiltiirii gelistirmek agisindan yoneticilere yardimci araglardir. Uyeler,

toplantilarda ayn1 zamanda orgiitiin ortak degerlerini de kazanirlar.

f) Ekip calismasi-katilmal yonetim: Toplantilar ekip calismas: ve katilmali yonetim
imkanim saglayici ozelliklerinden dolay1 da ¢agdas yonetim anlayisinin vazgecilmez bir
aracidirlar. Bu yo6netim bigimi, ekip caligmasina yatkin ve kararlara katilma konusunda
yeterli bireylere ihtiyac gosterir. Iyi yonetilen toplantilar, katilanlarin bilgi, beceri diizeyini
yiikselttikleri gibi ekip calismasina yatkinlig1 da gelistirirler. Boyle bir yonetim anlayis1 da
sonucta calisanlarin isten doyumunu ve Ozgiivenini arttirict etkiler yapar. Ozgiiveni
gelismis oOrgiit liyelerinin kendini gelistirme giidiisii ve orgiitsel amaclara katkis1 yiiksek

olur (Akcay,1997: 10).
2.1.3. Toplantilar Neden Basarisiz Olur?

Yoneticiler, bilgi aktarmak, bilgi alisverisi yapmak, herkesin ayni bilgiyi ayn1 zamanda ve
ayn1 sekilde 6grenmesini saglamak ve gerekli kararlar1 almak i¢in sik sik toplanti yaparlar.
Ancak baz1 yoneticiler toplanti yonetiminde basarisiz olurlar. Bunun birinci nedeni
yoneticinin toplant1 yonetimi konusunda egitilmemis ve yetismemis olmasidir (Aytiirk,

1990: 176).

Toplantilar gereksiz oldugu ve iyi hazirlanmadigi, gerekli sartlarin yerine getirilmedigi
durumlarda, liizumsuz ve faydasiz olurlar. Gerekli bir nedene dayanmayan toplantilar,
kurulus acisindan gereksiz bir maliyet unsuru olmaktan 6teye gidemezler (Tutar, 2007:

109).

Toplantilarin iiretken ve sonug alacak bicimde yonetilmesi aslinda ¢ok zor bir is degildir.
Toplantilarin yonetilis bigimlerine yonelik hosnutsuzlugun farkina varmak, sorunun nerede
yattigin1 anlayip, bunu diizeltmek i¢in neler yapilmasi gerektigini belirlemeye yardimci

olacaktir (Keenan, 2003: 7).

Toplant1 yOnetimindeki basarisizliklarin baglica nedenleri su sekilde siralanabilir
(Karabulut, t.y: 135-136; Aytiirk, 1990: 176-179; Barker, 1998: 20-21; Sharman, 1999: 19-
21; Keenan, 2003: 9-10):
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1. Toplantiya 6nem verilmemistir: Insanlarin bir toplantiya kars1 takindiklar1 tavir, o
toplantinin diizenlenmesine degip degmeyecegini belirlemek agisindan biiyiik 6nem tasir.

Toplantiya dnem verilmedigini gosteren belirtiler sunlardr:

e Toplantinin fazla onemli olmadigi diisiiniilerek, oraya, konuya iliskin bilgisi
olmayan bir vekil gondermek,

e Zaman kaybi oldugu diisiiniilerek, toplantiya katilmamak,

e Toplantidan 6nce yapilmasit gerekenleri yapmamig olmak,

e Toplantiya, gerekli bilgi ve notlar1 getirmemis olmak,

e Toplant1 sirasinda cep telefonuyla konusmalar yapmak.

2. Toplantinin amaci aciklanmamistir: Amagclarin yetersiz olmast ya da hangi konuda
karar alinacagi ve hangi soruna ¢dziim bulunacaginin bilinmedigi toplantilarda y&netici,

toplant1 baglarken basarisiz duruma diisecektir.

Toplanti amaci1 hakkinda ortak bir goriis saglanmadig: takdirde, bagkanin katilanlar belirli
bir yone dogru c¢ekebilmesi oldukca zordur. Temel hedefler konusundaki belirsizlik,
katilanlarin ‘Gnemsiz sikayetler’ ya da konuyla ilgisi olmayan noktalar gibi yararsiz

konugsmalara saplanmalarina yol acacaktir.

3. Toplantimin etkili bir giindemi yoktur: Bazi toplantilarda giindem belirsiz ya da
bitirilemeyecek kadar uzun olabilir; ya da hi¢ yoktur. Toplanti giindeminin bulunmamasi

veya Odnceden sunulmamasi toplantinin karmakarigik olmasina yol agar.

4. Toplant1 duyurusu yapilmamistir: Cogu zaman toplantinin konusu ve amaci yeterince
onceden ilgililere bildirilmez. Konu ve amaclar hakkinda yeterince bilgisi olmayanlar,
toplantiya gerekli sekilde hazirlanamazlar. Katilanlar, toplantiya girdiklerinde ©nemli
iglerini ortada biraktiklar1 i¢in genellikle sinirli olurlar ve toplantida olumlu katkilar:

olmaz.

5. Toplantiya yanhs kisiler katilmistir: Toplantilarin amac1 ve giindemi, katilacaklar
belirler. Toplantinin amaci sorun ¢dzmekse ve giindemde ‘A’ sorunu varsa, toplantiya ‘A’

sorunuyla ilgili ve ¢dziime katkida bulunabilecek olan kisiler katilmalidir.
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Bazen toplantiya katilmasi gerekenler ¢agrilmaz veya toplantida bulunmazlar. Bu nedenle
almacak kararlar kesinlestirilemez. Bazen de bulunmasi gerekli olmayan kisiler ¢agrilir.

Bunlarin da toplantida cami sikilir veya etkisiz kalirlar.

6. Uyeler hazirhiksizdir: Kimi iiyeler toplantinin amacini ve giindemini bilmesine karsin
hazirliksiz gelirler. Bu tiir katilimlarin oldugu toplantilardan sonu¢ ¢ikmaz. Bu kisilerin

hazirlanmasindan sonra yeniden toplanilmalidir.

7. Toplantinin zamanlamasi isabetsizdir: Toplanti, giiniin ya da haftanin yanlis bir
zamaninda yapilmistir; zamaninda baslamamis ya da bitmemistir; katilimcilar ge¢ gelmis
ya da erken ayrilmistir. Yonetici, kararlastirdi§i zamanin toplantiya katilacaklar agisindan
uygun olup olmadigina, yapmalar1 gereken diger islerle cakisip cakigsmadigina dikkat

etmemistir.

8. Toplanti baskam yonetimde yetersizdir: Baskan toplantinin baginda amaci
belirlemeli, toplantiyyr zamaninda baglatip, zamaninda bitirebilmelidir. Ayrintilarin
tartisilmasindan ©6nce ana konularda anlasma saglayabilmeli, bireysel siirtiigmeleri
onleyebilmelidir. Giindemdeki konulara uygun siireler ayirabilmeli, tartismalari olumlu
yonde siiriikleyebilmelidir. Konu dis1 tartismalar, toplanti i¢i toplantilar, karsilikli soz

kesmeler gibi olumsuzluklar1 6nleyebilmelidir.

Toplantiya baskanlik eden kisi katilanlara rehber olma gorevini hakkiyla yerine
getirmelidir. Eger tartisma kabul etmeyen ya da bu agidan ¢ok zayif kalan bir yapis1 varsa,
katilanlar kendilerini sindirilmis ya da hayal kirikligina ugramis hissederek bu durumu

yansitacaklar ve bunun sonucunda toplantida beklenen isbirligi saglanamayacaktir.

9. Toplant1 uygun olmayan bir ortamda yapilmistir: Toplantinin nerede ve ne zaman
yapildig1, basarili olup olmamasini derinden etkiler. Ornegin dayanilmaz derecede sicak ya
da soguk hava gibi rahatsiz edici kosullar altinda yapilan bir toplant1 katilanlarin 6nemli
sayillacak katkilarda bulunmasini engelleyecektir. Ayni sekilde, toplantinin cok fazla
kalabalik olmas1 da iletisimin niteligini etkileyecektir. Ortaya c¢ikan rahatsiz edici kosullar

katilanlarin dikkatinin {izerinde durulmasi gereken konulardan sapmasina yol acacaktir.
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10. Toplant1 kesintiye ugramastir: Siirekli olarak goriismelerin kesilmesi ya da
konusmay1 zorlagtiran giiriiltiilii bir ortamda bulunmak, tipk1 bir televizyon ekranindaki

cizirtilar ya da kanallarin karigsmasi gibi, tartismalarin akisini etkileyecektir.

11. Kararlar alinamamstir: Toplantinin akist hazirlanan giindemden uzaklastik¢a,

gerekli kararlar alinamaz ya da atilacak adimlarin iizerinde fikir birligi saglanamaz.

12. Toplanti zamam etkili kullanilamamistir: Toplantinin yararli olmasi her seyden once
zamanin iyi kullanilmasina baglidir. Toplantilarda goriilen en biiyiik zaman kayiplarindan
biri, toplant1 baskaninin veya kilit adamin gecikmesi veya ani bir is ¢cikmasi sonucu hig
gelmemesidir. Ikincisi de, sohbet veya tartismalarla toplantinin uzayip gitmesi ve zaman

kaybedilmesidir.
2.1.4. Toplant1 Cesitleri

Yonetimde uygulanan bir¢ok toplanti tiirii ve yontemi vardir. Nitekim bazi toplantilar
moral yiikseltmek, bilgi aktarmak veya bilgi alisverisinde bulunmak; tiim faaliyetleri
uyumlu bir tarzda siirdiirebilmek igin isbirligi saglamak amaciyla yapilir. Bazi
toplantilarsa, sorunlar1 ¢6zmek, karara varmak amaciyla yapilir. Bazi toplantilar da zor bir

kararin sorumlulugunu paylasmak i¢in yapilir.

Yonetici, basarili ve verimli bir toplanti yapabilmek icin 6ncelikle ne tiir bir toplanti

diizenledigini bilmek ve toplantiy1 ona gore yonetmek durumundadir (Aytiirk, 1990: 170).
Yonetimde uygulanan baslica toplanti tiirleri sunlardar:
2.1.4.1. Amaclarina gore toplantilar

a) Bilgilendirme toplantis1 (Brifing): Brifing; yonetici tarafindan, ¢alisanlarin 6zel bir
gorevi halletmeleri veya gelecekle ilgili bir politikayr uygulamalar1 igin onlart

yonlendirmek veya egitmek iizere diizenlenen toplantilardir (Adair, 2003: 119).

Brifing toplantisi, bilginin belli bir sekilde el degistirmesini ve degerlendirilmesini saglar.
Ekip lideri, tist kademe kararlarin1 ve degisiklikleri, nasil etkileneceklerini gorebilmeleri

acisindan ekip tiyelerine izah eder. Buna karsilik olarak ekip iiyeleri soylenenleri dogru
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anlayip anlamadiklarini kontrol eder, degisikliklerin kendi islerini nasil etkileyecegini
degerlendirir ve bu kararlara yonelik bir taahhiitte bulunurlar. Brifingler ekip iiyelerinin

degisime tepkilerini aktarmaya yonelik iyi bir firsat da sunar (Barker, 1998: 15).

Bilgilendirme toplantilarinda amag tartigma baslatmak degil bilgi aktarmaktir. Ancak
verilen bilginin katihmecilar tarafindan tam olarak anlasilip sindirilmesini saglamak icin

soru-cevap ve sinirl bir tartismaya miisaade edilmelidir.

Bu tiir toplantilarda bilgiyi sunan kisi toplantinin odagini olusturur; toplantiya katilanlar

dinleyici durumundadirlar (Linkemer, 1993: 13).

Bilgilendirme toplantilar1 asagidaki amaclarla diizenlenebilir (Adair, 2003: 119; Sharman,
1999: 23):

e Talimat ve bilgi vermek,

® Yanlis anlagilmalar1 bertaraf etmek,

e Fikir ve goriislere ortak zemin aramak,

e Insanlarin birbiriyle ‘temas kurmasim1’ saglamak,
¢ Etkinlikleri koordine etmek,

¢ Belirlenmis hedeflere dogru ilerlemeyi saptamak.

Yonetici bilgi verme toplantis1 yapmaya karar vermeden 6nce, memo veya rapor yazmak
gibi secenekleri gz Oniinde bulundurmalidir. Bu noktada kriter, bilginin anlasilip
anlasilmayacagidir. ESer yonetici bilginin yazili halde anlasilmayacagimi hatta belki
okunmayacagin1 diigiiniirse, insanlar1 bir araya cagirmak ve bilginin sozel olarak
sunulacag1 bir toplanti yapmak uygun olabilir. Boyle bir toplantida ilgiyi ¢ekmek ve

anlagilirligr artirmak i¢in gorsel yardimceilara da yer verilmelidir (Kirkpatrick, 2006: 2).

b) Karar toplantisi: Bir karar toplantisinin 6ncelikli islevleri; karar vermek, problem

¢Ozmek, strateji belirlemek veya plan yapmaktir (Feigelson, 1998: 16).

Karar toplantilarinda, grup uygulanacak bir ¢oziimde karar kilar. Kararlar mutabakatla,

cogunluk oyuyla ya da yonetici tarafindan alinabilir. Toplantinin basarili olabilmesi icin
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grubun toplantinin basinda siire¢ konusunda fikir birligine varmasi gerekir (Morgan, 2006:

25).

Karar toplantilarinda katilanlarin neden ve neye karar vermek i¢in toplandiklarini bilmeleri
onemlidir. Siire¢ genel olarak su sekilde isler: Karar verilecek konunun agiklanmasi,
alternatif fikirlerin {iretilmesi, kriterlerin saptanmasi, tartigmalarin yapilmasi, konsensiise

varilmasi ve lizerinde anlagsmaya varilan kararin aciklanmasi (Linkemer, 1993: 18-19).
Karar alma toplantilar1 asagidaki durumlarda gerceklestirilebilir:

e Grubun proje ve hedeflerine ulasmasim etkileyecek bir konu ya da sorun ortaya
ciktiginda,

¢ Grubun verimini ya da moralini 6nemli dl¢iide etkileyecek bir konu ya da sorun
ortaya ciktiginda,

® Yonetim, bir konu ya da sorun hakkinda karar verilmesini istediginde,

e Karar alabilmek icin bagkalarinin yardim ya da destegine gereksinim

duyuldugunda.

Karar alma toplantilarinda katilanlarin islevi, deneyim ve uzmanliklari ile dogru kararlarin
almmasina katkida bulunmak; bagkanin gorevi ise herkesi siirece katmak ve sinerji

olugmasini saglamaktir (Cusins, 1997: 50-51).

¢) Sorun ¢ozme toplantisi: Bir orgiitte goriilen sorunlarin ¢6ziimii icin ortak noktalar1 ve
¢Oziim yollarin1 ortaya koymak amaciyla, ilgililerin ve orgiit iiyelerinin de katilimi ile

yapilan toplantilardir (Akcay, 1997: 11; Simsek, 2007: 186).

Bir sorunu ¢dzmek i¢in yapilacak toplantinin 6nkosulu, herkesin ortada bir sorun oldugunu
kabul etmesi, sorun konusunda bilgisinin olmasi, bir ¢6ziim bulunmasi gerektigine ve bu
coziime isbirligiyle varilabilecegine inanmasidir. Ayrica, sorun gercekten de farkl
kisilerin katkilariyla ¢éziimlenebilecek bir sorun, kisilerse bir ¢oziime ulagmaya kararli
kisiler olmalidir. Tek bir kisinin ¢ozebilecegi sorunlar icin toplanti yapmak gerekmez

(Linkemer, 1993: 15-16).

Sorun ¢ézmeye yonelik toplantilarda amaclar sunlar olabilir (Sharman, 1999: 23):
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e Yeni fikirler uiretmek,
e Farkli hareket bi¢imlerini tanimlamak,

¢ Bu hareketlerin baglamasini saglamak

Problem c¢oziicii bir toplantida, katilimcilar 6nce sorunu tanimlarlar, ardindan onu
halledecek coziimleri gelistirirler. Bu tiirden bir toplantinin katilimcilari, sorunun ne
oldugunu anlayabilmeli, ayni zamanda onu giderici enerji ve uzmanliga da sahip

olmalidirlar (Morgan, 2006: 25).

d) Damisma toplantisi: Bu tiir toplantilarin temel ilkesi paylasimdir. Kisiler karsilikli bilgi
ve fikir aligverisinde bulunmak {izere bir araya gelirler (Aytiirk, 1990: 171). Asagidaki
ozellikler bu tiiriin karakteristigini belirler (Sharman, 1999: 23):

e Itirazlan ¢oziimlemek,
¢ Kisileri yeni gelismelere ya da degisik bir hareket planina katabilmek,
® Yalnizca insanlar1 ‘tanimak’ ve boylelikle meslektaslar arasinda isbirliginin

gelismesini saglamak.

e) Uzlasma/Arabulma Toplantisi: Farkli ilgilere sahip gruplarin bir araya geldigi
toplantilardir. Her iki tarafin farkli amaclari, fakat ortak cikarlar1 vardir. Kararlar
oylamadan ¢ok, bir pazarlik ve uzlagma temeline dayanilarak alinir. Bu gibi toplantilarda
miisterek karara varilir ve tiim taraflar karar1 uygulamak durumundadir. Asagidaki

ozellikler bu tiiriin karakteristigini belirler (Aytiirk, 1990: 171; Adair, 2003: 120):

e ki tarafin da farkl fakat ortiisen amaclarinin olmasi,
e Kararlarin iki tarafin da menfaatleri gbz oniinde bulundurularak alinmast,

e iki tarafin da kendi hedefleri i¢in en uygun vadelere sahip olmak istemesi.

f) Koordinasyon toplantisi: Bu tip toplantilar, birimler arasinda ortak bir gsekilde
yiiriitiilen hizmet faaliyetleriyle ilgili olarak, uyum ve isbirligi saglamak ve ortak karar
almak amaciyla yapilir. Bu toplantilarda, katilanlara sunulan bilgilerin tartisilmasi ve
degerlendirilmesi s6z konusudur. Koordinasyon toplantilar1 yoneticilerin siklikla

uyguladig bir yontemdir (Aytiirk, 1990: 171).
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g) Egitim toplantisi: Ise uyum saglama ve egitim ihtiyacimi karsilamak iizere diizenlenen
toplantilardir  (Simsek, 2007: 186). Katilimcilarin davramiglarini  istenilen yonde
degistirmeleri s6z konusudur. Egitim toplantilarinda katilanlar1 etkilemek ¢ok Snemlidir.
Yeni bir yontem ya da uygulamanin benimsetilmesi icin yapilan bir toplanti egitim

toplantilarina ornek olarak verilebilir (Akgay, 1997: 11).
2.1.4.2. Yapilarina gore toplantilar

Toplantilar resmi ya da gayri resmi olabilir. Bir toplantinin resmi toplanti sayilabilmesi
icin, yasal diizenlemelerle belirlenmis olmasi, belirli kural ve kosullara baglanmis olmasi
gerekir. Boyle toplantilar genellikle belli sayida katilimci gerektirir. Resmi toplantilarin
amac1 ne olursa olsun bazi isleyis gereklilikleri vardir. Bunlar s6yle siralanabilir (Keenan,

2003: 22-23):

e (Giindem-tartisilacak konu,

e Raporlar ve dneriler-son toplantidan bu yana yapilan isler,

e Faaliyetler-yapilacak faaliyetlerin belirlenmesi,

¢ Diizeltmeler- bir oneri ilizerinde yapilmas: gereken degisiklikler,
e Tartisma- genel fikir aligverisi,

¢ Secimler ve oylama- faaliyetlerin kabulii veya reddi,

e Tutanaklar- olayin yazili kaydi,

¢ Diger isler- giindemde yer almayan konular.

Gayri resmi toplantilar ise ¢ok daha az baglayicidir; ancak bu, yapisal 6zelliklerine daha az
Oonem vermeyi gerektirmez. Bu tiir toplantilardan 6nce, en azindan su faktorleri belirlemek

gerekir:

e Tartisilacak konu basliklari,
e Toplantiy1 yonetecek kisi (toplanti ne kadar gayri resmi olursa olsun),

e Alinan kararlar1 ve kimin ne yapacagin igeren bir tutanak

Gayri resmi toplantilar, yonetilisleri ve katilimcilarin davranis bi¢imi agisindan, daha rahat
bir ortam saglayabilir; ancak yine de, resmi toplantilarda oldugu gibi, iyi diizenlenmeleri

ve verimli bir sonug tiretmeleri saglanmalidir (Keenan, 2003: 24).
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2.1.4.3 Yapihis zamanina gore toplantilar

a) Olagan toplantilar: Yapilis tarihleri daha onceden saptanmis, yillik veya aylik ¢alisma
planlarinda yer alan toplantilardir. Ornek olarak, her hafta Cuma giinii saat 14.00 ile 17.00

arasinda yapilmasi planlanan genel degerlendirme toplantisi, olagan bir toplantidir.

b) Olaganiistii toplantilar: Yillik veya aylik calisma planlarinda bulunmayan, farklh
zamanlarda ve durumlarda yonetimin istegi iizerine diizenlenen toplantilardir (Oztiirk,

2003: 206).
2.1.4.4 Katihmci sayisina gore toplantilar

Toplantilar katilimci sayist bakimindan da cesitli adlarla anilirlar. Birka¢ kisinin
katilimiyla kiiciik bir salonda bir toplanti yapilabilecegi gibi; bir¢cok oteli ve toplanti
tesisini kapsayacak sekilde, sayilart binlerle ifade edilebilecek katilimcilarin bulundugu
toplantilar da gergeklestirilebilir. Asagida ¢esitli toplanti tiirleri kisaca agiklanmustir
(Cakic1,2006: 4-8; Janner, 1997: 102-108; Tavmergen ve Aksakal, 2004: 40):

Tablo 2.1
Katihimer sayisina gore toplant tiirleri (Cakici, 2006:4)
50 katihmciya kadar 50-300 katilimciya kadar | 300 iizerinde katilimci
Seminerler Genel kurullar Kongreler
Kolokyumlar Konferanslar Genel kurullar
Calisma gruplari Sempozyumlar

Denetim kurullar
Tartisma gruplari
Komisyon toplantilar

Yuvarlak masa toplantilar

Kongre: Ulusal veya uluslar arasi diizeyde, en az 300 kisinin katildigi, karsilikli bilgi
aligverisi ortaminin yaratildigi biiyiik capli toplantilardir. Kongre deyimi, diizenli yapilan
toplantilar icin kullanilmaktadir. Kongreler gibi biiyiik toplantilarda, toplanti hazirliginin
cok iyi yapilmast gerekir. Bunu saglamak icin hazirlik isleri bir program komitesine

devredilmelidir.
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Konferans: Mesleki veya teknik alanda uzman bir kisinin belirli bir konuda dinleyicilere
bilgi vermesi icin yapilan, 50 ile 300 arasinda katilimcinin bulundugu toplantilardir.

Konferanslar diizenli olmayabilir.

Konferans sozciigii modern toplantilarin bircogunu kapsar. Teoride ve tanimi bakimindan,
konferans insanlarin goriis aligverisinde bulunmak i¢in yaptiklar bir toplantidir. Pratikte
ise konferanslar daha cok “seminer” sozctigiine uygun diisen olaylardir; insanlarin
birbirinden degil de daha cok bir 6gretmenden, bir konusmacidan veya bir liderden bir

seyler 6grendikleri toplantilardir.

Seminer: Mesleki veya teknik bir konuda egitim ya da bilgi verme amacina doniik,
ortalama 20 ile 50 arasinda katilimcinin oldugu, tartismalarin ve/veya bilgi aligverisinin

yOneticinin veya yoneticilerin denetiminde oldugu toplantilardir.

Kolokyum: Bilimsel konular1 tartismak iizere yapilan akademik toplantilardir. Bu tiir
toplantilarda, katilimci sayis1 genellikle 50 kisinin altindadir. Bu tiir toplantilarda,

toplantinin icerigi, katilimcilar tarafindan da belirlenebilir.

Panel: Bir panel yoneticisi tarafindan yonetilen, sayist altiya kadar cikabilen
konusmacilarin belirli bir sira ve zaman sinirlamasi i¢inde konustugu ve dinleyicilerle

soru-yanit kisminin saglandigi, dinleyiciler oniinde yapilan tartismali toplantilardir.

Sempozyum: Sempozyum, belli bir konuda birden fazla panelin yapilmasiyla gerceklesen,
belli bir konunun tartisildig1 bilimsel toplantilarin tamaminin adidir. Belirli bir konuda,

katilimcilarin 6niinde yapilan bilimsel toplantilardir.

Forum: Belli bir konuda diizenlenmis olan, konusmacilarin yami sira dinleyici

durumundaki kimselerin de s6z alabildigi toplantilardir (Piiskiilliioglu, 1995:610).

Genel kurul: Finansal gbzden gecirmelerden stratejik planlama siireclerine kadar degisik

konularda olabilen ve belli donemlerde gergeklestirilen yonetim toplantilardir.

Calisma gruplan (cahistay-workshop): Belli bir sorun hakkinda fikir sahibi olmak, belli

beceriler edinmek, bilgi aligverisinde bulunmak amaciyla katilimcilarin birbirini egittigi

toplantilardir.

19



2.2 TOPLANTIYA HAZIRLANMA

Toplantinin kendisi, buzdaginin su {istiinde goriinen boliimiine benzer; suyun altinda

kalansa, onu verimli kilmak i¢in yapilan planlama ve hazirlik caligmalaridir.

Verimli toplantilar, bir rastlanti sonucu olusmaz; iyi bir sef tarafindan calistirilmig bir
orkestranin icras1 gibidirler. Cogu kez, toplant1 dncesinde, toplant1 sirasinda oldugundan

cok daha yogun bir calisma gerektirirler (Linkemer, 1993: 21).

Iyi hazirlanan toplantilar nadiren basarisizliga ugrarlar. Hazirliksiz toplantilarsa, sosyal ve
caligma yasaminin diger bir¢ok yoniinde de oldugu gibi, basarisizli§i davet ederler (Janner,

1997: 93).

Hazirlik i¢in kullanilan zaman hi¢bir zaman kayip olarak diisiiniilmemelidir. Amaclar
onceden diisiiniilmiis ve konular da onceden belirlenmis ise toplantilar verimli olacaktir

(Adair, 2003: 127).

Bir toplantinin kusursuz olmasi % 90 oraninda, gerceklesmesinden onceki hazirlik
donemine baghdir (Sharman, 1999: 13). Eger bir toplant1 verimli olacaksa, hazirlik
yapmak i¢in vakit ayirmak gerekir. Toplant1 yapmadan 6nce uygun bir giindem olusturmak
icin 20 dakika harcamak, sekiz kisinin ikiser saatini gereksiz harcamaktan daha iyidir

(Payne, 1998: 9).

Insanlarin hazirlik asamasina cok az siire taniy1p toplantilara ¢ok fazla zaman ayirmasi ¢cok

sik rastlanan ve ¢ok pahali bir basarisizliktir (Sharman, 1999: 31).

Hazirlanma, toplantiya katilmanin anahtaridir ve hazirlanmak i¢in harcanan zaman, iyi bir
toplant1 ile zaman kaybindan ibaret bir toplanti arasindaki tiim farki olusturur. Hazirlig
gerektigi gibi yapmak cok onemlidir: Bir¢ok toplanti, bu sayede iyi bir sonuca varmistir

(Forsyth, 1997: 29).

Verimli toplantilar i¢in dnceden yapilmasi gereken hazirliklar agsagidaki gibi siralanabilir
(Cusins, 1997: 52; Janner, 1997: 89-92; Payne, 1998: 9; Sharman, 1999: 33; Adair, 2003:
126; Geng, 2004: 279):
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¢ Toplanti amag ve hedeflerinin belirlenmesi,

e Katilimcilarin belirlenmesi,

e Acik ve anlasilir bir giindemin hazirlanmast,

e Toplanti1 odasinin hazirlanmasi,

e Toplanti i¢inde kullanilacak ara¢ gere¢ ve donanimin hazirlanmast,
e Toplant1 i¢in uygun zamanin secilmesi,

e Katilimcilarin rol ve sorumluluklarin belirlenmesi,

e Toplantinin duyurulmasi.
2.2.1 Toplant1 Gerekli mi?

Toplant1 dncesinde yoneticinin dncelikli gorevi, toplantinin amacim1 ve ulagilmak istenen
sonuglar1 net bir bicimde belirlemek ve toplantinin; amaci gergeklestirmek i¢in en iyi yol
olup olmadigina karar vermektir (Sharman, 1999: 24; Payne, 1998: 11). Toplant1 yoneticisi
su soruya cevap vermelidir: “Bu sonuca ulagmak i¢in toplanti yapmak gercekten gerekli

mi?” Yanit “evet” ise planlamaya baslanabilir (Linkemer, 1993: 22).

Bir toplant1 diizenlemek, bir siirii cabaya ve zamana mal olur. Insanlar, genellikle daha
uygun alternatifler iizerinde yeterince diisiinmedikleri i¢in sik sik toplanti diizenlerler.
Bagkalarin1 bir araya toplamalar1 onlara, bir sey yaptiklart ve isleri hallettikleri duygusunu
yasatir ve onlar1 rahatlatir. Ayrica toplanti diizenlemek, karar vermeyi ertelemek ya da
kisisel sorumluluk iistlenmekten kaginmak icin de iyi bir yontemdir. Ama unutulmamalidir
ki, boyle bir amagla diizenlenen toplantilar insanlar1 tatmin etmeyecegi gibi alinan

kararlara duyulan giiven de sarsilacaktir (Keenan, 2003: 11).

Yapilan toplantilarin ¢ogu, aslinda hi¢ yapilmamasi gereken zorlama toplantilardir. Bunlar
arasinda, yoneticinin karar veremedigi ya da vermek istemedigi durumlarda yaptigi
toplantilar ilk sirada sayilabilir. Gereksiz toplantilarin bir baska nedeni ise, asir1 iletisim

ihtiyacidir. Bunlar, toplanti olsun diye yapilan toplantilardir (Mackenzie, 1989: 126).

Insanlarin sadece toplant1 yapmis olmak icin bir araya gelmeleri cok sik goriilen bir seydir.
Diizenli bir sekilde bir araya gelmek bir aligkanlik halini almistir (Adair, 2003: 123).
Sadece daha onceden planlanmis olmasindan dolayr yapilan bir toplantinin, zaman

kaybindan baska bir anlam1 yoktur (Geng, 2004: 279).
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Insanlar genellikle ilk olarak hayir demeyi bilmediklerinden veya hi¢ diisiinmeden olumlu

cevap verdiklerinden, diizenli bir sekilde toplantilara katilmak zorunda kalirlar.

Toplantilara fazla sadakat gostermek verimsizlige sebep olur (Adair, 2003: 124).

Asagida sayilan kosullarda toplantinin diizenlenmesi uygundur (Linkemer, 1993: 11; Geng,
2004: 279):

Pek cok kisiye kisa zamanda bilgi aktarmak gerektiginde,

Karar almak veya sorun ¢dzmek iizere ekibin katkisina ihtiya¢ duyuldugunda,

Herkesi ayni anda bilgilendirip koordinasyon icginde caligmalarim1 saglamak

gerektiginde,
Ayni konuyla ilgili farkli goriislere gereksinim oldugunda,

Sinerjiye gereksinim oldugunda,

Ekiple paylasilacak diisiinceler oldugunda,

Gruptan bilgi almak istendiginde,
Katilimcilart motive etmek, ikna etmek, egitmek ve gelistirmek gerektiginde,

Calisanlardan toplant1 yapilmasi yoniinde bir istek geldiginde

Eger asagidaki durumlar s6z konusuysa toplantt cagris1 yapilmamalidir (Linkemer, 1993:

11; Morgan, 2006: 18):

Konu bire bir goriismeyle ele alinmay1 gerektiriyorsa,

Hazirlik yapmaya zaman yoksa,

Tartismaya deger bir konu yoksa,

Baska bir iletisim yontemi -6rnegin bir not, bir e posta iletisi ya da telefon
goriismesi- daha yararh olacaksa ya da daha iyi sonug verecekse,

Mesele zaten karara baglanmissa,

Konu herkesin zamanini1 almaya degecek kadar onemli degilse,

Grubun, s6z konusu anlagsmazlig1 ya da hayal kirikligin1 hep birlikte ele almadan
Once, bir miktar zamana ihtiya¢ duyacak kadar kafas1 karisiksa,

Varilacak sonuglardan bir sey ¢cikmayacagi basindan belliyse,

Baskalarini ise katmak konuyu bulandiracaksa.
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Bir toplanti yapma karar1 verilmeden Once toplantinin gerekli olup olmadig
sorgulanmalidir. Basarili toplanti diizenleyicilerinin ve onderlerin cogu toplant1 karari
vermeden Once alternatif yOntemlerin goz Oniinde bulundurulmasim tavsiye ederler

(Linkemer, 1993: 10).
2.2.2 Toplantiya Alternatif Yontemler

Yonetici, baskalar1 araciligi ile ¢oziime ulasan kisi olarak tanmimlamir. ister kendinden
yiiksek, ister ayni, isterse asag1 diizeyde olsun, yoOneticinin elinde, baskalarim

etkileyebilecegi birkag arac vardir:

e [statistik bilgiler ve raporlar,

¢ Notlar, mektuplar ve yaziyla iletilen diger bilgiler,
e Telefon konugmalari,

e Toplantilar,

® Yiiz ylize goriismeler.

Bir grup insan1 etkilemek i¢in yukaridaki seceneklerden yalnizca biri bile yeterlidir. Ancak
bir grubu sadece toplantida aym anda, aymi odada bir araya getirmek miimkiindiir.
Toplantinin dinamizmi diger iletisim araglarindan farkhidir. Fakat toplantilarin da
avantajlar1 ve dezavantajlar1 vardir. Bu nedenle toplantilar her zaman en iyi iletisim veya
etki araci degildir. O halde toplanti sorununun ¢6ziimiindeki ilk adim, yoneticinin elindeki
diger secenekleri bilmesi ve onlardan yararlanmasi olmalidir. Bu durumda, eldeki her

secenegin belli kosullara gore tercih edilmesi s6z konusudur (Dunsing, 1989: 27-28).

Eger amag, baz1 bilgilerin dagitimi ise memo, mektup, faks ya da elektronik posta mesajt
gibi yazili iletisim araglarin1 kullanmak daha uygun bir alternatiftir. Bilgilerin yazili olarak
gonderilmesi daha ucuz ve daha hizli gergeklesir. Iletisimin tek yonlii olmasi ise bu
yontemin zayif yanidir (Sharman, 1999: 24). Raporlar, notlar vb. génderildikleri kisinin
masasina ulastiklarinda artik onun yorumuna birakilmis olurlar. Bu nedenle bu yontem

belli araliklarla yiiz yiize temasla desteklenirse daha etkili olur (Dunsing, 1989: 29).

Anahtar kisilerle birkac 6nemli noktay1 karsilikli olarak telefonda goériismek bazen bir

toplantinin diizenlenmesini gereksiz hale getirebilir (Sharman, 1999: 24). Konusulacak kisi
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kent disindaysa, boyle bir iletisimin saglanmasinda telefon tek pratik yoldur. Telefonla
saglanan iletisimin, karsilikli konusma gibi ¢ift yonlii olma avantaji vardir. Ayrica, ses
tonlar1 ile gonderilen anlamli sinyalleri kullanmaya da firsat verir. Tabii ki telefon
konusmalarinin  eksik  yanmi, kisilerin  birbirlerine  yliz ve viicut sinyalleri

gonderememeleridir (Dunsing, 1989: 29).

Eger goriisiilecek konu iki veya ti¢ kisiyi ilgilendiriyorsa, bu alt grupla resmi olmayan bir
goriisme ayarlamak daha iyi bir alternatiftir (Parker and Hoffman, 2006: 4). Yiiz yiize
konusmak, fikir ya da bilgi aligverisinde bulunmanin ya da direktif vermenin en kisisel
bicimidir. Kuskusuz bu da bir tiir toplantidir ama bir grubun degil, bir kisinin digerine bir
seyler bildirmek {izere bir araya gelisidir (Linkemer, 1993: 11). Yiiz yiize goriismeler en
saglikli sekilde ya kapilar1 kapali bir odada, ya da sessiz ve konusmanin kesilmesinin
miimkiin olmayacagi bir yerde gerceklestirilebilir. Boyle bir ortam hem fiziksel hem de
duygusal acidan iyi bir iletisime imkan saglar. Bu yontemin sakincali yani, bu tiir
goriismeler igin ¢ok genis zamana ihtiya¢ olmasidir. Yonetici, kisisel goriigmelere 6ncelik

tanimak i¢in bazi yonetim faaliyetlerini ertelemek zorunda kalabilir (Dunsing, 1989: 29).

Bir toplant1 ile birebir goriisme arasindaki temel fark katilimcilar arasindaki etkilesimdir.
Eger yonetici etkilesimin amaca ulagmak i¢in yardimci olacagi kanisindaysa toplant1 iyi bir
tercihtir. Ancak katilimcilar arasindaki etkilesim amaca ulagsmay1 giiclestirecekse birebir
goriisme en iyisidir. Maliyet ve hiz acisindan iki yaklagim esit diizeydedir. (Kirkpatrick,
2006: 2)

2.2.3 Toplanti Amacinin Belirlenmesi

Hazirllk asamasinda atilmas: gereken ilk adim toplanti amacinin net bir sekilde
belirlenmesidir. Amag kesin olarak belirlendiginde ona ulagmak miimkiin olur. Aksi halde

toplanti, katilanlar acisindan zaman kaybi olarak goriiliir. (Janner, 1997: 89)

Acik ve belirli hedefleri bulunmayan toplantilar verimsiz olmaya en bastan mahkimdurlar
(Forsyth, 1997: 14). Bu nedenle toplant1 6ncesinde amacin belirlenmesi gerekir. Toplanti
sonunda elde edilmek istenen sonug, toplant1 yapmaktaki amaci ortaya koyar (Linkemer,

1993: 21).
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Amaclarin belirgin olmasi, hangi konuda karar alinacagimnin ve hangi soruna ¢oziim
bulunacaginin bilinmesi acisindan onemli olmaktadir. (Tiirkmen, 1999: 31) Toplantinin
basaris1 i¢in katilanlarin tiimii toplantinin amacini ve istenen sonuglari bilmeli ve

anlamalidir (Sharman, 1999: 22).

Toplant1 diizenlemekteki amag, grup iiyelerini bilgilendirmek, yeni fikirler ortaya ¢cikarmak
veya karar vermek olabilir. Her bir amag ayr bir hazirlig1 gerektirir (Tileylioglu ve Giinay,

2001: 140).

Toplant1 amacinin netlestirilmesi baska amaclarla toplantiya gelenlerin bu amaclarina

ulagma sanslarini da azaltmis olur (Janner, 1997: 89).

Toplant1 amaci kesinlestikten sonra hedefler de belirlenebilir hale gelir. Acik bir amag ve
hedef acgiklamasi, giindem olusturmak icin atilmasi gereken adimlar konusunda yol

gosterecektir (Kardam, 2006: 28).

Amag ifadeleri mutlaka bir eylem igermelidir. Bu ifadelerde, yapilmasi beklenenler
aciklanmalidir. Eger birden fazla gorev belirlenmigse bunlar birbiri ile baglantili hale

getirilmelidir (Barker, 1998: 25).

Toplanti hedeflerinin genellikle ¢ok belirgin oldugu, herkesin neden toplantida
bulundugunu bildigi varsayilir. Ancak toplanti odasinda bulunanlardan neden orada
bulunduklarini yazmalari istenirse, goriislerinin birbirinden ne kadar farkli oldugu ortaya
cikacaktir. Aslinda bir toplantida bulunmanin nedeni nadiren bellidir ve bunun aciga
cikmasi ¢cok uzun zaman alir. Amaglar genellikle, ekip iiyelerinin séz diiellosu sirasinda

ortaya ¢ikar (Dunsing, 1989: 73).
Hedeflerin agik olmasi, toplanti i¢in ¢esitli yararlar saglayacaktir (Forsyth, 1997: 14):

¢ Kisiler, toplantinin ni¢in yapildigini anlayacaklardir.
e Toplantiya hazirlanmalarina olanak saglanmis olacaktir.
e Tartisma daha iyi odaklanmis olacaktir.

e [slemler daha kolay denetlenebilecektir.
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Bunlarin kesin sonucu da toplantinin amacina daha iyi ulagabilmesi olacaktir (Forsyth,

1997: 14).
2.2.4 Katilmcilarin Belirlenmesi

Hedefler ve giindem belirlendikten sonra, toplantiya katilmasi gereken ve gerekmeyen
kisilerin kimler oldugu diisiiniilebilir. Genel olarak denilebilir ki, toplantiya katilanlar ne
kadar kalabaliksa toplanti o kadar uzun siirecektir. Katilimcilarin belirlenmesinde

asagidaki sorular1 gdz oniinde bulundurmak gerekir (Forsyth,1997 /16):

e Toplantida kimler hazir bulunmal1?

e Kimler izleyebilir?

¢ Kimler bu toplantiy1 yararh bulabilir?
¢ Kim olumlu bir katkida bulunabilir?
¢ Kimin goriisiilecek hesabi var?

¢ Kim gereksiz sorun cikarabilir ve toplantinin etkisini hafifletebilir?

Yonetici toplantiya kimin katilip, kimin katilmamasi gerektigini tam bir sagduyuyla
belirleyebilmelidir. Katilimcilar ne az ne de ¢ok olmalidir. Katilimcilarin ¢ok olmast,
toplantiya katilanlarin fikirlerinden yararlanma sansini azaltacagi gibi toplantinin, siiresi

icinde tamamlanmasina da imkan vermez (Mackenzie, 1989: 127; Simsek, 2007: 198).

Katilimcilarin sayisi arttikga, toplantiy1 yonetmek ve kontrol etmek de giiglesir. iki ya da
tic kisi, bir araya gelen on -on iki kisiden, genellikle daha iyi sonuglar iiretir (Keenan,
2003: 25). Rapor sunan, fikir 6ne siiren, tepki gosteren, tartisan 12 kisi, oldukca biiyiik bir
kalabaliktir ve hayli zaman alicidir (Linkemer, 1993: 20).

Cagirilacak kisiler belirlenmeden 6nce katilimer sayisina karar verilmelidir. Bunu yaparken

8—18-1800 kural1 uygulanabilir:

e Eger bir sorunu ¢ozmek ya da bir karar almak gerekiyorsa, toplantiya ¢agirilacak
kisi sayis1 sekizden ¢ok olmamalidir. Sekizden fazla insanin bir odada bir araya

gelmesinin yaratacagi sorunlar, her zaman ¢dzecegi sorunlardan daha fazla olur.
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e [Eger beyin firtinas1 yapilacaksa, kisi sayist 18’e ¢ikabilir. Ama bu kadar ¢ok
sayida insanin su ya da bu konuda mutabik kalmasi beklenmemelidir.
e Eger bilgilendirme yapilacaksa kisi sayist ne kadar fazla olursa o kadar iyi olur.

Bu durumda 1800 ya da daha fazla kisi hedeflenmelidir (Morgan, 2006: 18,20).

Tiim katilimcilarin toplantida bulunmak icin bir nedeni ve aktif bir rolii olmalidir (Payne,
1998: 13). Yapilmas1 gereken, tartisilacak konunun uzmanlarindan olusan dogru gurubu
bir araya getirmektir (Forsyth, 1997: 16). Toplantiya gercekten hazir bulunmasi gereken,
hedeflere ulagmay1 saglayacak veya meselelere farkli bakis acilar1 getirebilecek kisiler
cagrilmalhidir (Morgan, 2006: 29). Bir toplant1 diizenlerken su kurali unutmamak gerekir:

“daha az kisi, daha fazla is demektir.” (Keenan, 2003: 25).

Toplantinin amaci sorun ¢ozmekse ve giindemde A sorunu varsa, toplantiya A sorunu ile

ilgili ve ¢oziime katkida bulunabilecek olan herkes katilmalidir (Ttirkmen, 1999: 32).

Eger problem bir kisiyle tartisarak c¢oziilebilecekse, o kisiyle bas basa bir toplanti
yapilmalidir. Konunun iizerinde konusmali, tartismali, arastirmali, goriis farkliliklar
belirlenmeli ve her iki tarafin da onayladigi bir faaliyet plam1 hazirlanmahdir (Giimiis,

1995: 344).
Genel olarak asagidaki kisilerin toplantiya ¢agrilmasi gereklidir (Morgan, 2006: 29):

e S6z konusu meselelerde karar verme yetkisi olan kisiler,

¢ Ele alinacak konularda enformasyon ve bilgi sahibi kisiler,

® O meselelere iliskin taahhiit altina girmis ya da pay veya rol sahibi olan kisiler,
e [slerini yapabilmek icin verilecek enformasyonu bilmesi gereken kisiler,

e Alinacak su ya da bu karar1 uygulamasi gereken herkes.
Asagidaki kisilerin toplantiya cagrilmasi gerekli degildir (Parker and Hoffman, 2006: 6):

e Gorisiilecek konuyla ilgisi olmayan kisiler,
¢ Konuyla ¢ok az ilgisi olan ve gbzlem icin katilacak kisiler,
e Hazir bulunmasi gerekmeyen ve diger iiyelerin katilimini engelleyebilecek iist

yoneticiler.
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Katilanlar acisindan tarafsiz goriis bildirecekleri varsayilan ‘iiclincii kisilerin’ toplantiya
katilmalarin1  saglamak da yararhi olabilir. Bu gibi kisiler, arabulucu goérevini
istlenebilirler. Bazen de, ornegin bazi uzmanlarin davet edilmesi gibi, disaridan ¢agrilan
kisiler Onerilerde bulunup, yeni goriis agilar1 One siirerek toplantiyr canlandirabilirler

(Sharman, 1999: 26).

Ayrica toplantiya katilacak kisilerin homojen dagilimlari da saglanmalidir. Toplantiya
katilacak alt gruplarin organizasyondaki statiilerinin denge olusturacak bicimde olmasina

dikkat edilmelidir (Tileylioglu ve Giinay, 2001: 140).

Bir toplantinin basarili olmasi, katilan kisilerin basarisina baghdir. Eger toplantiya yanlis
kisiler katilmigsa veya asil belirleyici kisiler toplantiya gelmemigsse, etkili kararlarin
almabilmesi ¢ok kiiciik bir olasiliktir (Keenan, 2003: 26). Katilimcilarin etkin bir bigimde
secilememesi, iiyelerin ve 6zellikle de yoneticinin zamaninin bosa harcanmasina neden

olacaktir (Simsek, 2007: 199).
2.2.5. Giindemin Olusturulmasi

Giindem, toplantiya iliskin ni¢in, ne, kim, ne zaman ve nerede gibi sorular1 yanitlamaya
yardimci olan yararl bir listedir (Morgan,2006: 32). Iyi ayarlanmig bir giindem toplanti

verimini 6nemli dlciide artirir (Geng, 2004: 280).

Toplantinin genel yapilanmasi ve toplant1 yOneticisinin kontrolii saglamas1 bakimindan
giindem bir ihtiyactir (Payne, 1998: 17). Katilanlarin istenen amaclara ulagilmasi iizerinde

yogunlagsmasini saglayan degerli bir aractir (Sharman, 1999: 27).

Bir toplanti icin giindem, bir dagci icin harita neyse odur. Toplantida, hem nerede
oldugunuzu hem de nereye gittiginizi bilmek ve oraya ulagsma konusunda makul bir timit

besleyebilmek i¢in, giindemi planlamak ve ona bagli kalmak gerekir (Janner, 1997: 44).

Her toplantidan 6nce mutlaka bir giindem hazirlanmalidir. Kabul etmek gerekir ki giindem
metni, onemsiz bir kagit parcasi degildir. Tersine, toplantiya katilan herkesi belirli bir
rotada tutacak pusula gorevi yapan, bir calisma programidir. Boyle bir metin hazirlamanin

amaci, en onemsiz konunun en fazla zamani almasin1 engellemektir (Keenan,2003: 24).
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Yazili bir giindem herkesin, toplant1 dncesi, toplant1 esnasinda ve sonrasinda neler yapmasi
gerektigini net olarak gosterir (Barker,1998: 35). Bununla birlikte giindem katilimcilara,

toplantiya hazirlanma imkén1 da verir (Payne, 1998: 17).

Giindemler toplant1 sirasinda toplantinin geri kalan kisimlarii gosterir; boylece toplantiya

katilanlarin zamanlarini planlamalarina da yardimci olur (Geng,2004: 280).

Toplantinin giindemini belirleme sorumlulugu oturum baskanina aittir. Bu baskanin
yiiklenecegi c¢ok onemli bir gorevdir (Barker,1998: 35). Toplanti siiresince yapilacak
tartismalarin ¢ergevesini ¢izdigi icin temelinde giindemi belirleyen, toplantiy1 yonetecektir

(Sharman,1999: 26).

Her toplantinin bir giindemi vardir. Bu yazilmamis, konusulmamis ya da tartistlmamis
olabilir. Yine de belli bir giindem vardir. Eger giindem Onceden ilan edilmemisse,
toplantinin gizli giindemlerle sabote edilme tehlikesi vardir: Sonug olarak kafa karisikligi,

moral bozuklugu ve basarisizlik ortaya ¢ikacaktir. Toplant1 i¢in giindem;

¢ Hazirliga yardimei olmasi agisindan toplantinin plant,
¢ Toplantinin gelisimini kontrol etmek icin tarafsiz bir kontrol araci,

e Ve toplantinin basarisin1 dlgmek icin bir kriter olarak fonksiyon gorecektir

(Barker,1998: 35).

2.2.5.1. Giindemin icerigi

Giindem toplantinin hangi konuda oldugunu gosterir. Mitkemmel bir giindemde bundan

¢ok daha fazlas1 vardir (Geng,2004: 280):

1. Miikemmel bir giindem, toplantinin amacin net bir bigimde séyler.

2. Giindem, sadece toplantinin baslama zamanini degil, bitis zamanini da soyler.
Boylece hicbir yanlis varsayima yer vermeden giiniin planlanmasi saglanir.

3. Giindem, tartismaya, karar vermeye ya da fikirleri degerlendirmeye ne kadar

siirenin ayrildigini gosterir.

Payne’e gore etkili bir giindemin;
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1. Konu baghgindan cok, belli hedefler gdstermesi,
2. Baslama saati gibi, bitis saatini de belirtmesi,
3. Toplanti konularindan hangisiyle, kimin ilgili oldugunu gostermesi gerekir

(Payne,1998: 19).

Giindem, toplantida neler olacagim gostermelidir. Her madde ashinda bir gorevdir:
Giindemdeki bagligi, gorevin ne oldugunu, nasil ele alinacagini ve grubun buna yonelik ne
karar verecegini gostermelidir. Bundan dolay: giindemdeki her madde, grubun ne yapmasi
gerektigini gostermesi agisindan en azindan bir eylem ifadesi icermelidir (Barker,1998: 35-

36).

EEENTYY

Toplantida ele alinacak her giindem maddesinin basina “enformasyon i¢in”, “tartisma i¢in”
veya “karar i¢in” seklinde bir aciklama koymak yararli olur. Boylece toplantiya katilanlar,

toplantinin ne i¢in yapildigim bilir (Geng,2004: 280).

Adair’e gore giindem maddeleri kisaca 6zetlenmeli, ifadeler agik ve bilgi verici olmalidir.
Boylece katilimcilara konu hakkinda onceden diisiinme sansi verilmis olur (Adair,2003:

125).

Giindem, toplant:1 tiirtine bagli olarak degisebilir. Bu nedenle giindemin tek bir dogru
formati yoktur (Geng,2004: 279). Ancak ideal bir giindem metni, sunlar1 icermelidir
(Morgan,2006: 32):

e Toplantinin amact,

e Varilmak istenen sonug ya da hedefler,

e Katilimcilarin adlari,

e Tarih, saat ve yer,

e Toplanti siiresi,

e Toplant1 ¢cagiricisi,

¢ Her bir katilimcinin toplantidaki rolii,

e FEle alinacak giindem maddeleri,

¢ Her maddenin tartisilmasina ayrilan zaman,

¢ Her maddenin goriisiilmesinden sorumlu olan kisi,
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¢ Hazirlik asamasinda kullanilacak her tiirlii arka plan materyali.

Bunlarin disinda asagidaki hususlarin da giindemde yer almasi énemlidir (Sharman,1999:

28-29):

e Toplantinin adi,

e Katilamayanlar adina 6ziir,

e Bir dnceki toplantinin tutanagi,

¢ Bir onceki toplantida ortaya ¢ikan konular,

e Tartisilip karara baglanmasi gereken diger konular,

¢ Bir sonraki toplantinin tarih, saat ve yeri
2.2.5.2. Giindem maddelerinin siralanmasi

Toplant1 diizenleyicilerinin ilk iktidar kaynag1 giindemin diizenlenmesinde; islerin siraya
konmas1 ve tartisma konulari i¢in uygun zamanin secilmesinde yatar. Bu nedenle giindem

konular1 belirlendikten sonra dikkatli bir sekilde siralanmalidir (Janner,1997: 45).

Konular1 ele almada uygun bir siralama se¢mek verimli bir sonu¢ almak ic¢in sarttir
(Forsyth,1997: 13). Giindem maddelerini siralarken su hususlar gdz Oniinde

bulundurulmalidir (Barker,1998: 37; 1999: 39):

e  Mantikl1 bir siralama,

¢ Birbirine bagh maddelerin bir arada olmasi,

¢ Rutin maddelerin baglangica yakin bir yere yerlestirilmesi,

e Ozel unsurlara dikkat edilmesi (toplantimin sadece belli bir kismma katilmasi
gereken, erken gelmesi ya da geg¢ ayrilmas: gereken kisiler vb.)

e Zor ya da tartismaya yol agabilecek maddelerin goz oniinde bulundurulmast,

¢ Acil ve 6nemli maddeler arasindaki dengenin saglanmasi

Giindem, toplantinin bi¢imini belirler. Yap1 dyle kurulmalidir ki, toplanti genel tartisma
konulariyla baslamali, toplantinin ortalarina dogru daha sorunlu ve ihtilafli durumlar ele

alinmalidir (Keenan,2003: 24).
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Once, birbiriyle mantiksal baglantisi olan ya da birbirine bagl meseleler tespit edilmeli, bir
sonraki adimda, meseleler tiirlerine gore ayrilmalidir - Once bilgilendirme yapilmali,
ardindan kararlar1 alinmali ve en sonunda sorunlar ¢oziilmelidir. Eger giindemde karmagik
maddeler yer aliyorsa, bunlar halledilebilir parcalar haline getirilmelidir. En zor
meselelerin goriisiilmesi, iiyelerin zihninin agik oldugu, en yaratici olduklar sirada ele

alinacak sekilde planlanmalidir (Morgan,2006: 34-35).

Bir maddenin tartisilmas1 bir sonrakini etkiliyorsa, 6nce etkileyen madde, daha sonra da

ondan etkilenecek giindem maddeleri siralanmalidir (Geng,2004: 281).

Tartismaya acik olmayan maddeler toplantinin basinda ve sonunda ele alinmalidir. Boylece
baslarken de biterken de toplantiya katilanlarin yogun ilgisi celbedilmis olur (Adair,2003:
127).

Toplantinin baslangicinda goreceli olarak tartisilmasi kolay konular yer almali ve siirenin
ancak lgcte birini kaplamalidir. Toplantinin ortasina gelindiginde iizerinde en fazla
durulmas1 gereken konulara yer verilmelidir. Bu noktadan sonra ¢oziimlenmesi
gerekmeden yalmzca goriisiilmesi gereken noktalara gecilmeli ve en kolay konunun

goriisiilmesiyle toplanti sona ermelidir (Sharman,1999: 28).
2.2.5.3. Giindemin zamanlanmasi

Insanlar toplanmadan 6nce, toplantimin giindemi ve giindemdeki maddelerin ne kadar
zaman alacag belirlenmeli ve bu zaman dilimleri mecbur kalinmadikca fazla
astlmamalidir. Ancak gerektiginde esnek olabilmek de ¢ok ©nemlidir; bazi1 konulara

duruma gore daha kisa veya uzun zaman ayrilabilmelidir. (Adair,2003: 128)

Gilindem maddelerinin toplanti icin ayrilan zamana uygun olmas1 gerektigi
unutulmamalidir. Grup ancak belli bir zaman dilimi i¢inde basaril1 olabilir. Eger 6nemli bir
meseleye sadece birka¢ dakika ayrilabiliyorsa, bu giindemin cok sisirildigine isaret
etmektedir. Bu duruma bir ¢6ziim olarak, toplanti disinda ele alinabilecek maddeler

ayiklanmaya calisilmalidir (Barker,1998: 38).

Giindeme sadece, grubun kendisine ayrilan zaman i¢inde gercek¢i olarak ele alabilecegi

tartisma kalemleri dahil edilmelidir. Genel bir yonlendirici ilke olarak, tek bir giindem
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maddesinin tamamlanmasmin en az 30 dakika ve bes glindem maddesinin
tamamlanmasinin da 2 saat siirecegi varsayilmalidir. Ancak bazi basliklar ¢cabuk gecilirken,
digerlerinin tartisilmasina daha fazla zaman ayirmak da gerekecegi de gz Oniinde

bulundurulmalidir (Morgan,2006: 32-34).

Toplantinin giindemi bastan sona gozden gecirilip giindemin dengesine bakilmali, eldeki
zamana gore fazla yiiklii bir giindem belirlenmis olmamalidir. Eger insanlarin sabri
tilkkenirse, sonucta maddelerin goriisiilmesi daha uzun siirecek ya da her birine verilmesi

gereken onem verilmemis olacaktir. (Forsyth,1997: 14)

Grubun belli bir zaman i¢inde ele alabilecegi konu sayisini fazla tahmin etmektense, eksik

tahmin etmek her zaman tercih edilmelidir (Morgan,2006: 34).
2.2.6. Toplant1 Donanimi
2.2.6.1. Toplanti odasi

Fiziksel rahatlik saglayan bir ortamin toplant1 verimliligine ve etkinligine katkis1 biiyiiktiir
(Geng,2004: 282). Verimlilik icin toplanti odasinin yeri, tipi ve boyutlar1 dikkatle
secilmeli, 151k, 1s1, havalandirma gibi atmosfer kosullar1 g6z oniinde bulundurulmalidir
(Aytiirk,1990: 172). Kattlimcilarin oturma diizenlerine varincaya kadar ayrintili bir
planlama yapilmalidir (Simsek,2007: 200). Iyi verim saglayabilmek icin, katilanlarin
rahatca soluk alabilmeleri, cevrelerinde olup bitenleri kolayca gorebilmeleri, rahat
oturabilmeleri, birbirlerini isitebilmeleri ve odanin 1sisindan rahatsiz olmamalari

zorunludur (Dunsing,1989: 67)

Toplant1 yeri ve ortami toplantinin etkinligini biiyiik 6l¢iide belirler (Morgan,2006: 30). Bu
nedenle toplantinin biiyiikliikk ve amaci g6z Oniinde bulundurularak dogru yer secimi
yapilmalidir. Burada “dogru” derken, toplantinin yolunda gitmesine olumlu bi¢imde etkide

bulunacak faktorler kastedilmektedir (Forsyth,1997: 17).

Cogu departmanin grup toplantilar1 i¢in kullanilabilecek degisik biiyiiklitkte konferans
salonlar1 vardir. Ancak toplantinin ama¢ ve yoOntemine gore sirket disinda bir yere
gidilmesi de diisiiniilebilir. Bunun i¢in fazladan bir calisma yapmak gerekse bile, ¢ikartilan

isin kalitesi bakimindan getirisi genellikle yiiksek olur (Morgan,2006: 30).
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Toplant: yerinin se¢ciminde su 6geler géz 6niinde bulundurulmalidir (Barker,1998/34-33):

¢ [sitma, aydinlatma ve havalandirma,

e Sandalyeler; say1 ve rahatlik acisindan,

e Masalar; 0l¢ii, esneklik ve saglamlik agisindan,

e Akustik,

¢ Ekipman ve gii¢ liniteleri,

e Prosediirler; yangin talimatnameleri, ara icecekler, tuvaletler ve telefonlar,

e @Giivenlik; ince duvarlar, 6zel haberlesme sistemleri ya da ses sistemleri,

e Dikkat dagitabilecek unsurlar; havalandirma, tren, yakindaki insaat ya da benzeri

giiriiltii kaynaklar

Toplant1 odasi, toplantinin rahat gegmesi i¢in yeteri kadar biiyiikk ama samimi bir atmosfer
saglayacak kadar da kiiciik olmalidir. Rahatlik ve terleme sinirlarina dikkat etmek sartiyla,
dinleyiciler ne kadar birbiriyle i¢ ice ise atmosfer o kadar sicak ve konusmacinin isi o

kadar kolay olur (Janner,1997 /90,97).

Rahat soluk alma ve oda 1s1sinin normal diizeyde olmas1 birbirine bagl iki 6gedir. Odada,
pis havay1 disar1 atan, iislitmeden veya terletmeden temiz hava saglayan bir havalandirma
sistemi olmalidir. Bu bir vantilator veya 1s1 kontrolii iyi bir klima olabilir. Iyi bir
havalandirma koti diislinceleri dagitmaz ama sigara icen ve i¢gmeyen iki u¢ grubun
arasindaki sorunu ¢dzmeye yardimct olur. Gliglii bir havalandirma ve toplanti masasinda

uygun bir oturma sekli bu sorunu ¢ozebilir.

Toplant1 odasi, herkesin elindeki belgeleri ve birbirlerinin mimik-jestlerini rahatca
gorebilecekleri sekilde aydinlatilmalidir. Yumusak bir 151k en iyi ¢6ziim yollarindan biridir.
Pencereden gelen giines 15181 ile tepeden gelen yogun floresan 15181 bazi kisileri rahatsiz
edebilir. Bu yiizden 151k denetimi 6nemlidir. Isi§in yogunlugu o andaki ihtiyaca goére

ayarlanmalidir (Dunsing,1989: 68-69).

Toplant1 odasinin ya da salonunun hos ve giizel goriiniimlii olmasina da dikkat edilmelidir.
Odada acik renkler hakim olmalidir. Toplantt odas1 veya salonunda koyu renkli lambriler,
koyu renkli, cila kokan masa ve koltuklar rahatsiz edicidir. Koltuklarin hareket etmeyecek

sekilde sabit veya agir olmasi da iyi degildir (Aytiirk,1990: 172).
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Toplant1 odasinin estetik bir tarzda dizayni, toplantinin verimini artirmaya yardim eder;
ancak estetik kosullarin saglanmasi1 tek basina yeterli degildir. Son derece ihtisamli
esyalarla dosenmis bir toplanti odasinda bile kotii toplantilar yapilabilir. Burada 6nemli
olan, bireysel ihtiyaglarin nasil karsilandigi ve toplanti yonetimidir (Dunsing,1989: 67;
Geng,2004: 282).

Toplantilarda en ¢ok goz ardi edilen insan ihtiyaci, ayaga kalkmak, hareket etmek ve
dolagmaktir. Toplantiya katilanlarin bazilar1 gecici de olsa, ayakta durmay1 tercih edebilir.
Oldugu yerde veya pencere kenarinda ayakta durmak, ters oturmak bagsvurulabilecek bazi
yararlt seceneklerdendir. Burada onemli olan nokta, sabit ve “uygun” goriilmiis oturma
diizenlemesi yerine, kisilerin ihtiyaclarim karsilayacak esnekliklerin getirilebilmesidir.

(Dunsing,1989: 69).

Toplanti salonunun diizenlenmesinde yapilacak en O©Onemli hata odanin diizenini
degistirebilme olanagin1 kullanmamaktir. Uzerinde biraz diisiiniilerek her odanin yerlesim
bicimi amaca uygun bir hale getirilebilir. Bu hususta toplant1 odasindaki esyalar asagidaki

sekilde siniflandirmak yararli olabilir (Sharman,1999: 34-35):

e Sabit: 6rnegin, duvarlar genellikle sabittir.
® Yari sabit: sahneler, platformlar ya da bélmeler yar sabittir.
e Esnek: iskemleler, masalar, projeksiyon makineleri ve duvara tutturulmamis

televizyonlar ve diger gorsel isitsel gerecler hareketlidir.

Oturulacak yerler, zihni ve bedeni zinde tutacak sekilde, yeterli ve rahat olmalidir. Toplanti
uzadikca, rahat bir sandalyeye gereksinim artacaktir (Janner,1997: 96). Katilanlarin
agriyan sirtlarimi rahatlatabilmek igin siirekli kipirdanmalar yerine, tiim dikkatlerini
goriigiilen konuya vermelerini saglamak icin Ozellikle uzun siireli toplantilarda

iskemlelerin rahatli§1 6nemli bir rol oynar (Sharman,1999: 34).

Toplanti odas1 fiziki olarak giiriiltiiden uzak olmali veya tecrit edilmis olmalidir
(Aytiirk,1990: 172). Giiriiltii, havasizlik ya da insan trafiginin oldugu, telefonlarin ¢aldigi
ve ilgiyi bagska yone c¢ekecek cesitli etkenlerin bulundugu ortamlarda toplanti

yapilmamalidir. Bunun gibi, kotii yer secimi ve gerekli cihazlar1 temin edememek,
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katilacak kisilere cok uzak yerlerde toplanmak ve gorsel gerecleri getirmemek de

toplantinin basarisini olumsuz yonde etkiler (Mackenzie,1989: 128; Thomsett,1995: 35).

Toplant1 odasi, toplantilarda bireylerden beklenilen verimi almay: kolaylastiran veya
giiclestiren bir etkendir. Odanin kosullari, elbette manevi uyarim dgelerinin veya sacma
konusmalarin degismesine engel olmaz. Bununla birlikte, tedirgin edici nedenlerinin
ortadan kalkmasi, toplanti tekniklerinin daha iyi uygulanmasina yardimci olabilir

(Dunsing, 1989: 67).
2.2.6.2 Yerlesim diizenleri

Salon yerlesim diizeni, toplantinin basariyla sonuclanmasinda ©onemli bir etkendir
(Cakic1,2006: 169). Bu diizen, yerin biiyiikliigline, sekline, toplantinin amacina, tiiriine,
katilanlarin  sayisina ve yoOneticinin toplantida izleyecegi yonteme gore degisir

(Akgay,1997: 15).
Toplantilarda oturum diizenleri su sekilde siralanabilir:

Tiyatro diizeni: Tiyatro diizeni, sandalyelerin sahneyi veya konusmaciy1 gorecek sekilde
diiz, yar1 oval, oval veya “V” seklinde hatlar halinde yerlestirildigi oturma seklidir.
(Cakic1,2006/171). Biiyiik gruplar icin genellikle en ¢ok kullanilan yerlesme diizenidir
(Wallace,2002).

Tiyatro diizeni salonun, maksimum kapasiteyle kullanilmasini sagladigindan ¢ok sayida
kisinin katilacag1 bilgilendirme toplantilart i¢in uygundur. Katilimeci sayisimin fazla
olmasindan dolay1 bu diizen sekli resmi kurallar gerektirir (Akcay,1997: 15; Barker,1999:
50).

Tiyatro diizeninde katilanlar arasinda etkilesim olmasi ve iletisim kurulmasi oldukca
giictiir. Iletisimin tek yonlii olmasi; formal olmasi, katilimcilarin yazi yazma bolmeleri
bulunmayan sandalyelerde oturmalar1 durumunda belgelerini koyma veya not alma
olanaklarinin olmamasi, arkalara dogru gelindiginde konugsmacimin duyulma ve
goriilmesiyle ilgili zorluklar bu diizenlemenin en Onemli sakincalaridir (Peel,1988: 41;

Cakic1,2006: 171).
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Sekil 2.1 Tiyatro yerlesim diizeni (Wallace,2002)

Smif diizeni: Sif diizeni, tiyatro diizenine benzer. Ancak, tiyatro diizenine gore not
tutma, yazi yazma gibi iistiinliikleri vardir. Bu iistiinliiklerine karsin iletisimi giiclestirici

yapist sakincasini olusturur (Akcay,1997: 15).

Smif sekli yerlesim diizeni hem ¢ok hem de az sayida katilimcinin oldugu toplantilar icin
kullanilabilmektedir. Bu yerlesim diizeni katilimecilar agisindan rahat olmakla birlikte

kapasiteyi olduk¢a azaltmaktadir (Cakic1,2006: 171).
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Sekil 2.2 Smif yerlesim diizeni (Wallace,2002)

“U” diizeni: “U” seklinde diizenleme, oldukca sik basvurulan bir sekildir. Grup
liderleriyle katilanlar arasinda iletisim kolayligi saglar. Toplanti yoneticisi ya da

konugmaci “U”nun acik ucunda oturur (Akcay,1997: 15).

“U” diizeni katilimeilar arasinda goz temasini ve iletisimi kolaylastirir. Toplanti yoneticisi

acisindan kontrol kolaylig1 saglar (Barker,1999: 50).

Ustiinliigii, tiim katilimcilarin birbirlerini gormeleri ve isitmelerini kolaylastirmasidir.
Zayif yam ise, kullanilmayan yerin fazla kalmasidir. Katilimcilar i¢ kisma da oturabilir

ancak masalar yeterli genislikte olmalidir (Cakic1,2006: 173).

U diizeni isbirligini artiran bir diizenlemedir. Ortadaki alan canlandirma veya rol oynama

gibi faaliyetlerde kullanilabilir (Wallace,2002).
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Sekil 2.3: “U” yerlesim diizeni (Wallace,2002)

“V” diizeni: Katilimcilar arasinda etkilesim saglamak icin en iyi yerlesme diizenidir. Hem
kiiciikk gruplarda hem de biiyiikk gruplarda uygulanabilir. Bu yerlesme diizeninde
dinleyiciler birbirlerini gorebilir ve birbirlerinden geri bildirim alabilir. Bu nedenle bu tarz,
katilimcilar arasinda etkilesimi ve katilimi artinir. Masali ya da masasiz sekilde organize

edilebilir (Wallace,2002).

“V” diizeni, toplant1 i¢in uygun olmayan ortamlarin kullanilmasinda avantaj saglayan bir
diizendir. Ayn1 zamanda gruplar arasi tartigmalar i¢in de uygun bir diizendir (Akcay,1997:
15). “V” diizeni 30’dan az sayida katilimci icin uygundur ve tartismalar1 kolaylastirir

(Sharman,1999/34-35).
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Sekil 2.4 “V” yerlesim diizeni (Wallace,2002)

Kapali kare ya da dikdortgen diizeni: Bu yerlesim diizeni, katilimcilar arasinda esitlik
duygusu yaratir. Ancak, gorsel isitsel techizatin kullanim zorlugu vardir. Bu techizat
nereye yerlestirilirse yerlestirilsin, baz1 katilimcilar sandalyeleri iizerine saga, sola veya

geriye donmek durumundadir (Cakic1,2006: 173).

Kapali kare diizeni, kiiciik toplant1 yerlerine daha ¢ok kimseyi oturtabilme yOniinden
yararlidir. Ayrica bu oturma diizeninde tartisma daha kolay ve daha az formal olarak

yiiriitiilir (Akgay,1997: 15).
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Sekil 2.5 Kapali kare yerlesim diizeni (Wallace,2002)

Yonetim kurulu-konferans diizeni: 6-15 kisilik gruplar icin uygundur. Formaldir ve
hiyerarsiyi one cikarir. 15 kisinin lizerinde uzak koselerde kalan katilimcilar dislanmig

hissedebilir veya ayr1 gruplar olusturabilirler (Wallace,2002).
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Sekil 2.6 Yonetim kurulu yerlesim diizeni (Wallace,2002)

Dik simf diizeni: Degistirilmis sinif seklindeki oturma diizeni, giinliik, ¢ok amach
toplantilar i¢in daha elverislidir. Salonu ¢abuk temizleme kolayligi, kiigiikk grup
tartismalarina elverisgli olusu da diger kolayliklarindandir. Egitici, degerlendirme ve sorun

cozme toplantilar1 ile miizakere tiirii toplantilar icin uygun bir oturma diizenidir

(Akcay,1997: 15).
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Sekil 2.7 Dik sinif yerlesim diizeni (Wallace,2002)

“T” diizeni: Ust kismn masalarin tek tek konulmasiyla ve bacak kismm iki masanin

birlestirilmesiyle yapilir (Cakic1,2006: 173).
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“T” seklinde oturma diizeni, katilanlarin konusmaciy1 rahatga izleyebilmeleri yoniinden

yararhidir. Ayrica grup iiyelerinin iletisimini de kolaylastirir (Akcay,1997: 15).

Yuvarlak masa veya yarim daire diizeni: Bu yerlesim diizeninde yuvarlak ve 8-10

kisinin rahatlikla oturabilecegi masalar kullanilir (Cakic1,2006: 173).

Yuvarlak masa diizeni kiiciik gruplarla ¢alismak i¢in uygundur, demokratik bir yap1 saglar

ancak dikkati toplamak ve sunum yapmak zordur (Barker,1999: 50).

cC =
Cuu®

Sekil 2.8 Yuvarlak masa yerlesim diizeni (Wallace,2002)

Masanin bi¢gimine bagli olarak farkli oturma planlar1 bagkanin toplantiya daha kolayca
hakim olmasini saglar. Ornegin, eger fikir ayriliklarmin ¢ikacag bir toplant: ise, potansiyel
rakipleri kars1 karsiya oturtmak yerine toplanti yOneticisinin iki yanina oturtmak daha

yararli olur (Sharman,1999: 36).

Zor bir toplanti olacaksa, yani insanlar1 ikna etme konusunda problem yasanacaksa,
yonetici egemenlik alanim1 genis gostermek i¢in dar salonlar1 se¢cmelidir. Dar salonlar,
etkili ve canhi bir toplant1 yapmak icin ¢ok yararhdir. Ciinkii insanlar birbirlerinin
egemenlik alanlarini ihlal etmek zorunda kaldiklarindan, ortam onlar saldirgan, canli ve

hareketli yapar. Ayrica dar salonlarda yapilan toplantilar fazla uzun siireli olmaz

Toplantinin genis ve rahat bir ortamda olmasi katilimcilari da rahatlatir. YOnetici
toplantida tartigma olmasini istemiyorsa herkesi biiyiik bir odada genis bir masanin etrafina
dagitmalidir, bu sayede kimse kimsenin egemenlik alanina tecaviiz etmeyeceginden

toplant1 rahat fakat uzun siireli olacaktir (Akat vd., 1997: 455).

Toplanti masas1 ve insanlarin etrafindaki oturma sekli toplantinin mahiyeti hakkinda ¢ok
sey soOyleyebilir. Yuvarlak masa, esitligi sembolize eder ve konsey toplantilari i¢in de en
uygunudur. Ayrica toplantinin ruhsuz bir diizenden ari oldugunu gosterdigi gibi bagkanlik

koltugu harig biitiin koltuklarin esit derecede 6nemli oldugunu ifade eder. Yuvarlak masa,
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kararlarin alinmasi1 ve problemlerin ¢oziilmesi i¢in olaylara tam bir takim ruhuyla
yaklagilmasini saglar ve takimin lideri, en basta oturdugu i¢in degil, bu riitbeyi hak ettigi

icin orada oturmaktadir (Adair,2003: 121).

Masalar, toplantiya katilanlarin not tutmasini kolaylastirdig: i¢in yararlidir. Ama kesinlikle
zorunlu degildir. Bununla birlikte, toplant1 odasinda masa da bulunmali ve toplant1 odas1
daima esnek bir yerlesmeye imkan vermelidir. Boylece sozgelimi bes kisilik bir grup,
dairesel bicimde yerlestirilmis koltuklarda toplant1 yapmay1 tercih ederken, on kisilik bir
grup masanin cevresinde toplanabilir. Daire seklinde yerlestirilen koltuklar, bireylerin
birbirini daha iyi gormesine ve daha iyi iletisim kurmasina yardimci olur (Dunsing, 1989:

69).

Kare ve yuvarlak masa toplantilar1 genellikle esit diizeydeki kisilerin protokolsiiz olarak
yaptiklar1 toplant1 tarzidir. Ozellikle iki tarafli toplantilar icin dikdortgen masalar, tek
tarafli toplantilar icin U masalar, ¢ok tarafli toplantilar i¢in biiyiikk kare masalar tercih
edilmelidir. Bu durumlarda yoneticiler daima masanin orta hizasinda, astlar1 da sag ve

solda yer almalidir (Aytiirk,1990: 172-173).

Katilimcilarin ~ birbirlerini  dogrudan  gorebildikleri ve birbirleriyle yiiz yiize
konusabildikleri masa diizenlemesi aktif diyalogu tesvik eder ve sorun ¢oziicli ya da karar
alic1 toplantilar icin en iyisi budur. Hiyerarsiyi 6ne ¢ikarmamak i¢in, yuvarlak ya da “U”
bicimli masalar daha iyidir. Eger kurum hiyerarsisine vurgu yapilmak isteniyorsa, en
biiytik sefin basa oturdugu dikdortgen masalar kullanilabilir. Toplanti1 biiyiik ve sadece
enformasyon amacglh olmadikca, sinema ya da tiyatro salonu tarzi mekénlardan uzak

durulmalidir (Morgan,2006: 30-31).

Fikir alig-verisi ve katilimi saglamak i¢in yuvarlak masa; kisa ve 0z toplant1 ve goriisme
yapmak icin kare masa, otorite altinda bir toplanti yapmak icin dikdortgen masa tercih

edilmelidir (Geng,2004: 282).

20 kisiden az olan gruplarda en uygun oturma bicimi yuvarlak ya da oval bigimde

hazirlanmig oturma sistemleridir (Simsek,2007: 198).
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Toplantilar, toplant1 yoneticisinin ofisinde ise ve toplanti yOneticisi masasinda oturuyorsa
bu, toplantida yoneticiye bir otorite kazandiracaktir. Yine ofiste yapilan toplantida
yoOneticinin masasinda oturmak yerine digerleri ile esit olacak bicimde bir masanin
etrafinda oturmasi, toplantiya daha demokratik bir hava katacaktir (Tileylioglu ve Giinay,

2001: 141).
2.2.6.3. Oturma plani

Tartismanin ne yonde gelisecegi biiyiik oranda toplanti dncesinde yapilan hazirliklara ve
masada kimin nereye oturduguna baglidir. Yonetici, kisilerin oturacag: yerler konusunda

onceden karar vermelidir. (Linkemer,1993: 33).

Toplantilarda oturma diizeninin dnemi, grup davranislarimi etkilemesinden kaynaklanir. Bu

etkiler sunlar olabilir (Geng,2004: 283):

1. Uyeleri masa cevresinde birbirlerini gorecek sekilde oturtmak, kutuplasmay1, goriis
ayriliklarini ve ihtilaflarin ortaya ¢ikmasini kolaylastirir.

2. Yan yana oturmak, goriig ayrihiklarin1 ve karsithklar1 zorlastinir. Toplanti
baskaninin yanindaki oturma yerleri, kontrol altina alinmasi veya uzmanligindan
yararlanilmasi gereken sahislara verilmelidir.

3. Toplantida alinmasi umulan kararlara karsi cikma olasiligl yiiksek bireylerin,

toplant1 yoneticisine yakin oturmasi saglanmalidir.

Toplant1 baslamadan 6nce, toplantiya katilacaklar tanimlanir ve onlarin bir takim nitelikleri
temelinde nereye oturacaklari belirlenirse, toplanti daha kolay yonetilebilir (Sucu,2000: 96;

Keenan,2003: 27):

e Eger kisiler rahat degilse ve birbirlerini ya da genel olarak ortami gérmekte giicliik
cekiyorlarsa, toplantiya olan ilgileri azalir ve baska seylerle ugrasmaya yonelirler.

e Eger birbirleriyle genel olarak anlasamadiklar bilinen iki kisi varsa, bunlarin yan
yana oturmamasina dikkat edilmelidir.

e Kavgaya egilimli bir kisi, daha uzlagmaci bir kisinin yanina oturtulmalidir.
Boylece, kendisi gibi olanlardan ayrilmis ve tartisma yaratma girisimleri

engellenmis olur.
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Katilimcilarin, istenilen yerlere oturmalarini saglamak i¢in bir oturma plani ve adlarinin
yazili oldugu kartlar hazirlanabilir. Bu kartlardaki adlar her iki yiize de yazilmali ve hem i¢

hem de dis taraftan okunabilmelidir (Keenan,2003: 27-28).

Toplant1 yapilacak odanin tiim katilanlar arasinda iyi bir iletisim kurulmasina olanak
vermesi ¢cok onemlidir (Sharman,1999: 34). Oturma diizeni, herkesin konusmaciy1, gorsel

malzemeyi ve birbirlerini rahatca gorebilecegi sekilde olmalidir (Linkemer,1993: 28).

Oturma plani yapilirken en 6nemli ve genellikle en cok unutulan iki sey sunlardir

(Keenan,2003: 27):

¢ Toplantida herkes, herkesi gorebilecek sekilde oturmalidir.
e Toplantiy1 yoneten kisinin konumu mutlaka, herkesle goz temasi: kurabilmesini

saglayacak bir konum olmalidir.

Toplanti bagkanimin etkili ve gii¢lii olmak, katilimcilar iizerinde egemenlik kurmak icin
onde ve biraz yiiksekte oturmasinda yarar vardir. Masanin ortasi daima egemenlik
noktasidir (Peker ve Aytiirk, 2000: 274). Kose basina ya da herkesten ayri1 bir yere oturarak
toplant1 yonetilemez. Yonetici herkes tarafindan goriilebilecegi ve etkin bicimde iletisim

kurabilecegi bir konumda olmalidir (Forsyth,1997: 28).
2.2.6.4 Gorsel araclar

Gorsel gerecler, toplantilarda anlattimin daha etkili hale gelmesini saglayan araglardir.
Dinleyenlerin ilgisini cekerek, anlatima anlam ve aciklik kazandirir. Bagka bir iletisim

kanalindan -gorsel kanaldan- bilgi sunusu yapar (Geng,2004: 282).

Insanlar mesajlar1 kulaklarindan ziyade gozlerinden daha cabuk alirlar. Bundan dolay1,
toplantilarda gorsel yardimcilara yer verilmelidir. Kullanilacak gorsel araclar net, sade ve

canlilarsa zaman kazandiricidirlar (Adair,2003: 125).

Cesitli gorsel araclar herhangi bir toplantiy1, verilmek istenen mesaja agiklik, renk ve
kesinlik ekleyerek daha canli hale getirir. Ama bunlar hazirliksiz, kavranmadan ve savruk

kullanildiginda dikkati konusmacinin soézlerinden uzaklastirarak, ilgiyi kullanilan
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tekniklere cekerek ve dinleyicileri rahatsiz ederek toplantiya zarar da verebilir

(Janner,1997: 116).

Bazi toplantilar1 gerekli malzeme olmadan idare etmek son derece giictiir. Ornegin
toplantida soylenen bazi rakamlarin ifade ettigi sonuclar1 kavramak birkac dakika alabilir,
oysa ekranda sunulan bir ¢izelge, herkesin dikkatini ona yonelterek bir anda kavranmasini

saglayabilir (Forsyth,1997: 17).

Gorsel malzeme konusmaya yardimci olmali, onun yerini almamalidir. Toplanti ne kadar
onemliyse, gorsel malzemeyi kullanirken o kadar dikkatli ve profesyonel olmak gerekir
(Janner,1997: 91). Toplantida gorsel araglardan istifade edildigi zaman sekil ve resimlerin
uzaktan iyi goriilmemesi ve yazilarin iyi okunmamasi gibi durumlar katilanlar1 yorar ve

rahatsiz eder (Aytiirk,1990: 177).

Toplantinin verimli gecmesini saglayacak cesitli semalar, video, tepegdz gibi malzemeler
ile toplant1 giindemiyle ilgili raporlar, belgeler ve dosyalar (aylik veya yillik satig
grafikleri, onceki donemlerle karsilastirmaya yarayacak cesitli istatistik ve grafikler vb.)
toplant1 oncesinde hazirlanmalidir. Ayrica toplantida not tutulabilmesi i¢in gerekli kayit ve

kirtasiye malzemeleri de hazir bulundurulmalidir (Geng,2004: 283).

Gorsel malzemenin kullanimiyla ilgili iki hususa dikkat etmekte yarar vardir: Aracin
miimkiin oldugunca basit olmasi ve ustaca kullanilmasi. Kompleks malzemeler basit
olanlarina gore daha hassas olabilir, her ortamda kullanilamayabilir, taginmalarinda,
kurulumlarinda sorun yasanabilir. Ayrica bunlar ilgiyi konugsmacidan ve verdigi mesajdan
ziyade kendi iizerine ¢ekebilir. Bununla beraber en basit ara¢ bile kotii kullanildiginda
toplantiya zarar verebilir. Bu nedenle kullanilacak ara¢ iizerinde miimkiinse toplanti

oncesinde prova yapmak her zaman i¢in kazang saglar (Peel,1988: 44-45).

Gorsel malzemenin kullammmuyla ilgili genel bir kural olarak kullanilacak her tiirlii

donanimin toplant1 6ncesinde calisip ¢alismadigi kontrol edilmelidir (Morgan,2006: 31).

Toplantilarda en ¢ok kullanilan gorsel gerecler; doner levhalar, projeksiyon makineleri,
tepegozler, diyapozitifler, ve 35mm’lik slaytlar, 6nceden hazirlanmis tablolar, raporlar,

modeller ve tutanaklardir (Geng,2004: 282).
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Doner levhalar (flipchart): Levha destesi olarak da bilinen doner levhalar, sehpa
tizerindeki bir siimenden olusur. Doner levhalar, diisiincelerin ya da toplantilarda

olusturulan yorumlarin sirasin1 kaybetmemek icin kullanilir (Geng,2004: 282).

Doner levhalar giindemi veya lizerinde uzlasmaya varilmis maddeleri goriintiileyerek
toplantinin kontrol edilmesini kolaylastirir. Tartismanin asamalarinin tim katilimcilar
tarafindan goriilmesini saglar. Katilimcilara, tartigilan, iizerinde karara varilan ve
reddedilen konular1 gdrme firsati verir ve ayni konulara tekrar doniilmesini engeller

(Peel, 1988: 45).

Doéner levhalar kontrol ve aciklik saglamak acisindan ciddi avantajlar1 olan araglardir.
Onceden hazirlanmis bir flipcharta, herkesin gorebilecegi sekilde giindem konularimi ve
bitis zamanin1 yazmak konularin goriilebilirligini saglar ve toplantinin beklenen
sonuglarini, zamanlamasini ve giindem maddelerini siirekli goz 6niinde tutma imkan verir

(Payne,1998: 29,35).

Projeksiyon makineleri: Datashow olarak da adlandirilan, bilgisayarlarla diizenlenen tiim
goriinti, film, CD, slayt vb. materyalin ekrana yansitilmasini saglayan araclardir (Halis,
2002: 83) Biiyiik gruplar icin flipcharttan daha kullanighdir, ancak sadece bilgi sunmak
amaciyla kullanilabilir. (Duncan,2005: 4)

Tepegozler: Projeksiyon sistemi ile calisgan gorsel araglardan biridir. Tepegdz, metin,
cizim, grafik ve resim gibi dnceden saydam bir materyal iizerine renkli ya da siyah beyaz
olarak hazirlanmuig bilgilerin ekrana biiyiitiilerek yansitilmasi i¢in ya da sunum sirasinda
dogrudan iizerine yazilip cizilerek ve gerektiginde silinerek saydam bir yaz1 tahtas1 gibi

kullanilabilen ¢ok yonlii bir aractir (Yilmaz, 2005: 126).

Diyapozitifler: Diyapozitifler, goriintii, grafik ve metin icerebilen, saydam, plastik film
parcalaridir. Iyi bir diyapozitif; a) uygun grafikler, b) genis yazi tipi, c) sadelestirilmis
bilgiler ve rakamlar igerir (Geng,2004: 283).

Filmler: Filmler genellikle her seyi soyler. Kuskuya yer birakmaz. Dinleyiciler 6grenmek
istediklerini hem goriir, hem de duyar. Ozellikle uzmanhk gerektiren sunuslar icin

yararhidir (Geng,2004: 283).
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Dokiimantasyon: Verilecek mesaj kdgida yazildiginda daha kolay izlenebilecek ve
sonradan daha kolay kontrol edilebilecekse onlar1 yazili hale getirmek yararli olacaktir.
Onceden hazirlannms dokiimantasyon zaman kazandirir ve anlatilanlarin daha iyi
anlasilmasini saglar. Ancak kullanilacak dokiimantasyon kesin, kalict ve ispatlanabilir

bilgiler icermeli ve dikkatle tasarlanmis olmalidir.

Panolar: Ne tiirden olurlarsa olsunlar panolar ¢ok eski zamanlardan beri konusmacilara
yardimct olmuslardir. Avantajlari: asgari maliyet, kolay bulunmas1 ve rahat kullanilmasi;
Dezavantajlari: s1k olmamasi ve yeniden yazmadan Once silinmesinin gerekmesi

(Janner,1997: 117).
2.2.7. Toplant1 Zamaninin Belirlenmesi

Diizenli araliklarla yapilan toplantilarda tarih, saat ve yer herkesin takviminin rutin bir
parcast olacaktir. Ancak toplanti 6zel bir toplantiysa, o zaman biitiin katilimcilar icin

uygun bir saat tespit edilmelidir (Morgan,2006: 30).

Toplant1 ¢cagris1 gonderilirken zaman konusunda birkag secenek sunulabilir (Morgan,2006:
30). Katilimcilardan alinan cevaplar hangi saatte yogunlasirsa, toplantinin o saatte olmasi

kararlastirilir (Geng,2004: 281).

Bazi sirketlerin, ¢alisanlarin zaman durumlarini sirket 6lgeginde gosteren intranet temelli
takvimleri vardir. Toplanti zamami bu takvimlerden yararlanarak da belirlenebilir.

(Morgan,2006: 30)

Donald L. Kirkpatrick’e gore, toplantilarin zamani katilanlarin tercihleri dogrultusunda
secilmelidir. Boylece katilimcilarin toplantiya karsi daha olumlu bir tutum i¢inde olmalar

saglanabilir (Linkemer,1993: 26-27).

Bir¢ok toplant1 kendi zamanini ve mekanin1 kendisi ayarlamaktadir. “Toplant1 gelecek
hafta degil bugiin yapilmalidir.”, “Toplant1 odas1 sadece 14.00’da kullamima agiktir.” vb.
Zaman ve mekan konusunda en iyi segenegi bulmak icin calisma ortaminin kendisinden

kaynaklanan kisitlayici unsurlara da dikkat edilmelidir (Barker,1998: 29).
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Toplantt zamaninin calisma saatleri icinde mi disinda mi olacagi belirlenirken bu
seceneklerin insan kaynaklart acgisindan maliyetinin ne olduguna bakilmalidir. Pek ¢ok
sirket, toplantilar1 sabah erken, calisma saatleri oncesinde ya da 6gle yemegi sirasinda
yapmay1 yegler. Bazilar1 hafta sonlarina denk getirmeyi ve katilacaklar sirketin disindaki
bir yerde toplanmay1 tercih eder. Ama boylelikle, her ne kadar sirketin zamanindan

tasarruf etseler de, kisilerin zamanindan ¢aldiklar1 unutulmamalidir (Linkemer,1993: 27).

Calisma saatleri disinda toplant1 yapmak pek cok kisiye uygun gelse de, katilacaklarin tam
bir isgiinii boyunca c¢alismis olduklari, toplantiya tam anlamiyla konsantre olamayacaklari,

acikmis olabilecekleri vb. goz ardi edilmemelidir (Linkemer,1993: 27).

Aragtirmalar, karar almak i¢in saglikli diisiinme acisindan en ideal zamanin, sabahin erken
saatleri oldugunu gostermektedir. Giiniin son saatlerinde diizenlenen toplantilar ise
katilimcilarin bir an Once eve gitme istegi yiiziinden yeterli itina ile yapilamayabilir.
Katilimcilar toplantinin kisa siirmesi i¢in gayret gosterebilirler ancak kisa toplantilar, iyi
toplantilar anlamina gelmez. Uygun zamani se¢mek icin katilimcilarla 6nceden konusarak

hangi saatte toplant1 yapmanin onlarin yararina olabilecegi 6grenilebilir (Barker,1998: 30).

Yalnizca bir saat siiren bir toplant1 yapilmak isteniyorsa 6glen 12 ya da dgleden sonra saat
4, uygun zamanlardir. Insanlar 6gle yemegine ya da evlerine gitmek isteyeceklerinden,
toplant1 uzamayacaktir. Bunun gibi sabah 8.30’da baslayan bir toplanti, giiniin diger isleri

stkismadan kesintisiz bir ¢alisma i¢in uygundur (Forsyth,1997: 15).

Ogle yemeginden bir saat dnce, ya da isin bitig saatine yarim saat kala yapilan toplantilar,
biiylik bir ihtimalle zamaninda bitecektir. Katilanlarin goziiniin saatte olmasi, baskana da

yardim edecek, gereksiz ayrintilar iizerinde durulmayacaktir (Mackenzie,1989: 128).

Toplantilar icin herhangi bir miikemmel zaman kavrami bulunmamaktadir. Sabah erken
saatlerde yapilan toplantilar katilimcilarin yorgun olmamasi nedeniyle uygun olabilir.
Ancak katilimcilar toplanti sonrasinda ¢ok yogun bir isgiinii gecirecekse toplantinin
uzamas1t haline katilimcilarin stresleri artacak ve toplantiya olan ilgileri azalacaktir.
Ogleden sonra ge¢ saatlerde yapilan toplanti sonrasinda katilimcilarm birgogunun

ajandalarinda herhangi bir randevu olmayacag icin toplanti daha rahat bir ortamda devam
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edebilir. Bu baglamda toplanti saatinin saptanmasi, toplant1 sonrasinda katilimcilarin is

yogunluklarina, programlaria baglanmalidir (Tileylioglu ve Giinay, 2001: 140)
2.2.8. Toplantinin Duyurulmasi

Toplant: ile ilgili 6n hazirliklar yapildiktan sonra katilimcilara toplantinin yeri, zamant,

tarihi, siiresi ve amaci konusunda bilgi sunulmalidir (Geng,2004: 281).

Katilimcilar i¢in hazirhk bakimindan giindem ¢ok 6nemlidir, bu nedenle hazirlik igin
yeterli siire verecek sekilde giindem onceden gonderilmelidir. Toplanti, yonetici tarafindan
belirtilen konular iizerine olacaksa 5 giin hazirhik igin yeterli bir siiredir. Eger,
katilimcilarin giindeme ekleyecegi baska maddeler varsa taslak giindem, toplantidan 10
giin once katilimcilarin giindem konusunda goriisleri de istenerek gonderilmelidir

(Payne,1998: 29-30).

Toplantiya katilacaklarin 6on hazirlik yapmas: i¢in giindemle birlikte amac¢ ve hedefler
konusunda kisa bir agiklama, elde edilmek istenen sonuclarin bir listesi ve her meseleye

ayrilmasi Onerilen zamanla ilgili bilgiler de gonderilmelidir.

flgili belge ve verilerin derlenerek toplanti ncesinde katilimcilara ulastirilmasi, herkese
ayni bilgi kiimesi iizerinden hareket etme imkami verir. Katilimcilarin yapacaklari 6n
hazirlik sayesinde toplantt daha cabuk baslayabilir ve giindemdeki maddeler kolaylikla
tartisilarak toplanti zamaninda sona erdirilebilir (Linkemer,1993: 24; Giimiis,1995: 345;
Morgan,2006: 37).

2.3 TOPLANTIYI YONETME
2.3.1. Acihs

En iyi toplantilar iyi baslar, iyi devam eder ve iyi biter. Iyi bir baslangi¢, sahnenin
oturtulmasinda yardimci olur ve bu da toplantiya baskanlik edenin sorumlulugundadir
(Forsyth,1997: 21). Bagkanin toplantiy1 agma bi¢imi toplant1 siiresince verecegi bilgilerin
kabul edilmesi ve insanlarin tepki gostermesi agisindan ¢ok etkili olacaktir (Sharman,1999:
51). Toplantinin baginda, baskan kendini isine adamis, sorunlar1 ¢6zmeye kararli bir tutum

benimserse, digerleri de ayni tutum i¢ine gireceklerdir (Linkemer,1993: 32-33).

48



Toplantinin baslangici su bigimde olursa, toplanti daha iyi isler (Forsyth,1997: 21-22):

¢  Olumlu ise

* Amac ve yontem acgik¢a ortaya koyulursa

¢ Baskanlik eden kimsenin otoritesi ve yetkileri belirlenirse

e Dogru havayi yaratirsa

¢ Toplantida konusulacaklara ilgi ve istek gosterilmesini saglarsa

e (iddi ve sistemli bir goriiniim sunuyorsa.

Insanlar toplanmaya basladiginda, baz1 énemli ve 6ncelikli kurallari dikkate almak gerekir.

Bunlar su sekilde siralanabilir:

Katilmcilan karsilamak: Bir karsilama ile baslayan toplantilar, gelenlerde, diizenli bir
toplantiya katilacaklar1 izlenimini uyandirir (Keenan,2003: 32). Bu nedenle toplanti
bagkam1 katilimcilari karsilamali ve kisilere olabildigince isimleriyle hitap etmelidir
(Cusins,1997: 53). Karsilama, toplantinin zamaninda baslamasina katkilarindan dolay1

katilimcilara tesekkiir seklinde olabilir (Payne,1998: 32).

Eger katilimcilar birbirlerini tanimiyorlarsa ya da toplantida yabanci kimseler varsa, ilk
giindem maddesini sunmadan Once kisileri tanitmaya zaman ayrilmalidir. Bu tanitma
kisinin adi, boliimii, toplantidaki rolii vb. bi¢iminde olmalidir (Keenan,2003: 33;

Morgan,2006: 50).

Yonetici toplantiya katilamayanlarin  mazeretlerini de katilimcilara bildirmelidir.

Toplantiya katilanlar, kimlerin katilmadigini bilmelidirler (Janner,1997: 44).

Toplanti amacim ve konularmm hatirlatmak: Toplantinin baslangicinda, toplantinin
amacini ve konusunu katilimcilara hatirlatmak akillica bir davranis olur. Boylece herkesin
ilgisinin konu iizerinde odaklanmasi saglanmis olur. Bunu yapmanin en kolay yollar

sunlardir (Keenan,2003: 35):

¢ Mevcut durumu veya sorunu acikc¢a belirtmek;
e insanlara toplantinin amacini hatirlatmak;

e Tartisilacak konu basliklarini tanitmak.
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Katilimcilarin toplantinin amaglarindan haberdar edilmesi toplantilarda en ¢ok ihmal
edilen noktalardan birisidir. Katilimcilarin tam donanimli olarak girdikleri toplantilarin
sonuclarimin  daha basarili  oldugu disiiniilirse toplantt amaglarinin  yeniden
vurgulanmasinin gerekliligi anlagilabilir. Bu nedenle, katilimcilar toplantinin amaglar
konusunda bilgi sahibi degillerse, toplant1 giindeminin ilk maddesi katilimcilar1 bu konuda

bilgilendirmek olmalidir (Smith, 1998: 93).

Giindemi gozden gecirmek: Giindemi gozden gecgirmenin amaci; bir sorun olup
olmadigmn1 kontrol etmek ve ortaya c¢ikan Onemli ve acil konularim toplantida
goriisiilmesini saglamaktir. Boyle bir durumun yasanmast durumunda, muhtemel iki
alternatif olacaktir: giindem maddelerinin bazilarimi giindem dis1 birakmak veya toplantinin

stiresini uzatmak (Payne,1998: 33).

e @Gilindem maddelerinden birini veya birkacin1i giindem dig1 birakmak: Eger
olaganiisti durum hem acil hem Onemli ise bunun yani sira katilimcilarin
toplantidan Onceden belirtilen zamanda ayrilma zorunlulugu varsa, toplanti
giindeminden en az dnemli, acil konuyu ¢ikarmaktan baska secenek yoktur.

e Toplantinin siiresini uzatmak: Yeni konu hem acil hem 6nemli ve bunun ¢6ziimii
icin aywrabilecek zaman konuyu ¢ozmek igin yeterli degilse, bunun yani sira mevcut
giindem maddelerinin de o giin goriisiillmesi gerekiyorsa toplantinin siiresi

uzatilmalidir.

Giindemi gozden gegirmek, belirlenen konular iizerinde kesin bir tartisma yapilacagina ve
toplantinin bu temel iizerine kurulacagina da kanit olacaktir. Gergekte, tiim katilimcilarin

kendilerine ait ayr birer giindemleri vardir. Bu unutulmamalidir (Thomsett, 1997: 119).

Toplant1 islemleri ve zamanlamasimin duyurulmasi: Toplantinin basinda toplanti
islemlerinin ve zamanlamasinin ilan edilmesi gerekir. Yonetici toplantinin ne kadar
sirecegini, molalarin ne zaman verilecegini, katilimcilarin nasil katkida bulunacagini ve
toplantiy1 nasil kontrol edecegini aciklamalidir. Sigara i¢ilmesi, aralar ve soru sorma ile
ilgili herkesce kabul edilebilecek diizenlemeler getirilmelidir (Cusins,1997: 53,
Barker,1998: 68; 1999: 58;).
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Tutanaklar1 onaylama: Toplanti, tekrarlanan bir toplant1 ya da daimi enclimen toplantist
ise, bir onceki toplantinin tutanaklarinin onaylanmasi gerekebilir. Onceki tutanaklari
yiiksek sesle okuma, yalnizca cok resmi toplantilarda gereklidir. Bu durumda, sayfalar
tizerinden gecerken, kisilere bir sorun olup olmadigini sorup yaniti bekleyerek ilerlemek
daha dogrudur. Eger tutanagin temel icerigini etkilemiyorsa, katilimcilarin, telaffuzla ya da

dilbilgisi hatalariyla ilgili olarak fikir belirtmelerine izin verilmeyebilir (Keenan,2003: 33).
2.3.1.1. Toplant1 kurallarimin belirlenmesi

Biitiin toplantilar birtakim kurallara gore yiiriitiiliir - ya da dyle olmasi gerekir. Kurallar
hem toplant1 bagkanina hem de katilimcilara yol gosterir ve neyin yapilmasinin uygun olup
neyin olmadigi iizerinde gereksiz tartismalart Onler (Janner,1997: 51-52). Bu nedenle
toplantinin basinda temel kurallar tespit edilmeli veya tekrarlanmalidir. Temel kurallar,
yapict bir toplant1 gerceklestirebilmek icin grup iiyelerinin iizerinde anlagsmis olmalar

gereken davranis ve ilkelerdir. Bu temel kurallarin bazilar1 sunlardir (Morgan,2006: 49):

e Toplantinin baslama ve bitis saatine uymak

¢ Giindeme kimlerin katkida bulunabilecegi konusunda goriis birligi saglamak

e Kararlarin nasil alinacagin belirlemek

e Tek tek her sorunun coziilmesine ya da kararin alinmasina ne kadar zaman
ayrilacagini belirlemek

e Herhangi bir konuya ayrilmig zaman yetmiyorsa, konunun tartisilmasina devam
etmek icin grubun onayimi almak

e Herhangi bir meseleye iliskin siirlandirmalar varsa -ornegin grubun yapacagi
tercihleri kisitlayan iist yonetim kararlart ya da politikalar1 ya da biitge cercevesi
gibi- bunlar1 aciklamak

e Tek tek her giindem maddesi konusunda nihai karar1 kimin verecegini belirlemek

e Herkesin tartigmaya katilmasi ve yeni fikirlere acik olmak

¢ Konusan kisiyi dinlemek ve s6z kesmemek

Toplantilar tartisma ve yaraticilifi bogacak kadar asir1 degilse de, disiplinli olmalidir.
Bunun i¢in belki eni iyi kural, yalmzca gerektigi kadar kuralin olmasidir (Forsyth,1997:

47).
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Kurallar toplantinin bagindan sonuna, sonuca varmak igin birer ara¢ olarak goriilmelidir.
Yalnizca toplantinin diizgiin gitmesinde, isini iyi yapmasinda ve hedeflerine varmasinda
yardimlart olacaksa kullanilmalidirlar. Biirokrasi, sonugta kolaylikla toplantinin gercek

amagclarindan daha 6nemli hale gelebilir (Forsyth,1997: 48).

2.3.1.2. Rollerin belirlenmesi

Toplanti i¢in hazirllk yapilirken, biitin 6nemli rol ve sorumluluklar mutlaka

paylastirilmalidir. Baslica roller sunlardir (Morgan,2006: 35):

Toplant1 yoneticisi (oturum baskani): Toplantiy1 baglatan, yapilandiran ve yoneten kisi
“baskan” olarak tanimlanir. Toplanti siiresince baskanin, muhtemelen biri lider digeri

kolaylastirict olmak iizere iki sapkas1 olacaktir (Morgan,2006: 35):

Bagkanin kolaylastirict olarak goérevi, toplantinin, tartisma, sorun ¢dzme ve karar alma
evrelerinde gruba yol gostericilik yapmaktir (Morgan,2006: 35). Kolaylastirici,
prosediirlerin takip edilmesini, katilimcilarin toplanti adabma uymasimm ve toplantiya
katkilariin verimli olmasini saglar. Herkesin istirak ettiginden emin olur ve bir hakem gibi

herkesin kurallara uymasini saglar (Adair,2003: 128).

Kolaylastirici, toplantinin nasil isledigine yogunlagmak icin tartismanin disinda kalir;
fikirler onermek yerine, katilimcilar1 cesitli yap1 ve araglarla destekler. Bir bakis acisini
desteklemek yerine herkesin duyuldugundan emin olmak icin katilimi yonetir. Karar
vermek veya emirler vermek yerine, amaclarini tanimlamalarinda ve eylem planlarim

gelistirmede katilimcilara destek olur (Bens,2005: 6).

‘Kolaylastirict’  sozciigi, katihm sayisinin artmasimi  saglamak icin farkli bir stil
uygulanmasi gerektigini vurgulamak iizere de kullanilir. Toplanti baskan1 elbette cesitli
durumlarda kolaylastirici kisinin roliinii iistlenebilir ve zaman zaman da bu kisi baskanin

yetkilerine sahip oldugunu ortaya koyabilir (Sharman,1999: 12).

Y 6neticinin ikinci rolii, belirlenmis sonuglara ulagmakla sorumlu olan bir idareci veya grup
lideri olmaktir (Adair,2003: 128). Lider, ister bizzat yoOnetiyor olsun ister olmasin,
toplantinin amacini, hedeflerini, kisitlarin1 ve yetki kapsamini aciklifa kavusturur. Takip

isinin sorumlulugunu iistlenir (Morgan,2006: 35).
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Yazman: Toplantidan ¢ikan kilit noktalarin, fikirlerin ve kararlarin kaydini tutar. Toplanti
sonrast not taslaklarimi hazirlayabilir (Morgan,2006: 35). Yazman gercekte ikinci bir
toplant1 yoneticisidir. Dikkatle not edilmis ana bilgiler/kararlar kontrole biiyiik Olciide

yardimci1 olur (Payne,1998: 39).

Uzman: Gerek duyuldukca, belli meselelerde uzman bilgisi katkisinda bulunur. Ekibe
diizenli katkida bulunan biri degilse, ekibe katkisi gerekli enformasyonu sunmakla sinirlt

olabilir (Morgan,2006: 35).

Kaynak olarak katihmcilar: Toplantinin belirlenen hedeflere ulagsmasinda, oturum

baskaninin otoritesi altinda bilgi ve diisiinceleriyle katkida bulunurlar (Barker,1998: 66).
2.3.2. Toplant1 YOneticisi

Toplantilarin etkili olabilmesi i¢in iyi bir yoneticilik sarttir. Toplant1 yonetimi genellikle,
kaydedilen asamalar1 gdzden kagirmayacagi kesin olan bir kisi tarafindan yapilir. Eger
toplantinin yonetimini elinde tutacak bir kisi yoksa toplant1 ya amagsizca siirdiiriiliir ya da

kayda deger bir sonug elde edilemeyen kuru giiriiltiiye doniistir.

Ciddi bir yonetimin gerekliligi kavranamadigi siirece toplantimin niteligi hizla deger
kaybeder. Diger taraftan, eger toplantiy1 yoneten kisiler gorevlerinin Onemini
kavrayamamis olurlarsa, niifuzlarim gereken sekilde kullanmakta yetersiz kalirlar.

(Keenan,2003: 7).

En az bicimci toplantilarda bile toplantinin bir kiirsiisii olmalidir. Etkili bi¢imde kullanilan
kiirsii, toplantinin iyi yOnetilmesini saglar ve bunun da sOyle sonuclar1 olabilir

(Forsyth,1997: 19):

e Toplanti, hedeflerinde daha iyi odaklasir.

e Tartismalar daha yapici olur.

e iceriden bir elestiri saglanir ve boylelikle sagliksiz kararlar &nlenir.

e Tartismanin ya da durumun biitiin yonlerinin tartisilmasi saglanir.

o fslemler (cekismeli sorunlar ele alindiginda dahi) daha sistemli ve daha az

tartismal1 bigimde yiiriitiiliir.
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Etkili toplantilar yapabilmek, basarili yoOneticiligin anahtaridir. Toplantilar, kisilerin
yonetici ya da lider olarak bariz bir sekilde goriilebilecegi ortamlar1 olustururlar. Herhangi
bir toplantiya baskanlik etmek, kisilere gercek bir degisiklik yaratma imkani verir: yapilan
toplantinin sonucunu etkilemek; kisilere katilimlarindan dolay1 daha biiyiikk bir tatmin
saglamak ve cogu kurumun en Onemli hazinesi sayilan zamandan tasarruf etmek gibi

(Barker,1998: 9).

Toplantinin etkili olabilmesi yOneticinin basarisina bagldir; ancak bunun i¢in, ydneticinin
kendisini sorumluluk yiiklenmeye hazir hissetmesi gerekir. Aksi halde, toplantidan fazla

bir sey beklenilmemelidir (Keenan,2003: 53).

Etkili ve dinamik bir toplant1 yoneticisi olmak insaniistii yetenekler gerektirmese de, bazi
ozel niteliklere baghdir. Her seyden once karizma ve giiven lazimdir. Onderlik
sorumlulugunu yerine getirebilmek i¢in yonetici digerlerinin giivenini kazanmis olmalidir.
Soyleyecek sozii olmali ve igini iyi bilmelidir. Yargi giicii, duyarhlik ve tutarlilik da
zorunludur. Yonetici giic konularla ugragirken ne diktatér gibi ne de utangag¢ biri gibi

davranabilir.

Onderlik bir denge saglama isidir. Yonetici; giicli, duyarlilikla; toplantinin hedefinden
sapmamasini, insanlarin fikirlerini serbestce ifade edebilmesiyle; soyleyecek sozii

olmasini, gerektiginde susmakla dengeleyebilmelidir (Linkemer,1993: 58-59).

Liderlik gorevini yerine getirebilmek ve konulara tamamen yogunlagabilmek icin

yoneticinin asagidaki 6zelliklere sahip olmasi gerekir (Adair,2003: 131):

e Net ve hizli bir diisiiniir olabilme

¢ Dikkatli bir dinleyici olabilme

¢ Kendini net ve zeki bir sekilde ifade edebilme

e Kotii ifade edilen fikirlere netlik kazandirabilme
e Tarafsiz olma ve sirf kendini diisiinmeme

¢ Gereksiz miidahalelerin 6niinii alabilme

e Sabirli, miisamahali ve nazik olabilme

e Dostane fakat cabuk ve aktif olabilme, isi sevme
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Yoneticinin gorevi, sadece onderlik etmek degil, ayn1 zamanda siirekli kontrol etmek ve
insanlar1 dogru rotaya yonlendirmektir. Yonetici, diizenli bir kontrol mekanizmasi kurmak
icin her seyden once, kisilerin tiimiintin katilimini saglamali, konudan olas1 sapmalar1 ve
kisisel tartismalar1 onlemelidir. Toplantiyr basariyla sonuca baglamak icin de uzlagsma
saglandigindan ve herkesin ne yapilacagini anladigindan emin olmalidir (Keenan,2003: 42-

43).

Toplantinin iiretken olabilmesi icin, toplanti baskaninin yonetim konusunda becerikli
olmasi gerektigi kadar, olumlu bir tutum sergilemesi de gerekir (Keenan,2003: 53). Eger
yonetici neseli ve iyimser ise katilimcilara olumlu sinyaller gonderir. Tam tersine yonetici
karamsarsa ve konuyla yakindan ilgilenmiyorsa, bu durum toplantiy1 olumsuz bir bigimde

etkileyerek, katilanlarin harekete gecme heveslerini kiracaktir. (Sharman,1999: 51-52).

Bir seyler elde etmeye karsi isteksizlik, o toplantiy1 diizenlemenin tiimiiyle gereksiz
oldugunu gosterir. Bu, sadece herkesin zamaninin ve enerjisinin bosa harcanmasi anlamina
gelir. Beklentiler ne kadar fazla olursa, toplantilar o kadar iiretken olur ve yonetici de o

Ol¢iide takdir kazanir (Keenan,2003: 56).

Bagkan tartigmalarin giindeme uygun olarak siirdiiriilmesini saglarken, katilanlarin
gereksinim ve diislincelerine karst duyarli olmali ve toplantinin istenen sonuglara ulagsmast

icin belirli bir dogrultuda ilerlemesine dikkat etmelidir (Sharman,1999: 22).

Iyi bir baskan daima toplantinin zamaminda baglamasini, giindemi dogru bir sekilde
icermesini ve amagclara ulasilmasini saglar. Boyle bir bagkan katilimcilarin zamanim

verimli bir sekilde kullanir (Adair,2003: 128).
Bagkanin gorevleri alti temel sinifa ayrilabilir (Sharman,1999/50-51):

e Toplantiy1 belirli bir dogrultuda yiiriitmek
¢ Giindeme dayanarak tiim konularin gézden gecirilmesini saglamak
® Bir sonraki asamaya ge¢cmeden Once konusulanlar1 6zetlemek ve bdylece secilen

hareket bicimi iizerinde fikir birliginin olugsmasini saglamak
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e Ortak alman kararlar ve onaylanan hareket big¢imlerinin toplanti tutanaklarina
gecirilmesini ve daha sonraki toplantilarda bu tutanaklarin goriismelere yardimci
olmasini saglamak

e Toplantiyr zarar verici ¢atigma noktalarindan uzak tutup, goriismelerin temelini
olusturan ortak noktalar iizerinde kalmasini saglamak

e Katilanlarin tiimiiniin goriigmelere katkida bulunmalarini saglamak

Yoneticinin gorevi, onderlik etmek ya da birinin dnderlik etmesini saglamaktir; amaglar
saptamak ya da grubun amag¢ saptamasim saglamaktir; kararlar vermek ya da grubu karar
vermeye tesvik etmektir; hem kendi gereksinimlerini hem de digerlerininkileri anlamak ve

herkesin, gereksinimlerini karsilayabilecegi bir ortam yaratmaktir (Linkemer,1993: 61).

Oturum bagkanlarma yonelik en yaygin sikayet, toplantiyr kontrol etmede basarisiz
olduklandir. Diger bir sikayet konusu ise cok otokratik olmalaridir! Siki kontrol sadece
grubun yeni olugsmaya basladigi asamada ya da toplantinin genis ve yiiksek dereceden
disiplin prosediirleri gerektirmesi durumunda uygulanmalidir. “Giicli” kontrol, kriz
durumlarinda ya da rutin islerin kolaylikla aradan ¢ikarilmasi gereken durumlarda da
faydali olacaktir. Diger zamanlarda demokratik bir yonetim tarzi benimsenmelidir.
Gruplar, yaptiklar1 ise yoOnelik bir sahiplik duygusu hissettiklerinde ve kendilerine bir
seyler yapma konusunda sorumluluk verildiginde, en iyi verimi ortaya koyabilirler. Ayni
zamanda kendilerini giivende hissetmeleri de -birisinin tiim siireci kontrol ettigini

bilmeleri- verimliliklerini artirmada rol oynayabilir (Barker,1998: 62).

2.3.3. Tartismalar1 Yonetmek

Toplanti uygun sekilde baslatildiktan sonra atilacak adim, cesitli goriis acilarini igeren

tartismalarin baglatilmasidir (Sharman,1999: 55).

Tartigmalarin 4 agamasi olacaktir:

Girig-Tanitim: Grubun dikkatinin c¢ekildigi ve konuya odaklandigi evre
Aciklama-Betimleme: Temel konu ve durumlarin belirtildigi(ifade edildigi) evre

Gelisme: Tartigma ve gelismenin siirdiigii evre

L b o=

Karar: Goriisiilen konunun grubun kabul ettigi bir anlasmaya baglandigi evre
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Her bir evrenin uzunlugu ve niteligi farklilik gosterir. Ornegin etkili ve olgun bir grupla
giris boliimii cabuk ve kolay olurken, yeni bir grupla ve kompleks bir konuda ciddi
tartismalarin baglayabilecegi asamaya gelmek daha fazla zaman ve caba harcanmasim
gerektirebilir. YoOnetici tartismanin hangi asamada bulundugunu tam olarak bilmeli ve

tartismanin amacina uygun sekilde ilerleme gostermesini saglamalidir. (Peel,1988: 84-85)

Richard Dunsing’e gore, bir oturum bagkaninin, tartismanin siirmesini ve herkesin esit
oranda katilmasini saglamak gibi iki gérevi vardir: birincisi insanlar1 sahne alip fikirlerini
aciklamaya tesvik etmek, ikincisi ise fikirlerini agikladiktan sonra, onlar1 sahne gerisine
cekmek. Her iki gorev de bazi yetenekler gerektirir: Katilanlarin konusmasini saglamak
icin soru sorma yetenegi, bagkalarina konusmay1 ne zaman kesecegini gosteren, Ornek
olma yetenegi ve nihayet susturamadiklar karsisinda gosterecegi, tartisma yonlendirme

yetenegi. (Linkemer,1993: 40- 41)

Tartisma bagladiktan sonra yoneticinin baglica islevi, konusmalar1 yonlendirmek ve
tartismanin amacindan sapmasini engellemek olmalidir. Konusulanlar1 yonlendirmenin en

kolay yollar1 giindeme baglh kalmak ve toplantiy1 rotasinda tutmaktir (Keenan,2003: 35)
2.3.3.1.Giindeme bagh kalmak:

Yonetici herkesi fikrini agiklamaya davet etmekle birlikte, toplantiyr giindemdeki
gorevlere odaklanmis tutmalidir (Morgan,2006: 52). Burada ama¢ uzun ve gereksiz
konusmalarin Onlenmesi ve bazi katilimcilarin toplantiyr yonetmesine engel olmaktir

(Tileylioglu ve Giinay, 2001: 141).

Tartigsmalar giindemden uzaklasiyorsa zaman kaybedilmis olur. Cogu kez, sikayet edilen
“dolambacl tartismalar” zayif bir yonetimi yansitir. Konudan konuya atlanilmasina izin
veren, hatta daha kotiisii kendisi konudan uzaklasan bir baskan, hem toplantiya hem de
katilan kisilere kars1 haksizlik ediyordur. Bazi baskanlar “katilim saglamak”™ i¢in bunun
gerekli oldugunu soylerken, kendilerini hakli ¢ikarmaya calismaktadir. Konunun akisini
kesen, toplantinin 6nceden saptanmis amacini engelleyen konusmalar ve katilim, hicbir

sekilde hakli ve gegerli olamaz (Mackenzie,1989: 136).
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Gilindemden sapma nedenlerinin basinda, katilan kisilerin konuya kulak vermemeleri
gosterilmektedir. Kulagi ve akli baska yerlerde olan, konusmalar1 dinlemeyen kisi,
duydugu bir ciimlenin hatirlattig1 rastgele bir diisiinceyi dile getirecektir. O yiizden her
yOnetici, toplantiya ne gibi bir katkida bulunabilecegini dikkatle diisiinmeli ve grup iginde
yapici bir rol oynamaya calismalidir. iletisimin dinleme yanin1 Minnesota Universitesi’nde
ilk inceleyen kisilerden olan Ralph Nichols, “bireylerde, ne sdyleyeceklerini diisiinme
egiliminin ¢ok yiiksek oldugunu, o yiizden anlatilanlar1 dinlemediklerini” one siirmiistiir

(Mackenzie,1989: 136).

Yoneticinin bir giindem maddesinden ya da hedeften bir sonrakine gegilirken bunu acik¢a
belirtmesi veya zaman zaman araya girip, gruba nereden nereye gelindigini ve nereye
dogru gidilmekte oldugunu hatirlatmasi grubu giindem iizerinde tutmakta ¢ok yararh

olacaktir (Morgan,2006: 53).
2.3.3.2 Toplantiy1 rotasinda tutmak:

Katilimc1 yonetim bagkalarinin katkisini istemek anlamina gelir; ama bunlarin gercekten
konuyla ilgisi olmasi gerekir. Herkese konusma firsati vermek, sdyleyecekleri her seyin
yararli olacagi anlamina gelmez. Toplantilarda kimsenin egemenlik kurmamasini ve
kimsenin golgede kalmamasini saglamak yoneticinin gorevi oldugu gibi katkilarin konu

disina ¢ikmamasini saglamak da yoneticinin gorevidir (Linkemer,1993: 61).

Konudan sapmalar olmasi durumunda toplantiyr tekrar rayma oturtmak gerekir
(Keenan,2003: 35). Cogu zaman iizerinde konusulan konunun basligi bir kez daha
giindeme getirilerek, tartisma gitmesi gereken yone cekilebilir. Bazen de duygularin
aciklanmasi ya da arastirmaya yonelik tartismalarin yapilabilmesi i¢in ilerlemeye ara
vermek daha dogru olur. Katilanlarin akillarinda kalan sorulardan kurtulmalarin1 saglamak,

toplantimin istenilen bi¢cimde ilerlemesine yardim edecektir (Sharman,1999: 59).
2.3.4. Katilmi Saglamak

Toplant1 bagkaninin onemli gorevlerinden biri biitiin herkesin toplantiya katilmasin ve

olumlu olarak katkida bulunmasini saglamaktir (Barker,1999: 23).

58



Katilimi saglamak ¢cok 6nemlidir. Aslinda, eger kimse konusmaya katilmazsa, hem toplanti

hem de yonetici basarisizliga ugramis olur (Linkemer,1993: 15).

Katilim1 artirmak icin bagskanin kolaylastirict olarak rolii sunlar1 gerektirir (Sharman,1999:

64-65):

1. Grup icinde destekleme ve agik sozlillik ortamm yaratmak: Katilanlar toplantiya
istedikleri gibi katkida bulunma ozgiirliigiine ve giivenligine sahip olduklarim
diisiiniirler.

2. Duygularim1 ve fikirlerini agiklama konusunda katilimcilar1 yiireklendirmek: Baskan
katilanlarin bir ekibin iiyesi olduklari duygusunu tasimalarina yardim etmelidir.
Tartigmalara katilmak, fikirler vermek ve grup kararlarina varmak, bireylere, sahip
olma ve verilen kararlara bagli olma duygusu asilar. En ideali, sonuglarin katilanlarin
toplam sayisindan ¢ok daha fazla olmasidir. Basit¢ce 2+2=5 olarak tanimlanan bu
kavrama ‘sinerji’ (birbirini giiclendirme) ad1 verilir.

3. Aktif katihmi desteklemek ve liderlik roliinii paylagsmak: Yetenekli bir kolaylastirici,
belirli bir siire icinde, her bireyin toplantiya katkida bulunmasina yarayan ozel
deneyimleri oldugu duygusunu tasimasina yardim eder ve katkida bulunmasi i¢in her

turlii firsat tanir.

Toplantilar, ¢ok rahathikla birka¢ giiclii karakterin atigmasi, digerlerinin ise caresizlikle
onlar1 seyretmesi seklinde gerceklesen bir tenis magina donebilir (Barker,1998: 76). Kimi

zaman da toplantiya katilanlarin geride durmalari icin 6zel nedenler olabilir. Ornegin:

e Reddedilmekten korkabilirler
¢ Kendilerinden daha kidemli ya da daha giiclii kisilerin baskisini hissedebilirler.
e Hazirlanmalarinda eksiklik olabilir.

e Daha 6nce yapilmis olanlar1 tam anlamamus olabilirler.

Bununla birlikte, yalnizca, katilmalari i¢in yeterince yiireklendirilmemis de olabilirler

(Forsyth,1997: 22).
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Bagkanin, toplantiya katilan herkesin goriislerini agiklama firsatin1 yakalamasina 6zen
gostermesi gereklidir. Bunu basarmak icin dikkat edilmesi gereken bazi noktalar vardir

(Sharman,1999: 57-58):

e Tartigsmalar1 kolaylastirmak

e Herkesin katkida bulunmasina 6zen gostermek

e Farkl fikir ve goriislerin ortaya atilmasini desteklemek

® Gerek duyulan konular iizerinde daha genis kapsaml tartigmalarin yapilmasina
olanak vermek

® Yaraticilig1 desteklemek

Eskiden toplantinin basarisinin baskanin siki denetimine bagh oldugu zannedilirdi. Oysa
kat1 denetimin oldugu toplantilarda verimliligin diisecegi aciktir. Katilimcilar, kat1 statii
baskis1 altinda Oylesine biiylik bir sikinti icindedirler ki, fikir tiretmek soyle dursun,
toplantinin bir an 6nce bitmesi ve ortamdan uzaklagmak icin ellerinden geleni yaparlar

(Akat vd.,1997: 454).

Diger yerlerde oldugu gibi toplantilarda da, insanlarin, diisiincelerinden ¢ok duygularinin
akisina gore davranmalar insani bir 6zelliktir. Toplant1 bagkanlar1 ve tiyeleri, duygular
aciklamay1 tesvik etmenin, toplantilarda serbest bir fikir aligverisi saglayacagini bilmelidir.
Buna zit bir tutumun, diislinceleri carpitacagi ve engelleyecegi unutulmamalidir

(Dunsing,1989: 52-53).

Korkutmayan, hesap sormayan, daha cok degerlendirme ve goriisleri toplama ifadeleri ile

yiiriitiilen toplantilar gerilimsiz katilim saglar ve verim artar (Karabulut,t.y: 124).

Yoneticinin bir lider ve kolaylastirici olarak davranislart insanlar1 katkida bulunmaya
tesvik eden bir ortam yaratir. Toplant1 i¢inde eksiksiz katilim saglamaya yonelik olarak
yoneticinin dikkat etmesi gereken unsurlar sOyle siralanabilir (Morgan,2006: 51-54;

Aytiirk,1990: 184; Janner,1997: 78):

e Tartisma iizerinde hakimiyet kurmadigindan emin olmak i¢in yoneticinin kendi
katilim diizeyine dikkat etmesi

e Insanlarin soyledikleri seyler konusunda yapici ve tesvik edici olmak
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e Beden dili sinyallerine dikkat etmek; eger kisi one dogru egiliyorsa, s6z almak
istiyor olabilir.

e Heniiz s6z almamuis, sessiz ya da tirkek insanlarin konusma imkéni vermek ya da
acikc¢a soz alip konugmalarini istemek

e Katilimcer sayisinin fazla oldugu toplantilarda, grubu ikiye ya da iige bolerek, her
alt grubun toplantiya rapor sunmasini saglamak

e Biitiin goriisler dile gelmedikce, oylama yapilmasinda ya da karar alinmasinda
acele etmemek

¢ Unutulan bir sey olup olmadigimi sorarak katilimcilardan geri bildirim almaya
calismak

e S6z kesenleri ve hakimiyet kuranlar1 kontrol etmek

e Bagka bir iiyenin katkisini elestiren ya da saldirgan davranan kisilere miidahale
etmek

e Toplantida olumsuz manevi uyarimlara, alayci davranislara, kinayeli konusmalara
ve satagsmalara engel olmak

e Katilimcilarla goz temasi kurmak ve kisilere isimleriyle hitap etmek
2.3.5. Bireysel Ihtiyaclara Duyarh Olmak

Bir toplantinin en kritik unsuru insanlardir. Diger Ogeler en ince ayrintisina kadar
planlanabilir; biitiinilyle denetim altina alinabilir; diizenlemeler, kullanilacak makineler,
yapilacak ikram tekrar tekrar kontrolden gecirilebilir. Ama eger toplant1 insanlar ve onlarin
gereksinimleri iizerine insa edilmezse, basarisizlik kaginilmazdir. On hazirhiktan toplant:
sonrast uygulamalarin izlenmesine dek, yapilan her sey, her bireyin kendine ozgii bir
katkis1 olabilecegi, farkli gereksinimlerinin ve duygularinin dikkate alinmasi gerektigi
varsayimina dayanmalidir (Linkemer,1993: 22). Bu nedenle bagkan tartismalarin giindeme
uygun olarak siirdiiriilmesini saglarken, katilanlarin gereksinim ve diisiincelerine kars1 da

duyarli olmalidir (Sharman,1999: 22).

Bu amacla toplantilarda ilgi dagildiginda; toplantiya ara vermek, katilimcilarin rahat
davranmalarint saglamak veya bir fikra ya da espri ile ilgiyi toplamak liderin vazgecilmez

becerileri arasinda yer almalidir.
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Toplantiy1 agir ve bi¢imsel havadan kurtarmak ve iiyelerin rahat ettikleri bir bi¢ime
kavusturmak liderin sorumlulugundadir. Degilse, katilimcilar; neyi, ne zaman, ne sekilde
sOyleyeceklerini diisiiniirken, sekle saplanip, 6zden uzaklagma tuzagina diisebilirler (Akat

vd.,1997: 454).

2.3.6. Giic Durumlar

Tamamen plana uygun bir sekilde gelisen toplantilarin sayisi olduk¢a azdir. Etkin bir
toplant1 i¢in biitiin yonlendirici ilkelere uyulsa bile, yine de ters giden bir seyler olabilir
(Morgan,2006: 64). Eger oturum bagkani1 profesyonelce davranirsa, toplantinin dikkatini
dagitacak cok az unsur ortaya c¢ikacaktir. Asagidakiler muhtemelen en yaygin ve en ciddi

zorluklardir (Dunsing,1989: 40; Linkemer,1993: 51; Barker,1998: 80):

1. Catisma

2. Blok halinde diisiinme
3. lstikametsizlik

4. Gizli giindemler

5. Psikolojik oyunlar

2.3.6.1. Catisma

Toplantilarin cogu olaylarin akis1 cercevesinde diismanlik, catisma ve karsilikli
suclamalarin yasandigi bir ortama doniisebilir. Sorunun kaynagi bazi durumlarda ¢ok bariz
bir sekilde ortadadir: Biiyiik bir degisiklik esnasinda yasanan giivensizlik, stres, yeni bir
caligma ortam1 ya da kamuoyu baskisindan korkmak gibi. Diger durumlarda ise, sorunun
kaynag belirsiz olabilir, ufak bir noktadan baslayip kisa bir zaman i¢inde tiim grubu etkisi
altina alabilir. Catigsmalar endise ve saskinlik yaratir. Bazi grup iiyeleri bunu kendi sonlar1
icin yonlendirmeye kalkisabilir ya da hemen hemen her seyi elestirmek i¢in bir dayanak
noktast olarak kullanabilirler. Grup icinde catisma biiyiiditkkce, daha duygusal, daha
kontrolsiiz ve daha genel bir sekil alir. Zamanla yoneticiyi hedef alabilir ve o zaman

toplant1 tam bir ‘karsilikli sizlanma’ oturumuna doniigebilir (Barker,1998: 80-81).

Meydana gelen catismalar1 Onlemek igin yapilmasi gerekenler soyle siralanabilir

(Linkemer,1993: 51; Forsyth,1997: 25; Barker,1998: 65; Keenan,2003: 37):

62



e Siire¢ kontrolii teknigini kullanarak olup biteni bir video kaydi gibi durdurup,
yasanan durumu gézden gegirmek

e Grubun dikkatini eldeki ise yonlendirmek; kisilere toplantinin amacini ve
gorevleriyle ilgili sorumluluklarimi hatirlatmak

¢ Gruba toplant: siirecinde uymalar1 beklenen kurallar1 hatirlatmak

® Anlagmazligi, yapici fikirler iiretilmesini isteyerek etkisiz kilmak.

¢ Kisisel saldirilarin kesinlikle kabul edilemez oldugunu agikca belirtmek.

e Goriig farkliliklart tartisma boyutunu almaya baslamissa, bir sonraki konuya
gecmek.

e Kisa bir ara vermek

¢ Toplantiy1 baska bir zaman erteleyerek kapatmak

Toplantiy1 kapatmak kuskusuz son c¢aredir, ama karigtkligin siiriip gitmesine izin
vermektense boyle yapmak daha iyi olabilir. Genellikle kararli bir tutum, herhangi bir
tiirden rahatsizlik verici bir durum ortaya ¢ikar ¢cikmaz sorunu sogukkanlilikla karsilayacak

ve onunla basa ¢ikacaktir (Forsyth,1997: 25).

2.3.6.2. Blok halinde diisiinme

Toplantilarda kaos ve ¢ekigsmelerin karsi ucu, blok halinde diisiinmektir. Bu, grubun uzun
stiredir birlikte ¢alistig1 ve grup iiyelerinin bundan gurur duydugu durumlarda ortaya cikar.
Toplantida olusan sicak ortam, katilanlarin daha sonraki diisiincelerini etkiler ve durumu
elestirici bir gozle degerlendirmelerini engeller. Grubun ‘“dogru” buldugu bir seyi
sorgulayan biri, kendini baski altinda hisseder. Toplantiya katilanlarin blok halinde
diisiinmeye basladiklarim1 gosteren tehlike isaretlerinin bazilar1 sunlardir (Linkemer,1993:

51-52):

e Herkesin kendini giivenlik icinde hissetmesi yiiziinden, asir1 risklere atilan kisilerin
varligi

e Herkesin ayni fikirde olmasi

e Kuskularim dile getiremedikleri i¢in sessiz kalan katilimcilarin varligi

e Karsit goriiste olmasina ragmen sz almayan katilimeilarin varlig

63



Grup diisiincesinin yan etkileri arasinda sunlar sayilabilir (Barker,1998: 86):

® Yenilmezlige yonelik bir illiizyon

e Alternatiflerin reddedilmesine yonelik bir mantik olusturma

e Mubhalif diisiinceleri bastirmaya yonelik otomatik kisisel sansiir sistemleri
e Sessizligin, onay verme olarak algilandig: bir tiir birlik hissi

¢ Kendi kendini hakli ¢ikarma

e Asin iyimserlik: hi¢ saldiriya ugranilmayacagina yonelik bir inang

Grupta, blok halinde diisiinmeyi kirmanin bazi yollar1 vardir. Bunlar sdyle siralanabilir

(Linkemer,1993: 52; Altug,1997: 122; Barker,1998: 87):

1. Sorular sorarak insanlarin gercek diisiincelerini ve mubhalif goriisleri ortaya
cikarmaya calismak

Farkl1 goriisleri sistematik bir sekilde takdir etmek

Insanlarin toplantiya katilmadan once fikirlerini yaziya gecirmelerini istemek
Tartismay1 desteklemek ve sessiz kalanlar1 konugmaya tesvik etmek

Disaridan konusmacilar ya da yeni grup iiyeleri davet etmek

AN T

Konunun uzmanlarinin fikrini sormak (Bu 6zellikle farkli bir bakis agisinin ortaya
cikip grubu bagka yonlere yoneltecegi zaman onemlidir.)

7. Grubun 6nderi olarak, herhangi bir tarafin icinde olmadigini gostermek

2.3.6.3. istikametsizlik

Sosyal hedefleri gozetmek ve ekibin kendine giivenini gelistirmek toplanti siirecinde
onemli bir yer tutar ancak eglence isin Oniine gectiginde ya da sohbet gevezelik
kademesine ulagtiginda toplanti etkinligini kaybetmeye baglar. Boyle bir durumda y6netici
toplantinin amacindan uzaklastigi uyarisini yapmali; gruba gorevini tekrar hatirlatmali;
sorular sormali, ana noktalari 6zetlemeli ve zamanin iyi kullanilmasi yOniinde uyarida

bulunmalidir (Barker,1998: 80; 1999: 70).
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2.3.6.4. Gizli giindemler

Gizli giindem, gerek toplantiya katilanlar1, gerekse iizerinde durulan konular ilgilendirdigi
halde acik¢a toplanti giindeminde belirtilmeyen noktalardan olusur. Gizli giindem;
toplantida agikca goriisiilmeyecektir ama toplantinin akisim1 ve katilanlarin davraniglarini

etkileyecektir (Sharman,1999: 84).

Ornegin, arastirma binasinin genisletilmesine iliskin bir toplantida kisiler, tamamen &zel
nedenlerle bu karar1 savunabilirler. Ve digerleri de yine kisisel nedenlerle kars1 ¢ikabilirler.
Toplant1 boyunca davranislar1 hep kendi amaglarini gerceklestirmeye yoneliktir. Ya
konuyu saptirarak muhalefet ederler, ya da karistirarak ¢ikmaza sokan taktikler denerler.
Bazilart iki goriisii de benimsemezler. Onlarm gizli giindemlerinde de o giin biiroya
donmemek vardir. Bu amacla sirf tartisma olsun diye zayif tarafi savunarak, toplantinin

daha uzun siirmesi i¢in yeni oyunlar denerler (Dunsing,1989: 74).

Tiim katihmcilar toplantiya 6zel giindemleriyle gider. Bunlar, yalmzca toplantinin

giindemiyle zitlastig1 anda zararl olurlar (Barker,1999: 71).
Iyi kisisel giindemler su hususlar1 barindirabilirler (Barker,1998: 83):

e Toplantilari iyi bir kariyer gelistirme imkén1 olarak gdrme

¢ Oturum bagkanina iyi bir toplant1 yonetme konusunda yardim etme
¢ Grubu giiclendirme

¢ Diger katilimcilar1 katkida bulunmaya zorlama

e Kendi planlarimiza yonelik destek ve mutabakat arama
Koétii kisisel giindemlerde ise su hususlar géze ¢carpmaktadir (Barker,1998: 83):

e Memnun olmay1 isteme

e Hakimiyet kurma

e Taviz verilmesini isteme

¢ Sinir ve moral bozuklugu yansitma
e (Catismalara sebep olma

® Bir rakibi gbzden diisiirme
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¢ Oturum bagkaninin otoritesini zayiflatma
¢ Digerlerine karst puan kazanma

e Belli bir istegini yerine getirme

Gizli giindemlerin bazilar1 gercekten hiinerin ve ustaligin eseridir. Ama ¢ogu, bir korkunun
sonucu ortaya cikar. Yapmayi istemedigimiz bir isi yapmak zorunda kalacagimiz korkusu
ya da gizli giindemimizi agiklamak durumunda kaldigimizda karsilasacagimiz siddetli

muhalefet gibi.

Gizli giindemlerle ilgili en tehlikeli unsur, gizli olmalaridir. Yonetici gizli giindeme sebep
olan korkunun sebebini ortaya ¢ikarabilirse, korkuyu ortadan kaldirarak, gizli giindemden
de kurtulabilir. Gizli giindemlere yonelik ipuclarini takip ederek kaynaklarina ulagmak
miimkiin olmasa bile, yonetici, en azindan bir seyler dondiigiinii anladigin1 gosterebilir bu
da her ne kadar gizli giindemi ortadan kaldirmasa bile, ortaya c¢ikan davranislart

yavaslatabilir (Barker,1998: 84).
2.3.6.5. Psikolojik oyunlar

Ozellikle bir giindeme bagl olarak yapilan bir¢ok toplantida, katilimcilar tarafindan,
davranis bilimlerinde “psikolojik oyunlar” diye adlandirilan ¢esitli oyunlar oynanir. Kisiler
oyun oynadiklari zaman kizar, hata yapar, yakinir veya baskalarin1 sikistirmaya calisirlar.
Psikolojik oyunlar toplantida basariyr daima engeller. Ciinkii oyun oynayan Kisinin
sOylemek istedikleri, sOylediklerinden farklidir. Bu oyunlarin ortak yani, toplantidaki
herhangi birinin yenilgisi pahasina kisisel basari kazanmanin amaglanmasidir. Bu
oyunlarin oynanmasini1 ve toplantinin amacimndan sapmasini  Onlemek yOneticinin
maharetine ve otoritesine baghdir. Aslinda psikolojik oyunsuz toplanti1 yoktur. Y&netici,
bunu bilmeli ve toplantilarda oynanan oyunlar1 iyi degerlendirmelidir (Dunsing,1989: 40;

Aytiirk,1990: 174-175).
Toplantilarda yaygin olarak kullanilan psikolojik oyunlar sunlardir (Dunsing,1989: 42-46):

1. “Ne miithis bir insanim” oyunu: Ekibin daima iyi oldugu, hi¢ hata yapmadig1 ve
basarili olmak icin yillmadan c¢alistigi mesajint vermeye yOnelik oynanan

oyunlardir.
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2. Sug¢lama oyunlari: Olmamis bir olaym sorumlulugunu baska birine yiiklemek,
camur atmak ya da kisilerin karsilikli olarak birbirini su¢lamalar1 seklinde oynanan
oyunlardir.

3. Acindirma oyunlari: Kendini koruma cabasi icinde olan kisilerin kendilerini

acinacak durumda gostermeleri seklinde oynanan oyunlardir.
2.3.7. Giic¢ Insanlar

Her toplantida sorun c¢ikaran insanlar bulunur. Kisiler kendi c¢ikarlar1 ile grubunkiler
cakistigt zaman sorun yaratirlar. Burada temel kural, bu tiir kisilere sorunlu insan

muamelesi degil, grup liyesi muamelesi yapmaktir (Barker,1998: 77).

Pek cok toplantida katilimcilarin ¢cogunlugu, toplant1 yoneticisine ve digerlerine toplantinin
amacina ulagmasi bakimindan gayet yapici yaklasirlar. Konu zor katilimcilarin idaresine
gelince, sorun; toplanti yoneticisinin onlar i¢in fazlaca vakit harcamasi ve toplantinin
hedefe ulagmasi i¢in onlarin da etkili bir sekilde kontrol edilmeleri gerektigi noktasindadir.

Tedbir tedaviden daha iyi sonug verir (Payne,1998: 56-57):

1. Acik ve konu esash giindem, karisiklik olasiligini biiyiik 6l¢iide azaltir.
2. Katilmcilardan ne beklendiginin izah edilmesi etkili katilim alinmasin1 saglar.
3. Belli saha kurallarinin mevcudiyeti toplant1 yoneticisinin katilimcilardan nasil

davranmalarin1 bekledigini belirler.

Her grupta bagkanin uygun bi¢cimde denetim altinda tutmasi gereken bazi katilimcilar

olacaktir. Bunlar soyle siralanabilir (Forsyth,1997:39; Payne,1998:57; Simsek,2007:195):

Ayr1 toplant1 yapan

1. Siirekli gec kalan
2. Konugkan

3. Sessiz (ilgisiz)

4. Saldirgan

5. Muhalif

6. Sakaci

7.

8.

Despot
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Siirekli ge¢ kalan: Toplantilara ge¢ gelmeyi aligkanlik haline getirmis katilimcilardir. Bu
davranis1 Onlemek iizere gec¢ kalan kisiye toplanti sirasinda yapmasi gereken bir gorev
verilmelidir. Sorun devam ederse ge¢ kalan katilimciyla toplantidan sonra ve 6zel olarak
goriisiilmeli, davranisinin altinda yatan sebep anlasilmaya calisilmalhidir (Morgan,2006:

68).

Konuskanlar: Bu tiir insanlar dikkat ¢cekmek isteyen gosteris¢ilerden olabilecekleri gibi,
bazi1 konularda cok sevkli de olabilirler veya baskalarinin goriislerini bastirmak icin
konusmay1 tekellerine alip kendi yollarinda gitmek amacinm da giidiiyor olabilirler. Burada
yapilmast gereken, konuskan kisinin digerlerinin zamanini almasini engelleyerek, konu

tizerinde onlarin da deginebilecekleri esas noktalar elde edebilmektir (Forsyth,1997: 39).

Konu dahilinde kalmak iizere soyledikleri mantikli seylere izin vermek gerekir. Ardindan
konusmalarindaki onemli noktalara vurgu yapilarak tesekkiir edilmeli ve konusma bir
baskasina yonlendirilmelidir. Eger davranis hala devam ederse, daha 6nceden konulmus

kurallar hatirlatilmalidir (Payne,1998: 59-60).

Sessiz (ilgisiz) katilimei: Sessiz (ilgisiz) katilimei, yoneticinin, katilimim bekledigi halde
hemen hemen hicbir sey sdylemeyen kisidir. Sessiz insanlar, 6zellikle toplantiya dnemli bir
katkilar1 olabilecegi bilindiginde bir sorun olustururlar. Sessizliklerinin nedeni cekingenlik,

can sikintisi ya da umursamazlik olabilir.

Burada en iyi taktik sessiz kalan kisiye soru sormak ve yamt beklemektir. Once
konugmalarim1 saglamak icin basit bir yorum istenip, daha sonra ayrintili sorulara

gecilebilir (Forsyth,1997: 39; Payne,1998: 60).

Saldirgan tip: Uzlasmadan uzak ve bagkalarina kars1 kavgaci tavir sergileyen Kkisiler,

saldirgan tip olarak adlandirilir.

Saldir1 durumunda, insanlar genellikle kars1 saldiri ile cevap verirler. Bu da toplantida tam
anlamiyla giiriiltii ve karisiklik ortami yaratarak toplantinin tamamen rayindan ¢ikmasina
neden olur. Toplant1 yoneticisinin hemen baslangi¢ta duruma el koyup, durdurmasi icap

eder. Burada saldirida bulunan kisiye aym fikirde olmamanin makul ancak saldiriin
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kabul edilemez oldugunu agik¢a sdylemek gerekir. Buna ragmen saldirida 1srar edilirse, bir

mola verip, 6zel konusmakta fayda vardir (Payne,1998: 66).

Mubhalifler: Bu kisiler herhangi bir degisiklik veya fikre gerekce gostermeden itiraz eden
kimselerdir. Muhalif tipler genellikle bardagin bos tarafin1 goriirler ve gerek katilimcilarin
gerekse toplant1 yoOneticisinin Onerilerine siirekli muhalefet ederler. Bu Kkisilerin
goriiglerinden, alinacak kararin riskleri agisindan yararlanilabilir ancak her durumda is

onlara birakilacak olursa, hi¢bir yeni Oneri icraata gegirilemeyebilir (Simsek,2007: 195).

En sik yapilan hata engel yaratam1 yok sayip pozitif insanlara yogunlasmaktir. Boylelikle
onlar blok yaratmaya devam ederler ve bu da toplantinin pozitif ortamini dldiiriir. En iyi
yaklagim blogu spotun altina koyup yiizlesmektir. Toplantiy1 durdurup, muhalif kisiden
fikrin neden iyi olmadig1 ya da uygulanamaz oldugu hakkindaki goriisii alinmalidir. Eger

miimkiinse, pozitif reaksiyon ve ¢oziim almaya gayret edilmelidir. (Payne,1998: 64).

Ayn toplant1 yapanlar: Toplanti sirasinda yapilan fisiltili konusmalar herkes i¢in dikkat
dagiticidir. Katilanlardan biri yaninda oturan kisiyle sohbet etmeyi 1srarla siirdiiriiyorsa
baskan herkesin dikkatini iizerinde durulan konuya ¢ekmek zorundadir. Bir ara vermek
veya dogrudan bir soru sorumak, gevezeleri izole eder ve dikkati onlarin iizerine ¢eker. Bu

da genellikle susmalart i¢in yeterli olur (Forsyth,1997: 39-40; Sharman,1999: 60).

Sakaci: Her seyi hafife alip, mizah yoniinii abartan kisidir. Bu durum dogal olarak kisinin
mizahi yapisindan kaynaklanabilir veya zor bir durumda tansiyonu diisiirmek icin yapiliyor
olabilir. Toplantilarin hedefine ulasmasi icin her zaman ciddi olunmasi yolunda bir kural

yoktur. Mizah yerinde ve Olciisiinde yapilirsa gercek bir avantaj olabilir (Payne,1998: 63).

Ancak sik sik giindemin digina ¢ikan, konu dis1 sozlerle herkesi eglendiren, ortaya atilan
her fikre katilan biri toplantiy1 sabote edebilir. Boyle bir pozisyonda durumu agikca ortaya
koymak, toplanti giindemden sapmissa bunu insanlara animsatip konuya donmek gerekir

(Linkemer,1993: 50).

Despot tip: Toplantilarda despot tavirlar, yoneticinin her dedigine evet denmesine ya da
katilimeilarin “ne yaparsa yapsin” tavri takinmasina neden olacaktir. Toplant1 yOneticisi

disinda da katilimcilardan bazilari, digerleri ile aymi konumda bulunmasina ragmen,
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toplanti disindaki statiisiinii de kullanarak katilimcilar1  yonlendirmeye, onlarin
diisiincelerini engellemeye ve onlara gozdagi vermeye kalkabilir. Bunlarin da katilimcilar
tizerinde olumsuz etkileri vardir. Toplant1 yoneticisi bu tiir despot tavirli katilimcilara
yerinde miidahalelerle onlarin  katthmcilar  iizerindeki baskistm  kaldirmahidir

(Simsek,2007: 196).
2.3.8. Zaman Yonetimi

Insanlarin herhangi bir nedenle bir araya gelmesi, toplantiya ihtiyac oldugu anlamina gelir.
Ancak toplantilar hakkindaki yaygin goriis soyledir: “Zaman kaybettirmekten bagka bir ise
yaramadi.” (Keenan,2003: 6).

Konuyla ilgisi olmayan seyler sdyleyenler, ama¢ dis1 tartismalara girenler, hazirliksiz
katilimeilar, kontrolii elinden kagiran toplantt bagkani, gerekli olduklarindan degil,
toplanmis olmak icin diizenlenen toplantilar... Biitiin bunlar degerli zamanin yitirilmesine

neden olan olgulardir (Jones,2000: 70).

Toplantida zaman kaybetmek toplantinin zamaninda baslamamasindan itibaren s6z
konusudur. Ulkemizde genel egilim toplantiya ortalama yarim saatlik bir gecikmeyle
baslanacagi yoOniindedir. Bunun farkinda olan yoneticiler, saat 10.00’da yapmay1
planladiklar1 bir toplantinin baslangic saatini 9.30 olarak duyurmay1 tercih ederler. Hig
kimse toplantiya ilk giden olmaktan hoslanmaz, bdylece toplantilarin ge¢ baslamasi

kemiklesmis bir kisir dongii haline doniismiis olur (Akat vd.,1997: 455-456).

Toplantinin zamaninda baslamamasi, onun nasil gececegi konusunda bir miktar ipucu
verebilir. Eger ¢ok onemli mazeretler olmaksizin, toplanti dnceden belirlenen zamanda
baslatilamamigsa, kotii ve verimsiz gececek bir toplantinin ilk haberi alinmis demektir.

(Simsek,2007: 202).

Bir toplanti ge¢ basladiginda, zamaninda gelenler cezalandirilmis ve gec¢ gelenler
odiillendirilmis olurlar. Bu kez zamaninda gelenler, konuya énem verilmedigini diisiinerek
sonraki toplantiya gec¢ gitme egiliminde olacaklardir. Daha da kétiisii; ge¢ gelenler sonraki

seferde daha da ge¢ gelme egilimine gireceklerdir. Toplantinin bagkani1 olan yonetici,
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disiplinsiz kisilerin gruba y0n vermesine izin verirse, toplantilar asla zamaninda

baslayamaz (Mackenzie,1989: 124,135).

Bu kisir dongii nasil kirilir? Bu sorunun cevabi ¢ok basittir: Bagkan inisiyatifi ele alarak
toplantiya zamaninda baslatmalhdir (Akat vd.,1997: 456). Bu hem Onceden gelen
katilimcilara duyulan saygidir hem de gece gelenlere “bakin sizi beklemiyoruz, bir daha
gec¢ gelmeyin” mesajidir (Smith, 1998: 93). Bunu yapmak baslangicta giic gelebilir, ama
sorunu ¢dzmenin tek yolu bu aligkanligr agilamak ve ona saygi gostermektir (Forsyth,1997:
15). Toplant1 yoneticisi toplantiyr zamaninda baglatirsa insanlar da zamaninda gelmeyi

Ogrenirler (Payne,1998: 22).

Elbette vaktinde baslanan ilk toplantiya gec kalanlar olacaktir. Belki birkag kisi bir iki kez
gecikecektir. Ug kez gecikenler: 1. Kiigiik bir azinhigi gegmeyecektir. 2. Toplantiya ne
kadar onem verdiklerini kanitlamis olacaklardir. 3. Onlara ihtiya¢ olup olmadig:
konusunda fikir vereceklerdir. Daha da onemlisi, konuya ilgi gosteren ve bagkalarinin
zamanina deger vererek vaktinde gelen kisilere haksizlik edilmemis olunacaktir

(Mackenzie,1989: 135).

Toplantilarda en sik karsilagilan ikinci zaman tuzagi, tartisilacak konuya bir tiirlii
girilememesi ya da tartismalarin giindemden uzaklasmasidir. Glindemden sapmanin ana
nedenlerinden biri, insanlarin dinlemekten ¢ok ne sdyleyeceklerini diisiinmeye
odaklanmalar1 ve bu nedenle, konusulanlar1 kagirmalaridir. Herkes ne sdyleyecegi ve nasil
sOyleyecegi ile 0ylesine mesguldiir ki, konusan kisiyi dinlemez ve konusulanlar tekrarlar
ve yanlis anlamalardan kaynaklanan tartismalara saplanip kalabilir (Mackenzie, 1989:

136).

Dunsing’e gore toplantida zamanin bosa harcanmasina neden olan etkenler soyle

stralanabilir (Dunsing,1989: 99):

e (Cogunlukla yanlis insanlar konugmus ve zaman bog yere harcanmastir.
® Bir kez s6z alan, konusmasini bir tiirlii bitirmek bilmemistir.
e Toplantiy1 daha Once belirlenen sinirlar i¢inde tutmak ve agiklikla siirdiirebilmek

miimkiin olmamaistir.
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Sharman’a gore ¢cogu toplantida, 6nceden ¢oziimlenmis olmas1 gereken konular {izerinde
zaman Yyitirilir. Ayn1 sekilde 6nceden biraz sagduyulu davranarak kacinilabilecek sorunlar

da toplantilarda zaman ve gii¢c kaybina neden olur (Sharman,1999: 31).

Toplantilarin uzun siirmesi oldukga sik karsilagilan bir sikayettir. Toplantilar, genellikle ne
zaman biteceklerine dair bir sinirlamaya sahip olmadiklar i¢in uzun siirmektedir. Bu
oldukga biiyiik bir sorundur ve hicbir sey, bitis zamani acik olmayan bir toplant1 kadar
giindem ve disiplin iizerinde zarara yol acamaz. Bazi oturum baskanlar1 toplantilarinin
saatlerce siirmesini bir gurur vesilesi olarak sunarlar. Ancak daha uzun olmasi, daha iyi
oldugu anlamina gelmez. Bir toplantinin basarisi, ne kadar uzun siirdiigi ile degil,

katilimcilarin ne kadar katkida bulundugu ile dl¢iiliir (Barker,1998: 30).

Toplant1 siiresini smirlamamak, toplanti maliyetinin yiikselmesine davetiye c¢ikarmak
demektir. Belirli bir zaman kisitlamasi konulmazsa, toplantiya katilan Kkisiler,

konusmalarim genellikle bos yere uzatirlar (Mackenzie,1989: 130).

Toplantiy1 vaktinde bitirememenin nedenlerinden biri de, zaman darligi nedeniyle
tartisilmayan konulara ilgi gosteren kisilerdir. Duyarli bir bagkan bu noktada bagska
secenekler onerebilir. “Bu konu gelecek toplantiya kadar bekleyemezse, odama gelip simdi
tartismak ister miydiniz?” seklindeki bir soru bu seceneklerden biridir. Katilanlar, bagkanin
toplantiy1 zamaninda bitirmekteki kararliligim1 goriir gérmez, kendilerini toparlayacak ve

konuyu saptanan zamanda goriiseceklerdir (Mackenzie,1989: 138).

Toplantiya zamaninda baslamak kadar, zamaninda bitirmek de bagkanin inisiyatifindedir.
Zamaninda bitirme, konunun sapmasin1 6nlemede katilimcilari disipline eder ve toplantinin

rayina oturmasina yardimci olur (Akat vd.,1997: 456; Forsyth,1997: 16).

Toplantilarina zaman sinirt koyarak toplantiyr belirtilen saatte bitiren yoneticilerin
toplantilarinda sonucglara daha cabuk ulasilir ve katilimcilar da alinan kararlar1 benimser
(Mackenzie,1989: 130). Ayrica boyle yoneticiler, katilimcilarin giivenini ve takdirini
kazanir (Morgan,2006: 80). Tam tersi bir durumda ise is kendiliginden uzama egilimi
gosterir ve bu durum aligkanlik halini alip toplantilarda zaman kaybina sebep olur

(Adair,2003: 128).
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Zamaninda bitirme korii koriine bir saplant1 haline gelirse, bu, birka¢ dakika ugruna yeni

fikirler ve degerli tartismalardan fedakarlik anlamina da gelebilir. Boyle bir tutum elbette

sahte bir tasarruftur. Bu gibi durumlarda neyin daha onemli olduguna karar verilmelidir

(Mackenzie,1989: 138).

Bu ve benzer zaman tuzaklarinin yaganmamasi icin, toplant1 6ncesinde, toplanti sirasinda

ve toplanti sonrasinda alinmasi gereken bazi tedbirler vardir. Bu tedbirler asagida

siralanmustir:

Toplant1 6ncesinde yapilabilecekler (Tutar,2007: 108):

Toplantinin amaci agik bir bi¢imde belirlenmelidir. Ciinkii toplant1 siiresini
belirleyecek giindem, bu amag ¢ercevesinde olusturulacaktir.

Toplant1 giindemi ve giindemdeki her madde icin ayrilacak siire belirlenmelidir.
Toplanti 6ncesinde incelenmesi gereken rapor, grafik, ¢izim gibi belgeler varsa,
ilgili kisilere gonderilen ¢agri yazisina bunlar da mutlaka eklenmelidir. Boylece
toplantiya hazirliksiz gelinmesi nedeniyle olusacak zaman kayiplar1 onlenebilir.
Toplantinin baglama ve bitis saatleri belirlenmeli, bu toplantiya katilacaklara
bildirilmelidir.

Toplant1 saatinin, toplantiya katilacak kisilerin ve yoneticilerin katilmasini
giiclestirecek bir zamana rastlamamasina ©Ozen gosterilmelidir. Aksi halde
toplantida kesinlikle bulunmasi gereken bir kimsenin toplantiya ge¢ kalmasi veya
katilmamasi nedeniyle, ¢cok sayida kisinin zaman1 bosa gidebilir.

Toplantiya katilacaklarin, toplantt icin gerekli kisilerden olusmasina dikkat
edilmelidir. Buna 6zen gosterilmezse, toplant ile ilgisi olmayan kimselerin zamant
bosa harcanmig olacaktir.

Toplantida dia, tepegdz gibi araglar kullanilacaksa, zaman kaybetmemek igin
bunlar toplant1 Oncesinde saglanmalidir. Yine toplanti Oncesinde bu araglarin

kullanilip denenmeli, gerekirse kullanima hazir durumda birakilmalhidir.

Toplanti sirasinda yapilabilecekler (Mackenzie,1989: 140-142; Keenan, 2003: 33; Morgan,
2006: 80):

Bazi kisiler heniiz gelmemis olsa bile, toplantiya zamaninda baglamak
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e Katilanlarin maddi kazang durumlarin1 ve bunun zaman bazinda ne ifade ettigini
onceden hesaplayarak, toplanti yapmanin bedelini ortaya koymak suretiyle
insanlar1 bilgilendirmek.

e Herkesin gorebilecegi bir yere saat koymak

e Zaman tutma sorumlulugunu birine vermek.

e Toplantiy1 aksatacak kesintileri onlemek.

e Kalan zamam ve ele alinmay1 bekleyen giindem maddelerini gruba zaman zaman
hatirlatmak.

e Eger zaman yetmeyecekse, bazi giindem maddelerini 6ne almak ya da ertelemek

e Eger toplanti siiresini uzatmak gerekiyorsa, fazla mesai yapma konusunda ya
grubun onaymi almak ya da askida kalan meseleleri ele almak iizere baska bir
toplant1 giinii belirlemek

e Eger uzun bir toplantiysa, insanlarin biraz rahatlamasi icin kisa aralar vermek

e Toplant1 sirasinda insanlara, yeni fikirler olusturmalar1 i¢in zaman siirlamalar
koymak.

e Toplantinin diizenlenme amacina ulagmasini saglamak.

¢ Toplantiy1 zamaninda veya-eger kolay bir toplant1 olduysa- erken bitirmek

2.3.9. Kapanis

Liderin beceri ve otoritesi, toplantilarin uzun siirmemesini temin etmek icin
kullanilmalidir. Asir1 uzunluk, toplantilarla ilgili temel ve tekrarlanan sikayetlerden biridir.

Toplantilar;

e Yapilacak tiim isler sonlandirildiginda,
e Toplanti i¢in ayrilan siire sona erdiginde
e Katilimcilarin dikkati dagildiginda veya dikkat tamamen ortadan kalktiginda

gecikmeksizin sona erdirilmelidir (Peel, 1988: 93).

Toplantinin siiresi ne olursa olsun, nasil sona erdirilecegi, nasil baslatildigi kadar
onemlidir. Son dakikaya kadar bekleyip tartismanin orta yerinde keserek, “zaman doldu,
toplantiy1 kapatiyorum” denilmemelidir. Toplantiy1 sona erdirme islemine giindemdeki

onemli bir maddeymisgesine, belli bir zaman ayrilmalidir. Nasil toplanti acilirken amag ve
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giindem aciklaniyorsa, toplanti bitiminde de varilan sonucu dzetlemek ve hedefe ne kadar

yaklasildigini belirtmek gerekir (Linkemer,1993: 42).

Yonetici toplantiyr kapatma kararini verdiginde esas olarak yapmasi gereken kapanma

duygusunu herkese yasatmaktir. Bunun i¢in;

. Basarilan seylerin ne oldugunu kisaca 6zetleyerek tekrar etmek

. Toplantidan sonraki giinlerde ne yapilacagini acgikliga kavusturmak-alinacak

onlemler, sorumlularin kimler oldugu, iletisim plani, ilgili tarihler vb.

. Gerekiyorsa, bir sonraki toplanti tarihini belirlemek

. Eger zaman varsa, gruptan toplantiy1 degerlendirmesini istemek. Zaman yoksa

elektronik posta yoluyla ya da yazili olarak -ya da, eger grup kiiciikse, gayri resmi

olarak- toplantiy1 degerlendirmelerini istemek.

. Son olarak, katildiklar1 i¢in herkese tesekkiir etmek gerekir (Morgan,2006: 82).

2.3.9.1. Ozetleme

Ozetlemek bir bagkanin edinmesi gereken onemli bir beceridir ve toplantinin farkli

agsamalarinda:

Katilanlara ‘yeterince konustuklarini’ belirtip, bagka bir maddeye ge¢cmenin zamant
geldigini igaret etmek,

Belirli bir tartigmanin sona erdigini ya da bir bagkasinin temelinin olusturuldugunu
belirtmek,

Ozellikle tartismalar fazla uzun siirdiigii zaman, konusmalar1 toparlayip karmagik
savlar bir araya getirmek,

Belirli bir karart almak icin gergekten fikir birligine varilip varilmadigini 6l¢mek,
Karara varilmig noktalar1 aydinlatmak,

Varilan kararlarin onaylandigini gostermek,

Toplant1 sekreterinin dogru ve ise yarayacak bir tutanak hazirlamasim saglamak

gibi degisik amaclarla kullanilabilir (Sharman,1999: 56-57).

Ozetleme toplantinin cesitli asamalarinda yapilabilir (Barker,1998: 73):
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¢ Maddeler arasinda 6zetleme: Konunun ayaklar1 dagilmaya basladigi ya da sohbet
rotasindan ¢ikmaya basladigi zaman yapilir, katkilarin kontrol altinda tutulmasini
saglar. O ana kadar goriis birligine varilan hususlari gostermek ve tartismayi
yeniden agmak icin kullanilabilir.

¢ Maddelerin sonunda 6zetleme: Bu, bir anlagsmay1 miihiirleyecek ve tam olarak
neye karar verildigini gdsterecektir.

e Toplantinin sonunda 6zetleme: Genis bir 6zet, gruba o ana kadar yaptiklarim

hatirlatacak ve eyleme gecilmesi gereken istikametleri gosterecektir.

Toplant: sonunda yapilacak ozet, dikkatleri toplantinin en énemli yanlari iizerinde toplar.
Hangi kararlarin verildigini, hangi hedeflere ulasildigim gosterir. Boylece toplantidan
cikan herkes, bir seylerin basarildigini hisseder (Mackenzie,1989: 139). Bu nedenle
yonetici toplanti1 sona ermeden ©Once konusulanlari, verilen kararlari, ¢ikan sonuclari

anlagilir bicimde 6zetlemelidir (Sharman,1999: 22).
Iyi bir 6zet asagidaki unsurlar1 icermelidir (Payne,1998: 78):

1. Toplantinin hedefi ve elde edilen sonug
2. Tartismanin anahtar noktalari

3. Faaliyet plani; hangi isin, kim tarafindan ne zamana kadar yapilacagi

Toplantinin 6zetlenmesiyle kimsenin aklinda soru isareti kalmaz, herkes kimin, hangi
tarihe kadar, ne yapacagini bilir ve dahasi, kimse ilerde, alinan kararlardan haberi

olmadigini 6ne siiremez (Keenan,2003: 41).

Ozetleme evresi toplantiy1 kapatir. Bu asamada kilit noktalar, kararlar ve hangi gorevi
kimin iistlendiginin yam sira atilmasi gereken sonraki adimlar tekrarlanir. Boylece acikta
kalan uclar baglanmis ve varsa yanlis anlamalar giderilmis olur. Bu ayn1 zamanda kisa bir

motivasyon mesaji vermek i¢in de uygun bir zamandir (Morgan,2006: 56).

Ozetleme isleminden sonra yapilacak olan bundan sonra ne yapilacagini belirlemektir. Bir
toplanti daha mu1 yapilacak? O toplanti Oncesi i¢in belli hazirliklar -gérevler, konunun

takibi, raporlar, komiteler- gerekecek mi? Sonraki toplantinin amaci ne olacak? Aym
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kisiler mi katilacak? (Linkemer,1993: 42). Bu ve benzeri konularin agikliga kavusturularak

toplant1 kayitlarinda yer almasi saglanmalidir (Giimiis,1995: 345).
2.3.9.2 Degerlendirme

Toplantinin bir degerlendirmesinin yapilmasi pek sik goriilen bir sey degildir. Cogu kisi
toplantinin bitmis olmasindan ve bunu kolayca atlattiklarindan &tiirii epeyce mutludur ve
daha fazla yorum yapmak istemezler. Ancak eger toplantilar diizenli olarak yapiliyorsa,
toplantinin 6nderi olarak yonetici, kullandigi yontemler ve bunlarin ne olciide basarili

oldugu hakkinda geri beslemeye ihtiya¢ duyacaktir (Linkemer,1993: 57; Keenan,2003: 49).

Bu amagla, yoOnetici her toplantinin sonunda tiim katilanlarin, toplantinin gidisini
kendilerince degerlendirip, daha iyiye gotiirmek icin Onerilerini sunacak kadar zaman
birakmalidir. Toplant1 sona erince, katilanlarla birlikte, olup bitenler gézden gegirilmeli ve
toplantinin ne sekilde gelistirilebilecegi konusunda goriisleri 6grenilmelidir. Bu agamada
katilanlara neler yapmalar1 gerektigini soylemek yerine, toplantiy1 sorgulamak daha yararh
olacaktir. Bu sayede, kiiciik ama onemli degisiklikler yapilarak toplantilarin daha iyiye
gitmesi saglanabilir. Elbette boyle bir uygulamanin yapilabilmesi igin performansi
hakkinda elestirel goriigleri dinlemeye hazir bir baskanin bulunmas: gereklidir

(Sharman,1999: 88-89,92).

Toplantiy1 degerlendirmenin basit bir yolu, katilimcilardan, toplantiy1 terk etmeden 6nce,
kisa, onceden hazirlanmis bir formu doldurmalarin1 istemektir. Boyle bir formda yer

alabilecek bazi sorular sdyledir (Barker,1998: 18; Keenan,2003: 49):

e Toplant1 gerekli miydi?

e Toplantinin amaci net miydi?

®* Amacina ulastt mi1?

e Yeteri uzunlukta yapildi m1?

¢ Uygun bir zamanda diizenlendi mi?

e Zamaninda baglayip zamaninda bitti mi?
e Toplant1 yeri uygun muydu?

e Imkanlar yeterli miydi?

e Toplant1 giindemi zamaninda elinize gegti mi?
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¢ Giindem yeteri kadar detayl miydi?

® Gereken herkes katildi m1?

¢ Size yeteri kadar 6nem verildi mi?

¢ ihtiya¢ duydugunuz tiim bilgiler ve belgeler génderildi mi?
e Toplantinin zamanlamasina dikkat edildi mi?

e Oturum bagkani toplantiy1 uygun bir sekilde kontrol etti mi?
e Toplanti notlar iyi bir sekilde tutuldu mu?

e Karar alma prosediirii tatmin edici miydi?

¢ Toplantidan kaynaklanan faaliyetler net miydi?

e Toplant1 zamani, katilimeilar arasinda esit dagitildi mi?

Burada tiim katilimcilarin anket sorularina bireysel olarak cevap vermeleri gerekir.
Cevaplama icin, “(Tamamen degil) 1 2 3 4 5 (tamamen)” seklinde yatay bir Olcek
kullanilabilir (Barker,1998: 18).

Bu sorulara alinacak cevaplar sayesinde yonetici hem yonettigi toplantidaki performansini
degerlendirir hem de daha sonra yonetecegi toplantilarda daha basarili olmak icin bilgi

edinmis olur (Keenan,2003: 50).

Toplantilar, disaridan devreye sokulacak iiciincii kisiler ile de etkili bir sekilde
denetlenebilir. Bu tiir kisiler, daha sakin ve tarafsiz bir sekilde godzlemleyerek, neyin
yolunda gittigini, neyin gelistirilmesi gerektigini belirleyebilirler. Bu kisiler ayn1 zamanda
grupla bir biitiin olarak iletisim kurarak, nasil gelisme gosterilebilecegi konusunda

tavsiyelerde bulunabilirler. Toplantilar denetlenirken (Barker,1998: 19):

® Yolunda giden seyler tespit edilip, uygun sekilde takdir edilmeli

¢ Gelistirilmesi gereken alanlar belirlenmeli

e Nelerin daha ¢ok, daha az ve daha farkli yapilmasi gerektigine karar verilmeli

e Sorumluluk alanlar1 belirlenmeli

o Uzerinde goriis birligine varilan degisikliklerin bir sonraki toplantidan sonra

gbzden gecirilmesi saglanmalidir.
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Degerlendirme yapildiktan sonra, toplanti siirecini gelistirmek i¢in atilacak adimlarin
kararlastirilmast ¢ok dnemlidir. Ne var ki bu ¢ok 6nemli adim pek sik atilmaz. Genelde
toplantilar incelenir, nelerin yiiriimedigi saptanir, bu bilgiyi tiim katilanlar paylasir ama

degistirmek icin hicbir sey yapilmaz (Sharman,1999: 93).

Bundan sonraki toplantilar1 yonlendirmek i¢in herkesin kabul ettigi, kullanish yontemlerin
ortaya cikarilmasi aslinda ilk adim sayilir. Bu yeni ilkeler ya da islemler belirli bir siire
sonra tekrar gézden gegirilip daha farkli yontemlerin ortaya ¢ikmasi saglanir ve bu asama

‘stirekli gelisme’ ya da ‘68renmeyi 6grenmek’ diye tanimlanir (Sharman,1999: 93).
2.4. GRUPLARLA CALISMA
2.4.1. Grup Davranislari

Toplantilar bir grup etkinligidir. Bu nedenle bir yOnetici i¢in organizasyonlarda kisisel
davranisi anlamak kadar grup davranisin1 anlamak da onemlidir. Ciinkii bireyler, belirli bir
grubun iiyesi olduklarinda, bireysel olarak kendilerinden beklenmeyen davranislari

gosterebilirler (Kogel,1995: 367-368).

Toplant: i¢cindeki grup davranislar1 genis olarak iki sekilde ele alinabilir (Barker,1998: 57-
58; Sharman,1999: 46):

Gorev davranislari: Yapilan isin kapsami iizerinde durur. Sorunlar1 tanimlama, onerilerde
bulunma, yeni bilgiler sunma, diisiinceleri baglantili hale getirme, 6zetleme, sorunlarin

sebeplerini arastirma, degerlendirme vb.

Siire¢ davranislart: Insanlarin birbiriyle iliski kurarak birlikte calisma bicimleri iizerinde
durur. Digerlerinin katkida bulunmasina yardim etme, takdir etme, grup hissini ifade etme,

catisma aninda arabuluculuk etme vb.

Uciincii bir kategori olarak diisiinebilecek “fonksiyonsuz davranis” tiirii ise toplantinin
gerek gorev gerekse siire¢ hedeflerine ulagmasini engelleyen ya da yavaglatan her tiirli
davranis bi¢imini icermektedir. Bu tiir davranis kaliplar arasinda; saldirganlik; engelleme;

kendini on plana c¢ikarma; rekabet yaratma; ilging isteklerde bulunma; ilgi toplamaya
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calisma; olumsuz ve saldirgan bir espri anlayis1 sergileme; geri cekilme vb. sayilabilir

(Barker,1998: 57).

Kisilerin gruplar i¢inde nasil davrandigini bilmek yoneticiye su hususlarda kolaylik saglar

(Sharman,1999: 39; Barker,1998: 44):

¢ Bir toplantida ger¢ek anlamda ne olup bittigini anlayabilme,

e Bireyler arasindaki sohbetlerle grup icindeki sohbetin nicin birbirinden farkl
oldugunu anlayabilme,

e (Catismalar1 tahmin ederek onlarla bas edebilme,

¢  Grup davraniglarim kontrol edebilme,

¢ Toplantinin sonuglarini ya da ¢iktisini gelistirebilme,

¢ Grup gelisiminin agsamalarini analiz ve tahmin edilebilme
2.4.2. Rol iliskileri

Grup iiyeleri toplant1 esnasinda degisik roller oynayarak toplantiya katki yaparlar ya da
toplantiy1 engellerler. Kisilerin toplantilarda oynayabilecegi roller soyle siralanabilir

(Mackenzie, 1989: 132-133; Akat vd.,1997: 451; Altug,1997: 20-22):

Grubu destekleyen roller-gorev rolleri: Problem ¢ozme siirecine katkida bulunmak,
amaglan gerceklestirmek yoniinde hareket etmeyi saglar. Bu rollerin biiyiik bir kismi ortak

amaglarin tanimlanmasini ve bunlarin basarilmasini kolaylastirmak i¢in faydalidir.

e Girigsimci; tartismalar i¢in yeni ya da farkli fikirler 6ne siirer. Sorunlara olumlu
yaklagir.

¢ Onerici; konuyla ilgili diisiince ve inanglarini1 ve baskalarmin énerilerini bildirir.

e Detayci; baskalarinin dneri ve fikirlerinden yola ¢ikar.

e Aciklayicy; fikirleri, teklifleri terciime eder; kavramlari tanimlar; konuyla ilgili
ornekleri verir, anlam ve mantik arastirir.

¢ Sinayici; grubun karara hazir olup olmadigini stnamak icin sorular sorar.

o Ozetleyici; birbiriyle iligkili fikirleri bir araya getirir; teklifleri yeniden formiile

eder; gruba bir karar veya sonug sunar.
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Grubu kaynastiran roller-insa ve devam ettirici roller: Grubun kigilerarasi

fonksiyonlarinda yardimci olmak {iizere yapilan sosyal-duygusal davraniglardir; bu

davranislar bireylerin kendilerini grup i¢inde iyi hissetmelerini ve etkin olmalarini saglar.

Rahatlatict; olumsuz duygulari gidermek icin gerekli anlarda toplantiya ara
verilmesini ister. Gerilimi azaltmak i¢in sakalar yapar.

Uzlagmaci; gelisme icin gerekli yerlerde boyun eger.

Uyum saglayicy; farkliliklart ortadan kaldirmak i¢in aracilik yapar. Ara bulmaya
calisir.

Moralci-tesvik eden; arkadasca, sicak ve diger kisilere duyarhidir; diger kisileri
kabul ettigini (dinledigini, anlamaya calhistigin1) yiiz ifadeleri ve tepkilerle belli
eder.

Mubhabereci; iletisim kapilarimi acik tutar. Tartismaya herkesin katilimini saglamak

icin tegvik eder.

Grubu engelleyen roller-bireysel roller: Grubun amagclarina hizmet etmeyen, uygun

olmayan, bireyin kendi ihtiyaglarim1 gideren davraniglar igerir.

Saldirgan; digerlerinin statiisiinii asagilar, gruba ve digerlerine saldirir; gizli veya
agikar, delice sakalar yapar.

Engelleyici-bloke eden; mantik dig1 itiraz eder; grubun isteklerini bireysel istekleri
icin reddeder; grubun hareket etmesini engellemek icin gizli bir kapsam kullanir.
Coktan ¢oziimlenmis sorunlara geri doner.

Cekimser; tartismalara katilmaz. Kisilerle tek tek konusur. Hayale dalar. Kendi
kendine notlar alir.

Ihtirasli; cok fazla ve bobiirlenerek konusur. Mevkisinin bilincindedir.

Ucart; konuyu siirekli degistirir.

Despot; hep soz almak ister. Baski yaparak konusur. Grubun yonetimini ele
gecirmek arzusundadir.

Bencil; kendi goriis ve arzular i¢in herkesin zamanindan ¢alar.

Playboy; gosteris yaparak herkese zaman kaybettirir. Fikralar anlatir. Kayitsiz,
sogukkanlt ve sinsidir.

Seytan; sirf tartisma olsun diye zayif tarafi tutar.
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2.4.3. Grup Gelisimi

Toplantilarin ise yarar bir sonuca ulasmast i¢in, oncelikle grubu olusturan bireylerin
birlikte, etkili bicimde calisabilmeyi 6grenmesi gerekir. Bu 6grenme siireci dort asamalidir

(Keenan,2003: 15):

Hazirlanma-konum belirleme asamasi: Bir acilis siireci olan bu asamada insanlar,
tutumlarimi ortaya koyar ve karsilikli olarak birbirlerini degerlendirir, toplantinin temel
kurallarin1 belirlemeye calisirlar (Keenan,2003: 15). Bu asamada oturum bagkani, grubu
bir arada tutan unsurlar1 tamimlayarak hemen onu gii¢clendirmeye baslamali ve grubun

davranislarini kontrol edecek kurallar dizinini deklare etmelidir (Barker,1998: 49).

Tartisma-catisma ve uzlasma asamasi: Grup iiyelerinin ¢ok duygusal olduklar1 ve
aralarinda gerginlik bulundugu asamadir. Grup bir¢ok deneyimle karsilasarak, diigmanlik
ve kavga dalgalar1 yasar. Boylece iiyelerin beklentileri daha netlesir ve grupsal amaclarin
oniindeki engeller fark edilir. Herkes birbirinin stilini anlamaya baslar ve hem grup hem de
bireysel amaglar1 tatmin etmek i¢in ¢abalar gosterilir. Aym1 zamanda, otorite ile saglamak

istedigi statiiyll elde edemeyen liyeler arasinda ¢catisma yaganabilir (Altug,1997: 17).

Normlari belirleme-iiretken calisma asamasi: Toplantilar ilerledikce degisik diisiinceler
gelisir ve uzlagsmalara varilir. Biitiin katilimcilarin kendilerinden ne beklendigini anlamasi

icin, bu asamada genel normlar belirlenir (Keenan,2003: 16).

Normlar grup iiyeleri ve grup faaliyetleri ile ilgili olan ve grup mensuplart tarafindan
paylasilan standartlardir. Grup iiyelerinin bu ilke ve standartlara uymasi beklenir. Bu uyum

cogu kez grup iiyeliginin devamu i¢in sarttir (Kogel,1995: 374).

Normlar bir kez benimsendikten sonra dinamik bir baski araci sekline doniisiirler. Grubun
mensuplart kisisel olarak bu kaliplar1 benimsemeseler de uymak durumunda kalirlar. Bu
nedenle de grup normlar1 sosyal baski araci ozelligini tagirlar. Uyelerin normlara
uymamasi ya da sapma gostermesi halinde bu durum davranis sahiplerine cesitli sekillerde
hissettirilir. Bu baskilarla grup mensubu ya yalnmiz birakilir ya da cesitli bicimlerde
cezalandirma yoluna gidilir. Ornegin; konusmama, hafife alma, azarlama, kendisine

yardime1 olmama vb. Normlara uyan kisiler ise grup tarafindan 6viiliir, takdir edilir, saygi
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gorliir, statii yiikseltmeleri yapilir, cesitli sosyal faaliyetlerde etkili gorev alir, sorumluluk

verilir ve degisik sekillerde odiillendirilir (Ertiirk, 1998: 152).

Uygulamaya gecme-sonug iiretme asamasi: Grup etkin c¢alismaya baglar ve kompleks
sorunlar ile birlikte anlagmazliklar da giderilir. Grup yapis: stabil hale gelmistir ve grup
tiyelerinin motivasyonu saglanmistir ve genellikle is doyumu s6z konusudur (Altug,1997:

17).

Grup gelisiminin bu son asamasinda katilimcilar, oybirligi yaparak sonuglara ulasir. Artik

amag, toplantiy1 bir sonuca baglamaktir. Simdi uygulama, en biiyiik hedef haline gelmistir.

Her asamanin ne kadar siirecegi, katilimcilara ve onlarin birbirlerini ne kadar iyi
tanidiklarina baghdir. Ama yine de, bu olaylarin siralanigim1 iyi anlamak, toplantinin
isleyisini daha kolay idare etmek ve islerin bir asamada tikanmasimi Onlemekte ¢ok

yardimci olur (Keenan,2003: 16).
2.4.4. Grupla Karar Alma

Birgok toplant1 belli konularda kararlar almak iizere diizenlenir. lyi yiiriitiilen bir toplanti
bu amag¢ i¢in miikemmel bir aractir (Peel,1988: 89). Arastirmalar; bir problemle ilgilenmek
tizere deneyimlerini ve yaraticiliklarim etkili sekilde bir araya getiren bir grup insanin,
genellikle grubun herhangi bir iiyesinden daha kaliteli kararlar verdigini gostermektedir

(Ferner,1980: 164).

Isletmelerde karar vermede gruplardan yararlanmanin belki de en 6nemli sebebi, grup
karar1 vermenin ve verilecek karari taraflarla tartismanin avantajidir. Iki kafa, birden daha
iyidir. Bir grup insan, problem iizerinde tek bir kisiye oranla, daha ¢ok bilgi, tecriibe, daha
objektif bir bakis ac¢is1 demektir. Giiniimiiz isletmelerinde verilen kararlarin ¢ok az1 6zel
bir uzmanlik alanina iliskindir. Aksine, kararlarin ¢cogu bir bireyin sahip oldugundan daha

cok bilgi, deneyim ve yargi giicii gerektirir (Erdogan,1996: 95).
Organizasyonlarda grupla karar vermenin 6nemli yararlari sunlardir (Bagaran,2004: 309):

e Kaynak tarama: Uzerinde calisilan konuda daha c¢ok veri, bilinti ve bilgi toplama

olanag1 dogar.
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e Secenek iiretme: Grup iiyeleri daha ¢ok secenek iiretirler.

e Anlama: Kararin gerekg¢esi, nedenleri, cozecegi sorunlar, ulasilacak hedefler, grup
iiyelerince daha iyi anlagilir.

¢ Benimseme: Grup iiyeleri katildiklar1 karar1 daha ¢ok benimserler.

e [Esgiidiimleme: Grup iiyeleri karar1 uygulamada giiclerini ve eylemlerini daha iyi
esgiidiimler.

¢ Giidiilenme: Karara katilma, grup iiyelerini hedeflere daha iyi giidiileyebilir. Uyeler
icsel giidiillenmeyi gerceklestirebilirler.

e Yaraticilik: Grupla karar verme iiyelerin yaraticiligini destekler.

o lleriyi gorme: Grup iiyeleri, kararin saglayacag: yararlar1 ve getirecedi tehlikeleri

daha iyi kestirebilirler.
Grupla karar vermenin yararlar1 yaninda bazi sakincalari da vardir (Basaran,2004: 310):

e Uzun siire alma: Grup kararlarinin bireysel kararlara oranla daha uzun siirede
alindig1 bilinmektedir. Hatta yapilan calismalar aym konudaki kararin gruplar
tarafindan bireylere oranla %50 daha uzun siirede alindigini gostermistir. Grup
kararlarinda her ¢oziim iiyelerce ayri ayri ele alinmakta ve degerlendirilmektedir.
Ayrica her grup liyesi gelistirdigi karar1 diger grup iiyesine kabul ettirmek i¢in 6zel
bir baski yontemi gelistirmektedir. Bu ve benzeri Ozellikleri nedeniyle grup
kararlar1 yavastir, daha maliyetlidir ve ¢ok kisinin katilimint gerektirmektedir
(Erdogan,1996: 111).

e Pahaliya gelme: Bir kararin alinmasima ne kadar ¢ok igsgoren, ne kadar uzun siire
harcarsa, karar orgiite o oranda pahaliya mal olur.

¢ Diisiinmeyi kisitlama: Grubun diisiinmeyi kisitlamasi, zayif kararlara yol acgabilir.

e Kotii karar verme: Catisma, gerilimli ortam, orgiitsel ve toplumsal konum kaygilari,
tehlike gibi takimin i¢inde bulundugu ortamin kétiiliigii, koti kararlarin ¢ikmasina
yol acabilir.

e Kausurlara kalkan yapma: Grubun 6nderi ya da kimi tiyeler basarisizliklarini takimin
kararina baglayabilir; kararin arkasina saklanabilir.

e (Qdiinleme: kotii kararlar, takim iiyelerini 6diin vermeye zorlayabilir.
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2.4.4.1.Karar alma yontemleri

Toplanti icinde ne tiir bir karar alma siireci kullaniliyor olursa olsun, etkin bir karar alma
toplantist  yapilmasina yardimci olacak baz1 genel yonlendirici ilkeler vardir

(Morgan,2006: 44-45):

e Zaman c¢ok kisith da olsa, katilimcilarin hepsini, goriislerini dile getirdikleri
duygusunu yasamalart i¢in, goriislerini belirtmeye 6zendirmek.

e Bir goriis dile getirildikten sonra tekrarlayarak herkes tarafindan anlagilmasini
saglamak

e Insanlarin yaptig1 gesitli yorumlar arasindaki baglantilara isaret ederek, ortak bir
anlay1s temeli yakalamaya caligmak.

e Karar alindiktan sonra uygulama icin yapilmasi gereken temel calismalari ortaya

koymak.

Atilacak adimlar tespit edilip sorumluluklar belirlendiginde, katilimcilar alinan karar1 ve

uygulama i¢in atilacak adimlar1 kabullenmeye daha yatkin olacaklardir.
Bir toplantida kararlar ii¢ sekilde alinabilir (Morgan,200:6 40-46):

1. Oy cokluguyla karar almak
2. Uzlasmayla karar almak

3. Karan yoneticinin almasi

Oy cokluguyla karar almak: Geleneksel olarak gruplar oylamayla karar alirlar ve bu
durum demokratik yonetime miisaade eder. Oylama yapmak su durumlarda mantiklidir

(Duncan,2005: 7):

e Katilimer sayist yiiksek ise

e Grup heterojen ise

e llerleme saglamak uzlagsmadan 6nemli oldugunda

¢ QOylamadan once diyalog i¢in genis bir zaman varsa

¢ Diyalog, seceneklerin incelenmesini ve degerlendirmesini igeriyorsa
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Oylama yapmak, katilimcilara ii¢ segenek sunar: Lehte veya aleyhte oy verebilirler ya da
cekimser kalabilirler. Karar oylarin salt cogunluguyla alimir. Oturum baskan1 genellikle
diger katilimcilarla esit oy hakkina sahiptir, ne var ki ¢ogu zaman tarafsiz kalmay1
isteyerek bu hakkinmi kullanmamay: tercih eder. Oylarin esit olmasi halinde baskanin oyu

belirleyici olabilir.

iki ana oylama yontemi kullanilabilir: genellikle el kaldirarak yapilan acik oylama ve
oylarin kégitlara yazilmasiyla yapilan gizli oylama. Pek cok organizasyonda ve ¢ogu
durumda, ellerin kaldirilmasi katilimcilarin ¢ogunlugunun tercihinin ne yénde oldugunu

gostermeye yeterlidir.

Gizli oyun, hem avantajlar1 hem de dezavantajlar1 vardir. Gizli oylama katilimeilarin baski
altinda kalmamasini saglamasi agisindan iyi olsa da, gizli pazarliklara a¢ik kapit birakmasi
bakimindan kotidiir. Toplanti ne kadar kiiciik ve konu ne kadar Onemsizse, yazil
oylamanin neden olacagi gecikme ve sikintilara katlanmak o kadar gereksizdir. Bunun
tersine, konu ne kadar onemli ve toplanti ne kadar biiyiikse, gizli oylamaya gereksinim

duyulmasi o kadar olasidir. (Janner,1997: 60).
Bu yontemin iistiinliikleri soyle siralanabilir (Morgan,2006: 41):

¢ Oy coklugu genellikle gorece kisa bir siirede karar alinmasini saglar.

e Meseleleri karara baglamanin adil yolunun genellikle bu oldugu diisiiniiliir.
Bu yontemin sakincalar1 sdyle siralanabilir (Morgan,2006: 41-42):

e CQOylama acik yapiliyorsa, insanlar oylanan mesele konusunda herkesin gozii
Onlinde tutum almaya zorlanir; bu da onlar1 ya kazanma ya da kaybetme
durumuna sokabilir.

e Kaybeden tarafta yer alanlar c¢ogu zaman goriislerini dile getiremedikleri
duygusuna kapilirlar.

¢ Alinan kararlar herkes benimsemeyebilir.

Grup mutabakatiyla karar almak: Grup mutabakati, herkesin anladigi,

destekleyebilecegi ve uygulanmasina yardimci olmaya istekli oldugu bir karar alindigi
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anlamima gelir (Morgan,2006: 42). Mutabakat saglamak basarilmasi oldukg¢a gii¢c bir
eylemdir yine de katilanlar1 sorunlar1 ¢ozmek icin isbirligi yapmaya yonelttigi icin dnemli

sayilir (Sharman,1999: 67).

Kararlarin mutabakatla alindig: toplantilarin ayirict 6zelligi, farkl: fikirlere sahip insanlarin
tamamen esit bir zeminde karar almasidir. Karar bu yiizden bir biitiin olarak grubun
kararidir ve biitiin iiyeleri baglar. Uye hemfikir olmasa bile karar1 kabul etmek

durumundadir (Adair,2003: 121).

Bir toplantida mutabakatla karar almak asagidaki kosullarda onerilebilir (Morgan,2006:
43):

® Yapilmas1 sart olan degisiklik biitiin taraflarin tam olarak anlamasin ve
benimsemesini gerektiriyorsa
e Kararin tasarlanmasi ve uygulanmasi tiim grubun uzmanhgim gerektiriyorsa

¢  Grup mutabakatla karar almada deneyimliyse

Doyle ve Straus’a gore mutabakatla karar almanin 6nemli bir avantaji bu yontemde
kaybeden bir tarafin olmayigidir. Oylama yonteminde kendi fikri kabul edilmeyenler
genellikle kaybeden taraf olarak goriiliirler. Uzlagsma yonteminde ise bazi takim iiyeleri
kararin mitkemmel olmadigini hissedebilir fakat bu kisilerin konuyla ilgili dnemli itirazlar
dikkate alindigindan karar1 kabullenebilirler. Bu nedenle, konsensiisle alinan kararlar,
oylama yontemiyle iiretilen kazan/kaybet kararlarina zit olarak kazan/kazan kararlari

olarak adlandirilirlar (Ferner,1980: 165).
Bu yontemin iistiinliikleri soyle sayilabilir (Morgan,2006: 43):

¢ Bir mutabakat genellikle, biitiin taraflarin karar1 ve sonuglarini eksiksiz anlamasiyla
neticelenir.

e Biitiin taraflarin rizasin1 alma olasilig1 ¢ok yiiksektir.

Toplu kararlar almanin birtakim olumsuz yan etkileri de vardir (Barker,1998: 12-13;

Morgan,2006: 43):

e Derinlemesine analiz-gereksiz detaylar {izerinde fazla durarak ¢ok vakit harcama;
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¢ Gegmisin soguk eli-“bunu eskiden de boyle yapmustir” tiirlii itirazlar;
e Grup mutabakati-belli bir karar almak i¢in gosterilen acele ile alternatiflerin
yeterince degerlendirilmemesi

e Mutabakat saglayamama bu nedenle gerekli kararin alinamamasi

Karanr liderin almasi: Karar1 liderin almasi, bazi bakimlardan, oy c¢okluguyla karar
almaya benzer, ciinkii liderin katilimcilarin diisiincelerini dinlemesi ve biiyilik olasilikla

cogunlugun goriisiiyle hemfikir olmasi gerekir (Morgan,2006: 43).

Bireysel olarak alinan kararlarda sorumluluk ve yetkiler daha net olacaktir. Ancak
yoneticiler bireysel karar alacak olsalar bile toplant1 yapabilirler; boylelikle farkli

diisiinceler ve bakis acilar iiretilir, kararlara yonelik destek saglanabilir (Barker,1998: 13).

Bu yontemin iistiinliikleri sdyle sayilabilir (Morgan,2006: 43):

e Karar almanin en hizli yoludur ve zaman azsa ya da bir kriz durumu s6z
konusuysa en iyi yaklasim karari liderin almasi olabilir.

e Eger katilimcilarin hepsi karar liderin aldigini1 ve bunun nedenini biliyorsa, karara
razi olma olasiliklar -eger lidere saygi duyuyorlarsa- olmama olasiligindan daha

yiiksektir.
Bu yontemin sakincalar1 soyle sayilabilir (Morgan,2006: 43-44):

e Katilimcilar kendi goriislerinin dikkate alinmadigi duygusuna kapilabilirler -
ozellikle de kendilerine fikirlerini belirtme olanagi verilmemisse.
e Katilimcilarin karar1 benimseme olasiliklar1 diger karar alma yaklasimlarina

kiyasla daha diistiktiir.

2.4.4.2. Grupla karar alma etkinligini iyilestirme yollar:

Gruplarda karar almak karmasik ve narin bir islem olduguna gore, grup dinamigini
avantaja doniistiirmek yoniinde bireysel ve grup islemlerini dengelemek gorevi yoneticiye
diismektedir. Amag grubun iligkilerini ve tiretimini maksimize ederken sakincalart minimal
hale doniistiirmektir. Grup kararlarini iyilestirmek icin alinacak onlemler sdyle siralanabilir

(Altug,1997: 123):
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Bir veya birden fazla seytanin avukat1 tayin etme: Bu kisiler grup tarafindan verilecek
kararlarda meydan okuyucu alternatifler belirleme roliinii iistlenmektedir. Seytanin avukati,
sorunun ¢oziimii gergeklesmeden once, grubu, bazi varsayimlar ve meydana gelebilecek
durumlar hakkinda yeniden diisiinmeye zorlayarak, grubun alternatifleri ve akla
gelmeyecek gelismeleri genis bir goriis acisindan degerlendirmesini ve kararin daha

nitelikli ve uzak goriislii olmasini saglamaya calisir (Eren,1996: 141).

Beyin firtinas1 yontemini kullanmak: Beyin firtinasi, Osborn tarafindan sorun
¢Oziimiinde ve yeni fikirlerin yaratilmasinda yararlanilan yaratici karar verme teknigidir.

Serbestge fikir iiretme, alternatifler yaratma yoludur (Eren,1996: 141).
Beyin firtinasi i¢in dort 6nemli kural vardir (Altug,1997: 123):

1. Biitiin elestiriler serbesttir.

2. Yaraticilik agisidan fikirler ne derecede radikal ise o kadar tercih edilir.

3. Cok miktarda fikir iiretilmesi beklenir.

4. Herkes, digerlerinin ortaya koydugu fikirlerden yenilerinin iiretilmesi ve yeni bir
olusum i¢in bir veya birkag fikrin birlestirilmesi yoniinde tesvik edilir. Kisacasi
beyin firtinasi elestiri yapilmadan, iiretilen biitiin fikirlerin bir cark gibi

donduriilmesidir.

Beyin firtinas1 tamamlandiktan sonra, fikirler degerlendirmeye alinir. Bazi fikirler

ayiklanabilir ve liste en faydali olanlara kadar sadelestirilir (Voss, 2000: 217)
2.5. TOPLANTI SONRASI
2.5.1.Takip

Baz1 toplantilarda ilk ceyrek veya yarim saat, yapilmasi gereken ancak muhtelif
nedenlerden dolay1 yapilamayan seyler iizerine konusmakla gecer. Boyle bir durum, bir
onceki toplantidan bu yana hicbir sey yapilmadiginin tespitidir. Takibin 6nemi buradadir.

(Payne,1998: 88).
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Iyi toplanti yonetmenin en ihmal edilen kismu iyi takip isidir. Enerjik takip, toplantiy1 (ve
daha sonraki toplantilar1) basariya ulastirmak icin yapabilecek en 6nemli seydir. Ne de olsa

amag cogunlukla toplantinin kendisi degil, o toplantinin {iriinii olan eylemdir.

Toplant1 sonrasinin basarisimi giivence altina alabilmenin bazi yollar1 sunlardir: Birincisi,
biitiin katilimcilara ve diger yarardaslara hem toplantiy1 hem de atilacak adimlar1 6zetleyen
bir e-posta iletisi ya da not gondererek onlarla iletisim kurmak; ayni zamanda, toplanti
sonrasina iliskin bireysel gorevlerini yerine getirmek icin ihtiyac duyacaklar1 kaynaklari
temin etmek ve en onemlisi, harekete gecmektir. Yoneticinin, iglerin yavaslamasini ya da
unutulup gitmesini 6nlemek icin alinan kararlar dogrultusunda harekete gecip ortami canh

tutmasi gereklidir. (Morgan,2006: 84-85)

Peel’e gore toplanti bittikten sonra toplanti tutanaklart miimkiin oldugu kadar cabuk
hazirlanip dagitilmali, yonetimsel isler halledilmeli, toplantida olmayanlar toplantida olup
bitenden haberdar edilmeli, sorumlularin alinan kararlar1 uygulamasi saglanmali ve diizenli
yapilan toplantilar iclin bir sonraki toplantinin planlama calismalarina devam edilmelidir.

(Peel, 1988: 117)
Mackenzie’ye gore toplantidan sonra yapilmasi gereken isler soyledir:

1. Toplant1 tutanagi, toplantidan en az 24, en ge¢ 48 saat sonra tamamlanip ilgililere
dagitilmalidir.

2. Kararlarin uygulanmas1 saglanmali ve gerektiginde kararlarmn sonuclar1 takip
edilmelidir.

3. Bitirilmemis isler, bir sonraki toplantinin giindeminde, “bitirilmemis is” siitunu

altina kaydedilip yeniden goriisiilmelidir (Mackenzie,1989: 142).

Toplantilara sonu¢ odakli yaklasim bakimindan takip ¢cok onemlidir. Sonug, kimse bir sey

yapmadan kendiliginden ortaya ¢ikmaz (Payne,1998: 88).
2.5.2.Tutanaklarin Hazirlanmasi

2.5.2.1. Tutanaklar ne icindir?
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Tutanaklar toplantida ne olup bittiginin bir kaydi, gercekte olanlarin bir Ozetidir
(Janner,1997: 50). Toplant: siireci i¢in yazili bir kanit; yapilacak faaliyetler i¢in itici bir
giictiir. Tutanaklar, konularin sadece lafta kalmasini onler ve iizerinde anlasilan konularin

hayata gecirilmesi siirecini hizlandirir (Keenan,2003: 49-50).

Dikkatle hazirlanan tutanaklar, biiyiik bir zaman tasarrufu saglar. Dikkatsiz tutanaklarsa,
kaosa ve en az toplanti1 yapilmadan onceki kadar kafa karigikligina neden olur. Tutanaklar
toplantinin kayitlaridir ve onlarin tutulmasi, kontrolii, tashihi ve onaylanmasi alisilmis bir

uygulama olmalidir (Janner,1997: 47).

Tutanaklar;

e Toplantida olan bitenlere yonelik bir hatirlatma,
¢ Bir sonraki toplantida ortaya ¢ikan tartisma konularina temel olusturma,
e Katilmayanlar i¢in bir ozet,

® Ve kalic1 bir kayit olarak islev gorebilir (Barker,1998: 159).

2.5.2.2.Tutanaklar1 kim hazrlar?

Toplantiy1 kaydetme gorevinin, yOnetici olan kisiye verilmesi pratik bir yontem degildir.
Tartismanin kontroliinii saglamaya caligmak, zaten toplanti yoneticisinin biitiin zamanin
aldigindan, kayda gecirme gorevini bir bagkasinin yapmasi en iyisidir (Keenan,2003: 46).

Yonetici bu gorevini grup iginden secilecek bir iiyeye devretmelidir (Adair,2003: 132).

Yazman secimi yapilirken, boyle bir gorevin neler gerektirdigi mutlaka g6z Oniinde

bulundurulmalidir (Keenan,2003: 46).

Yazmanin gorevi, toplantinin havasimi ve katilanlarin ortaya attiklar1 fikirlerin giiciinii,
katilamayanlara aktarmaktir (Morgan,2006: 56). Bu kisinin sdylenenleri dikkatle dinlemeyi
ve sadece en temel noktalar ile anahtar sozleri kaydetmeyi bilmesi gerekir (Keenan,2003:

47). Bunu saglayabilmek i¢in, yazman;

e Sadece kelimeleri degil, gercekleri ve diisiinceleri de dinlemeli,
e Gergeklestirilen, dnerilen ve sz verilen eylemlere kulak vermeli,

¢ Degisime yonelik referanslart tanimlamali,
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¢ Belli olmayan noktalar1 agiga kavusturmak icin miidahale etmeli,
® Bilmiyorsa, neye karar verildigini ve ne tiir eylemlerin gerceklestirilecegini
sormali,

¢ Bir sonraki maddeye ge¢meden once, bulunulan noktadaki kayitlan 6zetlemelidir

(Barker,1998: 160).
2.5.2.3.Tutanaklar ne icerir?

Toplant1 kayitlar1 genel olarak sunlart icermelidir (Barker,1998: 163-164; Morgan,2006:
87):

e Toplantinin hedefleri

e Toplantinin yeri, zamani ve tarihi

e Oturum bagkaninin ve katilimcilarin isimleri

¢ Gelmeyenlere yonelik mazeretler

e Goriisiilen konular

e Alinan kararlar

¢ Ortaya ¢ikan sorunlar

¢ Atilmasi gereken adimlar ya da eylem plani

¢ Bir sonraki toplantinin ya da takip toplantisinin tarihi
e Katilimcilara tesekkiir

e Tamamlanma saati ve en azindan bir imza; genellikle oturum baskaninin imzasi

Tutanaklar kararlari, 6nergeleri ve uzlagsmalar icermelidir. Uzlagsmazliklarin kaydi, zaman,
enerji ve kagit israfi olmaktan baska, alinan karar ve varilan uzlasmanin kapatmaya

yoneldigi yaralar1 yeniden desebilir (Janner,1997: 47).
2.5.2.4.Tutanaklar nasil yazilir?

Tutanaklarin ya da her tiirden eylem notunun pratik olabilmesi i¢in su 6zelliklere sahip

olmasi gerekir (Forsyth,1997: 43):

e Dogru ve tam: Tutanaklarin dogru olmasi cok onemlidir. Ozellikle 6nemli

noktalarda, unutma ya da bastan savma kesinlikle olmamalidir.
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e Nesnel: Tutanaklar1 tutanin isi, olup bitenlerin kendince giizellestirilmis
goriintiistinii degil gercekte olup bitenleri aktarmaktir.

e Kisa ve 0z: Kullanisli olmadiklar1 siirece, tutanaklar, okunmadan kalmaya
mahk{imdurlar. Burada kural “kisa olma, ama anahtar noktalar1 kapsama”dir.

¢ Anlagilir: Karman ¢orman tutanaklar okunmadan kalir ya da konularin karismasina
neden olurlar.

e Sistemli: Tutanaklarin esas rolii, hangi eylemin, kim tarafindan ve ne zaman

yapilmasinin beklendigini agik¢a gdstermektir.

Kayitlar genel olarak olaylarin akisim1 yansitmahidir. Bu, toplantida sdylenenlerin kelime
kelime yazilmasi anlamina gelmez. Daha ziyade gergeklerin, kararlarin ve iizerinde goriis
birligine varilan eylemlerin bir araya getirilmesi s6z konusudur. Kayit tutan kisinin amaci

bu kayitlar1 miimkiin oldugu kadar kisa ama agiklayici tutmaktir (Barker,1998: 163).

Kaydetme sirasinda “o dedi, bu dedi” sendromundan uzak durulmali, “bildirildi, tartisildi,
aciklandi, teklif edildi, ifade edildi, onaylandi, istekte bulunuldu, soruldu, izah edildi” gibi
ifadeler kullanilmalidir (Barker,1998: 166).

2.5.2.5.Tutanaklar ne zaman hazirlanir?

Tutanaklar toplantidan hemen sonra diizenlenmelidir (Scoot,1995: 80). Bu, birkag
nedenden Otiirii 6nemlidir; birincisi, toplanti ile ilgili ayrintilar daha dogru olarak
amimsanir; ikincisi, eylemlere gecilmeden once tutanaklar beklenebilir ve iiciinciisii cabuk

hareket etmek toplantidan sonra daha iyi bir izlenim birakir (Forsyth,1997: 44).

Tutanak son halini almadan O©nce, yonetici yazilanlarin giivenilir oldugundan emin
olmalidir. Belirsizlik tasiyan bir tutanak, yanlis anlamalara neden olabilir (Keenan,2003:

48-49).

Gerekli diizenlemeler yapildiktan sonra kayitlar biitiin katilimecilara ve toplantiya
katilmamis olmakla birlikte bilgilendirilmesi gereken tiim kisilere gonderilmelidir

(Morgan,2006: 89).
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3. BOLUM
YONTEM

Bu boliimde; arastirmanin modeli, evren ve 6rneklem, veri toplama araci, veri toplama
aracinin hazirlanmasi, gecerlik ve giivenirlik caligsmalari, verilerin toplanmas1 ve verilerin

analizine iligkin bilgilere yer verilmistir.
3.1 Arastirmanmin Modeli

[Ikogretim okulu yoneticilerinin toplanti yonetimi yeterlikleri hakkinda 6gretmen
algilarinin ne durumda oldugunun belirlenmeye calisildigi bu arastirma, tarama modelinde

diizenlenmis betimsel bir ¢caligmadir.
3.2 Evren ve Orneklem:

Arastirmanin evrenini, Istanbul ili, Kagithane ilcesinde MEB’e bagh 49 resmi ve 1 6zel
ilkogretim okulunda, 2007-2008 egitim Ogretim yilinda gorev yapmakta olan 1430
Ogretmen olusturmaktadir. Arastirmanin Orneklemini ise 15 resmi ve 1 6zel ilk6gretim
okulunda gorev yapan ve arastirmaya istekli olarak katilan 261 6gretmen olusturmaktadir.
Aragtirmanin 6rneklemini belirlemek iizere resmi ilkdgretim okullar1 6ncelikle iist, orta ve
diisiik sosyo-ekonomik diizey olarak ii¢ tabakaya ayrilmistir. Bunu, her biri farkli bir
sosyo-ekonomik diizeyi temsil eden {ic grup okul igerisinden tesadiifi Ornekleme
yontemiyle beser ilkogretim okulunun belirlenmesi asamasi izlemistir. Bu yolla 15 resmi
ilkogretim okulu arastirma kapsamina almmustir. Ozel ilkégretim okulunda gérev yapan

ogretmenler ise dogrudan 6rnekleme alinmustir.
3.3 Veri Toplama Araci

Aragtirmada ilkdgretim okulu yoneticilerinin toplanti yonetimi yeterlikleri hakkindaki
Ogretmen algilarin1 belirleyebilmek i¢in ilk defa bu arastirmada kullamilmak iizere
arastirmaci tarafindan gelistirilen “Toplanti Yonetimi Yeterligini Belirleme Olgegi”
(TYYBO) kullamlmgtir. TYYBO’nin gelistirilmesi asamasinda izlenen yol asagida

aciklanmstir.
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3.3.1 Veri Toplama Aracimin Gelistirilmesi

IIkogretim okulu yoneticilerinin toplanti yonetimi yeterliklerini 6lcmeyi amaclayan veri
toplama aracinin hazirlanmasinda oncelikli olarak alan yazin taramasi yapilarak basarili bir
toplant1 yOneticisini tanimlayan davraniglar listelenmeye calisilmistir. Aynm1 amagcla,
ilkogretim okullarinda gorev yapan, yoOnetici ve Ogretmenlerden olusan bir grupla da
goriigiilerek basarili bir toplantinin 6zellikleri, toplantilarda yapilan yanlislar ve okul
yoneticisinin toplantilarla ilgili sorumluluklar1 iizerine goriisleri alinmustir. Tlgili literatiir
ve bahsi gecen gruptan alinan goriisler 15181nda ilkogretim okulu yoneticilerinin toplanti

yonetimi yeterligini 6lgmeyi hedefleyen 400 maddelik bir havuz olusturulmustur (ek IV).

Ikinci adimda, olusturulan soru havuzu toplanti Oncesi, toplant1 sirasi ve toplanti
sonrasinda yapilmasi beklenen davranislari icerecek sekilde gruplanmis, ardindan her bir

grup kendi i¢inde literatiirde vurgulandig: sekliyle alt gruplara ayrilmistir.

Olusturulan havuzdan; benzer anlamli sorularin elenmesi, yakin anlamli sorularin daha
genis bir bashg kapsayacak sekilde birlestirilmesi ve literatiirde vurgulanma siklig1 da
dikkate alinarak her bir alt grubu temsil edecek sayida madde secilmesi yoluna gidilmistir.
Bu sekilde secilen 55 maddeden olusturulan on test, kapsam gegerligi acisindan kontrol
edilmek iizere, ogretim iiyeleri, ilkogretim okulu yoneticileri ve 6gretmenlerinden olusan
bir gruba sunulmus, alinan geri bildirimler dogrultusunda gerekli diizeltmeler yapilarak 48

sorudan olusan 6l¢ek formu hazirlanmistir (Ek I).

Uc boliimden olusan bu olgegin birinci ve ikinci boliimlerinde arastirmaya katilan
ogretmenler ile calistiklar1 kurumun yoneticisine iliskin cinsiyet, yas, kidem ve egitim
diizeyi gibi tammlayic1 bilgilerin toplanmas1 amaglanmaktadir. Ugiincii boliimde ise okul
yOneticisinin toplant1 yonetimi yeterligini ortaya c¢ikarmayi amaglayan 48 ifade yer
almaktadir. Ifadelere iliskin goriislerin (algilarin) belirlenmesinde, secenekleri “1=hicbir
zaman, 2= nadiren, 3= bazen, 4= genellikle, 5= her zaman” seklinde siralanan begli Likert

tipi derecelendirme 6lgegi kullanilmistir.

Bu ¢alismalarin ardindan 6l¢ek formu daha 6nce belirtilen 6rneklem grubuna uygulanmius,
elde edilen verilerle 6lcegin gecerlik ve giivenirlik analizleri yapilarak 32 soru ve 5 alt

boyuttan olusan nihai 6lcek ortaya ¢ikarilmistir (Ek II).
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3.3.2. Gecerlik ve Giivenirlik Calismalari

TYYBO nin gelistirilmesinde;

Madde-toplam korelasyonlarimi belirlemek amaciyla Pearson momentler garpimi

korelasyon katsayisi analizi,

e Olgegi olusturan maddelerin, bireyleri lgiilen davrams bakimindan ne derece ayirt
ettigini belirlemek amaciyla test toplam puanlarina gore olusturulan alt %27 ve {ist
%27’lik grup ortalamalar1 arasinda bagimsiz gruplar t-testi,

e Olgegin faktor yapisini incelemek amaciyla agimlayici faktor analizi,

o Olcegin giivenirligini belirlemek icin Cronbach Alpha i¢ tutarlilik katsayisi

hesaplanmistir.
3.3.2.1. Madde-toplam korelasyonu:

Madde-toplam korelasyonu, test maddelerinden alinan puanlar ile testin toplam puamn
arasindaki iligkiyi acgiklar. Madde-toplam korelasyonunun pozitif ve yiiksek olmasi,
maddelerin benzer davraniglart 6rnekledigini ve testin i¢ tutarliliginin yiiksek oldugunu
gosterir. Likert tipi derecelendirme Olceklerinin kullamildigi bir testte madde-toplam
korelasyonu, Pearson korelasyon katsayisi ile hesaplanir (Biiyiikoztiirk,2007: 171). Buna

gore her bir madde icin elde edilen bulgular ¢izelge 3.1’de verilmistir.

Cizelge 3.1
Madde Toplam Korelasyonlarini Belirlemek Amaciyla Yapilan
Pearson Korelasyon Analizi Sonuclar:

Madde N r p Madde N r )4
Madde 1 261 ,628 ,000 Madde 25 261 717 ,000
Madde 2 261 ,526 ,000 Madde 26 261 ,680 ,000
Madde 3 261 ,494 , 000 Madde 27 261 816 ,000
Madde 4 261 ,568 ,000 Madde 28 261 ,596 ,000
Madde 5 261 451 ,000 Madde 29 261 ,199 ,001
Madde 6 261 ,636 ,000 Madde 30 261 ,731 ,000
Madde 7 261 437 ,000 Madde 31 261 718 ,000
Madde 8 261 , 738 ,000 Madde 32 261 , 740 ,000
Madde 9 261 ,606 ,000 Madde 33 261 ,562 ,000
Madde 10 261 ;7122 ,000 Madde 34 261 ,549 ,000

96



Madde 11 261 ,546 ,000 Madde 35 261 ,601 ,000
Madde 12 261 496 ,000 Madde 36 261 ,818 ,000
Madde 13 261 ,802 ,000 Madde 37 261 , 794 ,000
Madde 14 261 168 ,000 Madde 38 261 ,800 ,000
Madde 15 261 ;163 ,000 Madde 39 261 ,700 ,000
Madde 16 261 ,769 ,000 Madde 40 261 ,670 ,000
Madde 17 261 158 ,000 Madde 41 261 458 ,000
Madde 18 261 , 744 ,000 Madde 42 261 ,683 ,000
Madde 19 261 J157 ,000 Madde 43 261 ,620 ,000
Madde 20 261 542 ,000 Madde 44 261 157 ,000
Madde 21 261 155 ,000 Madde 45 261 ,801 ,000
Madde 22 261 677 ,000 Madde 46 261 774 ,000
Madde 23 261 ,126 ,000 Madde 47 261 ,768 ,000
Madde 24 261 139 ,000 Madde 48 261 770 ,000

Cizelge 3.1.”de verilen bulgulara gore; madde toplam korelasyonlarini belirlemek amaciyla
yapilan Pearson korelasyon analizinde 29. madde hari¢ tiim maddelerin toplam puanla olan
korelasyonlar1 0,437 - 0,818 araliginda ve istatistiksel olarak anlamli bulunmustur

(p<0,01).

3.3.2.2. Maddelerin ayirt edicilik 6zellikleri: Madde analizi kapsaminda bagvurulan bir
bagka yol, testin toplam puanlarina gore olusturulan alt %27 ve iist %27’lik gruplarin
madde ortalama puanlar1 arasindaki farklarin bagimsiz t-testi kullanilarak sinanmasidir.
Gruplar arasinda istendik yonde gozlenen farklarin anlamli ¢ikmasi, testin i¢ tutarliliginin
bir gostergesi olarak degerlendirilir. Analiz sonuglari, maddelerin bireyleri Ol¢iilen
davranmis bakimindan ne derece ayirt ettigini gosterir (Biiytikoztiirk, 2007: 172) Buna gore

hesaplanan t-testi sonuclari cizelge 3.2’de verilmistir.

Cizelge 3.2
Maddelerin Ayirt Ediciliklerini Belirlemek Amaciyla Yapilan
Bagimsiz Gruplar t-Testi Sonuclar:

Madde Grup N x Sss t sd )
Alt 71 3,268 1,276

Madde 1 Ost 7 4.845 0.364 -10,019 140 ,000
Alt 71 3,563 1,273

Madde2 Ost 7 4817 0457 -7,808 140 ,000
Alt 71 2,930 1,087

Madde3 Ost 7 4.535 0771 -10,152 140 ,000
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Alt

71

3,789

1,013

Madde4 o - 2305 001 7,844 140 ,000

Madde5 Al 7 3268 | 1341 -6,599 140 ,000
Ust 71 4465 | 0,734
Alt 71 3,704 | 1,020

Madde6 o o 200l To3as ] 9372 140 ,000
Alt 71 1,746 | 1,155

Madde7 oo o 3056 | T1s2 | 6678 140 ,000
Alt 71 2,704 | 1,101

Madde8 : -13,490 140 ,000
Ust 71 4662 | 0,533
Alt 71 2,930 | 1,199

Madde9 - -9,339 140 ,000
Ust 71 4465 | 0,693
Alt 71 298 | 1,177

Madde10 : -11,706 140 ,000
Ust 71 4,746 | 0,470
Alt 71 2732 | 1,320

Maddell .. -9,070 140 ,000
Ust 71 4394 | 0,801
Alt 71 2310 | 1,348

Madde12 .. 7,192 140 ,000
Ust 71 3,845 | 1,191
Alt 71 2,690 | 1,022

Maddel3 .. -15,021 140 ,000
Ust 71 4,789 | 0,583
Alt 71 2,620 | 1,126

Madde14 .. -15,686 140 ,000
Ust 71 4,845 | 0,402
Alt 71 3254 | 1,155

Maddel5 .. -12,085 140 ,000
Ust 71 4944 | 0232
Alt 71 2,690 | 1,249

Madde16 .. 12,771 140 ,000
Ust 71 4732 | 0,506
Alt 71 2930 | 1,125

Madde17 : -11,831 140 ,000
Ust 71 4648 | 0481
Alt 71 2254 | 1,024

Madde18 i -12,594 140 ,000
Ust 71 4225 | 0831
Alt 71 3,028 | 1,146

Madde19 - -13,170 140 ,000
Ust 71 4887 | 0318
Alt 71 3,028 | 1,183

Madde20 : 7,667 140 ,000
Ust 71 4408 | 0,950
Alt 71 2.4 4

Madde21 .. 493 | 098 -13,951 140 ,000
Ust 71 4423 | 0,625
Alt 71 2,690 | 1,154

Madde22 .. -13,541 140 ,000
Ust 71 4746 | 0,553
Alt 71 2,789 | 1,041

Madde23 .. -12,707 140 ,000
Ust 71 4549 | 0,529
Alt 71 2,676 | 1,053

Madde24 .. -12,603 140 ,000
Ust 71 4493 | 0,606
Alt 71 2761 | 1,165

Madde25 .. -13,475 140 ,000
Ust 71 4803 | 0,524
Alt 71 1,648 | 0,927

Madde26 . -14,655 140 ,000
Ust 71 3,944 | 0,939
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Alt 71 2,437 1,105

Madde27 - -15,708 140 ,000
Ust 71 4,676 0,471
Alt 71 2,958 1,314

Madde28 - -10,646 140 ,000
Ust 71 4,746 0,527
Alt 71 3,014 1,102

Madde29 — -2,152 140 ,033
Ust 71 3,451 1,307
Alt 71 1,817 0,915

Madde30 - -14,634 140 ,000
Ust 71 4,056 0,908
Alt 71 2,563 1,131

Madde31 m -13,579 140 ,000
Ust 71 4,606 0,573
Alt 71 2,549 1,193

Madde32 m -12,891 140 ,000
Ust 71 4,592 0,599
Alt 71 2,873 1,182

Madde33 m -9,627 140 ,000
Ust 71 4,451 0,713
Alt 71 2,789 1,275

Madde34 = -8,836 140 ,000
Ust 71 4,408 0,871
Alt 71 3,028 1,082

Madde35 = -10,973 140 ,000
Ust 71 4,634 0,591
Alt 71 2,352 1,001

Madde36 - -18,403 140 ,000
Ust 71 4,761 0,462
Alt 71 2,549 1,039

Madde37 - -15,573 140 ,000
Ust 71 4,662 0,476
Alt 71 2,634 0,975

Madde38 - -15,616 140 ,000
Ust 71 4,648 0,481
Alt 71 3,056 1,206

Madde39 - -11,885 140 ,000
Ust 71 4,859 0,424
Alt 71 1,859 1,004

Madde40 m -12,970 140 ,000
Ust 71 3,944 0,908
Alt 71 3,958 1,259

Madde41 m -6,146 140 ,000
Ust 71 4,901 0,300
Alt 71 2,930 1,100

Madde42 - -11,737 140 ,000
Ust 71 4,690 0,623
Alt 71 1,746 0,952

Madde43 - -11,479 140 ,000
Ust 71 3,746 1,118
Alt 71 3,028 1,014

Madde44 = -13,878 140 ,000
Ust 71 4,817 0,390
Alt 71 2,859 0,975

Madde45 = -16,261 140 ,000
Ust 71 4,859 0,350
Alt 71 2,859 1,099

Madde46 - -13,712 140 ,000
Ust 71 4,789 0,445
Alt 71 2,732 1,095

Madde47 - -15,264 140 ,000
Ust 71 4,845 0,402
Alt 71 2,620 1,074

Madde48 - -15,894 140 ,000
Ust 71 4,789 0,411

99




Cizelge 3.2°de verilen bulgulara gore; 6l¢egi olusturan maddelerden elde edilen puanlarin
iist ve alt grup ortalamalar1 arasinda istatistiksel agidan anlamli bir farkin olup olmadigim
belirlemek {izere yapilan bagimsiz grup t-testi sonucunda 29. soru diginda tiim test
maddeleri i¢in p < 0.01 diizeyinde anlaml1 bir fark oldugu saptanmistir. Bu sonug, dlgekten
yiiksek puan alanlar ile diisiik puan alanlar arasinda 6lcegin amacladigl 6zelligi Slgme

konusunda ayirt edici oldugunu gostermektedir.

Cizelge 3.1 ve 3.2.°de verilen bulgulara gore; 29. sorunun, hem madde-toplam korelasyon
katsayisiin kiiciik olmas1 hem de madde ayirt edicilik 6zelliginin diisiik olmasindan dolay1

Olcekten cikarilmasina karar verilmistir.

3.3.2.3. Yap1 gecerliligi: TYYBO'niin, alt boyutlarim1 belirlemek ve yap1 gegerliligini

ortaya koymak amaciyla agimlayici faktor analizi uygulanmustir.

Veri setinin agimlayici1 faktor analizine uygunlugunun test edilmesi i¢in, Kaiser-Meyer-
Olkin (KMO) orneklem yeterliligi testi ve Bartlett kiiresellik testi uygulanmistir.
KMO’nun 0.60’dan yiiksek, Bartlett testinin anlamli ¢ikmasi verilerin faktor analizi i¢in
uygun oldugunu gosterir (Biyiikoztiirk, 2007: 126). Cizelge 3.3."de KMO ve Bartlett

testlerinin sonuglar1 goriilmektedir:

Cizelge 3.3
KMO Ornekleme Yeterliligi ve Bartlett Kiiresellik Testi Sonuclar
KMO ,956
Bartlett X’ 6745,071
sd 496
14 ,000

Cizelge 3.3’de verilen bulgulara gore; KMO degerinin 0.60’1n iizerinde oldugu; Bartlett
testinin ise 0.01 6nem derecesinde anlamli oldugu tespit edildiginden veri seti faktor

analizine uygun bulunmustur (KMO = .956; Bartlett p = 0,000 < 0,01)

Faktor analizi yapilirken, temel bilesenler analizi ve Varimax dik dondiirme teknigi

kullanilmistir. Aym yapiy1 6lgmeyen maddelerin ayiklanmasi amaciyla;

e Faktor altinda tek kalan,

¢ Birden fazla faktor altinda 0,10 puandan daha yakin degerler alan,
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e Faktor yiikii 0,50’nin altinda olan sorular analizden ¢ikarilarak faktor analizi

tekrarlanmustr.

Buna gore 1.dondiirme sonunda 3, 9, 19, 26, 27, 30, 31 ve 38 numarali sorular; 2.

dondiirme sonunda 7, 13 ve 41 numarali sorular; 3. dondiirme sonunda 36 numarali soru
analizden cikarilarak faktor analizi tekrarlanmistir. Bu islemler sonucunda 6zdegerleri 1 ve
izerinde olan 6 faktor elde edilmistir. Faktorlerin icsel tutarliliklarimin hesaplanmasi igin
yapilan giivenirlik analizlerinde, besinci faktorde 12 numarali sorunun giivenirligi

diisiirdiigii goriilmiis bu nedenle bu soru analizden cikarilarak faktdr analizi yeniden

yapilmistir. 5. ve 6. dondiirmede 43 ve 40 numaral1 sorularin da elenmesiyle 6zdegerleri 1

ve iizerinde olan 5 faktor elde edilmistir. Bu faktor gruplar “Toplanti Yonetimi Yeterligini

Belirleme Olgegi nin; 1-Gorev Liderligi, 2-Katilim Yonetimi, 3-Siire¢ Liderligi, 4-Hazirlik

ve 5-Grup Dinamigini Yonetme alt boyutlar1 olarak adlandirlmistir. Olgek 5 alt boyut ve

toplamda 32 maddeden olusmaktadir. Faktor analizi sonuglarina iliskin bulgular ¢izelge

3.4’de verilmistir:

Cizelge 3.4
Acimlayic1 Faktor Analizi Sonuclar:
FAKTOR 1 FAKTOR 2 FAKTOR 3 FAKTOR 4 FAKTOR 5
- GRUP
“ . o KATILIM SUREC . U
GOREV LIDERLIGI . L . Y HAZIRLIK DINAMIGINI
YONETIMI LIDERLIGI YONETME
Madde | Faktor | Madde | Faktor | Madde | Faktor | Madde | Faktor | Madde | Faktor | Madde | Faktor
no yiikii no yiikil no yiikil no yiikil no yiikil no yiikil
15 783 4 679 18 718 28 818 5 841 34 ,803
44 771 39 674 21 706 11 724 2 ,827 20 734
45 759 48 673 32 705 33 714 1 717
46 736 47 1669 23 666 14 642
42 714 35 ,620 37 ,629 22 617
16 713 8 617 24 ,603 25 543
6 ,708 10 591
17 ,689
OZ DEGERLER
16,130 | 2,291 | 1,693 | 1,152 1,051
ACIKLANAN VARYANS ORANLARI
%27,606 | %13912 | 13602 | %8349 %6,275
TOPLAM VARYANSI ACIKLAMA ORANI
%69,742
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Cizelge 3.4’de verilen bulgulara gore; “Toplanti Yonetimi Yeterligini Belirleme
Olgegi’nin birinci alt boyutu 15 maddeden olusmakta olup, toplam varyansin %27,6’sin1
aciklamaktadir. Bu alt boyut, toplant1 i¢inde basarilmasi gereken islere yonelik yeterlikleri

sorgulayan maddelerden olustugu icin “gorev liderligi” olarak adlandirilmistir.

Olgegin ikinci alt boyutu 6 maddeden olusmakta olup, toplam varyansm %13,9’unu
aciklamaktadir. Bu alt boyut, toplant1 icinde katilimin saglanmasi ve yonetilmesine yonelik
yeterlikleri sorgulayan maddelerden olustugu icin “katilim  yOnetimi” olarak

adlandirilmustir.

Olgegin iiciincii alt boyutu 6 maddeden olusmakta olup, toplam varyansin %13,6’sin1
aciklamaktadir. Bu alt boyut, siirecin nasil yiiriitiilmesi gerektigine yonelik yeterlikleri

sorgulayan maddelerden olustugu icin “siire¢ liderligi” olarak adlandirilmistir.

Olgegin dordiincii alt boyutu 3 maddeden olusmakta olup, toplam varyansin %8,4’iinii
aciklamaktadir. Bu alt boyut, toplanti hazirhigma yonelik yeterlikleri sorgulayan

maddelerden olusugu icin “hazirlik” olarak adlandirilmistir.

Olgegin besinci alt boyutu 2 maddeden olusmakta olup, toplam varyansin %6,3’iinii
aciklamaktadir. Bu alt boyut, grubun kontrol edilmesine yonelik yeterlikleri sorgulayan

maddelerden olustugu icin “grup dinamigini yonetme” olarak adlandirilmistir.

ORTY)

“Toplant1 Yonetimi Yeterligini Belirleme Olgegi” toplamda 32 maddeden olusmakta olup,

aciklanan varyans orant %69,7’dir.

3.3.2.4.Giivenirlik analizleri: Olcegin giivenirlik ¢aligmasi igin Cronbach alfa i¢ tutarlilik
katsayist kullanmilmistir. Cizelge 3.5’de Olcegin alt boyutlar1 ve geneli i¢in hesaplanan i¢

tutarlilik katsayilar1 goriilmektedir.
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Cizelge 3.5
Alt Boyutlarin i¢ Tutarhhk Katsayilari

Faktor Cronbach Alpha
1-Gorev liderligi 956
2-Katilimin yonetilmesi .888
3-Siireg liderligi 921
4-Hazirlik .843
5-Grup dinamigi 751
Genel 966

Cizelge 3.5’de verilen bulgulara gore; “Toplanti Yonetimi Yeterligini Belirleme
Olgegi’nin alt boyutlar1 icin hesaplanan i¢ tutarlilik katsayilarmin 0.751 ve 0.956 arasinda,
Olcegin geneli icin ise 0.966 oldugu goriilmektedir. Cronbach Alfa degerinin 0.70 ve tisti
oldugu durumlarda 6lgegin giivenilir oldugu kabul edilir (Sipahi vd.,2008: 89). Buna gore
TYYBO’niin giivenirlik diizeyinin yiiksek oldugu sdylenebilir.

3.4 Verilerin Toplanmasi

Hazirlanan 6l¢ek Onceden belirtilen 6rneklem grubuna 2008 Nisan-Mayis aylar1 i¢inde
aragtirmact tarafindan uygulanmistir. Arastirmaya katilacak Ogretmenlere uygulama
oncesinde gerekli agiklamalar yapilmis, arastirmanin amaci anlatildiktan sonra, goniilliiliik
esasina dayali olarak katilimlar1 saglanmistir. Uygulama yaklasik 5-10 dakika arasinda

sirmiistir.
3.5 Verilerin Coziimlenmesi

Veri toplama araci ile elde edilen verilerin ¢cdziimlenmesinde bilgisayar ortaminda SPSS

for Windows 15,0 paket programindan yararlanilmistir.

Arastirmada, sayilabilir veriler i¢in frekans ve yilizde degerleri, Olciilebilir veriler icin
aritmetik ortalama ve standart sapma degerleri kullanilmigtir. Alt problemlere gore

uygulanan diger analiz teknikleri asagida siralanmistir:
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[Ikogretim okulu yoneticilerinin toplanti yonetimi yeterliklerine iliskin 6gretmen
algilarinin; 6gretmen cinsiyeti ve yonetici cinsiyeti degiskenlerine gore farklilik

gosterip gostermedigini belirlemek tizere Bagimsiz Gruplar t-testi kullanilmastir.

fIkogretim okulu yoneticilerinin toplanti yonetimi yeterliklerine iliskin ©gretmen
algilarinin; gorev yapilan okul tiirii degiskenine gore farklilik gosterip gdstermedigini

belirlemek iizere parametrik olmayan testlerden Mann-Whitney U testi kullanilmstir.

fIkogretim okulu yoneticilerinin toplanti yonetimi yeterliklerine iliskin ©gretmen
algilarinin; yoneticiyle ¢alisma siiresi, yonetici yas1, yonetici kidemi ve yonetici egitim
diizeyi degiskenlerine gore farklilik gosterip gostermedigini belirlemek iizere
varyanslarin  esitli§i durumunda Tek Faktorli Varyans Analizi (ANOVA),

varyanslarin esit olmamas: durumunda Welch ve Brown-Forsyth testleri kullanilmustir.

[Ikogretim okulu yoneticilerinin toplanti yonetimi yeterliklerine iliskin ©gretmen
algilarinin; Ogretmen egitim diizeyi degiskenlerine gore farklillk gOsterip
gostermedigini belirlemek iizere parametrik olmayan testlerden Kruskal Wallis testi

kullanilmustir.

Gruplar arasinda tespit edilen anlamli farklarin kaynagim tespit etmek iizere coklu

karsilastirma testlerinden Scheffe ve Tamhane’s T2 testleri kullanilmustir.
Grup varyanslarinin esitliginin test edilmesinde Levene homojenlik testi kullanilmistir.

Istatistiksel hesaplamalarda anlamlilik diizeyi 0,05 olarak almmus, diger durumlarda

kullanilan anlamlilik diizeyi belirtilmistir.
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BOLUM 4
4. BULGULAR ve YORUM

Bu boliimde, drneklem grubunu olusturan 6gretmenlerin demografik bulgularma iligkin
cizelgeler ve yorumlari ile arastirmanin alt problemlerine dayali olarak toplanan verilerin,
istatistiksel tekniklerle ¢c6ziimlenmesi sonucunda elde edilen bulgulara iliskin cizelgeler ve

yorumlarina yer verilmistir.
4.1. Betimleyici Degiskenlere iliskin Bulgu ve Yorumlar

} _ Cizelge 4.1 '
Orneklem Grubundaki Ogretmenlerin Cinsiyet Degiskeni I¢in
Frekans Dagilim Cizelgesi

Gruplar N % Ty
Kadin 156 59,8 59,8
Erkek 105 40,2 100,0
Toplam 261 100,0

Cizelge 4.1.’de verilen bulgulara gore, 6rneklem grubu; 156’s1 kadin (%59,8); 105’1 erkek
(%40,2) olmak iizere toplam 261 dgretmenden olusmaktadir.

) _ Cizelge 4.2
Orneklem Grubundaki Ogretmenlerin Egitim Diizeyi Degiskeni Icin
Frekans Dagilimi Cizelgesi

Gruplar N %o Toyig
Onlisans 34 13,0 13,0
Lisans 192 73,6 86,6
Yiiksek lisans 35 13,4 100,0
Toplam 261 100,0

Cizelge 4.2°de verilen bulgulara gore, 6rneklem grubunu olusturan dgretmenlerin 34°{i 6n
lisans diizeyinde (%13); 192’si lisans diizeyinde (%73,6); 35’1 yiiksek lisans diizeyinde
(%13,4) egitime sahiptir.
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) . Cizelge 4.3
Orneklem Grubundaki Ogretmenlerin Yoneticileriyle Calisma Siiresi Degiskeni icin
Frekans Dagilimi Cizelgesi

Gruplar N % %y,g“
0-2 yil 131 50,2 50,2
3-5yil 86 33,0 83,1
6 ve iizeri 44 16,9 100,0
Toplam 261 100,0

Cizelge 4.3 de verilen bulgulara gore, 6rneklem grubunun 131’1 0-2 yi1l arasinda (%50,2);
86’s1 3-5 yil arasinda (%33); 44’ 6 yil veya daha fazla siireyle (%16,9) yoneticileriyle
birlikte calismaktadirlar.

. . Cizelge 4.4
Orneklem Grubundaki Ogretmenlerin Calistiklar1 Okul Tiirii Degiskeni i¢in
Frekans Dagilim Cizelgesi

Gruplar N % %ylg
Devlet okulu 240 92,0 92,0
Ozel okul 21 8,0 100,0
Toplam 261 100,0

Cizelge 4.4’de verilen bulgulara gore; drneklem grubunu olusturan dgretmenlerin 240’1

devlet okulu (%92); 21’1 6zel okulda (%8) gorev yapmaktadir.

} ) Cizelge 4.5
Orneklem Grubundaki Ogretmenlerin, Yoneticilerinin Cinsiyetine Gore
Frekans Dagilim Cizelgesi

Gruplar N %o Toyig
Bayan Yonetici ile Calisanlar 44 16,9 16,9
Erkek Yonetici ile Calisanlar 217 83,1 100,0
Toplam 261 100,0

Cizelge 4.5’de verilen bulgulara gore; 6rneklem grubunu olusturan dgretmenlerin 44’

bayan (%16,9); 217’si erkek yonetici ile calismaktadir (%83,1).
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) _ Cizelge 4.6
Orneklem Grubundaki Ogretmenlerin, Yoneticilerinin Yasina Gore
Frekans Dagilimi Cizelgesi

Gruplar N %o Toyig
33-40 42 16,1 16,1
41-45 74 28,4 44.4
46-50 96 36,8 81,2
51 ve lizeri 49 18,8 100,0
Toplam 261 100,0

Cizelge 4.6’da verilen bulgulara gore, 6rneklem grubunu olusturan 6gretmenlerin 42’°si 33-
40 yas grubunda (%16,1); 74’ 41-45 yas grubunda (%28,4); 96’s1 46-50 yas grubunda
(%36,8); 49’u 51 ve tizeri yas grubunda (%18,8) yoneticilerle ¢calismaktadir.

. . Cizelge 4.7
Orneklem Grubundaki Ogretmenlerin, Yoneticilerinin Kidemine Gore
Frekans Dagilimi Cizelgesi

Gruplar N %o Toyig
15 yil 91 34,9 349
6-10 y1l 80 30,7 65,5
11-15 yil 55 21,1 86,6
16 yil ve iizeri 35 13,4 100,0
Toplam 261 100,0

Cizelge 4.7°de verilen bulgulara gore; drneklem grubunu olusturan dgretmenlerin 91°1 1-5
y1l arasinda (%34,9); 80’1 6-10 y1l arasinda (%30,7); 55’1 11-15 yil arasinda (%21,1); 35’1
16 y1l ve iizerinde (%13.,4) kideme sahip yoneticilerle ¢calismaktadir.

) ) Cizelge 4.8
Orneklem Grubundaki Ogretmenlerin, Yoneticilerinin Egitim Diizeyine Gore
Frekans Dagilim Cizelgesi

Gruplar N % %ylg
On lisans 30 11,5 11,5
Lisans 198 75,9 87,4
Yiiksek lisans 33 12,6 100,0
Toplam 261 100,0
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Cizelge 4.8 de verilen bulgulara gore; orneklem grubunu olusturan 6gretmenlerin 30’u 6n
lisans diizeyinde (%11,5); 198’1 lisans diizeyinde (%75,9), 33’1 yiiksek lisans diizeyinde
(%12,6) egitime sahip yoneticilerle caligmaktadir.

4.2. Arastirmanim Temel Problemine iliskin Bulgu ve Yorumlar

Aragtirmanin temel problemi; “Ilkogretim okulu yoneticilerinin toplanti yonetimi
yeterlikleri  Ogretmenler tarafindan hangi diizeyde algilanmaktadir?” seklinde
belirlenmistir. Ana probleme cevap bulmak amaciyla deneklerin TYYBO ndeki her bir alt
boyutta verdikleri cevaplarin aritmetik ortalamalari, standart sapmalari ve ortalamalarin

hangi alg1 diizeyine denk geldigi ¢izelge 4.12°de verilmistir.

Cizelge 4.9
Faktorlere Gore Verilen Cevaplarin Aritmetik Ortalamalar: ve
Standart Sapmalari

Faktor N x Alg diizeyi ss
Gorev liderligi 261 3,99 Genellikle 0,81
Katilim yonetimi 261 3,61 Genellikle 0,92
Siirec liderligi 261 3,81 Genellikle 0,97
Hazirlik 261 4,16 Genellikle 0,91
Grup dinamigini yonetme 261 3,73 Genellikle 1,04

Cizelge 4.9°’da verilen bulgulara gore, Ogretmen goriislerine gore ilkogretim okulu

yoneticileri;

e “Gorev liderligi” alt boyutunu olusturan yeterlikleri yerine getirme siklig
bakimindan genellikle diizeyinde (X =3,99),

e “Katthm yonetimi” alt boyutunu olusturan yeterlikleri yerine getirme siklig1
bakimindan genellikle diizeyinde (x =3,61),

e “Siire¢ liderligi” alt boyutunu olusturan yeterlikleri yerine getirme sikligt
bakimindan genellikle diizeyinde (x =3,81),

e “Hazirlik” alt boyutunu olusturan yeterlikleri yerine getirme sikligi bakimindan
genellikle diizeyinde (X =4,16),

e “Grup dinamigini yonetme” alt boyutunu olusturan yeterlikleri yerine getirme

siklig1 bakimindan genellikle diizeyinde (X =3,73) algilanmaktadir.
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Yoneticiler en yiiksek ortalamayr “hazirlik” alt boyutunda (X =4,16) elde ederken, en

diisiik ortalamayi “katilim yonetimi” alt boyutunda (x =3,61) elde etmislerdir.
4.3.Arastirmanin Alt Problemlerine iliskin Bulgu ve Yorumlar

Cesitli betimleyici degiskenlere gore, yoneticilerin toplant1 yonetimi yeterliklerine iliskin
Ogretmen algilar1 arasinda anlamli bir fark olup olmadiginin arastirildigr alt problemlere

iliskin yapilan analizlerin sonuglari ¢izelge 4.10’da derlenmistir.

Cizelge 4.10
Alt Boyutlar ve Betimsel Degiskenlere Gore Ilkogretim Okulu Yoneticilerinin
Toplant1 Yonetimi Yeterliklerine iliskin Algilarin Genel Degerlendirmesi

BETIMSEL DEGISKENLER
ALT BOYUTLAR 2| B | E S
(D] E .= =
> | E 2y © =
3 | 2| = = £ =
£ | e | o 2|z 5| =
3] k) E R < = B0
§ 5| > 2 o222
E £ 8 5858 /8|88
léb );Sb :O ,E He) Ke) i) 0
O | O > ®) > > > >
Gorev liderligi * * *
Katilim ydnetimi * *
Siirec liderligi *
Hazirlik * * *
Grup dinamigini ydnetme * *
(*p< 0.05)

Alt problemlere yonelik olarak yapilan analizler asagida verilmektedir:

4.3.1 Arastirmanmmn birinci alt probleminde; TYYBO’nin alt boyutlarmna iliskin
ogretmen algilarimin, cinsiyet degiskenine gore anlamh bir farkhhik gosterip

gostermedigi arastirllmistir.

Bu amagla; grup ortalamalarinin karsilastirilmasinda parametrik testlerden bagimsiz

gruplar t-testi kullamilmistir. Grup varyanslarinin esitligi Levene testi ile test edilmistir.
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4.3.1.1. “Gorev liderligi” alt boyutuna iligkin 6gretmen algilarinda, cinsiyet degiskenine

gore olusturulan gruplar arasinda anlamh bir farklilik var midir?

Grup varyanslarmin homojen olup olmadig:i hipotezini sinamak iizere yapilan Levene
testinde gruplarin varyanslariin esit oldugu tespit edilmistir (Lg = 0,566; p=0,453> 0,05).

Buna gére yapilan bagimsiz gruplar t-testi sonuclari su sekildedir:

Cizelge 4.11
“Goreyv liderligi”’ Alt Boyutunda Cinsiyet Degiskenine Gore
Bagimsiz Gruplar t-testi Sonuclari

Alt boyut | Gruplar N X Ss sd t p
Gorev Kadin 156 | 3,9923 | ,83631
b b 2 _ 2
Liderligi | Erkek 105 | 3,9949 | 76335 5 026 1,980

Cizelge 4.11.°da verilen bulgulara gore; bayan ve erkek Ogretmenlerin algilari, “gbrev

liderligi” alt boyutunda anlaml bir farklilik géstermemektedir (t=0,026; p=0,980>0,05).

4.3.1.2. “Katilim yonetimi” alt boyutuna iliskin 6gretmen algilarinda, cinsiyet degiskenine

gore olusturulan gruplar arasinda anlamh bir farklilik var midir?

Grup varyanslarinin homojen olup olmadig1 hipotezini sinamak iizere yapilan Levene
testinde gruplarin varyanslariin esit oldugu tespit edilmistir. (L = 3,853; p=0,051> 0,05)

Buna gore yapilan bagimsiz gruplar t-testi sonuglart su sekildedir:

Cizelge 4.12
“Katilim yonetimi”’ At Boyutunda Cinsiyet Degiskenine Gore
Bagimsiz Gruplar t-testi Sonuclari

Alt boyut | Gruplar N X Ss sd t 4
Katilim Kadin 156 | 3,5417 | ,98821
. - - 259 | -1,607 | ,109
yoOnetimi Erkek 105 | 3,7286 | ,81232

Cizelge 4.12°de verilen bulgulara gore; bayan ve erkek ogretmenlerin algilari, “katilim

yonetimi” alt boyutunda anlamh bir farklilik géstermemektedir (t=-1,607; p=0,109>0,05).

4.3.1.3. “Siire¢ liderligi” alt boyutuna iliskin 6gretmen algilarinda, cinsiyet degiskenine

gore olusturulan gruplar arasinda anlamli bir farklilik var midir?
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Grup varyanslarinin homojen olup olmadigi hipotezini sinamak iizere yapilan Levene
testinde gruplarin varyanslarinin esit olmadigi tespit edilmistir. (Lg = 12,394; p=0,001<

0,05) Buna gore yapilan bagimsiz gruplar t-testi sonuglar su sekildedir:

Cizelge 4.13
“Siirec liderligi” Alt Boyutunda Cinsiyet Degiskenine Gore
Bagimsiz Gruplar t-testi Sonuclari

Alt boyut | Gruplar | N X ss sd t )4
Siirec Kadin 156 | 3,6987 | 1,05530
255,349 | -2,385 | ,018
liderligi | Erkek | 105 | 3,9730 | ,79935 349 ’ ’

Cizelge 4.13’de verilen bulgulara gore; bayan ve erkek Ogretmenlerin algilari, “siire¢

liderligi” alt boyutunda anlamli bir farklilik gostermektedir (t=2,385; p=0,018<0,05).

Buna gore; ‘“siire¢c liderligi” alt boyutunda, erkek oOgretmenler (X¥=3,9730), bayan

ogretmenlere gore (Xx=3,6987), yoneticilerini daha yeterli algilamaktadirlar.

4.3.1.4. “Hazirlik” alt boyutuna iliskin 6gretmen algilarinda, cinsiyet degiskenine goére

olusturulan gruplar arasinda anlamli bir farklilik var midir?

Grup varyanslarinin homojen olup olmadig1 hipotezini sinamak iizere yapilan Levene
testinde gruplarin varyanslarinin esit olmadig tespit edilmistir. (Lg = 11,648; p=0,001<

0,05) Buna gore yapilan bagimsiz gruplar t-testi sonuglar su sekildedir:

Cizelge 4.14
“Hazirhk” Alt Boyutunda Cinsiyet Degiskenine Gore
Bagimsiz Gruplar t-testi Sonuclari

Alt boyut | Gruplar | N X ss sd t D
Kadin | 156 | 4,0385 | 1,02090
Hazirlik Erkek | 105 | 43365 68484 258,999 | -2,823 | ,005

Cizelge 4.14°de verilen bulgulara gore bayan ve erkek 6gretmenlerin algilari, “hazirlik™ alt

boyutunda anlaml bir farklilik gostermektedir. (t=2,823; p=0,005<0,05)

Buna gore; “hazirlik” alt boyutunda, erkek 6gretmenler (X= 4,3365), bayan 6gretmenlere

gore (¥=4,0385), yoneticilerini daha yeterli algilamaktadirlar.
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4.3.1.5. “Grup dinamigini yonetme” alt boyutuna iliskin 6gretmen algilarinda, cinsiyet

degiskenine gore olusturulan gruplar arasinda anlaml bir farklilik var midir?

Grup varyanslarmin homojen olup olmadig:i hipotezini sinamak iizere yapilan Levene
testinde gruplarin varyanslarinin esit oldugu tespit edilmistir. (L = 1,644; p=0,201 > 0,05)

Buna gére yapilan bagimsiz gruplar t-testi sonuclari su sekildedir:

Cizelge 4.15
“Grup dinamigini yonetme” Alt Boyutunda Cinsiyet Degiskenine Gore
Bagimsiz Gruplar t-testi Sonuclari

Alt boyut Gruplar | N X SS sd t p
Grup dinamigini | Kadin | 156 | 3,7019 | 1,07280
yonetme Erkek | 105 | 3,7619 | ,98081

259 | -,458 | 647

Cizelge 4.15°de verilen bulgulara gore bayan ve erkek Ogretmenlerin algilar, “grup
dinamigini yonetme” alt boyutunda anlamli bir farklilik gdstermemektedir. (t= 0,458; p=

0,647>0,05)

4.3.2 Arastirmanm ikinci alt probleminde; TYYBO’nin alt boyutlarma iliskin
ogretmen algilarmin, egitim diizeyi degiskenine gore anlamh bir farkhhk gosterip

gostermedigi arastirllmistir.

Bu alt problemde parametrik testlerin on kosullar1 saglanmadigi icin gruplarin
karsilastirilmasinda parametrik olmayan testlerden Kruskal Wallis tek yoOnlii varyans

analizi kullanilmistir.

4.3.2.1 “Gorev liderligi” alt boyutuna iliskin Ogretmen algilarinda, egitim diizeyi

degiskenine gore olusturulan gruplar arasinda anlamli bir farklilik var midir?

Cizelge 4.16
“Gorev liderligi” Alt Boyutunda Egitim Diizeyi Degiskenine Gore
Kruskal Wallis Testi Sonuclar:

Alt . . Sira )
Eg u X
Boyut gitim diizeyl N ortalamalar1 sd p
. A=On lisans 9 183,89
Gorev -
liderlizi B=Lisans 228 128,60 4690 | 2 |,096
8 I C=Yiiksek lisans | 24 133,94
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Cizelge 4.16’da verilen bulgulara gore; “gorev liderligi” alt boyutuna iliskin 6gretmen
algilarinda, egitim diizeyi degiskenine gore olusturulan gruplar arasinda istatistiksel olarak

anlaml1 bir fark bulunamamistir (X2= 4,690; p=0,096 >0,05).

4.3.2.2 “Katillm yonetimi” alt boyutuna iliskin 6gretmen algilarinda, egitim diizeyi

degiskenine gore olusturulan gruplar arasinda anlamli bir farklilik var midir?

Cizelge 4.17
“Katilim yonetimi”’ Alt Boyutunda Egitim Diizeyi Degiskenine Gore
Kruskal Wallis Testi Sonuclar:

Alt .. . Sira ) Anlamli
Egitim dii X d
Boyut giftm cizeyt N ortalamalari ° P fark
Katl A=0On lisans 9 201,33 AR
S B Lisans 208 12741 86222 013
yonetimi - A-C
C=Yiiksek lisans | 24 138,73

Cizelge 4.17°de verilen bulgulara gore; “katilim yonetimi” alt boyutuna iliskin 6gretmen
algilarinda, egitim diizeyi degiskenine gore olusturulan gruplar arasinda istatistiksel olarak

anlamli bir fark bulunmustur (X2= 8,622; p=0,013 < 0,05).

Gruplar arasinda gozlenen anlamhi farkin, hangi gruplardan kaynaklandigin belirlemek
tizere Ogrenim durumu degiskeninin ikili kombinasyonlar tizerinden Mann Whitney U-
testi uygulanmistir. Mann Whitney U-testi sonuglarina gore farkin 6n lisans-lisans ve 6n

lisans-yiiksek lisans gruplart arasindaki farkliliktan kaynaklandig: belirlenmistir.

Buna go6re; “katilim yonetimi” alt boyutunda, on lisans diizeyinde egitim gormiis
Ogretmenler (sira ortalamasi=183,89), lisans (sira ortalamasi=128,60) ve yiiksek lisans
(stra ortalamasi=133,94) diizeyinde egitim goérmiis 6gretmenlere gdre yoneticilerini daha

yeterli algilamaktadirlar.

4.3.2.3 “Siire¢ liderligi” alt boyutuna iligkin Ogretmen algilarinda, egitim diizeyi

degiskenine gore olusturulan gruplar arasinda anlamli bir farklilik var midir?
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Cizelge 4.18
“Siirec liderligi” Alt Boyutunda Egitim Diizeyi Degiskenine Gore
Kruskal Wallis Testi Sonuclar:

Alt Sira 5
Egitim diizeyi N X sd

Boyut g y ortalamalar1 p

. A=On lisans 9 184,06
Siirec .
. .. | B=Lisans 228 128,96 4,635 2 |,099

liderligi — -
C=Yiiksek lisans 24 130,52

Cizelge 4.18’de verilen bulgulara gore; “siire¢ liderligi” alt boyutuna iliskin 6gretmen
algilarinda, egitim diizeyi degiskenine gore olusturulan gruplar arasinda istatistiksel olarak

anlaml bir fark bulunamamustir (X’= 4,635; p=0,099>0,05).

4.3.2.4 “Hazirlik” alt boyutuna iliskin 6gretmen algilarinda, egitim diizeyi degiskenine

gore olusturulan gruplar arasinda anlamh bir farklilik var midir?

Cizelge 4.19
“Hazirhk” Alt Boyutunda Egitim Diizeyi Degiskenine Gore
Kruskal Wallis Testi Sonuclar:

Alt ... . Sira 2 Anlaml
Boyut Egitim diizeyi N ortalamalar X sd P fark
A=On lisans 9 177,94
Hazirlik | B=Lisans 228 132,02 6,869 | 2 |,032 A-C
C=Yiksek lisans | 24 103,75

Cizelge 4.19’da verilen bulgulara gore; ‘“hazirhlk™ alt boyutuna iliskin Ogretmen
algilarinda, egitim diizeyi degiskenine gore olusturulan gruplar arasinda istatistiksel olarak

anlamli bir fark bulunmustur (X2= 6,869; p=0,032<0,05).

Gruplar arasinda gozlenen anlamhi farkin, hangi gruplardan kaynaklandigini belirlemek
lizere egitim diizeyi degiskeninin ikili kombinasyonlar1 izerinden Mann Whitney U-testi
uygulanmistir. Mann Whitney U-testi sonuclarina gore farkin on lisans-yiiksek lisans

gruplan arasindaki farkliliktan kaynaklandigi belirlenmistir.

Buna gore; “hazirlik™ alt boyutunda, on lisans diizeyinde egitim gdrmiis dgretmenler (sira
ortalamasi=177,94), yiiksek lisans diizeyinde egitim gormiis Ogretmenlere gore (sira

ortalamasi=103,75) yoneticilerini daha yeterli algilamaktadirlar.
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4.3.2.5 “Grup dinamigini yonetme” alt boyutuna iliskin Ogretmen algilarinda, egitim

diizeyi degiskenine gore olusturulan gruplar arasinda anlamli bir farklilik var midir?

Cizelge 4.20
“Grup dinamigini yonetme” Alt Boyutunda Egitim Diizeyi Degiskenine Gore
Kruskal Wallis Testi Sonuclari

C Sira )
Alt Boyut | Egitim diizeyi | N ortalamalart X sd p
A=0n lisans 9 153,06
GIUP Bl isans 228 | 129,52
dinamigini C:Y" ek ’ 1,022 | 2 ,600
yonetme - uxse 24 136,77
lisans

Cizelge 4.20’de verilen bulgulara goére; “grup dinamigini yonetme” alt boyutuna iliskin
Ogretmen algilarinda, egitim diizeyi degiskenine gore olusturulan gruplar arasinda

istatistiksel olarak anlamli bir fark bulunamamustir (X’= 1,022; p=0,600 >0.05).

4.3.3 Arastirmanmn iiciincii alt probleminde; TYYBO’nin alt boyutlarma iliskin
ogretmen algilarinin, yoneticiyle calisma siiresi degiskenine gore anlamh bir farklhihk

gosterip gostermedigi arastirilmistir.

Bu amagla; grup ortalamalarinin karsilastirilmasinda parametrik testlerden tek yonlii
varyans analizi (ANOVA) kullanilmistir. Gruplarin varyanslarinin esitligi Levene testi ile

test edilmistir.

Gruplar arasinda anlamh bir farkliligin tespit edilmesi durumunda, farkin hangi gruplardan
kaynaklandigin1 belirlemek icin ikili karsilagtirma testlerinden Scheffe testi sonuglari

yorumlanmustir.

4.3.3.1 “Gorev liderligi” alt boyutuna iligkin 6gretmen algilarinda, yOneticiyle calisma

stiresi degiskenine gore olusturulan gruplar arasinda anlamli bir farklilik var midir?

Grup varyanslarinin homojen olup olmadigi hipotezini sinamak iizere yapilan Levene
testinde gruplarin varyanslarinin esit oldugu tespit edilmistir. (Lp = 1,618; p=0,200 > 0,05)

Buna gore yapilan tek yonlii varyans analizi sonuglari su sekildedir:
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Cizelge 4.21

“Goreyv liderligi” Alt Boyutunda Calisma Siiresi Degiskenine Gore
Tek Yonlii Varyans Analizi Sonuclari

Alt boyut Gruplar N X SS
. 0-2 yil 131 3,9333 , 713254
Gorev
liderlisi 3-5yil 86 4,0767 ,81531
g 6 ve iizeri 44 4,0091 ,98438
ANOVA tablosu
Alt Varyansin Kareler od Kareler F
boyut Kaynag Toplam1 Ortalamasi P
. Gruplar Arast 1,081 2 ,540
Gorev —
liderlizi Grup I¢i 167,930 | 258 ,651 ,830 | ,437
g TOPLAM 169,011 | 260

Cizelge 4.21°de verilen bulgulara gore; “gorev liderligi” alt boyutuna iligkin 6gretmen
algilarinda, calisma siiresi degiskenine gore olusturulan gruplar arasinda istatistiksel olarak

anlamli bir fark bulunamamistir (F= 0,830; p= 0,437 >0,05).

4.3.3.2 “Katilim yOnetimi” alt boyutuna iliskin 6gretmen algilarinda, yoneticiyle ¢alisma

siiresi degiskenine gore olusturulan gruplar arasinda anlamli bir farklilik var midir?

Grup varyanslarinin homojen olup olmadigi hipotezini sinamak iizere yapilan Levene
testinde gruplarin varyanslarinin esit oldugu tespit edilmistir. (Ly = 2,266; p=0,106 > 0,05)

Buna gore yapilan tek yonlii varyans analizi sonuglari su sekildedir:

Cizelge 4.22
“Katilim yonetimi”’ Alt Boyutunda Calisma Siiresi Degiskenine Gore
Tek Yonlii Varyans Analizi Sonuclari

Alt boyut Gruplar N X SS
Katil 0-2 y1l 131 3,4402 ,95297
S 35 yil 86 3.8314 179356
yonetimi —
6 ve lizeri 44 3,7235 ,98892
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ANOVA tablosu

Alt boyut Varyansvln Kareler o Kareler F P
Kaynagi Toplami Ortalamasi
Gruplar 8547 | 2 4,273
Katilim | Arasi 5161 006
yonetimi | Grup Ici 213,639 | 258 ,828 ’ ’
TOPLAM 222,186 | 260

Cizelge 4.22°de verilen bulgulara gore; “katilim yOnetimi” alt boyutuna iliskin 6gretmen
algilarinda, calisma siiresi degiskenine gore olusturulan gruplar arasinda istatistiksel olarak
anlamli bir fark bulunmustur (F=5,161; p= 0,006<0,05). Bu farkin hangi gruplardan
kaynaklandigini tespit etmek iizere ikili karsilagtirma testlerinden Scheffe testi sonuclarina

bakilmistir.

Cizelge 4.23
“Katilim yonetimi”’ Alt Boyutunda Calisma Siiresi Degiskenine Gore
Scheffe Testi Sonuclar:

. Ortalamalar Standart

Alt boyut Caligma Siiresi farks hata P
0-2 3-5 -,39119(*) ,12629 ,009
6 ve lizeri -,28328 ,15856 ,205
Katillm | 3-5 0-2 ,39119(%) ,12629 ,009
yoOnetimi 6 ve lizeri ,L10791 ,L16867 815
6 ve iizeri | 0-2 ,28328 ,15856 ,205
3-5 -,10791 ,16867 ,815

Cizelge 4.23°de verilen bulgulara gore; “katilim yonetimi” alt boyutuna iliskin 6gretmen
algilarinda, calisma siiresi 0-2 yil olan ogretmenler ile 3-5 yil olan 6gretmenler arasinda

anlamli bir farklilik bulunmustur (p=0,009<0,05).

Buna gore; “katihm yonetimi” alt boyutunda, calisma siiresi 3-5 yil arasinda olan
Ogretmenler (X=3,831), calisma siiresi 0-2 yil olan Ogretmenlere gore (x=3,440)

yoneticilerini daha yeterli algilamaktadirlar.

4.3.3.3 “Siire¢ liderligi” alt boyutuna iliskin 6gretmen algilarinda, yoneticiyle calisma

stiresi degiskenine gore olusturulan gruplar arasinda anlamli bir farklilik var midir?
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Grup varyanslarinin homojen olup olmadigi hipotezini sinamak iizere yapilan Levene
testinde gruplarin varyanslarinin esit oldugu tespit edilmistir. (L = 2,042; p=0,132 > 0,05)

Buna gore yapilan tek yonlii varyans analizi sonuglari su sekildedir:

Cizelge 4.24
“Siirec liderligi”’ Alt Boyutunda Calisma Siiresi Degiskenine Gore
Tek Yonlii Varyans Analizi Sonuclari

Alt boyut Gruplar N X ss
0-2 y1l 131 3,6514 1,02061
Siireg liderligi | 3-5 yil 86 4,0136 ,84722
6 ve lizeri 44 3,8788 ,96807
ANOVA tablosu
Alt Varyansin | Kareler Kareler
o sd F p
boyut Kaynagi Toplami Ortalamasi
Gruplar 7,067 ) 3.533 3,851 | ,022
Sij Arasi
tirec -
liderligi Grup I¢i 236,724 | 258 918
TOPLAM 243,791 | 260

Cizelge 4.24°de verilen bulgulara gore; “siire¢ liderligi” alt boyutuna iligkin 6gretmen
algilarinda, calisma siiresi degiskenine gore gruplar arasinda istatistiksel olarak anlamli bir
fark bulunmustur (F=3,851; p= 0,022<0,05). Bu farkin hangi gruplardan kaynaklandigim

tespit etmek tizere ikili karsilastirma testlerinden Scheffe testi sonuglarina bakilmistir.

Cizelge 4.25
“Siirec liderligi” Alt Boyutunda Calisma Siiresi Degiskenine Gore
Scheffe Testi Sonuclar:

. Ortalamalar Standart

Alt boyut Calisma Siiresi farks hata p
0-2 3-5 -,36217(*%) ,13294 ,026
6 ve iizeri -,22739 ,L16690 ,397
Siireg 3-5 0-2 ,36217(%) ,13294 ,026
liderligi 6 ve lizeri ,13478 ,17754 , 7150
6 ve lizeri | 0-2 ,22739 ,L16690 ,397
3-5 -,13478 17754 ,750
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Cizelge 4.25°de verilen bulgulara gore; “siire¢ liderligi” alt boyutuna iligkin 6gretmen
algilarinda, calisma siiresi 0-2 yil olan 6gretmenler ile 3-5 yil arasinda olan &Zretmenler

arasinda anlamli bir farklilik bulunmustur.

Buna gore; “siireg liderligi” alt boyutunda, ¢alisma siiresi 3-5 yil arasinda olan 6gretmenler
(x = 4,0136), calisma siiresi 0-2 yil olan 6gretmenlere gore (X = 3,6514), yoneticilerini

daha yeterli algilamaktadirlar.

4.3.3.4 “Hazirhk” alt boyutuna iliskin 6gretmen algilarinda, yoneticiyle ¢alisma siiresi

degiskenine gore olusturulan gruplar arasinda anlamli bir farklilik var midir?

Grup varyanslarinin homojen olup olmadig1 hipotezini sinamak iizere yapilan Levene
testinde gruplarin varyanslarinin esit oldugu tespit edilmistir. (Lg = 2,335; p=0,099 > 0,05)

Buna gore yapilan tek yonlii varyans analizi sonuglar su sekildedir:

Cizelge 4.26
“Hazirhk” Alt Boyutunda Calisma Siiresi Degiskenine Gore
Tek Yonlii Varyans Analizi Sonuclari

Alt boyut Gruplar N X ss
0-2 yil 131 3,9567 ,93863
Hazirlik 3-5y1 86 4,4070 ,78449
6 ve tizeri 44 4,2727 ,93806
ANOVA tablosu
Alt boyut Varyansvm Kareler sd Kareler F p
Kaynagi Toplami Ortalamasi
ii:fl far 11216 | 2 5.608
Hazirlik . 7 1
VI TGrupici | 204,682 | 258 793 06900
TOPLAM 215,899 | 260

Cizelge 4.26’de verilen bulgulara gore; ‘“hazirhlk™ alt boyutuna iliskin Ogretmen
algilarinda, calisma siiresi degiskenine gore olusturulan gruplar arasinda istatistiksel olarak
anlamli bir fark bulunmustur (F=7,069; p= 0,001<0,05). Bu farkin hangi gruplardan
kaynaklandigini tespit etmek iizere ikili karsilastirma testlerinden Scheffe testi sonuglarina

bakilmustir.

119



Cizelge 4.27
“Hazirhk” Alt Boyutunda Calisma Siiresi Degiskenine Gore
Scheffe Testi Sonuclar:

. Ortalamalar Standart

Alt boyut Calisma Siiresi farki hata p
0-2 3-5 -,45023(*) ,12362 ,002
6 ve lizeri -,31598 ,15520 ,128
Hazirlik 3-5 0-2 ,45023(*) ,12362 ,002
6 ve lizeri ,13425 ,L16509 ,719
6 ve iizeri | 0-2 ,31598 ,15520 ,128
3-5 -,13425 ,L16509 ,719

Cizelge 4.27°de verilen bulgulara gore; ‘“hazirlik” alt boyutuna iliskin 6gretmen
algilarinda, calisma siiresi 0-2 yil olan dgretmenler ile 3-5 yil arasinda olan dgretmenler

arasinda anlaml bir farklilik bulunmustur (p=0,002<0,05)

Buna gore; “hazirlik” alt boyutunda, ¢alisma siiresi 3-5 yil arasinda olan 6gretmenler (X=
4,4070), calisma siiresi 0-2 yil olan Ogretmenlere gore (Xx= 3,9567) yoneticilerini daha

yeterli algilamaktadirlar.

4.3.3.5 “Grup dinamigini yénetme” alt boyutuna iliskin 6gretmen algilarinda, yoneticiyle
calisma siiresi degiskenine gore olusturulan gruplar arasinda anlamli bir farklilik var

midir?

Grup varyanslarinin homojen olup olmadigi hipotezini sinamak iizere yapilan Levene
testinde gruplarin varyanslarinin esit oldugu tespit edilmistir. (Lg = 1,699; p=0,185 > 0,05)

Buna gore yapilan tek yonlii varyans analizi sonuglari su sekildedir:

Cizelge 4.28
“Grup dinamigini yonetme” Alt Boyutunda Calisma Siiresi Degiskenine Gore
Tek Yonlii Varyans Analizi Sonuclari

Alt boyut Gruplar N X ss
Grup 0-2 y1l 131 3,7595 ,96745
dinamigini 3-5y1l 86 3,6628 1,05842
yonetme 6 ve lizeri 44 3,7500 1,19349
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ANOVA tablosu

Alt boyut Varyansvln Kareler o Kareler F p
Kaynagi | Toplam Ortalamasi
Gruplar
516 2 258
G ’ ’
dinamigini "G 278,147 | 258 | 1,078 | 239 78T
Snet
YR ToPLAM | 278,663 | 260

Cizelge 4.28’de verilen bulgulara goére; “grup dinamigini yonetme” alt boyutuna iliskin
Ogretmen algilarinda, calisma siiresi degiskenine gore olusturulan gruplar arasinda

istatistiksel olarak anlamli bir fark bulunamamistir (F=0239; p= 0,787 >0,05).

4.3.4 Arastirmanin dordiincii alt probleminde; TYYBO’nin alt boyutlarma iliskin
ogretmen algilarmin, okul tiirii degiskenine gore anlamh bir farkhhk gosterip

gostermedigi arastirllmistir.

Bu alt problemde parametrik testlerin on kosullar1 saglanmadigi icin gruplarin

karsilastirilmasinda parametrik olmayan testlerden Mann-Whitney U testi kullanilmistir.

4.3.4.1. “Gorev liderligi” alt boyutuna iliskin 6gretmen algilarinda, okul tiirii degiskenine

gore olusturulan gruplar arasinda anlamli bir farklilik var midir?

Cizelge 4.29
“Gorev liderligi” Alt Boyutunda Okul Tiirii Degiskenine Gore
Mann-Whitney U Testi Sonuclari

Alt Sira Sira
boyut Grup N ortalamas1 | toplam u P
Gorev Devlet 240 125,09 30022

liderligi Ozel 21 198,52 4169

1102,0 ,000

Cizelge 4.29°da verilen bulgulara gore devlet okulunda gérev yapan 6gretmenler ile 6zel
okulda gorev yapan Ogretmenlerin algilari, “gérev liderligi” alt boyutunda anlamli bir

farklilik gostermektedir (U= 1102,0; p=0,000<0,05).

Buna gore; “gorev liderligi” alt boyutunda, 6zel okulda gorev yapan Ogretmenler (sira
ortalamas1=198,52), devlet okulunda gérev yapan Ogretmenlere gore (sira ortalamasi=

125,09), yoneticilerini, daha yeterli algilamaktadirlar.

121



4.3.4.2 “Katilim yonetimi” alt boyutuna iliskin 6gretmen algilarinda, okul tiirii degiskenine

gore olusturulan gruplar arasinda anlamh bir farklilik var midir?

Cizelge 4.30
“Katilim yonetimi”’ Alt Boyutunda Okul Tiirii Degiskenine Gore
Mann-Whitney U Testi Sonuclar:

Sira Sira
Alt boyut Grup N ortalamasi | toplami U p
Katilim Devlet 240 125,96 30230 1310,0 ,000

yOnetimi Ozel 21 188,62 3961

Cizelge 4.30’da verilen bulgulara gore; devlet okulunda gorev yapan 6gretmenler ile 6zel
okulda gorev yapan Ogretmenlerin algilari, “katilim yonetimi” alt boyutunda, anlaml bir

farklilik gostermektedir (U=1310; p=0,000<0,05).

Buna gore; “katilim yonetimi” alt boyutunda, 6zel okulda gorev yapan Ogretmenler (sira
ortalamasi= 188,62), devlet okulunda gérev yapan Ogretmenlere gore (sira ortalamasi=

125,96), yoneticilerini daha yeterli algilamaktadirlar.

4.3.4.3 “Siirec liderligi” alt boyutuna iliskin 6gretmen algilarinda, okul tiirii degiskenine

gore olusturulan gruplar arasinda anlamh bir farklilik var midir?

Cizelge 4.31
“Siirec liderligi”’ Alt Boyutunda Okul Tiirii Degiskenine Gore
Mann-Whitney U Testi Sonuclari

Alt Sira Sira
boyut Grup N ortalamasi1 | toplami U P
Siireg Devlet 240 | 125,02 30004 1084,0 | ,000

liderligi Ozel 21 199,38 4187

Cizelge 4.31°de verilen bulgulara gore; devlet okulunda gorev yapan dgretmenler ile 6zel
okulda gorev yapan Ogretmenlerin algilari, “siire¢ liderligi” alt boyutunda anlamli bir

farklilik gostermektedir (U= 1084; p=0,000<0,05).

Buna gore; “siirec liderligi” alt boyutunda, 6zel okulda gérev yapan Ogretmenler (sira
ortalamasi= 199,38), devlet okulunda gérev yapan Ogretmenlere gore (sira ortalamasi=

125,02), yoneticilerini daha yeterli algilamaktadirlar.

122



4.3.4.4 “Hazirthk” alt boyutuna iliskin 6gretmen algilarinda, okul tiirii degiskenine gore

olusturulan gruplar arasinda anlamli bir farklilik var midir?

Cizelge 4.32
“Hazirhk” Alt Boyutunda Okul Tiirii Degiskenine Gore
Mann-Whitney U Testi Sonuclar:

Alt Sira Sira

boyut Grup N ortalamasi | toplami u P
Hazirlik

Devlet 240 | 128,55 30852
Ozel 21 159,00 3339

1932,0 ,072

Cizelge 4.32’de verilen bulgulara gore; devlet okulunda gorev yapan 6gretmenler ile 6zel
okulda gorev yapan Ogretmenlerin algilari, “hazirlik” alt boyutunda anlamli bir farklilik

gostermemektedir (U= 1932; p=0,072 >0,05).

4.3.4.5 “Grup dinamigini yonetme” alt boyutuna iliskin 6gretmen algilarinda, okul tiirii

degiskenine gore olusturulan gruplar arasinda anlaml bir farklilik var midir?

Cizelge 4.33
“Grup dinamigini yonetme” Alt Boyutunda Okul Tiirii Degiskenine Gore
Mann-Whitney U Testi Sonuclar:

Sira Sira

Alt boyut Grup N ortalamasi | toplami u P
Grup Devlet 240 129,17 31001

dinamigini - 2081,5 ,181
yonetme Ozel 21 151,88 29972

Tablo 4.33’de verilen bulgulara gore; devlet okulunda gorev yapan ogretmenler ile 6zel
okulda gorev yapan 6gretmenlerin algilari, “grup dinamigini yonetme” alt boyutunda

anlamli bir farklilik gostermemektedir (U= 2081,5; p=0,181 >0,05).

4.3.5 Arastrmanin besinci alt probleminde; TYYBO’nin alt boyutlarma iliskin
ogretmen algilarinin, yoneticilerinin cinsiyetine gore anlamh bir farkhihk gosterip

gostermedigi arastirllmistir.

123



Bu amacla; grup ortalamalarinin karsilastirilmasinda parametrik testlerden bagimsiz
gruplar t-testi kullanilmistir. Gruplarin varyanslarinin esitligi Levene testi ile test

edilmistir.

4.3.5.1 “Gorev liderligi” alt boyutuna iligkin 6gretmen algilarinda, yoneticilerinin

cinsiyetine gore olusturulan gruplar arasinda anlamli bir farklilik var midir?

Grup varyanslarinin homojen olup olmadigi hipotezini sinamak iizere yapilan Levene
testinde gruplarin varyanslarinin esit olmadigi tespit edilmistir. (Lp = 6,004; p=0,015<

0,05) Buna gore yapilan bagimsiz gruplar t-testi sonuglar su sekildedir:

Cizelge 4.34
“Gorev liderligi”’ Alt Boyutunda Yonetici Cinsiyetine Gore
Bagimsiz Gruplar t-testi Sonuglari

Alt

boyut Gruplar N X ss sd t p

Bayan Yonetici
Gorev ile Calisanlar
liderligi | Erkek Yonetici
ile Calisanlar

44 | 4,3515 | ,56593

85,342 | 4,215 | ,000
217 13,9207 | ,82902

Cizelge 4.34°de verilen bulgulara gore; bayan yoneticilerle calisan dgretmenler ile erkek
yoneticilerle calisan Ogretmenlerin algilari, “gorev liderligi” alt boyutunda anlamli bir

farklilik gostermektedir (t=4,215; p=0,000<0,05).

Buna gore; “gorev liderligi” alt boyutunda, bayan yoneticiler (¥=4,3515), erkek

yoneticilere gore (Xx= 3,9207), daha yeterli algilanmaktadir.

4.3.5.2 “Katilm yoénetimi” alt boyutuna iliskin Ogretmen algilarinda, yoneticilerinin

cinsiyetine gore olusturulan gruplar arasinda anlamli bir farklilik var midir?

Grup varyanslarinin homojen olup olmadigi hipotezini sinamak iizere yapilan Levene
testinde gruplarin varyanslarinin esit oldugu tespit edilmistir. (Lg = 2,055; p=0,153 > 0,05)

Buna gore yapilan bagimsiz gruplar t-testi sonuglar su sekildedir:
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Cizelge 4.35
“Katilim yonetimi”’ Alt Boyutunda Yonetici Cinsiyetine Gore
Bagimsiz Gruplar t-testi Sonuclari

Alt
boyut Gruplar N X SS od t p
Kathm Bl?z ?agzr;ﬁz:l 44 | 3,9735 80690
onetimi | Erk kY? tici 259 | 2,844 | ,005
y 'r ek Yonetici 217 | 3.5445 | 93159
ile Calisanlar

Cizelge 4.35°de verilen bulgulara gore; bayan yoneticilerle calisan ogretmenler ile erkek
yoneticilerle calisan 6gretmenlerin algilari, “katilim yonetimi” alt boyutunda anlamli bir

farklilik gostermektedir (t= 2,844; p=0,005<0,05).

Buna gore; “katilim yoOnetimi” alt boyutunda, bayan yoneticiler (X= 3,9735), erkek

yoneticilere gore (X= 3,5445), daha yeterli olarak algilanmaktadir.

4.3.5.3 “Siire¢ liderligi” alt boyutuna iligkin Ogretmen algilarinda, yoOneticilerinin

cinsiyetine gore olusturulan gruplar arasinda anlamli bir farklilik var midir?

Grup varyanslarinin homojen olup olmadig1 hipotezini sinamak iizere yapilan Levene
testinde gruplarin varyanslarinin esit oldugu tespit edilmistir. (Lg = 0,349; p=0,555 > 0,05)

Buna gére yapilan bagimsiz gruplar t-testi sonuclari su sekildedir:

Cizelge 4.36
“Siirec liderligi”’ Alt Boyutunda Yonetici Cinsiyetine Gore
Bagimsiz Gruplar t-testi Sonuglari

Alt

boyut Gruplar N X ss Sd t p

Bayan Yonetici
Siireg ile Calisanlar
liderligi | Erkek Yonetici
ile Calisanlar

44 | 4,0341 | ,94662

259 | 1,697 | ,091
217 | 3,7634 | ,96843

Cizelge 4.36’da verilen bulgulara gore; bayan yoneticilerle calisan dgretmenler ile erkek
yoneticilerle calisan &gretmenlerin algilari, “siire¢ liderligi” alt boyutunda anlamli bir

farklilik gostermemektedir (t=1,697; p=0,091>0,05).
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4.3.5.4 “Hazirhik” alt boyutuna iliskin 6gretmen algilarinda, yoneticilerinin cinsiyetine

gore olusturulan gruplar arasinda anlamh bir farklilik var midir?

Grup varyanslarmin homojen olup olmadig:i hipotezini sinamak iizere yapilan Levene
testinde gruplarin varyanslarinin esit oldugu tespit edilmistir. (L = 0,006; p=0,941 > 0,05)

Buna gére yapilan bagimsiz gruplar t-testi sonuclari su sekildedir:

Cizelge 4.37
“Hazirhk” Alt Boyutunda Yonetici Cinsiyetine Gore
Bagimsiz Gruplar t-testi Sonuclari

Alt

boyut Gruplar N X sS Sd t P
B_‘i‘ya“ Fon‘;t“’l 44 | 42121 | 97007

Hazirhik éiia;?‘fm?r_ 259 | 428 | 669
TRER TONCUC 1917 41475 | 90083
ile Calisanlar

Cizelge 4.37°de verilen bulgulara gore; bayan yoneticilerle ¢alisan 6gretmenler ile erkek
yoneticilerle calisan 6gretmenlerin algilari, “hazirlik™ alt boyutunda anlamli bir farklilik

gostermemektedir (t=,428; p=0,669 >0,05).

4355 “Grup dinamigini yonetme” alt boyutuna iliskin Ogretmen algilarinda,

yoneticilerinin cinsiyetine gore olusturulan gruplar arasinda anlaml bir farklilik var midir?

Grup varyanslarinin homojen olup olmadigi hipotezini sinamak iizere yapilan Levene
testinde gruplarin varyanslarinin esit oldugu tespit edilmistir. (L = 0,000; p=0,990 > 0,05)

Buna gére yapilan bagimsiz gruplar t-testi sonuclari su sekildedir:

Cizelge 4.38
“Grup dinamigini yonetme” Alt Boyutunda Yonetici Cinsiyetine Gore
Bagimsiz Gruplar t-testi Sonuglari

Alt boyut Gruplar N X Ss Sd t p
Bayan Yonetici

Grup o Caligantar | 4| 38068 | 104111
dinamigini ~_ * Yinetici 259 | 567 571
yonetme 217 | 3,7097 | 1,03573

ile Calisanlar
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Cizelge 4.38’de verilen bulgulara gore; bayan yoneticilerle calisan dgretmenler ile erkek
yoneticilerle calisan Ogretmenlerin algilari; “grup dinamigini yonetme” alt boyutunda

anlaml1 bir farklilik gostermemektedir (t= 0567; p=0,571 >0,05).

4.3.6 Arastirmanm altmci alt probleminde; TYYBO’nin alt boyutlarma iliskin
ogretmen algilarimin, yoneticilerinin yasina gore anlamh bir farkhhk gosterip

gostermedigi arastirllmistir.

Bu amagla; grup ortalamalarinin karsilastirilmasinda parametrik testlerden tek yonlii
varyans analizi (ANOVA) kullanilmistir. Gruplarin varyanslarinin esitligi Levene testi ile
test edilmistir. Varyans esitliginin saglanamadigr durumlarda ANOVA testi yerine Welch

ve Brown- Forsythe testleri uygulanmistir.

Gruplar arasinda anlamli farkliligin tespit edilmesi durumunda, farkin hangi gruplardan
kaynaklandigim1 belirlemek {iizere ikili karsilastirma testlerinden Tamhane T2 testi

sonuglar1 yorumlanmaistir.

4.3.6.1 “Gorev liderligi” alt boyutuna iliskin 6gretmen algilarinda, yoneticilerinin yasina

gore olusturulan gruplar arasinda anlamh bir farklilik var midir?

Grup varyanslarinin homojen olup olmadigi hipotezini sinamak iizere yapilan Levene
testinde gruplarin varyanslarinin esit olmadigi tespit edilmistir. (Ly = 12,044; p=0,000<
0.05) Bu durumda; tek yonlii varyans analizinin 6n sarti saglanamadigindan ANOVA testi

yerine Welch ve Brown-Forsythe testleri yapilmustir.

Cizelge 4.39
“Goreyv liderligi” Alt Boyutunda Yonetici Yasima Gore
Welch ve Brown-Forsythe Test Sonuclar:

Alt

boyut Gruplar N X Ss F 4

33-40 42 14,2111 | ,72761
Gorev 41-45 74 | 3,9477 | 71123

liderligi 46-50 96 | 4,2194 | ,59910 | Brown-

51 ve iizeri | 49 | 3,4327 | 1,05892 | Forsythe

Welch | 9,036 | ,000

11,550 | ,000
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Cizelge 4.39°da verilen bulgulara gore; “gorev liderligi” alt boyutuna iliskin 6gretmen
algilarinda, yoneticilerinin yasma gore olusturulan gruplar arasinda istatistiksel olarak
anlaml1 bir fark bulunmustur (Fyecn= 9,036; p=0,000 <0,05). Bu farkin hangi gruptan
kaynaklandigin1 tespit etmek lizere ikili karsilastirma testlerinden Tamhane T2 testi

sonuglarina bakilmistir.

Cizelge 4.40
“Gorey liderligi”” Alt Boyutunda Yonetici Yasina Gore
Tamhane Testi Sonuclari

Ortalamalar | Standart
Alt boyut Miidiir yas farks hata p

33-40 41-45 ,26336 ,13943 ,321
46-50 -,00833 ,12784 1,000

51 ve tizeri ,77846(%) ,18839 ,001

41-45 33-40 -,26336 ,13943 ,321

46-50 -,27170 ,10283 ,054

Gorev 51 ve tizeri ,51509(*) ,17239 ,022
liderligi 46-50 33-40 ,00833 ,12784 1,000
41-45 ,27170 ,10283 ,054

51 ve iizeri ,78679(*) ,16316 ,000

51 ve iizeri | 33-40 -, 77846(*) ,18839 ,001

41-45 -,51509(*) ,17239 ,022

46-50 -, 78679(*) ,16316 ,000

Cizelge 4.40’da verilen bulgulara gore; “goérev liderligi” alt boyutunda, 51 ve lizeri yas
grubundaki yoneticilerle ¢alisan Ogretmenlerin goriisleri ile diger yas gruplarindaki
yoneticilerle calisan ogretmenlerin goriisleri arasinda anlamli bir farklilik bulunmustur

(p<0,05).

Buna gore; 51 ve lizeri yas grubundaki yoneticiler (X= 3,4327), 33-40 yas grubundaki (X=
4,2111); 41-45 yas grubundaki (X= 3,9477) ve 46-50 yas grubundaki yoneticilere gore (X=
4,2194), daha yetersiz algilanmaktadirlar.

4.3.6.2 “Katilim yonetimi” alt boyutuna iliskin 6gretmen algilarinda, yoneticilerinin yasina

gore olusturulan gruplar arasinda anlamli bir farklilik var midir?
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Grup varyanslarinin homojen olup olmadigi hipotezini sinamak iizere yapilan Levene
testinde gruplarin varyanslarinin esit oldugu tespit edilmistir. (Lg = 0,281; p=0,839 > 0,05)

Buna gore yapilan tek yonlii varyans analizi sonuglari su sekildedir:

Cizelge 4.41

“Katilim yonetimi”’ Alt Boyutunda Yonetici Yasina Gore
Tek Yonlii Varyans Analizi Sonuclari

Alt boyut Gruplar N X ss
33-40 42 3,7738 ,95907
Katilim 41-45 74 3,6171 ,85685
yOnetimi 46-50 96 3,7014 92113
51 ve lizeri 49 3,3163 95878
ANOVA tablosu
Alt Varyansin Kareler o Kareler F b
boyut Kaynagi Toplami Ortalamasi
Gruplar Aras1 | 6,146 3 2,049
Katilim —
yonetimi Grup Ici 216,040 | 257 ,841 2,437 | ,065
TOPLAM 222,186 | 260

Cizelge 4.41°de verilen bulgulara gore; “katilim yonetimi” alt boyutuna iliskin 6gretmen
algilarinda, yoneticilerinin yasma gore olusturulan gruplar arasinda istatistiksel olarak

anlamli bir fark bulunamamistir (F= 2,437; p= 0,065 >0,05).

4.3.6.3 “Siirec liderligi” alt boyutuna iliskin 6gretmen algilarinda, yoneticilerinin yasina

gore olusturulan gruplar arasinda anlamli bir farklilik var midir?

Grup varyanslarinin homojen olup olmadigi hipotezini sinamak iizere yapilan Levene
testinde gruplarin varyanslarinin esit oldugu tespit edilmistir. (Ly = 1,088; p=0,355 > 0,05)

Buna gore yapilan tek yonlii varyans analizi sonuclar su sekildedir:

Cizelge 4.42
“Siirec liderligi” Alt Boyutunda Yonetici Yasina Gore
Tek Yonlii Varyans Analizi Sonuclari

Alt boyut Gruplar N X ss
33-40 42 3,8294 1,14438
Stirec liderligi 41-45 74 3,7410 ,85969
46-50 96 3,9618 91462
51 ve tizeri 49 3,5952 1,03916
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ANOVA tablosu

ALT Varyansin | Kareler sd Kareler F p
BOYUTLAR | Kaynagi | Toplami Ortalamasi
) Gruplar 1640 | 3 1613
Siirec Arasi ' 1735 | 160
liderligi Grup Ici 238,951 | 257 ,930 ’ ’
TOPLAM | 243,791 | 260

Cizelge 4.42°de verilen bulgulara gore; “siire¢ liderligi” alt boyutuna iliskin 6gretmen
algilarinda, yoneticilerinin yasma gore olusturulan gruplar arasinda istatistiksel olarak

anlamli bir fark bulunamamistir (F= 1,735; p= 0,160 >0,05).

4.3.6.4 “Hazirhk” alt boyutuna iliskin 6gretmen algilarinda, yoneticilerinin yasina gore

olusturulan gruplar arasinda anlamli bir farklilik var midir?

Grup varyanslarinin homojen olup olmadigi hipotezini sinamak iizere yapilan Levene
testinde gruplarin varyanslarinin esit olmadig: tespit edilmistir. (Lg = 3,429; p=0,018<
0.05) Bu durumda tek yonlii varyans analizinin 6n sart1 saglanamadigindan ANOVA testi

yerine Welch ve Brown-Forsythe testleri yapilmistir.

Cizelge 4.43
“Hazirhk” Alt Boyutunda Yonetici Yasina Gore
Welch ve Brown-Forsythe Test Sonuclar:

Alt
boyut Gruplar N X sS F p
33-40 | 42 42937 | 74062
: : Welch | 2.310 | 080
41-45 | 74 | 4.0450 | 96880 el . :
Hazik 0 96 43021 | 78893 | B
— : : FOWI= 15 452 | 065
51 vetizeri | 49 | 3,9320 | 1,11384 | Forsythe

Cizelge 4.43’de verilen bulgulara gore; ‘“hazirlik” alt boyutuna iligkin Ogretmen
algilarinda, yoneticilerinin yasina gore olusturulan gruplar arasinda istatistiksel olarak

anlamli bir fark bulunamamistir (Fyeien= 2,310; p= 0,080 >0,05).

4.3.6.5 “Grup dinamigini yonetme” alt boyutuna iliskin Ogretmen algilarinda,

yoneticilerinin yasina gore olusturulan gruplar arasinda anlamli bir farklilik var mdir?
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Grup varyanslarinin homojen olup olmadigi hipotezini sinamak iizere yapilan Levene
testinde gruplarin varyanslarinin esit olmadig: tespit edilmistir. (Lg = 3,079; p=0,028<
0.05) Bu durumda tek yonlii varyans analizinin 6n sart1 saglanamadigindan ANOVA testi

yerine Welch ve Brown-Forsythe testleri yapilmistir.

Cizelge 4.44
“Grup dinamigini yonetme” Alt Boyutunda Yonetici Yasina Gore
Welch ve Brown-Forsythe Test Sonugclar:

Alt boyut Gruplar N X ss F )4
33-40 42 | 4,1548 | ,85174
Grup Welch 5,889 | ,001
) N 41-45 74 13,6892 | ,90547
dinamigini
3 46-50 96  3,8021 | 1,02977 | Brown-
yonetme — 6,170 | ,001
51 ve iizeri | 49 | 3,2653 | 1,20374 | Forsythe

Cizelge 4.44’de verilen bulgulara gore; “grup dinamigini yonetme” alt boyutuna iligkin
Ogretmen algilarinda, yoOneticilerinin yasina gore gruplar arasinda istatistiksel olarak
anlamli bir fark bulunmustur (Fyecn= 5,889; p= 0,001 <0,05). Bu farkin hangi gruptan
kaynaklandigin1 tespit etmek iizere ikili karsilastirma testlerinden Tamhane T? testi

sonuglarina bakilmistir.

Cizelge 4.45

“Grup dinamigini yonetme” Alt Boyutunda Yonetici Yasina Gore
Tamhane Testi Sonuclar:

Ortalamalar | Standart
Alt boyut Miidiir yas farks hata p
33-40 41-45 46557 (%) ,16838 ,041
46-50 ,35268 ,16828 211
51 ve tizeri | ,88946(*) ,21643 ,001
41-45 33-40 -,46557(*) ,16838 ,041
46-50 -, 11289 ,14875 972
Grup —
dinamigini 51 ve iizeri , 42388 ,20162 ,210
yonetme 46-50 33-40 -,35268 ,16828 211
41-45 ,11289 ,14875 ,972
51 ve lizeri ,53678 ,20154 ,054
51 ve iizeri | 33-40 -,88946(*) ,21643 ,001
41-45 -,42388 ,20162 ,210
46-50 -,53678 ,20154 ,054
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Cizelge 4.45’de verilen bulgulara gore; “grup dinamigini yonetme” alt boyutuna iligkin
Ogretmen algilarinda, 33-40 yas grubu yoneticilerle calisan 6gretmenler ile 41-45 yas
grubu yoneticilerle calisan Ogretmenler arasinda (p=0,041<0,05) ve 33-40 yas grubu
yoneticilerle calisan Ogretmenler ile 51 ve {izeri yas grubu yoneticilerle calisan

ogretmenlerin goriisleri arasinda (p=0,001<0,05) anlaml1 bir farklilik bulunmustur.

Buna gore; “grup dinamigini yonetme” alt boyutunda, 33-40 yas grubundaki yoneticiler
(x=4,1548), 41-45yas grubundaki (X= 3,6892) ve S1ve lizeri yas grubundaki yoneticilere
gore (x= 3,2653),daha yeterli algilanmaktadirlar.

4.3.7 Arastirmanmn yedinci alt probleminde; TYYBO’nin alt boyutlarma iliskin
ogretmen algilarmin, yoneticilerinin kidemine gore anlamh bir farkhihk gosterip

gostermedigi arastirllmistir.

Bu amagla; grup ortalamalarinin karsilastirilmasinda parametrik testlerden tek yonlii
varyans analizi (ANOVA) kullanilmistir. Gruplarin varyanslarinin esitligi Levene testi ile
test edilmistir. Varyans esitliginin saglanamadigr durumlarda ANOVA testi yerine Welch

ve Brown- Forsythe testleri uygulanmustir.

Gruplar arasinda anlamli farkliligin tespit edilmesi durumunda, farkin hangi gruplardan
kaynaklandigimi belirlemek icin ikili kargilagtirma testlerinden Tamhane T2 testi sonuglari

yorumlanmustir.

4.3.7.1 “Gorev liderligi” alt boyutuna iliskin O6gretmen algilarinda, yoOneticilerinin

kidemine gore olusturulan gruplar arasinda anlaml bir farklilik var midir?

Grup varyanslarinin homojen olup olmadig1 hipotezini sitnamak iizere yapilan Levene
testinde gruplarin varyanslarinin esit olmadigi tespit edilmistir. (L = 4,849; p< 0.05) Bu
durumda tek yonlii varyans analizinin 0n sart1 saglanamadigindan ANOVA testi yerine

Welch ve Brown-Forsythe testleri yapilmustir.
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Cizelge 4.46
“Gorev liderligi”’ Alt Boyutunda Yonetici Kidemine Gore
Welch ve Brown-Forsythe Test Sonuclar:

Alt

boyut Gruplar N X Ss F p

0-5 91 | 3,9700 | ,79494
Gorev 6-10 80 | 4,1625 | ,60980

liderligi 11-15 55 13,9370 | ,92975 | Brown-

16 ve iizeri | 35 | 3,7562 | ,96405 | Forsythe

Welch | 2,515 | ,062

2,078 | ,105

Cizelge 4.46’da verilen bulgulara gore; “gorev liderligi” alt boyutuna iliskin Ogretmen
algilarinda, yoneticilerinin kidemine gore olusturulan gruplar arasinda istatistiksel olarak

anlamli bir fark bulunamamistir (Fyeien= 2,515; p= 0,062 >0,05).

4.3.7.2 “Katthm yonetimi” alt boyutuna iliskin Ogretmen algilarinda, yoneticilerinin

kidemine gore olusturulan gruplar arasinda anlamli bir farklilik var midir?

Grup varyanslarinin homojen olup olmadigi hipotezini sinamak iizere yapilan Levene
testinde gruplarin varyanslarinin esit olmadigi tespit edilmistir. (Lg = 3,530; p< 0.05) Bu
durumda tek yonlii varyans analizinin On sarti saglanamadigindan ANOVA testi yerine

Welch ve Brown-Forsythe testleri yapilmigtir.

Cizelge 4.47
“Katilim yonetimi’’ Alt Boyutunda Yonetici Kidemine Gore
Welch ve Brown-Forsythe Test Sonuclar:

Alt

boyut Gruplar N X Ss F p
0-5 91 | 3,4908 | 1,06324
: : lch |1 2
Katilim 6-10 80 | 3,7708 | ,79040 Welc 373 | 255

yOnetimi 11-15 55 | 3,6273 | ,86124 | Brown-
16 ve iizeri | 35 | 3,5762 | ,90147 | Forsythe

1,385 | ,248

Cizelge 4.47°de verilen bulgulara gore; “katilim yonetimi” alt boyutuna iligskin 6gretmen
algilarinda, yoneticilerinin kidemine gore olusturulan gruplar arasinda istatistiksel olarak

anlamli bir fark bulunamamustir (Fyeicn= 1,385; p= 0,248 >0,05).
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4.3.7.3 “Siirec liderligi” alt boyutuna iligkin 6gretmen algilarinda, yoneticilerinin kidemine

gore olusturulan gruplar arasinda anlamh bir farklilik var midir?

Grup varyanslarmin homojen olup olmadig:i hipotezini sinamak iizere yapilan Levene
testinde gruplarin varyanslarinin esit olmadig: tespit edilmistir. (Lg = 3,182; p=0,025<
0.05) Bu durumda tek yonlii varyans analizinin 6n sart1 saglanamadigindan ANOVA testi

yerine Welch ve Brown-Forsythe testleri yapilmustir.

Cizelge 4.48
“Siirec liderligi”’ Alt Boyutunda Yonetici Kidemine Gore
Welch ve Brown-Forsythe Test Sonuclari

Alt
boyut

Gruplar N X ss F p

0-5 91 | 3,6154 | 1,09677
Siire¢ 6-10 80 | 3,9396 | ,80751

liderligi 11-15 55 13,9667 | ,86030 | Brown-

16 ve tizeri | 35 | 3,7667 | 1,05502 | Forsythe

Welch | 2,100 | ,104

2,229 | ,086

Cizelge 4.48’de verilen bulgulara gore; “siire¢ liderligi” alt boyutuna iligkin 6gretmen
algilarinda, yoneticilerinin kidemine gore olusturulan gruplar arasinda istatistiksel olarak

anlamli bir fark bulunamamistir (Fyeien= 2,100; p= 0,104 >0,05).

4.3.7.4 “Hazirlik” alt boyutuna iliskin 6gretmen algilarinda, yoneticilerinin kidemine gore

olusturulan gruplar arasinda anlamli bir farklilik var midir?

Grup varyanslarinin homojen olup olmadigi hipotezini sinamak iizere yapilan Levene
testinde gruplarin varyanslarinin esit olmadig: tespit edilmistir. (Lg = 2,690; p=0,047<
0,05) Bu durumda tek yonlii varyans analizinin 6n sart1 saglanamadigindan ANOVA testi

yerine Welch ve Brown-Forsythe testleri yapilmustir.

Cizelge 4.49
“Hazirhk” Alt Boyutunda Yonetici Kidemine Gore
Welch ve Brown-Forsythe Test Sonuclar:

Alt )

boyut Gruplar N X ss F p
0-5 91 | 40586 | 93306

Hazirlik : : Ich |4

azitt 6-10 80 | 44083 | 70157 | vele 036 | ,009
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11-15
16 ve iizeri

55
35

Brown-
Forsythe

4,1273
3,8952

,98234

1,05957 3172

,026

Cizelge 4.49’da verilen bulgulara gore; “hazirlik” alt boyutuna iliskin Ogretmen
algilarinda, yoneticilerinin kidemine gore olusturulan gruplar arasinda istatistiksel olarak
anlamli bir fark bulunmustur (Fyecn= 4,036; p= 0,009 <0,05). Bu farkin hangi gruptan

kaynaklandigini tespit etmek icin Tamhane T testi sonuglaria bakilmustir.

Cizelge 4.50
“Hazirhk” Alt Boyutunda Yonetici Kidemine Gore
Tamhane Testi Sonuclar:

Alt boyut Yonetici kidemi Ortalamalar | Standart | p
farki hata
0-5 6-10 -,34973(*) ,12538 ,035
11-15 -,06866 ,16466 ,999
16 ve tizeri | ,16337 ,20407 ,965
6-10 0-5 ,34973(%) ,12538 ,035
11-15 ,28106 ,15394 ,358
Hazirlik 16 ve tizeri | ,51310 ,L19552 ,068
11-15 0-5 ,06866 ,16466 ,999
6-10 -,28106 ,15394 ,358
16 ve tizeri | ,23203 ,22276 ,884
16 ve iizeri | 0-5 -,16337 ,20407 ,965
6-10 -,51310 ,19552 ,068
11-15 -,23203 ,22276 ,884

Cizelge 4.50°da verilen bulgulara gore; “hazirlik” alt boyutunda, 0-5 yil kideme sahip
yoneticilerle calisgan Ogretmenler ile 6-10 yil kideme sahip yoneticilerle calisan

Ogretmenlerin algilart arasinda anlamli bir farklilik bulunmustur (p=0,35<0,05).

Buna gore; “hazirlik” alt boyutunda, 6-10 y1l kideme sahip yoneticiler (X= 4,4083), 0-5 yil

kideme sahip yoneticilere gore (x= 4,0586) daha yeterli algilanmaktadirlar.

43.7.5 “Grup dinamigini yonetme” alt boyutuna iliskin Ogretmen algilarinda,

yoneticilerinin kidemine gore olusturulan gruplar arasinda anlaml bir farklilik var midir?
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Grup varyanslarinin homojen olup olmadigi hipotezini sinamak iizere yapilan Levene
testinde gruplarin varyanslarinin esit olmadig: tespit edilmistir. (Lg = 3,715; p=0,012<
0.05) Bu durumda tek yonlii varyans analizinin 6n sart1 saglanamadigindan ANOVA testi

yerine Welch ve Brown-Forsythe testleri yapilmistir.

Cizelge 4.51
“Grup dinamigini yonetme” Alt Boyutunda Y onetici Kidemine Gore
Welch ve Brown-Forsythe Test Sonugclar:

Altboyut | Gruplar | N X Ss F p
0-5 91 | 3,7692 | ,98688
' ’ Welch | 3,239 | ,025
Grup 610 | 80 | 39625 85970 | eweh 32390,
dinamigini 11-15 55 13,5091 | 1,16066
.. Brown-
yonetme 16 ve 3,069 | ,030

L 35 | 3,4143 | 1,20346 | Forsythe
tizeri

Cizelge 4.51°de verilen bulgulara gore; “grup dinamigini yonetme” alt boyutuna iligkin
Ogretmen algilarinda, yoOneticilerinin kidemine gore olusturulan gruplar arasinda
istatistiksel olarak anlamli bir fark bulunmustur (Fyeen= 3,239; p= 0,025 <0,05). Bu farkin

hangi gruptan kaynaklandigini tespit etmek icin Tamhane T2 testi sonuglaria bakilmustir.

Cizelge 4.52
“Grup dinamigini yonetme” Alt Boyutunda Yonetici Kidemine Gore
Tamhane Testi Sonuclar:

. . . Ortalamalar | Standart

Alt boyut Yonetici kidemi farks hata )4
0-5 6-10 -,19327 , 14121 ,680
11-15 ,26014 ,18761 ,670
16 ve iizeri ,35495 ,22822 ,554
6-10 0-5 ,19327 ,14121 ,680
11-15 45341 ,18366 ,089
Grup 16 ve tizeri ,54821 ,22499 ,106
dinamigi | 11-15 0-5 -,26014 ,18761 ,670
6-10 -,45341 ,18366 ,089
16 ve iizeri ,09481 ,25666 ,999
16 ve iizeri | 0-5 -,35495 ,22822 ,554
6-10 -,54821 ,22499 ,106
11-15 -,09481 ,25666 ,999
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Cizelge 4.52°de verilen bulgulara gore; grup dinamigini yonetme alt boyutunda, yonetici
kidemine gore olusturulan ogretmen gruplarinin algilar1 arasinda anlamhi bir fark

bulunamamstir (p>0,05).

4.3.8 Arastirmann sekizinci alt probleminde; TYYBO’nin alt boyutlarma iliskin
ogretmen algilarinin, yoneticilerinin egitim diizeyine gore anlamh bir farkhhk

gosterip gostermedigi arastirilmistir.

Bu amagla; grup ortalamalarinin karsilastirilmasinda parametrik testlerden tek yonlii
varyans analizi (ANOVA) kullanilmistir. Gruplarin varyanslarinin esitligi Levene testi ile
test edilmistir. Varyans esitliginin saglanamadigr durumlarda ANOVA testi yerine Welch

ve Brown- Forsythe testleri uygulanmistir.

Gruplar arasinda anlamli bir farkliligin tespit edilmesi durumunda, farkin hangi gruplardan
kaynaklandigim1 belirlemek i¢in ikili karsilastirma testlerinden varyans esitligi olmasi
durumunda Scheffe, varyans esitligi olmamast durumunda Tamhane T2 testi sonuclar

yorumlanmustir.

4.3.8.1 “Gorev liderligi” alt boyutuna iliskin 6gretmen algilarinda, yoneticilerinin egitim

diizeyine gore olusturulan gruplar arasinda anlamli bir farklilik var midir?

Grup varyanslarinin homojen olup olmadigi hipotezini sinamak iizere yapilan Levene
testinde gruplarin varyanslarinin esit olmadig: tespit edilmistir. (Lg = 9,153; p=0,000<
0,05) Bu durumda tek yonlii varyans analizinin 6n sart1 saglanamadigindan ANOVA testi

yerine Welch ve Brown-Forsythe testleri yapilmustir.

Cizelge 4.53
“Gorev liderligi” Alt Boyutunda Yonetici Egitim Diizeyine Gore
Welch ve Brown-Forsythe Test Sonuclar:

Alt
boyut Gruplar N X sS F p
On lisans 30 | 3,6244 | 1,11685 | Welch 6,302 | ,004
Gorev Lisans 198 | 3,9886 | ,74918 Brown
liderligi | Yiiksek 15,237,008
1Gegt | Tikse 33 | 43576 | 65676 | Forsythe 7' 1"
Lisans
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Cizelge 4.53’de verilen bulgulara gore; “gorev liderligi” alt boyutuna iliskin 6gretmen
algilarinda, yoneticilerinin egitim diizeyine gore olusturulan gruplar arasinda istatistiksel
olarak anlamli bir fark bulunmustur (Fyecn= 6,302; p= 0,004 <0,05). Bu farkin hangi

gruplardan kaynaklandigin tespit etmek i¢in Tamhane T* testi sonuglarina bakilmustir.

Cizelge 4.54
“Goreyv liderligi” Alt Boyutunda Yonetici Egitim Diizeyine Gore
Tamhane Testi Sonuclar:

Alt Yonetici egitim diizeyi Ortalamalar | Standart »
boyut farki hata

On lisans Lisans -,36411 21074 | 255

Yiiksek lisans | -,73313(%) ,23377 | ,009

Gorev Lisans On lisans ,36411 ,21074 | ,255
liderligi Yiiksek lisans | -,36902(*) ,12612 | ,016
Yiiksek lisans On lisans ,73313(%) ,23377 | ,009

Lisans ,36902(%*) ,12612 | ,016

Cizelge 4.54’de verilen bulgulara gore; “gorev liderligi” alt boyutunda, yiiksek lisans
diizeyinde egitime sahip yOneticilerle ¢alisan 6gretmenler ile 6n lisans diizeyinde egitime
sahip yoOneticilerle c¢alisan Ogretmenler arasinda (p=0,009<0,05) ve yiiksek lisans
diizeyinde egitime sahip yoneticilerle calisan Ogretmenler ile lisans diizeyinde egitime
sahip yoneticilerle calisan 6gretmenlerin algilar1 arasinda (p=0,016<0,05) anlamli bir

farklilik bulunmustur.

Buna gore; “gorev liderligi” alt boyutunda, yiiksek lisans diizeyinde egitime sahip
yoneticiler (X= 4,3576), on lisans (X= 3,6244) ve lisans (X= 3,9886) diizeyinde egitime

sahip yoneticilere gore daha yeterli algilanmaktadirlar.

4.3.8.2 “Katilim yonetimi” alt boyutuna iligkin 6gretmen algilarinda, yoneticilerinin egitim

diizeyine gore olusturulan gruplar arasinda anlamli bir farklilik var midir?

Grup varyanslarinin homojen olup olmadig:1 hipotezini sinamak iizere yapilan Levene
testinde gruplarin varyanslarinin esit oldugu tespit edilmistir. (Lg = 0,806; p=0,448 > 0,05)

Buna gore yapilan tek yonlii varyans analizi sonuglari su sekildedir:
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Tek Yonlii Varyans Analizi Sonuclari

Cizelge 4.55
“Katilim yonetimi”’ At Boyutunda Yonetici Egitim Diizeyine Gore

Alt boyut Gruplar N X Ss
Katthm On lisans 30 3,5833 1,02903
én;tilmi Lisans 198 3,5589 89880
Y Yiiksek Lisans 33 3,9949 91713
ANOVA Tablosu
Alt boyut Varyansvm Kareler o Kareler F b
Kaynagi Toplami Ortalamas1
Gruplar 5416 | 2 2,708
Katilim | Arasi 3903 | 041
yonetimi | Grup Ici 216,770 | 258 ,840 ’ ’
TOPLAM | 222,186 | 260

Cizelge 4.55°de verilen bulgulara gore; “katilim yonetimi” alt boyutuna iligkin 68retmen
algilarinda, yoneticilerinin egitim diizeyine gore olusturulan gruplar arasinda istatistiksel
olarak anlamli bir fark bulunmustur (F=3,223; p= 0,041<0,05). Bu farkin hangi gruptan

kaynaklandigini tespit etmek iizere ikili karsilastirma testlerinden Scheffe testi sonuclarina

bakilmistir.

Cizelge 4.56
“Katilim yonetimi”’ Alt Boyutunda Yonetici Egitim Diizeyine Gore

Scheffe Testi Sonuclar:

Alt Yénetici Egitim Diizeyi Ortalamalar | Standart »
boyut farki hata

On lisans | Lisans ,02441 ,17958 | ,991

Yiiksek lisans | -,41162 ,23123 | ,207

Katilim | Lisans On lisans -,02441 ,L17958 | 991
yOnetimi Yiiksek lisans | -,43603(*) ,17235 | ,042
Yiiksek On lisans 41162 23123 | ,207

lisans Lisans ,43603(%*) ,17235 1,042

Cizelge 4.56’da verilen bulgulara gore; “katilim ydnetimi” alt boyutunda, lisans diizeyinde
egitime sahip yoOneticilerle calisan 6gretmenler ile yiiksek lisans diizeyinde egitime sahip

yoneticilerle calisan Ogretmenlerin algilar1 arasinda anlamli bir farklilik bulunmustur

(p=0,042<0,05).
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Buna gore; “katilm yonetimi” alt boyutunda, yiiksek lisans diizeyinde egitime sahip
yoneticiler (X= 3,9949), lisans diizeyinde egitime sahip yOneticilere gére (x= 3,5589) daha

yeterli algilanmaktadirlar.

4.3.8.3 “Siire¢ liderligi” alt boyutuna iliskin 6gretmen algilarinda, yoneticilerinin egitim

diizeyine gore olusturulan gruplar arasinda anlamli bir farklilik var midir?

Grup varyanslarinin homojen olup olmadig:1 hipotezini sinamak iizere yapilan Levene
testinde gruplarin varyanslarinin esit oldugu tespit edilmistir. (Lg = 0,109; p=0,897 > 0,05)

Buna gore yapilan tek yonlii varyans analizi sonuclar su sekildedir:

Cizelge 4.57
“Siirec liderligi” Alt Boyutunda Yonetici Egitim Diizeyine Gore
Tek Yonlii Varyans Analizi Sonuclari

Alt boyut Gruplar N X ss
. On lisans 30 3,4389 91338
Siireg .
liderlisi Lisans 198 3,8258 ,94494
& Yiiksek Lisans 33 4,0455 1,08515
ANOVA Tablosu
Alt Varyansin | Kareler Kareler
- sd F p
boyut Kaynagi Toplam Ortalamas1
) Gruplar 6010 2 3,005
Stire¢ | Arasi 3961 | 040
liderligi | Grup Igi 237,781 | 258 922 ’ ’
TOPLAM 243,791 | 260

3

Cizelge 4.57°de verilen bulgulara gore; “siire¢ liderligi” alt boyutuna iligkin 6gretmen
algilarinda, yoneticilerinin egitim diizeyine gore olusturulan gruplar arasinda istatistiksel
olarak anlaml bir fark bulunmustur (F=3,261; p= 0,040 <0,05). Bu farkin hangi gruptan
kaynaklandigini tespit etmek iizere ikili karsilastirma testlerinden Scheffe testi sonuglarina

bakilmstir.
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Cizelge 4.58
“Siirec liderligi”’ Alt Boyutunda Yonetici Egitim Diizeyine Gore
Scheffe Testi Sonuclar:

Alt Yénetici Egitim Diizeyi Ortalamalar | Standart »

boyut farki hata

On lisans Lisans -,38687 ,18808 | ,123

Yiiksek lisans | -,60657(*) 24218 | ,045

Siire¢ | Lisans On lisans ,38687 ,18808 | ,123

liderligi Yiiksek lisans | -,21970 ,L18051 | ,478

Yiiksek lisans | On lisans ,60657(%) 24218 ,045

Lisans ,21970 ,18051 | 478

=90

Cizelge 4.58°de verilen bulgulara gore; “siire¢ liderligi” alt boyutunda, 6n lisans diizeyinde
egitime sahip yoneticilerle ¢alisan dgretmenler ile yiiksek lisans diizeyinde egitime sahip
yoneticilerle calisan 6gretmenlerin algilart arasinda anlamli bir farklilik bulunmustur.

(p=0,045<0,05)

Buna gore; “siire¢c liderligi” alt boyutunda, yiiksek lisans diizeyinde egitime sahip
yoneticiler (X= 4,0455), on lisans diizeyinde egitime sahip yoneticilere gore (X¥= 3,4389)

daha yeterli algilanmaktadirlar.

4.3.8.4 “Hazirhik” alt boyutuna iliskin Ogretmen algilarinda, yoneticilerinin egitim

diizeyine gore olusturulan gruplar arasinda anlamli bir farklilik var midir?

Grup varyanslarinin homojen olup olmadig1 hipotezini sinamak iizere yapilan Levene
testinde gruplarin varyanslarinin esit olmadig: tespit edilmistir. (Lg = 4,724; p=0,010<
0,05) Bu durumda tek yonlii varyans analizinin 6n sart1 saglanamadigindan ANOVA testi

yerine Welch ve Brown-Forsythe testleri yapilmustir.

Cizelge 4.59
“Hazirhk” Alt Boyutunda Yonetici Egitim Diizeyine Gore
Welch ve Brown-Forsythe Test Sonuclari

Alt
boyut Gruplar | N X ss F p
Onlisans | 30 | 4,1111 | 1,06614  Welch 5,889 | ,005
Lisans 198 | 4,1111 | ,93077
Hazirhik - ’ ’ Brown-
Yiksek | 2o 4 agas | 50752 | Forsythe | > 00 | 007
Lisans

141



Cizelge 4.59°da verilen bulgulara gore; ‘“hazirlik” alt boyutuna iliskin 6gretmen
algilarinda, yoneticilerinin egitim diizeyine gore olusturulan gruplar arasinda istatistiksel
olarak anlamli bir fark bulunmustur (Fyecn= 5,889; p= 0,005 <0,05). Bu farkin hangi

gruptan kaynaklandigini tespit etmek icin Tamhane T testi sonuglarina bakilmustir.

Cizelge 4.60
“Hazirhk” Alt Boyutunda Yonetici Egitim Diizeyine Gore
Tamhane Testi Sonuclar:

Alt Yonetici egitim diizeyi Ortalamalar | Standart »
boyut farki hata

On lisans Lisans ,00000 ,20558 | 1,000
Yiiksek lisans | -,37374 21376 241

Lisans On lisans ,00000 , 20558 | 1,000

Hazirhik - .

Yiiksek lisans | -,37374(*) ,L11037 | ,003

Yiiksek lisans | On lisans , 37374 21376 | 241
Lisans ,37374(%) ,L11037 | ,003

Cizelge 4.60’da verilen bulgulara gore; “hazirlik” alt boyutunda, lisans diizeyinde egitime
sahip yoneticilerle calisan Ogretmenler ile yiiksek lisans diizeyinde egitime sahip
yoneticilerle calisan 6gretmenlerin algilar1 arasinda anlamli bir farklilik tespit edilmistir

(p=0,003<0,05)

Buna gore; “hazirlik” alt boyutunda, yiiksek lisans diizeyinde egitime sahip yoneticiler (X=
4,4848), lisans diizeyinde egitime sahip yoneticilere gore (X¥= 4,1111), daha yeterli

algilanmaktadirlar.

4.3.8.5 “Grup dinamigini yonetme” alt boyutuna iliskin Ogretmen algilarinda,
yoneticilerinin egitim diizeyine gore olusturulan gruplar arasinda anlamh bir farklilik var

midir?

Grup varyanslarinin homojen olup olmadigi hipotezini sinamak iizere yapilan Levene
testinde gruplarin varyanslarinin esit oldugu tespit edilmistir. (Lp = 1,472; p=0,231 > 0,05)

Buna gore yapilan tek yonlii varyans analizi sonuglar su sekildedir:
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Cizelge 4.61
“Grup dinamigini yonetme”” Alt Boyutunda
Yonetici Egitim Diizeyine Gore
Tek Yonlii Varyans Analizi Sonuclari

Alt boyut Gruplar N X ss
Grup On lisans 30 3,1000 1,19193
dinamigini Lisans 198 3,7424 ,99329
yonetme Yiiksek Lisans 33 4,1970 ,86548
ANOVA Tablosu
ALT Varyansin | Kareler «d Kareler F
BOYUTLAR | Kaynagi | Toplamu Ortalamas1 P
Grupl
Grup Agfl a 19,130 | 2 9,565
di igini - 508 | ,000
mamigini - e iei | 259,533 | 258 | 1,006 | :
yonetme

TOPLAM | 278,663 | 260

Cizelge 4.61°de verilen bulgulara goére; “grup dinamigini yonetme” alt boyutuna iliskin
ogretmen algilarinda, yoOneticilerinin egitim diizeyine gore olusturulan gruplar arasinda
istatistiksel olarak anlamli bir fark bulunmustur (F=9,508; p= 0,000 <0,05). Bu farkin
hangi gruptan kaynaklandiginm tespit etmek {izere ikili karsilastirma testlerinden Scheffe

testi sonuglarina bakilmistir.

Cizelge 4.62
“Grup dinamigini yonetme” Alt Boyutunda
Yonetici Egitim Diizeyine Gore
Scheffe Testi Sonuclar:

e .. L Ortalamalar | Standart
Alt boyut Yonetici egitim diizeyi farky hata p
. Lisans -,64242(%) ,L19650 | ,005
On lisans = :
Gru Yiiksek lisans | -1,09697(*) | ,25301 | ,000
dinarr)ni'ini Lisans On lisans ,64242(%) ,L19650 | ,005
\namig Yiiksek lisans | -,45455 18858 | 057
yonetme —
Yiiksek lisan On lisans 1,00697(*) ,25301 | ,000
USSR TSNS M isans 45455 18858 | 057

Cizelge 4.62°de verilen bulgulara gore; “grup dinamigini yonetme” alt boyutunda, on

lisans diizeyinde egitime sahip yoneticilerle calisan 6gretmenler ile lisans diizeyinde ve
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yiiksek lisans diizeyinde egitime sahip yOneticilerle calisan 6gretmenlerin algilart arasinda

anlamli bir farklilik bulunmustur. (p=<0,05)

Buna gore; “grup dinamigini yonetme” alt boyutunda, on lisans diizeyinde egitime sahip
yoneticiler (x= 3,1000), lisans diizeyinde (x= 3,7424) ve yiiksek lisans diizeyinde egitime

sahip yoneticilere gore (X=4,1970) daha yetersiz olarak algilanmaktadirlar.

144



BOLUM 5
5. SONUC ve ONERIiLER

Bu béliimde arastirma sonucunda elde edilen bulgulara dayali olarak ulasilan sonuglar ve
bu sonuclar 1s1¢inda uygulayicilar ve arastirmacilara yonelik olarak gelistirilen bazi

Oneriler yer almaktadir.
5.1. Sonu¢

Aragtirma kapsaminda ilk6gretim okulu yoneticilerinin toplanti yonetimi yeterliklerinin
Ogretmenler tarafindan algilanma diizeyleri 5 alt boyutta incelenmistir. Ayrica cesitli
betimleyici degiskenlerin, toplanti yonetimi yeterliklerine yonelik algilari nasil etkiledigi

de betimlenmeye calisilmistir.

Aragtirmanin ana problemine gore ilkogretim okulu yoneticilerinin toplanti yonetimi
yeterliklerine ©&gretmenler tarafindan verilen puanlarin aritmetik ortalamalart “gorev
liderligi” alt boyutunda 3,99; “katilim yo&netimi” alt boyutunda 3,61; “siire¢ liderligi” alt
boyutunda 3,81; “hazirlik” alt boyutunda 4,16 ve “grup dinamigini yonetme” alt boyutunda
3,73 olarak gerceklesmistir. Yoneticiler en yiiksek ortalamay1 “hazirlik” alt boyutunda (%
=4,16) elde ederken, en diisiik ortalamay1 “katilim yOnetimi” alt boyutunda (¥ =3,61) elde

etmislerdir.

Bu sonug¢ yoneticilerin toplanti yonetimi yeterliklerinin tiim alt boyutlar icin yeterli
diizeyde oldugunu ancak iyilestirilebilir noktalarin da bulundugunu gostermektedir.
Ozellikle toplant1 siirecinin isleyisi ve kisilerle ve grupla etkilesimin 6nem kazandig
“katilim yonetimi”, “siire¢ liderligi” ve “grup dinamigini yonetme” alt boyutlarindaki
ortalamalarin gorece olarak diisiik olmast bu alanlarda yoneticilerin kendilerini

gelistirmeye daha ¢ok ihtiya¢ duyduklarim1 gostermektedir.

Cesitli betimleyici degiskenlere gore, yoneticilerin toplant1 yonetimi yeterliklerine iliskin
Ogretmen algilar arasinda anlamhi bir farkin olup olmadiginin arastirildig: alt problemlere

iliskin genel degerlendirme sonuclari ise su sekildedir:
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1.

Cinsiyet degiskenine gore; “gorev liderligi”’, “katilim yOnetimi” ve “grup
dinamigini yonetme” alt boyutlarinda bayan ve erkek Ogretmenlerin algilari
arasinda anlamli bir farklilik bulunamamustir. “Siire¢ liderligi” ve “hazirhik™ alt
boyutlarinda ise bayan ve erkek 0gretmenlerin algilar1 arasinda erkek 6gretmenler

lehine bir farklilik tespit edilmistir.

“Siireg liderligi” alt boyutu y6neticinin toplanti siirecinde katilimcilarla iletisim ve
iliskisini sorgulayan maddelerden olusmaktadir. Bu boyutta bayan dgretmenlerin
yoneticilerine daha diisiik puanlar vermeleri, yOneticilerini iletisim becerileri
acisindan daha yetersiz algiladiklarin1 dolayisiyla bu becerilere iligkin bir iyilesme

beklentileri oldugunu gostermektedir.

“Hazirlik” alt boyutunda ise toplanti amacinin belirlenmesi, giindemin
hazirlanmasi1 ve bunlarin duyurulmas ile ilgili yeterlikleri sorgulayan maddeler yer
almaktadir. Bayan Ogretmenlerin bu boyutta yoneticilerine daha diisilk puanlar
vermeleri, yoOneticinin planlama siirecine daha fazla 6nem vermesi gerektigini

diisiindiiklerini gostermektedir.

Egitim diizeyi degiskenine gore; “gorev liderligi”, “siire¢ liderligi” ve “grup
dinamigini yonetme” alt boyutlarinda 6n lisans, lisans ve yiiksek lisans diizeyinde
egitime sahip Ogretmenlerin algilar1 arasinda anlamli bir farklilik bulunamanmstir.
“Katiim yoOnetimi” alt boyutunda, ©n lisans diizeyinde egitim gormiis
Ogretmenlerin algilar1 lisans ve yiiksek lisans diizeyinde egitim gormiis
ogretmenlere gore daha yiiksektir. “Hazirlik” alt boyutunda ise 6n lisans diizeyinde
egitim gormiis Ogretmenlerin algilar1 yiiksek lisans diizeyinde egitim gormiis

Ogretmenlere gore daha yiiksektir.

“Katitlim yo6netimi” alt boyutunda yoOneticinin toplantiya katilim siirecini
yonetmesiyle ilgili yeterlikleri sorgulayan maddeler yer almaktadir. On lisans
diizeyinde egitime sahip Ogretmenlerin bu boyutta yoneticilerine daha yiiksek
puanlar verdikleri gézlenmistir. Bu sonug diisiik egitim diizeyinin diisiik beklenti
yarattigimi gostermektedir. Bu durumun ikinci bir sebebi olarak ise on lisans

diizeyinde egitime sahip Ogretmenlerin yas degiskenleri gosterilebilir. Bu
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ogretmenler yaslarinin biiyiilk olmasi nedeniyle toplantilarda daha kolay s6z alma

ve kendi diisiincelerini ifade etme sans1 yakaliyor olabilirler.

“Hazirlik™ alt boyutunda da 6n lisans diizeyinde olan 6gretmenlerin algilariin daha
yiiksek oldugu gozlenmistir. Bu sonu¢ da egitim diizeyi diistiikce Ogretmen
beklentisinin azaldigin1 gostermektedir. Halbuki egitimde siirekli iyilestirmenin
saglanabilmesi i¢in beklentilerin yiiksek olmasi yoneticiler iizerinde zorlayici bir
etki yaratacaktir. Boylece 6gretmen egitim diizeyinin artmasi zincirleme olarak

egitimde kalitenin artisini saglayacaktir.

Calisma siiresi degiskenine gore; “gorev liderligi”, ve “grup dinamigini yonetme”
alt boyutlarinda gruplar arasinda anlamli bir farklilik bulunamamistir. “Katilim
yonetimi”, “siirec liderligi” ve “hazirlik” alt boyutlarinda ise yoneticisiyle calisma
stiresi 3-5 yil olanlar 6gretmenlerin algilar1 calisma siiresi 0-2 y1l olanlara gore daha

yiiksek ¢ikmustir.

Birlikte calisma siireleri arttikca Ggretmenlerin yoneticilerine verdikleri puanlar
yiikselmektedir. Buradan zaman icinde Ogretmenlerin yoneticilerine olan
yaklagimlarinin olumlu olarak degistigi sonucuna ulasilabilir. Bu olumlu degisimin
kokeninde zaman iginde iliskilerin gelismesi gosterilebilir. Ikinci bir sebep olarak
ise Ogretmenlerin atama ve yer degistirme durumlar1 gosterilebilir. Uygulamada
Ogretmenler atandiklar1 okulda en az iki yil ¢alismak durumundadirlar. Eger bir
Ogretmen iigiincil yilinda aynm okulda kalmak istiyorsa yonetici memnuniyeti bunun
sebeplerinden biri olabilir, tersine 6gretmen bagka bir okula tayin istiyorsa yonetici
memnuniyetsizligi yine sebeplerden biri olabilir. Bu durumda 3-5 yil aym
yoneticiyle calisan Ogretmenlerin yOneticilerini daha olumlu degerlendirmeleri

beklenen bir sonuctur.

Okul tiirii degiskenine gore; “gorev liderligi”, “katilim yOnetimi” ve “siirec
liderligi” alt boyutlarinda 6zel ve devlet okulunda gorev yapan &gretmenlerin
algilar1 arasinda 6zel okulda gorev yapanlarin lehine anlamli bir farklilik tespit
edilmistir. “hazirlik” ve “grup dinamigini yonetme” alt boyutlarinda 6zel ve devlet
okulunda gorev yapan Ogretmenlerin algilar1 arasinda anlamli bir farklilik

bulunamamustir.
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“Gorev liderligi”, “siirec liderligi” ve “katilim yOnetimi” alt boyutlarinda 6zel okul
yoneticileri, devlet okulu yoneticilerine gore toplantt yonetimi alaninda daha
basarili algilanmistir. Bu durumun sebepleri arasinda yonetici secme kriterleri ve
yoneticilere yonelik hizmetici egitimlerin kalitesi gosterilebilir. Ozel okullarin
bircogu aymi zamanda bir isletme olmalarindan dolayi, yiiksek rekabetle basa
cikabilecek kaliteli yoneticilere ihtiya¢ duyar. Bunun olmamasi durumunda okulun
var olma amaci da gerceklesmemis olur. Ozel okullarin yonetici secimlerinde,
profesyonellige ve egitime daha fazla 6nem vermeleri iki okul tiirli arasinda boyle
bir farkin olugsmasina neden olmus olabilir. Farkin ikinci kaynagi olarak
yoneticilerin ~ gorevleri sirasinda aldiklar1  hizmeti¢i egitimlerin  kalitesi
gosterilebilir.  Devlet okullarindaki hizmet i¢i egitim siirecinin gereksinimleri
karsilamadigi bilinmektedir. Bu durumun dogal sonucu ise devlet okulu

yoneticilerinin 6zel okul yoneticilerine gore daha yetersiz algilanmalaridir.

. Yonetici cinsiyeti degiskenine gore; “gorev liderligi” ve “katilim yonetimi” alt
boyutlarinda bayan ve erkek yoneticilere yonelik algilar arasinda bayan
yoneticilerin lehine anlamli bir farklilik bulunmustur. “Siire¢ liderligi”, “hazirlik”
ve “grup dinamigini yonetme” alt boyutlarinda ise erkek ve bayan yoneticilere

yonelik algilar esit diizeydedir.

“Gorev liderligi” alt boyutunda, toplantinin diizenlenme amacina ulasmasinda
yoneticiden beklenen davraniglar sorgulanmaktadir. Toplantida belli bir diizenin
saglanmasi, amactan sapmanin Onlenmesi, sonu¢ elde etmek iizerine
yogunlasilmasi ve toplanti sonrasinda takip isinin ciddiyetle yerine getirilmesi bu
davraniglardan bazilaridir. Bu boyutta bayan yoneticilerin erkek yoneticilere gore
daha olumlu degerlendirilmesi, bayan yoneticilerin toplantinin basariya ulagsmasina
daha cok Onem verdiginin ve bu konuda daha titiz ¢alistiginin bir gostergesi

olabilir.

“Katilim yonetimi” alt boyutunda da bayan yoneticilere yonelik algilarin daha
yiiksek olmasi, bayan yoneticilerin, fikirlerini agiklamalar1  konusunda

ogretmenlerine daha rahat bir ortam sagladiklar1 izlenimini uyandirmaktadir.
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6. Yonetici yas1 degiskenine gore; “gorev liderligi” alt boyutunda 51 ve lizeri yas
grubundaki yoneticilere yonelik algilar diger yas gruplarindaki yoneticilere yonelik
algilardan daha diisiiktiir. “Grup dinamigini yonetme” alt boyutunda 33-40 yas
grubundaki yoneticilere yonelik algilar, 41-45 ve 51 ve {iizeri yas grubundaki

yoneticilere gore daha yiiksektir. “Katilim y6netimi”, “siire¢ liderligi” ve “hazirlik”

alt boyutlarinda yas gruplarina yonelik anlamli bir farklilik bulunamamustir.

“Gorev liderligi” alt boyutunda 51 ve iizeri yas grubuna dahil olan yoneticiler diger
tim yas gruplarina gore daha diisiik puanlarla degerlendirilmislerdir. “Gorev
liderligi” alt boyutunu sorgulayan maddeler, yoneticinin toplantiya 6nem verip
vermedigine, toplantidan bir sonu¢ alinmasina ve bu sonucun hayata gecirilmesine
cabalay1p cabalamadigna iliskin yeterlikleri sorgulamaktadir. Ileri yas grubundaki
yoneticilerin bu boyutta diger tiim gruplardan diisik puan almalar1 bir nevi
tilkenmislik sendromunun belirtisi olabilir. Bu tiikenmisligin sonucu olarak da ileri
yaslarda yoneticinin toplantinin ise yarayacagina olan inancimi kaybettigi bu
nedenle de toplantilar1 yerine getirilmesi gereken bir prosediir olarak gordiigii

diisiiniilebilir.

“Grup dinamigini yonetme” alt boyutunda ise 33-40 yas grubu yoneticiler
Ogretmenler tarafindan daha basarili olarak degerlendirilmislerdir. Bu sonug
tarafsiz ve dengeli bir toplanti ortami olusturmak, kisiler arasi iliskileri yonetmek
ve grupla calismak konusunda geng¢ yoneticilerin daha yeterli algilandiklarini

gostermektedir.

99

7. Yonetici kidemi degiskenine gore; “gorev liderligi”, “katilim yonetimi”, “siirec
liderligi” ve “grup dinamigini yonetme” alt boyutunda tiim kidemlere yonelik
algilar esit diizeydedir. “Hazirlik” alt boyutunda ise 6-10 yil arast kideme sahip
yoneticilere yonelik algilar, 0-5 y1l kideme sahip yOneticilere yonelik algilara gore

daha yiiksektir.

“Hazirhik” alt boyutunda toplantinin amacinin belirlenmesi, etkili bir giindem
hazirlanmas1 ve toplanti ile ilgili temel bilgilerin katilimcilara zamaninda
duyurulmasi gibi yeterlikler sorgulanmaktadir. 6-10 yil arasinda kideme sahip

yoneticilerin 0-5 yil kideme sahip yoneticilere gore bu alt boyutta daha yiiksek
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puan almalar1 kidemi artan yoneticinin toplantt hazirligina daha fazla Snem

verdigini ve bu alanda daha basarili oldugunu gostermektedir.

8. Yonetici egitim diizeyi degiskenine gore; “gorev liderligi” ve “grup dinamigini
yonetme” alt boyutlarinda yiiksek lisans diizeyinde egitime sahip yOneticilere
yonelik algilar, 6n lisans ve lisans diizeyinde egitime sahip yoneticilere gore daha
yiiksektir. “Katilim yonetimi” ve “hazirlik” alt boyutunda yiiksek lisans diizeyinde
egitime sahip yoneticilere yonelik algilar lisans diizeyinde egitime sahip
yoneticilere gore daha yiiksektir. “Siirec liderligi” alt boyutunda yiiksek lisans
diizeyinde egitime sahip yoneticilere yonelik algilar on lisans diizeyinde egitime

sahip yoneticilere gore daha yiiksektir.

Tiim alt boyutlarda yiiksek lisans diizeyinde egitime sahip yOneticiler 6gretmenler
tarafindan daha yiiksek puanlarla degerlendirilmislerdir. Buradan, yiiksek lisans
egitiminin, yoOneticilerin toplant1 yoOnetimi yeterliklerine iliskin algilar1 olumlu
sekilde etkiledigi ve artirdig1 sonucuna ulasilabilir. Oyleyse yiiksek lisans egitimi
yonetici yeterliklerini, toplant1 yonetimi alaninda da artiran bir islev gormektedir.
Bu sonu¢ Barut’un (2007) yonetici segme siirecine iliskin yaptigi arastirmanin
sonuglar1 ile de Ortiismektedir. Barut, 6gretmen goriislerine gore yoneticilerde
aranmast gereken en Onemli niteligi, “yonetim ve denetim alaninda lisansiistii

egitim almis olma” olarak belirlemistir.

5.2. Oneriler

Bu boliimde alan yazin ve arastirma bulgularina dayali olarak uygulayicilara ve

arastirmacilara yonelik 6nerilerde bulunulmustur.
5.2.1 Uygulayicilar icin oneriler

Okul yoneticileri icin 6neriler:

Okul yoneticisi, diizenleyecegi biitiin toplantilarda, toplanti yonetimi ilkelerini bilmeli ve

bunlar1 uygulamalidir.
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Yonetici, basarili toplantilar gerceklestirebilmek icin demokratik ve katilmali bir yénetim
anlayisin1  benimsemelidir. Toplantilarda 6gretmenlere goriislerini ifade etme sansi
taninmali ve bunlar degerlendirmeye alinmalidir. Kararlarin alinmasinda daha fazla katilim

imkan1 saglanmalidir.

Toplantilar bir grup etkinligidir. Yonetici toplanti icindeki etkilesimi yonetmek icin,
gruplarla calisma konusunda (grup gelisimi, grup davranmislari, grup dinamikleri, grupla

karar alma vb.) yetkinligini artirmalidir.

Yoneticiler yaptiklari toplantilart gelistirebilmek icin katilimcilardan geri bildirimler almalt

ve bunlar1 degerlendirerek gerekli iyilestirmeleri yapmalidir.

Toplantilarda alinan kararlarin toplanti sonrasinda uygulamaya gecirilmesinde, takip

yeterligi daha da yiikseltilmelidir.

Yiiriitmeyi diizenleyenler icin oneriler:

Aragtirma bulgularina gore, yiiksek lisans egitimi almig yoOneticilerin toplanti yonetimi
yeterliklerinin 6gretmenler tarafindan daha yiiksek algilandig1 goriilmiistiir. Buna gore okul
miidiirlerinin yiiksek lisans egitimi almasi icin gerekli imkanlar saglanmali ve toplanti

yonetimi konusu, yonetici egitiminde bir ders olarak ele alinmalidir.

Aragtirmada, ileri yaslardaki okul yoneticilerinin diger gruplara oranla toplanti yonetimi
yeterliklerinin daha diisiik algilandig1 goriilmiistiir. Bu sebeple; bu gruptaki yoneticiler i¢in
toplant1 yonetimi ve onemi konusunda verilecek egitimler yoluyla gerekli bilgilendirmeler

yapilmalidir.

Arastirmada 6zel okul yoneticilerinin devlet okulu yoneticilerine gore toplantt yonetimi
yeterliklerinin daha yiiksek algilandigi goriilmiistir. Bu durumun sebebi olarak
yoneticilerin se¢ilme kriterleriyle ilgili bir farklilik s6z konusu olabilir. Bu durumda devlet
okullarinda yonetici atama kriterlerine toplantt yonetimi konusunda egitim almis olma

kosulunun getirilmesi diisiiniilmelidir.
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5.2.2. Arastirmacilar icin oneriler:

1. Ilk6gretim okullarinda gérev yapan yoneticilerin toplanti yonetimi yeterlikleri veya
bu kurumlarda yapilan toplantilarin etkililigi {izerine yoOnetici ve Ogretmen
algilarinin karsilagtirilmasi yapilabilir.

2. Tlkogretim okullart ile ortadgretim okullarinda gorev yapan yoneticilerin toplanti
yonetimi yeterlikleri karsilastirilabilir.

3. Milli Egitim Bakanlig: tasra teskilatinda okul iistii diizeyde yapilan toplantilarin
etkililigi arastirilabilir.

4. Milli Egitim Bakanligt merkez teskilatinda yapilan toplantilarin etkililigi
arastirilabilir.

5. Yoneticinin liderlik tarzinin toplanti etkililigi iizerine etkileri arastirilabilir.

6. Ozel ve devlet okullarinda yapilan toplantilarin etkililigi karsilastirilabilir.

7. Okul yoneticilerinin toplanti yonetimi yeterliginin artirilmasina yonelik deneysel

arastirmalar yapilabilir.
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EK1
TOPLANTI YONETIMi ANKET FORMU

Degerli Meslektasim;

Bu anket calismasi, “Ilkogretim Okulu Miidiirlerinin Toplanti Yonetimi
Yeterlilikleri’ni belirlemek iizere yapilmakta olan tez ¢alismasinin veri toplama aracidir.
Sizlerin goriigleri, bu ¢alismanin sonuglar1 bakimindan biiyiik 6nem tasimaktadir. Ankette
yer alan sorulara verilecek cevaplarin ictenligi, tam ve eksiksiz olmasi arastirma
sonuglarin1 olumlu yonde etkileyecektir. Elde edilecek bilgiler sadece adi gegen tez
caligmasinda bilimsel amacla kullanilacaktir. Bu nedenle ankete isim yazmaniza gerek
yoktur. Katkilarimizi esirgemeyeceginizi umar, bu konuda goOstereceginiz ilgi ve
igbirliginden dolay1 tesekkiir ederim.

Derya Sencan

Yeditepe Universitesi

Egitim Yonetimi ve Denetimi Anabilim Dali
Yiiksek Lisans Programi

1. BOLUM
¢ (Cinsiyetiniz: Kadmn ( ) Erkek ( )
o Yasiniz: e,

® BranSmiz: = e,

e Hizmet yilmz: ...

e Egitim durumunuz: Onlisans () Lisans ( ) Yiiksek Lisans ( )
e Okul tiirii: Devlet okulu ( ) Ozel okul ()

e Miidiiriiniizle calisma siireniz: ...........ccccceeueee.

2. BOLUM:
¢ Miidiiriiniizlin cinsiyeti: Kadin ( ) Erkek ( )
®  Yasi: e,

e Hizmet yili (miidiir olarak) : .......cc.ccceevurrnnee.

e Egitim durumu: Onlisans ( ) Lisans ( )  Yiiksek Lisans ( )
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3. BOLUM: Asagida verilen ifadelerde, okul miidiiriiniizii, yonettigi
toplantilari goz 6niine alarak 5’li 6lgek lizerinden degerlendiriniz.

1= Higbir zaman

Nadiren

2=

Bazen

3=

Genellikle

4=

Her zaman

5-

Toplantinin diizenlenme amacini, toplanti dncesinde agik ve net bir

! sekilde ilan eder.

) Toplant1 6ncesinde, goriisiilecek konulari listeleyen yazili bir giindem
hazirlanmasini saglar.

3 Toplant1 odasinin fiziksel sartlar agisindan (1s1, 151k, havalandirma,
koltuklar, akustik, vb.) uygun halde olmasina 6zen gosterir.

4 | llgili tim katilimcilarin toplantida hazir bulunmalarini saglar.

5 Toplanti ile ilgili temel bilgileri (yer, zaman, siire, giindem) toplantidan
en az iki giin 6nce duyurur.

6 | Toplantiya hazirliksiz gelir.

7 Toplanti iginde cesitli gorsel araglardan yararlanir. (yansitici, yazi tahtast,
vb.)

8 | Toplantiy1 baslatirken, ulasilmasi gereken hedefleri vurgular.

9 | Toplantiy1 zamaninda baglatir ve bitirir.

10 | Toplant siirecinde katilimcilardan beklentilerini agiklar.

11 Toplanti siiresince olumsuz manevi uyarimlarda bulunur. (kizmak,
elestirmek, azarlamak, susturmak vb.)
Acilista, diizeni saglamak icin uygulanacak temel kurallar1 hatirlatir.

12 | (konusan kisiyi dinlemek, zamaninda gelmek, cep telefonuyla
konusmamak, olumlu katkida bulunmak, vb.)

13 | Toplant1 iginde diiriist ve icten bir iletisim kurulmasini saglar.

14 | Katilimcilarin beklenti ve ihtiyaglarina karsi duyarsizdir.

15 | Toplant: i¢cinde kendinden emin ve sorumlu davranir.

16 | Gruba hitap etme konusunda basarilidir.

17 | Katilimcilarin goriisiilen konuya odaklanmalarini saglar.

18 | Fikirleri agiga ¢ikarmak ve netlestirmek amaciyla sorulara basvurur.

19 | Soz alan konusmaciy: dikkatle dinler.

20 | Kisi veya gruplarin etkisi altinda kalir.

21 | Katilimcilarin tartigmalara aktif olarak katilmalarini saglar.

22 | Farkli diislince ve onerilere olumsuz yaklasir.

23 | Soz almak isteyenler arasinda katilimi dengeler.

24 | Katilimcilarin sozel ve sozel olmayan tepkilerine dikkat eder.

25

Katilimcilarla iletisim kurmakta sorun yasar.

Liitfen arka sayfaya geciniz.
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26 | Sessiz kalan katilimcilar goriislerini agiklamaya tesvik eder.
27 Toplantida yasanan gerilimleri (¢catismalar-bireysel ¢ekismeler) basarili
bir sekilde kontrol altina alir.
28 | Katilimcilar tizerinde bask1 olusturur.
29 | Tartismalarin igerigini giindem konulariyla sinirh tutar.
30 Etkilesim azaldiginda alternatif fikirler 6ne siirerek tartismalari
canlandirir.
31 | Toplanti zamanin etkili sekilde kullanir.
32 | Tiim katilimcilara goriislerini aciklama firsat1 verir.
33 | Kararlarin alinmasinda aceleci davranir.
34 | Belli kisi veya gruplarin toplanti tizerinde hakimiyet kurmasini engeller.
35 | Konunun dagilmasi durumunda gerekli miidahaleyi yapar.
36 | Karar alma siirecinde tiim goriislerin degerlendirilmesini saglar.
37 Kararlarin alinmasinda, katilimcilar arasinda fikir birligi olusturmaya
calisir.
38 | Tim konularin goriisiilerek sonuca baglanmasin saglar.
39 Toplant1 diizenini bozan katilimcilarin davranislarini kontrol etmekte
zorlanir.
40 | Gelinen asamay1 gormek amaciyla toplanti siirecini araliklarla 6zetler.
a1 Toplanti sirasinda, dnemli noktalarin (alinan kararlar-sorumlu kisiler, vb.)
yazili olarak kaydedilmesini saglar.
4 Toplant1 sonunda alinan kararlar1 vurgular, gérev ve sorumluluklari
yeniden hatirlatir.
43 Toplant1 sonunda katilimeilardan, toplant1 siirecini degerlendirmelerini
ister.
44 | Toplant1 sonrasinda alinan kararlarin uygulanmasini saglar.
45 | Toplant1 sonrasinda yapmay1 taahhiit ettigi isleri gerceklestirir.
46 | Verilen gorevlerin takibini yapar.
47 Siirecin takip edilmesi ve denetim amactyla toplanti
kayitlarindan(tutanaklardan) yararlanir.
48 | Yapilan uygulamalarin sonuclar1 hakkinda geri bildirim ister.
Tesekkdirler
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EK II
“TOPLANTI YONETIMi YETERLiKLERiNi BELIRLEME OLCEGI” ve ALT

OLCEKLERIi
Mi((l)de Madde
1. ALT BOYUT: GOREV LIDERLIGI
15 Toplant1 i¢inde kendinden emin ve sorumlu davranir.
44 Toplant1 sonrasinda alinan kararlarin uygulanmasini saglar.

45 Toplanti sonrasinda yapmay1 taahhiit ettigi isleri gerceklestirir.

46 Verilen gorevlerin takibini yapar.

42 Toplanti sonunda alinan kararlar1 vurgular, gorev ve sorumluluklar1 yeniden
hatirlatir.

16 Gruba hitap etme konusunda basarilidir.

6 Toplantiya hazirliksiz gelir.

17 Katilimcilarin goriisiilen konuya odaklanmalarini saglar.
4 Ilgili tiim katilimeilarin toplantida hazir bulunmalarini saglar.
39 Toplant1 diizenini bozan katilimcilarin davranislarim kontrol etmekte zorlanir.
48 Yapilan uygulamalarin sonuclar1 hakkinda geri bildirim ister.
47 Siirecin takip edilmesi ve denetim amaciyla toplanti kayitlarindan(tutanaklardan)
yararlanir.

35 Konunun dagilmasi durumunda gerekli miidahaleyi yapar.
8 Toplantiy1 baglatirken, ulagilmasi gereken hedefleri vurgular.
10 Toplanti siirecinde katilimcilardan beklentilerini aciklar.

2. ALT BOYUT: KATILIM YONETIMI
18 Fikirleri aciga ¢cikarmak ve netlestirmek amaciyla sorulara bagvurur.
21 Katilimcilarin tartigmalara aktif olarak katilmalarini saglar.
32 Tiim katilimcilara goriislerini agiklama firsati verir.
23 So6z almak isteyenler arasinda katilimi dengeler.
37 Kararlarin alinmasinda, katilimcilar arasinda fikir birligi olusturmaya calisir.
24 Katilimcilarin s6zel ve sozel olmayan tepkilerine dikkat eder.

3. ALT BOYUT: SUREC LIDERLIGIi
28 Katilimcilar iizerinde baski olusturur.
1 Toplanti siiresince olumsuz manevi uyarimlarda bulunur. (kizmak, elestirmek,
azarlamak, susturmak vb.)
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33 Kararlarin alinmasinda aceleci davranir.

14 Katilimcilarin beklenti ve ihtiyaclarina kars1 duyarsizdir.

22 Farkl1 diisiince ve onerilere olumsuz yaklasir.

25 Katilimcilarla iletisim kurmakta sorun yasar.

4. ALT BOYUT: HAZIRLIK

5 Toplanti ile ilgili temel bilgileri (yer, zaman, siire, giindem) toplantidan en az iki
giin once duyurur.

) Toplant1 6ncesinde, goriisiilecek konulari listeleyen yazili bir giindem
hazirlanmasini saglar.

| Toplantinin diizenlenme amacini, toplanti dncesinde agik ve net bir sekilde ilan
eder.
5. ALT BOYUT: GRUP DINAMIGINI YONETME
34 Belli kisi veya gruplarin toplanti iizerinde hakimiyet kurmasini engeller.
20 Kisi veya gruplarin etkisi altinda kalir.
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EK III

ON TEST MADDELERINE VERILEN PUANLARIN ORTALAMA VE

STANDART SAPMALARI
No Madde N x ss
1 Toplantmm diizenlenme amacini, toplanti 6ncesinde agik ve net bir sekilde 261 | 420 | 1,046
ilan eder.
5 Toplant1 oncesmdf:, goriisiilecek konulari listeleyen yazil bir giindem 261 | 431 | 1016
hazirlanmasini saglar.
Toplant1 odasinin fiziksel sartlar agisindan (is1, 151k, havalandirma,
3 . . o 261 3,78 | 1,177
koltuklar, akustik, vb.) uygun halde olmasina 6zen gosterir.
4 | llgili tiim katilimcilarin toplantida hazir bulunmalarini saglar. 261 | 437 | 0,781
5 Toplfmt} 11? ilgili temel bilgileri (yer, zaman, siire, giindem) toplantidan en 261 | 3.96 | 1,082
az iki giin 6nce duyurur.
6 | Toplantiya hazirliksiz gelir. 261 | 4,45* | 0,865
7 | Toplanti iginde cesitli gorsel araglardan yararlanir (yansitici, yazi tahtasi,vb). | 261 | 2,41 | 1,257
8 Toplantiy1 baslatirken, ulagilmast gereken hedefleri vurgular. 261 | 3,72 | 1,092
9 | Toplantiy1 zamaninda bagslatir ve bitirir. 261 | 3,80 | 1,097
10 | Toplanti siirecinde katilimcilardan beklentilerini agiklar. 261 | 3,95 | 1,055
1 Topl?ntl siiresince olumsuz manevi uyarimlarda bulunur. (kizmak, 261 | 3.67¢ | 1242
elestirmek, azarlamak, susturmak vb.)
Acilista, diizeni saglamak i¢in uygulanacak temel kurallari hatirlatir.
12 | (konusan kisiyi dinlemek, zamaninda gelmek, cep telefonuyla konugsmamak, | 261 | 3,13 | 1,330
olumlu katkida bulunmak, vb.)
13 | Toplanti iginde diiriist ve i¢ten bir iletisim kurulmasin1 saglar. 261 | 3,85 | 1,109
14 | Katilimcilarin beklenti ve ihtiyaclarina karst duyarsizdir. 261 | 3,92* | 1,189
15 | Toplanti i¢inde kendinden emin ve sorumlu davranir. 261 | 4,14 | 0,963
16 | Gruba hitap etme konusunda basarilidir. 261 | 3,85 | 1,144
17 | Katihimcilarin goriigiilen konuya odaklanmalarini saglar. 261 | 3,90 | 0,991
18 | Fikirleri agiZa ¢ikarmak ve netlestirmek amaciyla sorulara basvurur. 261 | 3,33 | 1,140
19 | S6z alan konusmaciyi dikkatle dinler. 261 | 4,04 | 1,008
20 | Kisi veya gruplarin etkisi altinda kalir. 261 | 3,80* | 1,22
21 | Katilimcilarin tartigmalara aktif olarak katilmalarini saglar. 261 | 3,51 | 1,080
22 | Farkl diisiince ve onerilere olumsuz yaklasir. 261 | 3,74* | 1,179
23 | Soz almak isteyenler arasinda katilimi dengeler. 261 | 3,75 | 1,030
24 | Katilimcilarin sozel ve sozel olmayan tepkilerine dikkat eder. 261 | 3,67 | 1,022
25 261 | 391% | 1,187

Katilimcilarla iletisim kurmakta sorun yasar.
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No Madde N x Ss
26 | Sessiz kalan katilimcilar1 goriislerini agiklamaya tesvik eder. 261 | 2,76 | 1,303
27 Toplantlda yasanan gerilimleri (¢atigmalar-bireysel cekismeler) basarili bir 261 | 3.66 | 1.100
sekilde kontrol altina alir.
28 | Katilimcilar iizerinde baski olusturur. 261 | 3,90* | 1,249
29 | Tartismalarin igerigini giindem konulariyla sinirh tutar. 261 | 3,29 | 1,143
30 | Etkilesim azaldiginda alternatif fikirler 6ne siirerek tartismalari canlandirir. 261 | 2,99 | 1,220
31 | Toplant1 zamanin etkili sekilde kullanir. 261 | 3,66 | 1,151
32 | Tum katilimcilara goriislerini agiklama firsat1 verir. 261 | 3,69 | 1,190
33 | Kararlarin alinmasinda aceleci davranir. 261 | 3,70% | 1,121
34 | Belli kisi veya gruplarin toplanti {izerinde hakimiyet kurmasini engeller. 261 | 3,65 | 1,202
35 | Konunun dagilmasi durumunda gerekli miidahaleyi yapar. 261 | 3,89 | 1,011
36 | Karar alma siirecinde tiim goriiglerin degerlendirilmesini saglar. 261 | 3,69 | 1,180
37 | Kararlarin alinmasinda, katilimcilar arasinda fikir birligi olusturmaya calisir. | 261 | 3,75 | 1,094
38 | Tiim konularin goriisiilerek sonuca baglanmasim saglar. 261 | 3,86 | 1,053
39 Toplanti diizenini bozan katilimcilarin davranislarini kontrol etmekte 261 | 407 | 1,099
zorlanir.
40 | Gelinen asamay1 gérmek amaciyla toplanti siirecini araliklarla 6zetler. 261 | 3,01 | 1,256
41 Toplanti sirasinda, olnemh. npkta}lzmn (alinan kararlar-sorumlu kisiler, vb.) 261 | 451 | 0.897
yazili olarak kaydedilmesini saglar.
4 Toplanti sonunda alinan kararlar1 vurgular, gérev ve sorumluluklar1 yeniden 261 | 3.94 | 1,060
hatirlatir.
43 | Toplant1 sonunda katilimcilardan, toplant: siirecini degerlendirmelerini ister. | 261 | 2,80 | 1,325
44 | Toplanti sonrasinda alinan kararlarin uygulanmasini saglar. 261 | 4,00 | 0,963
45 | Toplant1 sonrasinda yapmay1 taahhiit ettigi isleri gerceklestirir. 261 | 3,93 | 1,018
46 | Verilen gorevlerin takibini yapar. 261 | 4,01 | 1,049
Siirecin takip edilmesi ve denetim amaciyla toplanti
41 kayitlarindan(tutanaklardan) yararlanir. 261 | 350 | L110
48 | Yapilan uygulamalarin sonuglar1 hakkinda geri bildirim ister. 261 | 3,78 | 1,117

*: Puanlamada ters cevrilen maddeler.
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EK IV

“TOPLANTI YONETiMi YETERLIKLERINi BELIRLEME OLCEGI”NiN

HAZIRLANMASINDA KULLANILAN MADDE HAVUZU

Sadece gerekli hallerde toplant1 yapilir.
Toplant1 yapmak gerektigi i¢in toplant1 yapilir.
Toplantilar ihtiya¢ olmasi halinde diizenlenir.

Yonetici 6gretmenlerden gelen toplant1 isteklerini degerlendirir.

Yonetici toplanti karar1 vermeden Once alternatif yontemlerin kullanilabilirligini

denetler.
Toplantinin diizenlenme gerekcgesi tatmin edicidir.

Toplant1 sonunda ulasilmak istenen hedefler acik ve nettir.
Toplantilarda sorunlara ¢6ziim bulmak amaciyla bir araya gelinir.

Yonetici calisanlardan geri bildirim almak iizere toplantilar diizenler.

. Yonetici Ogretmenler arasinda iletisimi ve isbirligini giiclendirmek amaciyla

toplantilar diizenler.

. Okulumuzda yonetim ile caliganlar arasinda bilgi akisini saglamak amaciyla

toplantilar diizenlenir.

Toplantiya katilacak kisiler dikkatle secilmistir.

Goriisiilecek konuyla ilgili herkes toplantiya katilir.

Yonetici toplantinin amacina gore ilgili herkesi katilima davet eder.
Toplantiya katilim ¢ok diisiiktiir.

Toplanti ¢agrisi aldigimda katilip katilmamam gerektigini sorgularim.
Kisilere, toplantida ilgili olduklar1 boliimlere katilma firsati verilir.

Tiim katilimcilar toplanti boyunca hazir bulunmak durumundadir.
Katilimeilar ilgili olmadiklar1 boliimlerde toplantidan ayrilabilirler.
Toplant1 6ncesinde, goriisiilecek konulari listeleyen yazili bir giindem hazirlanir.
Toplantida, goriisiilecek konularin listesini iceren yazili bir giindem vardar.
Giindemde toplantinin diizenlenme amaci agiklanir.

Giindemde, varilmak istenen sonug¢ ve hedefler acikca belirtilir.
Giindemde yer, zaman, siire vb. gibi temel bilgilere yer verilir.

Giindemin belirlenmesinde 6gretmenlerin goriiglerine bagvurulur.

Giindem maddeleri katilimcilarin ihtiyaglar1 dogrultusunda olusturulur.
Giindem katilimcilardan gelen geri bildirimlerle gelistirilir.

Toplant1 giindemi en az iki giin 6nceden ilan edilir.

Her bir giindem maddesine énemine gore zaman ayrilir.
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32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.

45

50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.

Giindem maddeleri 6nem sirasina gore goriisiiliir.

Toplanti i¢in hazirlanan giindem ¢ok yogundur.

Giindem maddeleri mantikli bir bicimde siralanmustir.

Giindem ihtiyaglan kargilayacak sekilde diizenlenmemistir.
Hazirlanan giindem katilimcilarin beklentilerini karsilamaz.
Giindem metni bagka bir okulun giindemi 6rnek alinarak hazirlanmigtir.
Toplantida hazir bir giindem kullanilir.

Giindem konular1 yonetici tarafindan belirlenir.

Toplant1 konusu yo6netici tarafindan belirlenir.

Toplantida goriisiilecek konular belirsizdir.

Konunun daha iyi anlasilmasi i¢in gorsellerden yararlanilir.
Kullanilan gorsel malzemenin konuyla ilgili olmasina dikkat edilir.
Toplanti i¢inde ¢esitli sunum araglarindan yararlanilir.

Toplant1 odasinin teknik donanimi yeterlidir.

Toplant1 sirasinda teknik araglarla ilgili problemler yasanir.

. Toplant1 sirasinda kullanilacak araclar 6nceden hazir hale getirilir.
46.
47.
48.
49.

Yonetici teknolojik donanimin kullanimina hakimdir.
Toplantida su, ¢ay vb. gibi ihtiyaglari karsilamak iizere gerekli donanim vardir.
Toplant1 odasi insani ihtiyaclar gdz oniine alinarak diizenlenir.

Toplant1 odas1 fiziksel sartlar acisindan(isi, 1sik, havalandirma, akustik..) makul
diizeyde konforludur.

Toplant1 ortam1 rahat ve konsantrasyonu artiricidir.

Fiziksel cevre toplant1 yapmaya uygun degildir.

Katilimceilarin oturacaklar: yerler dnceden belirlenir.

Oturma diizeni herkesin birbirini gorebilecegi sekilde diizenlenir.
Yoneticinin konumu herkesle goz temas1 kurmasim saglayacak sekildedir.
Gorsel malzeme herkesin gorebilecegi sekilde konumlandirilmistir.
Toplant1 odasinda herkesin oturabilecegi sayida sandalye bulunur.
Toplanti siirecinde benden ne beklendigini bilirim.

Toplantinin hangi amagla diizenlendiginden haberdarim.

Hangi amagla toplandigimizi toplanti sirasinda 6grenirim.
Toplantinin hangi amagla diizenlendigi toplant1 6ncesinde duyurulur.
Yonetici toplantinin konusunu herkesin 6grenmesini saglar.

Toplantinin yeri ve zamani toplanti 6ncesinde ilan edilir.
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63.
64.
65.
66.
67.
68.

69.

70.
71.
72.
73.
74.
75.
76.
71.
78.
79.
80.
81.
82.

83

Toplant1 yapilacagini genellikle son anda 6grenirim.

Toplanti ile ilgili bilgiler resmi kanallar araciligiyla duyurulur.
Toplanti ile ilgili bilgiler gayri resmi kanallar araciligiyla duyurulur.
Toplant1 duyurusu 6grenciler araciligiyla yapilir.

Toplant1 duyurusu her 6gretmene ulagir.

On inceleme yapilabilmesi amaciyla gerekli belge ve dokiimanlar toplanti &ncesinde

ilan edilir.

Hazirlik yapilmasi igin gerekli belge ve dokiimanlar toplanti 6ncesinde katilimcilara

ulagtirilir.
Yonetici katilimcilarin toplantiya hazirlikli gelmelerini talep eder.

Toplantida tartisilacak konulara énceden hazirlanirim.

Toplant1 6ncesinde gerekli belgeleri okurum.

Katilimcilar toplantiya hazirliksiz gelirler.

Toplantiya yeni fikirlerle katilirim.

Yonetici 6gretmenlerin toplantilarda yeni projeler sunmalarini destekler.
Yonetici toplantiy1 bir karsilama mesaj1 ile baslatir.

Acilista toplanma amaci ve hedefler yeniden hatirlatilir.

Toplantiya katilamayanlarin mazeretleri katilimcilara bildirilir.
Toplant1 baglangicinda yeni katilimcilar ve misafirler takdim edilir.
Yonetici toplantiy1 olumlu bir tavirla acar.

Katilimcilar goriisiilen konu hakkinda yeteri kadar bilgilendirilirler.

Toplantida diizeni saglamak iizere genel toplant1 kurallar1 olusturulur.

. Toplantinin diizenli yiirtimesi i¢in belirlenmis kurallar vardir.
84.
85.
86.
87.
88.
89.
90.
91.
92.
93.
94.
95.

Yonetici toplant1 kurallarinin uygulanmasinda ¢ok katidir.
Toplantinin diizenli islemesi i¢in belirlenen kurallar ¢cok katidir.

Yonetici toplant1 kurallaria uyulmasini saglar.

Denetim zayif oldugundan katilimcilar toplant1 kurallarina riayet etmezler.

Toplantida kurallarin islerligi zayiftir.

Yonetici toplanti sirasinda 6gretmenlerin rahat olmalarina 6zen gosterir.
Yonetici toplantinin verimli ge¢mesi i¢in ¢aba gosterir.

Yonetici 6gretmenlerden yiiksek verim almaya calisir.

Yonetici tiim 6gretmenlerin tartigmalara katilmasini saglar.

Yonetici 6gretmenlerin toplantinin amacina odaklanmalarini yardim eder.
Yonetici ilgiyi goriisiilen konu iizerine ¢eker.

Yonetici ilgiyi dagitacak engelleri ortadan kaldirir.
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96. Yonetici katilimcilarin ilgisini canli tutar.

97. Yonetici 6gretmenleri konu iizerinde yogunlagmaya davet eder.

98. Ogretmenler toplant1 siirecine ilgi gosterirler.

99. Ogretmenler toplantiya gereken 6zeni gostermezler.
100.Ogretmenler katkida bulunmak icin isteksizdir.

101. Toplant1 sirasinda biitiin dikkatimi tartisilan konuya veririm.
102.Yonetici toplantilarda 6gretmenleri motive eder.

103. Yonetici 6gretmenleri destekledigini hissettirir.

104.Yonetici sessiz kalan katilimcilart konusmaya sevk eder.

105. Toplantinin uzamamasi i¢in kimse soz almaz.

106. Toplant: siirecinde cok az kisi konugsmak i¢in sz alir.
107.Yonetici kararlarin alinmasinda tiim goriisleri degerlendirmeye alir.
108. Toplant1 i¢inde farkli goriislerin dile getirilmesi saglanir.

109. Toplant: i¢inde farkli goriislerden konusmacilara soz hakki taninir.
110.Kararlar alinirken tiim alternatifler degerlendirilir.

111.Karar verme siirecinde farkl goriislerin ortaya ¢ikmasi saglanir.
112.Kararlarin alinmasinda azinlikta olanlarin haklar1 korunur.
113.Karardan etkilenecek tiim taraflar temsil edilir.

114.Y 6netici, kararlar alinirken 6gretmenlere diisiinmeleri icin zaman tanir.
115.Yonetici toplantida alinan kararlara sahip cikar.

116.Tiim tartigsmalarin sonunda karar1 yonetici verir.

117.Y 6neticiler tarafindan alinan kararlar toplanti yoluyla dikte ettirilir.
118.Yo6netici karar alma siirecinde 6gretmenlere baski yapar.
119.Y6netici kisisel goriislerinin kabul edilmesi i¢in dayatir.

120. Yonetici 6gretmenleri kendi goriisleri dogrultusunda yonlendirir.
121.Kararlarin alinmasinda aktif olarak rol alirim.

122.Karar verme siirecinde goriislerimin dikkate alinmadigin diistiniirtim.
123.Kararlarin alinmasinda dgretmenlerin goriisleri dikkate alinmaz.
124.Yonetici kararlari kendi basina alir.

125.Ogretmenlere karara katilma olanag1 verilmez.

126. Yonetici uzlagsmaya acik degildir.

127.Uzlagsma olmamas1 durumunda oylamaya gidilir.

128.Kararlarin alinmasinda uzlagsmaya varilmaya ¢alisilir.
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129.Kararlarin alinmasinda uzlasmaya varilmasi esastir.

130.Uzlagmaya varilamayan konularin ¢6ziimii icin komisyonlar olusturulur.
131.Kararlarin alinmasinda demokratik yontemler kullanilir.

132.Y6netici cogunlugun kararina saygi duyar.

133.Toplant1 sirasinda gercekci olmayan kararlar alinir.

134.Toplant1 sirasinda uygulanabilirligi olmayan kararlar alinir.
135.Toplant1 bir karara varilamadan biter.

136.Toplantida alinan kararlar net degildir.

137.Kararlarin verilmesinde toplant1 6ncesindeki kulis faaliyetleri etkili olur.
138. Kararlarin alinmasinda acele edilir.

139.Y6netici karar alirken 6gretmenlere fikirlerini sorar.

140.Y 6netici karar alirken 6gretmenlerle goriis aligverisinde bulunur.
141.Toplantida alinan kararlar1 6nemserim.

142.Toplantida alinan kararlar1 tatmin edici bulurum.

143.Toplantida alinan kararlar benim tercihlerimi yansitmaz.
144.Ogretmenler toplantida alinan kararlarin uygulayicis olacaklarini teyit ederler.
145.Farkl goriisleri olan kisiler yoneticinin baskisini hissederler.
146.Farkl goriisleri olan kisiler grup baskisi hissederler.

147.Toplant1 kisisel meselelerin halledildigi bir platform haline doniisiir.
148. Tartismalar giindeme bagh kalinarak siirdiiriiliir.

149.Y6netici konular1 hizli gecerek gergek bir tartismaya izin vermez.
150.Konular yeteri kadar tartisilmadan toplanti sona erer.

151.Toplant1 kontrolden ¢ikarak amacindan uzaklasir.

152. Yonetici tartigsmalara etkili sekilde hakemlik eder.

153. Yonetici goriismeler sirasinda taraf olmaktan ziyade rehberlik eder.
154.Y 6netici net olmayan konularda gerekli aciklamalar1 yapar.

155. Yonetici konu hakkindaki diisiincesini acikca ifade eder.

156.Y 6netici tartismalarda uzlagsmaya varilmasina calisir.

157.Uzlagsma olmamas1 durumuyla goriismeler tikanir.

158.Baskan olast anlagmazliklar1 6nlemek i¢in konular1 hizlica gecer.

159. Tartigmalar goriisiilen konuda bir sonuca ulagsmak iizerine odaklanir.
160.Onemli maddeler dikkatin iist diizeyde oldugu bir zamanda goriisiiliir.

161.Toplant1 ilerledik¢ce 6gretmenlerin ilgisi azalir.
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162.Onemli konularin goriisiilmesi toplantinin sonuna birakilir.

163. Aynm1 konularin tekrar tekrar giindeme gelmesi engellenir.
164.Toplantida geneli ilgilendirmeyen kisisel meseleler goriisiiliir.
165.Toplantida konular derinlemesine ele alinir.

166. Toplanti amacsiz konusmalar seklinde siiriip gider.

167.Toplant1 i¢inde goriisiilen konular tim boyutlariyla degerlendirilir.
168. Y 6netici tartismalarin giindem i¢inde kalmasina dikkat eder.

169.Y 6netici giindem disina cikmamaya 6zen gosterir.

170.Toplantida ana konudan uzaklasilir.

171.Toplant1 sirasinda giindeme baglh kalinir.

172.Y 6netici konugmalar1 amaca ulagacak sekilde yonlendirir.

173. Yonetici tartigsmalar basarili bir sekilde sonuca baglar.

174.Y 6netici toplantiy1 hedefler dogrultusunda siirdiirtir.

175. Yonetici konudan sapilmasi durumunda toplantiy: tekrar rayina oturtur.
176.Y6netici konudan sapmalar olmast durumunda miidahale eder.
177.Y 6netici tartigmanin amacindan sapmasini nler.

178.Y 6netici toplantinin istenen rotada gidip gitmedigini kontrol eder.
179.Y 6netici toplantiy1 belli bir tempoda siirdiiriir.

180. Toplantida diisiince tiretme tekniklerinden (beyin firtinasi vb.) yararlanilir.
181.Yonetici katilmceilart veya goriislerini yargilamaz.

182.Yo6netici 6gretmenleri goriislerini agiklamalar i¢in yiireklendirir.
183.Yonetici katilanlarin goriislerine 6nem verir.

184.Ydnetici, toplantida yeni fikirlerin iiretilmesini destekler.
185.Toplant1 i¢inde farkli bakis agilar1 degerlendirmeye alinir.

186. Yonetici, toplant1 icinde yaraticiligr destekler.

187.Y6netici, sorunlarin ¢éziimiinde yaratici diigiinmeyi destekler.
188.Y6netici, 6gretmenlerden sorunlara yaratici ¢oziimler bulmalarini bekler.
189.Sorunlarin ¢6ziimiinde alternatif 6neriler goz oniinde bulundurulur.
190.Y 6netici yeni fikirlerin agiga ¢ikmasini engeller.

191. Yonetici farkli goriisleri olanlara sans verir.

192.Toplantilar derslerin aksamasina neden olur.

193.Toplant1 ¢cok yavas ilerlemektedir.

194. Toplantida sonuca ulagmak zaman alir.
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195.Y 6netici katilimcilarin zamanina deger verir.

196.Y 6netici toplanti icin 6gretmenlerin kisisel zamanlarin1 kullanmamaya dikkat eder.
197.Toplantilar i¢in 6gretmenlerin kisisel zamanlar1 kullanilir.

198. Yonetici toplantinin gereksiz yere uzamasini engeller.

199.Y6netici toplantida zamanin bosa harcanmamasina dikkat eder.
200.Toplant1 belirlenen zamanda yapilmaz, ertelenir veya iptal edilir.
201.Toplantida 6nceden belirlenen zamanlamaya sadik kalinir.
202.Toplant1 zamaninda baslar.

203.Toplant1 belirlenen saatte biter.

204.Toplantinin bitis saati 6nceden bellidir.

205.Bagkan toplantiya zamaninda katilir.

206. Toplantiya zamaninda katilirim.

207.Toplant1, hazirlik yapmaya firsat vermeyecek sekilde erken baglatilir.
208.Toplant1 zamani katilanlarin tercihleri dogrultusunda belirlenir.

209. Toplantilarin zamanlamasi isabetsizdir.

210.Toplantilar dogru zamanda gerceklestirilmez.

211.Toplant1 mesai saatleri disinda yapilir.

212.Toplantilar ders saatleri i¢inde yapilir.

213.0Okulumuzda toplantilar, diizenli araliklarla gergeklestirilir.

214.Yapilan toplanti sayis1 calisanlar arasinda koordinasyonu saglamak acisindan
yetersizdir.

215.0kulda, koordinasyonu saglayacak sayida toplanti yapilir.
216.0Okulumuzda ¢ok az toplant1 yapilir.

217.0Okulumuzda cok sik toplant1 yapilir.

218.0Okulumuzda yeteri kadar toplant1 yapilmaz.

219.Toplant1 sayis1 kurumun ihtiyacini karsilamaz.

220.Y 6netici yeterli sayida toplanti diizenlemez.

221.Y6netici toplant1 yapmaktan kaginir.

222.Yonetici mecbur kalmadikga toplanti yapmaz.
223.Toplantilar uzun siirer.

224.Toplantilar yeterli uzunlukta yapilir.

225.Toplant1 sirasinda zamani kontrol etmesi amaciyla bir gorevli belirlenir.
226.Toplant1 sirasinda yonetmelik gibi yazilar uzun uzun okunur.

227.Toplant1 sirasinda uygun araliklarla molalar verilir.
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228.Toplantinin bitmesi icin acele edilir.

229.Toplant1 zamam katilimcilar arasinda adil bir sekilde dagitilir.
230. Yonetici toplant1 icinde verilen gorevlere zaman sinirlamasi koyar.
231.Yo6netici katilimcilara isimleriyle hitap eder.

232.Y6netici katilimcilarla goz temasi kurar.

233.Yonetici katilimcilari dikkatli bir sekilde dinler.

234.Yonetici sorulara agiklikla cevap verir.

235.Yonetici mesajlarinda dolaysiz ve aciktir.

236.Toplantilarda sadece yonetici konusur.

237.Y 6netici katilimcilarin s6z hakkina saygili davranir.

238. Yonetici katilimcilarla iletisim kurmada bagarilidir.

239.Yonetici 0gretmenlerden gelen geri doniitlere onem verir.

240.Y 6netici, toplantida ¢alisanlar1 motive eder.

241.Yonetici toplantilari, 6gretmenleri motive etmek ve heveslendirmek icin kullanir.
242.Y 6netici katilimi artirmak icin iletisim kanallarini agik tutar.
243.Y6netici katilimcilardan gelen tepkilere duyarlidir.

244.Y 6netici katilimeilarin s6zel olmayan tepkilerini iyi yorumlar.
245.Yonetici beden dilini etkili bir sekilde kullanir.

246.Y onetici 6gretmenlerle siirekli iletisim halindedir.

247.Y 6netici toplant1 sirasinda 6gretmenleri rencide eder.

248.Y onetici toplanti sirasinda argo kelimeler kullanir.

249.Y 6netici toplantida kisileri kazanmaya ¢aligir.

250. Yonetici katilimcilarla iligkilerinde resmidir.

251.Y6netici geri bildirimlerde bulunarak konusulanlar1 anladigin1 gosterir.
252.Y onetici anlasilir sekilde konusur.

253.Yonetici anlasilir bir dil kullanir.

254.Y 6netici toplantilari iletisim kurmak i¢in kullanir.

255.Toplantilar kurum icinde iletigimi saglar.

256.Toplantilar yonetimle ¢alisanlar arasinda iletisimi saglar.
257.Toplantilar calisanlar ile yoneticiler arasinda agik bir iletisim kurulmasini saglar.
258. Yonetici katilimcilarin gereginden fazla konusmalarini 6nler.
259.Toplantida s6z almaktan ¢ekinirim.

260. Toplant1 sirasinda goriislerimi agiklamaktan ¢ekinirim.
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261.Toplantida sessiz kalmay1 tercih ederim.

262.Soylediklerimin bir ise yaramayacagim diisiindiigiim i¢in s6z almam.
263.Toplantida goriislerimi rahatlikla ifade ederim.

264.Toplantida goriislerimi aciklamak igin yeteri kadar s6z hakk: alirim.
265.Toplantilarda diisiindiiklerimi anlatma firsati bulamam.
266.Toplantida konusulanlar1 dikkatle dinlerim.

267.S6z alan konugsmaciy1 dikkatle dinlerim.

268.Katilimcilar arasindaki iletisim toplanti sonrasinda da siirdiiriiliir.
269.Toplantida konugmalar dogaglamadir.

270.Konusan kisi saygili bir sekilde dinlenir.

271.Katilimcilar birbirinin s6z hakkina saygilidir.

272.1nsanlar genelde dinlemeyi tercih ederler.

273.Toplantilar bir¢ok kisinin bilgi ve deneyiminin bir araya getirilmesini saglar.
274.Toplantilarda ¢alisanlar bilgi ve deneyimlerini paylasirlar.
275.Toplantilar diger caligsanlarla iletisim kurmamizi saglar.
276.Toplantilar kurum i¢indeki farkli goriislerden haberdar olmamizi saglar.
277.Toplantilar calisanlar arasindaki sosyal iligkileri giiclendirir.
278.Toplantilar ¢alisanlara diisiincelerini acik¢a ifade etme olanag: tanir.
279.Katilimcilar, toplanti sonrasinda meydana gelen gelismelerden haberdar edilirler.
280.Y 6netici toplantida meydana gelen gerilimlerle basa cikar.
281.Yonetici toplantida yeterli denetimi saglayamaz.

282.Yonetici denetimi abartir.

283.Toplantida denetim zay1ftir.

284.Y onetici toplant1 akigini bozan katilimeilar1 uyarir.

285.Yonetici toplant1 akisini bozan katilimeilarla uygun sekilde basa cikar.
286.Toplantilar kisiler arasinda yasanan catigsmalara sahne olur.
287.Toplantida gruplar arasinda ¢ekismeler yasanir.

288.Kisiler arasinda yasanan tartismalar toplanti akisin1 bozar.
289.Yonetici kisiler arasindaki tartismalara zamaninda miidahale eder.
290.Yonetici kisiler arasindaki catigmalar1 destekler.

291.Y6netici toplantida yasanan catigmalarin ¢dziimlenmesini saglar.
292.Y6netici catismalarin ¢oziimiinde diplomatik davranir.

293.Yonetici catigmalari engellemek lizere diplomasiyi kullanir.
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294.Y 6netici toplant1 icinde asiriliklart onler.

295.Y 6netici toplant1 diizenini bozan davranislar konusunda katilimcilar uyarir.
296.Y onetici katilimecilardan nezaket kurallarina uymalarini bekler.
297.Toplantida nezaket kurallarina uygun davranilir.

298.Katilimcilar birbirine kars1 saygilidir.

299. Yonetici katilimcilarin s6z alan kisiyi dinlemesini saglar.

300.Baslama saatinde herkes hazir bulunur.

301.Toplant1 sik sik kesintiye ugrar.

302.Toplant1 bagkan1 diger isleri nedeniyle toplantidan erken ayrilir.
303.Yonetici toplant1 sirasinda sik sik salon digina ¢ikar.

304.Geg gelen katilimcilar dikkatin dagilmasina neden olurlar.

305.Toplant1 salonuna giris cikislar dikkati dagitir.

306.Toplantidaki gelismeler gec gelenler icin 6zetlenir.

307.Yonetici kisisel sohbetleri sinirlandirir.

308.Kisiler toplantiy1 kendi kisisel giindemleri i¢in kullanirlar.

309. Yonetici katilimcilarla tartigir.

310. Yonetici toplantinin kendi aleyhine donmesi durumunda toplantiy1 sonlandirir.
311.Yonetici catismalar1 olumlu yonlere kanalize eder.

312.Her bir giindem maddesinin ardindan alinan kararlar 6zetlenir.
313.Toplant1 sirasinda yapilan goriismeler tatmin edicidir.

314.Toplant1 sirasinda gelismeler yazili olarak kayda gecirilir.

315.Toplantinin gelisimi flipgart, beyaz tahta vb. {izerinde kaydedilir.
316.Tutanaklar nesnel, kisa ve ozdiir.

317.Tutanaklar toplant1 akisin1 dogru bir sekilde ifade eder.

318.Tutanaklar toplant1 bitiminden en geg¢ 2 giin sonra ilan edilir.

319.Toplant1 sonrasinda hazirlanan tutanagi okurum.

320. Tutanaklarin hazirlanmasinda 6nceki toplantilarin kayitlarindan yararlanilir.
321.Yonetici tutanakta yazilanlarin giivenilir oldugunu kontrol eder.
322.Kayitlar sonraki toplantilarda siirecin takip edilmesi amaciyla kullanilir.
323.Tutanaklar toplantinin iceriginden haberdar olmas1 gereken herkese ulastirilir.
324.Tutanaklar toplant1 bitiminde ivedilikle hazirlanir.

325.Tutanaklar katilimcilarin toplantida olup bitenler hakkinda bilgi sahibi olmasim
saglar.

326.Toplantilar heyecanl biter.
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327.Katilanlar coskulu ve hevesli bir sekilde toplantidan ayrilirlar.

328.Toplant1 baglangicta belirtilen amaca ulagir.

329.Toplant1 sonunda gelinen agama dzetlenir.

330.Toplant1 sonunda, yapilacak caligmalar planlanir.

331.Toplant1 sonunda, gelecek toplantilar icin yol haritasi belirlenir.

332.Toplant1 sonunda, gérev ve sorumluluklarin belirtildigi bir eylem plan1 hazirlanir.
333.Toplant1 sonunda kararlarin uygulanmasi i¢in katilanlarin yapacaklari isler belirlenir.
334.Y0netici toplantinin sonunda 6gretmenlere katkilarindan dolay: tesekkiir eder.
335. Yonetici toplanti sonunda motive edici bir kapanis mesaji verir.

336.Toplant1 sonunda bireysel sorumlulugumu net olarak anlarim.

337.Toplant1 biterken herkes ne yapmasi gerektigini anlar.

338.Toplant1 sonunda tiim katilmecilar gercek¢i miktarda sorumluluk iistlenir.
339.Toplantilar oldukg¢a iiretken ve verimli geger.

340.Toplant1 katilimcilarin beklentilerine cevap verir.

341.Toplanti bittiginde hig bir sey yapilmamig gibi hissederim.

342.Yonetici toplant1 sonunda katilimcilarin toplanti hakkindaki goriislerini alir.

343.Yonetici toplantilarin daha etkili hale getirilmesi i¢in katilimcilardan geri bildirim
alr.
344.Yo6netici toplantinin daha verimli olmasini saglayacak onerilere agiktir.

345.Toplant1 bitiminde toplant1 degerlendirilir.

346.Y onetici toplantida aliman kararlarin uygulanmasini saglar.
347.Toplant1 i¢inde alinan kararlar uygulamaya konulur.

348.Toplantida alinan kararlar tiim ilgililere bildirilir.

349.Toplantida alinan kararlar herkes tarafindan uygulanir.

350.Toplant1 sonrasinda alinan kararlar dogrultusunda hemen harekete gecerim.
351.Kisiler alinan kararlarin uygulayicisi olmak icin goniilliidiirler.
352.Toplant1 sonrasinda herkes iizerine diiseni yapar.

353.Yonetici alinan kararlarin ilgili birimlere bildirilmesini organize eder.
354.Toplantida alinan kararlar gelmeyenlere bildirilir.

355.Baskan yapmayi taahhiit ettigi isleri gerceklestirir.

356.Toplant1 sonrasinda alinan kararlar uygulamaya konulur.
357.Toplant1 sonrasinda alinan kararlar hayata gecer.

358.Toplantida sonrasinda, alinan kararlar uygulanmaz.

359.Toplantinin takibi yapilmaz.
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360. Yonetici verilen gorevlerin takibini yapar.

361. Yonetici katilimeilarin iistlendigi isleri yapmalarini saglar.

362.Toplant1 sonrasinda yapilan calismalar konusunda geri bildirim istenir.
363.Toplantiy1 okul miidiirii yonetir.

364.Toplantinin yonetimi 6gretmenler tarafindan doniisiimlii olarak gerceklestirilir.
365.Kendimi toplantinin basarisindan sorumlu hissederim.

366.Toplantiya karsi olumlu bir tavir takinirim.

367.Toplantiya katilacagim zaman "bundan bir sey c¢ikmaz" diyerek umutsuzluga
kapilirim.
368.Toplantilar beni kendi isimi yapmaktan alikoyar.

369.Toplantilarin zaman ve ¢aba kaybi oldugunu diisiiniiriim.
370.Toplantilarin ise yaradigina inanmiyorum.

371.Toplantilar uyutacak kadar sikicidir.

372.Toplantilar eglencelidir.

373.Toplantilar angarya olarak goriiliir.

374.Toplantilar diizensizdir.

375.Toplantilar stresli gecer.

376.Toplantilar sikicidir.

377.Toplantilar gereksizdir.

378.Toplantilar zorunluluktan yapilan faaliyetlerdir.

379.Toplantilar, gereksiz konusmalarla zamanin harcandig1 organizasyonlardir.
380. Toplantilarda kurumun bir pargasi oldugumu hissederim.
381.Toplantilar ¢alisanlarda kuruma ait olma duygusunu gelistirir.
382.Toplantilarda kurumun basarisina katkida bulunabilecegimi hissederim.
383.Toplantilar ¢calisanlarin okul sorunlarina karsi duyarliliklarinm artirir.
384.Katildigim toplantilarin daha iyi organize edilebilecegini diisiiniiriim.
385.Toplantilar ¢alisanlarin kendilerini gelistirmelerini saglar.
386.Toplantilar ¢alisanlarda ekip ruhunu canlandirir.

387.Toplantilar katilimcilart ortak amaclar etrafinda birlestirir.
388.Toplantinin basarili olmasi yoneticiye baglidir.

389. Yonetici toplantinin bigimsel yapisina dnem verir.

390. Yonetici toplantilardan sonug alinabilecegine inanir.

391. Yonetici toplantinin gerekli ve yararli olduguna inanir.

392. Yoneticinin toplantidan beklentisi yiiksektir.
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393.Yonetici toplantiya onem verir.

394.Yo6netici toplantinin olumlu bir havada ge¢gmesini saglamaya calisir.
395.Yonetici toplantinin yapici bir havada ilerlemesine ¢alisir.

396. Yonetici toplantiya karst olumlu bir tavir takinir.

397.Ogretmenler toplantida yeni bir gorevin sorumlulugunu almak istemezler.
398. Yonetici toplantinin amacina ulasmasini hedefler.

399.Y6netici konu hakkindaki tiim bilgileri 6gretmenlerle paylasir.

400. Yonetici sorumluluk almalar1 icin 6gretmenleri tesvik eder.
401.Toplantiya katilanlarin deneyimlerinden yararlanilir.

402.Y6netici goriisiilecek konuda uzmanligi olan 6gretmenlerden yararlanir.
403.Katilimcilar toplant1 sirasinda bir ise yaradiklarini hissederler.
404.Toplantilarda diisiincelerimin dnemsenmedigini hissederim.
405.Toplantida katilimeilarin ciddiye alinmadiklarim diistiniiriim.
406.Toplanti icinde katkilarim dikkate alinir ve degerlendirilir.
407.Toplantilarda gérev dagilimi kisisel istek ve yeterliliklere gore yapilir.
408.Toplantilarda gorevler goniilliilikk esasina gore dagitilir.
409.Toplantida katilimcilarin bireysel gereksinimleri ve istekleri dikkate alinir.
410.Yonetici katilimcilara sorumluluk verir.

411.Yonetici toplanti icinde yetkilerini katilimcilarla paylagir.
412.Y06netici i¢in tiim katilimcilar degerlidir.

413.Yonetici gerekli durumlarda konunun uzmanlarindan destek alir.
414.Toplantida ortak sorunlar ve ¢dziim yollar: tartigilir.

415.Toplantilar ¢calisanlar arasinda koordinasyonu saglar.

416.Toplantilar, sonug elde etmeye yoneliktir.

417.Yo6netici toplantiya hazirliklidir.

418.Yonetici tartigilan konuda yeterli enformasyona sahiptir.
419.Yo0netici sozlerini 6rnekler, rakamlar ve istatistiklerle destekler.

420.Y 0neticinin verdigi bilgiler dogru ve tamdir.

421.Yonetici kisileri yaniltmaya calismaz.

422.Yo6netici katilimcilara karsi saygilidir.

423.Yonetici katilimcilara karsi naziktir.

424.Yonetici katilimcilan kiigiik diigiirmekten kaginir.

425.Y0netici toplanti siiresince yapici ve tesvik edicidir.
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426.Y onetici 6gretmenleri katkilardan dolayi takdir eder.

427.Y 0netici tarafsiz bir tutum sergiler.

428.Yonetici yapilacaklar konusunda sorumluluk iistlenir.
429.Yo6netici gerektiginde hatasini kabul eder.

430.Y6netici hatali oldugunda 6ziir diler.

431.Y0netici toplanti iginde sakinligini korur.

432.Yonetici toplant1 sirasinda sert ¢ikislarda bulunur.
433.Yonetici konular1 saptirmak icin suni giindem olusturur.
434.Yo6netici, toplantilart statiisiinii gostermek amaciyla kullanir.

435.Yonetici katilimcilardan gelen talepleri gérmezden gelir.
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