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ONSOZ

Globallesen diinyanin c¢alisanlar ag¢isindan beklentileri yilikselmektedir.
Bireyler olarak her birimiz bulundugumuz ortamda en iyiyi yapmakla ve kendimizi
gelistirmekle sorumluyuz. Ortamda bulunan tiim olumsuzluklar1 tespit edip ¢6ziim
yolu bulmak asli vazifelerimizdendir. Bu noktada unutulmamasi gereken “ ¢6ziimde

yer almayanlar sorunun bir pargasidir” gercegidir.

Okullarimiz  ililkemizin  gelecegi agsisndan en oOnemli noktada
bulunmaktadirlar. Okullarda gorevli her birey en iyiyi yapmakla gorevlidir. Okullar1
yonetenler bu islevlerine tiim ¢alisanlar1 katmakla hem sirtlarindaki yiikii azaltacak,
hem de degisik fikirlerin yonetime katilmasini saglayacaklardir. Yonetime katilma
firsat1 okullarda toplantilar ile gerceklesir. Toplantilarin 6nemi {izerinde yapilacak
cok fazla konusma vardir. Asil olan toplantilarin tiim katilimcilarin fikirleriyle katki
sunacaklar1 ortam haline donligmesini saglamaktir. Bu da etkili toplant1 yonetimi ile

miumkiin olacaktir.

Bu calisma etkili toplant1 yonetimi konusunda olmasi gerekenleri tespit
etmek ve bu alanda yeni bir yol agmak niyetiyle yapilmistir. Calisma sirasinda
yardimlarima basvurdugum bir¢ok kisi olmustur. Bu kisileri burada anmak ve

tesekkiirlerimi sunmanin 6rneklilik olusturacagina inantyorum.

Arastirmamin en basindan itibaren hi¢cbir zaman yardimini esirgemeyip beni
motive ederek arastirmamin tamamlanmasinda en 6nemli destegi veren hocam Yrd.
Do¢. Dr. Sevgi Kalkan’a, anketin hazirlanmasi swrasinda vakit aywrarak degerli
bilgileriyle destegini esirgemeyen Sultanbeyli Rehberlik Aragtirma Merkezi miidiirii

Necati Yasa’ya tesekkiir ve saygilarimi sunarim.

“Her basarili insanin arkasinda esi” vardir 6zdeyisinden hareketle beni
motive eden esime, bana vakitlerini 6diing veren ¢ocuklarima ozellikle tesekkiir

ederim.

Saygilarimla,

Umit CALISKAN



OZET

Bu arastirmanin ilk boliimiinde genelde toplant1 kavrami ¢ergevesinde teorik
bilgilerden; kisaca toplant1 kavrami ve toplant1 kelimesi cercevesinde olusabilecek
literatiir terimlerin agiklamasi lizerinde durulmus, toplant1 ¢esitleri nelerdir sorusuna
yanit aranmis ve halen tiim diinyada uygulanan ¢esitli toplant1 teknikleri tanitilmistir.
Toplant1 liderliginin gerektirdigi bilgi ve beceriler tamitilarak toplanti yOnetim
sanatinin pratige aktarilmasi i¢in gerekenler toplanti Oncesi, toplanti1 sirsinda ve

toplant1 sonrasinda béliimleriyle verilerek boliim nihayetlendirilmistir.

Aragtirmanin  ikinci bolimiinde uygulanan yontem {iizerinde durularak

asagidaki sonuclara ulagimlastir.

Bu arastirma Istanbul ili Anadolu Yakasinda gorev yapmakta olan okul
yoneticilerinin toplant1 yOnetimi tutum ve becerilerinin 0gretmenler tarafindan
algilarinin cinsiyet, 6grenim durumu, meslekteki hizmet siiresi, gérev yeri bagimsiz

degiskenlerine gore farkliklari ortaya koymak amaciyla yapilmistir.

Arastrmanm evreninde 450 000 Ogretmen bulunmaktadir. Arastirma
evreninin tamamina ulagilmasmin zorlugu g6z 6niinde bulundurularak 6rneklem
olarak sec¢ilen 750 Ogretmene anket formlar1 teslim edilmis ve 613 6gretmenden
cevap almmustir. Rastgele segilen 13 form iptal edilerek 600 form

degerlendirilmistir.

Arastirmada veri toplama aract olarak anket uygulanmistir. Anketi
hazirlamak amaciyla konu ile ilgili kitap ve makaleler incelenmis, internet taramasi
yapilmis, alanla ilgili uzman goriisiine bagvurulmus ve konu ile ilgili aragtirmalar ile
bunlarin veri toplama araglar1 incelenmistir. Elde edilen bilgiler dogrultusunda 53

soruluk bir anket hazirlanmistir.

Anketin birinci boliimiinden elde edilen demografik verilerin yiizde ve
frekanslar1 tablolastirilmistir. Anketin ikinci boliimiinden elde edilen bilgiler
dogrultusunda kategoriler arasinda, Ogretmenlerin anketin maddelerine vermis

olduklar1 yanitlarin ortalamalar1 arasinda anlamli farklilik olup olmadigim



belirlemek i¢in, bagimsiz grup t testi ve tek yoOnlii varyans analizi (anova)
tekniklerinden yararlanilmistir. Anova sonrasi ortaya ¢ikan farkliligin hangi gruplar
arasinda oldugunu belirlemek icin de tamamlayici Post Hoc LSD testinden

yararlanilmastir.

Arastrmada elde edilen veriler, cinsiyet, 08renim durumu, meslekteki

hizmet siiresi, gorev yeri degiskenlerine bagli olarak incelenmistir.

Yapilan bu arastirmada tiim alanlarda ortalamalarin 3 {in {izerinde olmadig1
goriilmiis bu da okul yoneticilerin toplanti ydnetimi tutum ve becerilerinin
ogretmenler tarafindan diisiik degerlendirdigi sonucunu ortaya koymustur. Buna
gore okul yoneticileri gerekli toplant1 yOnetimi tutum ve becerilerini

sergilememektedirler.

Bu ¢alismada erkek 6gretmenler bayan 6gretmenlere gore daha olumlu goriis
bildirmislerdir. Bayan 6gretmenler ise bir ¢ok ifadeye diisiik katilim gdostererek,

yoneticilerin tutum ve becerilerini yeterli bulmamiglardir.

Yine 6grenim durumunun yiiksekligi ile yOneticinin sergilemesi gereken
davranislar1 bekleme orani arasmnda dogru oranti oldugu goriilmiistiir. Egitim
seviyesi arttikga yoneticiden beklenen toplant1 yonetimi tutum ve beceri beklentileri

artmaktadir.

Bir baska sonugta kidemi az olan 6gretmenlerin beklentilerinin yiiksekligidir.

Kidemi ¢ok olan dgretmenler yiliksek katilim gdstermislerdir.

Ayrica arastirma sonuclar1 okul degiskenine gore belirgin bir farklilik tespit

edememistir.

Etkili bir toplant1 yonetimi olmadan okullarin saglikli iglemesi ve gelecegin
Tirkiye’sine sahip ¢ikacak vasifli insanlar yetistirmesi miimkiin degildir. Egitimin
kalitesini artirmak ve nitelikli gencgler yetistirebilmek i¢in okullarimizda saglikli ve

etkili toplant1 yonetimi ortami yaratmaliyiz.



Aragtrmanm sonunda, elde edilen bulgulara dayali olarak arastirmaci

tarafindan ortaya konulan 6nerilere yer verilmistir.

Anahtar kelimeler: Toplanti, Toplant1 yonetimi, Etkili toplanti, okul

yoneticisi, 0gretmen algisi



ABSTRACT

The first section of this study dwells upon the theoretical information about the
general concept of meeting, namely upon the probable terms in the literature about the
concept and word of meeting; tries to find an answer for what the types of meeting
are; and finally, presents various meeting techniques which are still applied
worldwide. In addition, the first section introduces the knowledge, skills and
capabilities required for leadership in meeting management, and puts forward the

requirements for the art of meeting management and classifies them as “before the
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meeting”, “during the meeting” and “after the meeting” respectively.

The second section dwells on the method of this study and has reached the results

below.

This study has been carried out in an attempt to show the differences in teachers’
perceptions of the attitudes and capabilities of the school administrators commissioned in
the Anatolian Side of Istanbul in meeting management, with reference to independent

variables of gender, education level, professional service time and duty station.

The population of the study includes 450.000 teachers. Considering the difficulty in
reaching the whole population of the study, questionnaire forms have been delivered to a
sample size of 750 teachers, and 613 of them have responded. Randomly chosen 13 forms
have been cancelled and 600 forms have been taken into consideration in the evaluation

period.

As a means of data collection, questionnaire has been used in this study. In order to draw
out the questionnaire, relevant books and articles have been scrutinized; internet search has
been made; consultation have been carried out with the relevant experts in the field; and
relevant studies and their data collection processes have been analyzed. In the light of the

information collected, a questionnaire of 53 items has been prepared.

The percents and frequencies of the demographic data collected in the first section of the
questionnaire have been tabulated. In line with the data collected from the second section of
the questionnaire, independent group test and one-way analysis of variance (Anova) have
been used in order to determine if there is a significant difference between the categories in

the means of the answers of the teachers to the items of the questionnaire. Supplementary



Post Hoc LSD test has been used to find out among which groups the difference detected as

a result of the Anova tests existed.

The collected data has been analyzed with reference to independent variables of gender,

level of education, professional service time and duty station.

This study has discovered that the means in all fields are not above 3, indicating that the
attitudes and capabilities of the school administrators in meeting management have been
evaluated as inadequate. The results point out that the school administrators lack the

necessary attitudes and capabilities in meeting management.

In this study, male teachers have expressed a positive opinion with respect to female
teachers, while they have given low scores in many items, finding the attitudes and
capabilities of the administrators in meeting management inadequate.

Likewise, this study has found out that there is a direct proportion between the level of
education and the expectation for the necessary attitudes and capabilities an administrator
shall exhibit. As the level of education increases, the expectations for attitudes and

capabilities of administrators in meeting management also increase.

Another finding of this study is the high level of expectation of the teachers with short
length of service. Teachers with a long time of service have demonstrated a high

participation.

In addition, this study could not find an obvious difference with regard to the variable of

school.

Without an efficient meeting management, it is not possible for schools to operate
healthily, and to cultivate the qualified citizens who will stake a claim on the future Turkey.
In order to increase the quality of the education and to be able to raise qualified youngsters,

we have to create a healthy and efficient meeting atmosphere in our schools.

Suggestions of the researcher on the basis of the findings of this study have been given at

the end of the study.

Key Words: Meeting, meeting management, efficient meeting, school

administrator, teacher’s perception
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TANIMLAR VE KISALTMALAR

Ozel egitim kurumu  : Ozel ilkogretim kurumlar1 hakkinda yonetmeliklere gore,
T.C. uyruklu gercek ve tiizel kisilerce agilip MEB’in
gozetim ve denetimi altinda faaliyet gosteren ilkdgretim
kurumudur.

Yonetici : Resmi ve 6zel ilkdgretim okullarinda gorev yapan okulu

yonetmekle gorevli idareci.

Ogretmen : Resmi ve 0zel ilkogretim okullarinda gorev yapan
ogretmendir.

Ziumre : Ayni sinift okutan 6gretmenler

MEB : Milli Egitim Bakanlig1

SOK : Sube 6gretmenler kurulu

R.G. : Resmi Gazete
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I. BOLUM : TOPLANTI KAVRAMI VE SURECININ
YONETIMI

GIRIS

Egitim bir iilke i¢in olmazsa olmaz sartlardandir. Bir toplumun kalkimmigslhk
ve gelismiglik seviyesi egitimle belirlenir. Bir toplumun g¢ocuklarmin
yetistirilmesinden sorumlu olan kurum ve kisilerin baginda okullar ve yoneticiler

gelir.

Okullar egitim sistemlerinin temelidir. Ogrencilerin  yetistirilmesi
ogretmenlerce, 6gretmenlerin organizesi de yoneticilerce yapilir. Ayrica yoneticiler
uygulanacak planlar1 ve yonetsel islevleri de yerine getirmekle gorevlidir. Bu agidan
bakildiginda bir okuldaki egitim ve Ogretim faaliyetlerinin etkililigi ve
verimliliginde okul yoneticilerine biiylik sorumluluklar diismektedir. Bu nedenle,
bireysel cabalardan ¢ok katilimci ¢abalarin uygulanma ve basarili olma sans1 daha
yiiksek olan okullarimizda, egitimde verimliligin arttirilmasmm ilk ve belki de en
onemli adimini, aymi okulda ¢alisan Ogretmenler arasinda kurulabilecek ve
katilimcilig1 - ortak ¢alismayi - tesvik eden iliskilerin ve yardimlagma etkinliklerinin

arttirilmasi olusturmaktadir (Cepni ve Kiiciik, 2003;75-84 ).

Yoneticiler bir sistemin islevselligini etkileyen en oOnemli faktordiirler
(Demirtas,2008). Iyi bir yonetim ile daha iyi bir egitim ve dgretim saglanabilir.
Yonetim en genis, anlamiyla "ortak amaclara varmak isteyen bir grup insanin
igbirligi icinde diizenli ve bilingli ¢aba gostermeleri" olarak tanimlanabilir

(Sabuncuoglu, 1988;18).

Okullar  yonetimini de  kapsayan yOnetim tanimlar1  arasinda

cikarabilecegimiz dzellikler sunlardir ( Onal, 1983; 7):
v Yonetimde insan varhigi gereklidir,
v Bu insanlarm igbirligi saglanmalidir,

v’ Saglanan isbirligi belli bir amaca yoneltilmelidir.
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Yonetimin siirecinin fonksiyonlar1 olan planlama, 6rgilitlenme, yoneltme,
koordinasyon, denetim ve egitim okul yoneticisi tarafindan yOnetilmelidir

(Oztiirk,1992;4).

"Okul yonetiminin gorevi, okuldaki tiim insan ve madde kaynaklarimi en verimli bir
sekilde kullanarak, okulu amaglarina uygun olarak yasatmaktir". Okul miidiiriiniin bu
onemli gorevini etkililikle gerceklestirebilmesi, onun basarili yonetimsel davranista
bulunmasma baglhdir. Egitim orgiitlerini, egitim yoneticileri isletirler. Egitim yoneticisi,
egitim orgiitiinii etkili isletebilmek, gelistirebilmek ve yenilestirebilmek igin, gerekli olan
yeterliklere sahip olmalidir. "Yo6netimin esasi ortak bir amacin gergeklestirebilmesi icin
eldeki insan ve madde kaynagmin etkili bigimde kullanilmasidir. Insan ve madde kaynag:
aracilig ile belli bir amacin gergeklestirebilmesi eylemidir". "Okullarin etkili olmalari, yani
onceden belirlenen amaglarina ulasabilmeleri biiyiik 6l¢lide okuldaki etkinliklerin, egitim ve
Ogretim programinin yiriitiilmesinden sorumlu olan okul miidiirlerinin etkili olmalarina
baghdir. Okullardaki en basit etkinlikler bile rastlantiya birakilmayacak ve &zenle
planlanacak kadar Onemlidir. Bu durum okul ydneticilerine 6nemli sorumluluklar

yiiklemektedir" (Akt.Demirtas.,2008).

Okullarda yoneticiler ile astlar arasinda katilimi tesvik eden bir diyalog
kurulmalidir. Karar alma siirecine katilimi saglayan yoneticiler kurum icindeki
etkinligini ve kurumun etkinliligini artirabilirler. Demokratik katilimi tesvik ederek
ogretmenin islerligini arttirabilirler. Goriisiine basvurulan bireyin alinan karara

destegi artacaktir.

Okul midiirleri, 6gretmenleri kisisel olarak etkileyen, bilgi ve becerileri ile ilgili kararlara
ogretmenlerin katilimin1 sagladiklarinda; kararin uygulanabilme basarisini, 6gretmenlerin
okula adanmishk ve doyum diizeylerini, performanslarini, isbirligi yapma isteklerini

arttirabilir, okulda yaganan ¢atigmalar1 azaltabilirler (Akt.Demirtas.,2008).

Okulda yapilan etkinliklerle ilgili olarak 6gretmenlerin goriislerini almak,
almacak kararlara katilmalarini saglamak, kararlar1 uygulama ilkelerini birlikte

saptamak iizere tim Ogretmen ve diger ilgililerin katildig1 toplantilar yapilir.

Ogretmen kurullar1 olarak adlandmrilan bu toplantilar, okul yoneticisinin
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ogretmenlerde grup ruhu olusturabilecegi, katilimin saglandigi, birden fazla bireyin
bir araya geldigi, okulun isleyisine yonelik sorunlarin ¢6ziimii i¢in hazir ve uygun
bir ortamdir (Taymaz, 2003: 167). Ogretmenler kurulu aracihigiyla etkin bir
sekilde yoOnetime katilimlar1 saglanan Ogretmenler, ¢alistiklart kurumu ve
mesleklerini daha ¢ok benimser, yaptiklar1 i ve eylemlerde daha etkili ve verimli

olmak i¢in biitiin bilgisini, becerisini ve enerjisini harcarlar (Y1lmaz, 1997).

Ogretmenlerin karar alma siirecine katilimi yoneticinin alacagi kararlarm
niteligini (Akt. Demirtag, 2008) olumlu ya da olumsuz yonde etkilemektedir.
Glinlimiizde her bir okul yoneticisi, 6zellikle demokratik ve katilmali yonetim
bicimini basariyla uygulayabilmek icin, okulda yiiriitiilen toplantilar1 etkili bir
sekilde yonetmelidir. Her toplant1 yoneticiligin ve liderligin ortaya ¢iktig kiiciik bir
yonetim merkezidir. ( Demirtag, 2008)

Yoneticiler, 6gretmenler ve okul personeli pek cok toplantiya katilir. Bu
toplantilarin ¢ogu basarili degildir. Baz1 toplantilar komite veya ekip i¢in ortaya
konan gorevde basarisizlikla sona erer. Diger toplantilar sonug¢ verir fakat

katilimeilar1 hayal kirikligmma ugratir ya da kizdirir (Schmuck & Runkel, 1988: 158)

Diger tiim sanatlar gibi de toplantilar1 hazirlamak, organize etmek ve

yonetmek de 6grenilmesi gereken bir seydir.

Etkili liderlik davranislarinin toplantilarin basarisimi yakinen ilgilendirdigini
sOylemek malumdur. Liderlik egitimi de su giin tiim egitim yonelticilerine

uygulanmasi gerekir.

Okullarda yapilacak toplantilarin basarili ve yararli olmasi her seyden once,
okul yoneticilerinin toplant1 yonetimi ile ilgili ilkeleri ve teknikleri iyi bilmelerine
ve bu teknikleri uygulamalarina baglidir (Dunsing, 1986:55). Bu ilke ve teknikler
toplant1 Oncesi, toplant1 siras1 ve toplant1 sonras1 uyulacak ilke ve teknikler olarak

gruplandirilabilir
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Okul yoneticisinin etkili toplant1 yoneticiligi ve liderligi yapabilmesi her
haliikarda egitimle s6z konusu olacaktir. Giinlimiizde bu uygulamadan s6z etmek

miimkiin olmadigi i¢in toplantilar hakkinda olumsuz intibalar olusmustur.

Toplantilarda verim alinmazsa kotii toplantilar gerceklesir. Kisilerin karar
almaktan ¢ok tartigtigi, liderinin belli olmadig1, katilimcilarin ne zaman bitecek bu
iskence diye sormaya basladigi toplantilar kotii toplantilardir. K6ti toplantilar kader
degildir. Hi¢ bir birey kétii toplantilarda birlikte yasamak zorunda degildir. Ister

yOneticisi olsun, ister katilimci, kaliteden yoksun toplantilar konusunda bireylere

diisen gorevler vardir.

Hi¢ bir yonetim toplantis1 yapmayan ya da toplantiyr kotii yoneten bir
yonetici etkisini yitirmis kurumlarm sebebidir. Tim bireyler elinden geleni
yaptiginda toplantilar, herkesten katki beklenen, bunlardan yararlanilan, tiyelerin
gorevlerini bildigi ve yerine getirmek icin sevkle calistig1 bir forum olur (Gordon,

2007;121).

Iyi hazirlanmis toplantilarda toplant1 siirecinde bir¢ok isler basarildig: gibi,
toplant1 sonras1 da kurtarilir. K6tii gecen toplantilar sonrast katilimcilar stresini
kendilerini bos odalara atarak dinlenmeyle, zamanlarini toplantinin ne kadar
faydasiz gectigini anlatarak gecirirken, iyi izlenimlerle ayrildiklar1 toplantilardan
sonra, islerine mutlu donerler. Kisi kendi ekibini sever ve birlikte yapacaklar1 seyler
hakkinda 1y1 ve iyimser diisiincelere sahip olursa, kendine diisen gorevleri daha bir

basariyla yapmak ic¢in ¢aligir

Okul igerisinde toplantilar kagiilmaz basvuru kaynaklaridir. Hemen hemen
her is toplantilarda alman kararlarla yonetilir. Okulda idareciler arasinda,
ogretmenler ve idareciler arasinda, ziimre ve sube Ogretmenler arasinda, kuliip
iyeleri arasinda, bir smifin paydaslar1 arasinda, okul aile birligi calismalarinda,

ithalelerde, mal ve hizmet aliminda vb tiim durumlarda toplantilar yapilir.

Calismamizm birinci boliimiinde toplanti1 konusuna genel bir bakigla tanima,
kavrami, ¢esitleri ve 6zellikleri tizerinde durulmus bir yoneticin toplant1 konusunda

bilmesi gereken teorik bilgiler verilmistir.
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Bu bdliimiin ikinci kisminda Toplant1 yoneticiligi ile ilgili tutum ve beceriler
ele alimmig, yOneticinin sahip olmasi gereken tiim yonetsel donanim ayri ayri
islenmistir. Bir toplantida yoneticinin nasil belirlenmesi gerektigi, liderlik becerileri
ve ¢esitleri, karsilasilacak muhtemel sorunlar ve ¢6ziim yollari, toplantilarda iletisim

faktorii ve etkileri, kara alma stratejisine genel bir bakisla boliim bitirilmistir.

Ucgiincii kistmda toplant1 6ncesi, siras1 ve sonrasinda sahip olunmasi gereken
yonetsel beceriler ve tutumlar ele almnarak bu teorik bilgilerin nasil pratige

gecirilecegi bilgisi toplanti siirecinin yonetilmesi baghgiyla verilmistir.

Calismanin ikinci boliimiinde yontem bilgisi verilmis, arastirma modeli
evren, Orneklem ve Orneklem modeli agiklanmis, kullanilan veri toplama araci
hakkinda bilgilerle bolim genisletilmis ve ¢oziimleme icin kullanilan arag

tanitilmstr.

Ugiincii boliimde verilerin ¢dziimlenmesinden elde edilen bulgular ve

yorumlara yer verilmistir.

Dordiinci ve son bolimde kisaca c¢alisma sonuglarma deginilmis,

uygulayicilara ve arastirmacilara yapilan onerilerle boliim sonlandirilmistir.

1.1  TOPLANTI KAVRAMI TANIMI, CESITLERI VE OZELLIiKLERI

1.1.1 Toplanti Kavram

Toplantt hemen hemen tiim insanlarin katildigi, yonettigi veya etkisinde

kalinan kararlarin alindig1 yonetsel bir siiregtir. Toplanti ¢esitli kaynaklarda:

“Belli sonug¢lara ulasmak igin aktif rolleri olan iki veya daha fazla insanin

arasindaki bilgi, goriis ve fikir aligverisi” (Payne, 1998:8)

“Is yapmak amaciyla bir araya gelme eylemi yada siireci” ve “insanlarin

giiven olusturmak amacuyla toplanmast ya da bir araya gelmesi” (Morgan,2006:17)
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“Toplantilar insanlarin igyerinde iletisimlerini sagladiklari ortak yollardan

biri” (Barker,2000:11)

“U¢ veya daha cok kisinin bir araya gelerek yiiz yiize bir calisma icine

girmeleri” (Doyle ve Stratus, 1998:9)

“Toplanti: bilgi vermek ya da bilgi alisverisinde bulunmak, egitim ve
ogretim, kamuoyunun hazirlanmasi ve kararlarin olusturulmasi, karar alinmasi,
farkly ve zit goriiglerin uzlastirilmast amaglarindan birinin veya bir kaginin

gercgeklestirilmesi” (Pekin, 1982: 136).

Toplanti,  bir amaca ulasmak i¢in  kullanilan  ara¢  (Ozkir,

www.niziphaber.com, 24.09.2008 ).

Bir giindem iizerinde goriismek amaciyla ilgililerin katilmasiyla yapilan

birlesimi (Tiirk¢e Sozliik, 1998:2235)

seklinde aciklanmaktadir.

Toplant1 karsilikli  g6riismenin gerekli bulundugu ve sdyleneceklerin
baskalarmin sdyleyeceklerine bagimli oldugu durumlarda, grubun diger iiyelerine
bilgilerin aktarilmasi i¢in en iyi yoldur. Bir kimseyi her hangi bir konuda mektupla
inandirmaya calismak, onu yiiz yiize gelerek inandirmaktan ¢ok daha zor ve zaman
alicidir. Yiiz yiize olundugunda itiraz noktalarina aninda cevap yetistirilir, gereksiz
oldugu agiga cikan noktalar da tartigmanin disinda birakilir. Grup iginde, yalniz
basina masaya oturuldugunda akla kolay kolay gelmeyen yeni segenekler ve ¢6ziim
yollar1 ortaya ¢ikar. Bundan dolay1 grup, sadece liyelerin matematiksel toplamindan
ibaret degildir. Bircok nedenlerden dolayi, kisilerin yalniz baslarina varamadiklari
¢ozlim yollar1 gruplardaki ortaklasa caligmalarla gelistirilir. Birden fazla insanin
bilgi ve deneyimlerini gerektiren bir sorun en iyi sekilde, onlar1 bir toplantida bir

araya getirmekle ¢oziimlenebilir.
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Toplant1 pahali bir iletisim ve yonetim aracidir. Toplantida gegen siire uzadikga ve katilimei
sayisi arttik¢a daha da pahalilasabilir. Takim ve proje temelli organizasyonlarin ¢ogaldigi giiniimiizde
toplantilarin 6nemi ve kullanimi artmistir. Yapilan aragtirmalar is hayatinda giinliik mesainin %20-

40’min toplantilarda gegtigini gostermektedir. (Ezerler, 2008)

Toplantinin ne zaman, kimler ile ve nerede yapilacagi gibi konulardan 6nce
cevap bulunmasi gereken dnemli bir soru "Toplantinin yapilmasi gergekten gerekli
mi?" dir. Daha az zaman alacak baska bir yolla istenen sonug elde edilebilecekse,
toplant1 tercih edilmemelidir. Toplantilar yerine kullanilabilecek bir¢cok alternatif

iletisim arac1 mevcuttur: Telefon goriismeleri, yiiz ylize goriisme, e-posta, vb.

Toplantimin gerekli olduguna karar verdikten sonra, toplantimin basarisi icin

iki kritik konuya dikkat edilmelidir: Toplantimin igerigi ve siireci (Ezerler,2008)

Cogu kez alti ayri insan ile yapilacak beser dakikalik goriismeler, onlarin
tiimiiyle yapilacak yarim saatlik bir toplantidan daha etkin ve daha verimli

olabilmektedir (Jay, 1977: 103).

Insanlarla iletisim kurmanmn tek yolu toplanti yapmak degildir. iki kisinin arasinda
kolaylikla telefonda halledilebilecek bir konusma toplanti konusu olmamalidir. Bir telefon veya bir
kisa not ile halledilecek bir konunun toplantilara tasmmmasi haksizliktir. Ne yazik ki bazi toplantilar

adeta kurumsallagmiglardir (Payne, J ve S. ,1998:6).

Liderler sorun ¢oOziimiinii tek bagslarma yapamazlar. Bazi sorunlarin
coziimiinde kendilerine yardim etmeleri i¢in grup tiyelerinin yaraticiliklarina ¢ok

gereksinim duyarlar. Toplantilar bu nedenle yapilmalidir.

Toplantilara olan gereksinim tartisilmalidir. Bazi yontem ve teknikler
toplantiya gerek birakmaz. Toplanti, agsagidaki iletisim araglarimdan sadece biridir:
*  Telefon konugmalar1
Istatistik bilgiler ve raporlar
*  Notlar, mektuplar ve yaziyla iletilen diger bilgiler
*  Toplantilar

*  Bire bir goriisme
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Toplantilar insanlar tarafindan yonetilir, ona insanlar katilir ve sonugta insanlar igin yapilir.
Insanlarm toplantilardan bazi temel beklentileri vardir: Birey olarak deger verilmek: katkilarinin
dikkate alinacagini ve degerlendirilecegini bilmek: rahat ve konsantrasyonu kolaylastiran bir fiziksel

ortam: yapmay {istlendigi isi yapan bir grubun iiyesi olmak.(Linkemer,1993:66)

1.1.2 Toplant1 Cesitleri

Gilinliik hayatin her aninda hangi kademede hangi gorevde bulunursak
bulunalim ¢esitli toplantilara katiliriz. Toplantilar amag, konu, diizenlendikleri yer,
katilimc1 sayisi, ortaya ¢ikis bigimi, diizenleyici, diizenlenme siklig1 kategorilerinde

smiflandirilabilir.( Sekil 1.1)

Amag Konu Diizenlendikleri ~ Ortaya Cikis  Diizenlenme  Diizenleyici
Yer Bicimi Sikhig
Genel Bibliyografi, Uluslararast Katilimet Olagan toplantilar Sirket
Ozel dokiiman, basin toplantilar sayisi Yillik toplantilar Dernek
Birebir Din, etik Ulusal toplantilar Iki yallik toplantilar Ticari amag
Politik Sosyal Bilimler, Bélgesel toplantilar Ug yillik toplantilar giitmeyen
Bilgi aligverisi ~ hiimanist calig. Olagandisi Kuruluglar
Ekonomi Uluslararast iligkiler- toplantilar (diizensiz)
Egitim Politika
Sorun ¢dzme Hukuk, kamu
Yaratict idaresi
Yinelenen Sosyal yagam
gorev seviyesi l l l
Sunus Meslekler,
Karar alma igverenler
Ekonomi, finans 0-50 arasi 50-300 300 ve yukari
Ticaret, sanayi Seminerler Genel kurullar ~ Kongreler
Tarim Kolokyumlar Konferanslar Miitevelli, yonetim kurulu veya
Ulagim, seyahat Caligma grup Sempozyumlar  komite toplantilar
Teknoloji toplantilar
flim Tartismalar
Saglik Komisyon toplantilar
Egitim Yuvarlak masa
Sanat, radyo, toplantilar
sinema Klinik

Spor. edlence .
Sekil 1.1 Toplantilarin Sitmiflandirilmasi

Kaynak : Tavmergen,i. ve Aksakal,E. ( 2004). “Kongre Ve Toplant: Yonetimi”, s.35
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1.1.2.1 Amaclarina Gore Toplantilar

Genel toplanti: Kapsami agisindan herkesi kapsayan toplantilardir. Genel toplanti,

glindem maddelerini ortaya koymay1 ve konulara ¢oziim getirmeyi amaclar.

Genel toplantilarda katilim sorun olabilir. Konu ile 1ilgisi olmayan

katilimeilarin varligi toplantiy1 etkisizlestirebilir ve zaman kaybma yol agar.

Ozel bir giindem, etkin planlama, zaman sinirlamalar1 ve etkili bir liderlik,
periyodik bir genel toplantiy1, daha olumlu ve yapici bir deneyim haline getirmeye
yardimer olur. Thtiyag duyulan eylemler belirlendigi, gorev dagilimmin yapildig,
zaman sinir1 kondugu ve uygulamaya gecildigi siirece, genel toplantilar boliimler ve
bireyler arasindaki iletisimi artirr ve gercek bir takim g¢alismasi ruhu olusturmaya

yardimci olur.

Ozel toplantilar: Ozel toplantilar, dnceden saptanmus tarihlerde ya da gereksinim
duyuldugunda toplanir. Goriisiilecek konular geneli degil 6zeli kapsar. Katilimcilar

konu ile ilgisi olanlardir.

Su durumlarda 6zel toplantilara ihtiyag duyulur (Henry ve Oksam, 1993:16) : 1) yeni
bilgileri kazanmak 2) uyar1 yapmak 3) yapilan teklifi tartismak 4) strateji ve taktiklerin gdzden

gegirilmesi  5) disiplini  saglamak 6) merkezden gelen direktifleri uygulamaya sokmak.

Birebir toplantilar: Herhangi bir konuda bir kisi ile yapilan bas basa goriismedir.

Toplant1 zamanu, siiresi ve kurallar1 tamamen katilimeilarin inisiyatifindedir.

Politik toplantilar : Kurumda karsilasilan sorunlara kars1 politik manevralar yapmak

ve sorunu yeni politikalar uygulayarak ¢6zmek amaciyla diizenlenir.

Yoneticiler bu tip toplantilar araciligiyla astlarini, belli konularda istedikleri yonde harekete
gegirme durumundadirlar. Yonetici merkezli toplantilardir. Bu nedenle otokratik goriiniimliidiirler.

Bu goriiniimii ¢agdas yonetim anlayisina uydurabilmenin yolu, yonlendirme degil, etkilemenin 6n
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plana ¢ikmasi ve bunun da gruba sunulan 6nemli ve degerli bilgiler araciligiyla ve otoriter olmayan

diger etkileme yollariyla yapilmasidir (Issever vd.,2001:5).

Bilgilendirme toplantilari: Bu tiir toplantilarin amaci ya bilgi vermek, ya bilgi almak
ya da her ikisini birden saglamaktir. “Bu tip toplantilarda yoneticinin orgiit ile ilgili
konular: katilanlara aktarmasi ve onlari bilgilendirmesi sz konusudur (Issever

vd.,2001:5)”

Bu tiir toplantilardan beklenti, katilanlarin hepsini su ya da bu bigimde
ilgilendiren fikirleri ve ellerindeki verileri paylasmalarini saglamaktir. Amag,
miimkiin oldugunca ¢ok sayida fikrin ortaya atilmasmi saglamaktir. Katilimi
saglamak cok onemlidir. Bilgi aligverisi sirasinda sorunlar su yiiziine ¢ikar ki bu iyi

bir seydir.

Resmi ya da gayri resmi olarak, herkesin toplantiya bir katkis1 olmalidir.
“Katihm tesvik edilirken, igtenlik ve diiriistliik tesvik edilmelidir. Bilgi alisverisi
toplantilarinda insanlar birbirine agik olmali, digerlerinin tepki gosterebilecegi

fikirler one stirmenin riskini tistlenebilmelidirler (Linkemer, 1993: 15).”

Bilgi verici toplantilarin amaci personeli stirekli egitmek, lider ve ¢alisanlar:
isleri  konusunda bilgilendirmektir. Bu tiir toplantilarda sorun ¢Ozmeye

girisilmemeli, katilime1 sayis1 da simirlanmamalidir.

Bilgi verici toplantilar asagidaki nedenler i¢in uygundur ( Gordon,1997:115):

v Lider (ya da bir grup iiyesi) bir konferansta ya da bilgi-gorgli gezisinde 6grendiklerini
gruba anlatir.

v" Kurum disindan ¢agrilan bir danisman, gruba, yeni gelismelerden s6z eder.

AN

Her grup tiyesi boliimlerinde yaptiklariyla ilgili bilgi verir.

v Lider, kendisinin grup tiyesi oldugu bir iist diizey yénetim grubunda alinan kararlardan
ve hareket planindan kendi grup liyelerine bilgi verir.

v Bu tiir bilgilendirici toplantilarda sorular sorulur, yorumlara izin verilir, ancak sorun

¢oziilmemeli ve hicbir karar alinmamalidir.
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Ekonomik toplantilar: Kurumlarin mali isleyisleriyle alakali konularda ilgili kisilerle
yapilan toplantilardir. Bu tiir toplantilarda mali sorumlu ve kurumun mali

danismanlar1 (okul aile birligi) katilir.

Egitim toplantilari: Kurum igerisinde, siirekli uyum ve egitim ihtiyacini karsilamak
icin diizenlenen toplantilardir. Ornegin, her yil dgretmenlere bakanhgin hazirladig
miifredat degisiklikleri ile ilgili olarak egitim vermek zorunludur. Bir egitim
toplantis;, cok dikkatli ve 1yi planlanmis belirli bir giindeme sahip olmalidir.
Gilindem maddelerinin her biri dikkatle programlanmis ve zamanlamasi ¢ok iyi
belirlenmis olmalidir. Bu, yeni egitim araglar1 kullanarak ya da daha i1yi anlatim

yontemleri kesfederek saglanabilir.

Sorun ¢ozme toplantilari: Tim kurumlarin sorunlar1 vardir, ancak sorunlarinin
olmas1 onlarin "ko6tii" ya da "sagliksiz" oldugunu gostermez. Hi¢ sorunu olmayan

bir kurum gelismiyor, degismiyor demektir ( Gordon,1997:1135).

Sorunlar1 varligindan haberdar olan yoneticiler toplanti smrasinda bu
sorunlarm agiga c¢ikarilmasi i¢in ugragsmalidir. Bu tiir toplantilarda katilimcilar
sorunlar1 dile getirmenin tehlikeli sonuglar doguracagini, elestirileceklerini ve
olumsuz degerlendirileceklerini diisiiniirler. “Bir sorunu ¢ozmek igin yapilacak
toplantinin onkosulu, herkesin ortada bir sorun oldugunu kabul etmesi, sorun
konusunda bilgisinin olmasi, bir ¢oziim bulunmasi gerektigine ve bu ¢oziime
isbirligiyle varilabilecegine inanmasidir ( Gordon,1997:117). ”Y dneticiler sorunlari

ortaya c¢ikarip tanimlamak i¢in 6zel bir ¢aba harcanmalidirlar.

“Sorunu ¢oézme toplantisi bunu saglamanin bir yoludur. Boyle bir toplanti,
liderin tiim ¢alisanlarini ya da yalnizca bir boliimiinii ilgilendirebilir. Toplanti ayda

va da birka¢ ayda bir yapilabilir( Gordon,1997:116).”

Bu tiir toplantilara ¢cogunlukla "Beyin Firtinas1 Toplantisi" ve “Karar Alma
Toplantilar1” denir. Bu yaklasim ¢d6ziilecek bir sorunla karsilasan gruplarin
yaraticiligint ortaya c¢ikarmaya yardim edecek bir yOntemdir. Bu tiirden bir
toplantin katilimeilar1 sorunun ne oldugunu anlayabilmeli, ayn1 zamanda onu gide-

rici enerji ve uzmanliga da sahip olmalidirlar. Beyin firtinas1 toplantisinda grup bir
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sorunu ele alir ve ¢6ziim segenekleri i¢cin tiim enerjilerini o sorun {iizerinde

yogunlastirir.

Sorun ¢dzme ve karar alma kavramlari arasinda iliski ¢cok onemlidir ve bu iki konu

birbirinden bagimsiz diisiiniilemez. Hicbir sorun sadece tartisma ile ¢oziilemez: ¢6ziimiin gergekei

olmasi igin kararlar alinmasi ve bu kararlarin hayata gecirilmesi saglanmalidir (Gordon,1997:116).

Sorun ¢6zme toplantilarini yonetme adimlar1 sunlardir (Morgan,2006:23):

AN

Katilimcilarin sorun hakkindaki algilar1 ortaya ¢ikarilmali

Sorunun tanimi konusunda goriis birligi saglanmali

Sorunun ne zamandir siirdiigii ve o andaki durumu tartisilmali

Grubun bu sorunun nedenleri konusunda ne diisiindiigiinii saptanmali

Sorun ¢oziilmedigi durumda bunun yaratacagi olast sonuglar basliklar halinde tespit
edilmeli

Sorunu ¢6zme segenekleri konusunda beyin firtinast yapip, her segenegin {istiin ve
sakincal1 yanlart aydinliga kavusturulmali

Herhangi bir se¢enekte karar kilmanin en etkin yontemi secilmeli. Bu se¢ime iliskin
zaman, kaynaklar, parasal konular, degerler vb. gibi kilit etmenleri hesaba katilmali
Sorunun ¢oziimii ya da yonetimi konusunda basvurulacak se¢enek konusunda mutlak

fikir birligi ya da, en azindan, bir mutabakat saglanmali

Sorun ¢dozme toplantilarinda, oturum baskanindan, 6nceden hazirlik yapmasi,

katilacaklarin, her birine toplant1 6ncesinde konuyu agiklayici, yazili 6n bilgiler

iletmesi beklenir. Bu yazigma (Linkemer,1993:16):

v
v
v
v

Sorunun agik se¢ik bir tanima,
Bugiine dek ne gibi etkileri oldugunun bir agiklamasi,
Daha o6nce 6nerilmis ¢ozlimleri,

Sorunun kendisine ya da muhtemel ¢ozlimiine 151k tutacak ek bilgileri igermelidir.

Yaratici toplantilar: Yaratici toplantilarda sorun beyin firtinasi yapilarak ele alinir.

Bu , diger katilanlarla birlikte diisiinme sansi, yeni fikirler, iirlinler ve hizmetler
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hakkinda ayr1 diislinceleri birlestirme, elle tutulur sonuglar elde etme vb. firsatlar ve-
rir. Bu sayede birlikte diistinme, yeni fikirler, hizmetler hakkinda ayr:1 diisiinceleri

birlestirme, ortak sonuglar elde etme sans1 kazanilir.

Yinelenen gorev toplantisi: “En iiretici toplant1 tiiriidiir. Smirh sayida kisinin katilimiyla ve
sadece degeri, belirli bir zaman siireci i¢inde kanitlandigr zaman olusturulmalidir. Diger toplanti

tiirleri arasinda en gergekei olanidir. "Gorev giicii", "teftis", "durum degerlendirme toplantisi” ya da
"giincellestirme" olarak da adlandirilabilir. Birkag iist diizey yonetici ya da galisan, bir denetci ya da
baskan esliginde, yeni fikirler ortaya koymak, devam eden projeler hakkinda rapor vermek ya da
paylastiklar1 sorunlara ¢6ziim bulmak amaciyla haftada bir toplandiginda, bu toplanti tiirli 6nem
kazanir. Gorev giicii yaklagimi hem toplantiya katilanlarm sayisi hem de toplantinin uzunlugu

agisindan kontrol altinda tutuldugu siirece etkilidir (Thomsett,1997:16).”

Sunus toplantilari: Kurum politikasina ait bir durum ya da degisikligi bildirmek,
idarenin herhangi bir konudaki bakis agisini agiklamak yada 6gretmenleri 6nemli bir

konuda bilgilendirmek istendiginde uygulanan toplanti tiirtidiir.

Amag, tartisma baglatmak degil bilgi aktarmaktir. Ancak, verilen
bilginin anlasildigindan ve sindirildiginden emin olmak istenecegine gore, soru

sorulmasina, sorularm yanitlanmasima ve smirli bir tartismaya izin verilmesi gerekir.

Sunusglar, vurgulamak istenen noktalar1 gorsel malzemeyle desteklediginde daha ilging
olacaktir. Ozenle hazirlanmis sema ya da posterler, bir dia gosterisi, hatta en basit tablolar bile,
sozlerin izlenmesini ve anlasilmasini kolaylastiracaktir, insanlarmn ilgisini ¢ekmek igin, gérkemli
miiltimedya gosterileri diizenlemek gerekmez. Yapmaya calisilan, mesaji basite indirgemek,
anlatilanlara ¢esni katmak ve sozleri farkli yollardan ileterek pekistirmek oldugu unutulmamalidir.

Bir mesaji duymak 6nemlidir, gérmekse daha da 6nemlidir ( Linkemer, 1993: 13).

Karar alma toplantilari: Sorun ¢6zme toplantisindan tek farki vardir: Coziim
kelimesi yerine karar kelimesi kullanilir. Coziim i¢in sunulan yollardan en iyisine

karar verilerek toplant1 nihayetlendirilir.
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1.1.2.2 Ortaya Cikis Bicimine Gore Toplantilar

Seminerler: Genellikle birka¢ oturum devam eden 20 ile 50 kisinin katildigi,
mesleki bir konuda egitim ya da bilgi verme amaciyla ¢esitli konularin bilimsel bir

eksen etrafinda tartisildig1 toplantilardir.

"Konferans" sozciigii modern toplantilarin bircogunu kapsar. Teoride ve tanimi
bakimindan, konferans insanlarin goriis aligverisinde bulunmak ig¢in yaptiklart bir toplantidir.
Pratikte ise konferanslar (belki de) daha ¢ok "seminer" sdzciigiine uygun diisen olaylardir:
insanlarin birbirlerinden degil de daha ¢ok bir 6gretmenden, bir konusmacidan veya bir liderden

bir seyler 6grendikleri toplant1 (Hageman,1995: 105).

Kollokyumlar: Genellikle 50 kisinin altinda katilimcinin bir araya gelerek akademik,
siyasal, ekonomik, politik, diplomatik ya da bilimsel konulardaki sorunlar1 tartistig1

toplantilardir.

Tartismalar: Karara varmaktan cok sorunun detayli olarak irdelenmesi amaciyla
yapilan toplantilardir. Yonetici katilimcilar1 tartigmaya katilmalar1 konusunda

yiireklendirmelidir.

Komisyon toplantilari:  Ayn1 komisyonun Tlyeleri arasinda konu birlikteligi

saglanarak yapilan toplantilardir.

Yuvarlak masa toplantilari: Bir masa etrafinda ortak giindemle toplanan
katilimcilarin sirasi ile s6z alarak yaptiklari toplantilardir. Kurumlarin belki de en
cok bagvurdugu toplant: tirtidiir. Kisa zamanda toplanmasi gereken, acil

toplantilarda sikca kullanilan yontemdir.

Forum: Sozlikte, "Bir konuda diizenlenmis olan, konugsmacilarin yant sira dinleyici
durumundaki kimselerin de séz alabildigi toplanti” seklinde tarif edilmektedir

(Piiskiilliioglu, 1995:610).
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On-arka tartismanin oldugu, genelde panelistler ya da baskanlar tarafindan
yiiriitiilen bir toplant1 ¢esididir. Izleyici katilimi beklenmektedir ve ¢ift tarafli soru-

cevap seklinde gegmektedir.

Workshop ( Calisma Grup Toplantilary) : Belirli bir konuda bilginin veya
becerilerin gelistirilmesine yonelik olarak kisa siireli toplanti faaliyeti veya egitim

stirecine verilen isimdir(Semer-Purzycki, 2000).

Belli gorev ve sorunlar ile ilgilenen kii¢iik gruplarin genel oturumudur. Genelde egitmenler
tarafindan yetenek egitimi seklinde ifade edilmektedir. Katilimcilar birbirlerini egitmekte, yeni bilgi,
beceri ve sorunlara bakis agilarini paylagsmaktadirlar. Herkesin katiliminin séz konusu oldugu yiiz

yiize gorismeler seklinde gergeklesmektedir (Astroff ve Abbey,1998).

Panel : Esit araliklara yarilmis siirelerde bazi sorulara cevap vermek amaci ile
yapilan, sayis1 6 ya kadar ¢ikabilen konusmacilarin belirli bir sira ve zaman sinir-
lamas1 i¢inde bir uzmanlik alaninda goriislerini sundugu, bir panel yOneticisi

tarafindan yonetilen toplantilara verilen genel addir.

Bilimsel toplantilarda verilen raporlart elestirmek veya bazi sonuglar

¢ctkarmak tizere paneller diizenlenmektedir (Tekeli, 2001: 174).

Klinik: Belirli konular iizerinde egitim ve bilgi verilmesidir. Daima kiigiik gruplar

icindir (Astrof ve Abbey, 1998).

Genel kurullar: Dernek, kooperatif vb birlikteliklerin kanunlar geregi belirli

donemlerde yapmak zorunda olduklar1 toplantilardir.

Konferanslar: Mesleki veya teknik alanda uzman bir kisinin belirli bir konuda
verdigi ve 50 ile 300 arasinda katilimcmin bulundugu toplantilardir. Konferans:
sozlikte "Bilim, sanat, yazin, ekonomi, siyasal vb. gibi alanlarda herhangi bir
konuda, alaminda uzman birince dinleyicilere bilgi vermek i¢in yapilan uzun,

bilgilendirici konusma tiirii" olarak tarif edilmektedir (Piiskiilliioglu, 1995: 987).
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Bu toplantilar belirli bir konuda uzmanlasmis kisilerin bilgi ve deneyimlerini

baskalarina aktarmalar: amaci ile diizenlenmektedir (Giirgen, 1994. 93).

Sempozyumlar: Sempozyum bilimsel igerikli olup, bilimsel merkez, iiniversite,
hastane gibi merkezlerde diizenlenen, 1-3 giin arasinda siiren toplantilardwr (Tekeli,
2001: 175). Bir sempozyum, belli bir konuda birden fazla panelin yapilmasiyla
gergeklesen belli bir konunun tartigildigr bilimsel toplantilarin tamammin adidir.
Belirli bir konuda, katilimcilarin oniinde yapilan bilimsel toplantilardir (Cakici,

2006:8).

Kongreler: Sozlikte “Herhangi bir konuyu goriismek iizere, delegelerin
katilmasiyla yapilan ulusal ve/veya uluslar arast toplanti” olarak agiklanmaktadir
(Piiskiilliioglu, 1995:987). Ulusal veya uluslar arasi diizeyde en az 300 kisinin
katildig1, bazen halka ag¢ik diizenlenen, bilgi aligverisinin yasandigi biiyiik capli

toplantilardir.

Miitevelli, yonetim kurulu veya komite toplantilari: Bu tir toplantilar finansal gdzden
gegirmelerden stratejik planlama siireclerine kadar ¢ok degisik konularda yapilmaktadir. Sirketler,
toplanti pazarinda en biiyiik yeri teskil etmektedirler. Bu tiir toplantilar, lider ve yoneticilerin kendi
aralarmda belirli giindem maddelerini veya olagandist konular1 konusup tartismak ve karar almak

i¢in bir raya geldikleri, genel olarak kiiciik 6l¢ekli yapilan toplantilardir (Hoyle vd,1995:27).

1.1.2.3  Diizenleyiciye Gore Toplantilar

Sirket toplantilari:

1. Yonetim Toplantilan

Bu toplantilar, finansal degerlendirme toplantilarindan stratejik planlama
oturumlarina kadar degisik bir dagilim géstermektedir. Yonetim toplantilari, sirket
toplanti pazarmin en genis kategorisini olusturmaktadir ve ortalama katilimei sayisi

45 kisidir (Igoz, 1998: 198).

Sirketler sektoriinde iki temel yonetim toplanti ¢esidi bulunmaktadir.
Bunlardan birincisi yoneticiler toplantist digeri ise yonetim gelistirme ve egitim
toplantilaridir. Idareciler toplantisnda katilime1 sayisi toplantinmn konusuna ve
sirketin ilgi alanina goére degisiklikler gostermektedir (Tavmergen ve
Aksakal,2004:61).

32



. Egitim Toplantilar

Egitim toplantilar, sirket toplanti pazarimin ikinci biiyiikliikteki
kategorisini olusturmaktadir ve her derecedeki sirket elemanina egitim

saglanmaktadir (Akt. Tavmergen ve Aksakal 2004:81).

u1. Bolgesel/Ulusal Satis Toplantilart

“Satis toplantilarmin en Onemli amaci satis becerilerini gelistirmek, satis
personeline iiriini her yoniiyle tanitmak ve sirketin hizmet verdigi pazara yonelik
sirket politikalarint belirlemektir. Bunun yaninda iiriinii pazarlayanlari motive etmek
ve calisanlarm dinlenmesini saglamak bu toplant: tiiriiniin énemli yonleridir (Icoz

1998: 199).”

w. Yeni Uriin Tamtimlar

Isletmelerin ortaya koydugu yeni iiriinlerin personele tanitimi amaci
ile diizenlenen toplantilardir. Ortalama 2 giin siirmektedir ve katilimct
sayist ortalama 60 kisidir (I¢oz, 1998: 199). Yeni iiriin tanitimlar1 cok
boyutlu toplantilardir. Bunlarin amaci genellikle egitime yoneliktir. Bu
toplantilarda iiriiniin en o6nemli ve piyasada tek olmasini saglayan
ozellikleri  ve  pazarlanabilme  durumu  satiy  elemanlarina

ogretilmektedir (Tavmergen ve Aksakal,2004:62).

v. Tesvik (Incentive) Seyahatleri/Toplantilar

Dernek ve birlik toplantilart

Yillik kongre ve fuarlar
Komite toplantilar,
Seminer ve Workshoplar,
Brifingler,

Fon olusturma toplantilar,

Sergiler,
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* Mesleki ve teknik toplantilar,

« Ozel yemekler, kutlama amach eglenceler

Ticari amag giitmeyen kuruluglarin toplantilari: Okullar, hastaneler, bakanliklar
gibi kuruluslar kamu kuruluslar1 tanimma girer. Bu kuruluslarin belli oranda
kaynaklar1 kendi biinyelerinde karsilanmakla bir kismi devlet tarafindan

karsilanmaktadir.

1.1.3 Toplant1 Zamani

Toplantilar sorunlarin ¢éziimlenmesi ve karar alinmasinda, baska insanlarin
destegini saglamak i¢in ¢ok verimli bir yoldur. Kisiyi bir sorunun ¢éziimii islemine
dahil etmek, onun ¢oziimii desteklemesi ve kabulii icin en tesirli giivencedir (Stratus
ve Doyle, 1998:13). Toplantilar, farkli islevleri olan insanlarin, belli bir gérevi
yerine getirirken isbirliginde bulunma mecburiyetlerinden dolayr yapilir (Personel

Yonetimi Coziimii, http://edib.wordpress.com, 26.09.2008).

Ayrica toplantilar: herhangi bir konuda karar verme, herhangi bir amacin
gerceklestirilmesi icin fikir iiretme, yiiriitiilen faaliyetler ile ilgili olarak bilgi alma
veya herhangi bir konuyu yiiz yiize goriisme ve tartisma amaciyla yapilmalidir
(Geng, 2003:365). Toplantilar enformasyon dagitmanin ve bir grup insandan geri

besleme almanin etkili ama olduk¢a zaman alici bir yoludur (Werner, 1993:177).

Toplantilar klasik zaman tiiketicilerdir. Konuyla ilgisi olmayan konusma yapanlar, amag dist
tartismalara girenler, hazirliksiz katilimcilar, kontrolii saglayamayan toplanti baskani, gerekli
olduklarindan degil, toplanmis olmak igin diizenlenen toplantilar, biitin bunlar yoneticilerin

zamanlarma el koyan olgulardir (Jones,2000:70).

Toplumumuzun ¢esitli kesimlerinde insanlar sorunlarina ortak ¢6ziim yollar1
bulmak icin bir arada ¢alismak zorunda kalmaktadirlar. Bir arada ¢aligsmakta da her
zaman i¢in toplant1 yapmay gerektirir. “Yonetimde iist kademelere dogru ¢ikildik¢a,

toplantilarin sikhig1 ve yogunlugu artmaktadir. Ozellikle iist diizey yoneticiler
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zamanlarini daha ¢ok toplantilarda gecirmektedir (Evdem ve Kaya,1998:114).”
“Kuruluslar toplantisiz yonetilemezler. Ciinkii yoneticiler bilgi alisverisinde
bulunmak, grup kararlart almak, yaratici ¢éziimler bulmak, bilgi toplamak ve grup
iginde isbirligi saglamak gibi birtakim nedenlerle toplantiya gereksinim duyarlar

(Ferner,1995:173).”

Toplantilardan beklenebilecek sonuglar verimlilik, etkinlik, fikir tiretme,
tiyelerin aktif katilimlarini saglamak ve kesin kararlara varmak gibi seylerdir

(Stratus ve Doyle, 1998:26).

Bir toplant1 ortada iyi bir neden yokken diizenlenirse ¢ok pahaliya gelir.
Toplant1 diizenlemek i¢in gereken calismalar ve yapilan masraflar vazgegme
maliyeti ile karsilastirilmalidir. Eger bir neden bulunmazsa, ya da hedeflere baska
yontemlerle ulasabiliyorsa toplanti yapmanim gerekli olup olmadigini diisiinmek

gerekir.

Genel olarak soylemek gerekirse, toplanti cagrisi asagidaki nedenlerden

birisi varsa yapilmalidir (Morgan,2006:17):

v' Enformasyon vermek ya da herhangi bir konuda tavsiyelerde bulunmak igin grubun
tamamini bir araya getirmek gerekiyorsa

v’ Bir kararin alinmasina ya da herhangi bir sorunun ¢oziimiine ekibin katilmasini istiyorsaniz

v' Bire bir goriismeyle halledilmesi miimkiin olmayan bir sorunu aydinhga kavusturmak
gerekiyorsa

v’ Bir bilgiyi, bir bagariy1 ya da bir endisenizi grubun tamamiyla paylasmak ya da herkesi belli
bir durumdan haberdar etmek istiyorsaniz

v' Farkli bakis agilar1 ya da giindemleri olan farkli gruplarin iiyelerinin katkisina ihtiyag
gosteren bir sorunla ugrasiyorsaniz

v Bir sorun, mesele ya da alan konusundaki sorumlulugun netlige kavusturulmas: gerektigini
diisiiniiyorsaniz

v Grubun bir toplantiya siddetle ihtiyaci oldugunu kesfettiyseniz.
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Ayrica su sebeplerden de toplant1 diizenlenir:

v' Herkesi aymi anda bilgilendirip koordinasyon igerisinde ¢aligmalarini
istiyorsaniz

v Tartigmak amaciyla

v’ Sinerjive ihtivac varsa (Ezerler,  http://www.webturkiyeportal.com,
29.10.2008 )

v' Plan yapmak ve gelisimi gézlemek

v Problem ¢dzmek

v' Bilgi iletmek ve netlesmesini saglamak

v' Degisiklik 6ncesi tepkileri 6lgmek

v" Motive etmek

v’ Karar vermek

v’ Karara baglamak

v' Kimse  yeterli  bilgi ve  deneyime  sahip  degilse  (Ezerler,
www.webturkiyeportal.com, 29.10.2008 )

v' Yikmak

Toplanti yapmak su durumlarda uygun olur (Thomsett, 1997:40):

Sorunlar tiim grubu ilgilendiriyorsa: Sorunu paylasan insanlarla birlikte bir toplanti
diizenliyorsaniz sonu¢ almak istersiniz. Ancak giindem, sadece toplantidaki bir kisim insani
ilgilendiriyorsa, o zaman ya orada olmamasi gereken insanlar1 davet etmissiniz demektir ya da
toplant1 yapmaya ihtiyaciniz yoktur.

Cift yonlii bilgi akis1 gerekiyorsa: Bilgi akisi ¢ift yonlii olabilir ve olmalidir da. Ya siz davet
ettiginiz kisilerden bilgi edinmek istersiniz ya da onlar sizin tarafinizdan bilgilendirilmek isterler.
Bilgi akisi ¢ift yonlii oldugu siirece toplantt gegerli bir nedene sahiptir demektir.

Kararlar ortaklasa ahinmahysa: Yoneticiler genelde, 6nemli kararlan kendi kendilerine
almalidirlar. Ancak bazi durumlarda astlarinizin ve diger yoneticilerin de aldiginiz kararlara
katilmasini isteyebilirsiniz. Alinacak karar, digerlerinin de is hayatlarini etkileyecekse, bu bir nezaket
geregi
dir. Ancak karar1 sizin almaniz gerekirken, bir fikir birligini ve onaylamayi tercih etmeniz toplanti
yapmayi hakli ¢ikarmaz.

Sorumluluk belirli degilse: Bazi bireylerin ya da departmanlarin ortak ¢alismalarmi gerektiren

bir gorevi ya da projeyi iistlenmis olabilirsiniz. Gegmis deneyimlerinizden, farkli bilgi kaynaklariyla
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calismanin zor oldugunu bilirsiniz. Bu yilizden bir toplantinin amaci, katilan herkesi bir araya getir-
mek ve kigisel sorumluluklari agiga ¢ikarmak olabilir.

Grup sizinle toplanti yapmak istiyorsa: Bazi toplantilar sadece liderin inisiyatifiyle degil,
grubun istegi iizerine de diizenlenebilirler. Eger acik ve sonu¢ odakli bir konu yoksa toplanti

yapmanin dogru olmadigi gergektir.

Bir toplantt  yapmanmin gerekli olmadigi bazi  durumlar da vardir

(Thomsett, 1997:42):

Konular kisisel iletisim gerektiriyorsa: Sadece tek bir katilimciyr ilgilendiren konular igin
hi¢bir zaman toplant1 diizenlemeyin. Bu tiir durumlarda o kisilerle bireysel olarak gériisiin. Bu sizin
toplanti i¢in harcayacagmizdan daha fazla zamaniizi almaz, iistelik digerlerinin toplantiyla zaman
harcamalarini dnler.

Belirli bir giindeminiz yoksa: Eger bir hazirlik yapmadiysaniz, zayif bir toplanti
diizenleyeceginizden emin olabilirsiniz. Net bir amaca sahip olmalisiniz ve toplantiya sadece orada
olmasi gereken kisileri cagirmaksiniz.

Konular 6zel olarak tartisilmaliysa: Bazi konular, agik bir toplantida tartisilmaya uygun
degildir. Eger bir calisanla sorununuz varsa, toplant1 bunu konusmak i¢in uygun bir yer degildir. Eger
iicretlerle ilgili sorunlar1 ¢6zecekseniz, ise son verme ya da bunun gibi diger gizli ve hassas konular1
konusacaksaniz, bunlar1 daha 6zel bir oturuma ayirin.

Baska bir iletisim tiirii kullanmak daha iyi olacaksa: Thtiyaciniz olan cevabu, yiiz yiize
kisa bir goriismeyle alabilir mi siniz? Ya da bir mektupla, kisa bir notla, bir telefon goriigmesiyle?
Eger bu miimkiinse, o konuyu giindeminizden ¢ikarin. Toplantinizin giindeminden bazi konulan
¢ikarmak, bir ilerleme gostergesidir, giindeme yeni maddeler eklemek ise sadece toplantiyr uzatir ve
daha verimsiz bir hale getirir.

Zaten bir karar alinmssa: Eger nihai kararinizi vermis seniz, higbir zaman bir gruba
diistincelerini ya da onerilerini sormayin. Eger grubun iiyeleri sizinle ayni fikirde degillerse, tek
yapacaginiz onlarla tartismak olacaktir ve bu hi¢ de yapici bir sey degildir. Ustelik zaman kaybinin

yani sira, grup uyeleri ekip ¢aligmasini da yanls degerlendirecektir.

Ayrica su kosullarda toplant1 yapmaya gerek yoktur:

Tartigmaya deger bir konu yoksa
Varilacak sonuglardan pek bir sey ¢ikmayacagi daha basindan beliyse
Bagskalarini ise katmak konuyu bulandiracaksa

Ne yapmaya calistigmizi bilmiyorsaniz

AN NN

Ne yapmak istediginizi ifade edemiyorsaniz
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v Hazirhik yapmaya zamaniniz yoksa
v Grubun, s6z konusu anlasmazlig1 ya da hayal kirikligini hep birlikte ele

almadan 6nce, bir miktar zamana ihtiya¢ duyacak kadar kafasi karigiksa

Insanlar, ¢ogu gereksinimlerini ancak gruplar icinde karsilayabilirler. Grup ve orgiitlerin
biiyiikk ¢ogunlugunun da, toplantilar olmadan islevlerini yerine getiremeyecekleri bir gergektir.
Bunlar bir araya gelmedikleri takdirde dagilmaktan ve yok olmaktan kurtulamazlar. Buna dayanarak
idare meclisleri, okul meclisleri, deneticiler, ¢esitli sirketlerin ortaklari, degisik gorevlere atanmis
komisyonlar gibi gruplarin senede bir veya ayda bir gibi periyodik zamanlarda toplanti yapmalari

yasal zorunluluk haline getirilmistir (Doyle ve Stratus,1998:11).

Toplantilarin zorunlu olmasi onun etkinliligini de olumsuz etkiler. Sirf zorunlu oldugu i¢gin
yapilan toplantilarda verim diisiiktiir. Sadece yonetici istedigi igin toplantiya katilan katilimcidan
beklenen verim almamayacaktir. Ayrica toplantilarm sikligi makul olmalidir. “Sik toplanilmasi
calisanlar arasinda seri ve yeterli iletisim olmadiginin da bir gdstergesi olabilir (Toplanti... Toplantt...

www.anneyiz.biz, 24.09.2008).

“Ancak, liderler sorun c¢oziimiinii tek baslarina yapamazlar. Bazi sorunlarin
¢oziimiinde kendilerine yardim etmeleri igin grup tiyelerinin yaraticiliklarina ¢ok

gereksinim duyarlar. Toplantilar bu nedenle yapimalidir (Gordon,1997:110).”

1.1.4 Toplant1 Kurallan

Toplantilarda kurallar, olumlu ve basarili bir iletisimin hakim olacagi,
katilimcilarin kendini ifade de demokratik ortami bulabilecegi diizenli bir ortam
yaratmak i¢in konur. Bireylerin bir araya geldigi her toplantida belirli bir diizen
gereklidir. Kimin konusacagi, kimin yazman olacagi, hangi gorevin kim tarafindan

yerine getirilecegi konusunda tam bir uzlasma saglanmalidir.

Bir toplantyr iiretken kilmak onemli miktarda oz disiplin gerektirir.
Yoneticinin hangi tiir toplantinin gerekli olduguna karar verip sonra bu formata
bagh  kalmasini  gerektirir  (Bir  Yonetici Nasil Eyleme Geg¢melidir?,
hitp.//www.kobifinans.com.tr, 24.09.2008).
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Toplantilarin mantikli ve temel kurallar1 olmalidir. Ancak bundan kasit,
mutlaka uyulmasi gereken kesin ve kati kurallar degil, katilimcilarin ortak
amaclara ulasmasmi hedefleyen bazi standartlardir. Tamamen kat1 bir yapi,

tartigmay1 ve konusmay1 engeller, toplantida sadece ayrilik yaratir.

Toplantidaki her bireyin ilgilendigi miisterek bir odak noktasina varmak

icin grup, neyi, nasil tartigsacaklari izerinde anlagsmaya varmis olmalidir.

Kurallar en basta konarak kimseye ayrimcilik yapilmayacagi
belirlenmelidir. Bdylelikle daha en basta toplantinin demokratik gegecegi

konusunda giivence verilmis olur.

“Tartismalar sirasinda kontrol ¢ok énemlidir. Kontroliin saglanacag iki diizlem vardir: Tlk
olarak, toplantiya liderlik edeceginizi varsaydigimiz diizlem ve ikinci olarak, genelde katilimcilar
idare edeceginiz ve iyl bir toplanti yonetimi i¢in sagduyu kurallarini uygulayacaginiz diizlem

(Thomset, 1997:62).”

Bu iki diizlemde toplant1 kurarlarmi oturttugunuzda katilimcilar ve siz

nerede, ne zaman, ne yapacagmizi ve nasil davranacaginizi bilirsiniz.

Toplantilary, olumlu, {retici bir ortamda yOnetmek isteyen liderler,
toplantilarin yonetimi i¢cin gerekli kuralar1 belirleyip uygulamaya koyduklar: siirece,

hedeflerine ulasirlar.

Toplantilarda uyulmasit  gereken temel kurallarin  bazilari  sunlardir

(Morgan,2006:49):

*  Toplantinin baglama ve bitig saatine uyun.

*  Giindeme kimlerin katkida bulunabilecegi konusunda goriis birligi saglayimn.

» Kararlarin nasil alinacagi konusunu anlatin.

* Tek tek her sorunun ¢oziilmesine ya da kararin alinmasina ne kadar zaman

ayrilacagmi belirleyin. Herhangi bir konuya ayrilmis zaman yetmiyorsa, konunun
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tartigtimasina devam etmek i¢in grubun onayin1 aln.
*  Herhangi bir meseleye iligkin sinirlandirmalar varsa bunlar1 agiklayin.
*  Tek tek her giindem maddesi konusunda nihai karar1 kimin verecegini belirleyin.
*  Tartigmaya herkesin katilmasini ve yeni fikirlere agik olunmasini isteyin.
* Herkesin birbirini dinleyecegi konusunda fikir birligi saglaymm ve insanlarin

birbirlerinin sézilinii kesmesine izin vermeyin

Ayrica

* Tam katilim saglanmali.

* S0z alarak konusma (katilimin sekli belirlenmeli) ortami saglanmali
* Tartigma kurallar1 belirlenmeli

» Etkili iletisim becerilerini yerinde kullanma saglanmali

* Giindeme bagli kalmak saglanmali

*  Demokratik yaklagim saglanmali

* Sonuca ulagsma saglanmalidir.

Kural koymanimn faydalar1 {izerine drnek verilecek bir kurulus olan Xerox, koydugu basit
kurallar ile su faydalari sagladi. Xerox, yoneticilerin siirekli toplantida olmasi, toplantilarin yiizde
80’inin zamaninda baslamiyor ve bitmiyor olmasi, gibi sikayetler iizerine, bir "kara kusak projesi"”
baslatti. 20 kisilik bir 6rnekleme grubunda, 3 ay boyunca yapilan 6l¢limlere gore Xerox’ta 1 kisinin
ayda ortalama 45 saat toplantiya girdigi, maksimum toplantiya katilan kisinin ayda 167 saatinin (7
tam giin!) toplantida gectigi ve bu siirenin minimumda da 1 saat oldugu ve toplanti verimliliginin
yiizde 52 oldugunun tespiti {izerine Xerox, 4 kisilik bir proje ekibiyle toplanti sorunlari i¢in ¢dziimler
iiretmeye basladi. Her toplantinin bir zaman tutucusu, bir ydneticisi ve bir toplanti sahibinin olmasi,
toplant1 6ncesinde ortak belirlenen toplanti siiresine sadik kalimmasi, toplanti sahibi tarafindan 24 saat
icinde toplanti notlarinin yayinlanmasi, bir toplantinin maksimum 2 saat olmasi, toplantilara giren
kisilerin cep telefonlarinin kapali olmasi gibi genel ortak kurallar olusturuldu. Projesi sonunda
yapilan 6lgiimlerde toplant1 verimliliginin yiizde 52°den yiizde 86’ya ¢iktig1 saptandi. ( Akt. Ozcelik,
2008 : http://www.yenibiris.com , 15.09.200 ).

1.1.5 Toplant1 Maliyeti

Kisinin 6rgiitii icindeki basar1 derecesi arttikca katilacagi toplant1 sayisi da
artis gdsterir. Is hayatinda bireyin ydnetim seviyesi arttik¢a toplantilarda harcadigi

zaman da artar.
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Toplantilarin kaybedilen zaman ve toplantiya katilanlarin {icreti agisindan

maliyeti yiiksektir.

Toplantilara harcanan zamanin ¢ogu ise goniillii olarak harcandig1r ve bu
orgiitlere fazla bir seye mal olmadigi i¢in, harcanan zamanin kiymeti ancak
harcayan kisiye gore olciiliir. Bir toplantida harcanan zaman bireyi yapacag: farklh
islerden alikoyabilir. Insanin zamam en kiymetli kaynaklarindan biridir. Tabiat1yla

herkes bu kiymetli sermayesini ¢ok akillica ve yerinde harcamak ister.

Toplantilarin ¢ogu da su yiiziindeki halkalanmalar gibi bir etki meydana
getirir. On bes kisinin yaptig1 bir toplanti, giiniin geri kalan kisminda veya bir hafta

siiresince veya sonugta bircok kisinin nasil ¢alisacaklarina etki edebilir.

Bu etki, bir kurulus i¢in olumlu veya olumsuz olabilir. Kendisinden ¢ok
seyler beklenen bir toplant1 sonunda hi¢ bir sey basarilmaz veya katilanlar diis
kirikligmma ugrayip sinirlenirlerse, bu sinirli halleriyle islerine veya evlerine
doneceklerdir. Sonucta katilanlar rahatlamak icin sadece kendi zamanlarini israf
etmekle kalmaz, aym zamanda c¢evrelerindekilerin vakitlerini de berbat ederler.
Etkin olmayan toplantilar insant isten sogutur, enerjisini emer, kizdirir, mahveder
(Tiirkmenoglu, Etkisiz  Toplantt  Viriisii  (ETV),  http.//www.milliyet.com.tr,
23.09.2008). Bunlar basarisiz ge¢en toplantilarin gizli zararlarindandir.

Bu sahada arastirmalar yapan Harold Reinier, verimsiz toplantilarin her y1l
1000 is¢i basina 800.000 dolar miktarinda ekonomik kayba sebep oldugunu
hesaplamistir (Akt.Doyle ve Stratus, 1998:15).

Diger taraftan olumlu yoniiyle toplantilar, kuruluglarin gérevierini iyi yerine
getirmeleri iizerinde gayet giizel etkide bulunabilir. Iyi bir toplanti kurumda grup
calismasimi, bireyler arasindaki iliskiyi, morali ve motivasyonu, isbirligini ve

verimliligini arttirtr (Doyle ve Stratus,1998:15).
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1.1.6 Toplantilarin Ozellikleri

Iyi diizenlenmis toplantilarda katiim konusunda hassas davranilir. Ve
toplantilara gereksiz kisiler davet edilmez. Ayrica smirli sayida giindem maddesi
almarak ¢oziim getirilmeye caligilir. Ele aliman giindem maddeleri ile katilimcilar

arasinda iligki bir baglant1 vardir.

Toplantilar daima zamaninda baglamali ve ne kadar siirecegi Onceden

belirlenmelidir. Zaman doldugunda toplant1 da sona erdirilmelidir.

Toplant1 daima bir kisi tarafindan kontrol altinda tutulmalidir. Toplantidaki

katilim toplantiy1 yoneten kisi tarafindan yonlendirilmelidir.

Bir toplant1 sunlar gerceklesmigse yararli bir toplanti1 sayilir: Toplantida
alinan kararlar toplant1 sayesinde alinmigsa ve bu kararlar alindiktan sonra uygun bir

sekilde harekete gecirilmisse.

Iyi toplantilarin ézellikle dort islevi vardir. Bunlar enformasyon ya da
haber verme, bilgi alisverisi ya da sorunlart saptama, sorun ¢ozme ve karar

vermedir (Linkemer,1993:12).

Avyrica iyi bir toplantida aranan yedi sart sunlardir (Doyle ve Stratus,1998:40):
1. Ortak bir igerik

2. Ortak bir yontem

3. Konugma akiminin igten ve dengeli bir sekilde devamindan sorumlu bir kisi

4. Katilanlar1, haksiz kigisel hiicumlardan korumaktan sorumlu biri

5. Iyi bir plan

6. lyi bir lider

7. Toplantinin sonuna kadar, katilanlarin rol ve sorumluluklari, ayri ayri agik¢a belirlenmis

olmalidir.
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1.1.7 Toplantilar Konusunda Dikkat Edilmesi Gerekenler

Toplantilardan verim almak bazi hassas noktalara dikkat etmekle saglanir.
Ozellikle toplant1 akis1 swasinda uygulanmasi gereken bu maddeler yerine

getirilmesi dogrultusunda basar1 artacaktir.

Iyi bir toplanti ortami saglamak icin sunlar uygulanmahidir (Thomsett, 1997:71):

1 Kurallar degil, genel ¢erceve belirlenmeli: Belirli kurallar1 dayatmak yerine, genel gergeveye
bagli kalmayi tesvik etmelidir.

2. Katilimcilarla iliski i¢inde olmali: Toplantidan &nce onlarla goriisiip, katilimlarini planlamalidir.

3. Toplantinin gidisatindaki degisiklikler i¢in daima giindemi esas almalidir. Kisisel konulardan
kaginip ve toplantinin belirlenmis hedeflerine ulagmasmin énemini vurgulamalidir.

4. Toplantinin baslangi¢ ve bitis zamanlarmi belirleyin, bu siirlarin digina ¢ikmamak igin her tiirlii
cabay1 gosterin. Ancak esnek olun, her toplantinin bu sinirlara uymayabilecegini bilmelisiniz.

5. Konu ¢ok acil oldugu zaman, giindem disi tartigmalara izin verilmeli. Bazi tartigmalarin,
¢oziimlenmesi gereken baska konularin agilmasina yol agacagini diisiinmelidir. En iyi diizen-
lenmis giindemle bile, lider her zaman, her toplanti ve giindemin neyi kapsayacagim 6nceden
bilemeyebilir.

6. Katilmm igin teyit almmalidir. Ozel bir giindem konusu, bazi katilimeilar1 gerektiriyorsa, bu
kisilerin toplantida bulunacagindan ve ne tiir katkilarda bulunacaklarmi énceden planla-
yacaklarindan emin olunmalidir.

7. Toplantidaki herkes, deger yaratacak katkida bulunmaya tesvik etmelidir. insanlarla 6nceden
goriiserek ve onlarm ilgisini geken konular1 giindeme alarak katilim yaratilmalidir. Igine kapanik
bir kisiyi, bir rapor sunmast ya da dneride bulunmasi igin cesaretlendirerek toplantinin bir
pargasi olmasi saglanabilir.

8. Toplantidaki katilim, anlayis ve incelikle kontrol edilmelidir. Eger sadece bir ya da iki kisi
konusuyorsa, digerlerine yorumlarimi ve diisiincelerini sorup, denge saglanmalidir.

9. Yonetici, liderlik roliinii elestirel bir gézle degerlendirmelidir. Eger toplant1 amacina
ulagsmiyorsa ya da katilimcilar konusmuyorsa, asir1 saldirgan bir liderlik uygulayip uygulamadig

ve performansi artirmak i¢in yapilabilecek bir seyler olup olmadigint sorgulamalidir.

Eger toplantilarda herkes ayr1 bir yonde hareket edecek olursa ulasilacak
sonu¢ da ancak saskinlik, sinirsel gerginlik ve verimin sifira inmesi olur. Buna ¢ok
baslilik sorunu denir. Verimli ¢alisabilmek i¢cin grubun iizerinde birlestigi belli bir

sorun olmalidir.
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Toplantilarda yapici bir diyalogu devam ettirmek oldukga giictiir. Hassas bir
toplant1 baskan1 gruptaki sahislarin ihtiyaclarmi aninda duyarak ona gore tedbir alir.
Boylece toplantinin uzun zaman tek bir kisinin egemenligi altinda kalmasini

engeller.

Toplant1 da kisilerin ve yaptiklar1 hatalarin degil, fikir ve Onerilerin tartisilmasi gereklidir.
Toplantt bir siire sonra ¢oziimlerin degil de, kisilerin yargilandigi bir hale gelirse, bu noktada
toplantiyr diizenleyen kiginin duruma miidahale etmesi ve konuyu toparlamaya c¢alismasi
gerekmektedir. Kisilerin fikirlerini 6zgiirce ve ¢ekinmeden sdyleyebilecekleri bir ortam olugmazsa,
yaratict ve yenilik¢i ¢oziimlerin de iretilmesi zorlasir (Etkili toplantilar diizenlemek zor degil,

http://www.genckolik.net,24.09.2008)

Birg¢ok yolun birlestigi bir koprii girisinde bulunan trafik polisi bazi
yollardan gelenlere gecis izni verip digerlerini isteyerek bekletirse sadece trafik
akisina engel olmakla kalmayacak, ayni zamanda biiyiik bir olasilikla sabri tiikenen
bazi siiriiciilerin hiicumlariyla da karsilasacaktir( Doyle ve Stratus,1998: 41). Bir
toplant1 bagkani da sadece belli kimselere konusma hakki tanir ve digerlerine hep
engel olursa, digerlerinin haklarmin tersine olarak belli bir grubu istedigi yonde

idare edebilir.

Toplantilarda yoneticilerin objektifligi saglamasi zordur. “Taraf olmayan
bertaraf olur” s6zii geregi yonetici de bir taraf olacaktir. Onemli olan kars1 goriise

yeteri kadar s6z hakki ve kendini savunma hakki vermektir.

Toplantilara bizzat katilan idareciler, digerlerine gore ¢ok biiyiik bir farkla aktif katilma
egilimi gosterirler: Arastirmalarda bunlarin toplanti zamaninin %60'imdan fazlasinda konustuklarinti,
bu kadar vakti sadece kendilerine ayirdiklarini belirledik. Bdylece digerlerinin toplantiya katkida
bulunma firsatlar1 ellerinden alinmis olur. Sonugta katilimcilarda boyle toplantilara katilma arzusu da

azalir (Doyle ve Stratus,1998:42).

Toplantilar1 yonetmek {izere bulunan yonetici bazi durumlarda toplantiy1

yonetmek ve toplantiya katilmak arasinda ikilem i¢inde kalir. Bir toplantiya hem
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vazgecilmesi zor bir goriisle katilmak, hem de toplantiy1 tarafsizca idare etmek,
hemen tamamen imkansizdir. Bir idareci, emrindeki personelin aldig1 biitiin
kararlardan sorumlu oldugu i¢in toplantilara katilabilir ve takiminin kaptanlhigini
yapabilir. Fakat ayn1 zamanda yetkili bir hakem ve puan tutucu vazifelerini yerine

getiremez. Bu durumu organize etmek i¢in yeni yaklagimlar olusturulmustur.

1.1.8 Toplanti Konusunda Yeni Yaklasimlar

Bu yaklagimlar, “ Ac¢ik Alan Teknolojisi”, ‘“Sesiz Toplanti” ve
“Interaksiyon Modeli” dir .

1.1.8.1 Sessiz Toplanti

Birbirinden farkli goriislerin, bir karsi ¢ikis ya da taraf tutma olmaksizin
ortaya konulmas ilkesine dayanan “sessiz toplanti”, bir konu ya da sorun iizerinde
daha ¢ok da diisiinmeyi ve diisiiniilenleri kisaca bir iki ciimle ile agiklamay: ongoren

bir bilgi/goriis alisveris yontemidir (Arslangiray, 2003).

Bir egitimbilim terimi olarak “Sessiz Toplant1”, “birbirini taniyan ve sayilar1 5 ile 35
arasinda degisen bireylerin olusturdugu bir grup tarafindan... bir konu veya sorun iizerinde daha ¢ok
diisinmeye yonelik, sozli ifadesi sinirli... 15-60 dakikalik bir toplanti bigimidir” seklinde
tanimlanmaktadir (Bergevin, 1971: 182, 184).

Toplantilarda bireylerin kars1 karsiya gelmesi, onlar: tartisanin igine gekerek
taraf olmaya iter. Sessiz toplantida konular karsilikli tartisilmak yerine fikri olanm o
konu hakkindaki fikrini dile getirmesi seklinde cereyan ettigi icin tartismaktan ¢ok

fikir tiretme gerceklesir.

Bireylerin tek tek konusma firsat1 bulmalarindan ¢ok, birlikte diisiinmelerini
ongormesi ve toplantida ele alinan soruna ortak ¢oziim getirmelerini saglamasi
acisindan “Sessiz Toplant1”, bilgi uygulama yontemlerinden biri olan “Kiime

Tartigmas1”yla (Geray, 1978: 77) ve “Beyin Firtiasi”yla benzerlik gostermektedir.
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Bu yonteme gore toplantiya katilan iyeler, karsi goriiste bile olsalar diisiince, duygu ve
goriiglerini agiklarlarken bir karst ¢ikis, bir karsilikli yanit verme, bir tamamlama yapma gibi tutum
igerisinde bulunmazlar: sadece diisiincelerini ya da konuya iligkin bildiklerini birkag ciimle ile

aciklarlar (Arslangiray, 2003)

Avyrica, her iiye konusmak zorunda da degildir. Ama konuyu enine boyuna diigiinmek,
konusulanlar1 dinleyerek kendi iginde tartmak ve tartismak zorundadir. Bir {iye, aklina gelen bir
diisiinceyi ancak paylagmak istedigi zaman konusur: tepki gostermek ya da katkida bulunuyor olmak

icin degil (Bergevin, 1971: 182).

Bu yontem, herhangi bir sorun ya da konunun agiklanabilmesi i¢in dogrudan
dogruya diizenlenebildigi gibi, gereksinim duyulmasi halinde bir baska toplantinin
(6rnegin bir agik oturum, sempozyum ya da herhangi bir ders) tamamlayicisi olarak

da diizenlenebilir.

“Sessiz Toplantr’nin en 6nemli zaman dilimini, sessizlik donemi olusturur.
Bu asamada iiyeler, ele alman konu ya da sorun iizerinde dikkatlerini
yogunlagtirmak ve ilgili konu hakkinda diisiinsel irdelemelerde bulunmak

durumundadir.

“Sessiz toplantr”ya, belirlenen konu iizerine caligmalar yapmis olan grup

iiyeleri ile toplantinin yonetimini iistlenen baskan katilir.

Bagkan toplantiy1 acan ve kapatan kisidir. Kisa bir agis ya da kapanig konusmasinin diginda
toplantidaki durumu veya konumu, herhangi bir {iyeden farksizdir. Yani, herhangi bir tartigma s6z
konusu olmadigi i¢in toplantiy1 yonetmez. Ancak toplantinin zamaninda baslayip zamaninda bitmesi
agisindan sorumluluk istlenir. Eger ¢ok gerekirse toplanti baginda ya da sonunda bu toplanti bigimi,

niteligi ve dnemi hakkinda kisa bir agiklamada bulunabilir (Bergevin, 1971: 183- 184).

Her tiirden egitim yonteminin saglikli bicimde uygulanabilmesi i¢in insanin kendini agik

yiireklilikle ifade edebilmesi, diisiincelerini ya da bildiklerini agiklarken kendini 6zgiiven igerisinde
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duyumsayabilmesi biiyiik dnem tasir. Iste insanm bu niteligi kazanabilmesinde uygun ortamlardan
birini sunabilecek olan “sessiz toplanti”, ¢esitli egitim yontemlerinin bir tamamlayicist olarak ciddiye
almmasi ve egitimin hemen her asamasinda basvurulmasi gereken bir egitim yontemi olarak

karsimiza ¢ikar (Arslangiray, 2003)

1.1.8.2 Interaksiyon Modeli

Bu yaklasima gore her toplantinin idareci, grup iiyesi, baskan, yazman, araci

rollerini sahiplenen gorevlileri olmalidir.

1.1.8.2.1 Interaksiyon Metodunda Baskan

Interaksiyon Metoduna gére baskan/idareci toplanty1 direkt idare etmez.
Idareci sadece aktif bir katilimcidir. Bu metoda gore idarecinin yapmasi gerekenler
toplantiya katilmak ve olay1 izlemektir. Idareci gerekirse goriis belirtebilir. Ancak

gortsiinilin diger katilimcilardan daha fazla degeri yoktur.

Aksi takdirde idareci biitiin sorumluluk ve yetkileri eline alir: biitiin son kararlar1 idareci
verir: llizumlu gordiigi sinirlamalart yapar ve toplantinin gelisme tarzindan hosnut degilse kontrolii
tekrar ele alir: giindemi kendisi diizenler: yalniz ve yalniz kendi goriisleri tizerinde durur: grup
iiyelerini sorunlar1 ve sinirlamalar1 oldugu gibi kabul etmeye zorlar: toplantidaki grubu isterse degis-

tirir: yayin araglart ve kamuoyunun 6niine de kendisi ¢ikar ( Doyle ve Stratus,1998:100).

1.1.8.2.2 interaksiyon Metodunda Grup Uyesi

Toplantiya aktif olarak katilan herkes grup iiyesidir. Araci ve kayit tutucunun
tarafsizligini korumak ve goriislerinin dosdogru kaydedildigini kontrol etmek grup
iiyelerinin grevidir. Interaksiyon Metodu uygulandikca, olanlar1 kontrol etmek grup
iiyelerinin elindedir. Grup iiyeleri toplant1 yontemine ait onerilerde bulunabilir,

aracinin Onerilerini reddedebilir ve genellikle toplantinin akis tarzini belirlerler.

Interaksiyon metodunda grup iiyesi, aracinm katilanlar1 kisisel hiicumlardan korudugunu,
belli sahislarin tartigmaya biitiiniiyle egemen olmasma engel oldugunu ve giindemdeki konulari
goriismek icin en iyi metot ve teknikleri bulmay: diisiindiigiini bildigi i¢in biitlin enerjisini giindem

konularina yoneltir (Doyle ve Stratus,1998:100).
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1.1.8.2.3 Interaksiyon Metodunda Arac

Interaksiyon metodunda toplant1 ydneticisi gdriismelere grup iiyesi gibi
katilir. Karar verme sorumlulugunu kararlarda goriis bildirerek devam ettirir. Kendi
goriiglerinin savunmasin1 yapar: hicbir sekilde digerlerine zorlamada bulunmaz:
yetki ve sorumlulugunu devam ettirir. Toplantinin yiirtitiilmesi ile ilgili biitiin isleri

“araciya” aktarr.

Araci toplantiy1 ylriitiir, gruba hizmet eder. Araci toplant1 sirasinda tarafsiz
olup kendisi herhangi bir degerlendirmede bulunmaz. Katilanlarin ellerindeki
sorunu en etkili metotlar1 kullanarak en kisa zamanda halletmelerini saglamaya

calisir.

Araci grubu topladiktan sonra, giindemdeki sorunlarin ele alinma yollarini ortaya koyar ve
ortak bir yontem takibi konusunda goriis birligine varilincaya kadar bekler. Daha sonra araci,
istenenlerin yapilmasina kadar grubu ayni yontem iizerinde tutmaya calisir veya gerekli goriirse

yontemi degistirir.

Araci bitiin katilanlara esit firsat tanimak, onlar1 kisisel hiicumlarla karsilasmaktan
korumak, toplantmim belli bir kisi veya kisilerin egemenligine girmesine engel olmakla sanki bir
trafik polisi gorevi gormiis olur. Eger grup uyumlu calisiyorsa, aracinin fazla bir sey yapmasina
ihtiya¢ kalmaz, grup iiyelerinin kendi kendilerine toplantiyr yiiriitmelerine izin verir. Ortalik
kizistiginda veya durum iyiye gitmediginde ise aract duruma el koyar. Toplantinin yiiriitiilmesi,
kimlerin konusacagmin atanmasi, saldirgan davraniglarin 6nlenmesi ve grubun kararlagtirilan giinden

disma ¢ikmamasi i¢in yetkisini kullanir. ..

Araci tamamen tarafsiz olmalidir. Kendisi toplantiya herhangi bir goriis getirmedigi gibi,
digerlerinin goriisleri ig¢in degerlendirme yapmaktan da kaginmalidir. Ancak toplantiya el koymak
mecburiyetinde kaldigr zaman, ortaya atilan goriislerden birini se¢iyorsa bunu-belirtmek ve elestiri
yapmak i¢in gruptan izin istemelidir. Aract belli kisilerin, bagkalarmin haklari ziddina fazla
konusmalarma izin vermemeli ve bdylelerini hemen susturmali: bdylece toplantmm akigini

gerektiginde degistirebilmelidir.
Araci ile toplantiya katilanlarin geri kalanlar1 arasindaki bu diiriistliik anlagmasi bir tiir

sosyal anlagsma olup, aracilik Interaksiyon Metoduna has bir roldiir. Bu rol sayesinde toplantidaki

aksakliklart kendiliginden gideren bir sistem olusturulmus olur (Doyle ve Stratus,1998:44—45).
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Interaksiyon metodunda asagidaki bilgi ve becerilere (Tablo 1.1) sahip

bireylere yonetici tarafindan araci rolii verilebilir.

Tablo 1.1 interaksiyon metodunda arac roliiniin gerektirdikleri

Grubun tarafsiz bir hizmetcisidir.

Kendisi ortaya goriis atmaz, baskalarinin géoriislerini de degerlendirmez.
Grup enerjisini ortak bir mesele iizerinde birlestirir.

Degisik metod ve usuller tavsiye eder.

Kigsileri ve fikirlerini hiicumdan korur.

Katilmay: tegvik eder.

Gruba kazang/kazang ¢oziimlerine varmakta yardimci olur.

AN NN Y VD N NN

Toplanti oncesi ve toplanti sonrast lojistigini temin eder.

Kaynak: Doyle, M. ve Stratus, D. (1998). “Verimli Bir Toplant: Nasil
Yapilir?”, Istanbul: Nesil Yaymevi:141

1.1.8.2.4 Interaksiyon Metodunda Kayit Tutucu

“ Tipk arac1 gibi kayit tutucu da tarafsiz bir grup hizmeti yiiklenerek kendisi toplantiya
miidahale etmez. Kayit tutucunun goérevi, grup lyelerinin soézlerini kullanarak sdylenen onemli
noktalar1 yakalamakla grubun goriisiinii bir biitiin olarak yansitmak ve bdylece kisa siireli hafiza ile
uzun siireli hafizayr bir araya getirmektir. Iyi bir kayit tutucu toplantinmm normal akismi asla

durdurmaz veya yavaslatmaz (Doyle ve Stratus,1998:51).

Kayit tutucunun aldig1 notlar grup bellegini olusturur. Grup bellegi toplanti
boyunca sodylenenlerin kayit altina alindig1 bir not defterdir. Gerektiginde grup
bellegine bakilarak kimin ne sdyledigi, hangi fikir tizerinde konusulmas1 gerektigi,
toplantinin seyri sirasinda deginilmeyen noktalarm tespiti gibi bircok detay

yakalanabilir.
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“Araci igin de grup belleginin (tutulan kayitlarin) ¢ok biiyiik dnemi vardir. Ciinkii grup
bellegi hem toplantt prosesinin, hem de igerigin kaydedilmesi demektir. Eger giindemde ii¢ konu
iizerinden durmak kararlastirilmisken duvardaki kayitlar sadece bir konunun ele alindigint gos-

teriyorsa, aract diger konulara gegmeyi gruba rahatlikla animsatabilecektir.

Bagkan veya idareci igin ise grup bellegi birgok zorlu problemleri apagik gozler oniine
serdiginden ideal bir seydir. Varilan bir karar kayitlarda gosterilir: yapilmasi gereken bir is varsa bu
isi kimin, hangi tarihte yapacag karsisma yazilir. Bir sonraki toplantida bu kayitlar gbzden

gegirilerek kimin ne yapmis olmasi gerektigi apagik oraya ¢ikmis olur (Doyle ve Stratus,1998:53).

Kayit tutmanin yararli oldugu muhakkaktir. Bir¢ok toplantida sdylenenler
kayit altina alinmadig i¢in ¢ok degerli fikirler giindeme alinmadan kaybolur gider.
Baz1 fikirler de soyleyeni kadar deger gordiiglinden dikkate alinmaz. “Toplantida
ortaya atilan goriisler sahibinin ismi olmaksizin yazildigindan bir kiginin goriisti
biitiin gruba mal edilmis olmaktadwr. Bir goriisiin yazilisindan az bir siire sonra
grup tiyeleri o goriisiin ashinda kime ait oldugunu unutacaklardir. Boylece
gortislerin gruba mal edilmesi, grubun belli bir ¢oziime varmasini daha da

kolaylastirir (Doyle ve Stratus,1998:58).”

1.1.8.3 Acik Alan Teknolojisi (AAT)

AAT basit fakat ayn1 zamanda da etkili bir ¢esit toplant1 yapma teknigidir.
Degisik sayida kisiden (2-2000) meydana gelen gruplarin bir araya gelmesine ve

kisa bir stirede ¢ok karmasik konular {izerinde calismalarina yardimci olur.

Kurum, topluluk ve toplumlar: olusturan bireylerin kendilerine gére 6nemli olan konulari,
dertleri, eksikleri giindeme getirme: duygu, heyecan ve kaygilarimi ortaya koyma: birbirleriyle
paylagsma, birbirlerinden 6grenme ve miimkiinse birlikte sorumluluk alarak ¢oziimler {iretmeleri

konusunda kullanilan en etkili yontemdir (Herman, http://www.openspaceworld.org/, 25.09.2008).

Harrison Owen, konferanslar diizenledigi yillar siiresince konferansin gogu kisi i¢in en

faydali bolimiiniin “ kahve molalar1” oldugunu fark ediyor ve buradan yola c¢ikarak kahve
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molalarinda goézlemledigi ilgi, istek ve sinerjiyi, verimli bir toplantida bulunan iiretkenlik ve sonuca
varma-karar alma ozellikleri ile birlestirmek iizerine diisinmeye bashiyor : “Insanlarm bir araya
gelislerinin veya toplantilarin temel Ogelerini belirlemek ve bunu c¢ok sade bir yaklagimla
diizenlemek miimkiin olabilir miydi?, dyle ki somut sonuglar alinacak bir toplanti olsun ama ayni
zamanda bir kahve molasinin dogalligini tagisin” Ve bundan sonra 90’11 yillarda AAT ni olusturmaya
basliyor. AAT yaklasik 15 yildir diinyanin dort bir tarafinda, ¢ok ¢esitli konularda diizenlenen
toplantilarda, yayilarak ve artarak kullanilmaktadir (AAT Nedir?,
http://www.acikalanteknolojisi.com/, 25.09.2008).

Herkesin konuya katkida bulunma sansi esittir. Katilimci, demokratik ve
cogulcu bir toplant1 yontemidir. Kolaylastiricy, siiregle ilgili genel bir giris yapar ve
siirecin nasil isledigini agiklar. Kolaylastirici, giindeme getirmek istedigi konu
onerisi olanlar1 (soru, dert, Oneri vs.) olan kisileri ¢emberin icine davet eder,
onlardan konularmi bir kagida yazmalarmi ve gruba duyurmalarim ister. Bu kisiler,

oturumlara ¢agr1 yapacak ve oturum baskani olacaklardir.

Oturum bagkanlar1 konu 6nerilerini yazarak duvara asarlar ve toplanmak i¢in
bir zaman dilimi ve yer secerler. Bu siireg, artik glindem konusu kalmayana kadar
devam eder. Daha sonra, grup boliiniir ve oturum basliklar1 ile donanmis “giindem
duvarma” gider. Katilimcilar, katilmak istedikleri oturumlarin zaman ve yerlerini
not ederler. Oturumlar yapilir ve her grupta belirlenen bir yazici veya baskan
tarafindan hazirlanan raporlar haber duvarina asilir. Biitlin bu raporlar, toplantinin

sonunda tek bir belge haline getirilecektir.

AAT ile toplant1 yonteminde dikkat edilmesi gereken temel 6geler sunlardir:

* Acik Alan Teknolojisi ile diizenlenen toplantilarda katilimcilar bir daire
olusturacak sekilde otururlar, dairenin ortasinda yalnizca calisma kagit ve
kalemleri bulunur.

* Toplanti, katilanlarin ortak ilgisi olan bir konu baslig1 altinda yapilmalidir.

» Konuyla ilgili, katkis1 olabilecek kisilere davetiye gonderilir ve arzu edenler

gelir.
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1.2 TOPLANTI LIDERLIGI

Bir toplantinin asil hedefinin olumlu ve {iretken sonuglar elde etmek
oldugunda herkes hem fikirdir. Bircok kisi, katildiklar1 toplantilarin amacina
ulagsmadigini ve toplantinin basarisiz oldugunu belirtmektedir. Toplantilar, bir
amaca ulasmak icin kullanilan araglardir. Kendi baslarma bir amag degildirler. Bir
toplantinin sonucu, birtakim etkinliklerin baslangici veya en azindan bagka bir

toplantiya hazirlik anlamina gelir.

Toplantilar, ortak fikir ve projeler iiretirler ve katilimcilarina birbirlerini daha iyi tanima
firsati sunarlar. Amacina ulagmis toplantilar da bu sekilde gelisenlerdir. Bunun tam tersinin yasandigi
durumlarda ise ¢oziim iiretmekten uzak bir toplanti ortami olustugu gibi, ayni zamanda yeniden

toplant1 yapmak zorunda da kalinir (http://www.genckolik.net/, 24/09/2008)

Cogu zaman her yonetici toplantilarin yogunlugundan yakmwr. Koti
yonetilen, kotli planlanan, iyi hazirlanilmamis toplantilar, insan kaynaginin 6nemli

bir zaman dilimini yok etmektedir.

Pek ¢ok toplantinin herkesin ¢ok fazla zamanmi aldigi kesinlikle ortadadir ve bu
toplantilarin ¢ogunun da pratik sebeplerden daha g¢ok geleneksel sebeplerden dolayr yapilmakta
oldugu bilinen bir gergektir. Toplantilarin ¢ogu aslinda yapilmast gerekli olmayan zorlama
toplantilardir. Gerekli toplantilarda ise yoneticiler toplantiya kimin katilmasi gerektigini ¢ok iyi tespit
etmek zorundadirlar. Aksi halde orada bulunmalar1 gerekenlerin zamani bosa harcanmis olacaktir. Bu
sekildeki yararsiz toplantilarin en kétii yani, sadece zamani bosa harcamasi degil, herkese zamanin

onemli olmadig1 mesajini vermesidir (Scoot, 1995: 77).

Cogu birey, diisiincelerini istedigi gibi aktaramadigi, sonuclarmin kendisini
memnun etmedigi ve yakaladigi konusma firsatlarmi 1yi degerlendiremedigi
toplantilardan sikdyet eder. Bunun nedeni olarak da, toplantinin esas konusunun
dagilmasmi gosterir. Gergekten de temel konudan uzaklasildiginda, toplanti

biitliniiyle vakit kaybi ile sonuglanir.

Toplantilar yoneticilerin en biiyiik silahi, yonetim biliminin ise kalbidir. Toplantilar ilham ve

enerji verici, aydinlatici, paylasimci ve eglendirici olmakla beraber, bazi durumlarda motivasyon
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bozucu ve sikici olabilir. J.K. Galbraith bunu su sekilde ifade etmektedir: “Eger bir sey yapmak
istemiyorsaniz ya da yapacak bir seyiniz yoksa toplant1 yapmaniz ka¢milmazdir.” (Akt. ISSEVER,
Toplant1 Yonetimi,2001)

Toplantinin tiretken ve sonug¢ alacak bi¢imde yonetilmesi aslinda ¢ok zor bir

is degildir( http://www.rehberliknet.com, 23/09/2008).

Toplant1 siireci, ¢esitli yontem ve tekniklerle olusturulur ve yénetilir. Bu
siireg¢, hedeflenen sonuca ulasmayr saglayacak yol haritasinin olusturulmas: ve

uygulanmasini igerir. (/www.nevhizdemirel.com, 2008/09/24)

Aragtirmalar, kiiciik ya da bilyiik seviyedeki yoneticilerin tamamini giiniin en az yarisini
toplantida gegirdigini gosteriyor. Bu nedenle toplantilarin sohbet degil tartisma saati oldugu
bilinmelidir. Verimli bir toplantinin ana sart1 dnceden nasil bir toplanti yapilacagina karar vermektir

(Drucker, t.y.,).

Toplant1 ¢esidi ne olursa olsun her toplantida dikkat edilmesi gereken belli
ozellikler olmalidir. Ancak toplantilar i¢in gerekli ortam saglandiginda sonug

alinabilir.

1.2.1 Toplanti Liderinin Belirlenmesi

Kocabas Ve Gokbas’a gore ogretmenler kurulunu, kurulun sececegi
baskanin yonetmesine yoneticiler karsi ¢ikarken ogretmenler kararsiz kalmiglardir.
Ozellikle genel lisedeki ogretmenler kurulu kendi segecekleri bir baskanin

yonetmesini istemiglerdir (Kocabag Ve Gokbas, 2002).

Toplanti yoneticisinin roliinti, toplantimin beklenen hedeflerine varmasini

saglamak i¢in toplantimin akisim kontrol etmek olarak goriiyoruz (Payne, 1998:36).
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Bir toplantmin bagkanlik koltugu 6ldiirticii olabilir. Ayn1 anda hem toplantinin

etkisini hem de liderin cazibesini yok edebilir.

Onderlik higbir zaman kétilye kullanilmaz ve sik sik baskasma devredilir. Onderligi
karakterize eden seyler, John Moten Jr.'m siddetle savundugu su kavramlardir: karizma, giiven,
baglilik, duyarlilik, giicliiliik ve otokontrol. Onderden sorumluluklarinm bilincinde olmas1 ve bunlari
yerine getirmesi beklenir. Toplantiya hazirlanmig gelen dnder, toplanti prosediir ve dinamiklerini bilir

ve uygular, ama gerektiginde bunlari esnetir (Akt.Linkemer,1993:65).

Toplantilar grup eylemi oldugundan alinan basarilar paylasilirken,

basarisizliklar yoneticiye mal edilir.

Toplant1 yoneticisinin gorevi grup eylemi olan toplantidan, her bireyin gorev
ve sorumlulugu istekli olarak sirtlanmis olarak ayrilmasini saglamaktir. Bunu

saglamak i¢in aktif yoneticilik becerilerine sahip olmak gerekir.

Yoneticilik becerilerinin en ¢ok gbz Oniline serildigi yer toplantilardir. Etkili bir ydnetici

(Barker,2000:55):

*  Grubun gorevine odaklanmasini saglar
*  Her bireyin yetenegini kullanacak firsatlar yaratir

+  Insanlarm takim olarak diisiiniip ¢alisabilecekleri bir ortam olusturur.

Verimli bir baskanligin anahtari: ii¢ sorumlulugu (gorev, islem ve

toplantimin kaydi) dagitmak ve farkl insanlara vermektir (Barker,2000:57).

“Toplantilarda yapict bir diyalogu devam ettirmek oldukga giictiir. Hassas bir toplanti
yoneticisi gruptaki sahislarin ihtiyaglarini aninda duyarak ona gore vaziyet alir ve bdylece toplantinin

uzun zaman i¢in tek bir kiginin egemenligi altinda kalmasini engeller (Doyle ve Stratus,1998:36).”
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Biitiin toplantilar birtakim kurallara gore yiiriitiiliir -ya da dyle olmas1 gerekir. Diizen yoksa

diizensizlik vardir ki bu da toplantinin amacina ulasamamasma neden olur. Dolayisiyla, ydnetici

diizeni saglamak zorundadir. Katilimcilar yoneticiden kurallar1 uygulamasini beklerler (Hageman,
1990:52).

1.2.2 Liderlik Faktorii

Lider, atmosferi ayarlayabilen kisidir. Bir toplanti, {iretici, dinamik, ilerici ya da engelleyici

olabilir. Toplanti, katilanlarin olumlu bir ortamda fikirlerini serbest¢e sdylemelerini de saglayabilir,

diisiinceler tizerinde baski kurmak i¢in de kullanilabilir. Lider, giindem iizerinde siki1 bir kontrol de

kurabilir, toplantinin organize olmamis, ydnlendirilemeyen bir ¢alisma haline gelmesine de neden

olabilir. Lider toplant1 ydonetiminde pek ¢ok rol oynar. ( Thomset,1997:32).

Sayg1 goren etkili bir yonetici olmak i¢in toplantiyr amacindan saptirmamak

gerekir. Toplantin amacini1 gerceklestirmek i¢in toplant1 yonetiminin ii¢ sathasi

kontrol altinda tutulmalidir: Onceden planlama, toplant1y1 ydnlendirme, takip.

L

Onceden planlama: Toplant: 6ncesinde alman 6nlemler, toplantinm etkinligini biiyiik 6lgiide

belirler.

Toplantiy1 yonlendirme: Bazi yoneticiler, agiklik ve kontrollii olmak arasinda bir denge
kurmanin ne kadar gerekli oldugunun farkinda degildirler, bu yiizden toplantilart ¢ok kati
kurallar ¢ercevesinde diizenlerler. Boylece kimse katkida bulunamaz, hatta konusamaz bile.
Digerleri de toplantilar1 ¢ok yakindan kontrol etme hevesine diiser ve hemen hemen hicbir
liderlik gosteremezler. Bu ikisinin ortasinda yer alan: rahat, acik, ancak kontrollii bir toplanti, en
uygun toplant1 ortami olacaktir. Bu toplantida lider tamamen kontrolii saglar, katilimcilar da
serbestce katilimda bulunurlar.

Liderler, iyi ve diiriist bir yonetim tarzi gosterdikleri, cevaplar iizerinde baski kurmak
yerine, agiklikla sorular sorduklari ve toplanti boyunca g¢ok fazla konusmadiklart zaman

gergekten etkili olurlar.

Takip: Bir toplantiyr ancak tiim faktorler gergeklestigi zaman, basarili bir toplanti sayilir.
Liderin en biiyiik sorumluluklarindan biri, verilen gorevlerin yerine getirilmesini saglamaktir.
Basari, sadece katilimcilar kendilerinden bekleneni yaparlarsa miimkiindiir. Bu yiizden lider,

toplantiy1 izleyen giinler ve haftalar boyunca digerlerinin, beklenildigi gibi uygulamalara gecip
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gegmediklerini izleyebilecek konumda olmalidir. Bir lider olarak, takip etme gorevi, sadece
toplantida dikkatli ve yogun iliskiler i¢inde olmay1 degil, bunu ayn1 zamanda toplantidan sonra,

gelecekte de stirdiirmeyi gerektirir (Thomset,1997:32).

Toplantilarda kimsenin egemenlik kurmamasmmi ve kimsenin golgede
kalmamasini saglamak, toplanti yoneticisinin gorevidir. Ayni1 zamanda, katkilarmn

konu disina ¢ikmamasini saglamak da toplant1 yoneticisinin gérevidir.

Grup dinamiklerine bagli olarak, liderin zaman zaman su gorevleri de yerine getirmesi
gerekir (Morgon,2006:77):
* Bekgilik. Giindeme bagli kalmmmasini, konusmak isteyen herkesin bu firsata sahip olmasini
ve tartigma lizerinde kimsenin hakimiyet kurmamasini temin edin

e Seytamin avukathgi. Olgunlasmamis, lizerinde yeterince diisiiniilmemis bir mutabakatin

ortaya ¢ikmasina engel olun

+ Mutabakat saglayic1. Uyeler arasmda mutabakat olan alanlar1 tespit edip aydmliga

kavusturun
* Amigoluk. Hak ettikleri noktada {iyeleri &viin (olabildigince diiriist bir sekilde)

* Jokerlik. Tansiyonu disiiriip iiyelere aralarindaki ortak baglari hatirlatin. Tansiyonu
diisiirmek i¢in espriye basvurun, ama iiyelerden bazilarini karsisina alan ya da giicendiren sakalar
yapmayin

* Bumeranghk. Soru soran kisiye ayn1 soruyla karsilik verin. Bu, liderin her tiirlii soruya yanit

vermek zorunda olmadig1 mesajimi verecektir.

Bir toplantiyi yonetmek igin gruplarin nasil ¢aligtigimi ve nasil isledigini
bilmek, toplantiya etki eden giicleri anlamakta c¢ok yardimct olur (Ozkir,
www.niziphaber.com, 24.09.2008 ).

Liderlik i¢in tiim dogru cevaplart bilmek gerekli degildir. Cevap yanlis oldugunda veya
kararsiz kalindiginda risk artar. Dogru cevap tiretme baskisindan kurtulma, tiim katilimcilar sorunu
anlamaya ve ¢Oziim asamasina katkida bulunmaya davet eder (Toplanti Ydnetimi,

www.nevhizdemirel.com,24.09.2008).
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Lider yonetici karar siirecine astlarin aktif katilimini saglar. Bunun igin

toplantilar 6nemli birer firsattir (Gokiis, www.caginpolisi.com.tr, 30.10.2008).

1.2.3 Aktif Ve Pasif Liderlik

Pasif liderlik tamamen arka planda kalip, toplantinin gidisatinda s6z sahibi
olmamak demektir. Pasif liderlik yapan toplant1 ydneticisi toplant1 yonetim
becerilerini kullanmaz. Dolayisiyla toplantinin baslangic ve bitis siireci katilimcilar
tarafindan ayarlanir. Kontrol tamamen digerlerinin elindedir. Cogu zaman

yoneticinin yonetim ve kontrol gii¢leri, bazen de giindemleri yoktur.

Aktif liderlikte lider her seydir. Baslatir, yonetir, konusur, karar alr ve
bitirir. Toplant1 liderin toplantisidir. Dolayisiyla katilimcilarin oylama sirasinda el

kaldirmaktan baska pek fazla sorumlulugu yoktur.

Aktif ama arka planda kalacak bir lider daima kontrolii saglar, cesitli fikirler
one siirerek ve kararlar alma konusunda grubu cesaretlendirerek en iyi sonuglara

ulagir.

1.2.4 Toplantilarda Yonetilmesi Gereken 3 Boyut

Bir toplantin su li¢ boyutunun basariyla yonetilmesi gerekir( Dunsing,1989:54):

Toplanti yonetiminin islemleri. Her toplanti kiigiik bir yonetim merkezidir. Verimli olmasi igin
bir toplantinin amaci, Oncelikleri zaman programi, gorev tanimlari ve degerlendirme ydntemi
olmalidir. Ayrica, toplantinin bir giindemi, i¢ tliziigli ve toplantiya katilan kisileri amaca yoneltecek
kurallart bulunmalidir. Bunlar olmadan toplantilarda harcanan giicten yiiksek verim elde etmek

miumkiin olmaz

Toplantidaki sosyal iliskiler. Yukaridaki yontemler bireysel enerjiyi yonlendirir ama bu
enerjinin miktarmi belirleyen, bireyler arasi iliskiler ve baskanin bunu yonetmedeki hiineridir. Bu
hiinerse, "a¢ik" konusma ve 'zamani iyi kullanma" yetenegiyle duygulardan yararlanma ve toplantiy

kapatabilme becerisini igerir.
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Fiziksel ortam. insanmn konu oldugu bir olayda en yiiksek verimin saglanmasi i¢in faaliyet

ortaminin niteliklerine 6zen gostermek gerekir. Toplanti odasinin yeri, tipi ve boyutlar1 dikkatle

secilmeli, 151k, 151, havalandirma gibi diger énemli 6geler de géz 6niinde bulundurulmalidir. Fiziksel

rahatlik saglayan bir ortam, yukarida belirtilen iki toplant1 boyutunun ydnetilmesini miimkiin kilar.

1.2.5 Sorunlar Ve Coziim Yollan

Her ihtiyaci karsilayabilecek tek bir recete olmamakla birlikte, su yiiziine ¢ikmig sorunlara

¢Ozim getiren dort boliimliik bir yaklagim vardir (Dunsing,1989:54) :

1. Toplanti konusunda bilinenleri bir araya toplamak.
2. Toplantiya katilan kisilerin ihtiyaglarmi kargilamak.
3. Toplantilarda karara katilmay: saglamak.

4. Toplantilardaki zamani iyi denetlemek

Oturum baskanmin kontrolii elinden kagirmasmma neden olan en Onemli

durum, tartigmalardir. Tartigmalar seslerinin yiikselmesine, heyecanin artmasima ve

yoneticinin asli gérevini yitirip hakemlige baslamasina sebep olur.

Tartigmalar1 sona erdirmekte kullanabilecek bir teknik vardir. "Siire¢ kontrolii"

(Linkemer,1993:51) denen bu teknik, olup biteni bir video kayd1 gibi durdurup, durumu

gbzden gecirmekten ibarettir.

Bu yontem sayesinde toplantiya katilanlar bu durumda miidahale edenlere

degil miidahalenin kendisi iizerinde odaklanirlar.

S vk N

Blok halinde yapilan ¢ekigmeleri sona erdirmekte kullanilacak teknikler sunlardir

(Linkemer,1993:52):

Sorular sorarak insanlarin ger¢ek diisiincesini ve muhalif goriisleri ortaya ¢gikarmak.
Insanlarm fikirlerini toplantiya katilmadan énce yaziya gegirmelerini istemek

Tartismay1 koriiklemek ve sessiz kalanlar1 konugmaya tesvik etmek

Bagkalarin1 tartismanin igine gekerek, toplantinin havasini degistirmek.

Konunun uzmanlarmin fikrini sormak.

Grubun 6nderi olarak yonetici, kendi fikirlerini sona saklamali: 6nderlik roliinii bir bagkasina

devredip, liyelerden toplant: siirecini elestirici bir gozle degerlendirmelerini isteyerek herkesin
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farkli diigiinmesini saglamali.

1.2.6 Hareket Stratejisi

Toplantilarda hedef kazanmaktir.

Bir grubu idare etmek, kimlerin konusacagmi ve toplantida nasil bir yol takip edilecegini
belirlemek olduk¢a dnemli bir sorundur. Toplantida takip edilecek yontemi kontrol etmek, toplantmin
igerigini kontrol etmeyi de sonug verebilir: yani yontemin (prosesin) kontroliiyle biiyiik dl¢iide neler

olacagi da atanmis olur (Doyle ve Stratus,1998:40).

Baskan usulden sorumlu oldugu i¢in tartisma ya da ¢ekisme hususlarinda
karar vermemelidir. Katilimcilar kendi bakis acilarini ortaya koyarlar ve baskan

onlarin savundugu goriisler hakkinda yargi vermek durumunda degildir.

Ne var ki bazen, asagidaki gibi durumlarda, savunulan goriisiin kendisi usule aykiridir

(Hageman, 1990:53):
+ Iftira
* Giindemde o konuya yer yoktur ve daha sonra ortaya atilmasi gerekiyordur veya

Ongoriilmiis bir zaman diliminde karara baglandigi i¢in simdi s6z konusu edilmemesi

lazimdir.

*  Baskana, diger bir katilimciya ya da bir {igiincii kisiye haksiz bir saldir1 igeriyordur.

Bir liderin mevcut durumu degistirme firsat1 vardir. Her lider kendince
farkindalik olusturmalidir. Sorunlarin ¢6ziimiinde izlenecek strateji farkindalik

olusturur.

Farkindalik olusturmak i¢in daima dort sonug iizerinde 1srarct olunmalidir (Thomsett,1997:24):

1. Problemi ¢dzmekten sorumlu olanlar gérevlerini yapmali
2. Digerleri ona nasil yardim edebileceklerini bilmeli
3. Nasil bir yaklasimda bulunulmali oldugu 6nceden tespit edilmeli
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4. Siire belirlenmelidir

Farkindaligin nasil olusturulacagi secilecek yonetim yontemine baglhdir.
Yoneticiler hakkinda en fazla yapilan elestiriler ¢ok diktator olmalar1 ve yeterli
denetimi koruyamamalaridir. Cofu yonetici toplantiyr ulagsmasi gereken sonuca
dogru yonlendirmek zorunluluunda hisseder. lIyi yoneticiler yetkilerini

katilimcilarin yeteneklerini serbest birakmada kullanirlar.

Pek c¢ok yonetici dogal olarak, yonetmek i¢cin kendi yaklagimimi kullanir. Eger
yonetici nispeten demokratik bir insansa, katilimcilardan da oldukca yiiksek diizeyde

verim alabilir.

1.2.7 Yoneticilik

Toplantilar lider veya yoOnetici statiisiindeki kisilerce yonetilir. Kisi
toplantiya hangi statii ile katilacaksa o rolii benimsemeli, hareket tarzini
olusturmalidr. Kisinin kurumu igerisindeki konumu edinecegi role baghdir.
Toplantilar, yoneticilerin en biiyiik silahi, yonetim sanatimin ise kalbidir ( Giines ve

Demirtag, 2001:16).

Yoneticiler, resmi kurumlarda daha fazla otoriteye sahipken, resmi olmayan kurumlarda
otorite yerini giivene birakir. Resmi kurumlarda basari biiyiik oranda yoneticiye aitken, resmi
olmayan kurumlarda basarida, basarisizlikta grubun {iriinidir. Yoneticilik bazi 6zel yiikleri

istlenmeyi gerektirir (Gordon 1997:133).

Toplant1 yoneticiliginin, ilk sartlarmdan bir1 kuskusuz ikna kabiliyetidir.
Karsisindakini ikna konusunda zaafi olan ydneticinin basarili olmasi zorlasir. Tkna
icin bagvurulacak bazi yollar vardir. Bunun igin ictenlik zorunludur. I¢tenlik kendine

inanmayla basglar.
Ikna igin basvurulacak yollardan bir digeri dolaysiz konusmadir. Ne kadar

fazla acik konu varsa o kadar zihinler dagilacaktir. Yoneticinin ne diistindiigiini

direk soylemesi katilimcilara, olayin ciddiyeti konusunda uyarici rol oynar.
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Oldugundan az gosterme, ikna konusunda iyi bir aragtir. Abartma her seyi
mahveder. Konusmaci, taskinligindan, melodrama basvurmasindan ya da sahte

gozyaslarindan dolayr su¢lanir (Hageman, 1990:17).

Toplantinin basinda hatasiz olamayacagimi ictenlikle sdyleyen yonetici,
toplantidakilere kendini daha iyi kabul ettirmis olur. i¢ten ve hos bir iisluba sahip
olmak grubun giivenini kazandirir. Bir hata yapan yonetici bunun ilk farkina varmal

ve hatasini dizeltmelidir.

Anlatimlar: amaci, hedefleri ve konugmanin konusunu tanimlamada yararli olur ... Bir
toplantinin maddeleri sirasindaki anlatimlar onlar1 tanitmada, bilgi vermede, kavgalari ya da
diizensizlikleri ger¢eklerle yumusatmada, grubun ruh halini diizeltmede, tahrik etmede, tartismayi

alevlendirmede ya da canlandirmada yararlanilabilir (Barker,2000:69).

Toplant1 sirasinda gelinen mesafeyi gdozden gecirmek, ileri atilacak adimlarin
daha saglam olmasini saglar. Bazen duraklamak, hicbir sey sdylememek, bazen

ozetlemek en dogru yollardandir.

Ozetlemeler grubun diisiincesini bir araya toplamada yararli olabilir: toplantmm simdiye
kadar neler basardigini yansitmak, konugmanin igleyisini ve diislinme islemindeki boliimleri

belirtmek amaciyla asagidaki sekillerde 6zet yapilmalidir (Barker,2000: 69):

Maddeler Halinde Ozet Yapmak: Bu, diisiince birligini onaylayacak ve uygulanacak
calismalar1 belirleyecektir. Bu 6zet zaman tutucu tarafindan yararli bir bigimde yapilabilir: bu onlara
toplantida konusma firsati verecektir ve rollerini arttirarak aldiklart notlarin dogrulugunu denet-

lemelerine izin verecektir.

Toplantimin Sonunda Ozet Yapmak: Kisa bir 6zet toplantmmn olumlu bir bigimde sona

ermesini saglarken katilimcilara da basarilarint hatirlatir ve ileride yapacaklari ¢aligsmalar1 belirtir.

Zor Durumlarda: Tam olarak planlandigi bigimde siiren bir toplanti bulunmamaktadir.

Bunlar belki de yiiz yiize geleceginiz en ciddi ve ortak sorunlardir.
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idareyi Kaybetmek: insanlar kendi aralarinda konusmaya basladiklarinda onlari yeniden
diizene koymak zorundasiniz. Gorevi yeniden belirtin: simdiye kadarki ana fikirleri 6zetleyin:

dogrudan sorular sorun.

Konugmanin 6nemli asamalarindan biri de arada s6z alarak konusmalara
yapilan sorulu miidahalelerdir. Sorular1 dikkate almak gereklidir. lyi sorular sorup
1y1 yanitlar veren yonetici biiyiik bir itibar kazanir. Bunun tersine, sorular karsisinda
gerileyenler alay konusu olurlar. Konusma yapmak, konusmaciya sdylemek

istediklerini soylemesi i¢in firsat verir.

Hem baskanin hem de konusmacinin baglica sorunu sudur: Katilimcilar konusmaciya
sorularint ne zaman yoneltecek? Konusma sirasinda kesintilere izin vermek mi yoksa sorulan sona

saklamak m1 gerekir? Buna karar verecek olan, konusmacinin kendisidir (Hageman, 1990:71).

Yonetici katilimecilarin  toplantt zamanina iliskin ilgilerini izlemelidir.
Konusmay1 erken bitirmek ve uzun konugmalar yapmak katilimcilarin her yonlii

yakinmalarina sebep olacaktir.

Toplantidaki zamani yonetebilmek i¢in baskan, iki temel beceriye sahip olmalidir. Bu
yeteneklerden biri, kendisi dahil herkesi devreye sokmaktir, igedoniik, ¢ekingen Kkisilerin, gruptaki
¢ok konusan disadoniik tliyelere oranla ¢ok daha iistiin fikirleri olabilir. Onlarin sorunu tartigmaya
katilamamaktir. fkinci beceri ise birincinin tersidir: bazen s6z alan biri konusmasini bir tiirlii bitirmek

bilmez. Onu da sinirlamak gerekir (Dunsing,1989:100).

Bir toplanti yéneticisinin, tartismanin stirmesini ve herkesin egit oranda
katilmasim saglamak gibi iki gérevi vardir (Linkemer,1993:40). Bu gorevini ilk
olarak katilimcilar1 fikirlerini agiklamaya tesvik ederek, ikinci olarak ta fikirlerini

acikladiktan sonra onlar1 geri gekmekle yerine getirir.
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Her iki gérevde bazi yetenekler gerektirir (Linkemer,1993:40):

Ve

»  Katilanlarm konusmasini saglamak i¢in soru sorma yetenegi. “Sen ne diisiiniiyorsun?”
* Baskalarma konusmayr ne zaman kesecegini gosteren, Ornek olma yetenegi

“Soyleyeceklerim bu kadar" ya da “Benim duygularim boyle, simdi sizlerinkini dinleyelim”

*  Susturamadiklar1 karsisinda gosterecegi, tartisma yonlendirme yetenegi. “Bir baska

toplantida daha ayrmtili tartismaya ne dersin?”’

Toplantinin ~ siiresi, goriisiilecek konuya, katilanlarin  gereksinimlerine,

toplantinin yapildigi mekana uygun olmaldir

Toplant1 yoneticisinin konusma kadar dinleme konusunda da yeterli tutum ve

becerilere sahip olmas1 gerekir. Konusma dinamiktir ve her katilimci konusmanin

basindan sonuna kadar hem konugmaci hem de dinleyicidir.

Herhangi bir konugmanin kalitesi onun dinlenmesindeki kaliteye baglidir.

Dinleyici konusmay1 goz temasimm siirdiirerek ya da keserek, oturus bigimleriyle,

basini sallayarak, not alarak, vb. kendi davranislariyla denetler: Bu durumda

konusmaci aldig tepkiler dogrultusunda konugmasini siirdiiriir ve sonlandirir.

Alan Barker’a gore dinleme konusunda toplanti yoneticilerinin dikkat etmesi gereken on nokta
sunlardir (Barker,2000: 66):

Bagkalariyla da, kendi kendine de konusmamalidir. Unutulmamasi gereken konusurken
dinlenemeyecegidir.

G0z temasini siirdiirerek, sorular sorarak, notlar alarak ilgi belli edilmelidir.

Bagkalarinin araya girmesine izin vermemeli ve yonetici de higbir konusmanin arasina
girmemelidir.

Yonetici kendini konusmacinin yerine koymalidir.

Konusmacmin hareketleriyle, ses tonuyla, goz temaslariyla ilgili sezgilere kulak vermeli ve
dikkatli olunmalidir.

Yaratici diisiincelere dikkat edip, bu diisiincelere deger verilmelidir.

Konusmanin siirdiiriilmesi i¢in istekli olundugu gosterilerek katilimcilar 6zendirilmelidir.

Yonetici konuyu anlayip anlamadigini denetleyerek, geri bildirimde bulunmalidir.
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9.

Konusmacimin fikrini destekleyecek goriisler sunulmalidir.

10. Ve tekrar konusmadan tiim olan biten izlenmelidir.

Toplanti yéneticisinin yoneticilik anlaminda yapmak zorunda oldugu

hazirliklardan biri de toplantinmin hedefine ulasmasi igin gruptan ne kadar katilim

beklendigini bilmesidir. Toplantilart kazanma konusunda, katilimcilart se¢mek

yvasamsal onemdedir. Toplanti grubu icerisine kimlerin alinacagini belirlemek

onemlidir(Payne, J. ve Payne, S.,1998:39). Katilimcilarin taraflari, bakis agilari

toplanttya yon verir. lyi bir ydnetici toplant1 katilmcilarini kendi goriisiinii

savunanlardan destek alarak olusturur. Alternatif ve farkli goriisler olmas1 gereken

bir 6gedir. Fikirlerin tartismasi olmadan dogruya ulasmak miimkiin olmayacaktir.

Ayrica Hageman’a gore toplanti1 yoneticisi su noktalara dikkat etmelidir (Hageman, 1990:77):

Toplant1 bagkan1 hazirliklarin yiikiinii istlenmeli ya da en azindan her seyin gerektirdigi gibi
yapilip yapilmadigimi kontrol etmelidir. Hazirlanmis olarak toplantiya gelmelidir. Amacini ve
nasil basarili olacagini bilerek, toplantinin havasini bagkan yaratir

Geg gelenleri giilimseyerek karsilamali, sonra da orada bulunmalarinin bir amaci oldugunu
onlara hissettirmelidir.

Toplantt yoneticisi konumundaki kisi, karsisindakini kiigiik diisirmekten kagmmakla
kalmamali-ki bu durumda affedilmesi pek miimkiin degildir- kisisel katilimlar 6zellikle tegvik

etmelidir.

Miimkiin olan her yerde katilimcilara adlariyla hitap etmelidir.

Adil olmali, tartigmada dengeyi saglamak i¢in yapabilecegi her seyi yapmalidir.
Azmliktakileri dinlemeli ve onlar1 korumalidir.

Isin sirr1, konusma ozgiirliigiinii garanti altna alirken, bir yandan da toplantimn hizli

yuriimesini saglamalidir.

Kizarsa, bunu 6nceden tasarlayarak ve iyice diisiinerek yapmali. Baskanin diizenin temeli

oldugunu unutmamalidir. Toplantiya gelenler asayis iginde olmak isterler

Eger bir toplantida iki ya da daha fazla goriis varsa, hepsinin ifade edilmesini saglamak

bagkanin gérevidir

Yoneticilik kiirsiisiinde diizenin devamliligini saglamali ve toplantiy1 kendi kurallarina ya da
s0z konusu organizasyonun kurallarina gére yonetmeli. Bunlarm her birinin kendi prosediirleri

vardir.

Miimkiin oldugunca kurallari uygulamali ve giindemden ayrilmamaya c¢alismalidir.
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Dinleyicilere, onlarin goriislerine ve zamanlarina saygi gostermeli. Bagkanin giiciiniin en

biiyiik kaynagi, kimin, ne zaman ve ne kadar konusacagina karar verme hakkidir.
v Insanlarm konusmak igin kendi kendilerine s6z vermelerine mahal birakmamalidir.
4 Dinleyicilerin ilgisini canli tutmak, biitiin toplantilarda basarmin énkosuludur
4 Ilgi sozlerle canlandirilabilir. Anahtar soru sudur: "Siz ne diisiiniiyorsunuz?"
v Toplanti ne kadar kiigiikse, katilimin gerekliligi o kadar biiyiiktiir

v Gergek katilim, konusmacmin tema ve ¢esitlemelerine her dinleyicinin kisisel ilgisini
yoneltmesi demektir. Katilim toplantinin diizene davet edilmesiyle baslar. Sessizlik ve dikkat

saglanmadikg¢a toplanti da baglamaz

v Hiinerli bir baskan, kalabalik bir toplantida bile i¢giidiisel olarak dikkatsizleri,
huzursuzlasanlar1 ve esneyenleri izler. Eger toplantidakilerin gozleri baskandaysa, ilgi saglandi

demektir

v Dinleyicilerine dogru egilmez, ciinkii bu saldirgan goriinmesine yol agar. El ve kol
hareketlerini vurgulama ya da protesto amaciyla kullanir. Katilimeilarin kendisini dikkatle

dinlemesini ister ve bunu saglar

v Dinleyicilerin ilgisi konugsmanin igerigiyle, séylemle ve tartismayla saglanir. Etken fiiller
kullanip, edilgen fiillerden kagmarak ilgi saglanmalidir. Kisisel sozler kullanip, kisisel

olmayanlardan kaginarak: pratik konulara ydnelip, teorik konular1 birakarak ilgi ¢ekilebilir.
v Konu dinleyicileri ilgilendirmiyorsa, ya hic agmamali ya da agmak zorunlulugu varsa hizlica
gecilmelidir.

n n

v Yoneticinin kigisel sozliigiinde en oOnemli sozciik "ben" degil "siz" olursa, toplanti

basarisizlikla sonuglanmayacaktir.

Toplant1 yoneticisinin en onemli gorevi kendisini gelistirmektir (Tekinay,
2004). Yaptig1 konusma sirasinda siireyi etkili kullanabilmek i¢in konulara hakim

olmak ve hazirlikli olmak gerekir.

Yonetici, net ve hizli diisiinebilmeli, dikkatli bir dinleyici olabilmeli, kendini
net ve zeki bir sekilde ifade etmeli, kotii ifade edilen fikirlere netlik kazandirabilmeli,
tarafsiz olabilmelidir (Adair, 2003, 131).

Iyi bir yonetici, tekrarlari, zaman israflarini, gereksiz konusmalar:
engelleyebilecegi gibi ayni zamanda tiim katilimcilarin aktif olarak toplantiya

katkida bulunmasina olanak saglayacaktir (Smith, 1998, 93).
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1.2.8 Politik Hareket Etme Yollan

Bir kurumda toplantilara yonelik calisma politikalar1 ¢oziimlenirken asagidaki Oneriler

izlenmelidir (Thomsett,1997:102) :

v Insanlarm: kararlarin, tartismalarin ve ¢oziimlerin iginde yer almak istedikleri unutulmamali.

v Yinelenen toplantilar igin katilim listesi devamli gozden gecirilmelidir. Eger diizenli bir
toplant1 ortami elde etmek isteniyorsa, katilimci sayisinin zaman iginde artmasina izin ver-
melidir.

v Bilgileri paylagsmaya istekli ~olmalidir. Insanlar  bilgilendirilmek isterler ve
bilgilendirilmediklerine inandiklar1 zaman moralleri diiser.

v Karsit diisiinceler engellememeli. Alinan bir karardaki fikir ayriliklar1 ancak karsit diisiinceler
sayesinde anlagilir. Bir karar vermeden once biitiin fikirler bilinirse, sonuglarin daha saglikli
olmasi saglanir.

v Kararlar, uygulamalar ve teslim tarihleri iizerinde durulmalidir. Bunlara 6ncelik verildigi
stirece, lider toplant1 boyunca etkinligini koruyacak ve istedigi sonuglar1 elde edecektir.

v Iyi yapilmis bir is yonetici tarafindan her zaman fark edilmelidir. Gonderilecek kisa bir not

motivasyonu arttirir.

Toplantilarda  tartismalarin = ¢ikmast  dogaldir. Karsit  diistincelerin
seslendirilmesine yardimci olunmalidir. Bdoylelikle alternatifler konusunda fikir
sahibi olunur. Ancak karsit diistince kolayca uyusmazliga doniisebilir. Cogu toplanti
dogal olarak karsilikli birbirini su¢lama durumuna dontisebilir. YOneticinin durumu
iyi bir bigimde ele almas1 i¢in kendini uzakta tutmasi gerekir. Sorunun kaynagini

saptamaya ¢alisip, kaynaga yonelerek ¢oziim yolu bulunmalidir.

Toplant1 yoneticisine yol gdsterecek birkag ilke sunladir (Barker,2000:70):

v Baslangicta toplantinin hedefi agik olarak belirlenmelidir.

v' Toplanti yoneticisi goérevinin konusmayr denetim altinda tutmak oldugunu hatirdan
¢ikarmamalidir.

v' Hizli konugmak anlatilanlarin etkisini kaybettireceginden konusma yavaslatilmalidir. Digerlerinin
konusmasinin tonu, derecesi ya da hizi konusmaya yansitilmamalidir.

v' Insanlarin diisiinceleri 6zetlenebilir
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v Toplantiya gelmeyenler hakkinda yapilan konugmalar durdurulmalidir. Onlarin burada olmadigi ve

yalnizca hedeflerin konusulacag: belirtilmelidir.

Toplantilarda yasanan sorunlar1 politik manevralarla gegistirmenin baska yollar
da vardir. Bunlar: toplantmin yerini ya da zamanini degistirmek, salonu yeniden
diizenlemek ya da kurum gelenegini bozarak tam tersini yapmak gibi gézle goriiliir

bir degisiklik gergeklestirmektir.

1.2.9 (iletisim

Toplantilarin bagarist etkili bir iletisim silirecinin saglanmasindan gectigi
muhakkaktir. Yonetici ile katilimcilar arasinda saglanacak saglikli iletisim ile
toplant1 kazamilacaktir. [yi ve etkin bir iletisim kurulmadan, iyi ve etkin iligki
olusturmak neredeyse imkdansizdir. Iletisim becerilerini gelistirmek ise siireci
anlamayla baglar (Odabasi, 1997: 39). Iletisim: ortak gostergelerle anlamlarin
ortaklastirilmast siirecini ifade eder (Tiirkmen, 1996: 10). Iletisim, kisi ya da
orgtitlerin hem iginde yer aldiklar: toplumsal sistemle hem de bu sistemdeki diger
kisi ve orgiitlerle uyumunu ve etkilegsimini saglayan temel siirectir (Tavmergen ve
Aksakal, 2004:163). Iletisimin genel isleme siireci Sekil 1.2'deki gibidir (Odabast,
1997: 41):

Girtlti
Y Mesai Mesaj Y
Kaynak Kanal Alic
Geri bildirim

Sekil 1.2 Genel iletisim Modeli

Kaynak: Odabasi, Yavuz (1997). “Satis ve Pazarlamada Miisteri Iliskileri”,
Istanbul:Der Yaynlar, 41
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Iletisimden s6z etmek icin kaynak yani génderen ile alict olmak iizere en az
iki taraf olmalidir. Kaynaktan yollanan veriler (mesaj) gonderilen kanal ile aliciya
ulasir. “Bu semada kaynak: iletisim stirecini baslatan ve mesaji gonderendir. Mesaj:
kaynaktan aliciya goénderilen bilgi, diisiince ve duygu seklindeki wyaricilardir.
Kanal: mesajin iletilmesini saglayan sozlii, sozsiiz veya yazili arag ve yontemlerdir.
Guiriiltii: iletisimin etkinligini bozan her tiirlii etkidir. Alict ise: mesaji alan kisi ve
kisilerden olusmaktadir (Tavmergen ve Aksakal,2004:163).” Mesaj iletildikten
sonra kaynak ile alic1 arasinda sozIii veya sézsiiz geri bildirim s6z konusu olur. Bu
bazen kafa sallayarak, bazen de 6ne dogru egilme gibi beden dili ile gerceklesir.
Geri bildirimin alinmast mesajin iletildigi anlamina gelir. Olumsuz geri

bildirimlerde mesaj diizeltilerek ve kanal farklilastirilarak yinelenmelidir.

Toplant: sirasinda hassas ve sihirli bir iletisim gergeklesir. Iyi bir toplantida bilgi paylasimi,
O0grenme siireci, karsiliklt paylasimlarla bilgi alig-verisi ve kararlar sebebiyle ¢oziime ulagma
¢abasinin tath gerginligi ve arzusu olur... Ciddi bir etkilesim ve iletisimin oldugu bu toplantilar
¢alisanlarmn karsilikli kisiliklerini 6grendikleri ve gerek kurumlarina gerekse de ¢alisma arkadaslarina
iligkin bir¢ok enformasyonu edindikleri etkinlikler halini alir (Kayaoglu,

www.egitim.inkadanismanlik.com.tr, 24.09.2008 ).

Iletisim becerilerini kazanmadan toplantinin akismi saglamak zordur. Cekingen
iiyeleri konusmaya tesvik ederken konusmaya fazla diiskiin olanlar1 dizginlemek

icin, yliksek iletisim becerilerine gerek vardir.

Bunu saglamanin farkli yollart vardir (Linkemer,193:47):

v Konu hakkinda sahip olunan hisler ve yoneticinin ne istedigi dnemlidir. Bunlar agikliga
kavusturulmali ve yiiksek sesle tekrarlanmalidir.

Duygu ve kanilar agikc¢a ifade edilmeli, yoneticinin istegi ortaya konmalidir.

Sorular sorarken yaniti igeren sorulara yer verilmemelidir.

Somut ve acik se¢ik bir dil kullanilmalidir.

Yanlis anlasilma olasiligini ortadan kaldiran, kisa ve dolaysiz tiimceler kullanilmalidir.

Ele alinan konunun etrafinda dolasmadan, 6zii ifade edilmelidir.

AN N N N RN

Bir sey anlatirken dikkatli olmal1 ve yanlis anlamalardan sakinmalidir.
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v Isleri kolaymndan almak, yoneticinin sdylediklerini kimin nasil anladigmi arastirmaya biraz

zaman ayirmak faydahdir.

Toplant1 sirasinda iletisim kurallar1 tizerinde durulmalidir. Etkili sorun ¢6zme
gruplar1 ¢ogunlukla amatdrce galistig1 igin ¢ok kurala gerek yoktur. Uyelerin grup

liderinden izin almadan istedikleri zaman konusmalarina izin verilir.

Deneyimli sorun ¢6zme gruplarinda her iiye, iletisimi bagkalar1 i¢in
kolaylastirma, kendi konusma zamani ve siiresinin uygunlugunun sorumlulugunu

yiiklenir.

Lider, grubun iletisimini denetleyerek ya da frenleyerek katilimi
engellememelidir. Onlara bir lider yamnda engellenme duygusu yasatmamalidir
(Gordon,1997:126). Katilimcilar arasinda etkin iletisim kanallari olusturmalidir.
Toplantimin basarisi ya da basarisizligi bir yerde katilimcilarin arasindaki iletigim

ve iliskiye de dayanmaktadir (Kilig, http.//uretim.meb.gov.tr, 24.09.2008).

Dinleyiciler bir sunucuyu 4 yonden ciddi olarak incelerler. Goriiniis,
viicut hareketleri, mimikler ve konusma. Iyi bir yonetici sunum becerileri olarak su
ozellikleri  tasimalidir  (Konusma Metni Hazirlanmasi  ve  Etkili  Sunum,

www.kisiselbasari.com, 6.10.2008).

* Konusuna hakim: sorulara ve itirazlara yanit verebilecek yetkinlikte
+ Ciddi

* Nazik ve saygili

*  Sogukkanh

* Hazirlikl ve planh

*  Gozlemci

* Konusma ortamii kontrolii altinda tutabilen

* Dinleyiciyle iletisim halinde olan, onun nabzini tutabilen
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* Dinleyicisinin yoruldugu anlar1 fark edip dikkati tekrar kendisine ve

konusmasina ¢ekebilen

*  Giyimi 6zenli

1.2.10 Toplantilarda Basarisizhk Nedenleri

Barker’e gore toplantilarin basarisiz olmasinin nedenlerini belirlemede

asagidaki denetim listesi onemlidir (Barker,2000:18):

Toplantt hedefleri

Toplantinin gerekliligi

Hedeflerin agiklig

Ugrasilacak hedeflerin tespiti
Sorunlarla bas etme siiresi

Grubu odaklayacak araglariniz varligi

Toplanti zamani

Toplantilar su nedenlerden dolay1 basarisiz olabilir:

)

2)

3)

4)

)

Toplant1 yapmak i¢in gereken sebepler olusmamastir.

Toplant1 yanlis nedenle diizenlendiginde katilimecilarin zamani gereksiz
kullanilmis olur. Katilimcilar toplantinin  diizenlenme sebebini
bilmelidirler. Hedefi bilinmeyen toplantilarda tiim katilimcilar caresiz

olanlara katlanacaklardir.

Yanlis katilimcilar toplantiya davet edilmistir. Gerekli kararlar1 verecek

yetki, toplantiya katilanlarda olmalidir.

Yonetici denetim yapamiyordur. Toplantinin ydntemi ve zaman
denetimi yapilmiyorsa verim almak miimkiin olmayacaktir. Ayrica
zamani asan ve smirlandirilmayan  tartigmalarin @ ve  ¢ikan
uyusmazliklarin yatistirilmasinda kontrol mekanizmasi isletilmezse

toplant1 basarisiz olur.

Toplant1 yeri uygunsuz ya da konforlu degil ve tesisler yetersizse
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toplant1 huzuru bozulacaktir.

6) Toplant1 i¢in gliniin/haftanin/ayin/yilin dogru zaman belirlenmelidir.
Toplant1 zamaninda baslayip zamaninda bitmeli, katilimcilar zamaninda

hazir bulunmalidirlar.

7) Toplant1 yoneticisi zamani kullanma konusunda hassas olmali,

konusmasini kontrol altinda tutmalidir.

Toplantilarumin etkisiz olmaswin bir nedeni de, liderlerin toplantilarin nasil ol-
masi gerektigi ve toplantilarin c¢esitli islevieri hakkinda tutarli "kuram'larinin
olmamasidr. Bir konuda toplanti yapmalari gerekirken, baska tiir bir toplant
yvaparlar ya da birka¢ ayr1 konu goriismek i¢cin bir toplanti yaparlar
(Gordon,1997:114). Liderler, belli bir planlar1 olmadan yaptiklar1 toplantilarda sonug

elde edemezler.

1.2.11 Karar Alma

1.2.11.1 Karar Nasil Alnir?

Temelde 'mantiksal’ ve 'yaratici' olarak isimlendirdigimiz iki c¢esit karar
vardir (J.S. Payne, 1998:43). Onceden ihtiyaci en iyi karsilayacak mevcut bir takim
seceneklerden olani segme mantiksal karardir. Yepyeni bir alanda benzeri olmayan

yeni fikirler arasindan dogru yonteme karar vermek yaratici karardir.

Insanlar sunlar1 biliyor hale gelmedigi siirece, bir karar almmamis demektir (Bir Yonetici

Nasil Eyleme Gegmelidir?, www .kobifinans.com.tr/tr/dergi, 24/09/2008):

*  Yerine getirmekten sorumlu kisinin adi

*  Teslim tarihi

» Karardan etkilenecek olan, dolayisiyla da onu bilmesi, anlamasi ve onaylamasi gercken
kisilerin adlar1

* Dogrudan etkilenmeyecek olsalar bile karar hakkinda bilgilendirilmesi gereken kisilerin

adlar1.
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Kararlar1 belli araliklarla gozden gegirmek, onlar1 daha bastan 6zenle bir
sekilde almak kadar onemlidir. Bu sekilde kotii bir karar gergek bir tahribata yol
acmadan diizeltilebilir. Bu godzden gecirmeler sonuglardan karara temel olan

varsayimlara kadar her seyi kapsayabilir.

Grup i¢inde karar verme konusundaki yaklagimlar sunlardir ( Luecke,2008:20):

1. Fikir birligi: Toplantiya tiim katilanlar bir araya gelip Oneriyi agik olarak tartisir. Herkesin
onayladigi bir nihai karara varmak i¢in ¢aba gdsterilir.

2. Sarth fikir birligi: Karara varacak olan grup fikir birligine varmaya tesebbiis eder. Eger bu
tesebbiisler basari ile sonuglanmazsa, iiyeler resmen ya da fiilen grup liderinin karar verecegini
kabul eder.

3. Cogunluk karari: Grup, karar1 oylar ve ¢ogunluk kazanir. Oy g¢oklugu, karar almanin en
yaygin kabul goren, en alisilagelmis bi¢imidir. Kisa zamanda ve adil karar alma siirecini
gerceklestirir. Ancak agik oylamada kisilerin fikirlerini belirtmede g¢ekingenlige, kaybeden
tarafta bulunanlarm fikirlerinin kabul géremedigi diisiincesine kapilmasina neden olur.

4. Direktif verici liderlik: Lider karar verir ve daha sonra grubu kararindan ve bu kararmi
destekleyen sebeplerden haberdar eder. Bu yaklagim daha ziyade, zamanin kisitli oldugu ve
¢ekimser kalmanin hem daha uygun hem de gerekli oldugu kriz zamanlarinda etkili olur. Akill
bir lider, muhaliflerin goriislerinin de saygiyla karsilandigi ve goéz oniinde bulunduruldugu
konusunda onlar1 temin eder: "Basariyla temsil etmis oldugunuz fikri saygiyla karsiliyorum ve
bunu da kararimda degerlendirdim. Ama sizinle ayni fikirde degilim ve bagka bir yol izlemem
gerekiyor. Liderin verecegi kararda Toplanti katilimcilart kendi goriiglerinin dikkate alimmadigi

duygusuna kapilabilirler.

Yonetici zaman zaman astlarinin onerilerini bilincli olarak kabul etmelidir. Bu
tutum, onlarin yetismelerine, iiretken olmalarina, kararlart sahiplenmelerine ve
ilerleyen zamanlarda daha iyi oneriler getirmelerine zemin hazirlayacaktir (Gokiis,

www.caginpolisi.com.tr, 30.10.2008).

Etkin stratejik kararlar alinabilmesi icin en onemli gereklilik gegerli
segenekler sunulmasidir. Yonetimin, her bir strateji tartisilip onaylanmadan énce en
az tiger alternatifi olmalidir. Bunlarin gergek alternatifler olmalart gerekir

(Tekinay, 2004).
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1.2.11.2 Karar Alma Cesitleri

Bir kurulusun karar vermede sectigi yol, kararlarin i¢ yiiziine ve kurulusun
varligint stirdiirmesine biiyiik 6l¢iide etki eder (Doyle ve Stratus,1998:66). Karar
verme eslestirmelerinden ¢ofu ya tam bir "kazang/kazang", "kazang/kayip" veya
“kayip/kayip” seklinde kararla sonug¢ verir. Kazang/kazang durumunda herkes ken-

disinin kazandigini hisseder.
Kazang¢ durumlarindan biri de oybirligidir.“Oybirligi” varilan ¢dziimlerden

herkesin onemli bir sey kaybettigi duygusuna kapilmaksizin kabul ettigi sonuctur.

Alinan muhtemel kararlar ve sonuclari tablo 1.2 de belirtildigi gibidir.

Tablo 1.2 Karar Verme Metotlar1 Ve Muhtemel Sonuclari

METOD SONUC
° Isyan
G
* eV Kayip/kayip
e Protesto

e Cogunluk oyu
e idareci karalar Kazang/kay1p
e Hakem karari
e Juri karar1

e Pazarlik

e [sbirligi ile problem ¢dzme Kazang/kazan
7z Z
e Oybirligi ) 9

Kaynak: Doyle, M. ve Stratus, D. (1998). “Verimli Bir Toplanti Nasil
Yapilir? 7, Istanbul: Nesil Yaymevi:73.

Grup karar1 almak ¢ogu zaman en iyi yoldur. Bu iddiay1 en iyi dogrulayan arastirma, sosyal

psikolog Jay Hall'iin yaptig1 genis arastirma projesidir (Akt. Doyle ve Stratus,1998:71).
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Jay Hall, "Ayda kaybolan adam" adi altinda bir test hazirladi. Degisik durumlarda bu testte
sorulan sorulara karsi gruplardan alman yanitlar tizerinde ¢alisti. Sonugta grubun son kararlarinin, o
grubu olusturan bireylerin gruba girmeden &dnce verdikleri kisisel kararlar ortalamasindan stirekli
daha ileri ve Ustiin oldugunu gordii. Hall ayrica, grup tyelerinin asagidaki kurallar1 takip etmeleri

halinde grup kararlarinin daha da iistiinliik kazandigimni belirledi.

1. Yonetici kendi goriislerini hep tartigma konusu yapmaktan ve goriislerinin hakliliginda 1srar
etmekten kagmmalidir. Kendi fikrini miimkiin oldugu kadar agik ve mantikli olarak ortaya
attiktan sonra, digerlerinin tepkilerine kulak vermeli. Kendi fikrinde israr etmeden dnce, bu
tepkiler iizerinde iyice diigiinmelidir.

2. Taraflar birbirlerini fazla sikistirip bir ¢ikmaza girdiklerinde bunlardan biri mutlaka kazanmali
veya kaybetmeli diye diisiinmemeli. Bunun yerine taraflarin {izerinde anlagilabilecegi bir bagka
alternatif aranir.

3. Sadece ¢atismaya meydan vermemek veya bir anlasma ve uyum saglamig olmak i¢in fikir
degistirmemelidir. Sadece objektif ve mantiksal yonden saglam temellere dayanan fikirler kabul
edilir.

4. Cogunluk oyuna bagvurmak, taraflarin arasini bulmak, yazi-tura atmak ve sartli anlagsmak gibi
catismayl azaltict elestirilerden kaginmali. Karsit birisi, sonunda bir konuda anlagmaya
yanastiginda, baska bir konuda da onun goriisiinii kabul etmekle kendisini 6diillendirmek
gerektigi duygusuna kapilmamalidir.

5. Goriis ayriliklar1 dogal ve beklenen seylerdir. Herkesin goriisiinii rahatca ortaya atmasina ve
karar verme siirecine katilmasina imkan vermelidir. Goriis ayriliklar1 grubun karar almasinda
yardimct olabilir. Ciinkii genis ol¢lide degisik bilgi ve fikirler ortaya atildigindan grubun daha

uygun ¢oziimlere varma sansi da artmis olur

Grup anlasmas: ile herkesin anladigi, destekledigi ve uygulamaya koymada
sikint1 ¢ikarmayacagi bir karar alinmis olur. Grup anlasmasi ile karar alinarak biitiin

taraflarin rizasini alma olasilig: yiikselir.

Verimli bir grup anlagmast saglamak igin karar takimi (kaynaklar: kullanma
yetkisi olan insanlardan olusur) ile arastirma takimimin (dogru kisiler) diyalog
icerisinde ¢alismast gerekir. Bu iki takim fikir birligine varmak icin sorgulama,
meydan okuma ve anlayis gelistirme de dahil olmak iizere c¢esitli diyaloglar

kullanarak sekil 1.3 de tarif edilen bicimde adim adim ilerler ( Akt.Luecke,2008.25).
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Karar Problemin Odlak Bir dizi
fakim cercevesini nokiasin: secenek Karara vanr
cizer bc|1r|9r Uzerinde

anlasir

Arashrma Riskleri,
ek Durumu Secenekler maliyetieri ve Uygulama
degerlendirir gelistirir yararlar plani yapar
degerlendirir

Sekil 1. 3 Diyalog Yoluyla Karar Verme Siireci

Kaynak: Akt Richard Luecke, (2008). Karar Almak, Tiirkiye Is Bankasi
Kiiltiir Yaymlari:Istanbul,s.25

1.2.11.3 Katihmeilarin Karar Alma Siirecine Etkisi

Karar alma mekanizmasina dogru kisilerin katilimmi saglamak, dogru

kararlar alinmasini saglayacak ortamin yaratilmasinda ilk adimdr.

Dogru kisiler deneyimli, konu hakkinda bilgi sahibi olan ve sonugtan pay alacak kisilerdir.
S6z konusu kisiler sunlardir (Luecke,2008:16) :

1. Kaynak aktarim saglayabilecek ve karara son noktayi koyabilecek Kkisiler

2. Asil paydaslar. Bu kisiler alinacak karardan en ¢ok etkilenecek olan kisilerdir

3. Uzmanlar. Kurum i¢inden uzmanlar olabilecegi gibi, konu hakkinda 6zgiin bilgilere sahip
olan disaridan kisiler de olabilir: bu kisiler bilgilerini karar siirecine katilan diger kisilerle
paylasir. Cogu durumda konuya en yakin olan kisilerdir

4. Karara Karsi Cikanlar. Grubu sadece her Oneriye destek olan taraftarlardan
olusturulmamalidir. Bunun yerine, karara kargi ¢ikabilecek ve kararin olasi etkilerine direng
gosterebilecek olan kisiler de gruba davet edilir

5. Karardan Yana Olanlar. Grupta karara karsi ¢ikanlar varsa, taraftar olan bir veya birden

fazla bakis agisin1 gruba dahil etmek uygun olacaktir. Tipki karara karsi ¢ikanlarda oldugu
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gibi, bu kisiler de belirli bir durumun savunucusu olacagmdan, onlarin dengeli bir bakis

agisini temsil ettigi diisliniilemez ve sadece onlarin goriisiine dayali olarak karar da alinamaz

Katilimcilarin - tiimiiniin  toplantilarda alinacak kararlar: etkileme giicti
vardir ve kararlar toplanti sona ermeden verilmeli, hangi adimlarin atilacag

konusu goriisiilmelidir (Sharman, 1999, 47).

1.3 TOPLANTI SURECININ YONETIiMi
1.3.1 Toplanti Oncesi

1.3.1.1 Planlama

Planlama, amaclarin belirlenmesi ve belirlenen amaclara nasil, nerede, ne
zaman ve ne sekilde ulasilacag ile ilgili faaliyetler" (Akat, 1997: 170) ve hedeflerin
ve bu hedeflerin elde edilmesi i¢in gerekli olan faaliyetlerin belirlenmesi stireci
(Can, 1991: 67) olarak tanimlanmaktadir. Planlama, bir isin gerceklestirilmesi i¢in
gereken maliyetleri, gerekli araglari, gereken zamani, gerekli olan kontrolleri ve
uygun gorildiigii durumlarda gerekli diizeltmeleri icermektedir (I¢oz, 2002: 59).
Planlamay1, "gelecek donem hedeflerinin tespitinde amaca ulagmak i¢in alternatif
hareket tarzlari arasindan se¢im yapmak: ileride neyin, nasil, ne zaman, kimin
tarafindan yapilacagina karar vermek: iyi zaman kullanim egzersizleriyle,
amaglanan sonuclara ulasincaya kadar stirdiiriilen ve devamlilik arzeden islemler

biitlintidiir" diye tanimlayabiliriz (Mistepe,www.mistepe.8m.net,24.11.2008).

Yoneticilerin  biiyiik ¢ogunlugu, ozgiirliiklerini  kisitladigi  diistincesiyle

planlamaya sicak bakmamaktadirliar (Altinok, 1997:39-40).

Toplant1 i¢in gerekli yiikiimliilikkleri daha iyi anlamak, toplanti planlamasi ile ilgili temel
bilgilerin ele alinmasini gerektirmektedir. Planlama galismalarinin, toplanti sektoriiniin dinamik
yapist da goz Oniine alindiginda verimli ve etkin olmasi i¢in asagidaki &zelliklere sahip olmasi

gerekmektedir (Sener, 1997: 67-68):

v'Planlar, amaca en uygun maliyetle, en etkin sekilde ulagsmayi hedeflemelidir,
v'Planlama esnek olmali, degisime, i¢ ve dis kosullara uyumlu olmahdir,

v'Planlar, ekonomik olmahdir,
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v'Planlar, gelecekteki belirsizlikleri en aza indirmelidir,

v'Planlar, kimin ne yapacagini belirlemeli, yetki gogerimini kolaylagtirmalidir,

v' Planlar, kontroller i¢in gerekli olan 6lgiim yontemlerini, miktarlarini ve standartlari

kapsamalidir.

Toplant1 planlamacilar1 veya koordinatorleri toplant: ile ilgili toplant1 dncesi,
stras1 ve sonrasindaki biitiin faaliyetleri ve diger grup faaliyetlerini koordineli olarak
tamamlamaktadir. Toplanti planlamacisi toplantimin zamanmindan katilimcilarin
karsilanmasina, toplanti meniilerinden salon diizenine kadar her detaydan sorumlu-

dur (Semer-Purzycki, 2000: 318-319).

Bir toplanti planlamacis1 oncelikle diizenlenecek olan toplantinin temel hedef-
lerini, toplantimn siiresini ve toplantimn seklini bilmek zorundadir ( I¢oz, 1998:

206).

Toplanti Hedefleri: Toplant1 hedeflerinin belirlenmesi, toplant1 planlama
siirecinin  birinci asamasmi olusturmaktadiwr. Toplanti amaglari  arasinda:
bilgilenmek, bilgilendirmek, miizakere etmek ve tartismak gibi amaglar bulunmakla
birlikte, tesvik vermek, egitim, politik ve ekonomik amaclar da bulunmaktadir

(Tavmergen ve Aksakal,2004:75).

Planlama hedefinin agik, ger¢ek¢i, sonug odakli olmasinin yani swra, bitis tarihi

ile birlikte engel ve zorluklar: da igermesi saglanmalidir (Payne, J. ve S., 1998:48).

Planlamada hedefe ulagsmak i¢in ana gorevlerin neler oldugu ve neler yapilmasi
gerektigi tanimlanmalidir. Hedefe ulasmak i¢in gerekli kaynaklar mevcutlarla

beraber degerlendirilmelidir.

Toplant1 icin Zamanlama ve Toplantinin Siiresi: Zaman etmeni planlamada

son derece onemli bir konudur. Toplant1 planlamacisi i¢in ise kisa silirede birbirini
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takip eden pek cok isin yapilmasi gerektigi i¢in son derece onemli bir husustur.
Planin kapsadigi siire genisledikge kesinligi de azalmaktadwr (Can vd., 1991: 122).
Zaman uzadik¢a beklenmeyen olaylarin ortaya ¢ikma olasihigi da artmaktadir

(Tavmergen ve Aksakal,2004:78).

Toplanti planlamacisi, dini ve milli bayramlari, yilbasi gibi ozel giinleri dikkate

alarak, toplantilarin  bu tarihlere denk gelmemesine Jzen gostermelidir

(Cakic,2006:58).

Toplant1 yapmak i¢in en uygun zaman sabahlari, yani insanlarin heniiz ding
oldugu ve dikkatlerini size verebildigi zaman mi, aksamlari, yani kimsenin
kovalamas1 gereken bir isin kalmadigi zaman mi daha uygundur konusunda

tartismalar stirmektedir.

Toplantilarin zamanminin katilanlarin tercihleri dogrultusunda segilmesi, boylece
toplantiya karst daha olumlu bir tutum icinde olacaklart muhakkaktir

(Linkemer, 1993:26).

Toplantimin Sekli: Toplantmin sekli tiim detaylar ile toplantmin biitiin igerigini
kapsamaktadir. Toplantinin seklinde biitiin faaliyetler, sosyal olaylar, sergi ve fuar
detaylar1 gibi her c¢esit bilgi bulunmalidir. Toplant1 organizatorii, toplantinin
baslangi¢c ve bitis tarihi, toplantilardaki oturum sayisi, konusmacilar, faaliyetlerin
akis1 ve sirasi, yerlesim sekli, sergi varsa bunun ile ilgili diizenlemeler, ¢evre turu
yapilacaksa bunun ayrntilar1 gibi ¢ok sayidaki konuda ayrmntili bilgiye sahip

olmalidir.

Toplantiya kac kisinin katilacagi, resmi mi yoksa gayri resmi bir toplanti mu
diizenlenecegi, gorsel-isitsel malzemeye, biiyiik bir masaya, podyuma ve iskemlelere
gereksinim olup olmayacagi gibi bircok konu toplant1 planlamaci tarafindan

bilinmelidir.
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1.3.1.2 Hazirhk

Verimli bir toplanti, toplant1 6ncesi iyi bir planlama gerektirir. “Hazirlik
yapmamak basarisizligi hazirlar” 06zdeyisi yerindedir. Hazirlik yapilamadan
basarilan toplant1 yoktur. Verimli toplant1 yapmak icin vakit aymrmak gerekir.

Yetersiz hazirlik basarisiz toplantilarin ana nedenidir.

Toplantiya hazirlik asamasinda ilk belirlenmesi gerekenlerden biri kimlerin
katilacagma karar vermektir. Katilimcilarin kimler olacagi toplantida varilmak

istenen sonuca gore belirlenir.

Katilimcilar  belirlendikten sonra toplantinin  amaci bildirilir. Tim
katilimeilar i¢in uygun bir toplant1 saati belirlenir. Katilimcilara toplant1 sirasinda
aktif olmalarin1 saglayacak roller dagitilir. Bir katilimciya birden fazla rol veya

gorev verilebilir.

Toplantidan 6nce asagidaki 6nlemler alinacak olursa, toplant1 daha piiriizsiiz olmasa bile, en

azindan daha 6ngoriilebilir bir akis gosterecektir (Morgan,2006:40) :

v' Toplantinin amacinin bir karara varmak oldugu biitiin katilimcilar tarafindan iyi anlagilmasi
saglanir.

v Nasil bir karar alma siireci yasanacag1 herkesin tam olarak anlamasi saglanar.

v" Grubun bilgiye dayali bir karara varabilmek igin ihtiyaci olan her tiirlii uzman gériisii ve arka
plan enformasyonunun derlenip herkese ulastirilmasi saglanir.

v" Toplantinin en bagindan itibaren biitin katilimcilarm aym noktada oldugunu garanti altina
alabilmek ve bu amagla herkesi toplanti Oncesi enformasyonunu gozden gegirmeye
ozendirebilmek icin katilimcilarla goriiserek ya da e-posta iletileri gondererek, toplantiya

hazirliksiz gelmelerinin 6nceden uyarilmasi saglanir.

Toplant1 hazirlik ile baslamadan kazanilir. Toplant1 yoOneticisi toplanti

sirasinda verecegi mesaji en iyi sekilde aktarabilmelidir.

Eger yonetici bir toplantida konusma yapacaksa toplantidan 6nce asagidaki noktalar1 gézden

gecirerek, basar1 sansini yiikseltir (Hageman,1995:42):
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v" Konu hazirlanir ve nasil sunulacagina karar verilir

v' Gerekli notlar, kayitlar ya da gorsel yardimeilar hazir bulundurulur. imaja, dinleyicilere, duruma
en uygun giysiler segilir.
v' Yonetici, kendisine ihtiyag duyulan zamanda orda olur

v' Oturma ve ses diizeni kontrol edilir.

v" Mesajin en iyi nasil sunabilecegi konusunda gerekirse damsarak yardim alinir.

1.3.1.3 On Toplanti

Toplantilarda alinacak kararlardan emin olmak i¢in toplant1 oncesi bazi
gruplarla 6n toplant1 yapilir. Bu toplantilarda miimkiin oldugunca sorun ¢dziime
kavusturulabilir. Kimin ne zaman sunum yapacagi, hangi konunun kimin tarafindan
savunulacag: gibi toplant1 sirasinda isleyis ile ilgili sorunlar halledilir. On toplant,
ayrica toplant1 sirasinda olusabilecek gii¢ catismalarini da onler. Siirprizlerden

kacimayi saglar.

Eger toplantida, sunum yapacak katilimcilarin 6nemli katkilarda bulunmalari
bekleniyorsa, onlara toplant1 hakkinda gerekli bilgi ve hazirlanmalari i¢in siire
verilir. Toplantilarda konuk katilimc1 ¢agirilacaksa, mutlaka 6n toplanti ile planlama
birlikte yapilir. Planlama yaparken ¢ok fazla sayida konuk g¢agirmamaya 6zen

gosterilir.

Toplantilarda asagidaki gorevlerden sorumlu kisilerle 6n toplant1 yapilabilir:

*  Sunum yapacak katilimcilar
* Konuk konusmacilar

*  Yoneticiler

e Ikramlardan sorumlu kisiler
* Mali sorumlular

* Giivenlik

* Gorsel isitsel cihaz sorumlulari
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1.3.1.4  Gorev Dagihm

Lider etkili bir gorev dagiticis1 olmalidir. Etkin liderlik, siirece etkin

kimselerin katkida bulunmasini saglamak ve bunlarin her birine dogru rolii vermekle

baslar

Etkili bir gérev dagitimi i¢in su kurallar uygulanir (Thomsett,1997:83) :

Sorumluluklar belirlenir: Her giindem konusu igin "Bu goérevden kim sorumludur?"
sorusunun cevabi aranir. Eger sorumlu yonetici ise, bu, giindemin ilk sirasinda yer almamasi
gereken bir gorevdir. Bu yiizden, genel bir kural olarak, her gorev bir bagka kisiye
verilmelidir

Gorevin iade edilmesine izin verilmez: Pek cok toplantida Onemli gorevler yerine
getirilemez ve yonetici bu goérevleri geri alir. Bu, yoneticinin asir1 is ylikii almasina, diger-
leri i¢in de 6rnek teskil etmesine sebep olur.

Katihmcilara, isi kimin yapacagi sorulur: Gruptakilerin fikirleri alinmadan gorev
dagilimi yapilmaz ya da goéreve kimin atanacagi 6nceden biliniyorsa, digerlerinin fikri so-
rulur. Sorumlulugu bir baskasinin almasi saglanabilirse, uygulamalar takip etmek daha
kolaylagir: ¢linkii gorev yukaridan bildirilmemis, tam aksine kabul edilmistir

Bir Kkisiye asir1 yiiklenilmez: Gorevleri ¢ok kolay kabul eden insanlari izleyip, eger birisi
fazladan gorev almak igin goniillityse, bu olumlu nitelik kullanilmalidir.

Sessiz katihmecimn farkinda olunmalidir: Toplantiya katilan herkesin, orada olmak igin
gegerli bir nedeni oldugunu diistiniirsek, herkesin kendi payina diiseni yapacagini diisiinmek
de miimkiindiir. Higbir gorevi kabul etmeyen katilimci izlenmeli ve bunun nedeni
sorgulanmalidir. Ayrica sorgulanmasi gereken bir diger konu “Bu kisi gergekten toplantiya
dahil edilmeli midir?” olmalidir.

Iyi yapilmus bir is takdir edilmelidir: Birisi, aldig1 gérevi zamaninda ve istenildigi gibi

tamamlayarak yerine getirdigi zaman, o kisinin takdir edildigini, herkesin bilmesini saglanir.

1.3.1.5 Katihmecilar

Toplantilara kimlerin davet edilecegi, her toplant1 oncesinde planlanmasi

gereken bir konudur. Bir toplantida davetli listesi ne kadar dikkatli planlanirsa, top-

lant1 da o kadar 1yi gegecektir. Benzer sekilde, her toplant1 da dogru kisiler davet

edilirse, daha basaril1 olur.
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Toplantiya katilacaklarin secimine iliskin karart yonetici tek basina
vermemelidir. Kimlerin katilmasi gerektigine iliskin olarak, toplantiyla ilgili biitiin
yoneticilerin goriisiinii alinmalidir (Basarili bir toplanti yonetimi icin 17 taktik,

http.//www.kobinet.org.tr, 5.01.2008).

Bazi biiyiik kuruluglarda kisilerin gelecegi toplantilardaki performansina ¢ok
baghdir (Kayaoglu, www.egitim.inkadanismanlik.com.tr, 24.09.2008). Bu yiizden
toplant1 katilimcilarmin etkinliginin saglanmasi gerekir. Bu da etkili yoneticilik

becerileri ile ortaya ¢ikarilir.

Bir toplantinin etkililigi, toplantiya katilanlarin sayisi ile yakindan iliskilidir.
En yaratici ve sorun ¢oziicii kararlar bes, yedi, dokuz gibi tek sayili ve kiigiik
gruplarda verilir. En yiiksek etkililik bes kisilik gruplarda goriiliir(Etkili Toplanti
Yonetimi,www.rehberliknet.com,23.09.2008).

Bir toplantinin en kritik unsuru insanlardir. Diger &geler en ince ayrintisina kadar
planlanabilir: biitiiniiyle denetim altina alinabilir: diizenlemeler, kullanilacak makineler, yapilacak
ikram tekrar tekrar kontrolden gegirilebilir. Ama eger toplanti katilimcilar ve onlarin gereksinimleri

iizerine insa edilmemisse, basarisizlik kaginilmazdir (Linkemer,1993:22).

Toplantiya kimlerin katilacagimn belirlenmesinde 6lciit su olmalidir: Hlgililer

ve bilgililer (A¢ikalin, 1995:96).

Grubun az kigiden olusmasi, kararm alimmasima katkida olabilecek kisilerin grubun disinda
kalmasina neden olabilir: karar verme yetkisi olanlar, kaynaklar1 elinde bulunduranlar, uzman kisiler
vs. Karar almacak masada oturan kisilerin sayisinin ¢ok fazla olmasi siireci yavaslatir. Ozellikle de
bu kisiler ¢ok az katkilar1 olmasma ragmen duruma miidahale edip, sdz sdylemekte 1srarci iseler.
Grubun kalabalik olmasi ayn1 zamanda, genis gruplar igerisinde katilimer olmak konusunda yetenekli
olmayan kisilerin sessiz kalmasma da neden olabilir. Grubun kag¢ kisiden olusacagi nihai karari

uygulayacak kisi tarafindan da belirlenebilir (Luecke,2008:18) .
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Bir grubu fikir adamlari, hareket adamlari, diizenleyiciler, ylikiimlii olanlar,
poz adamlar, gérev adamlar1 seklinde kabaca smiflara ayirabiliriz. Ideal grup
bunlarin poz adamlar1 hari¢ digerlerinden de esit olarak bulundurmalidir. Gruptaki
dengeyi ayarlamak icin birinden daha fazla bulundurarak normalden daha kuvvetli

etkin bir rol oynamasi saglanabilir.

Toplanti, bir sorunu ya da sorunlar1 ¢dzmek, yapilan isin seyrini izlemek, katilanlari
bilgilendirmek ya da yapilmis is hakkinda bilgi almak igin bile diizenleniyor olsa, davet edilen
insanlarin, orada bulunup bulunmamasi gerektigi daima gbézden gecirilir. Toplantinin amact dgeleri
agisindan degerlendirilir. Toplanti sirasinda ortaya atilacak konularin ¢6ziimii i¢in hangi 6gelere

(insan) ihtiya¢ duyulacagi belirlenir (Thomsett,1997:68).

Bir lider, insanlarin katilimda bulunmak i¢in kendilerini 6zgiir hissedecekleri
bir oturum olusturmay1 basarabilmelidir. Bu, 1yi bir planlama, diisiinme ve

katilimeilarin olumlu yonde cesaretlendirilmelerini gerektirecektir.

Eger sorun tek bir kisiyle tartisarak cozebilecekse toplantiya dort kisi
cagmrilmamali, gerekenden fazla kisiyle toplanti yapilmamalidir. Kisi sayisi

fazlalastik¢a, ikili tartismalarin ve toplant1 konusunun dagilma olasilig yiikselir.

Katilimcilar secilirken toplantilara katilan herkesin bir sekilde faydali olmasi
ilkesi benimsenmelidir. Toplantiya sadece gercekten hazir bulunmasi gereken,
hedefe varilmasini saglayacak ve meselelere farkli bakis agilar1 getirebilecek kisiler

cagrilir.

Bu kisiler sunlardir (Morgan,2006:29):

*  Soz konusu meselelerde karar sahibi olan kilit kisiler
*  Ele alinacak konularda enformasyon ve bilgi sahibi kisiler

*  Meselelere iliskin taahhiit altina girmis ya da pay veya rol sahibi olan insanlar
Islerini yapabilmek icin vereceginiz enformasyonu bilmesi gereken kisiler

*  Alinacak su ya da bu karar1 uygulamasi gereken herkes
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Toplant1 katilimeilarni belirlemek i¢in kriterler sunlar olabilir:

* Toplantida bulunmasi gerekenler
* Amaca uygun ¢ozlimler, fikirler iiretebilenler
* Yoneticinin tarafini tutacagindan emin olunanlar

* Yoneticinin fikrine kars1 ¢ikacak olanlar ( alternatif fikirler)

Katilimcilar kendilerinden beklenen performans: sergiledikleri oOlciide
toplantinin basaris1 artacaktir. Bunun i¢in her bireyin kendisine yiiklenen rolii

yerine getirmesi gerekir.

Toplantilarda bulunanlarin alacagi roller sunlardir (Morgan2006:36):

Lider. Ister bizzat yonetiyor olsun ister olmasin, toplantinin amacini, hedeflerini, kisitlarin1 ve yetki

kapsamini1 agikliga kavusturur. Takip isinin sorumlulugunu tstlenir.

Kolaylastirici. Toplantinin tartisma, sorun ¢dzme ve karar alma evrelerinde gruba yol gostericilik

yapar. Toplant1 dncesi ve sonrasi lojistikten o sorumlu olabilir.

Yazman. Toplantidan ¢ikan kilit noktalarin, fikirlerin ve kararlari kaydini tutar. Toplanti sonrasi not

taslaklarin1 da hazirlayabilir.

Katkici. Fikir katkisinda bulunarak ve tartismalarin rayindan ¢ikmamasma yardimer olarak,
toplantiya aktif olarak katilir.

Uzman. Gerek duyuldukea, belli meselelerde uzman bilgisi katkisinda bulunur. Ekibe diizenli kat-
kida bulunan birsi degilse, ekibe katkist gerekli enformasyonu sunmakla smirli olabilir

Katilmas1 gerekenlerin kimler olacagi belirlenince, katilimcilar kisi kisi
davet edilir. Ve her katilimciya toplantida pasif degil, aktif olmasmi saglayacak bir

rol verilir.

Toplantiniz baslamadan once, davet edilen insanlarin orada olup olmayacaklarmi

bilmek gerekir. Glindem icinde yer alan konular, kararlar1 etkileyecek insanlarin
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katilimin1 gerektiriyorsa, bu insanlar toplantida bulunmalidirlar, aksi halde bu

konularm glindeme alimmasina gerek kalmaz.

Katilimcilarin birbirini tammadigi ortamlarda kosullar elveriyorsa
katilimcilar igin isimlik yaptirtimali ve yazilis hatasi olmamasina dikkat
edilmelidir ( Hatasiz Toplanti Nasil Yapilir?, www.aktifgelisim.com,

28.09.2008).

1.3.1.6 Giindem

Toplantilar daha baslangigta ¢ok iyi organize edilmelidir, aksi halde toplanti
icin hazirlanilmis olunmaz. Katilan herkese hazirlanmasi i¢in zaman tanmmalidir.
Uretici bir toplanti yapmanin ve deger yaratacak sonuclara ulasmamn tek yolu
budur (Thomsett,1997:64). Katilimcilarin hazirlanmas: gereken konularda agik¢a
toplanti  duyurusunda  belirtilmelidir  (Tekir,  http://www.projeyonetimi.com,
24.09.2008). Lyi planlanmis bir giindem, katilimcilarin istenen amaclara ulasmasini
kolaylastiran bir aractir (Sharman, 1999, 27). Nereye gittiginizi bilmiyorsaniz,
muhtemelen hi¢bir yere gidemezsiniz. Toplantinin konusu "nereye gittiginizi" , etkili

bir yapt ise "baska bir yere gitmemenizi" saglar (Payne, J. ve S., 1998:31) .

Yazili bir giindem herkesin toplantidan Once, toplanti sirasinda ve
sonrasinda ne yapacagi iizerinde odaklanmasmi saglar. Giindemsiz bir toplanti
rotasiz gemiye benzer. Giindem toplantmin bir plani gibi hareket ederek insanlarin

toplantinin gelismesine uygun hazirlanmasina ve basarili olmasina yardimci olur.

Gilindemi daima toplantidan 6nce hazirlanmali ve katilacak herkesin elinde
glindem maddelerini iceren yazili bir metin olmast saglanmalidir. Toplantilarin
glindemi, toplantiya ¢agirilan insanlardan beklentileri acik se¢ik ortaya koymalidr.

Bu nedenle toplanti giindemleri, yalin, a¢iklayict olmalidir (Agikalin, 1994:97).

Giindemin girisinde, amag¢ kisaca belirtilir. Iyi bir giindemde su kriterlere dikkat edilir

(Linkemer,1993:23):
v" Giindemdeki maddeler birbirini mantik silsilesi i¢inde izlemeli
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v" Giindem maddeleri amag dogrultusunda ilerlemeyi saglamali
v" Giindem maddeleri zaman smuirlar1 i¢inde ele alinacak sekilde diizenlenmeli

v" Giindem maddelerinden kimlerin, nasil etkilenecegi diigiiniilmeli

Toplantidan 6nce giindem karar alma merciindekilerle birlikte gdézden

gecirilmeli. Glindemi denetim altinda tutan toplantiy1 da denetimi altinda tutar.

Gilindemde toplanti ile ilgili ne, kim, ne zaman, nerede ve ne ile sorularinin
cevaplar1 bulunmalidir. Giindemi olusturmak i¢in gz Oniinde bulundurulacak

maddeler sunlardir:

* Hedefler: Ac¢ik bir hedef agiklamasi, giindem olusturmak i¢in atilmasi
gereken adimlar konusunda yol gostericidir.

* Toplant siiresi

* Toplantin yeri ve zamani

» Katilimcilarin kimler oldugu

* Kimlerin hangi gorevleri alacagi (Kayit tutucu, kaynak kisi, gézlemci)

* Hangi konunun kiminle ilgili oldugu

* Konularin mantikli bir siralamasi

* Birbiriyle alakali maddelerin siralamadaki yeri

* Rutin maddeler

Ozel durumlar ( kullanilacak materyaller)

* Zor ya da tartismaya yol agabilecek maddeler

Giindem hazirlamirken acil ve kisa konular toplantinin basina yerlestirilir.
Daha yakin ve uzun dikkat gerektiren 6nemli maddeler grubun fiziksel ve zihinsel
olarak en iist diizeyde oldugu toplantinin ortalarin yerlestirilir (Barker,2000:39). En
zor meseleler, iiyelerin zihninin en agik oldugu, en yaratici olduklar1 bir sirada ele

alimacak sekilde planlanmalidir.
Her giindem konusu i¢in bir yontem belirlenmelidir (Doyle ve

Stratus, 1998:167). Swast geldiginde konun en iyi sekilde irdelenmesi icin ¢esitli

yontemler vardir. Tartisma, beyin firtinasi, bilgilendirme, anlatim vb.
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Katilimcilar1 6nceden bilgilendirmek toplant1 siiresini daha verimli
kullanmay1 ve toplant1 sirasinda aciklama yapmak zorunda kalmamay1
saglar. “Ayrica katilimcilarin  ayni  frekanstan konusmalari, toplanti  oncesi
dagitilacak hazirlik notlari ile saglanabilir Belirli bir kelime, kavram ve terimin
katilimcilarin tiimiinde benzer c¢agrisimlar yapmas: tartismalart anlamli kilar

(Basarili Bir Toplanti Nasil Yapilir?, www.patronlardunyasi.com,16.11.2008).”

Toplant1 yonetimi konusunda modern yaklasimlardan biri de glindemi
katilimcilarla birlikte olusturmaktir. Bir liste veya bir pano iizerine katimcilarin
sorunlar1 ve fikirlerini yazmalarina izin vererek, onlarin toplant1 konusunda miispet

yaklagimlar1 saglanabilir.

Ayrica giindem maddelerinin goriisiilmesine ge¢ilmeden evvel mutlaka
giindeme eklenmesi diisiiniilen konularm varligi tespit edilmeli, varsa giindem

maddelerine eklenmelidir.
Okullarda uygulanacak giindem tablosunda (Tablo 1.3) giindem maddeleri,

kim tarafindan sunulacagi, maddenin sunum yontemi ve zaman sinirlamasmin yer

ald1g1 bir ¢izelge uygun olacaktir.
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Tablo 1.3 Ornek Giindem Tablosu

TOPLANTI GUNDEMI

AMAC: Egitim 6gretim y1l1 boyunca yapilacak faaliyetleri planlayabilme

HEDEFLER: 1.

nhkw

Smiflarin paylagimi

2. Kuliip rehber 6gretmenlerin belirlenmesi
Olusturulacak komisyonlarin ve personelin se¢imi
Sosyal ¢aligmalarin planlanmasi
Tahmini biitge

(toplantinin son kisminda)

KATILIMCILAR: Idareciler, tiim dgretmenler, okul aile birligi yonetim kurulu

YER: Okul Konferans Salonu

TARIH: 05.09.2008

SAAT 10:00/16:00

AY
RIL
GUNDEM MADDERLERI KiM YONTEM | AN
SUR
E
1) Acilis yoklama Okul Miidiiri 5dk
- . . Sunum
2) Gegen yilin degerlendirmesi Md Yard..(1).. Soru Cevap 20 dk
3) Egitim ogretim modelinin Tiim katilimeilar | Beyin Firtinas1 | 30 dk
tartisilmasi
Sunum
4) Smiflarm paylagimi Md Yard..(2).. Soru Cevap 20 dk
3) Olqsturulacgk kuliiplerin Tim katilimeilar | Soru Cevap 20 dk
belirlenmesi
6 Ku!ﬁp rehbe?r Ogretmenlerin Tiim katilimeilar | Se¢im 30 dk
belirlenmesi
7) Ara (Ikram) 30 dk
8) Olusturulacak komisyonlar Tiim katilimcilar I;:;II?IFHUMSI 20 dk
9) {(vomlsyonla'rda gqreylendlrllecek Md Yard..(3). Sun}lm 20 dk
Ogretmenlerin segimi Segim
10) Egitim 6gretim yili boyunca Beyin Firtiasi
yapilacak sosyal faaliyetler Md Yard..(3).. Cikartim 30 dk
11) §?syal faahyetlerde gorev alacak Md Yard..(3). Segim 20 dk
Ogretmenlerin segimi
S . S Sunum
12) Tahmini biitce Okul Aile Birligi Soru Cevap 30 dk
13) Ozet ve kapanis Okul Miidiirii Ozetleme 20 dk
Sunum
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1.3.1.7 Salon

Iyi bir toplanti igin oncelikle yeterli sayida ve yeterli teknik donamma sahip
toplanti odalarimin bulunmasi gerekir (Tavmergen ve Aksakal, 2004:89.) Etkin bir
toplant1 planlamacismin toplant1 ve diger salonlar ile ilgili bir¢ok faktorii dikkate
almas1 gerekmektedir. Ornegin 1siklandirma, renk, doseme kaplamalar, akustik
dikkat edilmesi gereken teknik ozellikler arasindadir (Tekeli,2001:178). Toplanti
katitlimcilart herhangi bir yeri degerlendirirken, bélgedeki rekreatif ve eglence

faaliyetlerini de dikkate almaktadirlar (Donald, 1991:12).

Odanim yerlesim ve bliyilikligii: sadece katilimc1 adedi ile degil, toplantnin
etkili bir sekilde hedefine ulasmasi i¢in her bir katilimecinin ortaya koymasi gereken

gercek katki miktar ile de ilgilidir.

Toplant1 salonunda kullanilan tiim donanim rahat olmalidir. Katilimcilarin
saatlerce oturacagi oturaklar, masalar, ses diizeni, rahatsizlik vermemeli, flipcart
herkes tarafindan rahatlikla goriilecek sekilde olmalidir. Isiklandirma yeterli olmals,
eger projektor kullanilacaksa, perdenin etrafindaki alan karartilmalidir. Makul bir oda
sicaklig1 saglanmalidir. Eger katilimeilarm not almasi gerekiyorsa fazla miktarda not
kagidi, kalem bulundurulmaldir. Ayrica katilimcilarin goriis alanlar1 sahneyi

gorebilecek sekilde ayarlanmalidir.

Katilimcilarin birbirlerini dogrudan gorebildikleri ve birbirleriyle yiiz yiize konusabildikleri
masa diizenlemesi aktif diyalogu tesvik eder ve sorun ¢oziicii ya da karar alict toplantilar igin en iyisi
budur. Eger hiyerarsi one ¢ikarmak isteniyorsa, yuvarlak ya da U-bi¢imli masalar daha iyidir. Eger
kurum hiyerarsisine vurgu yapmak isteniyorsa, yoneticinin basa oturdugu dikdértgen masalar
kullanilmalidir. Toplant1 biiyiik ve sadece enformasyon amagli olmadikga, sinema ya da tiyatro

salonu tarzi mekanlardan uzak durulmalidir (Morgan,2006:30).

Toplantilarda oturma diizeninin énemi, grup davraniglarini etkilemesinden kaynaklanir. Bu

etkiler sunlar olabilir ( Geng, 2004:283):

+  Uyeleri masa cevresinde birbirlerini gorecek sekilde oturtmak, kutuplasmayi, goriis

ayriliklarmi ve ihtilaflarin ortaya ¢ikmasini kolaylastirir.
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*  Yan yana oturmak, goris ayriliklarmi ve karsitliklart zorlastirir. Toplanti
baskanmin yanindaki oturma yerleri, kontrol altma alinmasi veya uzmanligindan
yararlanilmasi gereken sahislara verilmelidir.

* Toplantida alinmasi umulan kararlara karsi ¢ikma olasiligi yiiksek bireylerin,

toplant1 yoneticisine yakin oturmasi saglanmalidir.

Kurumda yapilacak toplantilarda maksimum verim almak isteniyorsa, beyin
firtinas1  gibi motivasyon gerektiren toplantilar disarida yapilabilir. Yaratici
¢oziimler ortaya ¢ikarmak ve bu fikirlerin dikkatli bir sekilde degerlendirilmesine
yardim etmek igin toplantilar degisik ortamlarda yapilabilir (Luecke,2008:18).
Boylelikle yiiksek verim alabilir.

Eger toplanti kurum disinda bir organisazyon ile yapilacaksa bolgenin seg¢iminde dikkat

edilmesi gerekenler sdyle siralanabilir (Hoyle,1995:75-91):

1) Ulasilabilirlik

2) Toplum destegi: Toplumun toplantilara verdigi destek, bir bdlgenin veya sehrin toplanti yeri
olarak belirlenmesinde etkilidir.

3) Katilimeilarin cografi dzellikleri: Toplant1 talebinde bulunan kurumun iiyelerinin ya da olasi
toplanti katilimcilarinin nerelerde yasadiklari toplanti bolgesi ile ilgilidir

4) Katilimcilarin demografik ve psikografik ozellikleri: Toplantilara katilacak kisilerin yas,
gelir, cinsiyet, meslek, egitim diizeyi, milliyeti, medeni durumu gibi demografik ézelliklerinin
yan1 sira hayat tarzi, kisilik, sosyal smifi gibi psikografik ozellikleri de goéz Oniinde
bulundurulmalidir (Cakic1,2006:61)

5) Imaj: Katihmecilarin toplanti bolgesi ve sehri ile ilgili diisiinceleri ve edindikleri imaj
onemlidir

6) Tasima hizmetleri: Toplantiyr organize eden yoneticiler katilimcilarin toplanti yerine

ulagimlarin saglamalidirlar.
Salonun kiigiik olmasi, kalabalik psikolojisi geregi konuya daha az katilim ve

daha fazla stres olusturur. Kiiciik gruplar ufak yerlerde daha ¢abuk kaynasirlar
(Barker,2000:49).

Koti goriiniimdeki sandalyeler, koltuklar, masalar, perdeler katilimcilara

rahatsizlik veren hususlardir. Bu nedenle, her olay sonrasi gereken temizligin
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yvapumasina ve ilgili malzemenin diizenli bakimlarimin yaptirilmasina o6zen

gosterilmelidir (Cakict,2006:174).

Toplant1 salonunu degerlendirirken dikkate alinacak kriterler Tablo 1.4 'deki gibi

olmalidir.

Tablo 1.4 Toplantiya iliskin Kontrol Listesi

KRITER DURUMU

1.  Gerekli toplanti salonu sayisi

2.  Salonun ses gecirmezligi

3. Ozel isiklandirma

4.  Ozel sahne sistemi

5.  Ses sistemi veya portatif ses sistemi

6.  Sahne

7.  Goris acisi, etkili konusma alanina sahip tavan, isitsel ve gorsel
ekipmanlar

8.  Yalitim, kolonlar, aynalar, duvar dekorasyonlari, avizeler,

9.  Ozel durumlar icin gerekli elektrik cikislari ve voltaj

10. Giris ¢ikis kolayligi

11. Toplantida gorevli personelin kullanacagi bolme, konugmaci kiirsiisii ve
diger 6zel kullanim alanlar.

12. Toplanti planlamacisinin kontroliinde klima, 1siklandirma ve ses
kontrolleri

13. Tahta, elektrikli ve manuel isaret ¢ubugu, tepegdz, projektdr ve
ekranlar gibi temel gorsel ekipmanlar

14. Dekorasyon i¢in gicek ve bitkiler

15. Katilimcilar i¢in bloknot ve kalemler

Ayrica toplanti salonlarn degerlendirilirken asagidaki etmenler

bulundurulmahdair:

goz oOniinde

16.

Sandalyelerin miktar ve konforu

17.

Masalarm biiyiikliik, esneklik ve saglamligi,

18.

Giclii bir havalandirma
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Kaynak: Hoyle, Leonard H., Dorf, David C. ve Jones, Thomas J.A.Convention

Management and Service, Educational Institute of the American Hotel & Motel

Association, Michigan, 1995, s.86

Toplant1 salonlarinin se¢imi toplantinin tamamini yakinen ilgilendiren 6nemli

ogelerdendir. Uygunsuz salonlarda ve ortamlarda yapilan toplantilarin basarili

olmas1 zordur.Toplantidan 6nce toplanti salonu ile ilgili gerekli aragtirma yapilip yer

belirlenmelidir (Hoyle vd., 1995:86-88). Bu konuda dikkat edilmesi gereken

hususlar sunlardir:

)

2)

3)

4)

)

6)

Toplant1 Salonlarinin Ses Yalitimi: Modern bir toplant1 salonu mutlaka
ses gecirmeyen duvarlara sahip olmalidir (I¢oz, 1998: 195).

Gorsel ve Isitsel Sistemler: Iyi bir gorsel ve isitsel diizen yine basarili
toplantilar igin gereklidir (I¢6z, 1998: 195).

Salonlarin Konumu: Bazi durumlarda katilimcilarin  hareketlerini
diizenlemek son derece énem kazanmaktadir. Ornegin: toplant1 odasina
giris, kahve aralari, kokteyller ve banketler gibi (Haris Bruce,”How To
Handle Traffic Flow,Effective Crowd
Control”, http://pcma.org/templates/Conferon/charts/Ch9.htm).

Dikkat Dagilimma Sebep Olan Giiriiltii ve rahatsizliklar: Salonun yeri
disaridan gelen tiim motivasyon bozucu etkilere kapali olmalidir.
Disaridan gelen etmenler gibi de salon igerisindeki seslerin disariy1
etkilememesi gerekir. Toplant1 planlanirken salon penceresinden goriinen
manzara bile dikkate alinmalidir. Bunun i¢in gerekirse salonun bulundugu

ortam her tiirlii trafige kapatilmalidir.

Salon Giris ve Cikiglari: Salonlara giris c¢ikis kolayligi, yiyecek igecek
servisi ve kahve aralarinin planlanmasi agilarindan da dikkate alinmalidir
c. Kisa bir zamanda yapilacak yogun giris ¢ikislar i¢in toplant1 salonu

ideal olmalidir.

Salonlarin Kapasitesi: Kapasiteye karar verirken konugmacinin konusma
alani, yiyecek boliimleri, servis alanlar1 ve yiyeceklerin bulunduklari

alanlar dikkate alinmalidir (Tavmergen ve aksakal,2004.92).
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7)  Salon Diizeni: Tecriibeli toplant1 planlamacis1 salonda yapilacak olan
faaliyeti, toplant1 ortamini ve konsantrasyonunu etkileyecek olan engelleri
dikkatlice degerlendirmelidir. Kolonlar, tavan yiiksekligi, alcak avizeler,
L ve T seklindeki koseler goriis ve projeksiyon alanini daraltmaktadir

(Tavmergen ve Aksakal,2004:92).

Salon yerlesim diizeni, toplantimin basariyla sonu¢lanmasinda onemli bir
etkendir. Bu nedenle toplanti amaci goz oniinde bulundurularak uygun yerlesim
diizenine karar verilmelidir. Salonlar, genel olarak tiyatro, swnif ve konferans

seklinde diizenlenebilir (Cakic1,2006:170).

1.3.1.7.1 Tiyatro Sekli Yerlesim Diizeni

Bu diizenleme sekli, sandalyelerin sahneyi veya konusmaciyr gorecek sekilde diiz, yar1 oval,
oval veya "V" seklinde hatlar halinde yerlestirilmesini gerektirir. Sandalyeler arasinda ana ve tali
koridorlar olusturulmalidir. Bir siraya en fazla 12 sandalye yerlestirilmelidir. Koridorlarin genisligi
kiigiik gruplarda 1.20 m veya 200 kisiden fazla gruplarda 1.80 m.den asagi olmamalidir. Yerlesim
diizeni yapilirken, oncelikle koridorlara denk gelen sandalyelerden baslanmalidir. Sandalyeler higbir
zaman birbirine dokunmamalidir. Ayn1 siradaki iki sandalye arasinda 2.5 cm.den 7.5 cm.ye kadar

bosluk birakilmalidir. Siralar arasinda en az 75 cm mesafe bulunmalidir (Cakic1,2006:170).

Tiyatro sekli yerlesim diizeni, salonun en fazla kapasitesini ortaya koyar ve
boylece cok sayida kisinin oturmasi saglanabilir. Ancak, katilimcilarin not alma
sanslar1 ¢ok azdir. Bu olumsuzlugu telafi etmek i¢in yanda yazi yazma kismi
bulunan sandalyeler tercih edilmelidir. Arkalara dogru gelindiginde, oturanlarin

goris acilari azalir. Bu durumda arka taraflarin platformlarla yiikseltilmesi gerekir.
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Yarim daire sekli

Yarim daire sekli

V sekli

Kaynak: Hoyle, Leonard H., Dorf, David C. ve Jones, Thomas J.A. (1989).

Convention Management and Service, ,Michigan: Educational Institute of the

Sekil 1.4 Tiyatro Sekli Yerlesim Diizenleri

American Hotel & Motel Association:233

Siif sekli, hem ¢ok hem de az sayida katilimcinin oldugu toplantilar ic¢in kullanila-
bilmektedir. Bu yerlesim diizeninde masalar arasinda 75 cm.den 90 cm.ye kadar aralik birakilmalidir.

Siralarda oturacaklar arasindaki mesafe, en az 75 cm. olmalidir... Bu yerlesim diizeni, katilimeilar

1.3.1.7.2  Simf Sekli Yerlesim Diizeni

agisindan rahat olmakla birlikte, kapasiteyi olduke¢a azaltmaktadir (Cakic1,2006:171).
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Klasik smif sekli

Dik smif sekli

V smif sekli

Sekil 1.5 Simif Sekli Yerlesim Diizenleri

Kaynak: Hoyle, Leonard H., Dorf, David C. ve Jones, Thomas J.A. (1989).

Convention Management and Service, ,Michigan: Educational Institute of the

American Hotel & Motel Association:.234

1.3.1.7.3 Konferans Sekli Yerlesim Diizeni

Bu yerlesim diizeninin amaci, katilimcilar arasindaki tartismalart kolaylastirmaktir. Bu

yerlesim diizeninin "U", "T", i¢ kisma oturulmayan kare veya dikdortgen, bas tarafi koseli veya

yarim oval halinde iki masanin birlestirilerek tek sira olusturuldugu sekil ve yuvarlak masa sekilleri

olabilir (Cakic1,2006:171).

U sekli

T sekli

Yonetim kurulu sekli
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Sekil 1.6 Konferans Sekli Yerlesim Diizenleri

Kaynak: Hoyle, Leonard H., Dorf, David C. ve Jones, Thomas J.A. (1989).
Convention Management and Service, Michigan: Educational Institute of the

American Hotel & Motel Association:235

“U" Sekli: Ustiinliigii, tiim katilmcilarin  birbirlerini gdrmeleri ve

isitmelerini kolaylastirmasidir. Zayif yani ise, kullanilmayan yerin fazla kalmasidir.

Katilimcilar i¢ kisma da oturabilir, ancak masalar en az 75 cm genislikte olmalidir.
Maksimum 20 kisiye kadar, kisisel katilim ve gapraz masa tartigmasi imkaninin yani sira, gorsel yardimcilarla
birlikte bir veya iki prezantasyonda oldugu gibi yogunlagsmanin on tarafta olmasi gerektigi durumlara
uygundur (Cakic1,2006:171).

[ A f

ANAARANE

. - C »
- D) L I

Sekil 1.7 U Sekli ( At Nah) Yerlesim Stili

Kaynak: Barker, A. (1997). 30 Dakikada Toplantiya Hazirlanma, Istanbul:
Damla Yaymevi: 49
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"T" Sekli: Masalarin T sekline getirilmesiyle olusturulur. G6zgoze temas

kuruldugundan samimi toplantilar i¢in uygundur.

I¢ Tarafa Oturulmayan Kare veya Dikdértgen Sekil: Bu yerlesim diizeni,
katilimecilar arasinda esitlik duygusu yaratir. Ancak, gorsel-isitsel techizatin
kullannm zorlugu vardir. Bu techizat nereye yerlestirilirse yerlestirilsin, bazi

katilimcilar sandalyeleri iizerinde saga, sola veya geriye donmek durumundadir.

Yuvarlak masa toplantilar: Katilimeilarm yuvarlak masa etrafinda toplandiklari
kiigiik toplantilar i¢in uygundur. Isteyen herkesin fikrini 6zgiirce sdyleyebilecegi, samimi
ve demokratik bir hava olusturur. Masa tartigmasina uygundur. Gorsel yardimcilarin

kullanim1 oturma diizenin goriintiiyii engellemesi yiiziinden giictiir.

Kiime gsekli: Kiiclik gruplarla toplant1 yapilirken kullanilir. Verim
olusturulacak gruplara baglidir. Dikkati toplamak zor olabilir. Gruplara boliinerek
calisma gerektiren hallerde kullanilmalidir. Gayriresmi bir hava olusturur. Y 6netimi
zordur. Ses dagilimi diger katilimcilar1 rahatsiz edebilir. Biiyiik salonlarda birbirine

yeterli mesafe birakilarak uygulanmalidir.

N
[ ]

A N
c()> c()>
U N U
= - Q - N
(o Yoc(On
L L
Sekil 1. 8 Kiime Sekli Yerlesim Stili

Kaynak: Barker, A. (1997). 30 Dakikada Toplantiya Hazirlanma, Istanbul:
Damla Yaymevi: 50
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1.3.1.8  ikram

Toplantilar tiim calisanlarin ender olarak bir araya geldigi ortamlardir. Bu
firsat yonetici tarafindan kagirilmamalidir. Toplantilar sirasinda verilecek makul
molalar ile katilimcilarm fikir ve goriislerini ifade edebilecegi olanaklar
saglanmalidir. Bu sayede bireyler fikirlerini ifade edebilmenin mutlulugunu
yasayacak ve kulis yapma firsat1 da bulacaklardir. Ayrica calisanlar arasinda

kaynagsma ve kurum i¢in gereken motivasyon saglanmis olacaktir.

Rahatlama molasi, gegmiste toplanti programindaki faydali bir kesinti iken giiniimiizde bir
kesinti degil toplantmnin biitiinleyici bir parcasi olarak kabul edilmektedir. Toplant1 ile ilgili
tartismalar1 devam ettirmek isteyen katilimcilar igin toplanti salonunun hemen yaninda bir odanin

tasarlanmasi onerilmektedir (Tavmergen ve Aksakal,2004:207).

Toplanti esnasinda ¢ay, kahve, kuru pasta ikramlari yapimamalidir.
Katilimcilarin ~ dikkatini dagitan bu wuygulamalar, 1 saatten fazla siirecek
toplantilarda  periyodik  aralar  verilerek, toplanti  salonunun  disinda

gerceklestirilmelidir (Tekir, http.//www.projeyonetimi.com, 24.09.2008).

Toplantilarda zamanin degerli oldugu goz Oniinde bulundurularak ikram,
mola i¢in planlanan zamandan 6nce hazir durumda olmalidir. Bu molalar i¢in

yeterli hazirligin yapilmis olmasi bir zorunluluktur.

Sabah molalarinda tercih edilen icecek kahvedir. Soguk su ve kafeinsiz kahve de
bulunmalidir. Sabah tiiketilen i¢eceklerin yaridan ¢ogu sicaktir. Ogleden sonra meyve sulari, buzlu
caylar ve diger buzlu igecekler yer almaktadir. Secilen yiyeceklerin ve i¢eceklerin ¢ogu soguktur.
Sunulan agir yiyecekler de katilimcilart olumsuz yonde etkileyebilmektedir. Bunun igin hafif

yiyecekler sunulmalidir (Tavmergen ve Aksakal,2004:208).

1.3.1.9 Biitceleme

Toplantilarin biitgeleri kurumlar tarafindan karsilanmaktadir. Nadiren de olsa

toplantilar i¢in sponsor bulunabilmektedir. Toplantilarin biitcesi ¢ogunlukla
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belirlenmis ve sabittir. Toplant1 planlanirken bu biitce géz Oniinde

bulundurulmalidir.

Biit¢celemenin ve yonetiminin kurum agisindan arz ettigi énem bir sekilde finansal olarak
ileriye yonelik harcamalar ile gelirlerin kagit iizerinde planlanmas: siirecidir. Yapilacak biitceleme ile

(Reportal, “Biitceleme Uzerine”, http://www.optimumbilisim.com.tr) :

*  Zaman, kaynak ve yiikiimliilikkler kontrol altina alinabilecek,

*  QGelir, gider, yatirim ve varlik beklentileri detaylar1 ile takip edilebilecek,

*  Faaliyetler planlanarak, koordineli olarak yonetilebilecek,

*  Darbogazlar 6ngériilebilecek,

* Biitge kalemlerine enflasyonun iizerindeki etkilerini, diger para cinsleri bazinda gelisimler
goriilebilecek,

*  Analiz edilerek, ¢esitli senaryolar yaratilabilecek,

e Karar alma siireci kisalacak,

¢ Riskler minimuma indirilebilecektir.

Biitcelemenin yarar1 olay Oncesi durumu Ongorebilmek ve aninda
miidahale i¢in gereken nakiti hazirlamaktan ibarettir. Toplant: sirasinda tahmin
edilmeyen degiskenlerden kaynaklanan harcamalar i¢in biitgeye ek 6denek (yedek

akce) konmalidir.

Biitgelemenin, yararlarmin yani sira sakincalar1 da olmaktadir. Gereken 6nem verilmeden,
bilimsel yontemler kullanilmadan ve saglikli verilere dayanilmadan hazirlanmasi sorunlar ortaya
¢ikarabilmektedir. Ya da ulasilmasi gii¢ hedefler belirlenmesi, hedeflerin ¢ok basit olmasi da sorun

anlamina gelmektedir (Biiker, 1986: 86).

1.3.2 Toplant1 Sirasinda

1.3.2.1 Baslama

Toplant1 yOneticisinin etkili olabilmesi i¢in toplant1 baslangicinda sunlara

dikkat etmesi gerekir:

* Toplantidan 6nce kimin nereye oturacagi toplantinin tiimiinii etkileyecek bir

stratejidir. Bunu toplant1 yoneticisi ayarlamalidir.
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Zamaninda baglatilan toplantilar daha sonraki toplantilara zamaninda
gelmeyi gerekli kilar.

Ayakta olmak veya oturarak sunum yapmak konusunda yOnetici tamamen
etkili olma seviyesine bagli olarak kendi ile bas basadir. Ancak ayakta
olmanin daha etkili oldugu genel kanidir.

Bakislar konusmay1 olumlu etkileyecek kisiler iizerinde gezinirse daha rahat
olunabilir.

Konugsmaya baslamadan 6nce 6n hazirlik i¢in elbiseyi diizeltmek, mikrofon
ayar1 yapmak tim katilimcilarin dikkatini toplamak ve rahatlamak ig¢in
zaman kazandirir.

Kelime kelime yazili bir metin okumaktan ka¢milmalidir.

Konugsma metni iskeleti yazilarak sunum swrasinda kelimelerle
zenginlestirilebilir.

Ik ve son sozler ¢ok onemlidir. Bu yiizden mutlaka daha &nceden
hazirlanmalidir.

Yoneticin tavri katilimciyr dogrudan etkiler. Ciddi, kendini isine adamus,
sorunlart ¢ézmeye kararlt bir tutum sergileyen yonetici karsisindaki
katilimcrya aynt mesaji verir( Linkemer, 1993:32).

Beden dili 6nemlidir. Bu konuda daha onceden arastirmalar yaparak yanlis
bir imaj vermekten ka¢milmalidir.

Basit ve acik sozciikler secilerek herkesin ayni seyi anlamasi saglanabilir.
Icten olmak ¢ok dnemlidir. Y®dneticinin ictenligi samimiyetindendir.

Dolayli konusmalar anlasilmaz olur. Dolaysiz olmak karsidakilerin ayni
sekilde davranmasini saglar.

Edilgen ciimleler yerine etken ciimleler kullanmak yonetici ile katilimci
arasindaki fark: ortadan kaldirir (Hageman,1995:15).

Katilimcilar zamaninda toplantiya katilmislarsa tesekkiir ederek baslanabilir.
Giindem maddeleri gozden gegirilmeli, eklemeler varsa baslangicta
eklenmeli, ¢ikarilmast gereken maderler ¢ikarilarak giindem flip chart’a
yazilmalidir (Payne, J ve S. ,1998:32).

Geg katilanlar isimleri ile hitap edilerek dikkatin iizerlerinde oldugu belli
edilebilir. Boylelikle bir dahaki sefere ge¢ kalmamak i¢in ¢caba sarf ederler.
Toplanti yoneticisinin, yiiziinde tebessiimle, ellerini sikarak karsilamasi,

katilimcilarin performanslarina pozitif etkide bulunur ( Saray, 2004).
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Toplanti baglangicina iliskin goérevler Morgan’a gore asagidaki gibidir (Morgan, 2006 : 58-59 ) :

»  Katilimcilara hos geldiniz, deyip: yeni iiyeler tanitilmalidir.

*  Toplantinin amact ve alinmak istenen sonuglar tekrarlanmalidir.

*  Giindem tekrarlanmali, eger uygunsa, oneri istenmelidir.

*  Toplanti1 amaci ve giindemi konusunda fikir birligi saglanmalidir.

+  Eger uygun diisiiyorsa, temel kurallar belirlemeli ya da tekrarlamalidir. Ornegin insanlardan
sadece kendi adlarina konugmalari, bagkalarmin sdylediklerini dinlemeleri, gérev konusunda
acik fikirli olmalar1 vb. istemek gibi.

* Kolaylastirict ve not alan kisi ya da yazman da dahil, kilit roller ve kimin ne yapacagi
tekrarlanmalidir.

*  Eger uygun diisiiyorsa, kararlarin nasil alinacagi ve grubun hangi konularda yetkili oldugu
konusunda fikir birligi saglanmalidir.

+  Onemli olmakla birlikte ancak toplant1 sonrasinda ele almabilecek meselelerin bir listesinin
cikarilacag belirtilmelidir.

*  Gerekiyorsa, ozellikle uzun toplantilarda mutfak ¢alismasmin ayrintilar1 tekrarlanmalidir:
zaman plani ve molalar, tuvalet imkanlarina erigim, cep telefonu kullanimi vb.

* Giindeme bagli kalinmali: toplantt hedeflerine ulasilmasmi saglayici bir ¢aligma
yapilmalidir.

*  Tartigsmay1 ve karar almay1 kolaylastirmalidir.

*  Anlagmazliklar yonetilmeli veya ¢oziilmelidir.

* Toplanti amacinin disinda kalan meseleleri izleyebilmek igin "liste ¢ikarma" yontemi
kullanilmalidir.

* So6z kesme ve kabul edilme davranislar konusunda caydirict olmali, uygun diisiiyorsa,
iizerinde anlagsmaya varilmis grup normlar1 hatirlatilmalidir.

* Toplanti ilerledikce zaman kullanimi gdzlemlenmeli, kalan zaman geriye kalan islerin
konusulmasina yetmeyecekse, kalan zamanin nasil kullanilacagi konusunda grubun goriisii
sorulmali ya da geriye kalan meselelerin nasil ele alinabilecegi konusunda secenekler
sunulmalidir. Yeter ki, meseleler zaman yetersizligi nedeniyle goriisiilmemis olmasin.

*  Giindemdeki islerin yapilmasini saglamak ya da insanlarin katkisini alabilmek icin grup
yapisinda degisiklik yapilabilir. Ornegin grup meseleleri ele alacak ve daha sonra vardig
sonuglar1 tiim gruba rapor edecek daha kiigiik alt gruplara boliinebilir.

*  Yazmanin ya da not tutan kisinin tartisilan konulari, kilit noktalar1 ya da alman kararlar1 ve
diger ayrintilari not etmesi temin edilmelidir.

*  Grubun bilgilenmesi gereken konular1 kayda gegirmek ya da 6ne ¢ikarmak i¢in bir flip chart
kullanilmalidir.

* Katilimcilarin katki yapmasimi kolaylastirip ve iletisim kanallar1 agik tutulmalidir.
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1.3.2.2 Kontrol Altinda Tutmak

Toplantiya baslamaktan daha onemli olan toplantinin gidisatinda etkili
olmak, toplantmin giindem disma kaymasini engellemektir. Kisacasi toplantiy1

kontrol altinda tutmaktir.

Bir toplant1 yoneticisi her zaman toplantida kontrol sorunuyla bas basa kalacaktir. Kontrol,
tartigmalar1 etkin bir sekilde giindem maddeleri ¢ergevesinde tutabilmek, sorumluluklari katilimecilara
devretmek, gorevleri tanimlayip dagitmak ve s6z verilen islerin tamamlanip tamamlanmadigini takip
etmek olarak tanimlanabilir. Bir toplanti lideri, tim bu hedeflere ulasabilme sorumlulugunu
tasimalidir. Tim bunlar,y6netici pozisyonundan kaynaklanan otoriteyi kabul ettirmeyi, siirekliligi
olan net bir bakis agis1 belirlemeyi, dikkatli ve biitlinliiklii tanimlamalar yapmay1 gerektirir

(Thomsett,1997:61).

Toplantilarda kontrol etkenini en fazla etkileyen sorun kisilerdir. Sorun kisiler

sunlardir:

*  Geg gelip erken ayrilan katilimcilar

» Fazla konusarak toplantiy1 rahatsiz eden katilimeilar

» Toplanti tizerinde hakimiyet kurarak herkesi ¢ileden ¢ikaran bir katilimci
(Morgan, 2006 : 64 )

*  Meselenin sadece kiiciik bir par¢asina takilan ya da doniip dolasip hep ayni
konuyu tekrarlayip duran bir grubun saplantisi ya da kafa karisiklig
(Morgan, 2006: 64, Doyle ve Stratus, 1998: 125)

» Sessiz ilgisiz katilime1 veya katilimeilar

* Toplantinin kumandasini eline alan ve giindem dis1 bir meseleye odaklanan
bir grup

*  Grup icinde—bagirarak, toplantiyi terk ederek ve atmosferi bozarak—kopma
noktasina gelecek kadar fikir ayriligi icinde olan iiyelerin varligi (Morgan,
2006: 64 )

»  Sakact katilimcilar (Payne, J ve S. ,1998:57)

»  Yeni fikirleri ve degisiklikleri engelleyen kisiler (Payne, J ve S. ,1998:57)

» Siipheci kisiler (Doyle ve Stratus, 1998: 125)

*  Yorumcular

*  Dedikoducular (Doyle ve Stratus, 1998: 129)
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*  Goze girmeye ¢alisanlar (Doyle ve Stratus, 1998: 133)

Bu tarz insanlarin tepkilerinin nasil idare edilecegine bakmadan dnce, tedbirin tedaviden

daha iyi sonug verdigini hatirlatmakta yarar vardir.

*  Agik ve konu esasli giindem, karigiklik olasiligini biiyiik 6l¢iide azaltir.
* Katilimcilardan ne beklendiginin izah edilmesi etkili katilim alinmasini saglar
*  Belli saha kurallarmin mevcudiyeti toplanti yoneticisinin katilimcilardan nasil

davranmalarini bekledigini belirleyecektir (Payne, J ve S. ,1998:57)

Sorunlu kisileri kontrol altinda tutmanin ¢esitli yollar: vardir. Yerinde teshis
tedavinin ilk basamagidir. Teghis icin aktif dinleme ve gozlem yapimalidir

(Morgan, 2006: 65 ).

Bunun i¢in :

* Katilimcinm kullandig1 sézciiklerin altinda yatan duygulara ve kullanilan
dile de kulak kabartilmali.

*  (Cogu zaman, kisinin duygulari en iyi kullandig1 beden dilinden okunabilir.
Eger kisi 6ne dogru egiliyorsa, sik sik so6z kesiyorsa ya da el ve kol
hareketleri cok fazlaysa, bunlar tutkunun gostergesi olabilir. Ya da, kollarini
gogsiinde kavusturuyorsa ve sandalyesinde kaykilarak oturuyorsa, bos

vermislik duygusu i¢cinde olabilir.

Gozlem sonuglarina gore bagvurulacak miidahale teknikleri sorun kisilerle nasil ugrasilacagi
konusunda fikir verir. Bazi teknikler agagidaki gibidir (Doyle ve Stratus, 1998: 125):

Kabul Etme: Bir sorun sahis toplantinin uyumunu bozdugunda hemen miidahale
etmemelidir. Sorun sahsi anlamaya calisilmali, kisinin ne yaptig1 dikkatle takip edilmeli ancak
degerlendirme yapmaktan kaginilmalidir.

Kisinin yanlis anlagilmis olunabilecegi de hatirdan ¢ikarmamalidir. Hilkme varmakta acele
etmeden yanilma pay1 dikkate alinmalidir.

Olabilir Kilma: Sorun kisiye kendisini dinledigini belirttikten sonra, davranisi altinda

yatan duygularmin olabilir oldugu kabul edilmeli ve bu ona da hissettirilmelidir.
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Bu, sorun sahisla ayni goriisiin paylasilmasi gerektigi anlamima gelmez. Sadece boyle
diistinmesinin olabilir oldugunu ona hissettirilmelidir. Degisik goriisleri ve siiphelerini ortaya
atmakla gruba yardimci olabilecegi belirtilmelidir.

Sonraya Bwrakma: Bir karar verme noktasmna gelindiginde ya eldeki sorunu hemen
¢oziimlemeye calisir, ya da ¢oziimii sonraya birakir, diger konulara gegeriz. Cogu durumlarda
sorunu toplantinin ortasinda ¢éziime baglamaya kalkigsmayip ¢oziimii sonraya birakmak daha iyi
olur. Konu ile ilgili endisenin grup bellegine kaydedildigi konusunda sorun sahsa giivence
verilmelidir.

Sorun kisi konuyu sonraya birakmaya razi olursa derhal toplantiya kaldigi yerden devam
edilir. Yok eger toplantinin uyumunu bozmaya devam ederse asagidaki yol takip edilir.

Kademeli Cevap: Sorun sahislarla ugrasmaya once en kibar ve hafif miidahalelerle
baslanmalidir. Bu yol yarar vermezse daha agir miidahalede bulunulabilir. Bagvurulacak son gare,
kisiyi toplantidakilerle yiizlestirmektir. Kazan¢/kazang tekniginden gerekiyorsa kazang/kayip

teknigine dogru kademeli gegilir.

Sorunlu kisilerle bas edebilmenin c¢esitli yaklasimlar1 vardir. Sorunun
yapisina uygun yaklasim sorunu c¢ozmek icin gerekli davranisi sergilemekle

miimkiindiir. Her soruna uygun davranis sekli soyledir:

1.3.2.2.1 Geg Gelenler Ve Erken Ayrilanlar

Bu katilimcilar toplantilara geg gelir ve toplantilarin 6zetini isterler. Bu
durumda ge¢ kalmanin makul bir agiklamasi varsa ve geg¢ kalanlarm sayis1

toplantiy1 etkileyecek oranda ise 6zetlemek dogrudur.

Kisinin toplantiya ge¢ gelmesinin ¢esitli nedenleri vardir: Toplantiya dnem
vermeyebilir, toplantinin zamaninda baslayacagina inanmaz, fazla isi olabilir veya
gec kalmay1 aligkanlik edinmis olabilir. Toplantiy1 bitirdikten sonra gec gelen sahsa
ni¢in boyle sik sik gec kaldigini sorulmalidir. Ge¢ gelen sahsa gelecek toplantida
aract veya kayit tutucu olmast da onerilebilir (Doyle ve Stratus, 1998:124).Veya
kisa bir merhaba disinda gormezden gelmekle cezalandirilabilir (Payne, J ve S.,
1998:59). Ayrica ge¢ gelen katilimciya dikkatle bakmak yerlesmesi sirasinda sessiz

kalmak ile diger katilimcilarin onun tizerine dikkati toplamasi da etkili olur.
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Eger katilimcilardan bazilar1 erken ayriliyorlarsa bunlar toplant1 bitmeden
kalkmakla toplantinin degerine zarar verirler. Neden olarak incelendiginde top-
lantilar ¢ok uzun veya diizensiz olabilir. Erken ayrilanlardan ders alinmasi gereken

seyler olabilir.

Daha toplantinin basinda katilanlarin sabwrlart olgiilmelidir. Toplantinin
basinda, herkesin onceden belirlenmis bitis saatine kadar kalip kalamayacaklart
sorulur. Eger kalamayacak olanlar varsa, toplanti siiresini ona gore yeniden
ayarlamaya ¢alisilir (Morgan 2006:68). Eger bir veya daha c¢ok kisi daha bastan er-
ken ayrilacaklarini sdylerlerse nedeni bulunup bu durumda geri kalanlarin toplantiy1
devam ettirip ettiremeyeceklerini anlamak gerekir. Gittikge ilginin azaldigi bir

toplantiyr mutlaka stirdiirmekten daha kotii bir sey yoktur.

Beklide en 6nemlisi ge¢ gelenler ve erken ayrilmalarin nedeni zamaninda
baslaylp zamaninda bitmeyen toplantilardir. Toplantilar her zaman zamaninda

baslatip zamaninda bitirilmelidir.

1.3.2.2.2 Baskin Kisiler

Genellikle toplantinin her giindeminde s6z alarak tiim kararlarda etkin olmak
isterler. Konusmalarinda zamanm c¢ogunu kullanirlar. Asir1 telashh ve heyecanh

olduklarindan birinin s6ziinii keser veya izin almadan konugmaya baslarlar.

Bu kisilerle basa ¢ikmak igin bagvurulacak birkag¢ yol sdyledir (Morgan 2006:69):

* Soz konusu kisiye yaklagsmaya baslamak genellikle dikkatlerin konusmacidan kopup
yoneticiye yonelmesini saglar.

»  Katkisindan 6tiirii kendisine tesekkiir edip, sdzii bir bagkasina vermek

* Baskalarinin sozlerinin sonunu kendisi getiriyorsa, o kisiyi herkesin kendi adma

konusmasina izin vermeye davet etmek.

Ayrica eger diger katilimcilardan birinin s6zii keserlerse alinmamalar1 i¢in
onlara isimleriyle hitap etmek etkili olabilir. Ayrica kimsenin baskasmin soziinii

kesme hakkmin olmadigi hatirlatilmalidie. Bazen bu davramis fikirlerin
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soylenmediginde unutulabilecegi ihtimaliyle sergilenir. Bu durumda not almayi

hatirlatmak etkili olur.

1.3.2.2.3 Konulan Tekrarlayip Duranlar

Bu kisiler ayni konularin tekrar tekrar giindeme gelmesine neden olurlar.
Belki fikirlerine olan inanglarindan dolay1r yeteri kadar degerlendirilmedigine

inanirlar, belki de en iyi bildikleri konuda kendilerini géstermeyi deniyorlardir.

Bu kisilere kendini ifade etme firsati vermekle rahatlamasi saglanabilir. Dile
getirmeye calistig1 fikrin kayitlardan daha dnceden ele alindigini hatirlatmak yeterli
olabilir. “Aktif dinleme"' yontemi kullanilarak, sunulan fikirlerin anlasildigr mutlaka

teyit edilmelidir.

Katilimemnimn sdylediklerini  diiriistge ve dogru bir sekilde ozetleyerek tekrar etmek
anlagildiklar1 inancimi dogurur. Insanlar ayni mesele iizerinde durmakla israr ediyorlarsa, "Bu
konunun grup i¢in 6nem tasidigi anlasiliyor, o nedenle bunu hemen halledelim” gibi bir sey

sOyleyerek, meseleye hemen o noktada bir ¢6ziim getirmeye calisilabilir (Morgan 2006:69).

Eger takinilan konu bir giindem maddesi ise, olanakliysa, engel ortadan
kaldirilmalidir. Bazen bu yollardan hi¢ biri ise yaramadiginda kisa bir ara vermek
faydali olabilir. Toplant1 tekrar basladiginda ya konuya tekrar doniiliir ya da giin-
demdeki yeri ileriye kaydirilir, ya da bagka bir toplantiya ertelenir.

1.3.2.2.4 Saldirgan kisiler

Toplant1 katilimcilarindan herhangi birine kars1  kisisel saldirilarda
bulunanlar ve ¢ogunlukla fikrini yiiksek, heyecanli, itici bir ses tonuyla baskalarini
rencide ederek soyleyenlerdir.

Eger hiicum yoneticiye ise biraz kenarda kalip diisiinerek elestiriciden
olumlu Onerilerinin neler oldugu sorularak onun olumlu diisiinmesine ve herkesin

durumu anlamasina ve diizeltmek i¢in devreye girmesine yardimci olunur (Doyle ve
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Stratus, 1998:129). Kesinlikle saldirinin kabul edilemez ancak farkli diisiinmenin

olagan oldugu vurgulanabilir.

Bu konuda Morgan sunlari tavsiye eder (Morgan 2006:69):

*  Her tiirlii didismeye derhal son verilmesi istenmelidir. Eger gerekiyorsa, ara verip catigan
taraflarla ayr1 ayr1 konusulmalidir.

* Kendilerine hakim olamayan insanlardan meselelerini toplanti salonunun disinda
halletmeleri istenmelidir.

+  Uzerinde anlasmaya varilmis davranis normlari bir kez daha tevil edilmelidir.

»  Fikir ya da kanaatlerin 6zline odaklanilmalidir.(Katkida bulunanlarin kisisel iisliplarina ya
da kurulus i¢in deki statiilerine degil.)

+  Uyeler ortaya atilan fikirler hakkinda acele yargilara varmamalar1 konusunda uyarilmalidir.

»  Uyeleri kemiklesmis konumlardan uzaklastirabilmek ve temel meselelerin aciga ¢ikmasina
yardimet olabilmek i¢in sorgulayici sorular sorulmalidir.

*  Son gare olarak, catisan taraflardan toplanti salonunu terk etmelerini isteyin.

1.3.2.2.5 Sessiz (ilgisiz) Katthmcilar

Sessiz kalmanin bazi nedenleri vardir. Eger kisi kendini grubun disinda
hissetmigse ve konuyla ilgisinin olmadigini diisiiniiyorsa sessiz kalmay1 tercih

edecektir. Yada sessiz kalarak yoneticiye tepkisini dile getirmeye calismaktadir.

Bu durumda yapilmasi gerekenler toplantida bulunus amacini hatirlatmak
olabilir. Ancak kesinlikle sessiz kaldig1 yoniinde geri bildirimde bulunulmamalidir.
Bu onlar1 daha cok sessizlige itecektir. Bazen onlara dogru yiirlimek onlar1 harekete
gecirmek i¢in yeterli olabilir. Bazen yOneticinin atladigi bir konu yiiziinden grup
sessiz kalmis olabilir. Bu onlara neden sessiz kalindigmi 6grenmek i¢in sorulan bir
soru ile Ogrenilebilir. Grubun sessizliginin bir nedeni de yorgunluk olabilir. Bu

durumda toplantiy1 bitirmek ve ya ara vermek gerekir.

1.3.2.2.6 Sakac Kisiler

Her seyi hafife alip mizah yoniinii abartan kisilerdir. Toplantinin ciddiyetine

zarar verecek derecede yapilan sakalara karsi dikkatli olunmalidir. Bu durumda

107



diger katilimcilarda dikkatini toparlayamayacak, hedeflerden uzaklasilacaktir. Ayni

zamanda zaman kaybina da neden olur.

Bu durumda yoneticinin rahatsizligin1 nedenleriyle dile getirmesi yeterli
olacaktir. Yapilmasi gereken sakacinin kalbini kirmadan esprilerinden yararlanmak

icin uygun zamanlar1 kollamasi gerektigi yoniinde yonlendirmedir.

1.3.2.2.7 Yeniliklere Kars1 Cikanlar

Yeniden korkan kisiler genellikle yeni ile beraber gelecek teknolojik
gelismelere ayak uyduramayacaklarmi zannedenlerdir. Genellikle “Bunu daha
onceden denedik faydasi olmuyor” ya da “Eski kdye yeni adet getirmeyin” seklinde

tepki verirler.

Katilimcilar1 geng, yeniliklerden hoslanan kisilerden olusturmak bunun igin
onemlidir. Aralarda tecriibelilerin bulunmasi sistemin Oniinii tikamadigi siirece
olumludur. Tecriibe birikimdir. Ancak tecriibelilerden kendini gelistirmemis
olanlarin varlig1 toplantilarda acilim sorunu yasatir. Fikirlerin Oniinii tikayacak

gortsler katilimcilarin motivasyonunu bozar.

Bu durumda kars1 ¢ikan katilimcidan fikrin neden uygulanamaz oldugunu

nedenleriyle agiklamasi istenebilir.

1.3.2.3 Problem Cozmek

Bir problemi ¢dzmenin yedi temel asamasi vardir. Bunlar ( Gordon,1997:45) :

1. Problemi tanimlamak

Probleme sebep olan nedeni tespit etmek
Coziimler tiretme

Coziimleri degerlendirme

Coziimlerden uygun olana karar verme

Karar verilen ¢6ziimiin nasil uygulanacagini belirleme

A U o

Degerlendirme i¢in kararin uygulanisini izleme
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Problemi tanimlamak i¢in oncelikle gerekli olan bilgidir. Toplantilarda gerek
katilimcilardan kaynaklanan, gerekse toplanti1 yapisindan kaynaklanan cesitli
problemlerle karsilasilabilir. Katilimcilarin olusturdugu problem i¢in bu davranisi
sergilemelerinin sebebi tespit edilmelidir. Problemi tespit ederken 5N 1K
sorularindan faydalanilabilir: Ne, neden, ne zaman, nasil, nerede ve kim. Bu sorular
arasinda neden problemin odak noktasidir (Payne, J ve S. ,1998:50). Diger sorular

bilgi toplamak amaciyla kullanilabilir.

Problem tanimladiktan sonra problemi olusturan sebepler bulunur.
Unutulmamas1 gereken hicbir davranis sebepsiz yere sergilenmez. Bu davranisa

sebep olan etmenler ararsindan sorunun temelini olusturan asil etmen tespit edilir.

Bazi sorunlar grup tiyelerinin bilgisini gerektirir. Tiim tiyelerin ilgilendigi ve
onlart etkileyebilecek sorunlar, grup tarafindan ¢oziilmesi uygun sorunlardir

(Gordon,1997:127).

Asil etmen iizerinde yogunlasarak muhtemel ¢o6ziim yolari bulunur. Bu
¢Ozlim yollarindan en basit, uygulamasi en kolay ve ¢6ziime en yakin olani tespit
edilerek uygulama stratejisi belirlenir. Uygulama sonrasi degerlendirme ile ¢oziimde

alman mesafeye gore gerekli adim atilir.
Sorunlarin ¢6ziimiinde farkli yaklasimlar mevcuttur. Oylama bunlardan en

cok kullanilanidwr. “Grubun tiim sorunlarda anlasmaya oy birligi ile varmalari

veglenmelidir. Yeterli zaman varsa, tartisma herkese uygun bir ¢oziime ulasincaya

kadar stirdiiriilmelidir (Gordon,1997:127).”

1.3.24 Yonetmek

Giindeme olabildigince bagh kalinmalidir. Giindem disina ¢ikmak, odak
noktasin yitirmeye sebep olur (Morgan,2006:50).
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Yonetici, herkesin diisiincesini duymak istemelidir. Aksi takdirde, bazi
katilimcilar toplantidan sonra yOneticiye veya daha da kotiisli, bagkalarma gidip
kendilerinin diglandigini1 diisiindiiklerini sdyleyeceklerdir. O nedenle, her giindem
maddesinin goriisiilmesi tamamlandiginda tiim katilimcilara sdyleyeceklerinin olup
olmadig1 sorulmalidir. Uzun siiredir sessiz kalan katilimcilarin varligi rahatsizlik
veriyorsa onlara yonelip konusturulmalidirlar. Konusmamakta israr eden varsa
onlardan rapor istenebilir. Boylelikle her haliikkarda fikirlerini ulastirma imkanina

ulasmuis olurlar.

Herkesi fikrini agiklamaya davet etmekle birlikte, toplantiyr giindemdeki
gorevlere odaklanmis tutmak onemlidir. Bu, toplantinin kaydettigi ilerlemeyi sik sik

ozetleyerek ya da degerlendirerek yapabilir (Morgan,2006:52).

Konugsma konusunda c¢ekingen olanlara bakis ve davranislarla cesaret
verilmelidir. Tekrar tekrar soz alanlara ve sozii her aldiklarinda gereksiz yere

uzatanlara kars1 dikkatli, olmak gerekir.

Toplant1 glindemine gore goriilesecek konuyla ilgisi kalmayanlar toplantidan
ayrilabilirler. Konu ile ilgisi olamayanlar, toplantiya ilgisiz kalip, ¢evrelerine de
ilgisizlik  yaymaya  bagslarlar (A¢ikalin,1994:101). Katilimcilardan toplanti
glindemiyle alakasi kalmayanlarin toplantidan ayrilmasi veya onlara yazman, kayit

tutucu gibi gorevler vererek ilgilenecekleri bir is ile mesgul olmalar1 saglanmalidir.

Eger yonetici, toplantida kararlarda oybirligine varilacagr konusunda
agtklama yapmissa bunun ic¢in gereken sartlari (zaman, tartisma, demokratik
vaklasim vb) saglamakla yiikiimliidiiv. Aksi takdirde katilimcilar ¢alismaya
katilmayacakladir (Doyle ve Stratus, 1998:129).

Yonetici diizenli olarak tiim toplantilara ve tartismalar katilmalidir. S6z
aldiginda duygu ve diisiincelerini acik ve dogru sekilde dile getirerek 6rnek olma

misyonunu ger¢eklestirmelidir. Ayrica sessiz kalmamali ve ¢ok da konugmamalidir.

Gorev dagilimi dogru ve tarafsiz olarak yapilmali, herkesin gérevini yerine

getirmesi saglanmalidir.
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Toplantiy1 yonetirken akilda tutulmasi gereken bazi noktalar sunlardir (Morgan,2006:53):

*  Sessiz ya da iirkek insanlarin katkida bulunmasmna imkéan verilmeli, s6z kesenler ve hakimiyet
kuranlar kontrol edilmelidir.

+ Insanlarin sdyledikleri sevler konusunda yapici ve tesvik edici olunmalidir.

+  Oviicii sézler sdylemek katilimcilart mutlu etmenin basit ve etkin bir yoludur.

* Konusmaci baska bir iiyenin katkisini elestirdiginde ya da ona saldirdiginda, miidahale

edilmelidir.

1.3.2.5 Kayit Tutma

Toplantilarda goriisiilen konularin takip edilmesi, sOylenen fikirlerin
unutulmamasi, kimin neyi 6nerdigi ve diyagram vb lizerinde ¢alisabilmek i¢in kayit

tutulmalidir. Buna grup bellegi de denir.

Kayit tutarken kullanilan araglar flip chart, projeksiyon, akilli tahta, beyaz
tahta, biiyilk kagit bloklar seklinde olabilir. Onemli olan tiim katilimcilarin

toplantinin seyrini takip edebilecekleri boyutlarda ve miktarda olmasidir.

Toplant1 kaydi grubun uygun gorecegi yontemlerle tutulmalidir. Yazman
genellikle hizli not alabilen, Ozetleyebilen bu is i¢in antrenmanli kimselerden
secilmelidir. Liderin kayit tutmasi uygun degildir. O zamanini bagka gorevler i¢in

ayirmalidir.

Kayda neyin gecirilecegine grup karar vermelidir. Kayitlar kisa, herkes tarafindan okunabilir,
kimin, neyi, ne zaman yapacagimni belirtir olmalidir. Alinan kararlar, ¢dziilmeyen sorunlarla ilgili
planlar, tartigma sonucu ortaya ¢ikan ve sonraki giindemlere girecek sorunlar, gérevlendirmeler ve

bunlarin izlenmesi kayda gecirilmelidir(Gordon,1997:125).
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1.3.2.6 Bitirmek

Toplantiyr sonuglandirmak bir sanattir (Hageman,1995:135). Hig bir zaman
tartigmanin tam ortasinda silire bitti bahanesiyle toplanti bitirilmemelidir. Somut
amacma ulasir ulasmaz toplantiy1 sona erdirmekte dnemlidir. Iyi yoneticiler yeni bir
konuyu daha tartismaya agmazlar. Toplantiyr bitirmek giindemin en Onemli
maddesiymiscesine zaman ayrilmalidir. Toplant: bitirilirken gelinen nokta ve
varilan sonucu oOzetlemek ve hedefe ne kadar yaklasildigini belirtmek gerekir
(Linkemer,1993:42). Basarilan seyleri 6zetlemek bitirmenin yarisidir. Diger yarisi
bundan sonra yapilacaklar1 belirtmektir. Katilimcilarin toplantidan sonra kimin

neyden sorumlu olacagini bilmeleri gerekir.

Toplantida goriisiilen konular yetistirilemedigi zaman birkag sekilde sonuglandirilir: 1. grup
disimda sorunun iizerinde daha ¢ok c¢alismasi saglanir, 2. sorun bir kisiye ya da komisyona havale
edilir, 3. sorun bir sonraki toplanti giindemine alinir, 4. sorun onu veren kisi tarafindan giindemden

¢ikarilir (Gordon,1997:128).

Verilen gérevler gozden gegirilmeli, kimsenin gercek¢i olmayan miktarda
gorevlendirilmediginden emin olunmalidir. Gorevler konusunda belirsiz kisim

kalmamalidir (Barker,1999:73).

Toplant1 vaat edilen zamanda bitirilmelidir. Boylelikle yoneticiye olan giiven
saglamlasir. Konular zamaninda Once bitmisse zamani doldurmak i¢in bos
konusmalar yapmak yerine toplantiy1 erken bitirmek veya katilimcilardan toplantiy1

degerlendirmeleri istemek akillicadir.

Toplantiin net ve yapict bir sekilde sonuglandirilmasi igin sunlar yapilmalidir (Morgan, 2006:60) :

+ Onemli tartismalar1 ve/veya saglanan fikir birliklerini ve verilen taahhiitleri kisaca tekrarlayin.

* Grubun da katkisiyla, toplanti sonrasinda atilacak adimlari tespit edin.Her adim igin bir sorumlu
atayin ve olanakliysa bir de yaklasik bir takvim belirleyin.

» Eger uygunsa, grubun yiiriittigii calisma konusunda geribildirim isteyin.

* Yanitlanmamis herhangi bir soru ya da fark edilmemis herhangi bir goriis kalip kalmadigimni

sorun ve bunlar1 ya bizzat yanitlayin ya da yanitlayabilecek durumda olan bir kisiye aktarin,
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* Acikta kalmis noktalari, eger olanakliysa, bir sonuca baglayin.

» Katilimcilara birtakim geribildirimlerde bulunun ve eger uygun diisiiyorsa, motive edici bir
kapanis mesaj1 verin. Katilimcilara katkilarindan &tiirii tesekkiir edin.

* Eger belliyse, bir sonraki toplantinin lojistigini tekrarlayin: toplantmin zamani ve yeri,

giindemin gonderilip gonderilmeyecegi vb.

1.3.3 Toplanti1 Sonrasinda

1.3.3.1 Sonuca Ulasmak

Bir toplantinin basarisini 6l¢mek igin iki yol vardir. Birincisi, toplanti sonunda nelerin elde
edildigidir. Toplantilarin verimlilik dl¢limii yapilirken toplantilardan elde edilen sonuglara bakilir.
Varilacak sonuglar kurulusun veya grubun gorevini yapmasina ve hedeflerine varma becerisine
dogrudan etki edecektir. Ikincisi, toplantinin nasil bir gelisme gosterdigine, toplantinin takip ettigi
yola bakmaktir. Sorunlariniza nasil ¢oziim bulundu? Kararlar nasil alindi? Grup bir arada ne derece
uyumlu calisabildi? Toplanti, katilanlar {izerinde ne gibi izlenimler birakt1? Herkes toplantiya aktif
olarak katilma imkan1 buldu mu, yoksa toplanti sadece bir kisinin egemenligi altinda mu siirlip gitti?

Toplantidan bir zevk alinabildi mi? (Doyle ve Stratus, 1998:14).

Toplanti sonrasinda sonuca ulasmak igin toplantiya katilanlara, ilgili diger
kisilere giindem, toplanti tutanagi, yoneticinin raporlari, mali raporlar, toplantida
konusulan konularla ilgili ek bilgiler, gelecek toplantida ele alinacak konularla
ilgili bilgiler (Linkemer,1993:56) ve onlara gorevleri ile ilgili ihtiya¢ duyacaklari
kaynaklar  gonderilebilir ~ (Morgan,2006:84) veya  kurumun  biilteninde
yayinlanabilir. Boylelikle konusulanlar unutulmayacak, gorevler iizerinde baski
kurulmus olunacak, ek bilgiler yardimiyla konunun diger boyutlari irdelenmis

olacaktir.

Katilimcilara gonderilecek tablo 1.5 deki 6rnek iletisim ve eylem planinda

(Morgan,2006:102) bulunmas1 gerekenler asagidaki gibidir.
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Tablo 1.5 fletisim Ve Eylem Plam

ILETISIM VE EYLEM PLANI

TOPLANTININ KONUSU: Egitim 6gretim yil1 bas1 planlama toplantisi

KATILANLAR : Yoneticiler, Ogretmenler, okul aile birligi
AMAC : Egitim 6gretim y1l1 boyunca yapilacak faaliyetleri planlayabilme
HEDEFLER : 1. Egitim 6gretim modelinin belirlenmesi
2. Kuliip rehber 6gretmenlerin belirlenmesi
3. Olusturulacak komisyonlarin ve personelin segimi
4. Sosyal ¢aligmalarin planlanmasi
5. Tahmini biitge
Giindem Maddesi No.1: Egitim 6gretim modelinin tartigiimasi

Onerilen Secenekler:

1. 1. kademe sabah, 2. kademe 6gle
2. 1.,3.5.,7.smflar sabah, 2.,4.,6.,8. smiflar 6gle

Karar Ve Tavsiyeler:

Bransg Ogretmelerinin ilge  MEM tarafindan diizenlenen
etkinliklere ve toplantilara katilabilmesi icin bu Onerilerden oy
coklugu ile 1. kabul edildi.

Giindem Maddesi No.2:

Kuliip rehber 6gretmenlerin belirlenmesi

Onerilen Secenekler:

Kuliiplere branglariyla alakali 6gretmenler segilsin

Bransina uygun kuliip bulamayan &gretmenlerin ilgi duyduklar
kuliiplere segilsin

3. Her kuliibe esit sayida 6gretmen segilsin

N —

Karar Ve Tavsiyeler:

.......... isimli 6gretmenler Fen Ve Teknoloji Kuliibiine, ........
isimli 6gretmenler Kizilay Kuliibiine se¢ilmislerdir.

Kuliip c¢aligmalarma Ekim aymin ilk haftasi baglanacak
Carsamba giinii son ders birer hafta doniisiimlii olarak kuliip rehber
Ogretmenlerince islenecektir.

Eylem konular1

Yerine getirilecek gorev Sorumlu Kisi Bitis tarihi

Yillik plan hazirlamak

Tim 6gretmenler Eyliil aymi son haftasi

hazirlamak

Kuliip 6grencilerine verilecek proje ddevi | Kuliip rehber 6gretmenleri | 30/10/2008

Kaynak: Morgan, N.(2006). “Toplanti Yénetimi”, Istanbul: Optimist

Yayinlar1:102.
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1.3.3.2 Toplanti1 Tutanag

Toplantida alinan kararlarm, giindem maddelerinin goriisme kayitlarinin,
olup bitenin, akigin, ortaya atilan fikirlerden kabul edilenlerin, kimin hangi gorevi,
ne zaman, kiminle yerine getirecegini agiklayan kayitlara tutanak denir.
Tartigmalarin kaydimi tutmak gereksiz bir ugrastir. Yinede resmi bir inceleme
gerektirecekse tartigmalarda ortaya atilan fikirlerden kisaca bahsetmekte fayda

vardir.

Tutanaklarda tarih ve zaman, katilimcilar, tartisilan giindem konulari,
sorunlarin tanmimlanmasi, one siiriilen secenekler, kabul edilen ¢oziimler, alinan ve

kabul edilen gérevier, teslim tarihleri, uygulamalari takip etme plani bulunmalidir

(Thomsett, 1997:79).

Tutanaklar miimkiin oldugunca oz ve kisa olmalidir (Hageman,1995:47).
Tutanaklar toplanti sirasinda tutulmahdir. Kayit tutucu tutanaga gecirilmesi
gerekenleri olay sirasinda yazmalidir. Gerekirse yoneticiden kendisine yardimci

olacak bir kisi daha istemeli veya biraz daha yavas hareket etmelerini rica etmelidir.

Tutanaklar toplant1 sonrasi dagitilmadan o©nce sorumlu kisilerce
incelenmelidir. Resmi kurumlarda tutanaklar tutanak defteri denilen miifettislerce
incelenen defterlere yazilip, bekletilir. Bu durumda tutanaklar toplant1 sirasinda

miisveddelere yazilip, inceleme sonrasi deftere gecirilmelidir.

Tutulmasmin ardindan ilgililerce tutanaklarda yazilanlarin onaylandigi
anlaminda imza altna almir. Tutanaklar icerikleri hakkinda bilgi sahibi olmasi

gereken herkese gosterilir ve gogaltilarak bir niishas1 verilir.

Imza altina alimmasi sirasinda tutanagin degistirilmesini isteyen, yanlislk
oldugunu séyleyenler var ise ii¢ yol vardir. Orijinal tutanagin yanlis oldugunu kabul
edip degistirmek, dogru oldugunda 1srar edip degisikligi reddetmek ve bir orta
yvolda uzlagmak (Hageman, 1995:49).
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1.3.3.3 Toplantiy1 Degerlendirme

Toplantilardan hemen sonra katilimcilarla toplantilarda iy1 giden neydi,
gelistirilmesi gereken neydi seklinde bir degerlendirme yapilabilir. Bu sayede daha
sonraki toplantilar i¢in ipuglar1 yakalanabilir. Bu sayede ayrica katilimcilarin

toplant1 sirasinda daha dikkatli olmasi konusunda uyarim yapilmais olur.

Ayrica toplantilar1 degerlendirmek i¢in olusturulacak anketler kullanilabilir.
Ankette hedeflere ulasilma derecesi, toplantiya katilanlarmn dogru se¢ilme orani,
katilimin degerlendirmesi, grubun performansi, degerlendirmelerin dogrulugu,
gorevlendirmelerin adaletli olup olmadigi, gorev icin verilen siirenin yeterliligi

Olciilebilir.

1.4 PROBLEM

Hayatimizda toplantilar is yonetiminin, iletisimin, karsilikli esgiidiimiin ve
takim ¢aligmalarinin 6nemli bir parcasi olarak yer alir. Yoneticilerin secildigi yerler
olmakla birlikte, toplantilarda organisazyonun kaderi belirlenir. Alacagimiz kararlar
okullarin, egitimi i¢in belirledigimiz plan ve programlarin, gelecegimizin doniim
noktalaridir. Toplantilar beraber karar verme admna kolektif aklin beyin firtinasi
yaptigi, gelecegimize yon verecek plan ve projelerin iiretildigi yerlerdir. Okullarin
kaderi ve yoneticilerin bir kismi ( ziimre baskani, SOK baskani vb) toplantida
belirlenir. Iyi toplantilar birlik beraberlik duygumuzu pekistirip, takim ¢alismasi igin
firsat olustururken “verimsiz toplantilar” i¢cin bu faydalardan bahsetmek miimkiin

degildir.

Verimsiz toplantilar tam anlamiyla zaman kaybindan baska bir sey degildir.
Hatta mevcut durumu daha da koétiiye siiriikleyecek, ayriliklari, kamplagmalari
koriikleyecek, motivasyonu bozacak etkisi olacaktir. Her ¢6ziimsiiz, basarisiz
toplant1 bir baska toplantiyr zorunlu kilar. Dolayisiyla kisir dongii igerisinde
kutuplagmalar, kirgmliklar artar. Sik sik toplant1 yapmak da alinan kararlari

uygulamaya vakit birakmaz.
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Toplantilar bir nevi iletisimdir Basaril1 bir iletisim i¢in davraniglarimizdaki
karmasiklig1 kontrol altmma almamiz gerekir. lletisimde karsimizdaki kisilere
verdigimiz tepki, aldigimiz veya algiladigimiz yanitlar degisik ipuclarinin
gozlemlenmesi ile anlam kazanir. Beden dili tutum ve davranislar, kullanilan
kelimeler, ifadeler ve ses tonu vb. s6zii gecen ipuclarinin sadece bazilaridir. Bu
algiladigimiz diizenli geribildirim dogrultusunda davranislar1 duruma gére uyarlama

becerisidir.

Insanlar Kariyerleri gelistikce daha cok toplantiya katilirlar. Yapilan
arastirmalarda: bazi yOneticilerin toplam ¢alisma siirelerinin yiizde 90°lik kisminin
toplantilarda gectigi goriilmektedir. Bununla birlikte ayni arastrma, birgok
yoneticinin ise katildiklar1 toplant1 siirelerini zaman tuzagindan baska bir sey olarak

gormediklerini gostermektedir (Issever vd.,2001:3).

Bircok problem herhangi birine danisilmadan bir kisi tarafindan
coziilebilecekken, herkesin zamanini alarak yapilan toplantilara neden gerek
duyulmaktadr? Bu sorunun en kisa ve net cevabi insanm toplumsal bir varlik
oldugudur. Toplanma arzusu atalarimizdan bize miras kalan bir aliskanhktir. Ilkel
insandan giiniimiize kiiciik gruplar, kabileler, asiretler, kurullar olarak toplanmay1

geleneksel olarak siirdiirtiriiz (Ugur,2004:14).

Zamanm geri dondiiriilemeyen en oOnemli kaynak oldugunu bilmemize
ragmen ¢aligma hayatindaki zaman kaybina neden olan en 6nemli ii¢ faaliyetten
birinin toplantilar oldugu bir gercektir. Buna ragmen toplantilarin yapilmadigi
kurumlarda ¢alisanlarin, kuruma kars1 tavirlar1 olumsuz olmakta ve kisilerin kuruma

bagliliklar1 azalmaktadir.

Bugiin artik internet’in yaygin olarak kullanildigi, bilgiye en kolay
ulasilabildigi yirmi birinci ylizyilda toplantilar 6nemini hala kaybetmediyse sosyal
bir varlik olan insanm toplantilarla en 1yi iletisimi sagladig1 bir gercektir. Ancak

toplantilar iletisim saglamanin yani sira (Ugur,2004:14):

*  Moral yiikseltmek

e Karar almak
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* Kigiler aras1 uyumu saglamak
* Sorun ¢6zmek

* Degisiklikleri duyurmak

« Ikna etmek igin de yapalir

Toplantilar, sorunlarin ¢oziimlenmesi ve karar alinmasinda baska insanlarin
destegini saglamak icin ¢ok verimli bir yoldur. Kisiyi bir sorunun ¢oziimii islemine
dahil etmek, onun ¢oziimii desteklemesi ve kabulil i¢in en tesirli giivencedir(Doyle

ve Stratus, 1998:10).

Gordon'un da belirttigi gibi (1999:38-39), orgiitlerde 6nemli ve karmasik
sorunlar i¢in hemen her zaman bir ya da daha fazla kisinin deneyim ve
diisiincelerinden  yararlanmak  gerekmektedir. Ornegin, General Electric
Company'nm arastirma ve gelistirme miihendisi K.K Paulev, karsilasilan her tiirlii
sorunu ¢Ozerken kurum calisanlarinin cesitli yeteneklerini bir araya getirmek
gerektigini vurgulamig, bunu “kolleklif deha" olarak agiklamaya calismistir. Alfred
Rorrovv ise Hanvood Manifactunng Corporation yonetim kurulu baskani oldugu
donemde, kurumlardaki isbirliginin gerekliligine vurgu yapmus, dnceleri yonetici ve
calisanlar arasindaki egitim farkinin, yoOneticiler lehine cok biiylik oldugunu
belirtmis, glinlimiizde ise bu farkin ortadan kalkmaya basladigini, artik ¢alisanlarin
teknik a¢idan yoneticilerden daha basarili olduklarimi ifade ederek, orgiit tiyelerinin
sorun ¢ozmek icin isbirligi yapmalarinin, giiniimiizde bir zorunluluk oldugunu
vurgulamistir. “Oysa, bir ¢ok yOnetici ¢alisanlarmin kullanma firsat1 bulamadiklari,
ancak, kafalarinin i¢inde sakli duran diisiince ve bilgi zenginliklerini kii¢iimserler.
Yapilmas1 gereken, dnemli ve karmasik sorunlar i¢in hemen her zaman bir ya da
daha fazla kisinin deneyim ve diisiincelerinden (grup akli) yararlanmaktir

(Dogan,2001:59).”

Birka¢ kisiden olusmus kiigiik gruplarm aldiklar1 kararlar hayatimiza
dogrudan etki eder. Toplumda her giin varilan kararlarin 6nemli ¢ogunlugu, kiigiik

grup toplantilarinda ele alinmaktadir.

Bu derecede biiylik 6neme sahip toplanti ve yonetimi konusunda MEB

gerekli egitimi veya diizenlemeyi heniiz yeteri kadar islememistir. Ve heniiz okul
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yoneticilerinin toplant1 yonetimi konusunda yapmalar1 gerekenlerle ilgili bir

diizenleme giindeme gelmemistir.

[Ikdgretim kurumlar1 yonetmeliginde (1992-1997): Madde 69, Madde 94,
Madde 95 de toplant1 konusuna yer verilmistir.

MEB tarafindan yaymlanan yonetmeliklerde toplantilarda deginilecek
konular ve zamanlamalar1 hakkinda bilgi veriliyorken, toplantinin nasil yapilacagi,
nasil yOnetilecegi gibi can alic1 sorularin cevabmi bulmak miimkiin degildir.
Herkes¢e malumdur ki toplantida konudan daha 6nemli olan, konu ne olursa olsun

toplantiy1 yonetebilme becerileridir.

Yine Ilkdgretim, Lise Ve Dengi Okullar Egitici Calismalar Y8netmeliginde
(1983): Madde 2, Madde 17, Madde 29, Madde 65 de toplantilara giindem maddesi
olacak konular verildigi goriilmektedir. Gerek kanun, gerek yonetmelik ve gerekse
genelgelerde MEB’nin toplant1 yOnetimi konusunda herhangi bir c¢aligmasina

rastlanmustir.

Her haliikarda yoneticilige baslamis bireylerin toplant1 yonetimi konusunda
egitim almalarinin geregi tartisilmazdir. Intel sirketinde, stajyer elemandan genel
miidiire kadar herkese diger egitimlerden Once toplantilar konusunda egitim ve her
calisana bir toplanti el kitab1 veriliyorken, konuya egitim sistemimizde heniiz yeteri

kadar deger verilmedigi goriilmektedir.

Okul yoneticilerinin toplant1 yonetimi ile ilgili tutum ve becerilerinin
arastirilmasi, konunun aydinlanmasi ve yapilabilecekler konusunda bilgileri

Ontimiize siirecegi muhakkaktir.

Konunu aydmlanmas: egitim sistemimizi yakinen ilgilendirecek dolayisiyla
gelecegimizde daha saglam basmamiza olanak taniyacaktir. EZitim sistemimizin
icerisinde yapilacak toplantilar verimli hale gelerek toplantilardan beklenen verim

alinabilecektir.

Sonug olarak toplantilar hayatimizin vazgecilmezlerindendir. Toplantilar

toplu yasamanin, kolektif is yapabilmenin geregi ve zorunlulugudur. Okullarimizda
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belli amaglar i¢i bir araya gelmis bireyler bulunmaktadir. Okullarin amaglarini
yerine getirmesi etkili toplantilar ile miimkiin olacaktir. Liderlik standartlarinin
yiikseldigi cagimizda okul yoneticilerini, toplanti1 yonetim becerilerinin gelismis

olmas sarttir.

Bu sebeple okul yoneticilerinin toplant1 yonetimi ile ilgili tutum ve becerileri
belirlenmek istenmis, bu tutuma sebep olan nedenler ve sonugta goriilen becerileri
degerlendirilmistir. Bu arastrmanin problemi, okul ydneticilerinin toplanti
yonetimine iligkin tutum ve becerileri 6gretmenler tarafindan nasil algilanmaktadir,

seklindedir.

1.4.1 Amag

Bu aragtirmanin amaci egitim sistemimizdeki bu acigi kapatmak amach
arastirmalar yapmak, toplant1 yonetimi ve becerilerine okulun yoneticilerinin ne

kadar sahip oldugunu ve 6gretmenlerin tizerindeki etkilerini saptanmaya caligmaktir.
Bu amag dogrultusunda:

1- Cinsiyete goOre yoneticilerin algilanan toplanti becerileri farklilasmakta
midir?

2- Cinsiyete gore dgretmenlerin katilimcilara iligkin algilamalar1 farklilasmakta
midir?

3- Cinsiyete iliskin Ogretmenlerin zaman kontroliine iliskin algilamalari
farklilasmakta midir?

4- Cinsiyete gore Ogretmenlerin salon olanaklarma iligkin algilamalar1
farklilasmakta midir?

5- Cinsiyete gore Ogretmenlerin toplant1 giindemine 1iliskin algilamalari
farklilasmakta midir?

6- Cinsiyete gore Ogretmenlerin toplant1 tutanaklarina iligkin algilamalari
farklilasmakta midir?

7- Ogrenim durumuna gore yoneticilerin algilanan toplant1 becerileri
farklilasmakta midir?

8- Ogrenim durumuna gore Ogretmenlerin katilimcilara iliskin algilamalar

farklilasmakta midir?

120



9- Ogrenim durumuna iliskin Ogretmenlerin zaman kontroliine iliskin
algilamalar1 farklilagmakta midir?

10- Ogrenim durumuna gére oOgretmenlerin  salon olanaklarmna iliskin
algilamalar1 farklilagmakta midir?

11-Ogrenim durumuna gore Ogretmenlerin  toplant1 giindemine iliskin
algilamalar1 farklilagmakta midir?

12-Ogrenim durumuna gore Ogretmenlerin toplant1 tutanaklarina iliskin
algilamalar1 farklilagmakta midir?

13- Kideme gore yoneticilerin algilanan toplant1 becerileri farklilasmakta midir?

14-Kideme gore ogretmenlerin katilimcilara iliskin algilamalar1 farklilagmakta
midir?

15-Kideme iligkin 6gretmenlerin  zaman kontroliine iliskin algilamalar1
farklilasmakta midir?

16-Kideme gore Ogretmenlerin salon olanaklarina iligkin algilamalari
farklilasmakta midir?

17-Kideme gore Ogretmenlerin toplanti glindemine iliskin algilamalar:
farklilasmakta midir?

18-Kideme gore oOgretmenlerin toplant1 tutanaklarina iligkin algilamalar1
farklilasmakta midir?

19- Okul tiirline gore yoneticilerin algilanan toplant1 becerileri farklilasmakta
midir?

20-Okul tiirtine goére Ogretmenlerin  katilimcilara iliskin  algilamalari
farklilagmakta midir?

21-Okul tiirtine 1liskin 6gretmenlerin zaman kontroliine iliskin algilamalar:
farklilasmakta midir?

22-Okul tiirtine gore ogretmenlerin salon olanaklarina iliskin algilamalar1
farklilasmakta midir?

23-Okul tiirtine gore Ogretmenlerin toplant1 giindemine iliskin algilamalar1
farklilasmakta midir?

24-Okul tiirtine gore Ogretmenlerin toplant1 tutanaklarma iligkin algilamalar1

farklilasmakta midir?

sorularinin cevaplar1 aranacaktir.
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1.4.2 Onem

Toplantilar bir okulun vitrini gibidir. Verimsiz okullarda toplantilar da
verimsiz olur. Toplantilarda yapilan hatalar ekip ruhuna zarar verir. Yerinde,
zamaninda ve kurallarina gore yapilirsa, toplantilar egitim hayatimizin vazgecilmez
bir pargasidir. Toplantilar, katilanlara birbirilerini daha iyi tanima, birikimlerini
paylasma, ekip olusturma, kurum saghgini koruma firsatmi sunar. lyi toplantilar
okullarda birliktelik duygusunu gii¢lendirir, okul kiiltiirliniin yeniden iretilmesini
saglar. Katilanlarin olaya farkli agilardan yaklasimlar1 ve degisik onerileri, en 1yi ve

yaratici ¢6ziimiin bulunmasini kolaylastirir.

1.4.3 Sayithlar

Arastirmanin sayiltilari:

* Toplant1 okullar kaginilmaz kurullarindandir.

* Toplant1 liderligi uzun siireli egitimi gerektiren bir olgudur.

* Sorunlarin  belirlenmesi  liderlerin  sorunlarinin  ¢6zlimiine  katkida
bulunacaktir.

* Arastirma MEB resmi ve 0zel egitim kurumlarinda gorev yapan calisanlar
iizerinde yapilacak olup, 6rneklemlerin evreni temsil ettigi diistiniilmektedir.

* Arastirma sonuglar1 bilimsel bilgiye katkida bulunacaktir.

* Arastirmada kullanilacak veri toplama araci arastirma amaclarma uygun

verilerin toplanmasinda, aranan sartlar1 tasimaktadir.

1.4.4 Smirhhklar

Arastirma Istanbul Ili Anadolu yakasinda bulunan resmi ve 6zel ilkdgretim
okullarmda c¢alisan egitim calisanlarina uygulanacak soru kagitlar1 ile

gerceklestirilecektir.
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1.5 ILGILi ARASTIRMALAR

1.5.1 Yurt i¢cinde Ve Disinda Yapilan Arastirmalar

Genis kapsamli internetten, tez bankalarinda yapilan arastirmada ilkdgretim
okullarinda toplant1 yonetimine hatta toplant1 yonetimi ile ilgili bir arastrmaya
rastlanamamustir.

Ancak konuya yakm olarak Oztiirk’{in (1992) “Etkin Y&netimde Toplanti
Teknigi ve Bir Uygulama” konulu bir ¢aligmasi, Dogan’mn (2001) “Tiirk Egitim
Sisteminde Ve Almanya Baden-Wiirttenberg Eyalet Egitim Sisteminde Ilkdgretim
Diizeyinde Ogretmenler Kurul Toplantilarmin Karsilastirilmasr” konulu  bir

calismas1 mevcuttur.

1.5.2 Arastirmalarin Degerlendirilmesi

Bu konunun halen iilkemizde yeterince incelenmedigi goriilmiis olup, bu da

bu konu hakkinda bir tez hazirlamanin 6nemini arttirmaktadir.
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II. BOLUM : OKUL YONETICILERININ TOPLANTI
YONETIMI ILE ILGILI TUTUM VE BECERILERININ
OGRETMENLER TARAFINDAN ALGISI UZERINE BiR
ARASTIRMA

YONTEM

2.1 Arastirma Modeli

Arastirmada tarama modeli ve anket teknigi kullanilarak veriler toplanmaistir.
Konu ile ilgili bilgiler literatiir taramasi ile edinilmistir. Tarama modelleri gecmiste
ya da halen var olan bir durumu var oldugu sekliyle betimlemeyi amaglayan
arastrma yaklasimlaridir. Arastirmaya konu olan olay, birey ya da nesne, kendi

kosullar1 i¢inde ve oldugu gibi tanimlamaya ¢alisir (Ersoy,2006:54).

Calismada bagimli ve bagimsiz degiskenler arasindaki iligkiyi betimlemek

iizere iligkisel tarama modeli (Karasar 1991:79) kullanilmistir.

[Ikogretim okullarinda ydneticilerin toplant1 yonetimi tutum ve becerilerinin
ogretmenler tarafindan algist igerisinde karsilasilabilecek olast durumlar anket
ifadelerine donustiiriilerek bu ifadelere iliskin 6gretmen goriisleri betimlenmeye
calisilmistir. Anket ifadelerine iliskin yonetici ve dgretmen goriislerinin cinsiyet,
ogrenim durumu, meslekteki hizmet stiresi, gorev yeri degiskenlerine bagl olarak
anlaml sekilde degisip degismedigi de test edilmeye c¢alisilmistir. Bu yoniiyle

arastirmamiz nicel bir arastirmadir
2.2 Evren, Orneklem, Ornekleme Modeli
Arastirmanm evreni, Tirkiye’de bulunan ilkdgretim okullarinda gorevli
ogretmen ve idarecilerden olusmaktadir. Arastrmanin evreninde Tiirkiye’de

bulunan 6zel ve resmi ilkdgretim okulunda yaklasik 450,000 06gretmen

bulunmaktadir.
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Orneklem biiyiikliigii saptanirken farkl biiyiikliikteki evrenler i¢in kuramsal
orneklem biiytiklikleri tablosundan faydalanilmistir. Tabloda 100,000 kisilik
evrende %95 ‘lik giiven diizeyi i¢in gerekli 6rneklem 596 kisi, 50,000 kisilik
evrende %95’lik giiven diizeyi i¢in gerekli drneklem biiyiiliigii 593 kisi olarak
belirtilmistir ( Balc1, 1995: 110).

Yukaridaki aciklama dogrultusunda bir oranlama yaparsak 400,000 6gretmen
icin % 95’lik giiven diizeyi i¢cin almaniz gereken Orneklem sayis1 yaklasik 600
¢ikmaktadir. Istanbul Ili Anadolu yakasinda rasgele Orneklem segimine gore

secilecek 600 6gretmen arastirmanin ¢aligma evrenini olusturmaktadir.

Istanbul Ili Anadolu yakasinda bulunan ilkdgretim okullarinda gorev yapan
ogretmenlerinden goniillii olanlar bu arastirmaya katilmistir. Biitiin okullarda gorev
yapan 6gretmenlerin ¢oklugu ve ulasamama giicliigii nedeniyle; bes ilgeden random
yontemiyle secilen onar ilkogretim okulunda (toplam 50 okul) gorev yapmakta olan
ogretmenlere anket uygulanmustir. Ogretmenlere 750 anket dagitilmis, bu
anketlerden 613 adet geri doniit alinmistir. Verilerin ¢oziimlemesinde random

yontemiyle sec¢ilen 13 anket iptal edilmis 600 anket kullanilmastir.

2.3 Verilerin Toplanmasi

Veri toplamada birincil kaynak olarak Istanbul Ili Anadolu yakasi ilkdgretim

okullarinda gorev yapan yoneticiler ve 6gretmenlerden yararlanilmistir.

Ikinci veri kaynagi olarak ogretmenler kurulu, ziimre kurullari, ydnetim,
egitim yOnetimi, toplant1 konulariyla dogrudan ya da dolaylh ilgili olan
arastirmalarla, ansiklopedi, dergi, makale gibi kaynak kitaplardan ve internet

sitelerinden yararlanilarak arastirma sonug¢landirilmistir.

Veriler uzman denetiminden gegirilerek ve likert Olcegine uygun olarak
hazirlanan anket uygulamalari ile toplanmistir. Arastirmada kullanilan anket iki ana

boliimden olusmaktadir. Anketin birinci boliimii kisisel bilgilerden olusmus ve
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1. Goreviniz
Cinsiyetiniz
Ogrenim durumunuz

Meslekteki Hizmet Siireniz

A I

Gorev yeriniz

Sorularina cevap aranmistur.

[Ikdgretimde gorevli okul yoneticilerinin “toplant1 yoneticiligi tutum ve
becerileri” yeteneklerini 6lgmeye yonelik ikinci boliimde ise, 47 maddeden olusan

ifadeler yer almaktadir.

Anketin ikinci boliimiinde bulunan, ilkogretimde gorevli okul ydneticilerinin
“toplant1 yoneticiligi tutum ve becerileri” yeteneklerini 6lgmeye yonelik sorular alti

boyutta toplanmaktadir:

* Birinci boyutta “toplant1 yonetici becerileri’ne iliskin 30 madde,

« Tkinci boyutta “zaman kontroliinii ydnetme”ye iliskin 7 madde,

» Ugiincii boyutta “salon olanaklarmi yonetme” ye iliskin 2 madde,

* Dordiincii boyutta “toplant1 glindemini yonetme”ye iliskin 4 madde,
* Besinci boyutta “katilimcilar1 yonetme” ye iliskin 2 madde,

* Altinci boyutta “toplant: tutanaklarini yonetme” ye iliskin 2 madde,

Veri toplama aracmin yapi gecerligi uzman goriisii alinarak belirlenmistir.
Alandaki uzmanlarin goriislerine gore alt boyutlara iliskin ifadeler bu boyutlari

temsil etmektedir.

Elli sekiz maddeden olusturulan taslak form bir grup Ogretmen ve okul
miidiiriinlin elestirisine sunulmus ve alinan doniitler ve alan uzmanlarinin goriisleri
dogrultusunda madde sayis1 47’ye diisiiriilmiistiir. Veri toplama aracinin giivenirlik
calismasi i¢in 134 kisilik bir 6gretmen grubuna 6n uygulama yapilmis ve daha sonra
elde edilen bu verilerle boyutlarin kendi i¢indeki i¢ tutarligmma (Cronbach Alpha)
bakilmistir.
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Anket verileri 5’11 likert 6lcege uygun olarak Hi¢chir Zaman (1), ara sira
(2),karasizim (3), Genellikle (4), ve Her Zaman (5) seklinde derecelendirilmistir.
Uygulanan anket tizerinde yapilan gecerlik ve giivenirlik ¢caligmasi sonucunda, 47

soruluk anket veri analizi i¢in hazir hale getirilmistir.

Ankette yer alan tiim maddeler dahil edilerek yapilan glivenirlik analizi
sonuglarina gore ise, anketin Cronbach Alpha giivenirlik katsayis1 0,93 olarak
hesaplanmistir. Bu deger, ankete iliskin giivenirliligin olduk¢a yiiksek oldugunu

gostermektedir.

2.4 Verilerin Coziimlenmesi

Arastirmanin Orneklemi olan 6gretmenlere uygulanan anketin sonuglar1 SPSS
15.0 for Windows istatistik programi ile analiz edilmistir. Anket sonunda elde edilen
veriler SPSS 15.0 istatistik programinda olusturulan veri tabanina iglenmistir.
Ogretmenlere ait kigisel bilgi formundan elde edilen bilgiler dogrultusunda elde
edilen kategoriler arasinda, 6gretmenlerin anketin maddelerine vermis olduklari
yanitlarin ortalamalar1 arasinda anlamli farklilik olup olmadigmi belirlemek igin,
bagimsiz grup t testi ve tek yoOnlii varyans analizi (anova) tekniklerinden
yararlanilmistir. Anova sonrasit ortaya ¢ikan farkliligin hangi gruplar arasinda

oldugunu belirlemek i¢in de tamamlayici Post Hoc LSD testinden yararlanilmistir.

Anketteki sorulara verilen cevaplara iligkin aritmetik ortalamalar asagidaki

kritere gore betimlenmeye ¢alisilmigtir:

1,00-1,79 arasi1 : Hi¢gbir zaman
1,80-2,59 aras1 : Ara sira
2,60-3,39 aras1 : Kararsizim
3,40-4,19 aras1 : Genellikle

4,20-5,00 aras1 : Her zaman
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Arastrma sonucu elde edilen bulgular yukaridaki tabloda verilen
araliklardan hangisine tekabiil ediyorsa, o gruba gore yorumlanmistir. Anketin
kisisel bilgiler bolimii frekans ve yiizde dagilimlar1 dikkate alimarak yorumlanmaya
calisilmistir. Kaynak taramasi ve literatiirden elde edilen bilgiler ise arastirmanin

kuramsal ¢ercevesi igerisinde ele alinmis ve yorumlanmastir.
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III. BOLUM : BULGULAR VE YORUMLAR

Bu boliimde arastirmada ele alinan amacglar dogrultusunda okullardan
toplanan anketlerden elde edilen verilerin istatistiksel ¢oziimlemeleri sonucunda

elde edilen bulgular ve yorumlar1 yer almaktadir.

Bulgular boliimiinde dnce 6rneklem grubunun genel yapisini tanitici frekans
ve yiizde dagilimlarina kisa agiklamalar1 ile birlikte yer verilmistir. Daha sonra ise
anket ile elde edilen veriler aragtirmanin amaclar1 ve bu amaclarm sunulus sirasina

gore istatistiksel analizlere tabi tutulmustur.
3.1  Grubun Genel Yapisina iliskin Frekans ve Yiizdeler
Arastirma ile elde edilen ve 6rneklem grubunu olusturan 6gretmenlere ait

demografik verilerin frekans ve yiizde dagilimlar1 asagida sirasiyla verilmistir.

Tablo 3. 1 Cinsiyetine iligkin frekans ve yiizde dagilimlar.

Cinsiyet f % Gee. % Yig. %
Bay 257 42,8 42,8 42,8
Bayan 343 57,2 57,2 100,0
Toplam 600 100,0  100,0

Arastirmaya katilan cinsiyet dagilimimi inceledigimizde: %42,8’inin erkek,

kalan %57,2’sinin ise bayanlardan meydana geldigi goriilmektedir.

Tablo 3. 2 Ogrenim durumuna iliskin frekans ve yiizde dagihmlar

Ogrenim f % Geg. % Yig. %
Yiiksek okul tiirii 71 11,8 11,8 11,8
Lisans 495 82,5 82,5 94,3
Lisans tistt 34 5,7 5,7 100,0
Toplam 600 100,0 100,0

Arastirmaya katilan 6grenim dagilimini inceledigimizde: %11,8inin yiiksek
okul, %82,5’inin lisans, kalan %5,7’sinin ise yiiksek lisans mezunu oldugunu

goriilmektedir.
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Tablo 3. 3 Kidem degiskenine iliskin frekans ve yiizde dagilimlari

Kidem f % Ge¢. % Yig. %
1-5 yil 274 45,7 45,7 45,7
6-10 y1l 186 31,0 31,0 76,7
11-15y1l 97 16,2 16,2 92,8
16 y1l ve {izeri 43 7,2 7,2 100,0
Toplam 600 100,0  100,0

Arastirmaya katilan 6gretmenlerin kidemlerini inceledigimizde: %45,7’sinin

1-5 yil arasinda kideme, %31’inin 6-10 yil arasinda kideme, %16,2’sinin 11-15 y1l

arasi kideme ve %7,2’sinin de 16 yil {izeri kideme sahip oldugu goriilmektedir.

Tablo 3. 4 Okul tiirii degiskenine iliskin frekans ve yiizde dagihmlar

OKul tiirii . f % Gee. % Yig. %
Resmi 563 93,8 93,8 93,8
Ozel 37 6,2 6,2 100,0
Toplam 600 100,0  100,0

Arastirmaya katilan 6gretmenlerin okul tiirii degiskenleri inceledigimizde:

%93.,8’inin resmi okulda, %6,2’sinin ise 6zel okulda gorev yaptig1 goriilmektedir.

3.2

anketinin cinsiyet degiskenine gore yapilan t testi sonuclar

Yoneticilerin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplanti Becerileri

Tablo 3. 5 Yoneticilerin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplant1 Becerileri anketinin
yonetici becerileri ile ilgili 1 - 6. maddelerin cinsiyet degiskenine gore anlamh bir farklhihk
gosterip gostermedigini belirlemek iizere yapilan t testi sonuclari

L _ t-test
1-6. maddeler Cinsiyet n X sS Sh
t sd p
Bay 257 2,6304 1,08592 06774
2,827 598  ,005%*
Madde 1 Bayan 343 23790 1,07160 ,05786
Bay 257 24125 1,07216 06688
, , , | |
Madde 2 Bayan 343 24023 120729 06519 107 398915
Bay 257 2,4514 121134 07556
Bayan -1,388 598 ,166
Madde 3 343 25860 1,14862 06202
Bay 257 24786 1,07189 06686
’ ’ ’ 572 598 568
Madde 4 Bayan 343 2,5277 1,01665 05489
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Bay
257  2,5642  1,00621 ,06277

Madde 5 ,381 598 ,704
Bayan 343 2,5306 1,11532 ,06022
Bay
257  2,3619 1,08855 ,06790
Madde 6 ’ ’ ’ ,379 598 ,705
Bayan 343 2,3265 1,15903 ,06258
*p<.01

Aritmetik ortalamalar arasindaki farkin test edilmesinden 6nce Levene’s testi
ile iki dagilimin varyanslarinin homojen olup olmadigi hipotezi simanmis,
varyanslarin homojen oldugu saptanmistir. Bu islemin ardindan ortalamalar

arasindaki farkin test edilmesi islemlerine gecilmistir.

Tabloda goriildiigii iizere, yOnetici becerileri ile ilgili 1 - 6. maddelerin
cinsiyet degiskenine gore manidar bir farklilik gosterip gostermedigini belirlemek
amaciyla yapilan bagimsiz grup t-testi sonucunda, erkek Ggretmenlerin aritmetik
ortalamalar1 ile bayan Ogretmenlerin aritmetik ortalamalar1 arasindaki fark, 1.
maddede istatistiksel olarak manidar bulunurken, diger maddelerde aritmetik
ortalamalar arasindaki fark istatistiksel olarak manidar bulunmamistir. 1. maddede
ortaya c¢ikan istatistiksel farklihigin erkek Ogretmenlerin lehine oldugu
goriilmektedir. Bu sonuglara gore: erkek 6gretmenlerin bayan §gretmenlere nazaran
toplantilardaki kararlarmm demokratik ilkeler ¢ercevesinde alindigmi distindiikleri

sOylenebilir.

Tablo 3. 6 Yoneticilerin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplant1 Becerileri anketinin
yonetici becerileri ile ilgili 7-12. maddelerin cinsiyet degiskenine gore anlamh bir farkhihk
gosterip gostermedigini belirlemek iizere yapilan t testi sonuclari

L _ t-test
7-12. maddeler Cinsiyet n X ss
t sd p
Bay 257 22724 1,13353 07071
282 598 778
Madde 7 Bayan 343 202449 121567 06564
Bay 257 2,0895 1,18740 07407
’ ’ ’ 009 598 993
Madde 8 Bayan 343 2,0904 124979 06748 ’
Bay 257 2,1245 1,11105 06931
Bayan ,265 598 ,791
Madde 9 343 2,091 1,19530 06454
Bay 257 3,0467 93424 05828
’ ’ ’ 2280 598  ,023%
Madde 10 Bayan 343 28542 1,08514 ,05859
Bay .
Madde 11 257 2,9027 1,01275 ,06317 2,078 598  ,038
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Bayan 343 27172 1,13112  ,06107
Bay

257  2,7276  1,09853 ,06852

Madde 12 668 598 505
Bayan 343 2,6676 1,08163 05840

*<.05

Aritmetik ortalamalar arasindaki farkin test edilmesinden dnce Levene’s testi
ile iki dagilimin varyanslarinin homojen olup olmadigr hipotezi simanmis,
varyanslarin homojen oldugu saptanmistir. Bu islemin ardindan ortalamalar

arasindaki farkin test edilmesi islemlerine gecilmistir.

Tabloda gorildigi iizere, yonetici becerileri ile ilgili 7 - 12. maddelerin
cinsiyet degiskenine gore manidar bir farklilik gosterip gostermedigini belirlemek
amaciyla yapilan bagimsiz grup t-testi sonucunda, erkek Ggretmenlerin aritmetik
ortalamalari ile bayan 6gretmenlerin aritmetik ortalamalar1 arasindaki fark, 10 ve 11.
maddelerde istatistiksel olarak manidar bulunurken, diger maddelerde aritmetik
ortalamalar arasindaki fark istatistiksel olarak manidar bulunmamistir. 10 ve 11.
maddede ortaya ¢ikan istatistiksel farkliligin erkek Ogretmenlerin lehine oldugu
goriilmektedir. Bu sonuglara gore: erkek 6gretmenlerin bayan §gretmenlere nazaran
toplantilarda katilimcilara goriis bildirmesi i¢in firsat verildigini ve sorunlarin
¢Ozlimiinde isbirliginin tesvik edildigini diisiindiikleri soylenebilir.

Tablo 3. 7 Yoneticilerin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplant1 Becerileri anketinin

yonetici becerileri ile ilgili 13 - 18. maddelerin cinsiyet degiskenine gore anlamh bir farklihk
gosterip gostermedigini belirlemek iizere yapilan t testi sonuclari

_ t-test
13-18. maddeler Cinsiyet n X sS Sh
t sd p
Bay 257 2,5370 1,19553 07458
127 598,899
Madde 13 Bayan 343 2,5248 1,13624 06135
Bay 257 2,5837 1,04293 06506
2 2 b 4 4
Madde 14 Bayan 343 25452 100445 0sap4 T 98 048
Bay 257 2,790 1,02654 06403
Bayan ,758 598 ,449
Madde 15 V 343 2,1137 1,05764 ,05711
Bay 257 22918 1,08454 06765
b 2 b 42
Madde 16 Bayan 343 22187 114274 06170 ° o 98 428
Bay 257 23735 1,18279 07378
Madde 17 > ’ ’ 1,581 598 ,114
Bayan 343 22216 1,15110 ,06215
Bay
257 2,5875 1,12549 07021
Madde 18 2,171 598 ,030%
Bayan 343 23790 1,19297 06441
*p< .05
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Aritmetik ortalamalar arasindaki farkin test edilmesinden 6nce Levene’s testi
ile 1iki dagilimin varyanslarinin homojen olup olmadigr hipotezi simanmis,
varyanslarin homojen oldugu saptanmistir. Bu islemin ardindan ortalamalar

arasindaki farkin test edilmesi islemlerine gecilmistir.

Tabloda goriildiigi lizere, yonetici becerileri ile ilgili 13 - 18. maddelerin
cinsiyet degiskenine gore manidar bir farklilik gosterip gostermedigini belirlemek
amaciyla yapilan bagimsiz grup t-testi sonucunda, erkek Ogretmenlerin aritmetik
ortalamalar1 ile bayan Ogretmenlerin aritmetik ortalamalar1 arasindaki fark, 18.
maddede istatistiksel olarak manidar bulunurken, diger maddelerde aritmetik
ortalamalar arasindaki fark istatistiksel olarak manidar bulunmamaistir. 18. maddede
ortaya c¢ikan istatistiksel farklihigin erkek Ogretmenlerin lehine oldugu
goriilmektedir. Bu sonuglara gore: erkek 6gretmenlerin bayan §gretmenlere nazaran
toplantilarda katilimcilarin = kars1t  fikirlerinin  6zgiirce ifade edecek ortami
bulduklarm diisiindiikleri sdylenebilir.

Tablo 3. 8 Yoneticilerin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplant1 Becerileri anketinin

yonetici becerileri ile ilgili 19 - 24. maddelerin cinsiyet degiskenine gore anlamh bir farkhihik
gosterip gostermedigini belirlemek iizere yapilan t testi sonugclari

_ t-test
19-24. maddeler Cinsiyet n X sS Sh
t sd _p
Bay 257 1,9805 1,34760 08406
1,895 598 059
Madde 19 Bayan 343 1,7755 128386 06932
Bay 257 23074 120662 ,07527
> > b _1
Madde 20 Bayan 343 23207 1,18805 ,06415 135598 893
Bay 257 3,1012 ,92570 ,05774
Bayan 266 598 790
Madde 21 343 3,0816 ,86131  ,04651
Bay 257 2,6732 ,96934 06047
’ ’ ’ 758 598 449
Madde 22 Bayan 343 2,6093 1,05638 ,05704
Bay
257 2,5214 1,08996 06799
Madde 23 1,230 598 219
Bayan 343 24111 1,08558 ,05862
Bay
257 23502 1,17341 ,07320
Madde 24 -391 598,696
Bayan 343 23878 1,15903 ,06258

Aritmetik ortalamalar arasindaki farkin test edilmesinden Once Levene’s testi

ile iki dagilimin varyanslarinin homojen olup olmadig1r hipotezi simanmis,
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varyanslarin homojen oldugu saptanmistir. Bu islemin ardindan ortalamalar

arasindaki farkin test edilmesi islemlerine gecilmistir.

Tabloda goriildiigi lizere, yonetici becerileri ile ilgili 19 - 24. maddelerin
cinsiyet degiskenine gore manidar bir farklilik gosterip gostermedigini belirlemek
amaciyla yapilan bagimsiz grup t-testi sonucunda, erkek Ggretmenlerin aritmetik
ortalamalar1 ile bayan 6gretmenlerin aritmetik ortalamalar1 arasindaki fark, tim

maddelerde istatistiksel olarak manidar bulunmamastir.

Tablo 3. 9 Yoneticilerin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplant1 Becerileri anketinin
yonetici becerileri ile ilgili 25 - 30. maddelerin cinsiyet degiskenine gore anlamh bir farkhihk
gosterip gostermedigini belirlemek iizere yapilan t testi sonugclari

_ t-test
25-30. maddeler Cinsiyet n X sS Sh
t sd _p
Bay 257 2,763 9853 0615
056 598 955
Madde 25 Bayan 343 2,758 1,0158 0548
Bay 257 25292 1,08619 06775
g ’ ’ 2917 598 360
Madde 26 Bayan 343 2,6093 1,03964 05614 ’
Bay 257 2,7082 1,05162 06560
Bayan =315 598 ,753
Madde 27 343 27347 99833 05390
Bay 257 23113 1,14068 07115
’ ’ ’ 862 598 389
Madde 28 Bayan 343 24490 236375 ,12763
Bay
257 3,0467 86023 05366
Madde 29 1,019 598 309
Bayan 343 29738 87319 04715
Bay
257 2,0817 1,17806 07349
Madde 30 2,080 598  ,038*
Bayan 343 202857 1,19697 06463
*0<.05

Aritmetik ortalamalar arasindaki farkin test edilmesinden dnce Levene’s testi
ile iki dagilimin varyanslarinin homojen olup olmadigi hipotezi sinanmis,
varyanslarin homojen oldugu saptanmistir. Bu islemin ardindan ortalamalar

arasindaki farkin test edilmesi islemlerine gecilmistir.

Tabloda goriildiigi lizere, yonetici becerileri ile ilgili 25 - 30. maddelerin
cinsiyet degiskenine gore manidar bir farklilik gosterip gostermedigini belirlemek
amaciyla yapilan bagimsiz grup t-testi sonucunda, erkek Ggretmenlerin aritmetik

ortalamalar1 ile bayan Ogretmenlerin aritmetik ortalamalar1 arasindaki fark, 30.
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maddede istatistiksel olarak manidar bulunurken, diger maddelerde aritmetik
ortalamalar arasindaki fark istatistiksel olarak manidar bulunmamistir. 30. maddede
ortaya ¢ikan istatistiksel farkliligin bayan oOgretmenlerin lehine oldugu
goriilmektedir. Bu sonuglara gore: bayan 6gretmenlerin erkek 6gretmenlere nazaran

toplantilarda belirgin gruplarin daha fazla etkili oldugunu diistindiikleri sdylenebilir.

Tablo 3. 10 Yéneticilerin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplanti Becerileri anketinin
katilmeilar ile ilgili maddelerin cinsiyet degiskenine gore anlamh bir farkhhk gosterip
gostermedigini belirlemek iizere yapilan t testi sonuglari

_ t-test
31-32. maddeler Cinsiyet =n X sS Sh
t sd p
Bay 257 28405 95700 05970
147 598 883
Madde 31 Bayan 343 28280 107992 05831
Bay 257 29805 93730 05847
2 b b - 4
Madde 32 Bayan 343 30062 o748 05262 oo 9% %6

Aritmetik ortalamalar arasindaki farkin test edilmesinden dnce Levene’s testi
ile iki dagilimin varyanslarinin homojen olup olmadigr hipotezi simanmis,
varyanslarin homojen oldugu saptanmistir. Bu islemin ardindan ortalamalar

arasindaki farkin test edilmesi islemlerine gecilmistir.

Tabloda goriildiigli iizere, katilimcilar ile 1ilgili maddelerin cinsiyet
degiskenine gdre manidar bir farklilik gosterip gostermedigini belirlemek amaciyla
yapilan bagimsiz grup t-testi sonucunda, erkek dgretmenlerin aritmetik ortalamalari
ile bayan Ogretmenlerin aritmetik ortalamalar1 arasindaki fark, istatistiksel olarak

manidar bulunmamuistir.

Tablo 3. 11 Yéneticilerin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplant1 Becerileri anketinin
zaman kontrolii ile ilgili maddelerin cinsiyet degiskenine gore anlaml bir farklihk gosterip
gostermedigini belirlemek iizere yapilan t testi sonuglari

o _ t-test
33-39. maddeler Cinsiyet n X sS
t sd p
Bay 257 27588 104777 06536
2,638 598  L009%*
Madde 33 Bayan 343 25335 1,02507 05535
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Bay 257 23074  1,21629 07587
> > b *
Madde 34 Bayan 343 2,0933  1,15091 ,06214 2,200 598 028
Bay 257 24630  1,14547 07145
Bayan 1,331 598 184
Madde 35 343 2,3382  1,13009 ,06102
Bay 257 2,0428 1,31180 ,08183
Madde 36 Bayan 343 1,9417  1,32103 07133 31598352
Bay 257 19416 127188 07934
Madde 37 ’ ’ ’ 609 598 543
Bayan 343 1,8776  1,27831 06902
Bay 257 1,7471  1,17686 07341
’ ’ ’ 1,361 598 174
Madde 38 Bayan 343 1,6152  1,17379 ,06338
Bay
257 1,9105  1,34475 08388
Madde 39 ’ ’ ’ 2,420 598  ,016*
Bayan 343 1,6385  1,37561 07428
*p<.01  *p<.05

Aritmetik ortalamalar arasindaki farkin test edilmesinden dnce Levene’s testi
ile iki dagilimin varyanslarinin homojen olup olmadigi hipotezi simanmis,
varyanslarin homojen oldugu saptanmistir. Bu islemin ardindan ortalamalar

arasindaki farkin test edilmesi islemlerine gecilmistir.

Tabloda goriildiigli lizere, zaman kontrolii ile ilgili maddelerin cinsiyet
degiskenine gdre manidar bir farklilik gosterip gostermedigini belirlemek amaciyla
yapilan bagimsiz grup t-testi sonucunda, erkek dgretmenlerin aritmetik ortalamalari
ile bayan oOgretmenlerin aritmetik ortalamalar1 arasindaki fark, 33, 34 ve 39.
maddede istatistiksel olarak manidar bulunurken, diger maddelerde aritmetik
ortalamalar arasindaki fark istatistiksel olarak manidar bulunmamistir. Bu
maddelerde ortaya ¢ikan istatistiksel farkliligin, erkek 6gretmenlerin lehine oldugu
goriilmektedir. Bu sonuglara gore: erkek 6gretmenlerin bayan §gretmenlere nazaran
toplantilarin dogru zamanda yapildigmi, zamanin verimli kullanildigini ve uzun

toplantilarda makul molalar verildigini diisiindiikleri sdylenebilir.

Tablo 3. 12 Yéneticilerin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplant1 Becerileri anketinin
salon olanaklar ile ilgili maddelerin cinsiyet degiskenine gore anlamh bir farklihk gosterip
gostermedigini belirlemek iizere yapilan t testi sonuglari

_ t-test
40-41. maddeler Cinsiyet n X sS Sh
t sd p
Bay 257 2,7121 1,10519 06894
690 598 490
Madde 40 Bayan 343 27755 1,12093 06052
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Bay 257 11,1323 1,27705 07966
’ ’ ’ 2352 598  ,019%
Madde 41 Bayan 343 0,9067 1,06926 ,05773 '

*0<.05

Aritmetik ortalamalar arasindaki farkin test edilmesinden 6nce Levene’s testi
ile iki dagilimin varyanslarinin homojen olup olmadig1 hipotezi smanmis,
varyanslarin homojen oldugu saptanmistir. Bu islemin ardindan ortalamalar

arasindaki farkin test edilmesi islemlerine gecilmistir.

Tabloda goriildiigii iizere, salon olanaklar1 ile ilgili maddelerin cinsiyet
degiskenine gdre manidar bir farklilik gosterip gostermedigini belirlemek amaciyla
yapilan bagimsiz grup t-testi sonucunda, erkek dgretmenlerin aritmetik ortalamalari
ile bayan Ogretmenlerin aritmetik ortalamalar1 arasindaki fark, 41. maddede
istatistiksel olarak manidar bulunurken, diger maddede aritmetik ortalamalar
arasindaki fark istatistiksel olarak manidar bulunmamustir. 41. maddede ortaya ¢ikan
istatistiksel farkliligin erkek Ogretmenlerin lehine oldugu goriilmektedir. Bu
sonuclara gore: erkek Ogretmenlerin bayan Ogretmenlere nazaran toplantilarin
yapildig1 salonlarin giiriiltiicii oldugunu ve toplantilarm bolindiigiini diisiindiikleri

sOylenebilir.

Tablo 3. 13 Yéneticilerin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplant1 Becerileri anketinin
toplant1 giindemi ile ilgili maddelerin cinsiyet degiskenine gore anlamh bir farkhhk gosterip
gostermedigini belirlemek iizere yapilan t testi sonuglari

_ t-test
42-45. maddeler Cinsiyet n X sS Sh
t sd _p
Bay 257 23735 1733776 08345
308 598 758
Madde 42 Bayan 343 23382 142940 07718
Bay 257 24280 116411 .07262
g ’ ’ 729 598 466
Madde 43 Bayan 343 23586 1,14567 06186 ° ’
Bay 257 25642 1,01395 06325
Bayan 1,552 598 ,121
Madde 44 343 24286 1,09224 05898
Bay 257 21984 122296 07629
’ ’ ’ 2,934 598 ,003%*
Madde 45 Bayan 343 1,8921 1,29665 ,07001

**p<.01

Aritmetik ortalamalar arasindaki farkin test edilmesinden Once Levene’s testi

ile iki dagilimin varyanslarinin homojen olup olmadigr hipotezi simanmis,
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varyanslarin homojen oldugu saptanmistir. Bu islemin ardindan ortalamalar

arasindaki farkin test edilmesi islemlerine gecilmistir.

Tabloda goriildiigli iizere, toplant1 giindemi ile ilgili maddelerin cinsiyet
degiskenine gore manidar bir farklilik gosterip gostermedigini belirlemek amaciyla
yapilan bagimsiz grup t-testi sonucunda, erkek dgretmenlerin aritmetik ortalamalar1
ile bayan Ogretmenlerin aritmetik ortalamalar1 arasindaki fark, 45. maddede
istatistiksel olarak manidar bulunurken, diger maddelerde aritmetik ortalamalar
arasindaki fark istatistiksel olarak manidar bulunmamustir. 45. maddede ortaya ¢ikan
istatistiksel farkliligin erkek Ogretmenlerin lehine oldugu goriilmektedir. Bu
sonuglara gore: erkek Ogretmenlerin bayan 6gretmenlere nazaran toplantilardaki
gliindem maddelerinin belirlenmesinde 06gretmenlerin  katiliminin saglandigini

diistindiikleri sdylenebilir.

Tablo 3. 14 Yéneticilerin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplant1 Becerileri anketinin
toplant1 tutanaklari ile ilgili maddelerin cinsiyet degiskenine gore anlamh bir farklilik gosterip
gostermedigini belirlemek iizere yapilan t testi sonuglari

_ t-test
46-47. maddeler Cinsiyet n X sS Sh
t sd p
Bay 257 1,5136  1,29934 08105
387 598  ,699
Madde 46 Bayan 343 14723 1,28815 ,06955
Bay 257 29183 93392 05826
’ ’ ’ 657 598 512
Madde 47 Bayan 343 2,8659 ,99094 05351

Aritmetik ortalamalar arasindaki farkin test edilmesinden dnce Levene’s testi
ile 1ki dagilimin varyanslarinin homojen olup olmadig1 hipotezi smanmus,
varyanslarin homojen oldugu saptanmistir. Bu islemin ardindan ortalamalar

arasindaki farkin test edilmesi islemlerine gecilmistir.

Tabloda goriildiigli iizere, toplant1 tutanaklari1 maddelerin cinsiyet
degiskenine gbre manidar bir farklilik gosterip gostermedigini belirlemek amaciyla
yapilan bagimsiz grup t-testi sonucunda, erkek dgretmenlerin aritmetik ortalamalari
ile bayan Ogretmenlerin aritmetik ortalamalar1 arasindaki fark, istatistiksel olarak

manidar bulunmamuistir.
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3.3 Yoneticilerin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplanti Becerileri
anketinin 6grenim degiskenine gore yapilan ANOVA ve LSD testi sonuclar

Tablo 3. 15 Yéneticilerin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplant1 Becerileri anketinin
yonetici becerileri ile ilgili 1 - 6. maddelerin 6grenim degiskenine gore anlamh bir farklihk
gosterip gostermedigini belirlemek iizere yapilan ANOVA ve LSD testi sonuglari

Gruplar — ANOVA LSD
1-6. madde e n X ss
Ogrenim F p Test
Yiiksek okul (1) 71 2,7606 ,99232 1-2
Madde 1 L?sans (2) 495 2,4848 1,08881 6,697 ,001** 1-3
Lisans tistii (3) 34 1,9412  1,01328 2-3
Yiiksek okul (1) 71 2,4648 1,09324 1-3
Madde 2 L?sans (2) 495  2,4465 1,14561 6,825  ,001%* 2.3
Lisans tistii (3) 34 1,7059 1,14228
Yiiksek okul (1) 71 2,8169 1,15028
Madde 3 L?sans"(2)" 495 24949 1,17991 2,513 ,082 -
Lisansiistii (3) 34 2,4118 1,13131
Yiiksek okul (1) 71 2,7183 ,88128 13
Madde 4 Lfsans"(2)" 495 2,5071 1,04912 4,679  ,010* 23
Lisansiistii (3) 34 2,0588 1,09934
Yiiksek okul (1) 71 2,7465 1,02425
Madde 5 L?sans"(2) 495 2,5354 1,06957 2,461  ,086 -
Lisansiistii (3) 34 2,2647 1,10943
Yiiksek okul (1) 71 2,6338  1,09856 1-2
Madde 6 L?sans"(2)" 495 23434 1,12356 7,955  ,000%* 1-3
Lisansiistii (3) 34 1,7059  1,03072 2-3

*Ep<.0l  *p<.05

Tabloda goriildiigii iizere, yOnetici becerileri ile ilgili 1 - 6. maddelerin
ogrenim durumu degiskenine gore manidar bir farklilik gosterip gostermedigini
belirlemek amaciyla yapilan Tek Yonlii Varyans Analizi (Anova) sonucunda,
ogretmenlerin aritmetik ortalamalar1 arasindaki fark, 1, 2, 4 ve 6. maddelerde
istatistiksel olarak manidar bulunmustur. Okul tirii degiskenine gére bu maddede
ortaya c¢ikan bu farkliligin hangi gruplar arasinda oldugunu belirlemek ig¢in
tamamlayic1t Post hoc LSD testinden yararlanilmistir. Bu sonuglara gore, anlamli
farkliligin bulundugu tiim maddelerde ortaya ¢ikan farklilik, yiiksek okul ve lisans
mezunu Ogretmenlerle, lisans listii mezunu 6gretmenler arasinda, yiiksek okul ve
lisans mezunu 6gretmenlerin lehine bulunmustur. Bu sonuglara gore, egitim seviyesi
arttikca, kararlarin demokratik g¢erceveler igerisinde alinmasi, toplantilara yeterli
hazirhik yapilmasi, toplantilarin uygun yOnetsel becerilerle yonetilmesi ve
yoneticilerin grup dinamigini ortaya ¢ikarici becerilere sahip olmasi gibi 6zelliklere

yonelik memnuniyetsizligin arttig1 soylenebilir.
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Tablo 3. 16 Yéneticilerin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplant1 Becerileri anketinin
yonetici becerileri ile ilgili 7-12. maddelerin 6grenim degiskenine gore anlamh bir farklihk
gosterip gostermedigini belirlemek iizere yapilan ANOVA ve LSD testi sonuglari

7-12. madde Q{uplgr n X ss ANOVA LSD
Ogrenim F p Test
Yiiksek okul (1) 71 2,6338  1,12427 1-2

Madde 7 Lisans (2) 495 2,2444  1,17620 8388 ,000%* 1-3
Lisansiistii (3) 34 1,6471  1,09772 2-3
Yiiksek okul (1) 71 1,8592  1,22236

Madde 8 Lisans (2) 495  2,1253 122246 1,485 227 -
Lisansiistii (3) 34 2,0588  1,20457
Yiiksek okul (1) 71 2,3662  1,25629

Madde 9 Lisans (2) 495  2,0606 1,14900 2,627  ,073 -
Lisansiistii (3) 34 2,2941 1,03072
Yiiksek okul (1) 71 2,9437  1,05407

Madde 10 Lisans (2) 495 29556 1,01309 1,440 238 -
Lisansiistii (3) 34 2,6471 1,15161
Yiiksek okul (1) 71 2,9859 99273 13

Madde 11 Lisans (2) 495 27980 1,08896 3,590  ,028% )
Lisansiistii (3) 34 2,3824  1,12855 23
Yiiksek okul (1) 71 2,7324  1,14590

Madde 12 Lisans (2) 495 27172 1,07831 2818  ,061 -
Lisansiistii (3) 34 2,2647 1,05339

*Ep<.0l  *p<.05

Tabloda gorildigi iizere, yonetici becerileri ile ilgili 7 - 12. maddelerin
ogrenim durumu degiskenine gore manidar bir farklilik gdsterip gostermedigini
belirlemek amaciyla yapilan Tek Yonli Varyans Analizi (Anova) sonucunda,
Ogretmenlerin aritmetik ortalamalar1 arasindaki fark, 7 ve 11. maddelerde
istatistiksel olarak manidar bulunmustur. Okul tirii degiskenine gére bu maddede
ortaya c¢ikan bu farkliligin hangi gruplar arasinda oldugunu belirlemek ig¢in
tamamlayict Post hoc LSD testinden yararlanilmistir. Bu sonuglara gore, iki
maddede ortaya ¢ikan farklilik, yliksek okul ve lisans mezunu 6gretmenlerle, lisans
istii mezunu Ogretmenler arasinda, yiiksek okul ve lisans mezunu 6gretmenlerin
lehine bulunmustur. Bu bulgulardan yola ¢ikarak, egitim seviyesi arttikga,
yoneticilerin etkin sunum becerisi ve sorunlarm ¢dziimiinde isbirliginin tesvik
edilmesi gibi 6zelliklere yonelik memnuniyetsizligin arttig1 soylenebilir.

Tablo 3. 17 Yéneticilerin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplanti Becerileri anketinin

yonetici becerileri ile ilgili 13 - 18. maddelerin 6grenim degiskenine gore anlamh bir farkhihk
gosterip gostermedigini belirlemek iizere yapilan ANOVA ve LSD testi sonuglari

13-18. Gruplar — ANOVA LSD

madde Ogrenim " X8 F p Test

Madde 13 Yiiksek okul (1) 71 2,3521 1,17228 2,411  ,091 -
Lisans (2) 495 2,5313  1,15698
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Lisansiistii (3) 34 2,8824 1,14851

Yiiksek okul (1) 71 2,4366 1,07879

Madde 14 Lisans (2) 495  2,6020 1,01666 2,674  ,070 -
Lisansiistii (3) 34 2,2353  ,88963
Yiiksek okul (1) 71 2,4225 1,03733 D)

Madde 15 Lisans (2) 495  2,1192 1,04161 3,767  ,024*
Lisansiistii (3) 34 1,8824  1,00799 1-3
Yiiksek okul (1) 71 2,3662  1,14940

Madde 16 Lisans (2) 495 22646 1,11153 3,278  ,038* 1-3
Lisansiistii (3) 34 1,7941  1,06684 23
Yiiksek okul (1) 71 2,4366  1,23904

Madde 17 Lisans (2) 495 23010 1,15425 4,071  ,018* 1-3
Lisansiistii (3) 34 1,7647  1,07475 23
Yiiksek okul (1) 71 2,3803  1,21145

Madde 18 Lisans (2) 495 2,5051 1,15739 1,985  ,138 -
Lisansiistii (3) 34 2,1176  1,20012

*0<.05

Tabloda goriildiigi lizere, yonetici becerileri ile ilgili 13 - 18. maddelerin
ogrenim durumu degiskenine gore manidar bir farklilik gdsterip gostermedigini
belirlemek amaciyla yapilan Tek Yonlii Varyans Analizi (Anova) sonucunda,
ogretmenlerin aritmetik ortalamalar1 arasindaki fark, 15, 16 ve 17. maddelerde
istatistiksel olarak manidar bulunmustur. Okul tirii degiskenine gére bu maddede
ortaya c¢ikan bu farkliligin hangi gruplar arasmda oldugunu belirlemek igin
tamamlayict Post hoc LSD testinden yararlanilmistir. Bu sonuglara gore, tiim
maddelerde ortaya c¢ikan farklilik, yiiksek okul ve lisans mezunu &gretmenlerle,
lisans {istii mezunu Ogretmenler arasinda, yiiksek okul ve lisans mezunu
ogretmenlerin lehine bulunmustur. Bu sonuglara gore, egitim seviyesi arttikca,
toplantilarda belirlenen hedeflere ulasma, ¢ift yonli bilgi akismmin olmasi ve
dagitilan  gorevlerde  adaletli  davranismast  gibi  Ozelliklere  yonelik
memnuniyetsizligin arttig1 sdylenebilir.

Tablo 3. 18 Yéneticilerin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplanti Becerileri anketinin

yonetici becerileri ile ilgili 19 - 24. maddelerin 6grenim degiskenine gore anlamh bir farkhihk
gosterip gostermedigini belirlemek iizere yapilan ANOVA ve LSD testi sonuglari

19-24. Gruplar — ANOVA LSD
madde Ogrenim " x5 F p Test
Yiiksek okul (1) 71 2,3099 1,21410 122
Madde 19 Lisans (2) 495 1,8283 1,33043 6,130  ,002%*
Lisansiistii (3) 34 1,4412  1,05000 1-3
Yiiksek okul (1) 71 2,6197 1,08715 1-2
Madde 20 Lisans (2) 495 23111 1,20398 6425  002%* 1-3
Lisansiistti (3) 34 1,7353  1,08177 2.3
Madde 21 Yiiksek okul (1) 71 3,2254 88151 1,053 350 i
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Lisans (2) 495 3,0768 ,90106

Lisansiistii (3) 34 3,0000 ,69631
Yiiksek okul (1) 71 2,9859 ,97823 1-2
Madde 22 Lisans (2) 495 2,6202 1,02064 8349  ,000** 1-3
Lisansiistii (3) 34 2,1471 ,85749 2-3
Yiiksek okul (1) 71 2,5634  1,09195
Madde 23 Lisans (2) 495 24707 1,08666 2,670  ,070 -
Lisansiistii (3) 34 2,0588 1,04276
Yiiksek okul (1) 71 2,4930 1,08065
Madde 24 Lisans (2) 495 23737 1,18344 1395 249 -
Lisansiistii (3) 34 2,0882  1,02596

*p<.01

Tabloda goriildiigi lizere, yonetici becerileri ile ilgili 19 - 24. maddelerin
ogrenim durumu degiskenine gore manidar bir farklilik gdsterip gostermedigini
belirlemek amaciyla yapilan Tek Yonlii Varyans Analizi (Anova) sonucunda,
ogretmenlerin aritmetik ortalamalar1 arasindaki fark, 19, 20 ve 22. maddelerde
istatistiksel olarak manidar bulunmustur. Okul tiirii degiskenine gére bu maddede
ortaya c¢ikan bu farkliligin hangi gruplar arasinda oldugunu belirlemek ig¢in
tamamlayic1t Post hoc LSD testinden yararlanilmistir. Bu sonuglara gore, anlamli
farkliligin bulundugu tiim maddelerde ortaya ¢ikan farklilik, yliksek okul ve lisans
mezunu Ogretmenlerle, lisans {istii mezunu 6gretmenler arasinda, yiiksek okul ve
lisans mezunu dgretmenlerin lehine bulunmustur. Bu sonuglara gore, egitim seviyesi
arttik¢a, toplantilara katilmayanlara sonradan bilgi verilmesi, gérev dagiliminda 1lgi,
istek, yeterliligin esas alinmasi ve yoOneticilerin mesajlarmi en dogru sekilde

vermeleri gibi 6zelliklere yonelik memnuniyetsizligin arttigi sdylenebilir.

Tablo 3. 19 Yéneticilerin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplant1 Becerileri anketinin
yonetici becerileri ile ilgili 25 - 30. maddelerin 6grenim degiskenine gore anlamh bir farkhihk
gosterip gostermedigini belirlemek iizere yapilan ANOVA ve LSD testi sonuglari

25-30. Gruplar — ANOVA LSD
madde Ogrenim " X 5 F 4 Test
Yiiksek okul (1) 71 2,817 1,0598
Madde 25 Lisans (2) 495 2,776 ,9920 2,238  ,108 -
Lisansiistii (3) 34 2,412 ,9883
Yiiksek okul (1) 71 2,9296 1,03267 1-2
Madde 26 Lisans (2) 495 2,5556 1,05345 7379 ,001%** 1-3
Lisansiistii (3) 34 2,1176  1,00799 2-3
Yiiksek okul (1) 71 2,9296 1,00462 1-3
Madde 27 Lisans (2) 495  2,7313 1,01134 6,460  ,002%*
Lisansiistii (3) 34 2,1765  1,02899 2-3
Yiiksek okul (1) 71 2,3944 1,18898 059 ,942

Madde 28 -
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Lisans (2) 495 2,3818 2,06613

Lisansiistii (3) 34 2,5000 1,08012
Yiiksek okul (1) 71 3,0282  ,98520 1-3
Madde 29 Lisans (2) 495 3,0263 84011 3,088  ,046* i
Lisansiistii (3) 34 26471 94972 2-3
Yiiksek okul (1) 71 2,1549 1,29447
Madde 30 Lisans (2) 495 2,1737 1,18958 2,574 077 -
Lisansiistii (3) 34 2,6471 91725

*Ep<.0l  *p<.05

Tabloda goriildiigi lizere, yonetici becerileri ile ilgili 25 - 30. maddelerin
ogrenim durumu degiskenine gore manidar bir farklilik gosterip gdstermedigini
belirlemek amaciyla yapilan Tek Yonlii Varyans Analizi (Anova) sonucunda,
ogretmenlerin aritmetik ortalamalar1 arasindaki fark, 26, 27 ve 29. maddelerde
istatistiksel olarak manidar bulunmustur. Okul tirii degiskenine gére bu maddede
ortaya ¢ikan bu farkliligin hangi gruplar arasinda oldugunu belirlemek i¢in
tamamlayic1t Post hoc LSD testinden yararlanilmistir. Bu sonuglara gore, anlamli
farkliligin bulundugu tiim maddelerde ortaya ¢ikan farklilik, yiiksek okul ve lisans
mezunu Ogretmenlerle, lisans iistii mezunu 6gretmenler arasinda, yiiksek okul ve
lisans mezunu 6gretmenlerin lehine bulunmustur. Bu sonuglara gore, egitim seviyesi
arttikca, alman kararlarin uygulamaya konmasi, toplantilarin amacma uygun
katilimcilardan olusmasi ve yoOneticilerin nezaket kurallarna dikkat etmesi gibi

ozelliklere yonelik memnuniyetsizligin arttigi sdylenebilir.

Tablo 3. 20 Yéneticilerin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplant1 Becerileri anketinin
katilmellar ile ilgili maddelerin 6@renim degiskenine gore anlamh bir farklilik gosterip
gostermedigini belirlemek iizere yapilan ANOVA ve LSD testi sonuclari

31-32. Gruplar — ANOVA LSD

madde Ogrenim " X F p Test
Yiiksek okul (1) 71 2,9577  ,99192

Madde 31 Lisans (2) 495 2,7859 1,03902 4,081  ,017* 2-3
Lisansiistii (3) 34 3,2647 ,82788
Yiiksek okul (1) 71 3,0282 84468

Madde 32 Lisans (2) 495 2,9939 97227 426 ,654 -
Lisansiistii (3) 34 3,1471 ,98880

*<.05
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Tabloda gortildiigii tizere, katilimcilar ile ilgili maddelerin 6grenim durumu
degiskenine gbre manidar bir farklilik gosterip gostermedigini belirlemek amaciyla
yapilan Tek Yonlii Varyans Analizi (Anova) sonucunda, ¢gretmenlerin aritmetik
ortalamalar1 arasindaki fark, 31. maddede istatistiksel olarak manidar bulunmustur.
Okul tiirti degiskenine gore bu maddede ortaya ¢ikan bu farkliligin hangi gruplar
arasinda oldugunu belirlemek i¢in tamamlayict Post hoc LSD testinden
yararlanilmistir. Bu sonuglara gore, anlamli farkliligm bulundugu 31. maddede
ortaya ¢ikan farklilik, lisans mezunu 6gretmenlerle, lisans {istii mezunu 6gretmenler
arasinda, lisans mezunu Ogretmenlerin lehine bulunmustur. Bu sonuglara gore,
egitim seviyesi arttikca, katilmasi gereken herkesin toplantilarda bulunmasina

yonelik memnuniyetsizligin arttig1 soylenebilir.

Tablo 3. 21 Yéneticilerin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplant1 Becerileri anketinin
zaman Kkontrolii ile ilgili maddelerin 6grenim degiskenine gore anlamh bir farkhhik gosterip
gostermedigini belirlemek iizere yapilan ANOVA ve LSD testi sonuclari

33-39. Gruplar — ANOVA LSD

madde Ogrenim " XSS F p Test
Yiiksek okul (1) 71 2,6761 95281

Madde 33 Lisans (2) 495  2,6485 1,03466 2,255 106 -
Lisansiistii (3) 34 2,2647 1,23849
Yiiksek okul (1) 71 2,6761 1,01101 1-2

Madde 34 Lisans (2) 495 2,1515  1,20023 10,128 ,000** 1-3
Lisansiistii (3) 34 1,6471 91725 2-3
Yiiksek okul (1) 71 2,5493 92255

Madde 35 Lisans (2) 495 23899 1,17476 1,898 151 -
Lisansiistii (3) 34 2,0882 93315
Yiiksek okul (1) 71 2,2958 1,28056

Madde 36 Lisans (2) 495 1,9434 1,33348 2,252  ,106 -
Lisansiistii (3) 34 1,9412 1,07142
Yiiksek okul (1) 71 2,3099  1,24890

Madde 37 Lisans (2) 495 1,8505 1,27808 4,103  ,017* -2
Lisansiistii (3) 34 1,8529 1,15817 -3
Yiiksek okul (1) 71 1,3521 1,13513

Madde 38 Lisans (2) 495 1,6909 1,18502 4,585  011* 3-1
Lisansiistii (3) 34 2,0588 98292 2-1
Yiiksek okul (1) 71 1,7465 1,38067

Madde 39 Lisans (2) 495 1,7253  1,37843 1,972  ,140 -
Lisansiistii (3) 34 2,2059 1,12221

*Ep<.0l  *p<.05

Tabloda goriildiigii iizere, zaman kontrolii ile ilgili maddelerin 6grenim
durumu degiskenine gore manidar bir farklilik gosterip gostermedigini belirlemek

amaciyla yapilan Tek YOnlii Varyans Analizi (Anova) sonucunda, dgretmenlerin
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aritmetik ortalamalar1 arasindaki fark, 34, 37 ve 38. maddelerde istatistiksel olarak
manidar bulunmustur. Okul tirii degiskenine gore bu maddede ortaya c¢ikan bu
farkliligin hangi gruplar arasinda oldugunu belirlemek i¢in tamamlayic1 Post hoc
LSD testinden yararlanilmistir. Bu sonuglara gore, anlamli farkliligm bulundugu 34
ve 37. maddelerde ortaya ¢ikan farklilik, yiiksek okul ve lisans mezunu
ogretmenlerle, lisans iisti mezunu Ogretmenler arasinda, yiiksek okul ve lisans
mezunu Ogretmenlerin lehine bulunmustur. Bu sonuglara gore, egitim seviyesi
arttikca, toplantilarda zamanin etkili kullanimi ve baglangi¢ ve bitis saatlerine
uyulmasi gibi Ozelliklere yonelik memnuniyetsizligin arttigi sdylenebilir. Bunun
yani sira anlamli farkliligin bulundugu 38. maddede ortaya ¢ikan farklilik ise, lisans
ve lisansiistii mezunu Ogretmenlerle, yliksek okul mezunu 6gretmenler arasinda,
lisans ve lisansiisti mezunu Ogretmenlerin lehine oldugu goriilmektedir. Bu
bulgudan yola ¢ikarak, egitim seviyesi arttik¢a toplantilarin biiyiik ¢ogunlugunun

gereksiz tartismalarla gegmesine yonelik memnuniyetsizligin arttig1 soylenebilir.

Tablo 3. 22 Yéneticilerin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplant1 Becerileri anketinin
salon olanaklar ile ilgili maddelerin 6grenim degiskenine gore anlamh bir farkhhk gosterip
gostermedigini belirlemek iizere yapilan ANOVA ve LSD testi sonuclari

40-41. Gruplar — ANOVA LSD

madde Ogrenim " X S
71 28592 1,13761
495 27556 1,12158 1,920 147 -
34 24118 89163

71,7465 1,07860

495 1,0384 1,18550 1957 142 -
34 1,0294  1,02942

Yiiksek okul (1)
Madde 40 Lisans (2)

Lisansiistii (3)

Yiiksek okul (1)

Madde 41 Lisans (2)
Lisansiistii (3)

F D Test

Tabloda goriildiigii lizere, salon olanaklar1 ile ilgili maddelerin 6grenim
durumu degiskenine gore manidar bir farklilik gosterip gostermedigini belirlemek
amaciyla yapilan Tek YoOnlii Varyans Analizi (Anova) sonucunda, 6gretmenlerin

aritmetik ortalamalar1 arasindaki fark, istatistiksel olarak manidar bulunmamastir.

Tablo 3. 23 Yéneticilerin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplant1 Becerileri anketinin
toplant1 giindemi ile ilgili maddelerin 6grenim degiskenine gore anlamh bir farkhiik gosterip
gostermedigini belirlemek iizere yapilan ANOVA ve LSD testi sonuclari

42-45. Gruplar — ANOVA LSD

madde Ogrenim " X8 F p Test

Madde 42 Yiiksek okul (1) 71 2,4648 1,16902 4,062  ,018* 1-3
Lisans (2) 495 23818 1,39898
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Lisansiistii (3) 34 1,7059 1,54781 2-3

Yiiksek okul (1) 71 2,7183 98826 1-2

Madde 43 Lisans (2) 495 2,3717  1,17291 5599 ,004%%* 1-3
Lisansiistii (3) 34 1,9412  1,01328 2-3
Yiiksek okul (1) 71 2,7183  ,94390

Madde 44 Lisans (2) 495 24566 1,08245 1,930 146 -
Lisansiistii (3) 34 2,4412  ,92740
Yiiksek okul (1) 71 2,3380 1,26427

Madde 45 Lisans (2) 495  2,0141 1,27487 5,120  ,006** 1-
Lisansiistii (3) 34 1,5000 1,10782 2-

*Ep<.0l  *p<.05

Tabloda goriildiigii lizere, toplant1 giindemi ile ilgili maddelerin 6§renim
durumu degiskenine gore manidar bir farklilik gosterip gostermedigini belirlemek
amaciyla yapilan Tek Yonlii Varyans Analizi (Anova) sonucunda, dgretmenlerin
aritmetik ortalamalar1 arasmndaki fark, 42, 43 ve 45. maddelerde istatistiksel olarak
manidar bulunmustur. Okul tiirii degiskenine gore bu maddede ortaya c¢ikan bu
farkliligin hangi gruplar arasinda oldugunu belirlemek i¢in tamamlayic1 Post hoc
LSD testinden yararlanilmistir. Bu sonuglara gore, anlamli farkliligin bulundugu
tiim maddelerde ortaya ¢ikan farklilik, yiiksek okul ve lisans mezunu 6gretmenlerle,
lisansiisti mezunu Ogretmenler arasinda, yiiksek okul ve lisans mezunu
ogretmenlerin lehine bulunmustur. Bu bulgulardan yola c¢ikarak, egitim seviyesi
arttik¢a, giindem maddelerinden 6nceden haberdar olunmasi giindem maddelerinin
disma cikilmamasma 6zen gosterilmesi ve giindem maddelerinin belirlenmesinde
ogretmenlerin katilimmin saglanmasi gibi 6zelliklere yonelik memnuniyetsizligin

artt1ig1 sdylenebilir.

Tablo 3. 24 Yéneticilerin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplant1 Becerileri anketinin
toplant1 tutanaklari ile ilgili maddelerin 6grenim degiskenine gore anlamh bir farkhihk gosterip
gostermedigini belirlemek iizere yapilan ANOVA ve LSD testi sonuclari

46-47. Gruplar — ANOVA LSD

madde Ogrenim " X8 F p Test
Yiiksek okul (1) 71 1,8873  1,40965 122

Madde 46 Lisans (2) 495 1,4404 127097 3,877  ,021%
Lisansiistii (3) 34 1,3824 1,23128 1-3
Yiiksek okul (1) 71 3,0141 ,93340

Madde 47 Lisans (2) 495 2,8747 99007 726 ,484 -
Lisansistii (3) 34 2,8235 62622

*<.05
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Tabloda gorildiigii iizere, toplant1 tutanaklar: ile ilgili maddelerin 6grenim
durumu degiskenine gore manidar bir farklilik gosterip gostermedigini belirlemek
amaciyla yapilan Tek YoOnlii Varyans Analizi (Anova) sonucunda, 6gretmenlerin
aritmetik ortalamalar1 arasindaki fark, 46. maddede istatistiksel olarak manidar
bulunmustur. Okul tiirii degiskenine gore bu maddede ortaya ¢ikan farkliligin hangi
gruplar arasinda oldugunu belirlemek i¢in tamamlayic1 Post hoc LSD testinden
yararlanilmistir. Bu sonucglara gore, anlamli farkliligm bulundugu 46. maddede
ortaya ¢ikan farklilik, yiiksek okul mezunu Ogretmenlerle, lisans ve lisansiistii
mezunu Ogretmenler arasinda, yiikksek okul mezunu Ggretmenlerin lehine
bulunmustur. Bu sonuglara gore, egitim seviyesi arttikca, toplantilarda bir 6nceki

toplant1 tutanaklarinin okunmasina yonelik memnuniyetsizligin arttig1 soylenebilir.

3.4 Yoneticilerin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplanti Becerileri
anketinin kidem degiskenine gore yapilan ANOVA ve LSD testi sonuclarn

Tablo 3. 25 Yéneticilerin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplant1 Becerileri anketinin
yonetici becerileri ile ilgili 1 - 6. maddelerin kidem degiskenine gore anlamh bir farkhihk
gosterip gostermedigini belirlemek iizere yapilan ANOVA ve LSD testi sonuglari

1-6. maddeler Gruplar n X ss ANOVA LSD
' Kidem F p Test
1-5Yil (1) 274 24672 1,05907
6-10 Y1l (2) 186 23602 1,09758
’ ’ 2,629,051 -
Madde 1 11-15 Y1 (3) 97 2,6701 1,08706
16 Yil ve lizeri (4) 43 2,7442  1,11469
1-5Yil (1) 274 23869 1,14992
6-10 Y1l (2) 186 23011 1,14169
’ ’ 1,975,117 -
Madde 2 11-15 Y1 (3) 97 2,5258 1,20841 ’
16 Yil ve lizeri (4) 43 2,7209 1,00772
1-5Yil (1) 274 2,6277 1,05877
6-10 Y1l (2) 186 2,4140 1,21505
Madde 3 11-15 Y11 (3) 97 2,5155 1,34717 1,368,252 )
16 Yil ve lizeri (4) 43 2,4186 1,29528
1-5Yil (1) 274 23832 1,06348
6 - 10 Y1l (2) 186 2,5645 1,01269
3,080 ,008** -
Madde 4 11-15 Y1 (3) 97 2,5567 1,07014 4-1
16 Yil ve lizeri (4) 43 2,9302 ,79867
1-5Yil (1) 274 2,4453  1,10887
6-10 Y1l (2) 186 2,5806 1,04827
1,763,153 -
Madde 5 11-15 Y1 (3) 97 2,6907 1,02430
16 Yil ve lizeri (4) 43 2,6977 ,96449
1-5Yil (1) 274 22993 1,08175
6-10 Y1l (2) 186 22527 1,21505
2,403,067 -
Madde 6 11-15Y11(3) 97 24742 1,11890 ° ’
16 Yil ve lizeri (4) 43 2,6977 ,98886
*p<.01
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Tabloda goriildiigii iizere, yOnetici becerileri ile ilgili 1 - 6. maddelerin
kidem degiskenine gore manidar bir farklilik gosterip gdstermedigini belirlemek
amaciyla yapilan Tek Yonlii Varyans Analizi (Anova) sonucunda, dgretmenlerin
aritmetik ortalamalar1 arasindaki fark, 4. maddede istatistiksel olarak manidar
bulunmustur. Kidem degiskenine gére bu maddede ortaya ¢ikan bu farkliligin hangi
gruplar arasinda oldugunu belirlemek i¢in tamamlayic1 Post hoc LSD testinden
yararlanilmistir. Bu sonuglara gore, anlamli farkliligin bulundugu bu maddede
ortaya ¢ikan farklilik, 16 yil ve {izeri kidemi olan 6gretmenlerle 1-5 yil arasi kideme
sahip O0gretmenler arasinda, 16 yil ve iizeri kidemi olan 6gretmenlerin lehine
bulunmustur. Bu sonuglara gore, kidemi az olan 6gretmenlerin, kidemi fazla olan
ogretmenlere nazaran yOneticilerin yeterli yonetsel beceriye sahip olduguna iliskin

memnuniyetsizliginin fazla oldugu séylenebilir.

Tablo 3. 26 Yoneticilerin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplant1 Becerileri anketinin
yonetici becerileri ile ilgili 7-12. maddelerin kidem degiskenine gore anlamh bir farkhihk
gosterip gostermedigini belirlemek iizere yapilan ANOVA ve LSD testi sonuglari

7-12. Gruplar " ¥ . ANOVA LSD
maddeler Kidem F p Test
1-5Yil (1) 274 22044 1,17756
6-10 Y1l (2) 186 2,0968 1,18609 3-2
4,778  ,003**
Madde 7 11-15Y11(3) 97 2,5979 1,08647 ’ 4-2
16 Yil ve lizeri (4) 43 2,5116  1,22226
1-5Yil (1) 274 2,1679 1,22889
6-10 Y1l (2) 186 2,1398 1,20442 1-4
’ ’ 5211 ,001%* -
Madde 8 11-15 Y1 (3) 97 2,0825 1,21338 7 ’ 2-4
16 Y1l ve iizeri (4) 43 1,3953  1,09413 3-4
1-5Yil (1) 274 2,1898 1,12925
6-10 Y1l (2) 186 1,9355 1,17916
2,12 -
Madde 9 11-15Y11(3) 97 22165 1,17462 3 W8
16 Yil ve lizeri (4) 43 2,1163 1,17937
1-5Yil (1) 274 2,9526 1,00253
6 - 10 Y1l (2) 186 2,8817 1,01714
M 1 ’ ’ ,288 ,834 -
adde 10 11-15 Y1 (3) 97 2,9897  1,05569
16 Yil ve lizeri (4) 43 2,9535 1,17420
1-5Yil (1) 274 27336  1,10203
6 - 10 Y1l (2) 186 2,7634 1,04388
1,682,170 -
Madde 11 11-15 Y1 (3) 97 29175 1,13349
16 Yil ve lizeri (4) 43 3,0698 1,00937
1-5Yil (1) 274 2,6679 1,06351
6 - 10 Y1l (2) 186 2,7097 1,03538
247 864 -
Madde 12 11-15Y11(3) 97 2,7629 1,17945 ° ’
16 Yil ve lizeri (4) 43 2,6279 1,27285
*p<.01
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Tabloda gorildigi iizere, yonetici becerileri ile ilgili 7 - 12. maddelerin
kidem degiskenine gore manidar bir farklilik gosterip gdstermedigini belirlemek
amaciyla yapilan Tek Yonlii Varyans Analizi (Anova) sonucunda, ogretmenlerin
aritmetik ortalamalar1 arasindaki fark, 7 ve 8. maddede istatistiksel olarak manidar
bulunmustur. Kidem degiskenine gére bu maddede ortaya ¢ikan bu farkliligin hangi
gruplar arasinda oldugunu belirlemek i¢in tamamlayic1 Post hoc LSD testinden
yararlanilmistir. Bu sonuglara gore, anlamli farkliligim bulundugu 7. maddede ortaya
cikan farklilik, 11-15 yi1l ve 16 yil ve tizeri kidemi olan 6gretmenlerle 6 -10 yil arasi
kideme sahip O0gretmenler arasinda, 11-15 yil ve 16 yil ve tlizeri kidemi olan
ogretmenlerin lehine bulunmustur. Bu sonuglara gore, kidemi az olan 6gretmenlerin,
kidemi fazla olan 6gretmenlere nazaran yoneticilerin yeterli sunum becerisine sahip
olduguna iliskin memnuniyetsizliginin fazla oldugu sdylenebilir. Ayrica, anlaml
farkliligin bulundugu 8. maddede ortaya ¢ikan farklilik, ve 16 yil ve {izeri kidemi
olan 6gretmenlerle 1 — 5 yil, 6 -10 y1l ve 11-15 yil aras1 kideme sahip 6gretmenler
arasinda, 16 yil ve {lizeri kidemi olan Ogretmenlerin aleyhine bulunmustur. Bu
sonuglara gore, kidemi fazla olan G6gretmenlerin, kidemi az olan O6gretmenlere
nazaran yoneticilerin toplantinin derinlesmesine firsat vermesi becerisine yonelik

memnuniyetsizliginin fazla oldugu séylenebilir.

Tablo 3. 27 Yéneticilerin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplant1 Becerileri anketinin
yonetici becerileri ile ilgili 13 - 18. maddelerin kidem degiskenine gore anlamh bir farklihk
gosterip gostermedigini belirlemek iizere yapilan ANOVA ve LSD testi sonuglari

13-18. Gruplar ; T s ANOVA LSD
maddeler Kidem F p Test
1-5Yil (1) 274 2,4489 1,15753
6-10 Y1l (2) 186 2,6774 1,15465
1,931 .12 -
Madde 13 11-15 Y11 (3) 97 2,5670 1,12645 93 123
16 Yil ve lizeri (4) 43 2,3256  1,24825
1-5Yil (1) 274 25474 98688
6-10 Y1l (2) 186 2,5753  1,00659
257 857 -
Madde 14 11-15 Y11 (3) 97 2,6186 1,09395 ° ’
16 Yil ve lizeri (4) 43 2,4651 1,14119
1-5Yil (1) 274 21241 1,07550
Madde 15 6-10 Y1l (2) 186 20538 97388 j_l
adde 11-15Y11(3) 97 2,1237 1,06319 ’ -2
16 Yil ve lizeri (4) 43 2,6744  ,96907 4-3
1-5Yil (1) 274 21715 1,10765 2,682  ,046*
Madde 16 3-1
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6-10 Y1l (2) 186 2,1989 1,10927

11-15 Y11 (3) 97 2,5258 1,07134
16 Yil ve lizeri (4) 43 2,3488 1,25136
1-5Yi (1) 274 2,2482 1,18773
6-10 Y1l (2) 186 2,2366 1,09444
’ 1,379,248 -
Madde 17 11-15 Y1l (3) 97 2,3505 1,22510 ’
16 Yil ve lizeri (4) 43 2,6047 1,17796
1-5Yil (1) 274 24453 1,18241
6-10 Y1l (2) 186 24624 1,07612
’ 229 876 -
Madde 18 11-15 Y11 (3) 97 2,5567 127450 ° ’
16 Yil ve lizeri (4) 43 2,4419 1,24024

*Ep<.0l  *p<.05

Tabloda goriildiigi lizere, yonetici becerileri ile ilgili 13 - 18. maddelerin
kidem degiskenine gore manidar bir farklilik gosterip gdstermedigini belirlemek
amaciyla yapilan Tek Yonlii Varyans Analizi (Anova) sonucunda, dgretmenlerin
aritmetik ortalamalar1 arasmndaki fark, 15 ve 16. maddede istatistiksel olarak
manidar bulunmustur. Kidem degiskenine gére bu maddelerde ortaya ¢ikan bu
farkliligin hangi gruplar arasinda oldugunu belirlemek i¢in tamamlayic1 Post hoc
LSD testinden yararlanilmistir. Bu sonuglara gore, anlamli farkliligin bulundugu 15
ve 16. maddelerde ortaya ¢ikan farklilik, 11-15 yil ve 16 yil ve {izeri kidemi olan
ogretmenlerle 1 — 5 yi1l ve 6 -10 yi1l aras1 kideme sahip 6gretmenler arasinda, 11-15
yil ve 16 yil ve iizeri kidemi olan 6gretmenlerin lehine bulunmustur. Bu sonuglara
gore, kidemi az olan Ogretmenlerin, kidemi fazla olan Ogretmenlere nazaran
toplantilarda belirlenen hedeflere ulasmasi ve ¢ift yonlii bilgi akisinin olmasi gibi

ozelliklere iligkin memnuniyetsizliginin fazla oldugu sdylenebilir.

Tablo 3. 28 Yoneticilerin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplanti Becerileri anketinin
yonetici becerileri ile ilgili 19 - 24. maddelerin kidem degiskenine gore anlamh bir farklihk
gosterip gostermedigini belirlemek iizere yapilan ANOVA ve LSD testi sonuglari

19-24. Gruplar — ANOVA LSD
maddeler Kidem " X 5 F p Test
1-5Y1l(1) 274 1,7774  1,29159 3-1
6-10 Y1l (2) 186 1,727 1,26197 3.2
Madde 19 11-15 Y11 (3) 97 2,1546 1,40035 2% 013 4-1
16 Yil ve iizeri (4) 43 2,2326 1,34230 4-2
1-5Yil (1) 274 22226 122163
6-10 Y1l (2) 186 2,2742  1,18325 4-1
Madde 20 11-15 Y11 (3) 97 2,4948 1,13765 %660 047 4-2
16 Yil ve lizeri (4) 43 2,6744 1,12802
Madde 21 1-5Yi(1) 274 3,0693 90518 1,945 121 -
6-10 Y1l (2) 186 3,0108 88830
11-15 Y1l (3) 97 3,2680 75713
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16 Yil ve lizeri (4) 43 3,1628 1,02191

1-5Yil (1) 274 2,5876 1,01707
6-10 Y1l (2) 186 2,5806 1,01686
2,015 111 -
Madde 22 11-15 Y1l (3) 97 2,7526  1,03109
16 Yil ve lizeri (4) 43 2,9302 ,98550
1-5Yil (1) 274 24489 1,10242
6-10 Y1l (2) 186 2,4301 1,07450
205 ,893 -
Madde 23 11-15 Y1 (3) 97 2,4948  1,09091
16 Yil ve lizeri (4) 43 2,5581 1,07576
1-5Yil (1) 274 23431 1,15431
6-10 Y1l (2) 186 23226 1,18241
697 554 -
Madde 24 11-15 Y11 (3) 97 2,4742  1,19105 ° ’
16 Yil ve lizeri (4) 43 2,5349  1,09868
< .05

Tabloda goriildiigi lizere, yonetici becerileri ile ilgili 19 - 24. maddelerin
kidem degiskenine gore manidar bir farklilik gdsterip gostermedigini belirlemek
amaciyla yapilan Tek YoOnlii Varyans Analizi (Anova) sonucunda, 6gretmenlerin
aritmetik ortalamalar1 arasindaki fark, 19 ve 20. maddelerde istatistiksel olarak
manidar bulunmustur. Kidem degiskenine goére bu maddelerde ortaya c¢ikan
farkliligin hangi gruplar arasinda oldugunu belirlemek i¢in tamamlayic1 Post hoc
LSD testinden yararlanilmistir. Bu sonuglara gore, anlamli farkliligin bulundugu
maddelerde ortaya ¢ikan farklihik, 11-15 yil ve 16 yil ve iizeri kidemi olan
ogretmenlerle 1 — 5 yi1l ve 6 -10 yi1l aras1 kideme sahip 6gretmenler arasinda, 11-15
yil ve 16 yil ve iizeri kidemi olan §gretmenlerin lehine bulunmustur. Bu sonuglara
gore, kidemi az olan Ogretmenlerin, kidemi fazla olan Ogretmenlere nazaran
toplantilara katilmayanlarin sonradan bilgilendirilmesi ve toplantilarda gorevlerin
ilgi, istek ve yeterlilik esas alimarak dagitilmast gibi o6zelliklere iliskin
memnuniyetsizliginin fazla oldugu séylenebilir.

Tablo 3. 29 Yéneticilerin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplant: Becerileri anketinin

yonetici becerileri ile ilgili 25 - 30. maddelerin kidem degiskenine gore anlamh bir farklihk
gosterip gostermedigini belirlemek iizere yapilan ANOVA ve LSD testi sonuglari

25-30. Gruplar " e . ANOVA LSD
maddeler Kidem F p Test
1-5Y1l (1) 274 2,712 1,0203
6-10 Y1l (2) 186 2,742 1,0070
2 44 -
Madde 25 11-15Y11(3) 97 2,887  ,9228 -89 A45
16 Yil ve lizeri (4) 43 2,860 1,0370
1-5Y1l (1) 274 2,5036  1,07331
6-10 Y1l (2) 186  2,4892 1,04617 4-1
’ ’ 3,954 ,008**
Madde 26 11-15 Y1 (3) 97 2,7629 98714 7 ’ 4-2
16 Yil ve lizeri (4) 43 2,9767 1,07987
1-5Y1l (1) 274 2,6971 1,04804 578 ,629
Madde 27 -
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6-10 Y1l (2) 186 2,6935 95728

11-15 Y1 (3) 97 2,7835  1,01270
16 Yil ve lizeri (4) 43 2,8837 1,13828
1-5Yil (1) 274 23686 1,02312
6-10 Y1l (2) 186 2,4355 3,08591
053 984 -
Madde 28 11-15 Y1l (3) 97 2,3608 1,20057 ° ’
16 Yil ve lizeri (4) 43 2,3953  1,19800
1-5Yil (1) 274 2,9745 88707
6-10 Y1l (2) 186 3,0753 76032
’ ’ 855 464 -
Madde 29 11-15 Y1 (3) 97 2,9278 ,92700
16 Yil ve lizeri (4) 43 3,0698 1,03269
1-5Yil (1) 274 2,3248 1,18305
6-10 Y1l (2) 186 2,1237 1,09089
’ ’ 3,002 ,030* -
Madde 30 11-15 Y11 (3) 97 2,1649 1,23895 1-4
16 Yil ve lizeri (4) 43 1,7907 1,45665

*p< 0] *p<.05

Tabloda goriildiigi lizere, yonetici becerileri ile ilgili 25 - 30. maddelerin
kidem degiskenine gore manidar bir farklilik gosterip gostermedigini belirlemek
amaciyla yapilan Tek Yonlii Varyans Analizi (Anova) sonucunda, ogretmenlerin
aritmetik ortalamalar1 arasindaki fark, 26 ve 30. maddelerde istatistiksel olarak
manidar bulunmustur. Kidem degiskenine goére bu maddelerde ortaya c¢ikan
farkliligin hangi gruplar arasinda oldugunu belirlemek i¢cin tamamlayic1 Post hoc
LSD testinden yararlanilmistir. Bu sonuglara gore, anlamli farkliligm bulundugu 26.
maddede ortaya ¢ikan farklilik, 16 yil ve tizeri kidemi olan 6gretmenlerle 1 — 5 yil
ve 6 -10 yil aras1 kideme sahip 6gretmenler arasinda, 16 yil ve iizeri kidemi olan
ogretmenlerin lehine bulunmustur. Bu sonuglara gore, kidemi az olan 6gretmenlerin,
kidemi fazla olan 68retmenlere nazaran toplantilarda alinan kararlarin uygulamaya
konmas1 6zelligine iliskin memnuniyetsizliginin fazla oldugu séylenebilir. Ayrica,
anlamli farkliligin bulundugu 30. maddede ortaya ¢ikan farklilik, 1 — 5 yil arasi
kideme sahip dgretmenlerle 16 yil ve lizeri kidemi olan 6gretmenler arasinda, 1 — 5
yil aras1 kideme sahip 6gretmenlerin lehine bulunmustur. Bu sonuglara gore, kidemi
fazla olan 6gretmenlerin, kidemi az olan 6gretmenlere nazaran toplantilarda nezaket
kurallarina dikkat edilmesi Ozelligine iligkin memnuniyetsizliginin fazla oldugu

sOylenebilir.
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Tablo 3. 30 Yoéneticilerin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplanti Becerileri anketinin
katilmeilar ile ilgili maddelerin kidem degiskenine gore anlamh bir farklhiik gosterip
gostermedigini belirlemek iizere yapilan ANOVA ve LSD testi sonuclari

31-32. Gruplar " e . ANOVA LSD
maddeler Kidem F p Test
1-5Y1 (1) 274 2,7007 1,08850
6-10 Y1l (2) 186 2,9355 93354
’ ’ 3204 ,023% -
Madde 31 11-15 Y1 (3) 97 2,8969 1,03566 4-1
16 Yil ve lizeri (4) 43 3,0930 ,92102
1-5Y1 (1) 274 2,8869 1,02620
6-10 Y1l 2) 186 3.0860 84028 -1
’ ’ 2,765  ,041% -
Madde32 11-15Y1 (3) 97 3,1546 97190 ’ 3-1
16 Y1l ve iizeri (4) 43 3,0930 ,89480 4-1
< .05

Tabloda goriildiigi iizere, katilimcilar ile ilgili maddelerin kidem
degiskenine gdre manidar bir farklilik gosterip gostermedigini belirlemek amaciyla
yapilan Tek Yonlii Varyans Analizi (Anova) sonucunda, ¢gretmenlerin aritmetik
ortalamalar1 arasindaki fark, 31 ve 32. maddelerde istatistiksel olarak manidar
bulunmustur. Kidem degiskenine gére bu maddelerde ortaya ¢ikan farkliligin hangi
gruplar arasinda oldugunu belirlemek i¢in tamamlayic1 Post hoc LSD testinden
yararlanilmistir. Bu sonuglara gore, anlamli farkliligin bulundugu bu maddelerde
ortaya ¢ikan farklilik, 1 — 5 yil kideme sahip 6gretmenlerle ve 6 -10 yil, 11-15 y1l ve
16 yil ve ilzeri kidemi olan Ogretmenler arasinda, 1-5 yil kideme sahip
ogretmenlerin aleyhine bulunmustur. Bu sonuglara gore, kidemi az olan
ogretmenlerin, kidemi fazla olan Ogretmenlere nazaran toplantilara katilmasi
gereken herkesin ve ilgili idarecilerin toplantilara katilmasi 6zelliklerine iliskin

memnuniyetsizliginin fazla oldugu séylenebilir.

Tablo 3. 31 Yéneticilerin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplant1 Becerileri anketinin
zaman kontrolii ile ilgili maddelerin kidem degiskenine gore anlamh bir farklihk gosterip
gostermedigini belirlemek iizere yapilan ANOVA ve LSD testi sonuclari

33-39. Gruplar — ANOVA LSD
maddeler Kidem " XS F p Test
1-5Y1l (1) 274 2,5657 1,01872
6-10 Y1l (2) 186 2,6935 1,01218
Madde 33 11-15Y11(3) 97 2,5979 1,14255 L1s2 316 B
16 Yil ve lizeri (4) 43 2,8372  1,04495
1-5Y1l(1) 274 2,0912 1,19019 4-1
6-10 Y1l (2) 186 2,0699 1,17655 4-2
Madde 34 11-15 Y1l (3) 97 24742 1,14649 209 001 3.1
16 Y1l ve fizeri (4) 43 2,6279  1,06956 32
Madde 35 1-5Yi (1) 274 2,2555  1,13247 5017 ,002%* 4-1
6-10 Y1l (2) 186 23602 1,17373
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11-15Y11(3) 97 2,6598 1,07903 4-2

16 Y1l ve iizeri (4) 3-1
43 2,7907 ,96506

3-2

1-5Y1l (1) 274 1,9416  1,30239 3
6-10 Y11 (2) 186 18118 1,32831

Madde 36 11-15 Y1l (3) 97 2,2268 1,21196 h234 006 4-1
16 Y1l ve iizeri (4) 43 2,4651 1,43674 4-2
1-5Y1l (1) 274 1,8248 1,22189 41
6-10 Y11 (2) 186 1,7796 1,31100

Madde 37 11-15 Y11 (3) 97 2,0825 120477 470 oo 4-2
16 Y1l ve iizeri (4) 43 2,5581  1,40242 4-3
1-5Y1l (1) 274 1,7518  1,19695 1.4
6-10 Y1l (2) 186 1,7204 1,14718

Madde 38 11-15 Y11 (3) 97 1,6289 1,16654 &71L 0057 24
16 Yil ve iizeri (4) 43 1,0465 1,02245 3-4
1-5Y1l (1) 274 1,8139 1,38213
6-10 Y1l (2) 186 1,6935 1,31834

Madde 39 11-15 Yl (3) 97 18866 142065 00> 13 )
16 Yil ve lizeri (4) 43 1,3488 1,32528

*Ep<.01

Tabloda gorildiigii tlizere, zaman kontrolii ile 1ilgili maddelerin kidem
degiskenine gdre manidar bir farklilik gosterip gostermedigini belirlemek amaciyla
yapilan Tek Yonlii Varyans Analizi (Anova) sonucunda, ¢gretmenlerin aritmetik
ortalamalar1 arasindaki fark, 34, 35, 36, 37 ve 38. maddelerde istatistiksel olarak
manidar bulunmustur. Kidem degiskenine goére bu maddelerde ortaya c¢ikan
farkliligin hangi gruplar arasinda oldugunu belirlemek i¢in tamamlayic1 Post hoc
LSD testinden yararlanilmistir. Bu sonuclara gore, anlamli farkliligin bulundugu bu
maddelerde ortaya ¢ikan farklilik, 11- 15 yil ve 16 yil ve iizeri kidemi olan
ogretmenlerle 1 — 5 yi1l ve 6 -10 y1l aras1 kideme sahip 6gretmenler arasinda, 11 -15
yil ve 16 yil ve iizeri kidemi olan 6gretmenlerin lehine bulunmustur. Bu sonuglara
gore, kidemi az olan Ogretmenlerin, kidemi fazla olan Ogretmenlere nazaran
toplantilarda zamanin etkili kullanimi, toplantilarin uygun suklukta yapilmasi,
baslangic ve bitis saatlerinin belli olmasi, bu saatlere uyulmasi ve toplantinin
gereksiz tartigmalarla gecmesi gibi Ozelliklere iliskin memnuniyetsizliginin fazla

oldugu sdylenebilir.
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Tablo 3. 32 Yéneticilerin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplant1 Becerileri anketinin
salon olanaklar ile ilgili maddelerin kidem degiskenine gore anlamh bir farkhihik gosterip
gostermedigini belirlemek iizere yapilan ANOVA ve LSD testi sonuclari

40-41. Gruplar " e . ANOVA LSD
maddeler Kidem F p Test

1-5Y1 (1) 274 2,6898 1,19313

6-10 Y1l (2) 186 2,7903 ,99410

’ ’ 950 416 -

Madde 40 11-15 Y1 (3) 97 2,7320 1,16829 ° ’

16 Yil ve lizeri (4) 43 2,9767 ,93830

1-5Y1 (1) 274 9964  1,20286

6-10 Y1l (2) 186 9462 1,09905

’ ’ 2,823 ,038* -

Madde 41 11-15 Y1l (3) 97 1,2680 1,20343 ’ 3-4

16 Yil ve lizeri (4) 43 ,6977 1,05864
< .05

Tabloda gorildiigii iizere, salon olanaklar1 ile ilgili maddelerin kidem
degiskenine gdre manidar bir farklilik gosterip gostermedigini belirlemek amaciyla
yapilan Tek Yonlii Varyans Analizi (Anova) sonucunda, dgretmenlerin aritmetik
ortalamalar1 arasindaki fark, 41. maddede istatistiksel olarak manidar bulunmustur.
Kidem degiskenine gore bu maddelerde ortaya cikan farkliligin hangi gruplar
arasinda oldugunu belirlemek i¢in tamamlayict Post hoc LSD testinden
yararlanilmistir. Bu sonuglara gore, anlamli farkliligm bulundugu 41. maddede
ortaya ¢ikan farklilik, 11-15 yil aras1 kideme sahip olan 6gretmenlerle 16 yil ve
iizeri kidemi olan Ogretmenler arasinda, 11-15 yil arast kideme sahip olan
ogretmenlerin lehine bulunmustur. Bu sonuglara gore, kidemi az olan 6gretmenlerin,
kidemi fazla olan Ogretmenlere nazaran toplantilarda giiriiltii olmasi1 6zelligine

ilisgkin memnuniyetsizliginin fazla oldugu sdylenebilir.

Tablo 3. 33 Yéneticilerin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplant1 Becerileri anketinin
toplant1 giindemi ile ilgili maddelerin kidem degiskenine gore anlamh bir farklihk gosterip
gostermedigini belirlemek iizere yapilan ANOVA ve LSD testi sonuclari

42-45. Gruplar ; ¥ ss ANOVA LSD
maddeler Kidem F p Test
1-5Y1l (1) 274 22007 1,41675
6-10 Yil 2) 186 23495 139164 3-1
’ ’ 4,424 gk -
Madde 42 11-15Y11(3) 97 2,7938 1,28240 ;00 3-2
16 Y1l ve iizeri (4) 43 2,3488 1,27024 3-4
1-5Y1l (1) 274 23321 1,15593
6-10 Y1l (2) 186 2,2903 1,16323 3-1
, , ) .
Madde 43 11-15Y11(3) 97 2,6701 1,07744 853,037 3-2
16 Yil ve lizeri (4) 43 2,5349 1,18219
1-5Y1l (1) 274 2,3942  1,10846
6-10 Y1l (2) 186 2,4462  1,00797 4-1
*
Madde 44 11-15 Y11 (3) 97 2,6392  1,06248 375501 4-2
16 Yil ve lizeri (4) 43 2,9070 ,83990
1-5Y1l (1) 274 2,0292 126631 1,649 177
Madde 45 -
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6-10 Y1l (2) 186 1,9086 1,28914

11-15 Y1l (3) 97 2,2577 1,21001

16 Yil ve iizeri (4) 43 1,9535  1,36196
®ip< 0] *p<.05

Tabloda goriildiigii lizere, toplant1 giindemi ile ilgili maddelerin kidem
degiskenine gdre manidar bir farklilik gosterip gostermedigini belirlemek amaciyla
yapilan Tek Yonlii Varyans Analizi (Anova) sonucunda, 6gretmenlerin aritmetik
ortalamalar1 arasndaki fark, 42, 43 ve 44. maddelerde istatistiksel olarak manidar
bulunmustur. Kidem degiskenine gére bu maddelerde ortaya ¢ikan farkliligin hangi
gruplar arasinda oldugunu belirlemek i¢in tamamlayic1 Post hoc LSD testinden
yararlanilmistir. Bu sonuglara gore, anlamli farkliligin bulundugubu maddede ortaya
cikan farklilik, 11-15 y1l ve 16 yil ve iizeri kideme sahip olan 6gretmenlerle 1-5 yil
ve 6-10 y1l aras1 kidemi olan 6gretmenler arasinda, 11-15 yil aras1 ve 16 yil ve lizeri
kideme sahip olan 6gretmenlerin lehine bulunmustur. Bu sonuglara gore, kidemi az
olan 6gretmenlerin, kidemi fazla olan 6gretmenlere nazaran giindem maddelerinden
onceden haberdar olunma, giindem maddelerinin disma ¢ikilmamasina 6zen
gosterilme ve toplantilarda giindem maddelerine yetecek zamani ayirma gibi

ozelliklere iliskin memnuniyetsizliginin fazla oldugu sdylenebilir.

Tablo 3. 34 Yoneticilerin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplanti Becerileri anketinin
toplant1 tutanaklari ile ilgili maddelerin kidem degiskenine gore anlamh bir farkhiik gosterip
gostermedigini belirlemek iizere yapilan ANOVA ve LSD testi sonuclari

46-47. Gruplar " ¥ . ANOVA LSD
maddeler Kidem F p Test
1-5Y1(1) 274 1,3942  1,22763 3-1
6-10 Y1l (2) 186 1,3602 1,26248 3.2
Madde 46 11-15 Y11 (3) 97 1,8247 1739948 4885 ,002%* 4-1
16 Yil ve lizeri (4) 43 1,9070 1,39410 4-2
1-5Y1l (1) 274 27883 98286
6-10 Y1l (2) 186 29194 88773 4-1
2 *
Madde 47 11-15 Y11 (3) 97 2,9691 1,04536 875,036
16 Yil ve lizeri (4) 43 3,2093 ,94006

*Ep<.0l  *p<.05

Tabloda goriildiigii lizere, toplant1 tutanaklari ile ilgili maddelerin kidem
degiskenine gdre manidar bir farklilik gosterip gostermedigini belirlemek amaciyla
yapilan Tek Yonlii Varyans Analizi (Anova) sonucunda, ¢gretmenlerin aritmetik
ortalamalar1 arasindaki fark, 46 ve 47. maddelerde istatistiksel olarak manidar

bulunmustur. Kidem degiskenine gére bu maddelerde ortaya ¢ikan farkliligin hangi
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gruplar arasinda oldugunu belirlemek i¢in tamamlayic1 Post hoc LSD testinden
yararlanilmistir. Bu sonuglara gore, anlamhi farkliligin bulundugubu maddede ortaya
cikan farklilik, 11-15 y1l ve 16 yil ve iizeri kideme sahip olan 6gretmenlerle 1-5 yil
ve 6-10 y1l aras1 kidemi olan 6gretmenler arasinda, 11-15 y1l aras1 ve 16 yil ve lizeri
kideme sahip olan 6gretmenlerin lehine bulunmustur. Bu sonuglara gore, kidemi az
olan 6gretmenlerin, kidemi fazla olan 6gretmenlere nazaran toplantilarda bir 6nceki
tutanaklarin okunmasi1 ve tutanaklarm dogru bi¢imde tutulmasi gibi Ozelliklere

iliskin memnuniyetsizliginin fazla oldugu sdylenebilir.

3.5 Yoneticilerin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplant1 Becerileri
anketinin okul tiirii degiskenine gore yapilan t testi sonuclan

Tablo 3. 35 Yoneticilerin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplanti Becerileri anketinin
yonetici becerileri ile ilgili 1 - 6. maddelerin okul tiirii degiskenine gore anlaml bir farkhhk
gosterip gostermedigini belirlemek iizere yapilan t testi sonuclari

_ t-test
1-6. maddeler Okultiri n X sS sh

t sd p

Resmi Okul 563 2,4849 1,09074 ,04597

Madde 1 Ozel Okul 37 25135 98943 .16266 > % 877
Resmi Okul 563 2,3783 1,15707 ,04876
. ’ ’ ’ 2,362 18
Madde 2 Ozel Okul 37 28378 05782 15746 02 98 018
Resmi Okul
563 2,5329 1,18272 04985
Madde 3 ,367 598 714

Ozel Okul 37 2,4595 1,09531 18007
Resmi Okul 563  2,4991 1,04588 04408
Madde 4 Ozel Okul 37 26216 ,95310 15669
Resmi Okul 563 25417 1,07525 04532
Madde 5 Ozel Okul 37 2,5946 98487 16191

Resmi Okul 563 23321 1,14196 ,04813
Madde 6 Ozel Okul 37 24865 ,90128 14817

-,694 598 ,488

-,291 598 771

-,806 598 421

*0<.05

Aritmetik ortalamalar arasindaki farkin test edilmesinden 6nce Levene’s testi
ile iki dagilimin varyanslarinin homojen olup olmadigr hipotezi simanmis,
varyanslarin homojen oldugu saptanmistir. Bu islemin ardindan ortalamalar

arasindaki farkin test edilmesi islemlerine gecilmistir.
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Tabloda goriildiigii tizere, yonetici becerileri ile ilgili 1 - 6. maddelerin okul
tiirli degiskenine gbére manidar bir farklilhik gosterip gostermedigini belirlemek
amaciyla yapilan bagimsiz grup t-testi sonucunda, resmi okulda gorev yapan
ogretmenlerin aritmetik ortalamalar1 ile 6zel okulda gorev yapan Ogretmenlerin
aritmetik ortalamalar1 arasindaki fark, 2. maddede istatistiksel olarak manidar
bulunurken, diger maddelerde aritmetik ortalamalar arasindaki fark istatistiksel
olarak manidar bulunmamistir. 2. maddede ortaya ¢ikan istatistiksel farkliligin 6zel
okulda gorev yapan 6gretmenlerin lehine oldugu goriilmektedir. Bu sonuglara gore:
0zel okulda gorev yapan Ogretmenlerin, resmi okulda gorev yapan 6gretmenlere

nazaran toplantilara yeterli hazirlik yapildigini diisiindiikleri s6ylenebilir.

Tablo 3. 36 Yoneticilerin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplanti Becerileri anketinin
yonetici becerileri ile ilgili 7-12. maddelerin okul tiirii degiskenine gore anlamh bir farklhihk
gosterip gostermedigini belirlemek iizere yapilan t testi sonuclari

_ t-test
7-12. maddeler Okultiri n X sS sh
t sd p

Resmi Okul 563 55718 1,19118 05020

. 1222 598 222
Madde 7 OzelOkul 37 50270 98563 16204

Resmi Okul 563 2,0924 1,21174 ,05107

) 184 4

Madde 8 OzelOkul 37 20541 139336 20007 *1 o4 9% 8
Resmi Okul 563 51030 1,16749 04920 o5 508 ses

Madde 9 Ozel Okul 37 22162 1,03105 ,16950 ’

Resmi Okul 563 2,9361 1,02608 04324
Madde 10 Ozel Okul 37 29459 1,05267 ,17306

Resmi Okul 563 58046 1,08246 04562

) 700 598 484
Madde 11 Ozel Okul 37 26757 1,13172 18605

Resmi Okul 563  2,6980 1,08751 04583
Madde 12 Ozel Okul 37 2,6216 1,11433 18320

-,057 598 ,955

,413 598 ,679

Aritmetik ortalamalar arasindaki farkin test edilmesinden 6nce Levene’s testi
ile iki dagilimin varyanslarinin homojen olup olmadigr hipotezi simanmis,
varyanslarin homojen oldugu saptanmistir. Bu islemin ardindan ortalamalar

arasindaki farkin test edilmesi islemlerine gecilmistir.
Tabloda goriildiigii iizere, yonetici becerileri ile ilgili 7 — 12. maddelerin okul

tiirli degiskenine gére manidar bir farklilhik gosterip gostermedigini belirlemek

amaciyla yapilan bagimsiz grup t-testi sonucunda, resmi okulda gorev yapan
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ogretmenlerin aritmetik ortalamalar1 ile 6zel okulda gorev yapan Ogretmenlerin

aritmetik ortalamalar1 arasindaki fark, istatistiksel olarak manidar bulunmamastir.

Tablo 3. 37 Yoneticilerin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplanti Becerileri anketinin
yonetici becerileri ile ilgili 13 - 18. maddelerin okul tiirii degiskenine gore anlamh bir farkhihk
gosterip gostermedigini belirlemek iizere yapilan t testi sonuclari

_ t-test
13-18. maddeler Okultiri n X sS sh
t sd _p

Resmi Okul 563 25364 1,16442 04907

) 527 598 598
Madde 13 Ozel Okul 37 54324 1,11904 18397

Resmi Okul 563 25577 1,03056 ,04343
Madde 14 Ozel Okul 37 2,6216 ,86124  ,14159

Resmi Okul 563 51190 1,03757 04373

) 2,080 598  ,038*
Madde 15 Ozel Okul 37 24865 1,09599 18018

Resmi Okul 563 22629 1,12168 ,04727

-,369 598 ,712

.. 1,101 598 271
Madde 16 Ozel Okul 37 2,0541 1,05267 ,17306
Resmi Okul
563  2,2806 1,17026 ,04932
Madde 17 . > ’ ’ -,494 598 ,622
Ozel Okul 37 2,3784 1,11433 ,18320
Resmi Okul

563  2,4742 1,16011 ,04889

Madde 18 ) 483 598,629
Ozel Okul 37 2,3784 1,29853 21348

*0<.05

Aritmetik ortalamalar arasindaki farkin test edilmesinden dnce Levene’s testi
ile 1ki dagilimin varyanslarinin homojen olup olmadigr hipotezi smanmus,
varyanslarin homojen oldugu saptanmistir. Bu islemin ardindan ortalamalar

arasindaki farkin test edilmesi islemlerine gecilmistir.

Tabloda gorildigi iizere, yonetici becerileri ile ilgili 13 -18. maddelerin
okul tiirli degiskenine gore manidar bir farklilik gosterip gostermedigini belirlemek
amaciyla yapilan bagimsiz grup t-testi sonucunda, resmi okulda gorev yapan
Ogretmenlerin aritmetik ortalamalar1 ile 6zel okulda gorev yapan Ogretmenlerin
aritmetik ortalamalar1 arasmndaki fark, 15. maddede istatistiksel olarak manidar
bulunurken, diger maddelerde aritmetik ortalamalar arasindaki fark istatistiksel
olarak manidar bulunmamustir. 15. maddede ortaya ¢ikan istatistiksel farkliligin 6zel
okulda gorev yapan 6gretmenlerin lehine oldugu goriilmektedir. Bu sonuglara gore:
0zel okulda gorev yapan Ogretmenlerin, resmi okulda gorev yapan 6gretmenlere

nazaran toplantilarm belirli hedeflere ulastigin1 diisiindiikleri sdylenebilir.
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Tablo 3. 38 Yoneticilerin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplanti Becerileri anketinin
yonetici becerileri ile ilgili 19 - 24. maddelerin okul tiirii degiskenine gore anlamh bir farkhihk
gosterip gostermedigini belirlemek iizere yapilan t testi sonuclari

t-test

19-24. maddeler Okultiri n  x ss sh
t sd _p

Resmi Okul 563 18561 1,31873 05558

Madde 19 ~~ -523 598 ,601
Ozel Okul 37 19730 125801 20682

Resmi Okul 563  2,2931 1,19804 ,05049

o -1

Madde 20 Ozel Okul 37 2,648 1,11096 18264 ;736 598,080
Resmi Okul 563 30799 89224 03760

Madde 21 Ozel Okul -1,083 598 279

zel Uku 37 3,2432 83017 ,13648

Madde2?2 Resmi Okul 563  2,6377 1,01245 ,04267 093 508 926
Ozel Okul 37 2,6216 1,13899 18725 ’
Resmi Okul 563 24725 1,08066 04554

Madde 23 ’ ’ ’ 1,242 598 215

Ozel Okul 37 2,2432  1,18303 ,19531

Resmi Okul
563 2,3748 1,15515 ,04868
Madde 24 ’ ’ ’ ,255 598 ,799

Ozel Okul 37 2,3243  1,31348 ,21593

Aritmetik ortalamalar arasindaki farkin test edilmesinden dnce Levene’s testi
ile 1ki dagilimin varyanslarinin homojen olup olmadig1 hipotezi smanmus,
varyanslarin homojen oldugu saptanmistir. Bu islemin ardindan ortalamalar

arasindaki farkin test edilmesi islemlerine gecilmistir.

Tabloda gorildigi iizere, yonetici becerileri ile ilgili 19 -24. maddelerin
okul tiirli degiskenine gore manidar bir farklilik gdsterip gostermedigini belirlemek
amaciyla yapilan bagimsiz grup t-testi sonucunda, resmi okulda gorev yapan
Ogretmenlerin aritmetik ortalamalar1 ile 6zel okulda gorev yapan Ogretmenlerin

aritmetik ortalamalar1 arasindaki fark, istatistiksel olarak manidar bulunmamastir.

Tablo 3. 39 Yoneticilerin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplanti Becerileri anketinin
yonetici becerileri ile ilgili 25 - 30. maddelerin okul tiirii degiskenine gore anlamh bir farkhihik
gosterip gostermedigini belirlemek iizere yapilan t testi sonuclari

_ t-test
25-30. maddeler Okultiri n X sS sh

t sd _p

Resmi Okul 563 5767 10005 0422

. 698 598 486
Madde 25 Ozel Okul 37 5640 10332 1699

Resmi Okul 563  2,5506 1,05819 04460
Madde 26 Ozel Okul 37 2,9459 1,02594 16866

Resmi Okul 563 57158 1,02680 04327

. 704 598 482
Madde 27 Ozel Okul 37 2.8378 ,92837 15262

Resmi Okul 563 24174 1,97174 08310
Madde 28 Ozel Okul 37 19730 1,23573 20315

-2,205 598 ,028*

1,353 598 177

160



Resmi Okul 563  3,0036 ,87267 03678
. ’ ’ ’ 159 598 874
Madde 29 Ozel Okul 37 3,0270 ,79884 13133

Resmi Okul 563 55114 1,19000 05015

iy ) 1,045 598 ,297
adde 30 Ozel Okul 37 20000 122474 20135

*0<.05

Aritmetik ortalamalar arasindaki farkin test edilmesinden 6nce Levene’s testi
ile iki dagilimin varyanslarinin homojen olup olmadigr hipotezi simanmis,
varyanslarin homojen oldugu saptanmistir. Bu islemin ardindan ortalamalar

arasindaki farkin test edilmesi islemlerine gecilmistir.

Tabloda gorildigi iizere, yonetici becerileri ile ilgili 25 -30. maddelerin
okul tiirli degiskenine gore manidar bir farklilik gosterip gostermedigini belirlemek
amaciyla yapilan bagimsiz grup t-testi sonucunda, resmi okulda gorev yapan
Ogretmenlerin aritmetik ortalamalar1 ile 6zel okulda gorev yapan Ogretmenlerin
aritmetik ortalamalar1 arasindaki fark, 26. maddede istatistiksel olarak manidar
bulunurken, diger maddelerde aritmetik ortalamalar arasindaki fark istatistiksel
olarak manidar bulunmamustir. 26. maddede ortaya ¢ikan istatistiksel farkliligin 6zel
okulda gorev yapan 6gretmenlerin lehine oldugu goriilmektedir. Bu sonuglara gore:
0zel okulda gorev yapan Ogretmenlerin, resmi okulda gorev yapan 6gretmenlere
nazaran toplantilarda alman kararlarin uygulamaya kondugunu diistindiikleri

sOylenebilir.

Tablo 3. 40 Yoneticilerin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplanti Becerileri anketinin
katimeilar ile ilgili maddelerin okul tiirii degiskenine gore anlamh bir farklihk gosterip
gostermedigini belirlemek iizere yapilan t testi sonuglari

_ t-test
31-32. maddeler Okultiri n X sS sh

t sd _p

Resmi Okul 563 28313 1,03409 04358

) 2192 598 847
Madde 31 Ozel Okul 37 70649 94757 15578

Resmi Okul 563 2,9982 ,96283 04058
Madde 32 Ozel Okul 37 3,1351 ,88701 14582

-,842 598 ,400

Aritmetik ortalamalar arasindaki farkin test edilmesinden Once Levene’s testi

ile iki dagilimin varyanslarinin homojen olup olmadigr hipotezi simanmis,
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varyanslarin homojen oldugu saptanmistir. Bu islemin ardindan ortalamalar

arasindaki farkin test edilmesi islemlerine gecilmistir.

Tabloda goriildigi tlizere, katilimcilar ile ilgili maddelerin okul tiirii
degiskenine gore manidar bir farklilik gosterip gostermedigini belirlemek amaciyla
yapilan bagimsiz grup t-testi sonucunda, resmi okulda gorev yapan 6gretmenlerin
aritmetik ortalamalar1 ile ©6zel okulda gorev yapan Ogretmenlerin aritmetik

ortalamalar1 arasindaki fark, istatistiksel olarak manidar bulunmamistir.

Tablo 3. 41 Yoneticilerin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplanti Becerileri anketinin
zaman kontrolii ile ilgili maddelerin okul tiirii degiskenine gore anlamh bir farkhlik gosterip
gostermedigini belirlemek iizere yapilan t testi sonuclari

_ t-test
33-39. maddeler Okultiri n X sS sh
t sd p
Resmi Okul 563 56002 1,05205 04434
) -1,912 598 056
Madde 33 Ozel Okul 37 59450 77981 12820
Resmi Okul 563 2,2007 1,17531 ,04953
) ’ ’ ’ 1,269 598 205
Madde 34 Ozel Okul 37 1,9459 1,28983 21205 ’
Resmi Okul
563 2,4067 1,13176 ,04770
Madde 35 1,268 598 205

Ozel Okul 37 2,1622  1,21366 ,19952
Resmi Okul 563  2,0107 131643 05548
Madde 36 Ozel Okul 37  1,5046 127931 21032

1,865 598 ,063

Resmi Okul 56319270 127249 05363

) 1,664 598 097
Madde 37 Ozel Okul 37 15676 128107 21061

Resmi Okul 563  1,6821 1,17362 ,04946
Madde 38 Ozel Okul 37 1,5135 121613 ,19993

Resmi Okul 563 17833 136398 05748

) 1,982 598  L048*
Madde 39 Ozel Okul 37 13243 137546 22612

,844 598 ,399

*<.05

Aritmetik ortalamalar arasindaki farkin test edilmesinden dnce Levene’s testi
ile iki dagilimin varyanslarinin homojen olup olmadigr hipotezi simanmis,
varyanslarin homojen oldugu saptanmistir. Bu islemin ardindan ortalamalar

arasindaki farkin test edilmesi islemlerine gecilmistir.

Tabloda goriildiigii lizere, zaman kontrolii ile ilgili maddelerin okul tiirii
degiskenine gdre manidar bir farklilik gosterip gostermedigini belirlemek amaciyla
yapilan bagimsiz grup t-testi sonucunda, resmi okulda gorev yapan 6gretmenlerin
aritmetik ortalamalar1 ile ©6zel okulda gorev yapan oOgretmenlerin aritmetik

ortalamalar1 arasindaki fark, 39. maddede istatistiksel olarak manidar bulunurken,
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diger maddelerde aritmetik ortalamalar arasindaki fark istatistiksel olarak manidar
bulunmamaistir. 39. maddede ortaya cikan istatistiksel farkliligin resmi okulda gorev
yapan Ogretmenlerin lehine oldugu goriilmektedir. Bu sonuglara gore: resmi okulda
gorev yapan Ogretmenlerin, 6zel okulda gorev yapan Ogretmenlere nazaran uzun

toplantilarda makul molalar verildiginin diisiindiikleri sdylenebilir.

Tablo 3. 42 Yoneticilerin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplanti Becerileri anketinin
salon olanaklan ile ilgili maddelerin okul tiirii degiskenine gore anlamh bir farklilik gosterip
gostermedigini belirlemek iizere yapilan t testi sonuglari

_ t-test
40-41. maddeler Okul tiiri » X sS sh

t sd p

Resmi Okul 563 27513 1,11380 04694

. 257 598 797
Madde 40 OzelOkul 37 5707 112706 18529

Resmi Okul 563  1,0213 1,17941 04971
. ’ ’ ’ 1,473 598 141
Madde 41 Ozel Okul 37 7297 93240 15329 ’

Aritmetik ortalamalar arasindaki farkin test edilmesinden dnce Levene’s testi
ile iki dagilimin varyanslarinin homojen olup olmadig1 hipotezi smanmis,
varyanslarin homojen oldugu saptanmistir. Bu islemin ardindan ortalamalar

arasindaki farkin test edilmesi islemlerine gecilmistir.

Tabloda gorildigi iizere, salon olanaklar: ile ilgili maddelerin okul tiirii
degiskenine gore manidar bir farklilik gosterip gostermedigini belirlemek amaciyla
yapilan bagimsiz grup t-testi sonucunda, resmi okulda gorev yapan dgretmenlerin
aritmetik ortalamalar1 ile ©6zel okulda gorev yapan oOgretmenlerin aritmetik

ortalamalar1 arasindaki fark, istatistiksel olarak manidar bulunmamaistir.

Tablo 3. 43 Yoneticilerin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplanti Becerileri anketinin
toplant1 giindemi ile ilgili maddelerin okul tiirii degiskenine gore anlamh bir farklihk gosterip
gostermedigini belirlemek iizere yapilan t testi sonuglari

_ t-test
42-45. maddeler Okultiri n X sS sh

t sd p

Resmi Okul 563 23801 1,38539 05839

. 1,844 598 066
Madde 42 Ozel Okul 37 49459 141315 23232

Resmi Okul 563  2,4085 1,14752 04836
Madde 43 Ozel Okul 37 2,0811 1,21056 19902

Resmi Okul 563 5 4813 1,06593 04492

) 479 598 632
Madde 44 Ozel Okul 37 25676 98715 16229

Resmi Okul 563  2,0302 127840 05388
Madde 45 Ozel Okul 37 1,9189 1,21056 ,19902

1,676 598 ,094

514 598 ,607
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Aritmetik ortalamalar arasindaki farkin test edilmesinden 6nce Levene’s testi
ile iki dagilimin varyanslarinin homojen olup olmadigr hipotezi sinanmis,
varyanslarin homojen oldugu saptanmistir. Bu islemin ardindan ortalamalar

arasindaki farkin test edilmesi islemlerine gecilmistir.

Tabloda goriildiigli iizere, toplant1 giindemi ile ilgili maddelerin okul tiirii
degiskenine gdre manidar bir farklilik gosterip gostermedigini belirlemek amaciyla
yapilan bagimsiz grup t-testi sonucunda, resmi okulda gorev yapan 6gretmenlerin
aritmetik ortalamalar1 ile ©6zel okulda gorev yapan Ogretmenlerin aritmetik

ortalamalar1 arasindaki fark, istatistiksel olarak manidar bulunmamistir.

Tablo 3. 44 Yoneticilerin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplanti Becerileri anketinin
toplant1 tutanaklan ile ilgili maddelerin okul tiirii degiskenine gore anlamh bir farkhhk
gosterip gostermedigini belirlemek iizere yapilan t testi sonuclari

_ t-test
46-47. maddeler Okultiri n X sS sh
t sd p

Resmi Okul 563 15200 131002 ,05521

. 2391 598 017
Madde 46 OzelOkul 37 10000 84984 13971

Resmi Okul 563 28774 ,97891 04126
Madde 47 Ozel Okul 37 03,0541 ,74334  ,12220

*<.05

-1,077 598 ,282

Aritmetik ortalamalar arasindaki farkin test edilmesinden dnce Levene’s testi
ile iki dagilimin varyanslarinin homojen olup olmadigr hipotezi simanmis,
varyanslarin homojen oldugu saptanmistir. Bu islemin ardindan ortalamalar

arasindaki farkin test edilmesi islemlerine gecilmistir.

Tabloda goriildiigi iizere, toplant1 tutanaklar ile ilgili maddelerin okul tiirii
degiskenine gdre manidar bir farklilik gosterip gostermedigini belirlemek amaciyla
yapilan bagimsiz grup t-testi sonucunda, resmi okulda gorev yapan dgretmenlerin
aritmetik ortalamalar1 ile ©6zel okulda gorev yapan Ogretmenlerin aritmetik
ortalamalar1 arasindaki fark, 46. maddede istatistiksel olarak manidar bulunurken,
diger maddede aritmetik ortalamalar arasindaki fark istatistiksel olarak manidar
bulunmamuistir. 46. maddede ortaya ¢ikan istatistiksel farkliligin resmi okulda gorev

yapan Ogretmenlerin lehine oldugu goriilmektedir. Bu sonuglara gore: resmi okulda
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gorev yapan Ogretmenlerin, 6zel okulda gorev yapan Ogretmenlere nazaran
toplantilarda bir 6nceki toplant1 tutanaklarinin okundugunu distindikleri

sOylenebilir.

3.6 SONUCLAR VE ONERILER

3.6.1 Sonuclar

Bu arastirmada, Milli Egitim Bakanlima bagli ilkogretim okullarinda
gorevli okul miidiirlerinin “toplant1 yonetimi tutum ve becerileri ” yetenekleri Milli
Egitim Bakanligmma bagl resmi ilkogretim okullarinda gorev yapan Ogretmenlerin
goriiglerine gore degerlendirilmis, ayrica bu gorislerin cinsiyet, 6grenim durumu,
meslekteki hizmet siiresi ve gorev yeri degiskenleri agisindan anlamhi diizeyde

farklilik gosterip gostermedigi incelenmistir.Su sonuglara ulagilmistir:

3.6.1.1 Cinsiyet Degiskenine iliskin Sonuglar

1. Arastirmaya katilan Milli Egitim Bakanligma bagl ilkdgretim okullarinda gorevli
600 ilkogretim okulu 6gretmenden katilimm % 57’sini bayanlarin olusturdugu

goriilmektedir. Erkek 6gretmenlerin grubun tamamina orani %43 tiir.

2.Aritmetik ortalamalar bakarak cinsiyet degiskenine gore en yiiksek puan(katilim)
21. maddede(Toplant1 yoneticisi kilik ve kiyafetiyle 6rnek olusturur) erkek
ogretmenlerde (aritmetik ortalama: 3,10), en diisiik katillm da 41. maddede
(Toplantilarin yapildig: salonlar giiriiltii ve toplantinin boliinmesi gibi rahatsiz edici

etkilere aciktir) bayanlarda (0,90) seklindedir.

3.Arastirma sonuclarina bakildiginda, ilkogretim okullarinda gorevli okul
miidiirlerinin  “toplant1 yonetici becerileri” yeteneklerinin degerlendirilmesi
boyutunda erkek 0gretmenlerin goriisleri bayan 6gretmenlere nazaran daha olumlu
oldugu goriilmektedir. Erkek ogretmenler toplantilardaki kararlarin demokratik
ilkeler cercevesinde alindigini, toplantilarda katilimcilara goriis bildirmesi i¢in firsat

verildigini, toplantilarda katilimcilarm karsi fikirlerinin 6zgiirce ifade edecek ortami
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bulduklarmi ifade etmislerdir. Bayan 6gretmenler ise toplantilarda belirgin gruplarin
daha fazla etkili oldugunu diisiinmektedirler. Bunun nedeni olarak da bayanlarin
erkelere oranla daha sakin bir yapiya sahip olmalar1 ve kendi goriislerini yansitirken

erkeklere oranla daha ¢ekingen olmalar1 nedeni ile olabilir.

4. Okul midirlerinin “zaman kontroliinii yonetme” yeteneklerinin
degerlendirilmesinde erkek Ogretmenler bayan Ogretmenlere nazaran toplantilarin
dogru zamanda yapildigini, zamanin verimli kullanildigmi ve uzun toplantilarda

makul molalar verildigini diistinmektedirler.

5. Okul midirlerinin “salon olanaklarimm yonetme” yeteneklerinin
degerlendirilmesinde erkek 6gretmenlerin bayan 6gretmenlere nazaran toplantilarin
yapildig1 salonlarin giiriiltiicii oldugunu ve toplantilarm bolindiigiini disiindiikleri

sOylenebilir.

6. Okul midirlerinin “toplanti giindemini yonetme” yeteneklerinin
degerlendirilmesinde  erkek  Ogretmenlerin  bayan  Ogretmenlere  nazaran
toplantilardaki giindem maddelerinin belirlenmesinde Ogretmenlerin katiliminin

saglandigini diisiindiikleri sdylenebilir.

3.6.1.2 Ogrenim Durumuna iliskin Sonuglar

1.0grenim durumuna iliskin veriler incelendiginde 600 6gretmenden %12 oraninda
yiiksek okul mezunu, % 82 oraninda lisans mezunu ve % 6 oraninda lisansiistii

mezunu oldugu goriilmiistiir.

2.0grenim degiskenine gore en diisiik ortalama (0,74) madde 41(Toplantilarmn
yapildig1 salonlar giiriiltii ve toplantinin boliinmesi gibi rahatsiz edici etkilere
aciktir) yliksekokul mezunlarinda goriilmekte, en yiiksek ortalama da (3,26) madde
31(Katilmas1 gereken herkes toplantida olur.) de lisansiistii mezunlarinda

goriilmektedir.

3. Okul midirlerinin “toplanti  yonetici becerileri” yeteneklerinin

degerlendirilmesinde egitim seviyesi arttikca, kararlarm demokratik cerceveler
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icerisinde alinmasi, toplantilara yeterli hazirlik yapilmasi, toplantilarin uygun
yonetsel becerilerle yonetilmesi ve yoneticilerin grup dinamigini ortaya cikarici
becerilere sahip olmasi, yoneticilerin etkin sunum becerisi ve sorunlarin ¢éziimiinde
igbirliginin tesvik edilmesi, toplantilarda belirlenen hedeflere ulasma, cift yonlii
bilgi akismin olmasi ve dagitilan gorevlerde adaletli davranilmasi, toplantilara
katilmayanlara sonradan bilgi verilmesi, gorev dagiliminda ilgi, istek, yeterliligin
esas alinmasi ve yoOneticilerin mesajlarini en dogru sekilde vermeleri, alinan
kararlarm uygulamaya konmasi, toplantilarin amacma uygun katilimecilardan
olusmas1 ve yoneticilerin nezaket kurallarma dikkat etmesi gibi 6zelliklere yonelik
memnuniyetsizligin arttig1 sdylenebilir. Bunun nedeni olarakta egitim seviyesinin

gerektirdigi beklentilerin yiiksekligi gosterilebilir.

4. Okul miidiirlerinin “katilmcilar yonetme” yeteneklerinin degerlendirilmesinde
egitim seviyesi arttikca, katilmasi gereken herkesin toplantilarda bulunmasina
yonelik memnuniyetsizligin arttig1 soylenebilir. Dolayisiyla egitim seviyesi ile

katilim memnuniyetsizligi arasinda dogru orant1 vardir.

5.0kul  midirlerinin  “zaman  Kontroliinii = yonetme”  yeteneklerinin
degerlendirilmesinde egitim seviyesi arttikca toplantilarin biiylik ¢ogunlugunun

gereksiz tartismalarla gegmesine yonelik memnuniyetsizlik artmaktadir.

6.0kul  midirlerinin  “toplanti  giindemini  yonetme”  yeteneklerinin
degerlendirilmesinde egitim seviyesi arttikca, giindem maddelerinden 6nceden
haberdar olunmasi giindem maddelerinin digina ¢ikilmamasia 6zen gosterilmesi ve
glindem maddelerinin belirlenmesinde 6gretmenlerin katilimmin saglanmasi gibi

ozelliklere yonelik memnuniyetsizligin arttigi sdylenebilir.
7. Okul midirlerinin “toplanti tutanaklarim1 yonetme” yeteneklerinin
degerlendirilmesinde egitim seviyesi arttikca, toplantilarda bir 6nceki toplanti

tutanaklarinin okunmasina yonelik memnuniyetsizligin arttig1 soylenebilir

8. Sonug olarak egim seviyesi artik¢ca okul yoneticisinin toplant1 tutum ve becerileri

beklentileri artmaktadir.
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3.6.1.3 Kidem Degiskenine iliskin Sonuglar

1. Kidemle ilgili veriler incelendiginde ise 1-5 yil kideme sahip olanlarin orani %
46, 6-10 y1l kideme sahip olanlarin oran1 % 31, 11-15 yil kideme sahip olanlarin
orant % 16’dwr. En diisiik katillm N=43 kisi ile 16 yil ve iizeri kideme sahip

olanlarin oranmnin % 7 oldugu gdrilmiistiir.

2. Kidem degiskenine gore en diisiik ortalama (0,69) madde 41 (Toplantilarin
yapildig1 salonlar giiriiltii ve toplantinin boliinmesi gibi rahatsiz edici etkilere
aciktir.) 16 yil ve lizeri, en yliksek ortalama (3,20) madde 47 (Toplant1 tutanaklari

dogru zaman ve bicimde tutulur.) 16 yil ve lizeri goriilmektedir.

3.0kul  midirlerinin  “toplanti  yonetici  becerileri”  yeteneklerinin
degerlendirilmesinde kidemi az olan 6gretmenlerin, kidemi fazla olan 6gretmenlere
nazaran yOneticilerin yeterli yOnetsel beceriye sahip olduguna iligkin
memnuniyetsizliginin fazla oldugu sdylenebilir. Bunun nedeni olarakta yeni mezun
oluslarina bagli cagdas yonetim beceri bilgilerine sahip olmalar1 olabilir. Kidemi
fazla olan oOgretmenlerin, kidemi az olan Ogretmenlere nazaran yodneticilerin
toplantinin derinlesmesine firsat vermesi, toplantilarda nezaket kurallarma dikkat
edilmesi 6zelligine iliskin memnuniyetsizliginin fazla oldugu séylenebilir.Kidemi az
olan 6gretmenlerin, kidemi fazla olan 6gretmenlere nazaran toplantilarda belirlenen
hedeflere ulagsmas1 ve ¢ift yonlii bilgi akisinin olmasi, toplantilara katilmayanlarin
sonradan bilgilendirilmesi ve toplantilarda gorevlerin ilgi, istek ve yeterlilik esas
almarak dagitilmas1 gibi ozelliklere iliskin memnuniyetsizliginin fazla oldugu

sOylenebilir.

4. Okul miidiirlerinin “katilmcilarn yonetme” yeteneklerinin degerlendirilmesinde
kidemi az olan 6gretmenlerin, kidemi fazla olan 6gretmenlere nazaran toplantilara
katilmas1 gereken herkesin ve ilgili idarecilerin toplantilara katilmasi 6zelliklerine

iliskin memnuniyetsizliginin fazla oldugu sdylenebilir.
5. Okul midirlerinin “zaman Kontroliinii yonetme” yeteneklerinin

degerlendirilmesinde kidemi az olan 6gretmenlerin, kidemi fazla olan 6gretmenlere

nazaran toplantilarda zamanin etkili kullanimi, toplantilarin uygun siklikta

168



yapilmasi, baslangi¢ ve bitis saatlerinin belli olmasi, bu saatlere uyulmasi ve
toplantinin ~ gereksiz  tartismalarla  gegmesi  gibi  Ozelliklere  iliskin

memnuniyetsizliginin fazla oldugu séylenebilir.

6. Okul midiirlerinin “salon olanaklarnm yo6netme” yeteneklerinin
degerlendirilmesinde kidemi az olan 6gretmenlerin, kidemi fazla olan 6gretmenlere
nazaran toplantilarda giiriiltii olmas1 6zelligine iliskin memnuniyetsizliginin fazla

oldugu sdylenebilir

7. Okul midirlerinin “toplanti giindemini yodnetme” yeteneklerinin
degerlendirilmesinde kidemi az olan 6gretmenlerin, kidemi fazla olan 6gretmenlere
nazaran giindem maddelerinden dnceden haberdar olunma, giindem maddelerinin
disma ¢ikilmamasina 6zen gosterilme ve toplantilarda giindem maddelerine yetecek
zamant aywrma gibi Ozelliklere iliskin  memnuniyetsizliginin fazla oldugu

sOylenebilir.

8. Okul midiirlerinin “toplanti tutanaklarim1 yonetme” yeteneklerinin
degerlendirilmesinde kidemi az olan 6gretmenlerin, kidemi fazla olan 6gretmenlere
nazaran toplantilarda bir Onceki tutanaklarm okunmasi ve tutanaklarin dogru
bicimde tutulmasi gibi 0Ozelliklere iliskin memnuniyetsizliginin fazla oldugu

sOylenebilir.

9.Genel olarak kidemi az olan Ogretmenlerin idealist olmasi, tiikenmislik
seviyelerinin diisiik olmasi, giincel bilgilerle donatilmasi, olumsuz tecriibeye sahip

olmamalar1 gibi sebeplerden dolay1 beklentilerinin yiiksek oldugu sdylenebilir.

3.6.1.4 Okul Tiirii Degiskenine iliskin Sonuclar

1.0kul tirii degiskenine iliskin veriler incelendiginde 600 Ogretmenin % 94’u
oraninda resmi ilkégretim okullarinda gorevli Ogretmenler olustururken, ozel

ilkdgretim okulu 6gretmenlerinin % 6’lik katilim orani olusturdugu goriilmiistiir.

2. Okul tiirii degiskenine gore, en diisiik ortalama (0,72) madde 41 (Toplantilarin

yapildig1 salonlar giiriiltii ve toplantmin bdliinmesi gibi rahatsiz edici etkilere
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aciktir.) 6zel okul, en yiiksek ortalama (3,24) madde 21 (Toplant1 yoneticisi kilik ve

kiyafetiyle 6rnek olusturur.) 6zel okulda goriilmektedir.

3. Okul midirlerinin “toplanti  yonetici becerileri” yeteneklerinin
degerlendirilmesinde 6zel okulda gorev yapan 6gretmenlerin, resmi okulda gorev
yapan Ogretmenlere nazaran toplantilara yeterli hazirlik yapildigmi, toplantilarin
belirli hedeflere ulastigini, toplantilarda alman kararlarmm uygulamaya kondugunu
diisiindiikleri sdylenebilir. Ozel okullarda toplantilara ydneticiler yeterli hazirliklarla
katilmakta, toplantilar icin hedef belirlenmekte ve bu hedeflere ulagilmakta ve
alinan kararlar uygulanmaktadir. Resmi okullar agisindan bu kistaslara gore durum

icacict degildir.

4.0kul  midirlerinin  “zaman  kontroliinii  yonetme”  yeteneklerinin
degerlendirilmesinde resmi okulda gorev yapan Ogretmenlerin, 6zel okulda gorev
yapan Ogretmenlere nazaran uzun toplantilarda makul molalar verildiginin

diistindiikleri sdylenebilir.

5.0kul midiirlerinin  “toplanti  tutanaklarim yonetme” yeteneklerinin
degerlendirilmesinde resmi okulda gorev yapan Ogretmenlerin, 6zel okulda gorev
yapan Ogretmenlere nazaran toplantilarda bir Onceki toplant1 tutanaklarinin
okundugunu disiindiikleri sdylenebilir. Buna gore 06zel okul ydneticilerinin

toplantilarda bir dnceki toplant1 tutanaklarini okuma oranlar1 diisiiktiir.

Ayrica ;

Tim alanlardaki aritmetik ortalamalar incelendiginde ortalamalarin 3'lin
iizerine ¢ikmadigr goriilmiistiir. Bu da ogretmenlerin algilarinin ¢ok da yiiksek
olmadigmi gostermektedir. Bu sonuca gore yoneticilerin toplant1 yonetimi tutum ve

becerilerinin yeterli seviyede olmadig1 gorilmiistiir.
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3.6.2 Oneriler

Bu arastirmaya dahil olan ilkégretim okulu 6§retmenlerinin goriislerine

dayali olarak, ulasilan sonuclar sonrasi asagidaki 6neriler gelistirilmistir:

)

2)

3)

4)

S)

3.6.2.1 Uygulamaya Yonelik Oneriler

Halen gorev yapan tiim okul yoneticilerine toplant1 yonetimi egitimi
verilmeli, toplantilar1 yonetme bilgi, beceri ve tutumlar1 sergilemeleri
saglanmalidir.

Bu konuda gerekli incelemeler yapilip, Milli Egitim Bakanlig1 tarafindan
gerekli yonetmelikler hazirlanmalidir.

Egitim fakiiltelerinin tiim bdliimlerine her dgrencinin bir yonetici aday1
olmasi gergeginden hareketle toplant1 yonetimi dersi konmalidir.
Kurumlarda orgiitsel gorevlerin yiirtitiilmesi, yliksek verimlilik ve
etkinlikle {iretim, ¢alisanlarmm moral ve motivasyonunun saglanmasi vb.
hususlarmn yiiriitiilmesi i¢in yoneticilere biiyiik gorev diismektedir. Bu
hususlarin bagarili bir sekilde yiiriitiilmesi yoneticilerin sahip olmalari
gereken bir takim becerilere baghdir. Klasik yonetim anlayisinin aksine
bugiin yoneticileri etkili kilan etkenlerin basinda sahip olduklar1 liderlik
becerileri gelmektedir. Grup dinamigine, takim calisgmasia inanan ve
astlarmin giivenini ve sadakatini kazanan yoneticilerin orglitleri daha
basarili  yonettikleri bu konuda yapilan arastirmalarin  ortak
bulgularindandir. Bu yiizden yoneticilerin paylasimci, destekleyici ve
demokratik liderlik davraniglar1 sergilemeleri gerektigi ifade edilebilir.
Toplant1 yOneticisin bilgi, beceri ve tutumlar1 tiim bayan 6gretmenler
tarafindan yetersiz bulunmus dolayisiyla yoOneticilerin bu ydndeki
yeteneklerinin gelistirilmesi geregi ortaya ¢ikmustir. Yoneticiler astlarmin
fikirlerini dikkate alip kararlara ortak ederek onlarin da orgiitsel
amaglarin yaninda kendileri i¢in 6nemli olduklar1 hissini yaratmalidirlar.
Orgiitler bunu saglayabilecek bir arac olan hizmet ici liderlik egitimlerine
daha fazla 6nem vermeli ve yoneticilerine yonelik cagdas ve bilimsel

egitim programlar1 gelistirmelidir.
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6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

1)

Arastirma  sonucundan  Ogretmenlerin  toplanti1  salonlarindan
memnuniyetsiz oldugu ortaya ¢ikmistir. Okullarin toplanti1 salonlari
olmasi gereken en iyiye dogru iyilestirilmelidir.

Yapilan ¢alisma egitim seviyesinin arttikga memnuniyetsizliginde arttigi
sonucunu ortaya ¢ikarmistir. Dolayisiyla bu sonug egitim seviyesi yiiksek
ogretmenlerin beklentilerinin yiiksekligini ortaya ¢ikarmaktadir. Bir
baska sonucta yeni goreve baslayan Ogretmenlerin tecriibelilere goére
daha yiiksek beklentiler i¢cinde oldugudur. Yapilmasi gereken tiim okul
yoneticilerin hizmet i¢i egitimlerle egitim durumlarinda ortaya ¢ikan
eksiklerin giderilmesidir.

On lisans ve lisans mezunu 6gretmenlerin toplant1 yoneticiligi bilgi ve
becerileri ve ile ilgili algilarmin daha diisiik oldugunu tespit edilmistir.
Bu konumdaki 6gretmenlerin becerilerini ve algilarmi gelistirmeye
yonelik hizmet i¢i egitim programlar1 faydali olabilir.

Egitim seviyesi yiikseldikce yoneticilik becerilerinden beklentilerin de
arttig1 goz Oniine alindiginda, Ogretmenlerin ve yonetici personelin
yiiksek lisans ve doktora egitimlerine tesvik edilmesi faydali olacaktir.
Varillan sonuclarin bir digerinde resmi okullarda yonetmeliklerin
uygulanmasmdan kaynaklanan uygulamalarm verileri ytkselttigidir.
Demek ki tiim toplanti siireci yonetmeliklerle sekillendirilse toplantilarda
gosterilmesi gereken beceri ve tutumlar artacaktir.

Toplant1 yonetimi siirecinde O©Onemli etkenlerden biride iletisim
becerileridir. Bu siire¢ tamamen kisisel beceriler ile yonetilmektedir. Bu
konuda yapilacak hizmet i¢i egitim faaliyetleri mevcut durumun
lyilesmesini saglayacaktir.

Toplant1 yoneticiliginde bir baska hizmet i¢i egitim verilmesi gereken

alan da beden dilini kullanmak ve okumaktir

3.6.2.2 Arastirmacilara oneriler

Farkli egitim sistemlerindeki yOneticilerin toplant: yonetimi tutum ve

becerileri arastirilabilir.
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2)
3)
4)
S)

6)

7)

Ayni ¢alisma Tiirk egitim sisteminde ortadgretim alaninda da
yapilmalidir.

Ortadgretim kurumlarinda yapilacak bir ¢alima ile ilkdgretim ¢alismasi
karsilastirilabilir.

Y Oneticilerin toplant1 yonetimine iligkin algilari arastirilabilir.
Toplantilarin amaglarma ulagma diizeyleri arastirilabilir.

Toplant1 yOnetiminin alt boyutlarinin her birinde ayni arastirma
yapilabilir.

Toplant1 yonetimi tutum ve becerilerinin gelistirilmesi konusunda nitel

ve nicel arastirmalar yapilabilir.
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EKLER

Ek1

OKUL YONETICILERIN TOPLANTI TUTUM VE BECERILERININ
OGRETMENLER TARAFINDAN ALGISI ANKETI

Sayin Katilimci,

_ Bu anket “Okul Yéneticilerinin Toplanti Ydnetimi fle Tlgili Tutum Ve Becerilerinin
Ogretmenler Tarafindan Algilanmasi1” konusunda yapmakta oldugum yiiksek lisans tezime temel
olacak bilgileri toplamak amaciyla hazirlanmigtir.

Bu anket yoluyla sizlerden toplayacagim bilgilerin, okullarda gerceklestirilen yonetici-
ogretmen toplantilarmin &gretmenler tarafindan nasil algilandiginin saptanmasma katkida
bulunacagini ummaktayim. Anket sorularina vereceginiz yanitlar bu arastirmanin disinda
herhangi bir amagla kullanilmayacaktir. Toplanan veriler, c¢esitli yonlerden gruplandirilarak
degerlendirilecektir. Bu bakimdan ankete adinizi yazmaniza gerek yoktur.

Liitfen formda yer alan her ifadenin sizin i¢in ne derece uygun olup olmadigimi asagidaki 5’1i
dereceleme Olgegi lizerinde belirtiniz. Bunun igin uygun gordiigiiniiz segenegin altina "X" isareti
koymaniz yeterlidir.

Aragtirmanin amacina ulasmasi, sizlerin anket sorularini igtenlikle cevaplamaniza baglidir.
Ilgi ve katkilarmnizdan dolayr simdiden tesekkiir ederim.

Umit CALISKAN

Tel : (505) 232 68 98
E-posta:
umitcaliskan34@hotmail.com

1. BOLUM — KiSISEL BiLGILER

1-Goreviniz: () Ogretmen () Idareci

2- Cinsiyetinizz () Bay () Bayan

3- Ogrenim durumunuz: ( ) Yiiksekokul ( ) Lisans ( ) Lisansiistii

4- Meslekteki Hizmet Siireniz: ( ) 1-5 () 610 ( )11-15 ( ) 1620
() 21 veiizeri

5- Gorev yeriniz: ( )Resmi ilkogretim () Ozel okul
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II. BOLUM
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1.  Toplantilarda kararlar demokratik ilkeler ¢er¢evesinde alinir.
2. Toplantilar igin yeterli hazirlik yapilir.
3. Toplantilar, yoneticilerin kararlarimi onaylama ve haberdar etme
araglaridir.
4.  Yoneticiler toplantiy1 uygun yonetsel becerilerle yonetirler.
5. Toplant1 yoneticisi toplantiy1 amaglar dogrultusunda dogru
yonlendirebilecek becerilere sahiptir.
6. Toplanti yoneticisi grup dinamigini ortaya ¢ikartip,
yonlendirebilecek becerilere sahiptir.
7.  Toplanti yoneticileri toplanti i¢in gerekli etkin sunum ve materyal
kullanma becerilerine sahiptir.
8.  Toplant1 yoneticisi toplantinin farkli konulara kayarak ya da
derinleserek uzamasina firsat verir.
9.  Baska bir yol ile ¢oziilemeyen durumlarda toplanti yapilir.
10. Toplantilarda katilimcilarin goriis bildirmesi igin firsat verilir.
11. Toplantilarda ele alinan sorunlarin ¢oziimiinde igbirligi tesvik edilir.
12. Toplantilar demokratik tutumla yonetilir.
13. Toplantilarda liderler ¢ok uzun konusur.
14. Toplant1 yoneticileri tartigmalarda adil davranirlar
15. Toplantilar belirlenen hedeflere ulasir.
16. Toplantilarda ¢ift yonlii bilgi akis olur.
17. Toplantilarda dagitilan gorevlerde adaletli davranilir.
18. Katilimcilar kars fikirlerini 6zgiirce ifade edecek ortami bulurlar.
19. Toplantiya katilmayanlara sonradan toplantinin mahiyeti ve alinan

kararlar hakkinda bilgi verilir.

182




20. Gorev dagiliminda ilgi, istek ve yeterlilik esas almnir.

21. Toplant1 yoneticisi kilik ve kiyafetiyle érnek olusturur.

22. Toplantilarda yoneticiler mesajlarini en dogru sekilde verirler

23. Yoneticiler toplanti sirasinda ortaya ¢ikan olumsuz durum ve
elestirilere yapici ve hoggoriilii davranirlar.

24. Toplant1 yoneticisi gerekli yerlerde esprilere yer verir

25. Toplant1 yoneticisi, ele alinan giindem konusuna hakimdir

26. Toplantilarda alinan kararlar uygulamaya konur.

27. Toplantilar gruplarin amacina uygun katilimeilardan olusur.

28. Toplantilar mevzuat zorunlulugundan yapilir.

29. Toplant1 yoneticisi uyulmasi gereken nezaket kurallarma dikkat
eder.

30. Belirgin gruplar toplantilarda etkilidir.

31. Katilmasi gereken herkes toplantida olur.

32. Toplantilara ilgili tiim yonetici ve 6gretmenler katilir.

33. Toplantilar dogru zamanda yapilir.

34. Toplantilarda zaman etkili ve verimli kullanilir.

35. Toplantilar uygun siklikta yapilir.

36. Toplantilarin baglangig ve bitis saati bellidir.

37. Toplantilarin baglangi¢ ve bitis saatine uyulur.

38. Toplanti siiresinin biiyiik cogunlugu gereksiz tartigmalarla geger.

39. Uzun toplantilarda makul ¢ayl pastali molalar verilir.

40. Toplantilar amacina ve katilimci gruba uygun salonlarda yapilir.

41. Toplantilarin yapildigi salonlar giiriiltii ve toplantiin boliinmesi
gibi rahatsiz edici etkilere agiktir.

42. Gilindem maddelerinden dnceden haberdar olurum

43. Toplantilarda giindem maddelerinin disina ¢ikilmamasina dzen

gosterilir.
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44. Toplanti i¢in ayrilan zaman giindem maddelerinin kapsami igin
yeterlidir.

45. Gilindem maddelerinin belirlenmesinde 6gretmenlerin katilimi
saglanir.

46. Toplantilarda bir 6nceki toplanti tutanaklar1 okunur.

47. Toplant1 tutanaklar1 dogru zaman ve bigimde tutulur.
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Ek 2

ARASTIRMA iZiN BELGESI

T.C. i
[STANBUL VALILIGI
il Milli Egitim Mudiirligi
Sayi : B.084.MEM.434.00.18.580/ 21 77(56213 271052008
Konu :  Anket(Umit CALISKAN)
VALILIK MAKAMINA

ilgi:  a)Maltepe Universitesi’nin 24/04/2008 tarih 745 sayih yazis1.
b)Milli Egitim Bakanhina Bagh Okul ve Kurumlarda Yapilacak Arastirma ve Arastirma
Destegine Yonclik {zin ve Uygulama Yonergesi.
oMilli Egitim Bakanlig1 Egitimi Aragtirma Gelistirme Dairesi Bagkanhgi’'min 11/04/2007
tarih ve 1950 sayili emri.
d)Milli Egitim Miidtirligin Anket Komisyonu’nun 22/05/2008 tarihli tutanag.

Maltepe Universitesi Sosyal Bilimleri Enstitiisii Egitim Ynetimi ve Denetimi Y iiksek Lisans
Programi 8grencisi Umit CALISKAN’nin [limizde ekte adlart verilen okullarda uygulanmak tizere
“Okul Yéneticilerinin Toplantt Yoénetimi ile llgili Tutum ve Becerilerinin Ogretmenler
Tarafindan Alglanmas1” konulu anket caligmalanmi yapma istekleri hakkindaki ilgi (a) yaz1 ve
ekleri Miidurliigiimiizee incelenmigtir.

Maltepe Universitesi Sosyal Bilimleri Enstitiisii Egitim Y&netimi ve Denetimi Yiiksek Lisans
Programi ogrencisi Umit CALISKAN’min {limizde ekte adlani verilen okullarda uygulanmak tizere
“Okul Yoneticilerinin Toplanti Yonetimi fle ilgili Tutum ve Becerilerinin Ogretmenler
Tarafindan Algillanmast” konulu anket calismalarint yapmasi, bilimsel amag disinda kullaniimamasi
kosuluyla, okul idarelerinin denetim, gozetim ve sorumlulugunda, flgi (c) Bakanhk Emri esaslan
dahilinde uygulanmasi, sonugtan Mudirligiimiize rapor halinde (CD formatinda) bilgi verilmesi
kaydiyla Miidirligiimiizce uygun goriilmektedir.

Makammizca da uygun goriildiigii takdirde olurlariniza arz ederim.

Milli

EKLER :
Ek-1. Ilgi (a) yaz1 ve ekleri
OLUR

V10512008

Hikmet DINC

0‘1, NOT :Verilecek cevapta tarih, kaytt numarast, dosya numarast yazilmast rica olunur.
Adres :stanbul Milli Egitim Midirligt A.Blok Ankara cad. No:2 Cagaloglu 526 13 82
E-Mail: kulnr34dimeb.govtr  Web: http//Istanbul. meb.gouv. tr/ bolumler/ kultur

I ES TE&
4440632
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OZGECMIS

Adi Soyadi : Umit CALISKAN

Siirekli Adresi : Adil Mah. Gen¢ Osman Cad. Miizdelife Sok. Sultanevler
Sitesi D Blok Daire :2

Telefon : 0505 232 68 98
E — mail : umitcaliskan34@hotmail.com

Dogum Yeri ve Yili : Istanbul-30/09/1974

Yabanca Dili : Almanca
ilkogretim : Istanbul /Maltepe Baglarbasi Ilkdgretim Okulu, Mezuniyet:
1986

Istanbul /Maltepe Lisesi, Mezuniyet: 1989

Ortadgretim : Istanbul / Kartal Endiistri Meslek Lisesi, Mezuniyet: 1991

Lisans : Ankara / Gazi Universitesi Teknik Egitim Fakiiltesi
Metal isleri Ogretmenligi Mezuniyet: 1996

Yiiksek Lisans : Istanbul / Maltepe Universitesi Sosyal Bilimleri Enstitiisii,

Egitim Yonetimi ve Denetimi Anabilim Dal1
Calhisma Hayati : Fatih [1kdgretim Okulu / Istanbul

Bagpmar Ilkokulu/Erzincan

Turgut Reis Ik gretim Okulu / Istanbul
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