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OZET

Toplant1 yonetimin ayrilmaz bir pargasidir. Kamu ya da 6zel sektor fark etmeksizin g¢esitli nedenlerden
dolay1 toplantilar diizenlenmektedir. Bu toplantilarin her birinin amaci digerinden farklilik gosterse de
hepsinde ortak olan 6zne yonetimdir. Basarili bir yonetim sergilenmesinde, toplantilarin ve dolayisiyla
toplant1 ydnetiminin 6nemi biiytiktiir. Cilinkii toplantilardan elde edilen sonuglara gore her is, durum ve olaya
yon verilmektedir. Nitekim toplantilar, yonetimin temel fonksiyonlar1 olarak nitelendirilen planlama,
orgiitleme, yonetme, koordinasyon ve denetleme kavramlarinin etkin bir sekilde yerine getirilmesinde
kullanilan/kullanilmas1 gereken 6nemli bir aractir. Ancak toplant1 ve toplanti yonetimine gereken 6zenin
gosterilip gosterilmedigi ve degerinin anlasilip anlasilmadig: tartismalidir. Bu ¢alisma da, yonetimin temel
fonksiyonlarini yerine getirmede toplant1 yonetiminin dnemi tartisilacaktir.

Anahtar Kelimeler: Yonetimin Temel Fonksiyonlari, Toplanti, Toplant1 Y &netimi.

ABSTRACT

Meeting is an integral part of management. Meetings are held for various reasons, regardless of the public or
private sector. Although the purpose of each of these meetings differs from the other, the common subject in
all of them is management. Meetings, and therefore meeting management, are of great importance in
displaying a successful management. Because, according to the results obtained from the meetings, every
business, situation and event is directed. As a matter of fact, meetings are an important tool used/should be
used in the effective fulfillment of the concepts of planning, organization, management, coordination and
supervision, which are described as the basic functions of management. However, it is debatable whether the
necessary attention is paid to the meeting and the management of the meeting and whether its value is
understood. In this study, the importance of meeting management in fulfilling the basic functions of
management will be discussed.

Keywords: Basic Functions of Management, Meeting, Meeting Management.

GIRIS

Gerek is gerek sosyal hayatta cesitli toplantilar diizenlenmektedir. Bu toplantilarin her birinin amact
digerinden farklilik gosterse de hepsinde ortak olan 6zne yonetimdir. Ciinkil iki ya da daha fazla kisinin bir
arada oldugu ve belli bir amaci gergeklestirmeye calistig1 yerde yonetim s6z konusudur.

Ister kamu ister dzel sektdr olsun burada diizenlenen toplantilarda aslinda y&netimin temel fonksiyonlart
yerine getirilmeye calisiimaktadir. Ornegin, gelecege yonelik planlamalar ve diizenlemeler yapmak, belli is
veya konu i¢in belli sayida personeli gorevlendirmek, belirlenen konu ya da projeyi yonetmesi i¢in g¢esitli
departmanlara yoneticiler atamak, departmanlar arasinda esglidiimiin saglanmasi i¢in gesitli diizenlemelerde
bulunmak ve tiim bunlarin ne kadarimin yapildigim hangi yonlerin eksik kaldigi bilmek diizenlenen
toplantilar aracihigiyla olmaktadir. Ornegin, bir kurumun bes yil igerisinde yapacaklarinin belirlendigi
stratejik planlar1 hazirlanirken toplantiya ihtiyag duyulur. Ya da bir iiniversitenin hangi boliimlere ihtiyag
duydugu, hangilerine duyulan ihtiyacin azaldigi/kalmadigi, niversitenin vizyonunun misyonunun ne
olacagimin belirlendigi tartigildigi yerlerdir toplantilar. Bu nedenle de aslinda g¢esidi ne olursa olsun
toplantilar; yonetimin temel fonksiyonlar1 olarak nitelendirilen planlama, 6rgiitleme, yonetme, koordinasyon

! Bu calisma 25-27 Haziran 2021 tarihleri arasinda Mardin Artuklu Universitesi tarafindan diizenlenen 6.Uluslararasi
Mardin Artuklu Bilimsel Arastirmalar Kongresi’nde sunulmustur.
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ve denetleme’ nin yerine getirildigi yerdir. Bu yiizden de toplant1 ve dolayisiyla toplant1 yonetimi biiyiik
dneme sahiptir.

Bu c¢alismada, toplantinin, yonetimin temel fonksiyonlarmni yerine getirmede Onemli bir ara¢ oldugu
varsayimindan hareketle yonetimin temel fonksiyonlarmi yerine getirmede toplant1 yonetiminin anlami ve
Onemi tartigilacaktir. Bu kapsamda calisma giris boliimiinden baska 4temel baslik halinde organize
edilmistir. Ik olarak; yonetim kavramu ile ilgili bilgi verilecek daha sonra ydnetimin temel fonksiyonlar:
aciklanacak, ardindan toplanti, toplantinin amaci, 6nemi ve gesitleri, toplantinin yeri, zamani ve siiresi ve
toplant1 yonetimi ile ilgili bilgiler verildikten sonrason olarak, yonetimin fonksiyonlarini yerine getirmede
toplant1 yonetiminin nigin 6nemli oldugu agiklanacaktir.

YONETIM

Belirli bir amaci gergeklestirmeye ¢alismak i¢in iki ya da daha ¢ok insanin bir araya gelmeleri halinde bir
grup olusturmalar1 ve bu grubun iiyelerinin de beraber ¢aligsmalart durumu s6z konusu olacaktir. Grubun
iiyeleri belirlenen amagclar1 gergeklestirmek icin, grup amaclarini kendi bireysel amagclari {istiinde tutmak
zorunda kalabilirler. Yonetime olan ihtiyag da burada ortaya cikmaktadir. Yonetim, grup uyelerini
yonlendirmeyi ve c¢abalarini eyleme doniistiirmeyi saglar. Yonetim sadece iki bireyin c¢abalarini koordine
etmek s6z konusu oldugunda bile gereklidir (Ergun & Polatoglu, 1988, s. 3).

Iki kisi agir bir tas1 yuvarlamak icin isbirligi yaptiklarinda ydnetimin iki ana unsuru; yani amag ve isbirligine
dayanan eylem ortaya ¢ikar. Bu durumda yonetim, ortak amaglar1 gerceklestirmek iizere isbirliginde bulunan
kisi gruplarinin eylemleridir (Simon, Smithburg& Thompson,1985).

Emretmek, kumanda etmek, karar vermek ve ayni zamanda uygulamak (Tortop, Isbir, Aykac, Yayman
&Ozer, 2010) anlamina gelen yonetme otoriteye dayanir. Otoritenin kaynagmi ise mesru yetki olusturur.
Mesru yetki, insanlara is yaptirabilme giiciidiir (Aydin, 2011, s. 61).

Ister kamu ister 6zel sektor olsun, belirlenen amaglara ulasmak igin grup ¢abasimin oldugu her yerde yonetim
vardir. Bu nedenle yonetim evrenseldir(Ergun & Polatoglu, 1988, s. 4).

Y 6netim, toplumun kaynaklar iiretken kilmasi igin 6zellikle gorevlendirdigi, yani orgiitlii ekonomik gelisme
sorumlulugunu yiikledigi organ olmasi sebebiyle modern ¢agin temel ruhunu yansitir. Aslinda yonetim
zaruridir, bu ise, olusturulduktan sonra neden ¢ok hizli bir sekilde biiyiidiigiinii ve ¢ok az engelle
karsilastigini1 agiklamaktadir (Drucker&Maciariello, 2005, s. 5).

Orgiitiin amaglar1 gerceklestirmek icin gerekli olan araclar plan ile belirlenir. Orgiitiin yapmis oldugu planlar
sayesinde Orgiitiin ulagmak istedigi amaglara ne 6lgiide ulasilabilecegi tahmin edilebilir. Yapilan planlarin
uygulamaya konulabilmesi igin hangi ¢esit bir yapiya ihtiyag¢ oldugu, yonetim tarafindan belirlenmelidir.
Gergeklestirilmek istenilen amaclara gore cesitli birimlerde orgiitlenme yapilir.Ydnetimin, orgiit ve Orgiit
tiyelerini iyi bir liderlik ve iletisim yolu ile 6rgiit amaglar1 dogrultusunda motive etmesi gerekecektir (Ergun
& Polatoglu, 1988, s. 3-4).

Yonetim, bir orgiiti daha etkili ve verimli yapmaya baglamadan Once, Orgiitiin isbasarimini olgmelidir
(Ergun, 2015:114). Denetim siireciyle ¢ok genis bir orgiitsel etkinlik alaninin 6lgiilmesi imkani1 vardir.
Kuskusuz dl¢iilecek etkinlik alania bagh olarak bazi giicliiklerle karsilasma ihtimali de vardir. Ornegin bir
is¢inin igbasarimini 6lgmek, sinav yaparak bir 6grencinin basarisini degerlendirmekten daha zordur(Ergun,
2015, s. 114).

Yonetim, orgiitiin amaglariin gerceklesip gerceklesmedigini 6grenmek i¢in denetleme yapar. Belirlenen
amagclarla ulasilan sonuglar1 karsilastirir. Gerekli diizeltmeleri yapar ve bazen bu diizeltmeler planlarin
degistirilmesini gerektirebilir (Ergun & Polatoglu, 1988, s. 4).

Yonetim streci 6rgitsel bir sistem icinde meydana gelir. Her turli 6rgit blyuk sosyo-ekonomik sistemin bir
parcasini olusturur. Yonetim siirecinin planlama orgiitleme yoneltme ve denetim olarak sayilan dort islevi de
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bir sistem olarak diisiiniilebilir ve bunlarin her biri ayr1 birer alt sistem olustururlar. Bunlar birbirleri ile
iligkilidir: yonetsel fonksiyonlarin her birinin etkili olabilmesi diger ii¢ fonksiyonun gergeklestirilmesine
baglidir. Ornek olarak planlamanin basarili yapilabilmesi i¢in 6rgiitlenme, yoneltme ve kontrol eylemlerinin
iyl ylritiilmesi gerekir, bunlarin uygulanabilmesi veya gerekiyorsa eger bazi degistirmelerin yapilabilmesi
icin uygun sekilde denetim gerekecektir. Her fonksiyon, i¢ ve dis kaynaklardan devamli olarak bilgi ile
beslenen bir alt sistemdir. Dig ¢evre ile yakin bir iletigim, 6rgiitiin imkanlarmin bilinmesi ve kontrol
sisteminin ne oranda etkili oldugunun belirlenmesi planlarin yapilmasini kolaylastiracaktir. Mevcut olan ve
gelecekte gerekecek olan insan giicii ihtiyacinin bilinmesi orgiitlenmeyi kolaylastiracaktir. Bu bilgi degisimi
iyi bir yoneltme ve kontrol sisteminin saglanmasi i¢in de gereklidir (Ergun & Polatoglu, 1988, s. 4-5).

Ozetle, en az iki kisinin oldugu yerde ydnetim vardir ve ydnetim ise amag ve is birligi kavramlarinin var
oldugunu ispatlar. Yonetim bir ihtiyactir ve insanlar oldugu siirece var olmaya devam edecektir. Bu nedenle
s0z konusu insan olunca sadece bir amaci gerceklestirmek yeterli olmayacak bu dongii siirekli olarak devam
edecektir. S6z konusu bu dénglyu devam ettirme de ¢esitli nedenlerden dolay: insanlarin belli araliklarla bir
araya gelmeleri gereken durumlar olacaktir. Ornegin planlama yaparken, belli nitelikteki kisi veya kisileri
secip is basina getirirken, farkli bolimler arasinda uyum saglamaya calisirken, ya da sonuglar gozden
gecirilirken insanlarin bir araya gelmeleri gerekir. Iste tamda bu nokta da en basta iletisim olmak iizere cesitli
yonlerden yonetime katki saglayacak toplanti kavrami giindeme gelmektedir. Dolayisiyla toplantilar,
yonetim de yoneticiler tarafindan kullanilmasi gereken 6nemli ve etkili bir aragtir.

3. YONETIMIN TEMEL FONKSiYONLARI
Her yonetimde belirli fonksiyonlarin uygulanmasi gerekir. Dolayisiyla, her yoneticinin yerine getirmesi
gereken belirli fonksiyonlar vardir (Aydin, 2007, s. 71; Aydin, 2011, s. 33).

Yonetimi bir siireg olarak géren Henry Fayol, yonetimin fonksiyonlarini; planlama, orgiitlenme, yonetme
(emir-kumanda), koordinasyon (esgiidiim) ve denetleme olarak belirlemistir (Aydmn, 2011, s. 33-34).Bu
siralamaya itibar edilerek yonetimin fonksiyonlar1 sirasiyla incelenecektir.

3.1.Planlama
Planlama y&netimin ilk ve temel fonksiyonu olmakla beraber bir amaci gergeklestirmek i¢in neyin ne zaman
kim ile yapilmasi gerektiginin dnceden belirlenerek hareket edilmesidir(Aydin, 2006, s. 3; Aydin, 2011, s.
34). Planlama giliniimiizde biiyilik 6neme sahiptir (Aydin, 2011, s. 34).

Plan, bir bakima yonetsel orgiitlerin belli amaclar dogrultusunda ve belli bigimlerde isleyeceklerinin
giivencesidir. Biitlin kaynaklarin tek amaca yoneltilmesi, kit kaynaklarin ikincil alanlara kaymasini
onleyecek bicimde kaynak kullaniminin denetim altina alinmasi, yonetsel dnceliklere gore belli kaynaklarin
belli karar merkezlerinin buyruguna girmesi ve emek verimliligiyle ¢alisma disiplinini en yiiksek diizeyde
tutacak parasal ve parasal olmayan Ozendiricilerin yonetsel yapiyla biitiinlestirilmesi ¢abalarina diizen ve
orgiitliiliik getiren bir yazili belge, orgiitii adim adim amaglarina gotiiren bir yol gostericidir (Fisek, 1975, s.
217-218).

Ulasmak istenen amaglarin tespit edilmesi, onlarin nasil yapilacagi, ne zaman yapilacagi, kim tarafindan
gerceklestirilecegi, su an i¢in sahip olunan maddi ve manevi imkénlarin neler oldugunun eyleme gecilmeden
evvel bir biitiin halinde g6z 6ntinde tutulmasidir. Planlama, bulunulan yer ile ulasilmasi tasarlanan yer
arasinda bir koprii kurma ugrasisidir. Planlama ussal bir yonetimin temel sart1 olmakla birlikte, belirlenen
amaclarin ve bu amaglara ulastiracak imkan ve vasitalarin tespiti, tayini ve secimi islemidir (Parlak, 2011, s.
625-626).

Planlama, gelecegi hesaplamak, onu hazirlamak ve faaliyete gegmek anlamina gelmesi nedeniyle yonetimin
tamamini degil ancak genis dlgtide etkili olan kismini olusturur (Fayol, 2013, s. 78).

Kaynaklari optimum kullanimi gozetilerek hazirlanmasi ve bilimsel teknolojik gelismeler dogrultusunda
gerektiginde degisiklikler yapilabilecek sekilde esnek olmasi gibi 6zellikler iyi ve dogru bir planinin tasidig
ozellikler arasinda yer alir. Plan, bir kararlar sistemidir, se¢ilen bir amaca yoneliktir ve gelecege yonelik bir
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faaliyettir. Planlar gelecek ile ilgilidir ancak, hep simdiki zamanda gerceklestirilen eylemler ile yapilirlar.
Yonetimin amaglarina ulagabilmesi i¢in planlama son derece 6nemli ve faydalidir. Planlama yoneticiye ne
yapmasi gerektigini ya da ne yapabilecegini bildirir ve yonetici de ona uygun sekilde hareket eder (Aydin,
2011, s. 34-35).

Yoneticinin c¢aligmalarini basit hale getirmesi ve ¢aligsmalar da isbirligi saglamasi planlamanin faydalarn
arasinda yer alir. Amagclarin ne oldugu ya da nereye gidilecegi daha onceden bilindiginde s6z konusu
amaglara ulasmak kolay hale gelir. Ayrica belirtilen siireler i¢inde ¢alismalar1 gergeklestirmek, izlemek ve
esgiidiim saglamak imkani bulunur. Planlama ile isgiicli, personel, malzeme, para ve yer en etkili ve en
ekonomik sekilde kullanilir(Tortop vd., 2010, s. 38). Farkli nedenlerden dolay1 planlama yapilir. Bu nedenler
planlamaihtiyacinin dogdugu kaynaga gore farklilik gosterir.

Ornegin Aydin, (2011, s. 35) planlamanin gelismesine 6nemli bir sebep olarak kaynaklarin sinirli olusunu
buna karsin ihtiyaglarin sinirsiz olmasini gosterir. Planlama gereksinimi kaynaklarin ihtiyaglar karsilamaya
yeterli olmamasindan kaynaklanmaktadir. Kaynaklarin sinirli olmas1 ve pek c¢ok isi yapma ya da amact
gerceklestirme istegi, islerin Onceliklerinin belirlenmesini, siraya konulmasini, yani plan programa
baglanmasini zorunlu kilmistir. Planlama yapmaya sadece bu sebeplerden dolay1 ihtiya¢ duyulmaz bunlarin
disinda da planlama yapmay1 gerektiren nedenler vardir.

Ornegin, hizmetin siireklilik gdstermesine ragmen hizmet sunan gorevlilerin bir gérevde devamli kalmayip
zamanla yer degistirmek durumunda kalmalar1 planlama yapmanin bir bagka sebebidir. Ayrica planlamanin
gelismesini saglayan bir baska sebep ise yonetsel sorunlarin karmasik olmasidir (Aydin, 2011, s. 35).
Uygulamada farkli plan ¢esitleri mevcuttur.

Zorlayic1 ve demokratik planlar uygulama bigimine gore; kisa, orta ve uzun siireli planlar ise siirelerine gore
planlar kapsaminda degerlendirilir(Tortop vd., 2010, s. 41).Planlama, bir¢ok bicimde ortaya cikabilir.
Baslica sekli, orgiitte etkisi goriilen yani ve en etkili gereci is plamdir.is plani; beklenen sonug, izlenecek
harekat yolu, gecilecek dénemler ve kullanilacak araclar anlamina gelmektedir. Is plani, yakin olaylari, bu
olaylar hakkinda edinilen fikre gore, oldukca acik bir bicimde gosteren ve gelecekteki hadiselerin giderek
daha belirsiz bir sekilde goriindiigii bir gelecek tablosudur. Ozetle is plani, drgiitiin bir miiddet i¢in tahmin
edilen rotasini saptamak iizere hazirlanmis bir tablodur (Fayol, 2013, s. 78).

Orgiit yoneticisi kendine ait yonetim gorevini yerine getirmis olmak igin is planin1 hazirlamaya baslar; is
plani ile isin amag¢ ve kapsamini gosterir; ortak gorevde her birime diisen payi saptar; calisan birimleri
birbirleri ile biitiinlestirir; isin genelini koordine eder; 6zetle, izlenecek rotay: belirler. Bu rota iizerinde iyi
bir yonetimin ne ilkelerine ne de kurallarina muhalif higbir sey bulunmamasina, tersine alinan dnlemlerin o
ilkelerin ve kurallarin uygulanmasini kolaylastirmasina 6zen gostermek gerekir. Yani, drgltlerde yonetici ve
yardimcilarina is plan1 hazirlamak icin gereken teknik, ticari, mali vs. yeteneklere bir de 6nemli bir yonetim
yetenegi eklemek gerekmektedir (Fayol, 2013, s. 79).

3.2.Orgutlenme

Orgiit; bir amaca ulasmak icin yasal olarak 6rgiitlenmis kisilerden meydana gelen genis gruptur. Belirli bir
otorite iliskileri grubunu igeren, biiyiik bir insan grubudur. Sanayilesmis toplumlarda, hayatin bir¢ok yoniinii
etkileyen cok sayida oOrgiit tiirii bulunmaktadir. Tiim orgiitler, bicimsel anlamiyla biirokratik olmasalar bile,
orgiitlerin gelisimi ile biirokratik egilimler arasinda olduk¢a yakin baglantilar vardir. Orgiit ile es anlamli
olarak teskilat, kurum, kurulus gibi isimler de kullanilir. Giiniimiizde toplumlar biiyiik oranda Orgiitlii
toplumlardir. Toplum i¢inde pek ¢ok oOrgiit tiirii bulunmaktadir. Gerek kurulug gerekgeleri ve prosediirleri,
gerek biiytikliikleri, gerek islevleri ve gerekse mensuplar itibariyle birgok orgiit vardir (Parlak, 2011, s. 595-
596).

Orgiitlenme ise, bir kurulusun amagclariin gerceklestirilebilmesi icin gerekli olan yer, arag-gereg ve
personelin saglanmasi, bunlarin belirli bir sistem dahilinde bir araya getirilmesi ve kisiler ile birimler
arasinda gorev ve yetki dagiliminin yapilmasidir (Aydin, 2006, s. 9).

www.euroasiajournal.com Page 4



EUROASIA JOURNAL OF SOCIAL SCIENCES & HUMANITIES
International Indexed & Refereed

Orgutlenme evrensel bir yonetim siirecidir. Orgiit olan her yerde orgiitlenmede vardir. Bir orgiitiin verimli
bir sekilde gorevini yerine getirebilmesi igin saglam kurulmus bir sisteme ihtiyaci vardir. Bu sistem de
gecerli kavramlara ve ilkelere dayanmalidir (Ergun & Polatoglu, 1988, s. 99).

Orgiitlenme bir isletmenin organizasyonunu yapmak, onun islemesi igin malzeme, tesisat, sermaye, memur
ve isci gibi gerekli biitiin unsurlar ile donatilmas1 anlamima gelmektedir (Fayol, 2013, s. 93).Orgiitleme 6zel
olarak bir kurulusta ¢alisan yonetici ve personelin yetenek, beceri, bilgi ve tecriibelerini dikkate alarak
baslica gorevlerini, yetki ve sorumluluklarini, kurulus i¢i ve disi iligkilerini, haberlesme yollarini, bagh
oldugu {iist organlarini, bu organlara kars1 verecegi raporlari, bunlarin niteligini ve zamanini belirleyen bir
yapisal plan anlamina gelmektedir (Parlak, 2011, s. 597).

Orgiitlenmeye ihtiya¢ duyulur ciinkii drgiitlenme; yetki ve sorumluluklarm belirlenmesini, kimin kime emir

verecegini ya da emir alacagini bilmesini, orgiitte ¢alisanlar arasinda siki bir iliski kurulmasini saglar. Ayrica
iyl bir orgiitlenme yapisina sahip olan orgiitler teknik gelismelere ayak uydurabilir ve yenilikleri yakindan
takip edebilir(Tortop vd., 2010, s. 54).Her birinin yararli ve sakincali yanlar1 olmakla birlikte, drgutlerde
kararlarin alinig sekli ve emirlerin akimi géz oniinde tutularak; dikey orgiitlenme, gorevsel orgiitlenme, dikey
ve kurmay oOrgiitlenme, komite tipi Orgiitlenme olmak {izere dort farkli oOrgiitlenme tipinden
bahsedilebilir(Tortop vd., 2010, s. 56-58).

Orgiitlenme tipi ne olursa olsun &rgiitlenmede en énemli husus insandir. Yani bir orgiitiin ya da diger bir
ifadeyle teskilatin olusturdugu insanlarn isle ilgili sahip olduklar bilgi ve deneyimler 6n plana ¢ikar. Orgiitii
meydana getiren insanlarin belli bir amaci gergeklestirmede ortaya koyacaklari bilgi, deneyim, tecriibe,
davranis sekilleri vb. yOnetimin temel olarak adlandirilan 6rgilitleme fonksiyonu yerine getirmede biiyiik
onem arz eder. Ancak dogru insanlar (bilgi, tecriibe, egitim, vb. bakimindan) bir araya getirildiginde
yonetimde orgiitlenme fonksiyonu tam olarak yerine getirilmis olur.

3.3.YOnetme

Yonetim, yonetmek ve yoOnlendirmek anlamina gelmektedir (Fisek, 1975, s. 235). Yonetim isbirligine
dayanan davranislarla ilgilidir. Bu nedenle ¢alisanlarin hepsi yonetim adi verilen eylemin i¢inde bulunur.
Ayrica, biitlin insanlar hayatlari boyunca bagkalariyla igbirligi yaptiklarindan dolayi, herkesin yonetimle ve
yonetimin bazi sorunlari ile tanisikligi bulunmaktadir. Cesitli dernekler, kilise, okul ve hatta aile bile
amaclarina ulasabilmek i¢in yonetime ihtiya¢ duyarlar.Yonetim eylemlerinin ¢ogu bilingsiz (istenerek ama
bigimsel olarak tasarlanmamig) olmakla beraber yine de ydnetim niteligini tagirlar. Ornegin, genellikle
ailenin basi sayilan baba, aile i¢in gerekli kararlar1 alir ve aile iiyelerine gesitli gorevler vererek aslinda bir
yonetim igi ger¢eklestirmis olur (Simon vd., 1985, s. 3).

Yoneltme, eldeki kaynaklari akilci ve etkin sekilde kullanarak, orgiitlenmis yapiyr 6nceden belirlenen
amagclara yonlendirme islevidir. Diger bir ifadeyle, yoneltme mevcut kaynaklari en ussal ve etkin sekilde
kullanarak belli bir yapiy1 en kisa ve kestirme yoldan belli amaglara yoneltebilme gii¢ ve cabasidir. Sevk ve
idarenin temel fonksiyonlarindan biri olan yoneltme, astlarin kendilerine diisen isleri basariyla
gerceklestirebilmelerini saglamak ile yiikiimliidiir (Parlak, 2011, s. 861). Ayrica yonetme, bir anlamda emir-
kumanda anlamina gelmektedir (Aydin, 2011, s. 67).insanlarin yonetilmesi, usullerin yonetilmesi ve
kaynaklarin yonetilmesi konulari yonetmenin kapsamindadir. Ornegin; Para, zaman, malzeme ve yer
unsurlar1 kaynaklarin yonetilmesi kapsaminda yer alir (Tortop vd., 2010, s. 83).

Yonetme, amaclarin secilmesi, belirlenmesi ve belirlenen amaclara ulasmak icin gereken tiim araglarin
kullanilmasidir. Karar vermek, haber vermek, orgiitlendirmek, harekete gecirmek ve ylikseltmek olmak iizere
yonetmenin bes unsuru bulunmaktadir (Tortop vd., 2010, s. 91). Yonetimin amaci, az kaynak ve zaman
kullanmak suretiyle daha fazla verim elde etmektir. Yonetim bir beseriiliskiler olayidir, insanlarin beraber
yasamalarmin dogal sonucudur ve sosyal bir gereksinimdir (Aydin, 2011, s. 23).Diger bir ifadeyle yonetim,
belirlenen amaglari gergeklestirmek i¢in gerekli olan araglarla ilgili bir etkinlik veya suregtir (Ergun, 2015, s.
3).
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Yonetim kavrami yonetme islevinin yam sira yardim ve isbirligi fonksiyonlarii da kapsar. Dolayisiyla,
cagdas yonetici kavramin sadece kendi personeli yonetmekle kalmayan, baska kurumlara yardim eden ve
igbirligi yapan yonetici tipini aciklamaktadir(Aydm, 2011, s. 23).Bir oOrgiitiin basaris1 igin yetenekli
yoneticilere sahip olmast son derece onemlidir. Ciinkli yoneticiler devamli bir siire¢ olan ydnetimin
gereklerini yerine getirirler. Ornegin planlama yapar, kaynaklar1 harekete gecirir ve onlar1 dagitir, son olarak
ise tiim bunlarin denetimini gergeklestirir (Ergun, 2015, s. 88).En az yonetim kavrami kadar 6nemli olan bir
diger kavram ise yoOneticidir. Eger yonetici olmazsa tiim bu fonksiyonlar yerine getirilmez. Dolayisiyla tiim
bu fonksiyonlari yerine getiren kisi olmasi sebebiyle yonetici kavrami 6nem teskil eder. Bu nedenle yonetici
kavraminin tanimini yapmak gerekir.

Yonetici, bir kurulusun baginda bulunan, emrinde personel galistiran, emir ve kumanda eden; karar veren, {ist
dizeyde sevk ve idare eden kisidir. Ayn1 zamanda ydnetici bir anlamda da yodnetme c¢aligmalarini
yiirliten,ydnetimin biitiin fonksiyonlarmi kendisi ya da yardimcilan vasitasiyla yerine getiren kisidir. Demek
oluyor ki yonetici, her zaman bir planlamaci, orgiit¢li, sevk ve idareci, koordinatdr ve denetgi gibi ¢aligir.
Lider de bir yonetici tipidir. Liderlik, bir yoneticinin hem faaliyetleri hem de davranislan ile iliskilidir.
Faaliyet ve davranisin ikisi, bunlarin nasil agiklandigi ve nasil 6lgiildiigii bir yoneticinin tarzini meydana
getirir. Lider, insanlar1 bir amag¢ pesinde bir araya getirebilen kisidir. Bir kisinin lider olarak kabul
edilebilmesi, dnce listiin 6zelliklerinin onu izleyenler tarafindan onaylanmasina, bu niteliklerin onlara giiven
vermesine ve etkisini benimsemelerini saglamasina baglidir (Aydin, 2011, s. 61-67).Y0neticiden de liderden
de basinda bulunduklar1 oOrgiitii ya da teskilatt iyi yonetmeleri diger bir ifadeyle ydnetimin temel
fonksiyonlarini etkin ve verimli bir sekilde yerine getirmeleri beklenir. Ciinkl yOneticiye ya da lidere bu
yuzden ihtiya¢ duyulur.

3.4. Koordinasyon (esgiidiim)
Koordinasyon, yonetimle ilgili birimlerin belirli bir amaci1 gergeklestirmek i¢in ayn1 konuda c¢alisan diger
kuruluslarla ve birimlerle isbirligi yapmalaridir (Tortop vd., 2010, s. 104). Koordinasyon, bir orgutin
islemesini kolaylastiracak ve basar1 olmasini saglayacak bicimde biitiin ¢aligmalarini uyumlu hale
getirmektir. Bir insanin evini ne ¢ok biiyiik ne ¢ok kiiclik yaptirmamasi, araglar1 yapacagi ise uygun se¢mesi,
yolu arabaya gore agmasi, tehlikelere gore giivenlik dnlemi almasidir. Ozetle, esyaya ve islere uygun dlgiileri
vermek, amaca gore arag saglamak demektir (Fayol, 2013, s. 160).

En genel anlamiyla koordinasyon, bir grup insan faaliyetinin birbirine baglanmasi oldugu i¢in esgiidimin
saglandig1 teskilatlar ile, saglanmamis oldugu teskilatlar birbirinden farkli uygulamalar gdsterirler.
Koordinasyonun oldugu bir teskilatta, idari birimler birbirleri ile haberli ve uyum icinde calisir. Ote yandan,
degisen kosullara karsi, uyum saglamak teskilat agisindan kolaylagsmistir. Buna karsilik koordinasyon yok ise
idari birimlerin birbirlerinden haberdar olmalari ve uyum i¢inde bulunmalar1 da, s6z konusu degildir.
Koordinasyonun olmadigi teskilatlarda, sorumluluktan kagma, kisisel ¢ikarlarin 6n plana alinmasi ve disiplin
bozukluklart da goriilmektedir. Esgiidiim, ayni zamanda teskilatlarin kurulus amaglart nedeniyle de
zorunludur. Teskilatlarin varlik sebebi, bir hizmet ve iiriin {iretirken ¢esitli iiretim unsurlarini bir araya
getirerek verimli bir sonug elde etmektir. Dolayisiyla teskilatin kendisi koordinasyonu saglama aracidir
(Tortop vd., 2010, s. 103).

Koordinasyon, yonetsel etkinligin 6n kosulu ve aym1 zamanda temel aracidir (Fisek, 1975, s.
237).Koordinasyon hem ydnetimle, ilgili birimlerin iyi teskilatlanmis olmalar1 ve iligkilerin iyi diizenlenmis
olmasiyla hem de teskilat psikolojisi ad1 verilen beseri iliskilerle yakin iliskilidir. Teskilatlarin ve iligkilerin
iyl diizenlenmis olmasi ve insan iliskilerinin pozitif yonde gelismesi, esgiidimii kolaylastirir. Yiiz yiize
gergeklestirilen toplantilar ve goriismeler, hizmet ici egitim ¢aligmalar esgiidiimiin ger¢eklesmesinde 6nemli
bir etkendir. Koordinasyonda, en biiyiik sorumluluk, yoneticilere aittir. Yoneticiler ¢alisanlarin goniilli ve
istekli calismalarina 6nem vermeli buna karsin baski ve otoriter davranislardan kaginmalidir. Ciinkii goniilli
ve istekli ¢alismalar hem basari oranini ve verimliligi artinr hem de koordinasyonun saglanmasini
kolaylastirir (Tortop vd., 2010, s. 104). Koordinasyon, bir orgiitteki birimlerin ayn1 amag i¢in ¢alisan diger
birimlerle uyumlu olarak ¢alistirilmasi siirecidir (Parlak, 2013, s. 208).
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Bir kurulusun diizenli sekilde ¢alisabilmesi i¢in, tiim boliim ve birimleri arasinda igbirliginin saglanmasi
gereklidir. Bir teskilatta igbirliginin saglanmasi, verimliligi 6nemli 6l¢iide etkiler. Esglidiimiin saglanmasinda
yoneticinin gorevi bir orkestra sefine benzetilebilir. Orkestra sefi, ¢esitli miizik aletlerinin kullanilmasinda
uyumu saglayarak giizel bir parga ¢alinmasini saglar, miizik aletlerinin birbirlerine uymamalari durumunda
ise hi¢bir anlam ¢ikmaz. Yonetimde de durum aynidir. Yonetici yonetim gorevini yerine getirdigi kurulusta,
emrinde calisan personeli, orkestra sefinin durumunda oldugu gibi, karsilikli anlayis ve uyumlu isbirligi
iginde caligtirma imkani bulursa, verimlilik artar, para, zaman, yer ve malzeme israfi onlenir (Tortop vd.,
2010, s. 104).Tek tip bir orgiitlenme sekli olmadigi gibi farkli koordinasyon ¢esitleri bulunmaktadir.

Alt1 farkli koordinasyon tipi bulunmaktadir. Bunlar; yatay ve dikey, inandirici, komiteler yoluyla, hiyerarsiye
dayanan, i¢ ve dis, yap1 ve gorevle ilgili koordinasyon seklinde siralanabilir.

Koordinasyon ¢esitleri; yatay ve dikey koordinasyon, inandirici koordinasyon, komiteler yoluyla
koordinasyon, hiyerarsiye dayanan koordinasyon, i¢ ve dis koordinasyon ve son olarak yap1 ve gorevle ilgili
koordinasyon olarak sayilabilir (Parlak, 2013, s. 214-215).

3.5. Denetleme (kontrol)
Denetleme yoOnetimin fonksiyonlarinin sonuncusudur. Denetleme, yonetimin amaclart dogrultusunda
planlanan iglerin sonucunu gérmek i¢in yapilir(Aydin, 2006, s. 31).Ayrica denetleme, Orgiitiin amaclarina
ulagip ulagmadiginin ya da verilen gorevlerin yerine getirilip getirilmediginin hiyerarsiye bagli olarak
yaptirimli bir sekilde izlenmesidir (Fisek, 1975, s. 238).

Denetleme; bir kurulusun faaliyetlerinin ve islemlerinin hedeflere, biitgelere, kurallara ve standartlara uygun
olarak ylriitilmesini veya islemesini giivence altina almak iizere incelenmesi seklinde agiklanabilir.
Denetim, yonetsel isin bir parcas1 olup, bununla ddevleri inceler, neyin yapilmakta oldugunu izler, yapilmasi
gerekenlerle karsilagtirir ve karsilastirilanlar ile gergeklesen arasinda sapmalar varsa gerekli diizenlemeler
yapar (Parlak, 2013, s. 156-215). Bir orgiitte kontrol, her seyin yapilan plana, verilen emirlere ve kabul
edilen ilkelere uygun olarak yiiriliyiip yiiriimedigini denetlemek anlamina gelmektedir. Kontrolle amaglanan
ise, yapilan hatalar1, yanlislar1 ortaya cikarip, onlar1 diizeltmek ve bir daha tekrarlamalarmi onlemektir.
Kontrol esyaya, islere, insanlara kisacasi her seye uygulanir. idari bakimdan, ortada bir plan olup olmadigimni
ve onun giini gilinline uygulanip uygulanmadigini, sosyal yapinin milkemmel olup olmadigini, ¢alisanlara
mahsus Ozet Orgiit semalarmin kullanilmakta olup olmadigini, kumanda isinin ilkelere gore yiiriiyiip
ylirlimedigini, koordinasyon toplantilarinin diizenli yapilip yapilmadigini anlamak gerekir (Fayol, 2013, s.
165-166).Denetimi gergeklestirmek iizere farkli denetim tiirlerinden bahsedilebilir.

Denetim yapildigi zamana gore; 6n denetim, aninda denetim ve sonradan yapilan denetim olmak iizere ii¢
farkl sekilde gerceklesebilir (Parlak, 2013, s. 219).Denetim, belirli bir islem veya eylem gergeklestirilmeden
once yapiliyorsa 6n denetim; bir eylem ya da projenin uygulanmasi sirasinda yapiliyorsa aninda denetim;
eger degerlendirme bir islev veya eylem tamamlandiktan sonra yapiliyorsa sonradan denetim adi verilir
(Ergun & Polatoglu, 1988, s. 345-346). Denetlemenin, yonetim i¢i (idari) ve yonetim dist yollarla yapilan
denetleme olmak tizere gesitleri de bulunmaktadir (Aydin, 2011, s. 77).Bir denetlemenin etkili olabilmesi
icin uygun zamanda yapilmasi ve yaptirnminin olmasi gerekir. Basariyla yapilmig bir denetlemeden elde
edilen sonuglar tam zamaninda gelmeyecek olursa, hicbir ise yaramaz. Sonra, denetlemeden elde edilen
maddi sonuclar bile bile ihmal edilecek olursa, o denetime gerek kalmaz. Yoénetimin planlama, érgitleme,
kumanda ve koordinasyondan ibaret olan diger unsurlar1 gibi denetleme de devamli bir dikkate ve ¢cok defa
ince bir yetenege muhtagtir (Fayol, 2013, s. 167-168).

Ozetle, her yonetimde planlama, orgitlenme, yonetme, koordinasyon ve denetleme fonksiyonlarinin en
uygun, rasyonel ve verimli bir bi¢imde yerine getirilmesi gerekir. Bagka bir ifadeyle, bunlar her yoneticinin
yerine getirmesi gereken fonksiyonlardir. Yonetici, basarili, verimli ve etkili is ya da hizmet Uretimi igin
biitiin bu fonksiyonlarin geregini en iyi bicimde yerine getirmelidir. Yani yonetici her zaman iyi bir
planlamaci, orgiit¢ii, sev ve idareci, koordinatdr ve denetci gibi ¢alismali ya da bu fonksiyonlar1 yerine
getirmek iizere hiyerarsik ya da kurmay personelini iyi bir bicimde istihdam etmelidir (Aydin, 2006, s. 39).
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4. TOPLANTI
Toplanti, birden fazla kisinin bir konuyu goériismek lizere bir araya gelmeleri demektir (Aydin, 2015, s. 242).
Diger bir tanima gore toplanti; yoneticilerin ortak problemleri ¢éziimlemek maksadiyla bir araya gelip belirli
konular iizerinde tartigmalar1 siireci, bir glindem {iizerinde goriismek maksadiyla ilgililerin katilmasiyla
gergeklestirilen birlesim seklinde ifade edilmektedir (Sen, 2013, s. 4). Bir bagka tanima gore ise toplanti; (¢
ya da daha ¢ok kisinin bir araya gelerek yiiz yiize bir ¢caligma igine girmeleridir (Doyle&Straus, 1982, s. 11).

Yukarida verilen tanimlardan da anlasilacag: iizere toplanti denildigi zaman “insanlarin belirli bir konu
hakkinda konugmak ve/veya tartismak tiizere belirli bir zamanda ve belirli bir yerde toplanmalar”
anlagilmaktadir. Ancak Son yillarda teknolojide goriillen gelismenin sagladigi imkan sayesinde, insanlar
belirli bir mekanda bir araya gelmeden de toplant1 yapabilmektedirler. Insanlarin aymi yerde toplanmadan
toplant1 yapmalan telekonferans yontemiyle gerceklestirilen toplantilar ile miimkiin olmaktadir. Katilimcilar
ayn1 ortamda olmamalarina ragmen hepsi aynm1 mekanda toplanmis gibi toplant1 yapabilmektedir. Tiirk Dil
Kurumu sozligiinde telekonferans “ses ve goriintiiniin uzaga iletilmesi yoluyla katilanlarin bir arada
olmamalarma karsin birbirleriyle konusup goriisebildikleri elektronik konferans tiiri”  seklinde
tanimlanmaktadir (sozluk.gov.tr, 2019). Cesitli nedenlerden dolayi toplantilar telekonferans yontemiyle
gerceklestirilmektedir. Ornegin; insanlar zamandan tasarruf etmek istediklerinde, ya da herhangi bir sebepten
dolay1 isyerine gelemediginde veya herhangi bir salgin hastalik nedeniyle insanlarin bir yerden bir yere
gitmeleri kisitlandig1 zamanlarda vs. bu toplant1 seklinden faydalanildigimi gérmek miimkiindiir. Ozellikle
son yillarda kamu kurumlar1 basta olmak {izere ¢esitli kurum ve kuruluslarda siklikla 6rneklerini gormek
mumkindir. Telekonferans yontemiyle gergeklestirilen toplantilarda insanlarin bir arada olmalari ya da ayni
mekan1 paylagsmalar1 gerekmedigi gibi, hatta katilimcilarm her biri farkhi iilkelerde de olabilir. Bu ise
ozellikle teknolojide meydana gelen degisimlerin etkisiyle beraber toplant1 yapmak i¢in bir araya gelme
seklinin de degisime ugradigimi gostermektedir. Ciinkii telekonferans yontemiyle belirli bir mekanda
toplanma zorunlulugu ortadan kalkmis olmaktadir.

Yukarida verilen tanimlardan ve agiklamalardan yola ¢ikarak toplanti kavramini yeniden tanimlamak
gerekirse: “birden fazla insanin belirlenen bir zamanda bir araya gelerek belirli konular iizerinde yiiz ylize
konusmalar1” seklinde ifade edilebilir.

4.1. Toplantinin amaci 6nemi ve cesitleri

Bir meseleyi halletmek, bir karar almak icin toplant1 gerceklestirilebilecegi gibi, cesitli hususlarda bilgi
aligverisinde bulunmak, sunulan bir bilgiyi takip etmek ya da yalnizca gevezelik yapmak i¢in de toplanti
yapilabilir. Yalmzca toplant1 yapalim demek yetmez, 6nemli olan toplantiyr neden yaptigmizi bilmektir
(Doyle&Straus, 1982, s. 202).

Onemli bir yonetim arac1 olan toplant1, ydneticilerin zamaninn biiyiik bir kismini alir. Birgok yonetsel karar
toplant1 gergeklestirmek suretiyle alinir. Toplanti ayn1 zamanda bir iletisim yolu ve bir kontrol teknigidir
(Aydin, 2015, s. 242). Insan iliskileri temelde iletisime dayanir. Eger iyi iletisim kurulabilirse insan gruplari
ve bireyler arasinda iyi iliskiler gelistirilebilir (Aydin & Tas, 2013, s. 21).Toplantilarin yoneticilerin
zamanlarinin biiyiik bir kismin1 aliyor olmasi, yonetim agisindan gerek toplant1 gerekse toplanti yonetiminin
onemini acikca ortaya koymaktadir.

Ornegin bu konuda Doyle ve Straus, (1982, s. 12) kisinin teskilat i¢indeki basar1 seviyesi arttikca katilacag
toplant1 sayistnin da artacagini belirtir. Orta seviyedeki bir yonetici calisma hayatinin %35’ini, yiiksek
seviyede bir yonetici ise %50 ya da daha ¢ogunu toplantilara harcayabilir. Yani is hayatinin yarasi kadar
zamani toplantilara katilmak ya da toplant1 yonetmek i¢in harcamak miimkiindiir.

Yonetimde uygulanan pek ¢ok toplanti ¢esidi ve yontemi bulunmaktadir. Bu toplantilarin bazilar1 moral
yiikseltmek, bilgi aktarmak ve bilgi aligverisinde bulunmak; biitlin faaliyetleri uyumlu bir tarzda devam
ettirebilmek icin isbirligi saglamak maksadiyla yapilir. Bazi toplantilarsa, problemleri ¢6zmek, karara
varmak amaciyla gergeklestirilir. Bazilar1 da zor bir kararin sorumlulugunu paylagmak i¢in yapilir. Yonetici,
basarili ve verimli bir toplant1 yapabilmek i¢in ilk olarak ne ¢esit toplant: diizenledigini iyi bilmek ve ona
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gore yonetmek durumundadir (Aytlrk, 1990, s. 170-171). Toplant: ¢esidi ile ilgili olarak Doyle ve Straussu
onemli degerlendirmeyi yapar:

“Karar vermek i¢in yapilan bir toplant1 ile bilgi aligverisi i¢in yapilan bir toplanti arasinda biiyiik fark vardir.
Oyleyse nicin ikisi de ayn1 sekilde yapilsin? Degisik tiirden toplantilarin bagarili olmast icin degisik rol ve
usullerin uygulanmas1 gerekir. Bazi toplantilarda katilma oram1 az olmalidir. Bazilar1 genis tutulabilir. Bir
kismi belli sahislarin toplantida bulunmasimigerektirir”.Dolayisiyla bir yoneticinin basarili bir toplanti
yonetimi gergeklestirmesini belirleyen en dnemli faktdrlerden bir tanesi toplanti ¢esididir. Clinkii toplantiya
kimlerin katilacag1 ve katilimcilarin sayisi, toplantinin yapilacag: yer, toplantinin yapilacagi zaman, toplanti
yapma yOntemi toplant tiiriine gére farklilik géstermektedir” (Doyle&Straus ,1982, ss. 202-203).

Yonetimde uygulanan toplanti tiirleri ise sdyledir: Emir toplantisi, istisare toplantisi, koordinasyon toplantisi,
heyet toplantisi, kurul toplantis1 pazarlik toplantis1 (Aytiirk, 1990, s. 170-171).

4.2. Toplantinin yeri zaman ve siiresi

Her toplant1 kendisine 6zgii olmakla birlikte toplant1 i¢in segilen yerden konugmacilara kadar, yiizlerce
degisken toplanti sonucunu etkileyebilir. Toplantinin basarili bir sekilde sonuglanmasi i¢in toplantinin
amacinin iyi belirlenmis olmasi, toplantiya kimlerin katilacaginin énceden bilinmesi, toplantinin giindeminde
nelerin oldugunun bilinmesi, toplantiyr kimin ydneteceginin belirlenmis olmasi ve toplantida kullanilacak
destekleyici materyallerin hazirlanmasi gibi hususlar 6nem tasimaktadir. Ancak bunlarin diginda toplantinin
zamani, yeri ve siiresi bitylik 6nem arz etmektedir (Aydin, 2015, s. 243-244).

Toplant1 basarisim etkileyen en 6nemli faktorlerin basinda zaman faktorii one ¢ikmaktadir. Ozellikle
toplantiya baslama zamani, toplantida gegirilen zaman olduk¢a 6nemlidir.

Bir toplantinin basarili bir bi¢imde sonuglanabilmesi igin ilk olarak toplantiya zamaninda baslamali ve makul
bir siirenin sonunda bitirilmelidir. Toplantiya zamaninda katilmayanlar beklenmemelidir. Geg gelen olursa,
onlar icin bastan beri yapilanlar, 6zet olarak bile olsa tekrar edilmemelidir. Bu, toplanti i¢in zamaninda
gelenlerin zamanini bosa harcamak demektir. Ozellikle toplantiy1 diizenleyenlerin zamaninda toplantiya
katilmasi son derece 6nemlidir. Toplantiya gidildiginde eger toplantiy1 diizenleyenler vaktinde gelmemisse,
toplantimin iptal oldugu varsayilarak normal ise dontlmelidir. Belki en cok 5 dakika beklenebilir (Aydin,
2015, s. 243-244).

Bir toplantida harcanan zaman Kkisiyi yapmay1 sevdigi baska bircok giizel seylerden alikoyabilir. insanmn
sahip oldugu zaman ise en kiymetli kaynaklardan biridir. Herkes bu kiymetli sermayesini ¢ok akillica ve
yerinde harcamak ister (Doyle&Straus, 1982, s. 13).Doyle ve Straus,toplantt zamani ile ilgili su 6nemli
degerlendirmeyi yapar:“Sayet katilanlara en az toplantidan bir giin 6nce (tercihan bir hafta oncesinden)
tafsilathl bir giindem verilirse, herkes toplantiya hazirlikli gelir; toplantilarin baginda meydana gelen
karisikliklarin da biiyiik olgiide veya tamamen Oniine gecilmis olur. Usul ile ilgili sorularin ¢ogu dnceden
halledilmis olacagindan toplant1 daha az zamanda, daha basarili olarak biter(Doyle&Straus, 1982, s. 252)”.

Toplanti1 zamani (toplantiya baslama zamani, toplant1 giiniinlin ve saatinin katilimcilara makul bir siire 6nce
haber verilmesi) ve toplant1 siiresinin diginda toplantinin basarisini etkileyen bir diger unsur ise toplanti

yeridir.

Toplantilarin basarisi fiziki sartlarin olumlu olmasina, rahat ve huzurlu bir ortama bagli bulunmaktadir. O
ylizden toplant1 yeri, tipi ve boyutlar1 dikkatle segilmeli; 1s1, 151k, havalandirma gibi unsurlar dikkate
almmalidir. Ayrica toplant1 odasinin veya toplanti salonunun hos ve giizel goriiniimlii olmasia da dikkat
edilmelidir (Ayturk, 1990, s. 172).

Ayrica eger toplanti telekonferans yontemiyle gerceklestiriliyorsa, toplantinin gerceklestirilecegi mekan
olarak bu kez kullanilan ag ya da internet vs. dikkate alinmasi gerekir. Ses ve goriintiiniin net oldugundan,
konusulanlarin herkes tarafindan izlenip dinlenebiliyor olmasindan ve en Onemlisi toplanti boyunca
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kesintisiz bir sekilde toplantinin devam edeceginden (internet Kkesintisi vs. olmayacagindan) emin
olunmalidir.

4.3. Toplant1 yonetimi
Toplant1 yonetimi; toplantinin ve toplantiya katilanlarin planlanmasi ve organizasyonu ile katilimcilarin
yonetimi, koordinasyonu ve denetlenme siireci seklinde degerlendirilebilir.

Bir toplantinin basarili olmas1 ve yonetsel faaliyetler icin gerekli ve isabetli kararin almmasina zemin
olusturmasi i¢in diger 6nemli bir konu da toplantmin iyi ve dogru bir bigimde yonetilmesidir. Toplantilar iyi
yonetilmedigi taktirde hem toplantidan verim alinamaz hem de karsilikli tartismalar meydana gelir. Bunun
sonucunda ise zaman kayb1 ve stres meydana gelir (Aydin, 2015, s. 246).

Bir toplantinin bagarisin1 6lgmek i¢in iki yol bulunmaktadur. Ilki, toplant1 neticesinde nelerin elde edildigidir.
Toplantidan beklenen sonuglara varilabildi mi? sonunda neler yapilabildi, hangi konular halledildi, grup ne
gibi kararlar ald1? Varilan ¢dziim yollar1 ve kararlarda yararli bir yenilik bulunuyor mu? Ozet olarak,
toplantilarin verimlilik muhakemesini yaparken toplantilardan elde edilen sonuglara bakilmasi gerekir.
Varilacak sonuclar kurulusun ya da grubun gdrevini yapmasina ve hedeflerine varma kabiliyetine dogrudan
etki edecektir. Bu hedefler kazang, hizmetlerin paylastirilmasi, grubun varligmi siirdiirmesi ya da grup
tyelerinin bekledikleri tatmine ulasmalar1 biciminde olabilir. Diger yol ise sdyle aciklanmaktadir:“ikincisi,
toplantinin nasil bir gelisme gosterdigine, toplantinin takip ettigi yola bakmaktir. Meselelerinize nasil ¢éziim
buldunuz? Kararlar nasil alind1? Grup bir arada ne derece ahenkli ¢alisabildi? Toplanti, katilanlar {izerinde ne
gibi intibalar birakt1? Herkes toplantiya aktif olarak katilma imkani buldu mu, yoksa toplant1 sadece bir
kisinin hakimiyeti altinda m1 siiriip gitti? Toplantiya katilanlar katilmaktan memnun kaldilar m1? Toplantidan
bir zevk alabildiniz mi? Glindemdeki meselelerin goriisiilmesine bizzat katilmaya tesvik veya davet edildiniz
mi? katilanlar birbirlerinin fikirlerinden ilham alarak bunlar1 birlestirmek yoluna mu gittiler, yoksa toplanti
sadece benliklerin ¢arpigsmasi seklinde mi cereyan etti? ” (Doyle&Straus, 1982, s. 17-18).

Verimli toplantilarin rastlant: olmadigini ifade eden Sen’e gore (2013, s. 61), verimli toplantilar Iyi bir sefin
calistirdig1 bir orkestranin sonucuna benzer. Cogu zaman toplant1 oncesi, toplant1 sirasinda oldugundan ¢ok
daha fazla caligma gerektirir. Toplantinin kendisi, buz daginin iistiinde goriinen kisma, suyun altinda kalan
boliim ise toplantiy1 verimli kilmak i¢in yapilan planlama ve hazirlik ¢aligmalaridir.

Buradan aslinda toplantiy1 yonetmek kadar toplanti 6ncesi yapilan hazirliklarin toplanin basarisin1 dogrudan
etkiledigi sonucuna ulasilmaktadir.

Toplantilardan beklenebilecek sonuglar verimlilik, etkililik, fikir iiretme, toplantiya katilanlarin aktif
katilimlarin1 saglamak ve kesin kararlara varmak gibi seylerdir (Doyle&Straus, 1982, s. 32). Eger bir
toplantinin yapilma amaci/amaglari ile toplanti sonucu/sonuglart uyusmuyorsa, bu séz konusu toplantinin
basarili bir sekilde yonetilmedigi anlamina gelir.

Yonetimde toplantilarin etkili ve verimli, basarili ve faydali olmasi yoneticinin uyguladigi tekniklere
baghdir. Yonetimde toplanti tek care olmadigi gibi en iyi iletisim aract da degildir. Bu yiizden yoneticiler
toplantilari, yonetme ve karar vermede tek arag olarak gérmemelidir. Toplanti yoneticinin elinde bulunan
sevk ve idare araglarindan sadece bir tanesidir. Diger araglar ise; raporlar, yazilar, notlar, telefon konusmalari
ve karsilikli goriismelerdir. Yonetimde en etkili iletisim yolu yiiz yiize gériisme olup, en iyi yonetme tarzi
ise, cok yontem ile yonetmedir (Aytlrk, 1990, s. 179).

Bir yoneticinin toplanti diizenlemesi her zaman iyi sonuglar getirmeyebilir. Aytirk’ e gore, (1990, s. 179-
180) bir yonetici kotii bir toplanti yapmaktansa hi¢ toplanti yapmamali onun yerine ilgili kisileri ¢agirarak
ikili goriisme yapmali ya da yazili not, rapor istemeli ya da telefonla konusmay1 tercih etmelidir.

Bir yoneticinin toplant1 yapmasi gereken durumlar sunlardir (Doyle&Straus, 1982, s. 200-201):
a. gruptan bilgi ya da tavsiyeler beklendigi zaman
b. grubun karar verme ya da problem ¢dzmeye katilmasi istendiginde
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c. bir konunun agikliga kavusturulmasi gerektiginde

d. bir biitiin olarak grupla paylasmak istediginiz bir konunuz oldugunda

e. grup bizzat toplant1 istediginde

f. degisik gruplardan kimseleri ilgilendiren bir konu oldugunda

g. ortada ¢ok acgik olmayan ya da kimleri ilgilendirdigi tam belli olmayan bir sorun oldugunda.

Yonetimde tek basina gerceklestirilen degisiklikler, diizenlemeler ve tek basina alinan kararlar daima tepkiye
ve dirence neden olur. Bu yuzden yeni bir karar almak, yeni bir diizenleme yapmak ya da uygulamada bir
degisiklik yapilmak istendiginde yonetici bunu ilgili kisilerin katilimimi saglayarak toplanti yontemiyle
gergeklestirmelidir (Aytiirk, 1990, s. 180).

Toplant1 yapmanin iyi bir fikir olmadig1 durumlar ise sdyledir (Doyle&Straus, 1982, s. 200):

a. yeni personel almak, isten ¢ikarmak, ticret tartismalari gibi sahsi konularda

b. verilerin yetersiz oldugu ya da iyi hazirlik yapilmadigi durumlarda

c. bir telefon, kisa not, ya da 6zel goriismeyle halledilebilecek hususlarda

d. baz1 grup tiyelerine agiklanmamasi gereken mahrem ve gizli hususlarda

e. kararin pesin olarak verildigi hallerde

f. toplantiya gétiirmenin 6nemsiz oldugu konularda

g. grup arasinda fazla kirgilik ve diismanlik oldugu, bunun giderilmesi ve grubun birlikte ¢alisabilmesi i¢in
zamana gereksinim duyuldugu durumlarda.

Yoneticinin toplanti yapilmasina ihtiyag olup olmadigmma dair aldigi karar, ydneticinin toplanti
yonetimindeki basarisimt dogrudan etkileyen unsurlardan biridir. Cilinkii toplant1 yapilmasinin gerekli
olmadig1 durumlarda toplant1 diizenlemek, olmayan sorunlarin meydana gelmesine neden olabilir.

Toplant1 yonetimindeki basarisizlik ise bir zaman kaybidir (Aytlrk, 1990:176). Oysa zaman hem yonetici
hem de yonetimini tstlendigi kurum igin ¢ok Onemlidir. Yonetici zamani da iyi kullanabilmelidir. Ve
personelinin de zamanini bosa harcamamalidir. Dolayisiyla basarili bir toplant1 yonetimi gerceklestiremeyen
yonetici sadece kendi zamanimi bosa harcamakla kalmaz ayni zamanda hem personelin hem de calistig
kurumun zamanini bosa harcamis olur. Bu durumda stres ortaya ¢ikar. Stres ise bir kurumun basarisini
etkileyen en 6nemli faktérlerden biridir.

Buraya kadar anlatilanlardan toplantinin basarisini etkileyen en Onemli faktorlerin basinda; toplantiya
baglama zamani, toplantida gegirilen siire, toplant1 giinii ve saati, toplant1 yeri ve toplantry1 yoneten kisi
gelmektedir.

5. YONETIMIN TEMEL FONKSIYONLARINI YERINE GETIRMEDE TOPLANTI
YONETIMININ ANLAMI VE ONEMI

Yonetim planlama, orgilitlenme, yonetme, koordinasyon ve denetleme gibi asamalardan olusan bir siirectir
(Aydin, 2011, s. 23). Yonetim; gelecegi tahmin-planlama, orgiitleme, igler i¢cin en uygun koordinasyonu
saglama ve kontrol etmektir. Planlama; gelecegi kesfe galisarak faaliyet programi hazirlamaktir. Orgiitleme;
isletmenin maddi ve sosyal ikili yapisini meydana getirmektedir. Yiirlitme; personeli faaliyete gecirmek
anlamina gelmektedir. Koordinasyon; tiim faaliyetleri birbirine baglamak, birlestirmek ve uyumlu hale
getirmektir. Kontrol ise; her isin ve her seyin isletmenin kabul edilmis diizenine uygun olarak ve emirler
gercevesinde yliriiyiip yiirimedigini takip etmektir (Fayol, 2013, s. 31).

Yonetim, grup cabasiyla islerin basarilma sanati ve ilmidir. Yonetim bir bilim ve ayni zamanda sanattir.
Ciinkii, yonetici, kurulusta (teskilatta), var olan kaynaklar1 en iyi sekilde kullanma ve insanlar1 etkili ve

verimli bir bigimde ¢alistirma gérev ve sorumlulugundadir. Bu yiizden, yonetim daha ¢ok, insan yonetme
sanat1 ve bilimidir (Ayturk, 1990, s. 1).

Orgiit, kisaca belirli bir amac1 gergeklestirmeye c¢alisan ve ayri parcalardan meydana gelen bir sitemdir
(Aydn, 2006, s. 9). Diger bir ifadeyle orgit, etkinlikleri ve etkilesimleri amaca yonelik olarak
yapilandirilmig bir kiime insandir (Ergun, 2015, s. 77).Orgiitler, her seyden evvel insanlardan meydana gelen
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sosyal varliklardir. Orgiitlerin basinda bulunan yoneticilerde, grup halinde bir araya gelmis ve belli bir amag
i¢in Orgiitlenmis olan bu insanlar1 (personeli), hedefe ulasmak i¢in, ahenkli bir bigimde ve is birligi i¢inde,
etkili ve verimli olarak yonetmek sorumlulugunda ve mecburiyetinde olan insanlardir. Ciinkii insan,
orgiitlerin ve ydnetimin hammaddesidir. insan1 verimli ydnetmek ise esastir. Diinyada anlasilmasi en gii¢ ve
kompleks bir varlik olan insanin teskilat iginde etkili ve verimli bir bigimde ¢alistirilmasi, sosyal ve
psikolojik bir varlik olarak da mutlu ve hosnut edilmesi zor bir ugrastir.Basarili kuruluslarin ardinda daima
basarili ve faydal insan iligkileri bulunur. Yonetimde basarili olmak i¢in her seyden evvel yonetimin temel
0gesi olan insana ilgi ve saygl gostermek; insana dnce insan oldugu i¢in 6nem ve deger vermek gereklidir.
Bu da, hi¢ siiphesiz, basarili ve faydali insan iligkileriyle miimkiin olabilir (Aytiirk, 1990, s. 2-32). Her
meslekte, her hizmet alaninda ve her sektdrde yonetimin verimli ve basarili olmasinda, personelin moral ve
motivasyonunun saglanmasinda anahtar kelime “insan iligkileri” dir. Her tiirlii insan iliskileri karsilikli ve iki
tarafli bir iletisim yoludur (Aydin & Tas, 2013, s. 22).

Bugiin igin iletisim bireysel ve toplumsal bakimdan biiyiik 6nem tagimaktadir. Toplumsal ya da bireysel bir
problemi ¢6zmek icin insanlarin diisiince aligverisinde bulunmalari, yani birbirleriyle iletisim kurmalari
sarttir. Cilinkil iletisim, kisinin hayatin1 daha anlamli hale getirmekte ve kolaylastirmaktadir. Bir toplumda,
toplumu meydana getiren bireyler konugma ve tartisma yetenegine sahip degilse herhangi bir sorunla
karsilagildigt zaman sorunun insani bir bigimde ¢ozliimlenmesi miimkiin olmayacaktir. Aksine bireyler
iletisim kuramadiklar1 i¢in sorunlar birbirlerine eklenerek daha da biiyliylip karmasik ve iginden ¢ikilmaz bir
duruma gelecek ve boyle bir olgu ise siirtlisme ve g¢atismayi beraberinde getirecektir. S6z konusu bu
olumsuzluklar1 ortadan kaldirmak veya en aza indirgemek i¢in bireylerin diger kisilerin fikirlerine karsi
hosgoriilii olmasi1 ve sorunlarin konusularak ¢oziilmeye calisiimas: gerekmektedir (Isik, Oztekin, Oztekin
&Biber, 2013).

Yonetimde basariyr saglamak icin, oncelikle, yoneticiler ve astlar arasinda etkili ve verimli bir iletisim
(haberlesme) ortami olmasi gerekir. Toplanti; yonetimin iletisim ve esgiidiim diger bir ifadeyle haberlesme
ve koordinasyon kaynagidir (Aytirk, 1990, s. 122-169).Orgiitlerin biiyiik cogunlugu toplantilar olmaksizin
fonksiyonlarini yerine getirememektedirler (Sen, 2013, s. 6).

Toplantilar, eger gosteris ve bos laflardan ibaret degilse, grubun ya da teskilatin sthhatli calismasi noktasinda
bliyliik 6nem tasir. Gergektende grup lyelerinin grup suurunu gelistirmeleri, ancak ayni yerde toplanarak
beraber caligmalar1 ile miimkiin olur. Bu toplantilar bireylerin kendi gruplarimi nasil gordiikleri; kararlara ne
bicimde katildiklart; gerek ekip halinde, gerekse tek baglarina ne kadar iyi ¢aligabildikleri iizerinde dogrudan
etki yapar. Toplantilarin ¢ogu da su yiiziindeki halkalanmalar gibi bir etki viicuda getirir. On bes kisinin
yaptig1 bir toplanti, gilinlin geri kalan kisminda ya da bir hafta boyunca ya da ilanihaye 300 kisinin nasil
calisacaklarina etki edebilir (Doyle&Straus, 1982, s. 18).

Bu etki, bir kurulus i¢in olumlu ya da olumsuz olabilir. Kendisinden ¢ok seyler beklenen bir toplant1 sonunda
hicbir sey basarilamaz ya da toplantiya katilanlar hayal kirikligina ugrayip asabilesirlerse, bu asabi halleriyle
islerine ya da evlerine donecekleridir. Sonucta katilanlar siikiinet bulmak icin yalnizca kendi zamanlarini
bosa harcamakla kalmaz, ayn1 zamanda cevrelerindekilerin vakitlerini de berbat ederler. Bunlar basarisiz
gecen toplantilarin gizli zararlarini olusturur (Doyle&Straus, 1982, s.18-19). Burada basarisiz gecen bir
toplantinin gizli zararlarinin sadece toplantiya katilan kisiyi etkilemekle kalmadigi, genis bir alan etkiledigi
gorulmektedir.

Diger taraftan olumlu yonii ile toplantilar, kuruluslarin gorevlerini iyi icra etmeleri Uzerinde gayet giizel
etkide bulunabilir. Kurulus igindeki toplantilar ne kadar gelistirilebilirse isbirligiyle yapilacak grup
caligmasi, grup tiiyeleri arasindaki irtibat, grup iiyelerinin morali ve verimliligi de o oranda artmis olur
(Doyle&Straus, 1982, s. 19).

Yonetimde toplantilarin etkili, verimli, basarili ve faydali olmas1 yoneticinin uyguladig: tekniklere baghdir.
Yoneticiler, bilgi aktarmak, bilgi alisverisinde bulunmak, herkesin aym bilgiyi ayn1 anda ve ayni bigimde
O0grenmesini saglamak ve gerekli kararlar1 almak i¢in sik sik toplant1 yaparlar. Fakat baz1 yoneticiler toplanti
yonetiminde basarili olamazlar. Bu basarisizligin birinci sebebi yoneticinin toplant1 yonetimi konusunda
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egitilmemis ve yetismemis olmasidir. Her yonetici yonetimde basarili olabilmek igin toplanti yonetimi ile
ilgili temel ilkeleri ve teknikleri iyi bilmek ve uygulamak mecburiyetindedir (Aytirk, 1990, s. 25-180).

Iyi organize edilen toplantilarda yalmzca toplant: siiresince pek gok isler basarilmis olmaz, ayn1 zamanda
toplant1 bittikten sonra da toplantiya katilanlar daha iyi ¢aligabilir duruma gelirler. Bunun tersi durumda yani
kotl gegmis bir toplantidan ¢ikanlar ise buzdolaplar1 etrafinda toplanmis, toplantinin ne kadar koti
gectiginden bahseder ve ise donebilmek icin sinirlerini yatigtirmaya calisir. Iyi bir intiba ile toplantidan
ayrilan katilimecilar, iglerine ¢ok daha rahat donerler. Kisi kendi ekibini sever ve birlikte yapacaklart seyler
hakkinda iyi ve timitvar disiincelere sahip olursa, kendisine diisen isleri daha bir gayretle yerine getirmeye
caligir. Ciinkii kendi ekibinin puan kaybetmesini istemez ve yapacaklarim da grup i¢in faydali ve anlamh
isler olarak goriir (Doyle&Straus, 1982:100-101).

Nerede olursa olsun diizenlenen toplantilarda kurum adina verimli ve etkili kararlar alabilmek igin,
gerceklestirilen toplantilar amacina hizmet etmeli dolayistyla bir kisiyi veya kurumu hedef alma amaci
glitmemeli, kisisel ¢ikar saglama amaciyla ¢atisma ve huzursuzluk ortaminin yaratildigi alanlar olmamali,
bireysel ¢ikarlarin degil de kurumsal ¢ikarlar1 gbzetmek iizere insanlarin bir araya geldigi yerler olmalidir
(Gok, 2019, s. 159).Yonetimin gorevi insanlarin ortak performans gostermesini miimkiin kilmak, giiclerini
etkin, zaaflarini ise etkisiz kilmaktir. Orgiit bundan ibarettir ve yonetimin kritik ve belirleyici bir faktor
olmasinin sebebi de budur (Drucker&Maciariello, 2005, s. 47).

Orgiite ve sosyal yapimn biitiin pargalarina kars1 yiikiimliiliikleri kendisine hatirlatilmadig1 taktirde en iyi
caliganlardan meydana gelen ekip bile ¢abucak bozulur. Calisanlar1 daima gozii a¢ik bulundurmanin ve
calisanlarin gorevlerini kolay hale getirmenin en iyi ¢aresi, departman ydneticilerinin yapacaklar1 toplant1 ve
gorlismelerdir.Departman yoneticileri arasinda haftada bir gergeklestirilecek toplanti ile, orgiitiin durumu
hakkinda genel miidiirliige bilgi vermek, ¢esitli birimlerin birbirine karsi yapacaklart yardimin derecesini
tayin etmek ve bir arada bulunmalarindan istifade edilerek orgiitiin genel ¢ikarini ilgilendiren g¢esitli konular
¢coziime kavusturmak amaglanmaktadir.Bu toplantilarda orgiitiin is plan1 yapilmaz, ancak o planin olaylarin
seyrine gore gerceklesmesini kolaylagtiracak yontemler iizerinde konusulur. Her toplantida konusulacak
konularm kapsami kisa bir zaman ig¢in, 6rnegin genelde bir haftalik olmali ve sadece bu miiddet igin islerin
koordinesi ve ¢alismanin diizeni belirlenmelidir (Fayol, 2013, s. 162).

Toplantiyr yoneten kisi, sozlii ve sozsliz biitiin ipuglarin1 yakalamaya her an hazir olmalidir. Toplantilar
insani olaylar olduklari i¢in, toplantiya katilan herkesin belli ihtiyaclarinin, duygularin ve diisiincelerinin
oldugu gozden kacirilmamalidir. Toplantiya katilanlarin ¢ogu kendi kisisel gilindemlerini kendileri
belirlemistir. Katilimcilarin bu degerlerini gézden kagirmadan toplantinin saptanan hedefler dogrultusunda
devam ettirilmesi gerektigi unutulmamalidir (Sen, 2013, s. 61).

Fayol, (2013, s. 163) drnek olarak biiyiik bir endiistri isletmesinin ¢esitli birimlerinde izledigi yontemi soyle
aciklar: Her birimde, biitiin departman yoneticileri haftanin belli bir glinlinde miidiiriin baskanliginda toplanti
yaparlar. Her departman yoneticisi sirasiyla kendi bolimiindeki islerin gidisini, karsilastigi giicliikleri,
ihtiya¢ duydugu yardim ve diisiindiigii ¢6ziimii aciklar. Genel miidiir, ortaya konulan ya da kendi teklif ettigi
konular hakkinda hazir bulunanlarin goriislerini alir, miizakereden sonra isler bir karara baglanir. Konunun
halledilmesinde gerekli olup da bu komisyonun giindemine alinmayan bir is kalmamasina dikkat edilmelidir.
S6z konusu yontem uygulandigi yerlerde ¢ok basarili olmustur.Bu toplantilarin her biri i¢in tutanak tutulmal
ve gelecek oturumda miizakereden once okunup onaylanmalidir. Bu tutanaklar, genellikle departman
yoneticilerinin diginda bir sekreter tarafindan tutulur (2013:163). Toplant1 sonuglarinin yer aldig1 s6z konusu
bu tutanaklarin kayda alinis sekli de onemlidir. Ciinkii bu tutanaklarin tam ve eksiksiz hazirlanmasi gerekir.
Toplanti sonucunda elde edilen bu tutanaklar, bir anlamda toplantinin 6zeti anlamina gelmektedir. O yiizden
ozellikle gergeklestirilen toplantilarin kayda alinmasinda dikkat edilmesi gereken husus bu tutanaklarin kim
tarafindan ve nasil tutuldugu ile ilgilidir. Ciinkii bu tutanaklar toplantinin 6ziinii yansitmasi bakimidan
kurum adina degerlidir.

Her biri kendi boliimiinde yetki sahibi olan s6z konusu bu kisilerin bir araya gelmeleri, miidiire bir konuyla
ilgili, bagka bir tarzda elde edilmesi miimkiin olmayacak kadar hizli, net ve isabetle kararlar alabilme firsati
verir. Nispeten kisa bir zaman i¢inde, en fazla bir, iki saat; miidiir islerin genel durumu hakkinda bilgi sahibi
olur, ayn1 zamanda birkag¢ servisi birden ilgilendiren kararlar alir ve gesitli subelerin birbirine yapacaklar
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yardimlar1 belirler. Toplant1 sonunda her yonetici ne yapacagini bilerek ve bir hafta sonra ne yapacagin
bildirecegini diisiinerek toplantidan ayrilir (Fayol, 2013, s. 163).

Iste bu giizel ve kestirme yoldan anlasma ve anlasarak ¢alisma ydntemi, onsekiz kat fazla zaman ve ¢aba sarf
edilse bile, komisyonlardaki kadar hi¢bir yerde bulunmaz.Bu nedenle miidiirlerin bu araca ¢ok ihtiyaci vardir
ve bu araca ¢ok dnem verirler. Miidiirler hafta icinde komisyonda goriisiilmesini gerekli gordiikleri seyleri
not ederler ve toplantilarin kayitlarina bizzat gegirirler. Komisyon gériismelerinin daima nezaketle ve herkes
icin faydali bir bicimde ge¢mesine dikkat edilir.lyi yonetilen her toplant1 her zaman yararlidir. Bunun igin
biraz hiinere gereksinim vardir. Aksi taktirde komisyon toplantilar tatsiz, can sikici ve bos bir hale gelebilir.
Komisyon toplantilarindan iyi sonug¢ almasina bilen bir miidiir, bunu basaramayan diger yoneticiden tistiin
sayilir (Fayol, 2013, s. 163-164).Yonetici konumunda bulunan fstlerle, astlarin yapacaklar1 toplantilarin
Onemi, isbirligi ve ortak anlagmay1 saglamak suretiyle denetime yardimci olmalarindan kaynaklanir. Bu sekil
toplantilar, hiyerarsi piramidinin her kademesinde gergeklestirilebilir ve o kademede var olan sorunlarin
ortaya gikartilarak ¢oziimlenmelerini saglar. Fakat bu sonucun ortaya ¢ikmasi i¢in yapilacak toplantilarin
sekli onemlidir. Ciinkii tek tarafli olarak yoneticinin fikirlerini belirtmesi ve yoOneticinin astlariyla diyalog
kuramamasi toplantidan beklenen sonucun dogmasini engeller (Tortop vd., 2010, s. 123).

6. SONUC
Ister kamu ister dzel sektdr olsun ki ya da daha fazla insanin belli bir konu, durum veya olay iizerinde
konusmak, karar vermek, bilgi aligverisinde bulunmak gibi daha bir¢ok nedenden dolay: toplanti yapmalari
gerekebilir.

Toplantilarin  yapilma nedenlerinden yola ¢ikarak aslinda toplantilarin,yonetimin temel fonksiyonlarini
yerine getirmede 6nemli bir ara¢ oldugu sonucu ¢ikarilabilir. Ornegin bir toplanti; kurumun ulagmak istedigi
amaglar1 tespit etmek, personelin gorev yetki ve sorumluluklarini paylastirmak, kaynaklari etkin bir sekilde
yonlendirmek, kurumun biitiin ¢alismalarin1 uyumlu hale getirmek ya da yapilmasi istenen islerin ne
kadarinin yapilip ne kadarinin nicin yapilmadigini 6grenmek tizere diizenlendiginde, sirasiyla planlama,
orgitlenme, yonetme, koordinasyon ya da denetleme fonksiyonlarinin yerine getirildigiagik¢a gortilmektedir.
Dolayisiyla toplantilar yonetimin temel fonksiyonlar1 yerine getirmede énemli bir aragtir.

Basarili bir toplant1 yonetimi gerceklestirildiginde yonetimin temel fonksiyonlari etkin ve verimli bir sekilde
yerine getirilir, kurumda calisan personel ve dolayisiyla kurumda bu durumdan birgok yonden fayda saglar.
Bu dogrultuda toplantilar; personelin moral ve motivasyonunun artirilmasi, dogru ve giivenilir bilginin
aktarilmasi, iyi insan iligkileri gelistirilmesi, zamanin iyi kullanilmasi, sorunlarin daha ortaya ¢ikmadan
¢Oziilmesi konular1 bagta olmak iizeredaha bir¢ok konuda 6énemli katkida bulunabilir. Bir kurumun basarili
bir sekilde yonetilmesinde toplantinin ve dolayisiyla toplanti yonetiminin énemli pay1 vardir. Basarili bir
toplant1 yonetimi gergeklestirmek ise onemli Slglide ydneticinin sahip oldugu bilgi beceri ve tecriibeye
baghidir.

YOnetim sanat olarak nitelendirildigine ve yonetici de bu islevi yerine getiren kisi olduguna gore; yonetici bir
bakima bir sanat¢inin gérevini ve sorumlulugunu iistlenmektedir. O zaman yonetici sevk ve idare eden
kisiliginin yan1 sira ayni zamanda bir sanat¢idir. Ya da en azindan bir sanat¢inin tagimasi gereken
ozelliklerinden bazilarimi tagimasi gereken kisidir. Toplantiy1r yoneten kisinin; insan iliskilerinden anlayan,
mantikli hareket eden ancak gerekti§inde duygusal yonii olan (empati yapabilen) toplantiya katilanlari
yonetecek yeterli donanima sahip, insanlarla etkili iletisim kurabilen ve zamani iyi kullanabilen biri olmasi
gerekir.

Diizenlenen toplantilarin bagarili bir sekilde sonuglanmasinda toplantiy1r yoneten kisinin pay1 biiyiiktiir ama
tek bagina yeterli degildir. Toplantinin basarili bir sekilde sonuglanmasi igin, toplantiya katilanlar da en az
toplantiy1 yoneten kisi kadar sorumludur. Katilimeilarin toplantiya hazirlikli gelmeleri, iyi insan iliskileri
gelistirebilmeleri dolayisiyla iletigsimi giiglii, nezaket kurallar1 dahilinde hareket eden, alani ile ilgili yeterli
bilgi ve donanima sahip kisilerden olugmasi toplanti sonucunu olumlu yonde etkiler. Bunun tam tersi
durumda ise sorun ¢dzmek, belli bir karara varmak ya da kurum i¢in herhangi bir ilerleme kaydetmek soyle
dursun; toplantilar yeni sorunlarin ortaya c¢ikmasina zemin hazirlanan ortamlar olarak islev goriir.Sonug
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olarak; toplant1 yonetiminde sergilenen basari, yonetimin temel fonksiyonlarinin etkin bir sekilde yerine
getirilmesinde 6nemli paya sahiptir.
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