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    BIR TOPLANTI YÜRÜTMEK


 

   •Sorun mu var? Bir toplantının zaman kaybı olmamasını ve gerçek kararlara yol açmasını nasıl sağlayabilirsiniz?


 

   •Bu neden gerekli? Profesyonel bağlamda, bilgilendirme, danışma veya karar verme amaçlı bir toplantı genellikle gereklidir. Bu nedenle, istenen sonuçları elde etmek için bunu doğru şekilde yapmak çok önemlidir.


 

   •SSS?


 

   °Bu toplantıyı gerçekten planlamam gerekiyor mu?


 

   °Hangi ekipmanları getirmeliyim?


 

   °Toplantıma kimi davet etmeliyim? Kaç katılımcı var?


 

   °Zaman faktörü ile nasıl başa çıkılır? Toplantım ne kadar sürmeli?


 

   °Herkesin aktif olarak katılımını sağlamak için ne yapabilirim?


 

   İşyerinde her çalışanın bir noktada bir toplantı yönetmesi muhtemeldir. Bu kılavuz, bu durumda ortaya çıkabilecek yaygın sorulara kısa ve öz yanıtlar vermeye çalışmaktadır.


 

   Bilgi iletmek, eğitim vermek, ortaklara danışmak, bir sorunu analiz etmek, şirket içindeki değişiklikleri oylamak vb.: iş ortaklarınızla fikir alışverişinde bulunmak ve işbirliği yapmak için birçok neden vardır. Kişinin iş ortaklarıyla fikir alışverişinde bulunması ve işbirliği yapması için birçok neden vardır. Birkaç olası çözüm vardır: e-posta alışverişinde bulunmak, birbirlerine telefon etmek, ilgili kişilerin her biriyle konuşmak veya bir sorunu tartışmak ya da ortak bir hedef belirlemek için bir masa etrafında hep birlikte toplanmak.


 

   Toplantı, şirket içinde eğitim verilmesi, bir karar alınması veya genel görüşe başvurulması gibi birçok durumda genellikle en etkili iletişim aracı olarak görülür. Ancak, çeşitli aktörlerin bir araya getirilme şekli nedeniyle, grubun ilerlemesi için gerekli yönergeler belirlenmediği takdirde, bu süreç hızla zaman alıcı hale gelebilir ve sadece bir tartışmaya dönüşebilir.


 

   Bu nedenle, hazırlık aşamasından görüşmenin özetlenmesine kadar, toplantının etkili olabilmesi için katılımcılara genel bir çerçeve sunmak esastır. Bu kitapta, bu çalışmayı toplantının üç aşamasına karşılık gelen üç noktada ele alacağız: hazırlık, kolaylaştırma ve bilgilendirme. Gündemin nasıl hazırlanacağı ve ulaşılacak hedeflerin açık ve öz bir şekilde nasıl ortaya konulacağı, katılımcılar arasındaki iletişimin en iyi şekilde nasıl yönetileceği ve alınan kararların etkisini sağlamak ve alınan önlemleri değerlendirmek için toplantının nasıl takip edileceği konularına bakacağız.




    TOPLANTI KOLAYLAŞTIRICISI OLMANIN TEMELLERI
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      ETKILI BIR TOPLANTI IÇIN ÜÇ ADIM






 

   •Hedefleri hazırlayın ve hedefleyin


 

   •Liderlik edin ve harekete geçin (karar verin)


 

   •Sonuçların izlenmesi ve raporlanması





 

   TOPLANTI IÇIN HAZIRLIK


    Bir gündem geliştirmek


 

   Meslektaşlar arasında basit bir dostluk toplantısı planlamamak için, bir gündem hazırlayarak ve ulaşılacak hedefleri formüle ederek toplantıyı ciddi bir şekilde hazırlamak çok önemlidir.


 

   Gündem, toplantı için bir çalışma planıdır ve olası eksiklikleri veya yanlış anlamaları önlemek ve toplantıya resmi bir çerçeve kazandırmak için katılımcılara tercihen yazılı olarak davetiye şeklinde gönderilir. Toplantı öncesinde tüm katılımcılara gönderilir, ancak unutulmaması için çok erken gönderilmemelidir. Genel olarak, toplantı tarihinden ortalama dört gün önce gönderilmesi tavsiye edilir, böylece herkesin okuması için zamanı olur.
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