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BU KiTAPTA

icindekiler

Toplantilar is hayatinin en cok sikayet edilen, en az iyilestirilen parcasidir. Bu kitap, hangi
toplantinin yapilmamas1 gerektigini, yapilacaksa nasil kurulacagini ve karar cikmasinin nasil
saglanacagini anlatiyor.

1 Toplantinin gercek maliyeti

2 Uc toplantu tiirii

3 Toplantiy1 kurmak

4 Toplantiy1 yonetmek

5 Karar ve takip

6 Toplant1 diizenini temizlemek

+ Toplant: diizeni denetim listesi

Toplanti Yonetimi - PillarRise Akademi e-kitap dizisi
Yayimlayan: PillarRise Danismanlik ve Egitim Limited Sirketi

akademi.pillarrise.com - akademi@pillarrise.com

Bu kitap ticretsizdir ve serbestce paylasilabilir. icerigi degistirilerek ya da kaynak gosterilmeden cogaltilamaz.
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BOLUM 1

Toplantinin gercek maliyeti

Takvimde bir saat goriinen sey, aslinda ¢cok daha fazlasim tiiketir.

Bir toplantinin maliyeti siiresi degil, siire carp1 katilimc1 sayisidir. Sekiz kisilik bir saatlik toplant1 sekiz saatlik is
glicli demektir — bir kisinin tam giiniinden fazlasi. Haftada ti¢ boyle toplanti, bir kisilik istihdam maliyetine

yaklasir.

Ustelik goriinen maliyet bu kadar da degildir. Toplanti, 6ncesindeki yarim saatlik konsantrasyonu ve sonrasindaki
toparlanma siiresini de yer. Giin ortasina konan bir toplanti, giinii ikiye boler ve iki parcanin hicbirinde derin

calisma yapilamaz.

BiR HESAP YAPIN

Oniimiizdeki hafta katildigimz tiim toplantilarin siiresini katilimci sayisiyla carpip toplayin. Cikan katihmci-

saat rakami, o hafta toplantilara ayrilan gercek is giiciidiir. Cogu yoneticiyi rahatsiz eder.

Neden bu kadar ¢ok toplanti var

o Karar verme sorumlulugunu paylagma istegi — toplantida alinan kararin sahibi belirsizlesir
¢ Bilgilendirme aliskanlig1 — yaziyla iletilebilecek sey sozlii anlatilir
¢ Dislanma kaygisi — “beni de ¢agirin” kiiltiirii

¢ Toplantinin is sayilmasi — mesgul goriinmenin en kolay yolu

Iptal etmenin zorlugu — bir kez kurulan diizenli toplant: sonsuza kadar siirer

Yapilmamasi gereken toplantilar

Bir toplanti yapmadan 6nce tek bir soru: bu, yaziyla halledilebilir mi? Cevap evetse yapmayin. Yazi, okuyanin

kendi hizinda ilerlemesine izin verir, kayit birakir ve kimsenin takvimini bolmez.

TOPLANTI GEREKIR YAZI YETERLIDIR

e Karar tartisma gerektiriyorsa e Durum bildirimi yapilacaksa

¢ Duygu ya da gerilim varsa ¢ Rakam paylasilacaksa

e Ortak bir sey tiretilecekse e Karar zaten verilmigse

e Karmagik konu yiiz yiize aciklanacaksa e Herkes sirayla konusup ¢ikacaksa
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BOLUM 2

Uc toplanti tiirii

Bir toplantinin ise yaramamasinin en yaygin sebebi, iki farkli igi ayn1 anda yapmaya ¢alismasidir.

Her toplant1 ii¢ tiirden birine ait olmahdir ve bu, davetin ilk satirinda yazmalidir. Tirii karisan toplanti, hem

bilgilendirme hem tartisma hem karar olmaya ¢aligir ve {iciinii de yarim birakir.

TUR AMAC SURE KiM KATILIR
Bilgilendirme Bir seyin duyurulmasi, sorularin 15-30 Bilmesi gerekenler
yanitlanmasi dk
Tartigma Seceneklerin iiretilmesi, bakiglarin 45-60 Konuya katk: verebilecekler
carpismasi dk
Karar Bir secenegin secilmesi ve sahiplenilmesi 30-45 Karar verecek ve
dk uygulayacaklar

TURU SOYLEMEK

Toplant1 davetinin ilk satirina sunu yazin: “Bu bir karar toplantisidir. Sonunda X konusunda karar verilecek.”

Bu tek ciimle, katihmcilarin nasil hazirlanacagini ve nasil davranacagim belirler.

Diizenli toplantilar
Bir ekibin ii¢ diizenli toplantiya ihtiyaci vardir ve fazlasi genellikle israftir.

1. Giinliik kisa bulusma — 10-15 dakika, ayakta. Herkes ii¢ sey soyler: diin ne yaptim, bugiin ne yapacagim,
neye takildim. Sorun ¢6ziilmez, yalmzca goriintir kilinir.

2. Haftalik degerlendirme — 45-60 dakika. Hedeflerin durumu, kararlar, engellerin kaldirilmas.

3. Ayhik geri déniis — 60-90 dakika. Is konusulmaz; isin nasil yapildig1 konusulur. En ¢ok atlanan, en degerli

olani.

Uciinciisiinde tek kural vardir: kimse suclanmaz. Bu kural bir kez ¢ignenirse o toplanti bir daha higbir ise

yaramaz.
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BOLUM 3

Toplantiyr kurmak

Iyi bir toplantinin yiizde sekseni baslamadan énce belirlenir.

Gilindem

Giindem yazmak bes dakika siirer; giindemsiz toplant1 bir saat siirer ve sonu¢ vermez. Iyi bir giindem madde
basliklar1 degil, sorulardir: “Biitce” bir baghiktir, “Ekim biitgesindeki 200 birimlik acig1 nasil kapatacagiz?” bir
giindem maddesidir.

¢ Her maddenin yanina siire yazin — siire yazilmayan madde tiim toplantiy1 yer

¢ Her maddenin yanina tiirtinii yazin (bilgi / tartisma / karar)

¢ En 6nemli maddeyi basa koyun; sona kalan madde konusulmaz

e Giindemi en az bir giin 6nce gonderin; toplantida dagitilan giindem giindem degildir

Kimi cagirmali

Katilimar listesi, toplantinin maliyetini dogrudan belirler. Nezaket olsun diye cagrilan kisi, nezaket gérmez —
vakti calimr. Ug soruyla eleyin: bu kisi karar verecek mi, karara katki verecek mi, yoksa yalmzca bilgilenecek

mi? Ugiinciiyse notu génderin, cagirmayin.

iKi PiZZA KURALI

Bir toplantiya iki pizzanin doyuramayacagi kadar ¢ok kisi katiliyorsa, toplanti fazla kalabaliktir. Yedi-sekiz

kisiden sonra tartisma niteligi hizla diiser; birkac kisi konusur, geri kalani izler.

Siire

Toplantilar kendilerine ayrilan siireyi doldurur. Altmis dakikaya kurulan toplanti altmis dakika siirer; kirk bes
dakikaya kurulan toplant1 kirk bes dakikada aym isi bitirir. Varsayilan siirenizi kirk bes dakikaya ¢cekmek, hicbir

sey kaybettirmeden zaman kazandirr.
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BOLUM 4

Toplantiyr yonetmek

Toplantiy1 yoneten kisi, en ¢cok konusan kisi degildir.

Acilis

flk iki dakikada ii¢ sey soyleyin: neden buradayiz, sonunda ne ¢ikacak, ne kadar siirecegiz. Bu iicii

soylenmediginde katihmcilar toplantinin ortasina kadar ne yapacaklarini tahmin etmeye calisir.

Konusma dengesi

Her toplantida birkac kisi konusur, birkag kisi susar. Susanlar genellikle katilmadiklan icin degil, araya girme
firsat1 bulamadiklar icin susar. Bunu diizeltmek yoneticinin isidir.

¢ Sessiz kalana dogrudan soz verin: “Senin bu konuda ne diisiindiigiinii merak ediyorum.”

o Siirekli konusani1 kesmek yerine yonlendirin: “Bunu not aldim, baskalarini da duyalim.”

¢ Sira usulii kullanin — herkesten kisa bir goriis alin, sonra tartigin.

» En kidemli kisi en son konussun; ilk konusursa kimse aksini sdylemez.

SESSiZLIK ONAY DEGILDIR

Bir teklife itiraz gelmemesi, herkesin katildig1 anlamina gelmez. Bunu test etmenin yolu sudur: “Bu kararin
islemeyecegini diisiinen biri var m1? Varsa simdi sdylesin, sonra degil.” Bu ciimle, koridor konusmalarinin

¢ogunu onler.

Konudan sapma

Toplantilar sapar; bu normaldir. Sapmay1 yonetmenin yolu, ortaya ¢ikan yeni konuyu bir kenara yazmaktir: “Bu

onemli ama bugiinkii konumuz degil, listeye aldim.” Boylece hem konu kaybolmaz hem toplanti dagilmaz.

Karar ani

Tartisma bir noktada bitmeli ve karar alinmalidir. Karar bigcimini bastan soylediyseniz bu kolaydir.
Soylemediyseniz, tartisma kendiliginden bitmez — herkes sonunda birinin karar vermesini bekler ve o kisi belli

degilse toplant1 kararsiz kapanir.
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BOLUM 5

Karar ve takip

Yazilmayan karar alinmamustir.

Toplantilarin en yaygin basarisizligi, karar alinmis gibi bitip hicbir seyin degismemesidir. Sebep neredeyse her

zaman aynidir: karar somutlagtirilmamis, kime ait oldugu ve ne zamana kadar yapilacagi yazilmamaisgtir.

Kim - ne - ne zaman

Her karar maddesi ii¢ bilgiyle kapanmalidir. Ugii de yazilmamigsa, o madde bir karar degil bir niyettir.

Niyet: “Tedarikci arastirmasi yapalim.”

Karar: “Ahmet, ii¢ alternatif tedarik¢iden fiyat alacak. 12 Eyliil Cuma’ya kadar. Sonuclar1 haftalik toplantida
paylasacak.”

Toplanti notu

Not, toplantinin kaydi degil kararlarin listesi olmalidir. Kimin ne dedigini yazmak gereksizdir ve savunmaci bir
kiiltiir tiretir. Yalnizca kararlar, sorumlular ve tarihler yazilir — bir sayfay1 ge¢cmez.

* Notu 24 saat icinde génderin; bir hafta sonra kimse hatirlamaz

¢ Yalnizca karar ve aksiyonlari yazin

e Bir sonraki toplantinin ilk maddesi, gecen toplantinin aksiyonlar1 olsun

¢ Yapilmamus bir aksiyon varsa sebebini sorun — sormazsaniz liste bir daha ciddiye alinmaz

EN ETKIiLi TEK DEGIiSIiKLiK

Toplantida alinan kararlari, toplanti bitmeden yiiksek sesle 6zetleyin ve her birini sorumlusuna onaylatin. Bu
iki dakika, toplantinin uygulanma oranini belirgin bicimde yiikseltir — ciinkii herkes neyi taahhiit ettigini

ayn anda duyar.
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BOLUM 6

Toplanti diizenini temizlemek

Mevcut toplantilarinizin 6nemli bir kismi, bir kez kuruldugu icin devam ediyor olabilir.

Toplanti envanteri

Takviminizdeki tiim diizenli toplantilar listeleyin ve her biri igin {i¢ soruya cevap verin: bu toplantinin amaci ne,
son ii¢ toplantida hangi karar ¢ikti, iptal edilse ne olur? Ugiincii sorunun cevabi “higbir sey” ise, o toplantiy1 iptal

edin.

Deneme yontemi

iptal etmekte tereddiit ediyorsaniz askiya alin: bir ay boyunca yapmayin ve ne oldugunu izleyin. Bir sey aksarsa
geri getirirsiniz ve o toplantinin gercekten gerekli oldugunu 6grenmis olursunuz. Hicbir sey olmazsa zaten

cevabinizi almigsinizdir.

TOPLANTISIZ BLOK

Ekip olarak haftada yarim giin “toplanti yok” blogu belirlemek, derin ¢aligma igin korunmus bir alan yaratir.

Bu blok herkes icin ayni anda olmahdir; kisiye 6zel bloklar toplanti kurulmasini engellemez.

Cevrimici toplantilar

e Kameray1 zorunlu tutmayin ama tesvik edin; kapali kamerali toplantida katilim hizla diiser
¢ Yirmi bes ve elli bes dakikalik toplantilar kurun — arka arkaya gelen toplantilar arasinda nefes pay1 kalsin

¢ Ekran paylasirken tek pencere paylasin; tiim masaiistii hem dagitir hem istenmeyen bilgi gosterir

Sohbet kutusunu kullanin — s6z alamayan kisiler oradan katki verebilir

Son so6z

Toplant1 sorunu, aslinda bir 6ncelik ve netlik sorunudur. Neyin toplant1 gerektirdigini, kimin karar verdigini ve ne
zamana kadar yapilacagini net olan bir kurumda toplantilar zaten azdir ve kisadir. Toplanti diizeninizi

iyilestirmek, ¢cogu zaman toplantilar1 degil karar diizeninizi iyilestirmek demektir.
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UYGULAMA

Toplanti diizeni denetim listesi

Oniimiizdeki iki hafta boyunca diizenlediginiz her toplanti icin bu listeyi gecin. Ahigkanlik haline
geldiginde listeye gerek kalmaz.

Bu toplantinin yaziyla halledilip halledilemeyecegini sordum.

Toplantinin tiirtinii belirledim (bilgilendirme / tartisma / karar).

Tiirdi davetin ilk satirina yazdim.

Glindemi hazirladim ve maddeleri soru olarak yazdim.

Her maddenin yanina siire yazdim.

Gilindemi en az bir giin 6nce gonderdim.

Katilime listesini “karar verecek / katki verecek / bilgilenecek” diye eledim.
Yalnizca bilgilenecek kisileri cagirmadim, notu gonderdim.

Toplantiy1 kirk bes dakikaya kurdum.

flk iki dakikada neden buraday1z, ne ¢ikacak, ne kadar siirecegiz dedim.
Sessiz kalan birine dogrudan s6z verdim.

En kidemli kisi olarak en son konugtum.

Konudan sapan bir konuyu listeye alip toplantiy1 geri getirdim.

o o o o o o o o o o o oo oo

Kararlari toplant1 bitmeden yiiksek sesle 6zetledim.
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Her karar i¢in kim — ne — ne zaman yazdim.

Notu 24 saat icinde génderdim.

Bir sonraki toplantiya gegen toplantinin aksiyonlariyla bagladim.

o o 0O d

Diizenli toplantilarimu listeleyip en az birini askiya aldim.
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SIRADA NE VAR

Okumak bir adim. Uygulamak
ayri bir is.

Bu kitaptaki yontemleri ekibinize yerlestirmek istiyorsaniz, aym konuyu canli oturumda

calisiyoruz: (8 saat). Ornekler sizin sektoriiniizden segilir,

uygulama ekibinizin gercek durumu iizerinden yapilir.

Hangi programin isinize yarayacagindan emin degilseniz, otuz dakikalik {icretsiz o6n

goriismede birlikte belirleyelim. Baglayici degildir.

Egitim programlari - akademi.pillarrise.com/kurumsal-egitimler/
Ucretsiz 6n goriisme - akademi.pillarrise.com/randevu/
E-posta - akademi@pillarrise.com

WhatsApp - +90 546 232 34 26
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