12 Mayıs 2008 DEHA20 Kalite Yönetimi Köşe Yazısı

Toplantı Adabı (Kaliteli Toplantı Yapmak)
Diler Aslan

E-posta: daslan@pau.edu.tr; Web Sitesi: http://daslan.pamukkale.edu.tr 

Toplantı, birden çok kişinin bir sorun, olay veya olguyu konuşmak için bir araya gelmeleriyle gerçekleştirilir. Toplantıların verimli olabilmeleri için yerine getirilmesi gereken koşullar vardır. Bu koşullar toplantı öncesi, toplantı sırasında ve toplantı sonrası olmak üzere üç temel başlık altında toplanabilir. 


Bu başlıklar aslında toplantı alt süreçlerini oluşturur. Her birinin eksiksiz yerine getirilmesi ile başarılı bir toplantı gerçekleştirilebilir.


Süreçlerin ele alınma şekline bu satırlarda çeşitli defalar değinmiştim. Süreç elemanlarını tekrar anımsatmak isterim. Bunlar, İBYEMÇÖB olarak kısalttığım, insan, bilgi, yöntem, ekipman, makine, çevre, ölçüm ve bütçe elemanlarıdır. Tüm bu elemanlar ayrı ayrı ele alınarak toplantı düzenlenir.


Toplantının etkin ve verimli olması temel amaçtır. Süreç elemanları tam olarak değerlendirilip, ortam ve koşullar sağlandıktan sonra yeterli olunduğuna karar verilebilir. Ancak ne kadar yeterli olunsa da gerçek hayattaki uygulamada başarılı olunması durumunda etkinlikten bahsedilir. 

Verimlilik ise toplantı ile ulaşılmak istenen hedeflere ulaşılması ile sağlanır. Diğer bir deyişle bir önceki duruma katma değer sağlanmış olmalıdır. 


Bir toplantının etkinlik ve verimliliğini etkileyen en önemli unsurlardan biri katılımcıların tutum ve davranışlarıdır. Bu yazıda katılımcıların toplantı adabına saygı göstermeleri üzerinde durmak istiyorum.

   
Dünyanın çeşitli bölgelerinde oldukça fazla toplantıya katıldığımı söyleyebilirim. Bilimsel olduğu kadar sosyal toplantılar da bulunmaktaydı. Bu deneyimlerden sonra insanların toplantı adabına uygun davranışlarının o ülkenin gelişmişliği ile orantılı olduğu görüşünü ben de paylaştım. Aslında, toplantı engelleyicileri olarak adlandırılan katılımcılardan korunmayı da bu tür toplumlar çok iyi beceriyorlar. Bu şekilde toplantıların etkinliği ve verimliliği sağlanmış oluyor.  

Bizim toplumumuzda sağduyulu kişiler çoğunlukta olmasına karşın bir ya da iki kişi dahi olsa toplantı engelleyicilerle başa çıkmak konusundaki yeterliliğimiz tartışılır. Toplantı katılımcı tipleri birkaç başlık altında kategorize edilmektedir.

Toplantıyı Engelleyen Tipler: Saldırgan, engelleyici, çekimser, ihtiraslı, uçarı, aceleci, tuzakçı, oyuncu, uykucu. Toplantıyı destekleyen tipler: Girişimci, önerici, destekleyici, deneyimli, özetleyici. Toplantıyı kaynaştıran tipler: Rahatlatıcı, uzlaşmacı, moral verici, arabulucu. 


Başka bir yazıda da katılımcı tipleri şöyle sıralanmakta: Grup liderleri, eleştiri hastaları, küskünler, karamsarlar, ara bulucular, aceleciler.


Bazı yazılardan aldığım bu tiplere ek olarak toplantı konusuna odaklanamayanlar da eklenebilir. Ben bu konu üzerinde de durulması gerektiğine inananlardanım. Bazı iyi niyetli katılımcılar, odak konu ile ilgili olmasa da önemli gördükleri bir konunun konuşulması için ısrarcı olabiliyorlar. Bu şekilde hem odak konudan uzaklaşılıyor hem de zaman kötü kullanılmış oluyor. İşte çoğunlukla yaptığımız şey bu. Bu da toplantılarımızın başarılarını oldukça etkilemekte, farkına varılmasında yarar var.


Katılımcı demokrasi için toplantı yapmak gerekli, ancak başarılı toplantı yapmak önemli. Buna göre toplantı adabının öğrenilmesi kaliteli toplantılar için temel koşullardan. Farkına varılarak biran önce bilinçlenmenin yararı var.

Gelecek pazartesi görüşmek temennisiyle, iyi bir hafta diliyorum. 
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