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ONSOz

Tdm dinyada oldugu gibi ilkemizde de her sektorde yuritilen galismalarin hedefi-
ne ulasabilmesi, bazi kosullarin yerine getiriimesine baghdir. Bu kogullardan belki de
en 6nemlisi ekip ¢calismasi yapiimasinin gerekliligidir. Belli bir sektérde goérev yapan,
bilgi, beceri ve deneyim birikimlerine sahip kisilerin biraraya gelerek fikir ve is Uretme-
leri ancak uygun ortamlarin olusturulmasi ile mimkin olacaktir.

Planli, programli, hedefleri ve kapsami belli galismalarin her agsamasinda (hazirlik,
izleme, degerlendirme asamalarinda) gindeme gelecek olan toplantilarin dizenlen-
mesinde bazi ilkelere uyulmasi ve bazi noktalara dikkat edilmesi daha verimli bir ¢alig-
manin yapilmasina ve daha iyi sonuglarin ortaya ¢ikmasina neden olacaktir.

Saglik sektdériinde uzun yillardir galisan ve toplanti diizenlenmesi ile ilgili pek ¢ok
bilgi ve deneyime sahip olan Uzm. Dr. Kemal HOSGECIN ve Uzm. Psk. Cetin
BOZKAYA'nin bu bilgi ve deneyimlerinin bir Grtnd olan bu kilavuzun yalniz saglik
sektoérinde degil, diger sektdrlerde ¢alisanlara da yararli olacagina inanmaktayim.

Dr. O. Niyazi CAKMAK

Saglik Projesi Genel Koordinatori






NEDEN KILAVUZ?

Resmi ya da 6zel kuruluglar tarafindan yarutilen ¢alismalarda énemli ve vazgegil-
mez bir gereklilik olarak ortaya ¢ikan toplanti dizenleme igi, iyi organize edildigi 6l¢u-
de yararh olacaktir. Toplanti dizenleme konusunda &6zellikle resmi kurum galisanlari-
na bir egitim verilmemektedir. Bu kisi ve kurumlara, ¢alismalarinda temel girdileri
saglayacak olan toplantilarin iyi hazirlanmasi ise, yasamsal bir 6nem tasimaktadir.

Toplanti gereksiniminin ortaya ¢ikmasindan sonra, toplanti hazirhgini yurutecek
olan ekibin sirasiyla neler yapmasi gerektigi, hazirliklarin kontrol edilmesi ve izlenmesi
icin elde bir kilavuzun olmasi ve kontrol listelerinin bulunmasi buyuk kolaylik saglaya-
caktir. Bu kilavuzda genel hatlariyla verilecek olan hazirlik ¢caligsmalari, toplantiyi olus-
turan 6gelere ve amaglara gore ortaya ¢ikacak bazi farkli durumlari yanitlayamayabi-
lir. Ama bu kilavuz, genel anlamda gidilecek yolun ve atillacak adimlarin belirlenerek
uygulanmasi agisindan kullanicilara hizmet edebilecegine inanilarak hazirlanmistir. O
nedenledir ki gok blylk capli kongreler ve 6zel siuregler gerektiren toplantilar i¢in bu
kilavuzdaki bilgiler yetersiz kalabilecektir.

Kilavuzun kullaniminda ézellikle dikkat edilmesi gereken nokta, her toplanti igin di-
zenleyicinin, hazirlik planini gikarmasi ve tim asamalari gézden gegirmesi gerekliligi-
dir. Bu sekilde eksik ve yanlis adimlarin ortaya ¢ikmasi 6nlenecektir.

Uz. Dr. Kemal HOSGEGIN Uz. Psk. Cetin BOZKAYA
TURKIYE CUMHURIYETI TURKIYE CUMHURIYETI
SAGLIK BAKANLIGI SAGLIK BAKANLIGI

Saglik Projesi Genel Koordinatorligu Saglik Projesi Genel Koordinatorligu
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NEDEN TOPLANTI?

Toplanti, Tirkge sozllkte 3 sekilde tanimlanmistir;
1. Bir ¢ok kimselerin bir araya gelmesi

2. Bir glindem Uzerinde goriigmek amaciyla ilgililerin katiimasiyla yapilan birle-
sim
3. Bir meclisin bir yil icindeki birlesimlerinin topu

Bu tanimlarin toplanti kavramini degisik yonleriyle betimledigi sdylenebilir. ilk tani-
min ¢ok genel, U¢lncl tanimin ise, 6zel durumlari anlatmasi nedeniyle konu disi tutul-
masi ve daha ¢ok ikinci tanim lzerinde durulmasi yararl olacaktir. Gergekten de, bu
tanimlama biraz daha acllirsa li¢ anahtar kelime ile karsilasilir; gindem, goriisme ve
ilgili. Bu Gi¢ kavram birbirini tamamlayan 6gelerdir. Ornegin; ilgililer tarafindan tzerin-
de gorusilmesi gereken bir gindemin varhdi s6z konusudur. Ya da bu toplantidan
olumlu sonuglar alinmak isteniyorsa giindem, ilgili kisilerce gorisilmelidir. Glindem
Uzerinde toplantiya katilan ilgililerin katkida bulunmalari, géris bildirmeleri beklenmeli-
dir. Sonug olarak toplantinin 6ziinde ¢ok yonli bir iletisim, alisveris s6z konusudur.

Bu U¢ 6de arasinda zaman agisindan oncelikler vardir (ki ileride ayrintilariyla anla-
tilacak olan toplanti hazirlik agamalarinda bu, net olarak gorulecektir). $SOyle ki, toplan-
ti fikrinin ortaya ¢ikmasi bir sorunun varligini gésterir. Gnka bir konuda ilgililerin bir
araya gelmesi gerekmektedir. Bu konu giindemi olusturur ve ilk olarak giindem belirle-
nir. Daha sonra konu ile ilgisi oldugu belirlenen (bilinen) kisi/kuruluglar saptanir ve ya-
pilan toplanti ile konu gérisulir. Bu genel zamanlama ile gergeklesen toplanti sonu-
cunda, beklenen giktilarin elde edilmesi toplanti hazirhginin iyi yapiimasina ve surdu-
rilmesine baglidir. Oldu bittiye getirilen bir toplanti sonunda, ¢ok énemli ve ileride gi-
derilmesi olanaksiz sorunlar ortaya ¢ikabilecegi gibi, kaynak israfi da olacaktir.

Ulkemiz igin sorun olan ve lzerinde goéristimesi gereken konularda yapilan binler-
ce toplanti ile ilgili olarak iki nokta 6nemli ve dikkat ¢ekicidir: Birincisi, "ilgililer" toplanti
digindaki iletisim kanallarini yetirince kullanmamaktadir. ikincisi ise, ayni konuda yapi-
lan toplantilarin gtindemlerinin belilenmesi, zamanlanmasi, katilimcilarin belirlenmesi,
toplantinin verimli gegmesi ve toplanti sonuglarinin izlenmesi ve diger ilgililere iletiime-
si sureglerinde aksakliklar olmaktadir.

Kurallarina uygun yapilan bir toplantinin bile sonuglarinin hemen alinmasi beklen-
memelidir. Ayni konuda baska toplantilarin yapilmasi da gerekebilir. Ancak, toplantida
alinan kararlarin yagama gegirilebilir olmasi, uygulama takviminin, sorumlulari-
nin ve izleme/degerlendirme siireglerinin iyi bir gekilde belirlenmesi ayni konuda
bir tekrar toplantisini gereksiz kilabilecektir.



ON TOPLANTI

Toplanti kararinin alinmasi, sorunun ¢ézimune yonelik olarak neler yapilmasi
gerektigi tartisilirken ortaya ¢ikar. Bu karar, igi ylruten sorumlu birimin yetkilileri tara-
findan, teknik birimlerle (kisilerle) birlikte alinir.

Toplanti karari alindiktan sonra ele alinacak konunun ve sinirlarinin belirlenmesi
gereklidir. Ana bashgi belli olan konu hakkinda belli bir zaman ve katihmci ile ¢ok
ayrintili gérisme yapmak zor olacak ve konunun dagilmasina, beklenen c¢iktilarin elde
edilmemesine yol agacaktir.

Toplanti ile elde edilmesi beklenen g¢iktilarin belirlenmesi, toplanti kararinin alin-
masinin hemen ardindan yapilmalidir. Boylece toplantinin, sonraki ¢alismalar igindeki
yeri belirlenmis olacaktir. Ayrica toplantiya katilanlarin yoénlendiriimesi agisindan da
bunun yarari vardir.

Toplanti hazirliklarini yuritecek olan sorumlularin (merkez grubun) belirlenmesi
de bu 6n toplanti sirasinda yapilmalidir.

Toplanti tipine karar verilmesi (vvorkshop, panel, konferans., vb.) ile, hazirliklarin
nasil yapilacagi, yer se¢imi, arag-gerecin belilenmesi gibi bir ¢cok konuda daha net ¢a-
lismalarin yapilmasi saglanacaktir.

Katilimcilarin belirlenmesinde g6z énline alinacak en énemli 6lgit, ¢agirilacak ki-
silerin, beklenen c¢iktilarin elde edilmesine yapacaklari tahmini katki paylari ve konuya
ilgileridir. Katiimei bir toplanti hazirlandiginda davet edilmesi asla unutulmamasi ge-
reken kigiler, alinan kararlari uygulayacak olan kisi/birim temsilcileridir. Kigilerin karar
verme asamasina katildiklari eylemleri sahiplenmeleri ve gerceklestirmeleri daha ko-
laydir.

Toplantiya katilacak uzmanlarin belirlenmesinde de yukarida sayilan noktalar
Onemlidir.

Toplantinin yapilacag: yerin belirlenmesinde bazi sinirliliklar s6z konusudur.
Toplanti batgesi, katimcilarin gogunlugunun bulundugu yer, toplantinin tipi, tahmini
toplanti yerlerinin 6zellikleri/farkliliklari, daha énceki toplantilardan elde edilen dene-
yimler, ulagim kolayligi gibi noktalar tek tek degerlendiriimelidir.

Toplantilar mimkin oldugunca kisilerin galisma ortamlarindan uzak (izole) bir
yerde yapilmalidir. Boylece yalnizca toplanti konusuna yogunlasma saglanabilecektir.



Ayrica rutin is ortamindan uzaklasma ve toplantiya katilan diger kisilerle yakin iliskile-
rin kurulmasi da katihmcilari rahatlatacaktir. Toplanti yerinin segiminde ayni 6zelliklere
sahip bir kag alternatif varsa ucuzluk, sosyal ve ¢evresel 6zelliklerin varligi, ulasim ko-
layhgi ve dnceki deneyimler 6l¢it olarak alinmalidir.

Toplantinin taslak programinin hazirlanmasi, bu 6n toplantida belirlenen karar-
lar gergevesinde ele alinip daha sonra ayrintilandirma islemlerine gecilmelidir.

Toplanti programi hazirlamada pek ¢ok yaklagsim bulunmaktadir. Bilimsel veriler
dogrultusunda gelistiriimis olan P.E.R.T. (Program Evaluation and Revievv Technique
= Program Geligtirme ve Gdézden Gegirme Teknigi) adi verilen bir teknikle, etkili ve iyi
bir programin gelistiriimesi saglanabilir. PERT'in temeli, geriye dogru disinmeye da-
yanir. Yapilmasi dustnilen en son isten baglayip geriye dogru tim eylemler siralana-
rak bir plan yapilir. Bunun avantaji sudur; geriye dogru distinmek zordur, insan akli
geriye dogru yavas ve 6zenle galisir. Geriye dogru distnurken arada bazi basamak-
lar atlanip ileriye gidilemez. Genellikle her basamak sirasi ile ve tam olarak animsanir.
Bu nedenle en basta amag belirtilir. Bu, yapilacak iglerin en sonuncusu tamamlandi-
ginda nereye varilmak istendiginin ortaya konulmasi demektir. Bu amagtan baslaya-
rak, adim adim geriye dogru diistnlir ve bu islem, su anda bulunulan yere gelinceye
kadar surer. Eylem ve Olgu'lardan olusan bu planlama teknigi ile olusturulmus bir top-
lanti plani EK 6'da verilmistir. (Ayrintili bilgi icin "Bir Planlama Araci Olarak PERT M;
Saglik Projesi Gn. Koor. Yayini. Cev: Dr. N. EREN, Ankara, 1992" adli kaynaklara
basvurulmalidir.)

Toplantinin tahmini biitgesinin ve kaynaginin belirlenmesi, 6n toplantida ali-
nan kararlarin program haline getiriimesi ile mimkin olacaktir. Kesin butgeleme ise,
ancak hazirliklarin ayrintilandiriimasi asamasinda gergeklesecektir.



TOPLANTI HAZIRLIKLARI

On toplantidan sonra hazirliklar, merkez grup (sorumlular) tarafindan ana basliklar
halinde belirlenir. Bu basliklar su sekilde siralanabilir:

* Toplanti programinin hazirlanmasi

* Katihmcilar ve uzmanlarin belirlenmesi

* Onay ve davet yazilarinin hazirlanmasi

* Toplanti yerinin belirlenmesi ve hazirlanmasi

* Toplantida kullanilacak arag-gerecin belirlenmesi ve hazirlanmasi
* Formlar ve kontrol listelerinin hazirlanmasi

* Toplantiya katilanlara verilecek dokiimanlarin hazirlanmasi

* Toplantiya katilanlarin kargilanmasi ve yerlestiriimesi

Bu ana bagliklar ile ilgili yapilacaklar ise; her bir konunun sorumlusunun belirlenme-
si, kontrol listelerinin hazirlanmasi ve zamanlamalarin yapilmasidir. Bu islemler ekibin
ortak ¢alismalari sonucu yaklasik sireler hesaplanarak bir eylem programina déntsti-
raldr ve Toplanti Hazirlik Genel Kontrol Listesi hazirlanir(Ek 1-A).

Toplanti hazirliklarini uygulamak ve izlemek icin sorumlular Ustlendikleri faaliyetleri
eksiksiz ve zamaninda yapmalidirlar. Bu hazirliklarin bir ekip ¢alismasi ile gerceklesti-
rilebilecedi hatirlanarak, her bir isin birbirini tamamlayan eylemlerden olustugu ve ge-
rekirse ortaklasa yUrutllmesi gerektigi aciktir. Ayrica birtakim eylemlerin gergeklestiril-
mesi kendinden Once gelen bazi aktivitelerin sonuglandirilmasi ile mimkin olabilecedi
unutulmamalidir. Ornegin, kirtasiye malzemeleri satin alinmadan katilimcilara dagitila-
cak dosyalar hazirlanamaz.



SORUMLU EKIiBiN OLUSTURULMASI

Sorumlu ekibin olusturulmasi ve planlanan faaliyetlerin gézden gecirilmesi de bir
kontrol listesi yardimiyla yapilabilir. Bunun igin Ek 1-B'de bir kontrol listesi verilmigtir.




KATILIMCILARIN BELIRLENMESi

Toplanti hazirliklar sirasinda belki de uzerinde en ¢ok durulmasi gereken konu
toplantiya kimlerin katilacaginin belirlenmesidir. Toplantida ele alinacak konu hakkin-
da bilgi ve deneyim sahibi kigilerin belirlenmesi ve bu kigilerin toplantiya ¢cagiriimasi
genel yaklasim olmakla birlikte yine de kimlerin katilacagi ¢ok ayrintili olarak planlan-
mali, bu kisilerin kendileri ve/veya kurumlari ile iliskiye gegilerek 6ngérisme yapilimali-
dir.

Bu 6ngorismede, toplantinin konusu, amaci, yeri, tarihi, siiresi, kimlerin katil-
masinin planlandigi kisaca katilimciya anlatiimali ve kendisinin katilip katilmayacagi
konusunda mutabik kalinmalidir.

Eger herhangi bir kurumdan belirlenen bir isim yoksa kurum yetkilileri ile bir 6ngo-
risme yaparak yine amaglar dogrultusunda hangi niteliklerde bir katihmcinin katiima-
sinin istendigi sdylenerek bir isim alinabilir.

Ongériisme yapma olanagi yoksa, zaman kisitl ise ya da éngoriisme yaparak isim
almak gerekli degil ise, yine hangi nitelikte bir katihmci istendigi ayrintili olarak tanim-
lanarak katiimci kurum adina onay alinabilir ve isim, davet yazisi génderildikten sonra
ilgili kurum yetkililerine birakilabilir.



TOPLANTIDA KULLANILACAK
ARAG-GERECIN HAZIRLANMASI

Toplanti suresince kullanilabilecek arag-gerecin ve bazi materyalin, toplanti 6nce-
sinden hazirlanmasi gereklidir. Bdylece toplanti sirasinda gerek gorulebilecek herhan-
gi bir materyal elde bulunacaktir.

Arag-gerecin gegidi ve sayisi toplantinin tipine ve katilimci sayisina gore degisebi-
lir. Bu nedenle toplanti tipine karar verdikten sonra gerek duyulabilecek arag-gerecin
cinsleri belirlenir ve tahmini toplanti siresi i¢inde (katiimci sayisi dikkate alinarak)
hangisinden ne kadar gerektigi hesaplanir ve temin edilir. Eger kurumunuzdan veya
toplanti yerinden saglanamiyorsa veya yetersiz ise baska kurumlardan temin edilmeli,
bu miimkiin degilse satin alinmalidir. Ozellikle katilimcilara verilecek ve geri alinmaya-
cak kalem, defter, canta gibi malzeme satin alinmalidir. Demirbas niteligi tasiyan ve
baska toplantilarda da kullanilacak olan flip chart, slayt makinesi, tepeg6z gibi araglar
ya kurumda veya toplanti yerinde her zaman bulunmalidir.

Toplanti icin gerekli olabilecek arag-gerecin temini ile ilgili bir kontrol listesi Ek1-
C'de verilmigtir. Bu listeden bu toplanti icin gerekli olarak belirlenenlerle yeni bir
kontrol listesi olusturulmall ve sayilari yanlarina yazilarak temin edilmelidir. Bu listede
olmayan ama gerekli gorilen malzeme ise listeye eklenmelidir.



TOPLANTI YERININ BELIRLENMESI

Bir toplanti organizasyonunda en dnemli noktalardan birisi de toplanti yerinin belir-
lenmesidir. Secilecek toplanti yeri, toplanti slresince butlin ihtiyaglara cevap verecek
tim 6zelliklere sahip olmalidir. Toplanti yerinin segiminde gézénine alinacak olgitler
su sekilde siralanabilir:

* Maliyet * Konaklama

*Ulagim * Toplanti aralan

* Katilimcei sayisi *Yemek

* Toplant siiresi * Fizik mekanlar ve donanim
* Toplanti tipi * Sosyal olanaklar
MALIYET:

Toplanti yerinin se¢imini belirleyecek en énemli élgut, toplanti boyunca yapilacak
harcamalari karsilamak lzere sahip olunan butcedir. Eldeki paraya gére yer segimi
yapmak zorunludur. Eger kisith bir bltge varsa, kamu kurum ve kuruluslarina ait misa-
firhanelerden yararlanma yoluna gidilebilir. Bu tir misafirhaneler sahip oldugu olanak-
lar agisindan kurumdan kuruma farkliliklar géstermekle birlikte cogunlukla yeterli degil-
lerdir. Eger butce yeterli ise, otel vb. 6zel kuruluglara ait toplanti yerleri segilebilir. Bu
tlr yerler bir ¢cok agidan daha donanimli ve konforludur. Sahip olunan bu tir zengin
olanaklar, toplanti esnasinda ihtiyaglarin hem daha hizli hem de yeterli olarak karsi-
lanmasini saglayacaktir. Bunun yanisira bu tir yerler sahip oldugu olanaklar agisin-
dan katilimcilar Uzerinde daha guduileyici olmaktadir.

ULASIM:

Toplanti yeri secimindeki 6nemli etkenlerden bir digeri ulagimdir. Ulagim bir kag
acidan ele alinabilir. Eger degisik sehirlerden katihmcilarin katilacagi bir toplanti di-
zenleniyorsa katilimcilara yaklasik esit uzaklikta bir yerde toplanti yeri secilmesi
uygun olacaktir. Bu durum hem ulasim maliyeti ve siiresi hem de uzak yerlerden gele-
cek katilmcilarin yorgunlugu uzerinde etkili olacaktir. Bunun yanisira havaalani, gar
veya otogarlardan toplanti yerine ulagim olanaklarini da dikkate almak ¢ok dnemlidir,
eder sehirigi bir toplanti dizenlenecekse ya katilimcilarin kendi olanaklari ile kolayca
ulagabilecekleri bir yer secilmesi ya da mutlaka belli saatlerde hareket edecek bir ser-
vis ayarlanmasi gerekir.



KATILIMCI SAYISI:

Secilecek toplanti yerinin konaklama, yemek vb. gunlik ihtiyaglari sayisal olarak
karsilayabilecek olanaklara sahip olmasinin yanisira toplanti salonu veya odalari gibi
yeterli fizik mekanlara da sahip olmasi gerekmektedir. Bireysel ve grup ¢alismalari ya-
pabilmek igin 6-10 kisi arasi bir grup igin bir odaya ihtiyag vardir. Gerekiyorsa ziya-
retciler igin ek sandalyeler ve yer saglanmalidir. Katiimci sayisinin 10'dan fazla olma-
sI halinde, ek gruplar olusturmak gerekebilir ki, bu durumda daha fazla yere ihtiya¢ du-
yulabilir. Grup ¢alisma odalarinin yanisira, agilig, kapanis toplantilari veya grupla-
rin ortak olarak toplanmasini gerektiren durumlarda yeterli blyUkltkte bir toplanti sa-
lonuna ihtiyag olacaktir.

TOPLANTI SURESI:

Planlanan toplantinin suresi birka¢ agidan rol oynayacaktir. Bunlarin en basinda
geleni ise toplanti maliyetini etkilemesidir. Clinki uzun bir toplantinin maliyeti dogal
olarak daha pahali olacaktir. Bu durumda, daha ucuza mal olabilecek toplanti yerleri
segcilebilir. Yine toplanti sresi katiimcilarin katim durumlarini da dogrudan etkileye-
bilecektir. Ornegin yoénetici konumundaki katilimcilarin uzun sireli toplantilara katiima-
sI zor olabilir. Bunun yanisira gocuguna veya bir hastasina bakmak zorunda olan bir
katilimcinin uzun sdreli bir toplantiya katilmasi mimkin olmayabilir. Katilmis olsa bile
o kiginin psikolojik diinyasi veya veriminin nasil olacagdi tahmin edilebilir. Bunun yanisira
uzun sureli toplantilar katihmcilari sikabilir ve motivasyonlari dugsebilir. Bdéylesi du-
rumlari énlemek icin toplantilar dinamik ve katihmcilarin aktif katiimlarini saglayacak
sekilde planlanmalidir. Bu tiir toplantilarda sosyal etkinliklere yer vermek de motivas-
yonu arttirici bir rol oynayacaktir.

TOPLANTI TiPi:

Duzenlenecek toplantinin tipi, segilecek toplanti yerini dogrudan etkileyecek
bir etkendir. Eger konferans tipi bir toplanti dizenlenecekse secilecek toplanti salo-
nunda oncelikle konferansi verecek kisinin rahatlikla oturabilecegi ve tim salonu
gOren bir kirsisu veya oturma yeri olmalidir. Bununla birlikte konferansi izlemeye ka-
tilacagini planladiginiz veya tahmin ettiginiz kisi sayisi kadar oturacak yer olmalidir.
Panel tipi bir toplanti icin de hemen hemen ayni seyler sdylenebilir. Bu tipteki bir top-
lanti icin farkli olarak daha kalabalik bir konusmaci grubunun oturabileceg@i dizenle-
meye ihtiyag olacaktir. Eger dizenlediginiz toplanti tipi kongre, sempozyum veya ce-
sitli gruplara ayrilan vvorkshop tipine uygun ise, bir cok kiicik salon gerekecektir.
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KONAKLAMA:

Konaklama ihtiyaci toplanti yerinin seciminde en belirleyici etkendir. Bdyle bir du-
rumda en saglikh yontem konaklama ihtiyacini da karsilayabilecek bir toplanti yeri
secmektir. Toplantinin ve konaklamanin ayni yerde yapilmasinda hi¢ kuskusuz buyuk
yararlar vardir. En azindan ulagim sorunu ortadan kalkmaktadir. Bunun yanisira kati-
mcilarin sabahlari ge¢ gelme, aksamlari ise bir an dnce evlerine vb. dénme sikintilari
en aza iner. Boylesi bir organizasyon, zamani en iyi sekilde kullanma sansi verir. Ayni
zamanda aksamlari katilimcilarin bir arada olmalari giin boyunca konusulanlarin de-
gerlendiriimesi olanagini saglar, bununla birlikte katimcilarin egitilmeleri amaciyla du-
zenlenen toplantilar igin, katiimcilara aksamlari birlikte calisabilecekleri 6devler verme
olanagi ortaya ¢ikar. Bir arada konaklama 6zellikle giindiiz saatlerinde yetistirileme-
yen ya da acele hazirlanan raporlarin daha iyi bir sekilde hazirlanabilmesi igin 6zellikle
raportorlere yararlar saglar. Eger toplanti igin segilen yerde konaklama olanagi bulun-
muyor ve konaklama ihtiyaci var ise toplanti yeri ile konaklama yeri arasindaki ula-
simi saglamak yarar saglar. Bunun i¢in daha 6nce sdylendigi gibi belli bir yerden kal-
kan ve belirli glizerganlari olan bir servis ayarlamak gerekir.

Konaklama yapacak personel i¢in odalarin birer kigilik olmasi en ideali olmakla bir-
likte maliyeti asiri sekilde arttirir. Bu nedenle ikiser kisilik odalarin ayarlanmasi hem
katilimcilarin rahat etmelerini saglar hem dahha ucuz bir maliyet tablosu ortaya ¢ika-
rir. Odalara yerlestirmede cinsiyet, katiimcilarin ayni yerlerden gelme, es olmalari gibi
faktorlerin dikkate alinmasi yararl olur. Yerlesim plani 6nceden hazirlanarak en geg
bir glin 6nceden ilgililere verilmelidir.

YEMEK:

Toplantilardaki en temel ihtiyaclardan birisi yemektir. E§er konakla'masiz bir toplanti
duzenleniyorsa 6gle yemekleri, konaklamali bir toplanti dizenleniyorsa; kahvalti ve
6gle yemekleri yanisira aksam yemekleri de planlanmalidir. Yemeklerde verilecek me-
ndndn toplanti yerinin gorevlileri ile bir araya gelinerek en ge¢ bir glin dnceden belir-
lenmesi ve yemek saatlerinin kararlastiriimasi gerekir. Ozellikle yemek saatlerinin kati-
mcilara dagitilacak Bilgilendirme Mektubunda yer almasi gerekir. Menl mimkun
ise daha dnce katilimcilarin fikirleri alinarak hazirlanirsa daha kabul goéricu olabilir.
Unutulmamalidir ki, menl ne kadar cazip olursa katilimcilarin motivasyonu o kadar
artar. Ancak dzellikle sicak mevsimlerde 6gle yemeklerinin katiimcilari agirlagtiracak
agir yemeklerden olusmamasi da dikkate alinmalidir.
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TOPLANTI ARALARI:

Ozellikle kalabalik gruplarin katilacagi toplantilar icin toplanti aralarinda verilecek
cay, kahve molalari i¢in uygun bir mekani bulunan toplanti yerleri secilmelidir. Bu ara-
larda katimcilar hem sohbet olanag! bulacaklar hem de ¢ay ve kahvelerini icecekler-
dir. Artik gittikgce toplantilarda sigara icme aliskanhgi yaygin bir sekilde ortadan kalktigi
icin sigara icmek isteyenler icmeyenleri fazla rahatsiz etmeden sigaralarini igebilecek-
lerdir. Cay ve kahve aralarinin kesinlikle toplanti oda veya salonlarindan ayri yerlerde
verilmesi gerekir. Bu hem toplanti alaninin havalandiriimasini saglayacak hem de kati-
imcilarda, ginin neredeyse tamamini gecgirmek zorunda olduklari toplanti salonu at-
mosferinden bir par¢a da olsa uzaklagarak psikolojik bir rahatlama saglayacaktir.

FiZIK MEKANLAR VE DONANIM:

Buraya kadar yazilanlar icerisinde ihtiya¢ duyulacak fizik mekanlar buyuk 6l¢ide
tanimlanmis durumdadir. Ancak genel anlamda toplantilarin yapilacagi salonlar,
yemek salonlari, odalar, ¢ay, kahve aralarinin verilecegi yerler katihimci sayisina
uygun kapasitede, aydinlik, havalandirma, isitma ve sogutma olanaklarina
sahip, gerektiginde karartilabilecek, temiz 6zellikler tagimalidir. Mekanlar degisken
toplanti oturumlarina uygun bir sekilde kolayca duzenlenebilmelidir. Toplantilar boyun-
ca ihtiya¢ duyulacak her turli malzeme donanimi 6nceden planlanmall ve mumkun ise
bu malzemeler digaridan getirilme yerine toplanti yerinin kendi malzemesi olmalidir.
Ozellikle elektronik malzemelerin getirilip gétirilmesi sakincali olabilir. Tim bu dona-
nim yer segilmeden énce arastiriimal ve verilecek kararda dikkate alinmalidir. Ses du-
zeni herkesin konusulanlar kolayca duyabilecegi bir sekilde ayarlanmali bunun yanisi-
ra perde veya sahneyi herkesin gorebilecegi bir yerlestirme saglanmalidir.

Toplanti salonu ve toplanti adi binaya geriste bir panoda belirtiimeli hatta oklarla
katilimcilar yénlendirilmelidir. Toplanti adinin yazili oldugu bir pankart ayni zamanda
toplanti salonunun igerisinde de gorulebilir bir yere asilmalidir. Eger birden ¢ok oturum
varsa hangi oturumun hangi salonda yapildigi hakkinda oturum dncesi katilimcilar bil-
gilendirilmelidir.

Toplanti salonunda protokolln ve basinin oturacagi yerler 6nceden ayrilmali ve ha-
zirlanmalidir.

Yabanci katilimcilarin bulundugu veya toplanti dilinin yabanci oldugu toplantilarda
dil sorununun ¢6zUmu igin geviri diizeneginin hazirlanmasi gereklidir. Eger toplanti

dilini bilmeyen bir Kag Kisi ise, bu Kisilerin yanlarina oturacaK o dili iyi bilen kisilerle bu
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sorun ¢ézumlenebilir. Sunum sirasinda da bir kisi katilimcilara geviri yapabilir. Ancak,
toplanti dilini bilmeyen kisiler bir ka¢ kisiden ¢coksa veya toplanti uluslararasi ise bir si-
miiltane geviri sisteminin kurulmasi zorunludur. Bu hizmetin saglanmasi ile akici, ke-
sintisiz bir toplanti strdurtlebilir.

Toplanti sirasinda dogabilecek her tirli ihtiyacin kargilanmasina yardimci olmak
amaciyla salonda surekli bir gérevlinin bulunmasi saglanmalidir.

SOSYAL OLANAKLAR:

Daha once de belirtildigi gibi 6zellikle uzun sureli toplantilardaki sosyal etkinlikler
dinlendirici, motivasyonu arttirici ve kisilerarasi iligkileri gelistirici yonde blyuk
rol oynar. Toplanti saatleri diginda dizenlenecek geziler, eglenceler, gesitli oyunlar,
sinema, tiyatro olanaklari gibi etkinlikler katilimcilari, gindn yorgunlugundan uzak-
lastiracak, iligkilerin gelismesine firsat saglayacak, sonucta ertesi giin toplantiya daha
dinlenmis ve motive bir sekilde gelmelerini saglayacaktir. Kisilerarasi iligkilerin gelis-
mesi ise katiimcilarin kendilerini daha glvende hissetmelerini saglayacagindan hem
katihm hem de bilgi verme ve deneyimlerin paylasiimasi artacak ve toplanti sonrasin-
da da surecek kalici iligkiler kurulacaktir. Bu nedenle toplantinin siresi, tipi ve amaci
ne olursa olsun bu tur sosyal etkinliklere toplanti programinda yer verilmeye ¢alisiima-
hdir. Toplanti erinin se¢iminde sosyal olanaklar mimkin oldugunca dikkate alinmali
eger kisith olanaklarin bulundugu bir yer secilmek zorunda kalinmissa olanaklar 6lgi-
suinde etkinlikler planlanmalidir.
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TOPLANTI BUTGESININ HAZIRLANMASI

Butce hazirlama her konuda oldugu gibi toplanti organizasyonu igin de en énemli
adimlardan birisidir. Bir toplantinin kesin bit¢enin hazirlanabilmesi i¢in yapilacak her
turld harcamanin tim ayrintisi ile belirlenmesi gerekir. Bu toplantinin blt¢esinde
katihmcilarin yolluk ve yevmiyeleri, konaklama, yemekler, aralar, toplanti yerine ula-
sim igin gerekli olabilecek otobus, toplanti igin gerekli olan her tirli kirtasiye ve doki-
man, sosyal aktiviteler gibi harcamalar bulunmalidir.

Bu harcamalarin miktari, katilimcilarin sayisi, katilimcilarin konaklama bigimi, top-
lanti suresi ve yeri gibi belirleyici etkenlere baglidir. Bir bitgenin acik vermemesi ya da
ihtiyagtan fazla olarak belilenmemesi i¢in tim bu ihtiyaglarin en ince ayrintilariyla sap-
tanmasi gerekir. Tim bu ince hesaplamalara karsin her tirli ortaya ¢ikabilecek bek-
lenmeyen harcamalar igin bir miktar para ayriimalidir.

Sonugta yapilan butge tim ayrintilar ile toplanti igin alinacak onay ekinde bulun-
mali ve yetkililerce onaylanmasi saglanmalidir.

Bir butce 6rnegi Ek-2'de yer almaktadir.
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ONAY VE DAVET YAZILARININ HAZIRLANMASI

Toplantilarla ilgili olarak alinmasi gereken onaylar genel olarak iki baglik altinda
toplanabilir:

Bu onaylarin birincisi, toplantinin yapilabilmesi ile ilgili organizasyonu bitin ola-
rak tanimlayan toplanti onayidir. ikinci onay ise toplantiya katilmasi planlanan kisile-
rin katilabilmesi ile ilgili katilimei onayidir.

A) Toplanti onayi:

Amaci veya konusu ne olursa olsun bir toplantinin yapilabilmesi ¢in en énemli
adim, toplantinin yapilabilmesini saglamak amaciyla bir Makam Onayi alinmasidir.
Alinacak bu onay; toplantinin konusunu, kimin tarafindan ve kiminle birlikte dizenle-
necegdini, amacini, tarihini, suresini, yerini, but¢esini, harcama kalemini, kimlerin katila-
cagini, katihmci sayisini, kisacasi planlanan herseyi tanimlanmalidir.

Toplanti onayi, daha sonraki agamalarda yapilacak herseyin dayanagi olacagi igin
ayrintili olarak alinmalidir. Bu sekilde alinacak genis bir onay toplanti diizenleyenlerin
hareket alanini da genigletecektir. Aksi durumda ise eksik birakilan bazi adimlar igin
yeni onaylar almak gerekir. Ek 7-A'da 6rnek bir toplanti onayi verilmistir.

Bu nedenle yapilacak herseyin en bastan ayrintili olarak planlanmasi ve bu planla-
minin hangi noktalarinin onaya dayandiriimasinin saptanmasi gereklidir.

B) Katilimci onayi:

Toplanti onayi alindiktan sonra 6zellikle disaridan katilacak katihmcilar (il disindan
gelenler ve il disina gikacaklar) igin bir onay alinmasi gereklidir. Bu onaylar igin ilk
adim daha 6nceden alinmis toplanti onayi ile atilmis olacaktir. Ek 7-B'de katilimci
onayi 6rnegi verilmistir.

Toplanti onayinda genel olarak nerelerden katilimcilarin katilmasinin planlandigi
yer alacaktir. Katilimci onayi ise bu onaya dayandirilarak ayrintili olarak ve mimkin
oldugunca isimlere yer verilerek alinmalidir. Clinkl bir sonraki adimda ise katimci
onayina dayanilarak davet yapilacaktir.

Katilimci onayinda dikkat edilmesi gereken bazi énemli noktalar vardir: Bunlarin en
onemlisi katilimcilarin yolluk ve harcirahlarinin hangi harcama kaleminden karsilana-
caginin ve 6demelerin nereden yapilacaginin mutlaka belirtiimesidir. Ayrica katihmci-
larin toplanti yerine hangi ulasim araglariyla ulasim saglayacaklari ve yol siiresinin go-
revlendirmeye dahil olup olmadigina mutlaka yer verilmesi gerekir.
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C) Davet Yazilar

Toplanti ile ilgili hersey planlandiktan ve toplanti ile katiimci onaylari alindiktan
sonra sira davet yazilarina gelmigtir. Davet yazisi, eger katiimci herhangi bir kurumun
personeli ise mutlaka kurumu araciligi ile génderilmelidir. CinkG bu davet yazisi
diger bir anlamiyla katimcinin kurumu tarafindan toplantiya gérevlendirilmesinin is-
tenmesi anlamindadir.

Bu davet yazisi sonrasinda kurumu, katilimciyr daha dnce alinan onay c¢ergevesin-
de toplanti igin gorevlendirecektir. Bu nedenle yazilacak davet yazisinda daha dnce
alinan toplanti ve katilimci onaylarina atif yapiimahdir.

Davet yazisinda yine tim ayrintilari ile toplantinin konusu, amaci, yeri, tarihi,
siresi, katihmcinin ulagsimani hangi araglarla saglayacagi, yolluk ve harcirahini
hangi harcama kaleminden ve nereden alacagi gibi bilgilere yer verilmelidir.

Davet yazisi ekinde; toplanti giindemi, tartisilacak veya Uzerinde galigilacak mater-
yal veya 6nceden okunmasi gerekli kaynaklarin génderilmesi veya katilimcilarin énce-
den hazirlanarak gelmesi ve gerekli bilgilerin istenilmesi ¢ok blylk yararlar ve 6zellikle
zamanin iyi kullaniimasini saglayacaktir.

Davet yazilarinda kullanilacak dile ¢ok dikkat edilmesi gerekir. Bu yazilar higbir
zaman bir "emrivaki" niteligi tagsimamali, kurum yetkililerinin goérts ve izinlerine 6nem
veren nitelikte olmalidir. Bu durum 6zellikle toplantiyi diizenleyen kurumun merkez ve
tasra teskilati disindaki kurumlardan katilimcilar davet ederken ¢ok daha 6énem kazan-
maktadir. ClnkU toplantiyr diizenleyen kurumun en dst amiri dahi bir baska kurumdaki
katihmcinin veya o katilimcinin kurumunun amiri degildir. Bu nedenle s6z konusu
davet yazisi 6zellikle daha énce bir 6ngérisme yapilmamis ise, katilimci belirleme ve
gorevlendirme yetkisini ve nezaketini kurumun amirine birakir tarzda kaleme alinmali-
dir. EGer toplanti i¢in 6zellikle belirli bir isim isteniyorsa "tarafinizca uygun goruildagu
taktirde" gibi bir ifadeye yer verilmelidir. Ek 7-C'de 6rnek bir davet yazisi verilmistir.
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TOPLANTI DOKUMANIN HAZIRLANMASI

Merkez ekip, yOneticileri ile goruserek toplantida kullanilacak dokimanlari belirle-
meli ve toplanti dncesinde hazirlayip yeteri kadar ¢ogaltmalidir. Bu dokimanlari top-
lanti konusu ile ilgili yazi, belge ve yayinlardan olugur. Bunlar su ana basliklar halinde
toparlanabilirler:

1. Konu ile dogrudan veya dolayl ilgisi bulunan, ama toplanti 6ncesinde ve/
veya sirasinda katiimcilarin bilgilenmesi gereken makaleler, aragtirmalar, yayin-
lar.

2. Konu ile ilgili yasa, genelge., vb. mevzuat.

3. Duizenleyici kurumun katilimcilara iletmek istedigi ¢aligmalar tanitici dokii-
manlar.

4. Cesitli duyurular.

Toplanti dokiimanlari genellikle katilimcilara bir dosya halinde verilir. Bu dosya, ka-
tilmcilain eline en ge¢ toplanti baslamadan énceki glin gegmelidir ki, katilimcilar bilgi
ve yogunlagma agisindan toplantiya hazirlanabilsinler. Bu iki sekilde olabilir; Ya davet
ve onay yazisi ile birlikte bu dosya katilimciya gonderilir ya da toplanti yerine bir gun
onceden gelmesi sagdlanan katilimcilara dogrudan elden verilir.

Toplanti bitiminde katiimcilarin, toplantiya katildiklarini kanitlamak ve somut bir
belge ile toplantidan ayriimalarini saglamak igin bir katilimci belgesi veya sertifika
verilmesi uygundur. Bu belge ¢ok basit veya ¢ok abartili olmamalidir.

Katilimcilara, bu dokimanlarin yanisira bazi mektuplarin da iletiimesi gereklidir.
Bdylece hem katilimcilar ile dizenleyiciler arasinda ek bir iletisim saglanacaktir, hem
de toplanti isleyisi ve kurallari hakkinda katiimcilarin bilgilendirilmesi mimkin olacak-
tir. Katihmcilarin dosyasina veya odasina konulacak olan bu mektuplar ve amaglari
su sekilde siralanabilir:

1. Hosgeldiniz mektubu:

Bu mektupta, toplantinin amaci, katilimcilardan beklenen g¢alismalar, toplantinin
baslangi¢ ve bitis tarihleri, katilimcinin bilgi ve deneyimlerinin bu toplanti icin ne kadar
onemli oldugunu belirten cumleler bulunur. Mektubun dili cok resmi olmamali, dizeyli
bir yakinlik ve saygi birarada bulunmalidir.

2. Bilgilendirme mektubu:

Bu mektup doért ana bélimden olugur ve her baghgin altinda maddeler halinde acgik
ve kesin bir dille yazilmig bilgiler yer alir.
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a) Konaklama: Bu baglik altinda, toplanti yeri ve tarihi, konaklama giderlerini
kimin Ustlendigi, her odada ka¢ kisinin kalacagi, konaklamanin baslangi¢ ve
bitis tarih ve saatleri, odadaki telefonlardan ve oda servislerinden hangi kosul-
larla yararlanilacagi yazilir.

b) Yemekler: Yemek yenilecek yer, kahvalti, 6gle ve aksam yemeklerinin sa-
atleri, ekstra yiyecek ve igeceklerle ilgili agiklamalar, varsa yemek figlerinin
kullanimi, cay-kahve aralari, varsa yemek listesi ve kapanis yemegi konularin-
da bilgiler vardir.

c) Odemeler: Ulasim giderleri, resmi aragla gelme, harcirah gibi konulardaki
o0demeleri aciklayan bilgiler bu baslik altinda yer alir.

d) Toplanti siiresi: Bu bdlimde, toplantinin her giin baslama, bitis ve aralari
ile genel ve grup oturumlarinin zaman ve yerleri agiklanir.

3. Toplanti programi:
Toplanti programinda, konular, giin ve saatleri belirlenmis olarak verilir.
4. Katilimc listesi:

Toplantiya katilanlarin isim, kurum adresleri ve telefon numaralarinin bulundugu bir
listenin hazirlanmasi ve her katilimciya verilmesi; grup igi etkilegsimlerin ilk glinden
baslamasi ve katilimcilarin toplanti ortamina hazirlanmasi igin iyi bir yaklagim olacak-
tir. Ayrica toplanti sonrasinda ayni konu ile ilgilenen kigilerden olusan bir listenin elde
olmasi da, olusturulan iletisimin stirmesine olanak verecektir. Ancak bu listenin hazir-
lanmasinda bazi sorunlar ortaya ¢ikabilir. Toplantiya davet edildigi halde gelemeyen
veya yerine baska kisilerin génderildigi durumlarda listenin son halini almasi gereklidir.
Bu toplantinin baslangicinda kayit sirasinda katiimcilarin bir listeye isim, kurum ve te-
lefonlarini yazmalari saglanabilir ve bu liste gogaltilarak katilimcilara dagitilabilir.
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TOPLANTI DEGERLENDIRME FORMLARININ
HAZIRLANMASI

Toplantinin degerlendiriimesi iki agidan gok 6énemlidir. Birincisi; toplantidan bekle-
nen ciktilarin elde edilip edilmedigi 6grenilebilir. ikincisi; toplanti bir egitim toplantisi
ise, katihmcilarin gozu ile egiticilerin performansi élgllebilir. Sonugta, her iki degerlen-
dirme islemi de toplantinin amacina ne kadar ulastiyini gdsteren dnemli ipuclari vere-
bilir.

Toplantinin degerlendiriimesi igin, toplanti éncesinde hazirlanmis bazi formlarin bu-
lunmasi gereklidir. Bu formlarin katimcilara her giinin sonunda dagitiimasi ile guinlik
degerlendirmeler elde edilir. Hem ertesi gun igin, hem toplantinin gidisinin izlenmesi
hem de”sonraki toplantilar i¢in katilimcilarin gorusleri alinarak bir yaklagsim belirlenir.
Olumsuz gorusler degerlendirilerek eksiklikler gideriimeye ¢alisilir; olumlu gorisler sa-
yesinde motivasyon kazanilir. Unutulmamahdir ki; islerin iyi gitmesi ve olumlu izlenim-
lerin ortaya ¢ikmasi toplantiyi diizenleyenler igin dnemli bir motivasyon kaynagidir.

Degerlendirme ile ilgili formlar; Genel Degerlendirme Formu (Ek 3-A), Giinliik
Degerlendirme Formu (Ek 3-B) ve Kisisel Degerlendirme Formundan (Ek 3-C)
olusur.

Genel Degerlendirme Formu, toplantinin son giini kapanistan 6nce, Giinliik De-
gerlendirme Formu ve Kisisel Degerlendirme Formu her giin toplanti bitiminde ka-
tilimcilara doldurtulur. Tim bu formlar merkeze donildiginde degerlendirilir ve sonra-
ki toplantilar icin merkez ekibe ve egitimcilere rehber olur. Ancak, Ginlik Degerlendir-
me Formu ve Kigisel Dederlendirme Formlari o ginin aksami da degerlendirilerek o
gunki konularin anlasilip anlasiimadigi égrenilir. Sunum yapan kisi ya da egitimci er-
tesi gun de sunum yapacaksa sunum tekniginde degisiklik yapma olanagi bulur.
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SUNUCU VE RAPORTORLERIN BELIRLENMESI

Toplantidan énce, toplantinin genel yonetimi, akisin diizenli olmasi ve kayitlarin
saglikh tutulabilmesi icin bazi kisilerin gérevlendiriimesi gereklidir. Bu gorevleri sunu-
cu ve raportor yerine getirecektir.

Sunucu, iki 6nemli gérev yapar:

1. Toplanti programinin sirayla her bir agamasi hakkinda katilimcilara bilgi verir.
2. Konusmaci(lari) ve konusulacak konuyu katilimcilara tanitir. Sunucunun bu
gOrevi yapabilmesi icin bazi 6zelliklerinin olmasi gereklidir:

a. Sunucu, merkez ekibin iginden olmali ve toplanti konusuna tiimiyle hakim
olmaldir.

b. Kalabalik kargisinda rahat konusabilme 6zelligi olmalidir.

c. Ses tonu ve vurgulamalari uygun, konunun énemini yansitir nitelikte olmal ve
sunum kuru ve soguk olmamalidir. Katilimcilari dinlemeye, goéris bildirmeye
6zendirebilmelidir.

d. Dlzgun giyimli ve katiimcilara saygili olmalidir.
e. Hiyerarsik dizeni ve Ust makamlara hitab etmeyi bilmelidir.

Sunucunun, sunumdan 6nce ve toplanti sirasinda yapmasi gereken seyler sunlar-
dir:

1. Mimkinse tim katilimcilari tanimaya ¢alismali, en azindan konusma yapacak
olanlari, yetkilileri mutlaka tanimalidir.

2. Programi iyi bilmeli ve yakindan izlemeli, degisiklikler oldugunda merkez ekiple
gOruserek zaman kaymalarina, konu ve konusmaci degisikliklerine uygun dizeltmeleri
yapmaldir.

3. Merkez ekiple surekli iletisimde bulunmali ve onlarin destegine ihtiyaci oldugu
anlari belirleyerek isin aksaksiz yapilmasini saglamalidir.

Raportor ise, toplantinin basindan sonuna kadar tim konugmalari ve gelismeleri
izleyen ve toplanti raporunda yer almasi gereken bilgileri igeren notlari alan kisidir.
Bazi buyuk ve uzun sireli toplantilarda birden ¢ok raportériin olmasi gereklidir.

Raport6rin de bazi 6zelliklerinin olmasi ve birtakim noktalara dikkat etmesi gerek-
lidir:
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1. Raportor éncelikle, hizl yazabilen, dikkatini bir konuda uzun stre odaklasti rabi-
len, es zamanli baska goérevi olmayan bir kisi olmalidir.

2. Oturumlarin ve konugmalarin programa uygun gidisini kontrol etmelidir.

3. Programda yer alan (agilis ve diger) konusmalarin metinlerini konusmacilardan
almali ve toplanti raporuna eklemelidir. Ancak yine de toplanti sirasinda konugmaya
iliskin notlar almaldir.

4. Grup c¢alismalari ile ortaya ¢ikan raporlarin érneklerini alarak toplanti raporuna
eklemelidir.

5. Genel oturum sirasindaki konusmalari (s6z alan kigiyi de belirterek) kisa kisa not
almalidir.

6. Toplanti gidigini, katiimcilarin dilek ve elestirilerini, aksaklik veya dikkat ceken
yonleri not etmelidir.

7. Raportdr de sunucu gibi, katilimcilari (en azindan konusmaci ve yetkilileri) tani-
mali, eger tanimiyorsa sunucu veya oturum baskanini uyararak konugma yapanlarin
once kendisini tanitmalarini istemelidir.

8. lyi not tutabilmek igin toplanti salonunda sesin en iyi duyuldugu ve herkesi gore-
bilecegi bir yere yerlesmelidir.

9. Her gundin sonunda, o gun aldigi notlari gézden gegirmeli ve ertesi ginku prog-
rami incelemelidir. Toplanti sorumlularina bilgi vererek bir sonraki gtine hazirlik yapil-
masina katkida bulunmalidir.

Toplanti Raporu (Ek-4) formatina uygun sekilde alindigi ve dizenlendigi takdirde
raporun yazimi daha kolay olacaktir.

Toplanti raporu, toplantinin bitiminden sonra en kisa siirede hazirlanip katimci sa-
yisi kadar ¢ogaltiimali ve her katilimci kisi ve kurulusa génderilmelidir.

Merkez ekip; toplanti raporu, dagitilan dokiimanlar, toplanti fotograflari, video kaset
ve diger ilgili gorilen evraktan olugan ve Uzerinde toplantinin adinin yazildigi bir
dosya hazirlamalidir. Toplanti raporu dosyanin i¢cinde en ustte olmalidir.
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TOPLANTI SALONUNUN DUZENLENMESI

Toplanti salonu, toplantinin tipine ve katiimci sayisina gore degisik sekillerde du-
zenlenebilir. Ancak toplanti tipi ve katilimcilardan bagimsiz olarak bazi genel salon di-
zenleme kurallari vardir ki bunlar her toplantida mutlaka yerine getiriimelidir:

1. Tium katilimcilar toplantiyr yonetini’lkonusmaciyi/egiticiyi ve perdeyi/sahneyi ra-
hatlikla gérebilmeli ve duyabilmelidir.

2. Katilmcilarin da birbirlerini gérebilmeleri ve duyabilmelerine olanak saglayacak
bir yerlesim planlanmalidir.,

3. Yabanci dildeki sunumlarda mutlaka ceviri yapilabilecek bir dizen kurulmalidir.
4. Isiklandirma ve havalandirma uygun olmalidir.

5. Salon herkesin rahatlikla yerlesebilecegdi buyuklukte olmalidir.

6. Protokol ve basin i¢in uygun yerler ayriimalidir.

7. Salon, icinde bulundugu binadaki diger aktivitelerden ve katilimcilar digindakiler-
den soyutlanmis olmali, guriltd olmamalidir. Digari ile ilgili gérintilerin en az dikkat
cekecegdi bigcimde yerlestirme ve izolasyon yapilmalidir.

8. Giris-¢ikis yeri sahneden uzakta ve katihmcilarin gérts alani diginda olmalidir.

Bu genel kurallarin yerine getirilmesi, yalniz toplanti konusu ile ilgilenilen rahat bir
ortamin biylk oranda hazirlanmasi anlamina gelmektedir. Toplanti salonunu hazirlan-
masi igin kullanilabilecek Kontrol Listesi Ek 1-D'de verilmistir.

Toplanti bigimi ne olursa olsun, genel oturumlarin yapildidi (a¢ilis ve kapanista ol-
dugu gibi) durumlarda toplantiya katilanlarin sayisi ile baglantili olarak pek ¢ok oturma
dizeni vardir. Her bir diizenin avantaj ve dezavantajlari oldugu igin, toplantiyr dizenle-
yenlerin bu oturma bigimlerinden en yararli olanini segmesi gereklidir. En yaygin ola-
rak karsilasilan oturum dizenleri ve 6zellikleri sunlardir:

1. U Seklinde Oturum

00 O
0 0 . .
Tartisma seklinde gegen toplantilar igin en uygun
0 0 sekildir. Cunku ylzyuze iletisim ve grup etkilesimi
0 0 saglar. ideal katilimci sayis1 12-20 kisi veya daha

az olmalidir.
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2. Yonetici Masas) Seklinde Oturum
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0Q0OO0
Q000

g1

Daha ¢ok 6-22 kiginin katilch@ toplantlar igin uy-
gundur. Bu tar oturum grup tartismalarini kolay-
lagtinr. : SR

3. Yuvarlak Masalar Seklinde Oturum

0
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0
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0 O
— ——1
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O o 0O

o

4. Tlyatro Seklinde Oturum

0000000

O0000
00000
00000
00000
00000
o)
o

Klglk gruplaria yapilmas: gereken calismalar ve
beyin firtinas uygulamalan igin iyi bir oturum ge-
ilidir. Ancak genel oturumiarda uygun dedgildir,

Boyik gruplar igin en uygun oturum seklidir.
ancak, sinf seklindeki oturumdan daha yogun bir
dizenleme gerektirir. Ayrica tarigma ve grup etki-
lesimi en aza iner. '

5. Sinif Seklinde Oturum

000 000

000 00 O

000 000

Gok sayida katdime varsa, uzun sireli bir oturum
olacaksa ve U seklinde oturum saglanamiyorsa
bu tiir oturum diizeni en iyisidir, EGitim toplantilan
veya calisma gruplarn igin uygundur. Bu tdr otu-
rurnlarda katibmeiar birbirlerini daha rahat gbrebi-
lirler
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OZEL DURUMLARLA iLGILi YAPILACAKLAR

Bu baslik altinda toplanti 6ncesi planlanan ya da planlanmayan sekilde ortaya ¢ika-
bilecek olasi 6zel durumlar ele alinmali ve bu olasi durumlara karsi hazirlikh olunmali-
dir.

Bu durumlar katihmcilarin gelmemesi, ge¢ gelmesi ya da ¢ok sik yasandigi Uzere
bazi katilimcilarin soférleri veya bagska bir kisi ile toplantiya gelmeleri veya benzeri du-
rumlar olabilir.

Bunun yanisira protokol diye adlandirilan tst dizey katiimcilarin katilacagi toplan-
tilarin 6zellikle agilis bolimleri icin bazi 6zel dizenlemeler yapilmasi gerekir. Bunun
saglanabilmesi icin kimlerin katilacagi dnceden mutlaka iyi bir sekilde belirlenmeli ve
bu kisilerin toplanti yerine geliste karsilanmalari ve onlar igin ayrilmis bélime oturtul-
malari saglanmalidir.

Bundan baska giindemde agilis konusmalarina bir bélim ayrilmali ve 6zellikle ¢ok
yogun is yukleri nedeniyle acgilis sonrasi toplantidan ayrilmak zorunda kalan Gst diizey
yoneticilerin ayriliglarini kolay bir sekilde yapabilmeleri icin ilk cay aralari agilis konus-
malari sonrasi verilmelidir.'

Bazen beklendigi sayida katilimci toplantiya katilmayabilir veya ge¢ gelebilirler. Bu
durumda katilmayanlarla ilgili rezervasyonlar aninda iptal ettiriimeli ve gereksiz yere
bu kigilerle ilgili 6demel yapilmasi durumunda kalinmamalidir. Eger gelmeyen katilimci
toplantiyi dizenleyen kurulusun herhangi bir biriminin elemani ise ve gelmeyisi
planlanan galismalari olumsuz ydnde etkilemis ise kisinin gelmeyis nedeni yazil bir
sekilde bagl oldugu biriminden sorulmalidir. Mimkun ise kisiden saglanmasi planla-
nan bilgi veya katkilar daha sonra elde edilmeye ¢alisiimalidir. Bu durum diger kurum-
lardan katilan kisiler i¢in de gecerlidir.

Geg gelen bir katilimei ile ilgili yerlestirme hizla gergeklestiriimelidir. Bazen bazi ka-
tihmcilarin toplantilara soférleri, korumalari veya baska biri ile gelmeleri durumu ile
karsilasilabilir. Bu gogunlukla beklenmeyen ve planlamada yer almayan bir durumdur.
Bu durumlar 6nceden tahmin edilebilmeli hatta katihmcilarla énceden haberlesilerek
acikhga kavusturulmalidir. Boylece planlanan disinda kigi geldiginde dnceden gerekli
hazirliklar yapilirsa uygun yerlere yerlestirilmeleri kolay olacaktir. Ozellikle soférler
kurum misafirhanelerine yerlestirilebilirler. Bunun igin énceden misafirhanelerde gerek-
tigi kadar yer ayirtiimal ve ihtiya¢ duyulabilecek diger hizmetler de planlanmalidir.

Ayrica planlama disinda tutulan bu gibi durumlar bitcede veya alinan toplanti
onay!i gergevesinde organizasyonu yapanlari ¢ok zor durumunda birakabilir. Bu ne-
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denle daha 6nce s6zU edildigi Uzere (e@er izin verilecekse) basinin telefon, faks,
yemek giderleri, protokoliin yemeklere katilip katilmayacagi gibi olasi harcamalar igin
ayrilacak para bu durumlar dikkate alinarak hesaplanmalidir.
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BURO HiZMETLERI

Toplanti sirasinda gerek duyulabilecek bazi biro hizmetleri vardir. Bunlar; fotokopi
cekilmesi, duyuru ya da bir dokiimanin hazirlanmasi, faks veya telefon kullaniimasi
gibi hizmetlerden olusur.

Bunun icin toplanti yerinde, ulasilmasi kolay bir noktada bir fotokopi makinasi, bir
bilgisayar ve yazicisi, toplantiya katilanlara acik bir faks ve telefon aygitinin bulundu-
gu bir "buro" kurulmalidir.

Toplantiy! diizenleyen ekip, bu tirden bir diizenegi hazirlayip mimkiinse bir sekre-
ter gérevlendirerek toplantinin daha duizenli ve sorunsuz gitmesini saglamalidir.

Eger toplanti bir 6zel kurulusta (otelde) yapiliyorsa, otel yonetimi ile anlasilarak bu
diizenegin (belli bir ticretlendirme esasinda) hazirlatiimasi ve kullaniimasi saglanabilir.
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KATILIMCILARIN KARSILANMASI VE
YERLESTIRILMESI

Toplantiya katilacaklarin kargilanmasi organizasyonun 6nemli pargalarindan birisi-
dir. Bunun degisik yontemleri olabilir.

Konaklamak Uzere gelen katimcilarin hangi odalara yerlestirilecedi dnceden plan-
lanmal ve kalacaklari odalara veya resepsiyona adlarina yazilmis bir mektup birakil-
malidir. Bu mektupta kisaca organizasyonunun isleyisi ile ilgili bilgiler bulunmali ve ne
zaman ne yapilacagina dair bir gindem yer almalidir. Bu mektupta ayni zamanda
kendilerine saglanan hizmetler konusunda agiklamalara yer verilmelidir. Mektup kati-
limcilari karsilama yéntemlerinden birisidir.

Diger bir ydontem olarak 6zellikle toplantiya sadece gunluk katilanlarin toplanti binasi
veya salonunun girisinde karsilanmasidir. Burada kisaca katilimcilara organizas-
yonunun isleyisinden s6z edilip yerleri gosterilebilir.

Organizasyonun 6zellikle bu bélimui ile ilgili en az iki kigilik bir ekip olusturulmali
ve karsilama ile ilgili tim organizasyonu bu ekip yuriatmelidir. Bazen 6zellikle uluslara-
rasi toplantilarda veya Ust duzey yetkililerin katilacagi toplantilarda katilimcilarin hava-
alaninda karsilanmasi gerekebilir. Hatta st dizey uluslararasi katihmcilar igin gerekli
guvenlik dnlemlerinin alinabilmesi icin valiliklere bilgi verilmesi gerekmektedir.

26



KAYIT iISLEMLERI

Toplantiya katilanlarin toplantiya baglamadan dnce bir kayit isleminden gegciriimesi
gereklidir. Bunun birkag yarari vardir:

1. Davet edilenlerden gelenlerin veya davet edilenin yerine gonderilen kisilerin,
katihmci listesinde yer almayanlarin kaydedilmesi ve kesin katimci listesinin
cikarilmasi mimkun olur.

2. Merkez ekip ile katihmcilarin tanismasi icin bir firsat yaratiimis olur.
3. Dosya, dokuman ve isimliklerin verilmesi icin bir ortam olusur.
4. Bazi 6zel veya genel duyuru ve mesajlarin iletiimesi saglanir.

5. Katilimcilarin soru ve sorunlarini kayit sirasinda merkez ekibe iletmeleri
mumkun olur.

Kayit iglemleri igin, genel toplanti hazirliklari icinde bazi malzemenin saglanmasi
gereklidir. Bu islem igin gerekli malzeme Ek 1-C'deki genel arag-gereg listesi iginde
yer almaktadir. Bunlar; her katilimciya verilecek dosya ve dokimanlar, yaka kartlari ve
grup ¢alismalarinda kullanilabilecek diger arag-geregten olusur.

Kayit islemleri igin, toplanti salonunun girisi en uygun yerdir. Clinki, herkes oradan
gecmek zorundadir. Girisi aksatmayacak sekilde konulacak, yeterince biyik bir masa
ile kayit masasi kurulmus olur. Kayit islemleri sirasinda masa 6nunde birikmeler olabi-
lecedinden masanin yerinin iyi secgilmesi gereklidir. Masa 6rtuli olmali ve Uzerinde
"Kayit" levhasi bulunmalidir.

Daha énceden her bir katilimcinin adinin yazili oldugu yaka kartlari belli bir sis-
temle (alfabetik, kuruma gore., vb.) masa ulzerinde dizilmis olmalidir. Yaka kartlarinin
temel islevi; birbirini tanimayan katiimcilarin tanigsmalari strecini hizlandirmak, kolay-
lastirmak veya so6zel iletisim olmasa da birbirlerini tanimalarini saglamaktir. O nedenle
yaka kartinda nelerin yazilmasi gerektigi de (izerinde durulmasi gereken bir konudur.
Kartta katiimcinin adi ve soyadinin acik ve karsilikli durus uzakhgindan okunabilir bi-
yuklikte olmasi sarttir. Koyu renk ve kitap harfleriyle yazilmali, gereksiz kisaltmalar
kullaniimamalidir. ismin éniine unvan yazilmasi, tanimayanlara katilimci hakkinda
biraz daha fazla bilgi vermesi agisindan uygun olabilir. Yaka kartinda bulunmasi gere-
ken diger bir nokta da, adina katilman kurum ismidir. Burada uzun betimlemelerin yeri-
ne katilimcinin kurumu (katilimcilarin hepsi ayni kurumdan ise bolim, il gibi ayirici
dzellikleri) yaka kartina yazilir. Ornegin; degisik kurumlardan gelen katimcilardan olu-
san bir toplantida Saglik Bakanligi'ndan gelen katilimcinin yaka kartinda "Saglik Be-
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kanligi" ibaresi yeterli olabilir. Ama degisik illerden gelen saglik personelinin katildig
bir toplantida il adi (Amasya Saglik Mudirligli veya sadece Amasya gibi) veya bolim
adi (ACS/AP NG. Md. veya Sitma Savas Dabi. Bsk. ... gibi) yazilabilir. Kisaltmalar
bilenen kisaltmalar olmalidir.

Merkez ekibini olusturanlarda da yaka karti bulunmasi zorunludur. Ancak merkez
ekibinin yaka kartlarina farkli renkte gapraz bir ¢izgi ¢izilmesi veya kartin zemin rengi-
nin diger katilimcilarinkinden farkli renkte olmasi bu kisilerin kolayca ayirt edilmesini
saglayacaktir.

Kayit sirasinda katihmcilarin adi, soyadi, gorev yeri ve telefonu/faksini yazacagi bir
liste agilmahdir. Bu listeye her katihmci kendisini kaydettikten sonra, liste daha 6nce
hazirlanmis olan davetli listesi ile karsilastirilarak son haline getiriimeli ve gogaltilarak
her katilimciya verilmelidir.
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TOPLANTININ BASLATILMASI

Toplanti baslatiimadan énce salon diizeni, protokol ve diger katilimcilarin oturma
yerleri, gec¢ gelenlerin oturacaklari yerler ve gunluk programin gidisi gbézden gegirilmis
olmaldir. Boylece sunucu kursuye ciktiginda program baslatilip kesintisiz surdurulebil-
malidir.

Toplantiya katilanlarin grup ruhunu yakalayabilmeleri ve ortak bir Uriin ortaya koya-
bilmeleri icin birbirlerini daha iyi taniyabilmeleri ve tanimamadan kaynaklanan ileti-
simsizligin giderilmesi gereklidir.

O nedenle, 6zellikle 20 ve daha az katilimcidan olusan toplantilarda isinma/
kaynasma adi verilen bir tanisma stireci gergeklestiriimelidir. Bunun gesitli ydntemleri
vardir. Herkesin kendini tanitmasi veya kura ile eglesen kigilerin birbirini tanitmasi en
sik basvurulan yollardir.

Katiimcinin; isi, ailesi, 6zel zevkleri ve toplantidan beklentileri gibi konulardan olu-
san bir ka¢ sorunun yanitlanmasi ve arada sorulacak bir ka¢ soru ve yapilabilecek
espriler grubun yakinlagmasina katkida bulunacaktir. Burada, toplantiy1 yoneten kisi
(merkez ekip Uyesi) bu tir girisimlerle herkesin ilgilenebilecegini disindigu veya top-
lanti ile ilgili beklentileri biraz deserek yakinlagsmayi artirabilir.

Bu turden tanigsma surecleri, protokolun yer almadigi ¢alisma gruplarinda daha sik
kullanilr.
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TOPLANTININ DEGERLENDIRILMESI
KATILIMCILARIN GUNU DEGERLENDIRMELERI VE OZETLEME

Gunin sonunda katiimcilardan, o giini degerlendirmeleri istenmelidir. Boylece
programin uygulanip uygulanmadigi, beklenen ciktilarin elde edilmesi, sunumlarin ihti-
yaca yanit verme durumu degerlendirilebilir.

Guniin 6zetlenmesi, bir katilimci, raportér veya sunucu tarafindan yapilir. Bu
islem, bilgilerin ve o giin elde edilen ¢iktilarin katilimcilarin kafasinda toparlanmasina
ve ertesi guinku oturuma hazir olmalarina yardimci olur. Ayrica Uretilen bilgilerin farki-
na varilmasi ve bdylece motive olmalarina olanak saglar.

Katilimcilarin giind ve sunum yapan kigileri degerlendirmeleri de gunlik degerlen-
dirme strecinin bir pargasidir. Bu amagla hazirlanmis olan Gunliikk Degerlendirme
Formu (Ek 3-B) ve Kisisel Degerlendirme Formu (Ek 3-C) bu verilerin toplanmasin-
da yardimci olacaktir.

Ginlik degerlendirme ve 6zetleme igin gunliik program igcinde zaman ayriimali ve
katihmcilar her gunun sonunda bu iglemlerin yapilacagini bilmelidir.
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MERKEZ EKIBIN GUNU DEGERLENDIRMES| VE SONRAKI GUNE HAZIRLIK

Toplantiyr dizenleyen merkez ekip, her giniin sonunda (katilimcilarla birlikte olma-
lar1 gereken cesitli aktiviteler disindaki bir zamanda) bir araya gelerek o gunu deger-
lendirmelidir. Programin uygulanmasi, zaman sarkmalari, lojistik sorunlar, katilimcila-
rin motivasyonu, beklenen ¢iktilara yénelik sikintilar, konaklama ile ilgili dederlendir-
meler ve beklenmedik sorunlar gorisulmelidir.

Daha sonra ertesi ginin programi ve gérev dagilimi yeniden gézden gecirilmelidir.
Sunum yapacak kigilerle de gdérUsllerek gerekli olabilecek destek hizmetler ve dagitil-
masi planlanan dokiman ve kullanilacak arag-gere¢ hazirlanmalidir.

Toplanti salonundan sorumlu kisi toplanti salonunu her gin toplantiya hazir hale
getirmelidir. Bu nedenle aksam ve sabah salonu kontrol eder, hazir olmasini saglar.
Benzer sekilde, lojistikten ve diger hizmetlerden sorumlu kigiler de ayni hazirliklar ya-
parlar.
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TOPLANTININ BITiRILMESI

A. GENEL DEGERLENDIRME

Toplantinin bitiminde Toplanti Genel Degerlendirme Formu (Ek 3-A) katilimcila-
ra doldurtulurv

Kapanis konusmalari ile toplanti bitirilir. Toplantinin planlanan saatte bagslatiimasi
ve bitirilmesi dlizenleyici ekip adina olumlu bir puandir ve katimcilarin, ekibin ve kuru-
mun disiplin ve uygulama becerilerine saygi duymasini saglar.

B. KATILIM BELGESI VEYA SERTIFIKA VERILMESI

Toplantiya katilanlara, toplantiya katildiklarini gosteren bir belge verilmesinin iki ya-
rari vardir. Birincisi eger bu toplanti bir egitim toplantisi ise, adi gegen egitim calisma-
sina katildigini belgeler. Bu belge ile daha sonra bu egitimi aldigini kanitlayabilir.

Buna paralel olarak ikinci yarari ise, katiimcinin 6dellendirilmesidir. Bu belge, ka-
tilmcinin gbézunde bir "diploma™ yerine gececektir. Boylece katilimci toplantidan
somut bir belge ile ayrilacaktir.

Toplantiya katilanlara Katihmci Belgesi veya Sertifika verilmesi ile ilgili kesin kural-
lar olmamakla birlikte genellikle egitim amagli toplantilara katilanlara Sertifika verilmesi
uygulanmaktadir. Ayrica, 6 aydan uzun sureli egitimlerde verilen sertifikalar egitilenlere
bir kademe ilerleme saglamaktadir.

C. SONRAKI AKTIVITELERIN PLANLANMASI

"Toplanti sonrasi faaliyetlerin planlanip takvimlenmesi", programda yer almasi ge-
reken en dnemli ¢iktilardan birisidir. Toplantinin amacina ulagsmasi, alinan kararlarin
uygulanmasi ve denetlenmesi ancak bu tir bir calismanin yapilmasi ile mimkuin ola-
caktir. Béylece katihmci kisi ve kuruluslarin, alinan kararlari uygulama, izleme ve de-
netlemeleri saglanir. Programdaki herhangi bir ilerleme, gelisme, sapma veya gerile-
me kolayca goézlenir. Bir gok birimin katildidi ve ortak yurutilecek faaliyetlerden olugan
programlarda bu tiirden bir planlama ve takvimlemenin yapilmasi, ¢alismalarin hedefi-
ne ulasmasi icin bir tir "taahhiid" anlamina da gelir.
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Merkez ekip toplanti yerinden ayrilimadan 6nce sunlari mutlaka yapmalidir:

1. Kalan malzemeyi toplamali ve sadlam bir sekilde merkeze getirmek icin hazirla-
malidir.

2. Toplanti yeri ve konaklama ile ilgili hesaplar kapatiimalidir.

3. Katilimcilarin ve merkez ekibin ulagimlarina iligkin arag, bilet., vb. i¢in hazirlan-
maldir.
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HESAP KONTROLU

Toplanti boyunca yapilan tim harcamalarin mutlaka tek tek belgelendirilmesi ge-
rekmektedir. Bu harcama belgelerinin uzun sureli toplantilarda gunluk olarak kontrol
edilmesi ve onaylanmasi en saglikh yontemdir. Ozellikle konaklama, yemek ve gay
aralari gibi hizmetlerin iglendigi adisyonlarin ve konaklama ile ilgili olarak odalarin ig-
lendigi foliolarin glinliik kontrbl edilmesi ve onaylanmasi ve buradaki sayilarla konak-
layanlarin sayilarinin takip edilerek karsilagtirilmasi gerekir. Bunlar hemen hizmet
sonrasinda kisi sayilari ile karsilastirilarak aninda kontrol edilmelidir.

Yapilan bu kontroller sonucu varsa hatalar diizeltiimeli ya da imzalanarak onaylan-
malidir. En son kesin hesap kontrollerinde bu imzali harcama belgeleri esas alinarak
kesin sonug ortaya ¢ikariimalidir.

Bu kontrol ve takiplerin yapilmasi paranin akilli harcanmasinda ¢ok 6nemlidir.
Cunkl bazi toplantilarda planlanan ya da rezervasyonu yapilan kadar hizmet alinma-
makta, cogu zaman alinan hizmet rezervasyonun altinda kalmaktadir. Bu durum mut-
laka alinacak hizmet igin imzalanan s6zlegsmede yer almali ve tiiketilen hizmet
kadar 6deme yapilmalidir. Bunun saglanabilmesi ise ancak anlik ve gunlik kontrol-
lerle mimkundir. Hatta bu kontrollerle belirlenen sayi, bu igle gdorevli kisilerce bir ke-
nara not edilmelidir. Béylece en son hesap kontroliinde yapilacak is sadece bu rakam-
larin toplanmasi olacaktir. Bu is i¢cin de mutlaka bir veya iki kisinin gérevlendiriimesi
gerekir.
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EK1-A

TOPLANTI HAZIRLIKLARI GENEL KONTROL LISTESI

.

TAMAM- | va-

SORUMLUSU | LANACAG! | PILDI

TARIH

Merkez Grubun Belidenmesi

islerin belirlenmesi ve gérev dagilimi

Toplantl Programinin Hazirlanmas)

Katifimer ve Uzmanlann Belirlenmesi
ve Davet Edilmesi

’i Toplantt Onayinin Alinmasi

!
f Toplantt Arag-Gerecinin Hazitanmast

Toplanti Yerinin Belirlenmesi

Toplanti Dokimanin Hazirlanmasi

Kontrol Listeleri ve Dederiendirme
Formiarimn. Hazirlanmasi

Toplanti Salonunun Hazirlanmasi

Katilimeilanin Yerestiriimesi

Kayit Islemlerinin Yapiimas:

—_
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EK1-B

SORUMLU EKIBIiN OLUSTURULMASI ve GOREVLERI

is ve sorumluluklarin belirlenmesi
Ekip Uyelerinin kesinlestiriimesi

D Toplanti siireci, konularin gézden gegirilmesi
Oturumlar ve ek sorumluluklarin gézden gegiriimesi

I:l Ekibin aktiviteleri icin zaman plani ile beraber ig planinin
olusturulmasi Ekibin guinlik degerlendirmeleri icin yer ve zamanin
belirlenmesi Giinlik degerlendirmelerin amaglari ve ¢iktilarinin
belirlenmesi

I:l Ekip uyelerinin is tanimlarinin goézden gegirilmesi

LJ  Ekip uyelerinin katilacaklari oturumlarin, gruplarin ve destek gereken nokta-

larin netlestiriimesi
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ARAC GEREC KONTROL LISTESI
Her bir katiimci igin bir set dokiiman (+ 10 adet)
Her bir egitimci i¢in bir set dokiiman (+ 2 adet)

Her bir katilimci ve egitimci igin not defteri (+ 10 adet)

D Fotokopi kagidi (2 top)
1 .. adet masa isimligi (+ 2 adet bos)
D ..... adet yaka karti (katiimci sayisi + 10 adet)
D Dosya gomlegi
D Flip chart kagidi (her giin igin bir top)
D Flip chart standi (her galisma grubu icin biradet)
D Silgi (katiimci sayisi + 10) Kursun
kalem (katihmci sayisi + 10) Tikenmez
kalem (katihmci sayisi + 10)
D Tahta kalemi (grup sayisi + 2 set/siyah, mavi, yesil
ve kirmizi
[] cetvel (en az 2 adet M uzun ve 1 kisa)
D Saydam (200'liikk bir kutu) Saydam

kalemi (grup sayisi + 2 set)
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U Atag (en az 1 blyuk ve 2 kiiguk kutu)
|:| Toplu igne (1
kutu)
-J Naylon ip (1 bag)
Sivi daktilo silgisi (2 adet)
Delgi zimbasi (2 adet) Tel
zimba (2 adet) Zimba teli (4

kutu) Makas (2 adet)

L]

Kalemtrag (kathmci sayisi + 5)
|:| Adaptor (2 adet) Uzatma
kablosu (2 adet) Hesap
makinasi
|:| Teyp ve gerekebilecek kadar bos
kaset
|:| Referans yayinlar (1 set)
Delikli bos kagitlar (1 top)
ilkyardim kutusu Video
kamera

Video kaset
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EK1-D

TOPLANTI YERININ HAZIRLANMASI
LJ Katilimcilar ve grup ¢alismalari igin yeterli masa ve sandalye var.
Katilimcilar sahneyi (egitici veya yOneticiyi) rahatlikla géruyor.
D Katiimcilar birbirlerini rahatlikla gorilyor ve duyuyor.
LJ Toplanti salonunda arag-gerecin ve diger materyalin durdugu bir masa var.
D Isiklandirma ve havalandirma uygun durumda
D Elektrik aksami cgalisir durumda.

Yeterli ¢op kutusu var.

[

Katilmcilar igin diizenlenen materyal dagitiimaya hazir durumda.
D Ses diizeni c¢alisir durumda.

Simdiltane geviri diizenegi hazir.
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ORNEK TOPLANTI BUTCESI

1. YOL GIDERI:
Katihmci sayisi x Bir kisilik gidis/donis otobus/ugak/tren .. bilet Gcreti
(yolluklar merkezden 6denecekse)
2. KONAKLAMA:
Katilimci sayisi x Toplanti suresi (gece) x Bir kisilik oda Ucreti
(Kahvalti dahil veya tam pansiyon)
3. YEMEK
Katihmci sayisi x Bir kisilik tabldot bedeli x Guinde bir veya iki kez
(ihtiya¢ duyulan 6gle ve aksam yemegi sayisi kadar)
4. GAY ARALARI GIDERI:
Katihmci sayisi x Toplanti giin sayisi x 2 (gunde iki sefer) x Bir
kisilik gay / kahve Ucreti
5. KIRTASIYE GIDERI:
Alinan arag-gerecin birim fiyati x Alinacak sayi
6. YEVMIYELER:
Kisi sayisi x Toplanti glin sayisi (+ yolda gegen siire) x
Glnluk yevmiye (Yevmiyeler merkezden 6denecekse)
7. KAPANIS YEMEGI / KOKTEYL GIDERI:
Katilimci sayisi x Bir kisilik tGcret
8. SOSYAL ETKINLIK GIDERI:
Etkinligin tirine gore degisebilir. Bu giderin icine; yol parasi
giris Ucreti, yemek ve igeceklerin Ucreti... vb. girer. Kisi basina
veya toplam hesaplanarak bitceye eklenir.
9. BEKLENMEYEN GIDERLER:
Buraya kadar hesaplanan tim giderlerin toplaminin genellikle % 10'u

Beklenmeyen Gider olarak toplanti biitgesine konur.
GENEL TOPLAM
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EK: 3-A
TOPLANTI GENEL DEGERLENDIRME FORMU

1. Bir butln olarak toplantiy!

yararli buldunuz mu? () COK YARARLI () YARARLI () YARARSIZ

EK YOrUMUNUZ ....cooiii e e e e e e e e

2. Hangi konulari en ¢ok yararli buldunuz? (Lutfen sirayla yaziniz)

EK YOTUMUNUZ: ...t e e e e e e e

3. Hangi konulari en az yararli buldunuz? (Litfen sirayla yaziniz)

EK YOTUMUNUZ: ...t

4. Toplanti amaglari igin
sure yeterli miydi? () YETERLIYDI ()COK KISAYDI () COK UZUNDU
EK YOTUMUNUZ: ...ttt

5. Bu toplantida elde edilen bilgileri ve alinan kararlari

uygulanir buluyor musunuz? () EVET () HAYIR
6. Siz bunlari kurumunuzda uygulayacak misiniz? () EVET () HAYIR
7. Cevabiniz HAYIR ise uygulanma kosullari ve diger disunceleriniz nelerdir?

KATKI VE KATILIMINIZ ICIN TESEKKUR EDERIZ.
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EK3-B

GUNLUK DEGERLENDIRME FORMU
... GUN

1. Bugun islenen konular
yeterince anlasildi mi?

B) (Diger konu).

2. Konu igerikleri isinizle
yeterince ilgili miydi?

B) (Diger konu).

3. Konu materyali
yararl miydi?

4. izlenen yontemler (Grup
galismalari, paneller, vb.

etkili miydi?

5. Konularin uzunlugu

B) (Diger konu).

COK IYi
ANLASILDI
5

COK
ILGILI
5

COK
YARARLI
5

4
COK
ETKILI

COK UZUN
5

4

4

YETERINCE
ANLASILDI

3

ILGILI

YARARLI

ETKILI

YETERLI
3

6. Eklemek istediginiz bir yorum, konu ya da sorun var mi?.
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YETERINCE
ANLASILMADI
2 1
2 1
YETERINCE
ILGILI DEGIL
2 1
YETERINCE
YARARLI
DEGIL
1
YETERINCE
ETKILI DEGIL
COK KISA
2 1




KiSISEL DEGERLENDIRME FORMU

EK3-C

(L] R
GOK Yi iYi YETERSIZ
Hazirlik/Organizasyon 5 4 3 2 1
iigi ve cosku 5 4 3 2 1
Rahat bir ortam yaratma yetenegi 5 4 3 2 1
Konu hakkindaki bilgisi 5 4 3 2 1
Konuyu anlatma yetenegi 5 4 3 2 1
Sorulana yanit verme yetenegi 5 4 3 2 1
Tartigmalari yénlendirebilirle 5 4 3 2 1
Karsi gorusleri kabullenebilme 5 4 3 2 1
Temel ilkeleri 6zetleyebilirle yetenegi 5 4 3 2 1

S6zi edilen kiside en ¢ok neyi begendiniz? ..

S6zu edilen kiside en az neyi begendiniz?

Daha iyiyi bagsarma amaciyla neler 6nerirsiniz?
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EK 4

TOPLANTI RAPORU

1. TOPLANTININ TANITIMI
a/Toplantinin adi
b. Toplantinin amaci
c. Toplanti tarihi
d. Toplantinin yeri
e. Toplanti programi (Ek olarak verilmeli)

f. Katiimcilar (Bir ciimle ile katilimci sayisi, yer ve kurumlarindan séz edilmeli ve
katihmci listesi ek olarak verilmelidir.)

Bu bdlim en fazla iki paragraf olmalidir.

2. ACILIS KONUSMALARI VE SUNUMLAR

Bu bolimde yer alan her bir agiis konusmasi, en ¢ok 3 ciimleden olusan birer pa-
ragrafta 6zetlenmelidir. Tam konusma metni ek olarak verilebilir.

Sunumlarda ise, sunan kisi ve konu belirtilip sunulan metin ek olarak verilmelidir.

3. GRUP CALISMALARI
a. Grup galigmalarinin genel amaglari
b. Gruplari olusturma yoéntemi ve grup sayisi
¢. Gruplarin ¢alisma konulari ve varsa alt bagliklari (Ek)
d. Grup katihmci listeleri (Ek)

e. Grup raporlari (Ek) (Ek numarasi ayni olmali ama EK-1Va, EK-IVb. gibi ayril
mali)

Grup calismalarinin akisi ve sunumlari birkag ciimle ile 6zetlenmelidir. Grup rapor-
larinin sunumundan hemen sonra raporlar hakkinda yapilan tartisma ile ilgili notlar tu-
tularak ilgili grup raporunun hemen arkasina eklenmelidir.
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4. GENEL TARTISMA

Bu bélumde tum katilimcilarin hazir bulundugu bir genel tartismanin yapildigi ve
bu sirada not alinan sorular, dneriler, elestiri ve katkilarin (konu veya zaman sirasina
gore) diizenlenmis halde EK'te verildigi belirtiimelidir. Bu Ek, "Genel Tartisma" bashgi
altinda yazilmalidir.

5. SONUG

Bu bélimde en ¢ok 10 cumle ile toplanti sonucunda elde edilen ¢iktilar, toplantida
ortaya ¢ikan sorunlar, ileride bu konuda gercgeklestirilecek aktivitelerin uygulama plani
ve takvimi ile bu konuda dile getirilen dneriler belirtiimelidir.

RAPOR YAZIMI iLE ILGILi NOTLAR

- Raporun dili resmi yazigsma dili olmahdir. Kullanilacak dilin zamani -misli genis
zaman ("............. yapilmistir.") olmaldir.

- Raporun yaziminda boélim igi ve boluimler arasi gegisler baglantii ve zamana
uygun olmalidir.

- Toplantinin gidigini ve amacini dogrudan ilgilendirmeyen ve etkilemeyen gelisme-
ler raporda belirtiimemelidir.

- Kurulus isimleri ilk seferinde agik yaziimali ve parantez iginde kisaltiimis halleri
belirtiimeli, daha sonraki yaziligsinda bu kisaltmalar kullaniimahdir.

- Yabanci kuruluglarin isimleri Turkce'ye g¢evrilmeden 6zgin (orijinal) haliyle yazil-
mali ve anlasiimaz kisaltmalar kullaniimamalidir.

- Raporda mutlaka bir 6n kapak bulunmalidir. Bu kapakta toplantinin adi, tarihi, yeri
ve duizenleyen kurulug(lar) rahatca goze garpacak buytiiklikte yazilmaldir.

- Ekler raporda gectigi sirayla numaralandiriimali ve eklenmelidir.
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EKS

ARAG-GERECIN ETKILi KULLANIMI

Toplanti sirasinda bazi teknolojik gelismelerden yararlanmak, sunumlari daha etkili
kilacaktir. Ancak bu arag-gerecin segiminde titiz davranmak ve kaliteye dikkat etmek
gereklidir. Toplanti sirasinda tepegdz, slayd makinesi ve flip chart gibi araglarin orta-
ma uygun olarak sec¢imi ile sunumlara su sekilde vararlar saglanabilir.

1. Katilimcilara mesajlar daha standardize bigimde iletilebilir ve herkes ayni mesaiji
alir.

2. Bu araglarin kullanimi ile toplanti streci daha etkileyici, ilgi ¢ekici olur.

3. Ozellikle toplantiya katilanlarin bu aragclari kendilerinin de kullanimi ile katilimci-
lar arasi etkilesim ve hareketlilik artar.

4. Bu araglar kullanilarak mesajin iletimi igcin gereken zaman kisalir.

5. Goruntd, séz ve seslerin 6zenle butlnlestiriimesi ile mesaj alici tarafindan en
yuksek diizeyde, eksiksiz ve dogru olarak alinabilir ve sunumun kalitesi ytkselir.

6. Bu araglar, belli bir ortam ve zamana bagh olmadan, ihtiyaca gore kullanim es-
nekligine sahip oldugundan, sunumilar i¢in uygun ortam ve zaman segilebilir.

7. Bireylerin araglarla yapilan sunumlara ilgisi fazla oldugundan katilimcilar bu tdr
sunumlari eglenceli ve hareketli bulurlar.

8. Sunucunun bu streg icindeki etkisi ve roli olumlu yénde degisir. Gereksiz tekrar-
lardan kurtulur, s6zel agiklamalar yerine daha ilgi ¢cekici uygulamalar yapilabilir.

Toplantida kullanilacak araglar planlanirken, bu sayilan katkilarin belli bir bélumu
g6zoninde bulundurulmalidir.
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A) TEPEGOZ

Tepegbz, saydam materyal Uzerindeki yazi ve sekilleri, gergek objelerin gorintile-

rini buyuterek beyaz bir zemin Gzerine yansitir.
AVANTAJLARI:
1. KULLANIM YONUNDEN:

A) Tepegdz son derece kolay kullanilabilen bir aragtir. Onceden égrenilmis teknik

bilgi ve beceri gerektirmez.

B) Hemen hemen her tirli ortamda kullanilabilir. Perde olmayan yerlerde beyaz

duvarlardan yararlanilabilir.

C) Kullanim sirasinda karartma gerektirmez. Gorintiler (¢cok fazla olmamak kosu-

luyla) 1siktan etkilenmezler.

D) Ozellikle blyiik gruplara yapilan sunumlarda tepegdz ideal bir aragtir. Bunda, is-

tenilen buayuklukte gorantu elde edilebilmesinin rolt bayuktur.

E) Karartma gerektirmedigi igin sunucu ile katiimci arasindaki gdéz temasi kaybol

maz. Karsilikli aktif etkilesim, gbzlem ve kontrol kolaylikla gerceklesir.
F) Tepegdz kullanimi yorucu dedgildir. Oturarak da kullanilabilir.
2. MATERYAL YONUNDEN:

A) Tepegoz, kullanilacak materyal agisinda en zengin araglardandir. Saydamlarin
yanisira gergek objeler, modeller, hazirlanmis sekiller gibi saydam olmayan materyal
de tepegozle kolaylikla kullanilabilir.

B) Gerek saydam gerekse diger materyalin hazirlanmasi kolay ve ekonomiktir. Her-
kes kendi materyalini kolayca hazirlayabilir veya satin alabilir.

C) Guncel materyal hazirlama esnekligi vardir. Gazetelerden, dergilerden, kitaplar-
dan resim, ¢izim ve yazi gibi materyal kopya edilerek saydam hazirlanabilir.

D) Saydamlar kolayca renklendirilebildikleri igin renk 6desinin etkisinden sunumlar-
da yararlanilabilir.

E) Saydamlar silinebilen 6zel saydam kalemi ile hazirlandiginda sekil ve yazilar is
tendigi zaman silinip degigtirilebilir.
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F) Sunum sirasinda saydama yazi yazilip, sekil gizilebilir ve gerektiginde silinebilir.

G) Saydamlar sunumun akigina gore énceden veya sunum sirasinda diizenlenme

si ve kontrolu kolaydir.

H) Saydamlar, bilgilerin karmasikliktan uzak ve sistematik olarak sunulmasinda
¢ok kullaniglidir ve hazirlanirken sinirh bir planlama gerektirirler.

I) Karton gergeve ile gergevelenen saydamlar kolaylikla arsivlenebilir, yeniden kul-

lanilabilir ve gergeve lzerine gesitli notlar yazilabilir.

J) Kapama (katlama), maskeleme, rulo teknikleri ile konular sira igerisinde ve etkili

bir sekilde sunulabilir.
K) Polarize saydamlar kullanilarak hareketli sunumlar hazirlanabilir.

L) Tepego6zde kullanilan materyalin her tirlii sunum zenginligi icin hazirlanabilirle
esnekligi vardir.

DEZAVANTAJLARI:

Cok énemli olmamakla birlikte (sunucunun becerisine bagh olarak ortaya ¢ikabilen
tepegdzun dezavantajlari sdyle siralanabilir:

A) Sunucularin genellikle tekdlize sunum teknikleri tercih etmeleri tepeg6zi bazen
sikici bir arag haline getirebilir.

B) Bir saydamla ¢ok mesaj verme gabasi ve istegi, mesajlarin anlasildigini olum-
suz yonde etkileyebilmektedir.

C) Sunucular mesajlari saydamdan veya perdeden okumaya calisirken izleyici ile
g0z temasi kurmamakta ve izleyiciler Gizerindeki kontrollerini kaybetmektedirler.

TEPEGOZ KULLANIMINDA TEMEL IiLKELER

1. Saydamlar her zaman basit hazirlanmalidir. Bir saydama 6-8 satirdan fazla ya-
zilmamali ve her satirda 20-24 harften (karakterden) fazla bulunmamali, karmasik se-
killerden kaciniimalidir.

2. Buyuk boyda ve kolay okunur yazi teknigi secilmelidir. Ki¢lk boy harfli ve uzun
mesajli yazi tiplerinden kaginiimalidir. /
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3. izleyicilerle g6z temasi ihmal edilmemelidir. Yazilar perdeden okunmamali ve iz-
leyicilere sirt dondlmemelidir.

4. Sunumdan 6nce mumkulnse prova yapilmalidir. Netlik ayari ilk saydamla yapil-
mali, bu yapiimadikga sunuma devam edilmemelidir.

5. Saydamin perdedeki goriintisinin kare seklinde olup olmadigi konrol edilmeli-
dir. Goruntinidn diizglin olup olmadigi izleyicilere sorulmamalidir.

6. Saydam degistirirken ve saydamla ilgili konusma bitince tepegdz kapatiimalidir.
Bu, izleyicinin dikkatini sunucuya ydneltecektir. Tepegdziin Uzerinde saydam yokken
acik tutulmasi izleyicilerin gézunQ yorar.

7. Tepegodzin yaninda durulmali (ayakta veya oturarak), saydamin goriintisu per-
dedeyken salon icinde yurinmemelidir.

8. izleyicilerin hepsinin perdeyi gérdiigimden emin olunmalidir. Perde, hig
kimsenin gorisini engellemeyecek sekilde yerlestiriimelidir.

9. Perde, saydamlarin en arkadaki kisi tarafindan gortlmesini saglayacak buyuk-
|Ukte olmaldir.

10. Aktarmak istenen bilginin ayrintilarini agiklamak icin basili materyal kullaniima
lidir. Tepegozden yalnizca anahtar bilgiler igin yararlaniimalidir. Bir saydamda 20-25
kelimeden fazla kullaniimamalidir. Daha fazla agiklama gerekiyorsa seri saydam kulla
nilmalidir.

Sunucu, tepeg6z kullanmadan énce su sorulari sormalidir:

- Perde, arka siradaki izleyicilerin saydamlari kolaylikla okuyabilecekleri buyuklikte
midir?

- Perde, herkesin gdrebilecedi sekilde yerlestirilmis midir, sunucu izleyicinin goru-
sunl engellemekte midir?

- Saydamlar net midir?

- Saydamlar tepegodze diizgiin yerlestiriliyor mu? Perdedeki goriinti diizgiin ma?
- Saydamlar karmasikliktan uzak, sade ve kolay anlagilir mi?

- Yazilar herkesin okuyabilecegdi buyuklikte mi?

- iki saydam arasi tepeg6z kapatildi mi?
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- Seyircilerle g6z temasi sadlandi mi? Mesajlar perdeden mi okundu?
- Saydamlar tepeg6z Uizerinde uzun sure birakilarak izleyiciler sikildi mi?
- Mesajlan gostermek igin isaret cubugu veya kalem kullanildi mi?

- Maskeleme ve katlama gibi tekniklerden yararlanildi mi?
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Perde ve projeksiyon aletinin (Tepegdziin) sinifa yerlestirme bicimleri

Kalabahk Simflar Kalabalik Siniflar

Kiiglk Gruplar Kiiglik Gruplar




B) SLAYT

Slayt (Dia), 35 mm'lik fotograf makinesiyle ¢ekilmis, pozitif filmin banyo edilerek ke-

silip plastik veya karton gercevelere yerlestiriimesi ile elde edilen ve 6zel makinesi ile

blyutllerek perde Uzerinde gdsterilen bir aragtir.

Cagdas sunum araglarindan biri olan slaytlarin avantaj ve dezavantajlari vardir.

AVANTAJLARI:

1.
2

9.

Fotograf makinesi ve film saglandiginda herkes tarafindan Uretilebilir.

Video programlarina gére daha ucuzdur, daha uzun sire kullanilabilir.

. Kolayca tasinir ve saklanir.

. Intiyaca gore kolaylikla diizenlenerek yeni sunum programlari elde edilir.
. Sunum sirasinda kullanimi kolaydir.

. istendiginde cogaltilabilir.

. Bir stirecin agsamalar halinde gésterilmesinde yardimci olurlar.

. Orijinal objelerin gergek gorintl ve renklerini yansitirlar.

Ses bantlari ile senkronize edilebilirler.

10. Klguk ve buyuk gruplarda kullanilabilirler.

11. Yansitma zamani katiimcilarin algilama hizina ve sunucunun uyguladigi sunum

teknigine gore ayarlanabilir.

DEZAVANTAJLARI:

1.
2.

3.

Fotografcilik becerisi gerektirir.
Cogaltma ve kopyalama galismalari igin 6zel cihazlara gerek vardir.

Sunum sirasinda iyi bir karartmanin yapilmasi gerekmektedir.
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C) FLIP CHART

Tartismali veya egitim amagcli toplantida ¢ok sik kullanilan bir aragtir.
YARARLARI

1. Katilimcilara konuyu hizli 6zetleme olanagi sagdlar.

2. Onemli noktalarin gézden gegirilmesini saglar.

3. Katihmcilarin konuyu battnGyle animsamalarina ve 6zimsemelerine yardimci
olur.

KULLANIMDA DIKKAT EDILECEK NOKTALAR

1. Bir sayfaya 8 maddeden fazla yazi yazilmamaldir.
2. Kalemin kalin (yassi) kenari kullaniimalidir.

3. Farkli maddeler farkl renklerde yazilmalidir.

4. Siyah, mavi ve yesil kalemle yazilan yazilar en iyi gérinir. Bu nedenle anahtar
mesajlar icin bu renkler secilmelidir. Kirmizi, pembe ve turuncuyu gérmek daha zor-
dur. Bu renk kalemlerle yazilan yazilarin alti ¢izilmeli, daire icine alinmali veya bagka
belirtici islemler yapiimalidir. Sari renk kalem kullanigsizdir, bir kag adim 6teden bile
okunamaz.

5. Flip chart kullanilacaginda sayfaya kursun kalemle notlar yazilabilir. Bu, hatirla-
may!i kolaylastirir ve katilimcilar tarafindan gortlmez.

6. Yazilar (cimle veya maddenin bas harfi biylk olmak kosuluyla) kiguk kitap
harfleriyle yazilmahdir. Bu tir yazilar, tamamen blylk harflerden olusanlardan daha
kolay okunur.
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NO

12
1-3
2-4
34

5-6
5-7
6-8
5-9
7-10
811
11-12
9-12
10-12
12-13
13-14
14-15
15-16
15-17
15-18
15-19
16-20
20-21
21-22
20-22
17-23
18-23
19-24
23-25
24-25
25-26

PERT ILE HAZIRLANMIS BiR PROGRAM ORNEGI

EYLEM

Sorunlan belirle

Gereksinimleri belirle

Merkez grubu belirle

Merkez grubu belirle

Konulan belirle

Toplant1 programini sapta

Toplantida kullanilacak egitim tekniklerini sapta

Toplant1 konularmin uzmanlarmi belirle (goriiserek)

[llere telefon ederek toplantiya katilacak kisilerin ad ve sayilarmi sapta
Gerekli olacak arag-gerecleri sapta

Toplant1 salonu ve kalinacak yerleri uygun olan otelleri belirle
Cesitli otellerin toplant salonu ve kalinacak yer {icretlerini belirle
Katilimei sayisina gore otel ticretlerini belirle

Cesitli arag-gereg licretlerini belirle

Toplant1 biit¢esini hazirla

Toplant1 giderlerini karsilayacak kaynak bul

Toplant1 igin Bakanlik onay1 al

Programda kaynak olacak konulari, grup problemlerini hazirla
Toplantiya katilacak uzmanlara davet yazis1 gonder

Illerden geleceklere onay ve davet yazis1 génder
Katilimeilarmm kalacaklart yerleri hazirla, eksiklikleri sapta
Gerekli arag-gereci satin al

Toplantida dagitilacak dosya igerigini hazirla

Katilimei sayis1 kadar dosya hazirla

Arag-gereg satin almadan dosyalar hazirlanamaz

Uzmanlari karsila

illerden gelecekleri otelde karsila

Toplanti salonunu hazirla, eksiklikleri belirle

Toplantiya katilacaklari toplant1 salonuna al

Katilimcilara dosyalart dagit

Toplantiy1 baglat

56

EK6




CO
CM
un
CcM
CM
CM
cM
cM
©)
CcM
CD
LO
T
co
CM
Cco
co
<

CM
0




EK7-A

T.C. SAGLIK
BAKANLIGI

GENEL MUDURLUGU
Sayt:
Konu:............. toplantisi ANKARA

BAKANLIK MAKAMINA

Saglik Projesi kapsaminda, Genel Mudurligumiz tarafindan birinci basamak sag
lik personeline yonelik olarak " ...........cccceiiiiieiiiennns " konusunda hizmetici egitim
programi ve egitim materyali hazirlik galismalar yUrattilmektedir.

Adi gegen egitim programi ve materyalinin hazirlanmasi ¢aligmalarinin gézden ge
ciriimesi amaciyla 30.9.1994 tarihinde Ankara Hekim evinde/ ........... otelinde, ekli liste
de adlari ve gorev yerleri belirtilen temsilcilerin katilacagi bir toplanti yapilmasi plan
lanmaktadir.

S6z konusu toplantinin yapilabilmesi hususunda olurlarinizi arz ederim.

iIMZA
GENEL MUDUR

OLUR
.J...11994
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EK7-B

T.C. SAGLIK
BAKANLIGI
GENEL MUDURLUGU
Sayi:
Konu: Gorevlendirme ANKARA
BAKANLIK MAKAMINA

Saglik Projesi kapsaminda, Genel Midurligumuz tarafindan birinci basamak sag
lik personeline yonelik olarak " ..........ccccccooeiiiiieeeieeeienns " konusunda hizmetici egitim
programi ve egitim materyali hazirlik galismalar! yuratilmektedir.

S6z konusu egitim programi ve materyalinin hazirlanmasi ¢alismalarinda katkida
bulunmak Gzere..................... Universitesi 6gretim Gyelerinden....................... Ve..oooee...
il Saghk Mudirlaga'nden...........ccccveveveuee oo 'un Makamin............. tarihve ........... sayil
olurlariyla 30.9.1994 tarihinden Ankara'da yapilacak olan toplantiya, yol hari¢ bir giin
sureyle goérevlendirilebilmeleri, adi gegenlerin bu seyahatlerini ugak veya her tirli
kara nakil vasitasi ile yapabilmeleri, adlarina tahakkuk edecek yolluk ve yevmiyelerinin
batgenin...........c.c...... harcama kaleminden/ (veya goérev mahallerinden) karsilanabil
mesi hususunu olurlariniza arz ederim.

iIMZA
GENEL MUDUR

OLUR

wod....11994
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EK7-C

T.C. SAGLIK
BAKANLIGI

GENEL MUDURLUGU
Sayi:
Konu: Gorevlendirme ANKARA

... UNIVERSITESI REKTORLUGU
... FAKULTESI DEKANLIGINA

Bakanhgimiz ................. Genel Midurligu tarafindan Saglik Projesi kapsaminda
birinci basamak saglik personeline yonelik olarak"..............ccccccooiiiiiiiee. " konusun
da hizmetici egitim programi ve egitim materyali hazirlik ¢galismalari yurutiimektedir.

S6z konusu egitim programi ve materyalin hazirlanmasi ¢alismalarinda katkida bu
lunmak Uizere, tarafinizdan uygun goérildigu taktirde.Universiteniz................. Fakultesi
.................. Anabilim Dali 6gretim Uyelerinden ..........................."'un 30.9.1994 tarihin
den Ankara'da yapilacak olan toplantiya yol harig bir giin siireyle gérevlendirilebilmesi,
adi gecenin bu seyahatini ugak veya her tarli kara nakil vasitasi ile yapabilmesi,
adina tahakkuk edecek yolluk ve yevmiyesinin bitcenin .: ......... harcama kale
minden/ (veya gorev mahallinden) karsilanabilmesi hususunda ilgililere emir ve
musaadelerinizi rica ederim.

EK:1 Makam onayi

IMZA

Bakan a.
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Asamble (Fr)

Konferans (Fr)

Kongre (Fr) -

Konsey (Fr)

Koordinasyon (Fr)

Kurul (Tr)

Kurultay (Tr)

Kurulusg /Tr) 1.

Kurum (Tr)

Materyal (Fr)
Mevzuat (Ar)
Misafirhane (Ar, Far) :

Monii (Fr)

TANIMLAR

Genel bir amag igin kisilerin biraraya gelmesi, toplanti.

1. Dinleyicilere herhangi bir konu Gzerinde bilgi vermek
icin yapilan konusma.

. Uluslararasi bir konunun tartigsiimasi veya ¢ézimlenmesi

icin yapilan toplanti.

1. Cesitli kurumlardan veya llkelerden yoneticilerin, elgi-
lerin, delegelerin katilmasiyla yapilan toplanti.

. Kurultay.

1. Ydnetim gorevi yuklenmis Kisiler toplulugu.

. Goriisme durumunda bulunan kimselerin olusturdugu

kurul.
Bir takim isler arasinda dizen saglama, esgudum.

Bir isi yapmak ya da yonetmek igin gérevlendirilmis kisi-
lerden olusmus topluluk, heyet.

1. Temel isleri konugmak igin bir kurumun beli? sirelerle

ya da gerektikge yaptigi genel toplanti.

. Kongre.

Kurum, muessese.

. Kurulma isi ya da kurulma tarihi.

. Yapi, yapilig, binye.

Toplumsal bir gérevle kurulan her sey; kurulug; miesse-
se; tesis.

Gereg, malzeme.

YururlUkteki yasalar.

Bazi kuruluglarin kendi gorevlilerinin yararina yaptigi
konut.

Yenecek yemeklerin listesi ya da sofraya ¢ikarilacak ye-
meklerin timu.
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Miessese (Ar)
Miizakere (Ar)
Oditoryum (Lat)

Oturum (Tr)

Odenek (Tr)

Onerge (Tr)

Orgiit (Tr)

Ortiilii 6denek (Tr)

Panel (ing)

Plan (Fr)

Program (Yun)
Proje (Fr)

Projeksiyon (Fr)

Seminer (Lat)

Soylesi (Tr)

Kurulug; kurum.

is Gizerine konusma, danisma.

: Konferans, ders, Konser vermeye elverisli yer.

Bir meclis veya kurulun gérismek Uzere araliksiz yaptigi
toplama; celse.

Bir is igin ayrilan para; tahsisat.

Meclis, kurultay gibi toplantilarda, herhangi bir sorun tze-
rinde bir 6nermede (teklifte) bulunmak icin, tyelerden biri
veya bir cogu tarafindan baskanliga verilen yazi kagit;
takrir.

Genisge bir isin surada burada gorilebilmesi igin olustu-
rulan kollardan her biri; teskilat.

Gizli tutulan iglerde harcanmak tizere hikiimetin emrine
verilen para.

Dinleyiciler 6niinde, bir konugsmaci grubunun bir konuyu

tartismasi amaciyla diizenlenen toplanti.

Bir is, bir disunce sirasini, dizenin gosteren resim, yazi.

. Yapilacak bir isin bolimlerini ve her bir bélimin zamani-

ni gésteren maddelerin topu, tasimlama.

: Tasarl.

izdistim.

1. Bir konu etrafinda bilgi vermek ve bunlar tzerinde
tartisma yapmak amaciyla dizenlenmis toplanti.

. Kurs.

. YUksekokullarda bir 6gretim Uyesin idaresi altinda égren-

cilerin yaptiklari arastirmalarla ilgili olarak rapor hazirla-
ma, tartisma seklinde yuruttlen grup galismasi.

Konusma, sohbet.
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