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ONSOZ

Giiniimiiziin egitim ve is amacli kurulan orgiitlerinde
yoOneticilerin etkili olabilmesi, katilime1 yonetimi olustu-
rabilmesi ve gerekli orgiitsel biitiinlesmeyi saglayabil-
meleri agisindan toplanti yOnetimini iyi bilmeleri ve
etkili yonetebilmeleri gerekli hale gelmektedir. Orgiitlerin
giderek karmasiklagan iligkiler ile karsi karsiya kalmasi,
hizli degisim ve bu degisime 6rgiitlerin uyum saglayabilme
sorunlari, iggorenler ve yoneticileri daha sik bir araya
getirmeye ve etkili igbirligi yapmaya zorlamaktadir. Bu
baglamda toplant1 en az iki insanin ortak bir amag dogrul-
tusunda bir araya gelerek hareket etmesine, fikir, goriis
ve Oneri paylagimina, etkili iletisime, yapilan faaliyet-
lerin faturasinin verilmesine ve ortak misyon ve vizyon
olugumuna katk: saglamaktadir. Toplantilardan istenilen
verimin elde edilmesi ise etkili bir toplant1 y&netimini
gerekli kilmaktadir,

Her toplantinin asil hedefi, iiretken sonugclar elde etmektir.
Toplantinin  hedefine ulagilmasinda en 6nemli etken,
toplanti y6netimidir. Cagdas y6netimde toplantilar yénetim
stirecinin en vazgegilmez araclarmdan biri olmakla beraber
etkin yonetilemedigi takdirde zaman kaybettirici bir unsur
olarak karsimiza ¢ikmaktadir.

Bu baglamda, isletmelerimize yararli olacagini diistindii-
gumiiz, “Toplant1 Yonetimi ve Kararlara Katilma” konulu



¢alisma biiyiik ilgi gérmiis olup kisa bir siirede ilk baskisi
tiikenmistir. S6z konusu ¢alisma gozden gegirilerek ikinci
baski hazirlatilmistir.

Caligmay1 hazirlayan Prof. Dr. Canan Cetin’e tegekkiir
eder, caligmanin tiim iiyelerimize ve konuyla ilgili herkese
yararli bir kaynak olusturmasini dilerim.

Dr. Cengiz Ersun
Genel Sekreter
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GIRiS

Toplantilar caliganlarla toplu halde iletisim kurmanin ve
onlarin goriglerini almanin en etkin yolarlindan biridir.
Toplantilar sayesinde kisilerin goriisleri birebir alinarak
orgiit icindeki informal iletisim aginin mesajlar1 gercek-
likten uzak bir sekilde dolastirma olasilig1 azaltilir. Kisiler

kendilerini ya da orgiitii ilgilendiren konularda dogru
kaynaktan bilgi sahibi olarak goriislerini iletebilirler.

Bir yonetici her giin ¢ok sayida toplanti yapmak zorunda
kalmaktadir. Bu toplantilar yalnizca bilgi vermek amach
olabilecegi gibi, bir konu hakkinda diger ¢calisanlarin goriis-
lerini alma, herhangi bir konuda egitim gibi amaglarla da
olabilmektedir. Toplantilar iist diizey yoneticiler i¢in zaman
acisindan 6nemli bir maliyet unsuru olmakta, gereksiz ya
da amacina ulagsmayan toplantilar biiyiik bir zaman israfina
yol agmaktadir.

Calisanlar oOrgiit icindeki kademeleri yiikseldik¢e daha ¢ok
toplantiya katilmaktadirlar. Oyle ki iist diizey bir yonetici
zamaninin ¢ok biiylik bir bdliimiinii toplant1 yapmakla gegire-
bilmektedir. Giiniimiiziin rekabet kosullarinda Orgiitlere
rekabete iistiinliigii saglayan en 6nemli unsurun hiz oldugu
artik bilinmektedir. Bir yoOneticinin de en Onemli silahi
zamandir. Yonetici zamana karsi yarigmaktadir. Rakiplerin
davraniglarini izleyemeyen ve rakiplerinden bir adim 6nde
olamayan isletmeler rekabette geri kalmaktadir. Bu yiizden
toplantilarin gerekli olup olmadig: yapilan toplantiyla hangi
sonuca varilmak istendigi net bir gsekilde ortaya konmals,
zaman israfindan olabildigi 6l¢iide kagimilmahdir.
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Bir yOneticinin en Onemli gorevlerinin basinda da karar
vermk gelmektedir. Karar vermek kadar 6nemli olan bir
hususta verilen kararlarin uygulanmasidir. Bir Orglitte
karar1 veren iist kademe yonetim olmakla beraber karari
uygulayan tiim calisanlardir. .Giinlimiizde caligan ise bir
isletmeye rekabet tistiinliigii saglayacak en degerli kaynak
olarak goriillmektedir. Bu dogrultuda alinan kararlara
calisanlarin katiliminin saglanmasi hem alinan kararlarin
uygulanmasini kolaylagstirmakta hem de ¢aliganlara gereken
Onemin verildigini olusturarak calisanlar icin motivasyon
saglamaktadir. Karar verme siirecine katilan caligan bu
stirecin bir parcasi oldugu icin bu kararlari uygulamakta
daha istekli olmaktadir.

Bu ¢alismanin ilk boliimiinde toplant1 yénetim ve siireci
baglig1 altinda toplantinin amaci, énemi ve yararlar,
toplant1 tiirleri, toplant1 siireci hakkinda bilgi verilecektir.
Ikinci boliimiinde ise karar verme siireci baghgi altinda
karar verme siireci, katilma kavrami, yonetim kuramlarinda
karara katilma, karar verme siirecine katilmanin sakincalari
ve yararlar1 konulan hakkinda bilgi verilecektir.

Ucglincii ve dordiincii béliimde ise yoneticilerin toplant:
yonetim becerileri ve c¢aliganlarin kararlara katilma
diizeyleri arasindaki iliskinin belirlenmesine yonelik
arastirmaya yer verilecektir. Son boliimde ise konuyla ilgili
sonug ve Oneriler yer alacaktir.

- Kitabin birinci basiminda sehven yapilan hatalar gézden
gecirilerek diizeltilmistir.

12



BOLUM 1

LLd

1. TOPLANTI YONETIMI ve
SURECI

Bu béliimde toplant: yénetiminin amaci, 6nemi, yararlari,
toplant1 tiirleri ile toplant1 siirecindeki hazirlik, yonetme,
sonuclandirma ve toplanti sonrasi takip ve eylem planinin
hazirlanmasi agamalarina deginilecektir.

1.1. AMACI, ONEMI VE YARARLARI
1.1.1. AMACI VE ONEMI

‘Toplantilar her diizey yoneticinin sik sik yerine getirmek
zorunda olduklari en 6nemli gérevierden birisidir. Ciinkii
toplantilar sayesinde gorev dagilimi, yetki ve sorum-
luluk paylasimi, karar alma, iletisim kurma, motivasyon,
yonetime katilma gibi birgok fonksiyon yerine getirilir.!
Toplant1 yénetimi, sabit bir akis seyri olan gercek zamanin
yonetilmesi degildir; kendimizi ve caliganlar1 zaman iginde
yonetebilmektir. Toplant: yonetimi, kit olan ve her is ve
etkinligin yapilmasinin zorunlu unsuru olan zamana olabil-
digince fazla ig ve etkinlik sigdirmaktir. Kisaca toplanti
yonetimi, belli bir zaman diliminde is ve etkinligin yoneti-
midir%

Toplantiy1 yonetmek kigisel beceri ve kararlihk gerek-
tirir. Verimlilik saglamak i¢in zamani bir plan dahilinde

I.  Akat, I. ve digerleri (2002), isletme Ydnetimi, Barig Yayntar, lzmir. 5.476.
2. Tengilimoglu, D. ve dierleri (2003), Zaman Y6netimi. Ankara: Nobel Yayin Dagitim. s.41.
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ekonomik olarak kullanmak gerekir. Yasanan her dakika
bir servettir. Zamanim iyi kullanamayan yOneticiler, belir-
tilen siirelerde islerini tamamlayamamalar, acil iglerin st
liste cakigmasi gibi nedenlerden dolay1 bunalir, yetenekle-
rini gelistirememe ve bunun bir sonucu olarak da daha iy1
igler ortaya koyamama gibi endiselerden dolayi baski altina
girerler’. Toplant1 en az iki kiginin, bir karara varmak, bir
problemi ¢zmek, fikir alis verisinde bulunmak ya da bir
goriis bildirmek gibi, amaglarla bir araya gelmesidir. Her
bir araya gelme toplanti olarak adlandirilamaz. Toplantidan
soz etmek icin belli bir amacin olmas:1 gerekir.* Orgiitsel
kademelerde yukari gidildikce toplantilarin sayisinda
da artig goriilmektedir. Bir yoneticinin zamanin 6neml
bir kismin toplantilarla gecirmektedir. Hatta yOneticiler
toplanti yaparken ig yapamaz hale geldiklerinden yakinirlar.
Oysa toplanti yapma bir yoneticinin isinin ayrilmaz bir
parcasidir. Onemli olan toplant1 yapmak degil, toplantilari
etkili bir sekilde gerceklestirebilmektir.

Kisiler, orgiitsel hiyerarside yiikseldikce saat ve giin olarak
daha cok cahigmaktadir. Ciinkli daha Onemli isler, daha
biiyiik sorumluluk ve daha fazla zaman gerektirir. Ancak
cok caligmak ve verimliligi arttirmak arasinda dogrusal bir
iliski yoktur. Cok uzun saatler boyunca calistig1 halde bir
yoneticinin verimli olamamasi da muhtemeldir. Burada
onemli olan nokta, toplanti zamanini ne Olgiide verimli
kullanildigidir. Toplanti yonetiminin ana faaliyet sahasi,
bireylerin 6zel hayati ve list kademe yoneticilerden alt

3. Sabuncuoglu, Z., ve Pasa, M. (2002), Zaman Yonetimi; Bursa; Bzgi Kitapevi, 5.9.

4, Aydogan, E. ve Erdem, R. (2007}, “Toplant: Y&netimi” , Zaman Yonetimi iginde, (editdrler) $.
Simgek, A. Celik, A. Soysal, Gazi Kitabevi, s.181.

5. Akat ve digerleri, a.g.e., 5.476.
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kademe caliganlara kadar tiim yoneticiler ve calisanlarla
iliskilidir. Etkin toplant1 yonetimi hem projeler i¢in maliyet
azaltilmasina, hem de isletmeler icin ¢ok degerli bir kaynak
olan insanin daha verimli bir sekilde istihdamina olanak
vermektedir. Toplanti ydnetiminin amaci, bireylerin ve
Ozellikle de yoneticilerin zamanlarimi verimli ve etkin bir
sekilde kullanmalarin1 saglayabilmektir®.

Bazi durumlarda ise toplanti yapilmamasi daha uygun olur.
Bu durumlar su sekilde ifade edilebilir:’

- konu bire bir goriismeyle ele alinmayi gerektlren bir
personel meselesi ile ilgiliyse,

- hazirhik yapmaya zaman yoksa,

- bagka bir iletisim yontemi daha yararli olacaksa,

- mesele zaten karara baglanmissa,

- konu herkesin zaman1 almaya degmeyecek kadar 6nemli
degilse,

- grubun, séz konusu anlagsmazlig1 ya da hayal kinkligim
hep birlikte ele almadan 6nce, bir miktar zamana ihtiyag
duyacak kadar kafasi karigiksa,

Insanlar kariyerleri gelistikce daha ¢cok toplantiya katilirlar.
Yapilan arastirmalarda; bazi yoneticilerin toplam ¢aligma
stirelerinin yiizde 90’ lik kisminin toplantilarda gectigi goriil-
mektedir. Bununla birlikte ayni arastirma, bir cok yoneti-
cinin ise katildiklarn toplanti siirelerini zaman tuzagindan
bagka bir sey olarak gérmediklerini géstermektedir. Toplan-

6. Akgemci, T. ve diferleri (2003), Zaman Yonetimi ve Yonetsel Zamanda Etkinlik, Ankara:
Gazi Kitapevi, 5.17.

7. Morgan, N. (2006), Toplanti Yénetimi, Cev. Ahmet Kardam [stanbul: Optimist Yaymlari,
s.18.
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tilarin vazgecilmezligi, onlarin gu 6zelliklerinden kaynak-
lanir:®

L.

Toplantilar en etkin iletisim aracidir. Ciinkii bu iletigim
tiirlinde kaynak ile alici uzunca bir siire karg1 karsi-
yadir.

Sorun ¢dzme araci olarak toplantilar. Toplantilar sorunu
yasayan ve ondan etkilenen kigilerin bir araya gelerek
onu ¢ozmeye caligan en etkin yollardir.

Toplantilarda katilimci yonetim anlayigindan vazgegile-
mez. Toplantilar, ¢cagdas yonetim anlayisimin geregi
olarak kararlara katilma imkéni saglar.

Toplantilar ekip caligmas1 imkam saglarlar. Toplanti-
larin bir yarar1 da tiim Orgiit iiyelerini Orgiitiin amagla-
rina katkida bulunmaya 6zendirici, onlar1 sorumluluga
iten bir ortam saglamalaridir.

Orgiitsel 6grenmenin vazgecilmez aracidirlar. Orgiit-
lerin kendi kimliklerini kazanmalarinda, kiiltiirlerinin
liyelere kazandiriimasinda toplantilar vazgecilmez bir

~ Oneme sahiptir.
6.
7. Catigsmalari sona erdirmek

Bilgi aligverisi yapmak ve durum degerlendirmek

Biitiin bunlarin yani sira toplantilar, tiyelerin doyumunu
arttirip, motive etmeye ve heyecan duyma 6zelliklerine de
sahiptirler. Zaman herkesin esit sekilde sahip oldugu tek
seydir. Ancak ¢ok az sayida birey i¢in yeterlidir. Dolayi-
styla toplanti yonetiminde sorun, zamanin kisaligir ya da
yapilmasi gereken islerin sayica ¢oklugu nedeniyle daha
fazla zamana ihtiya¢ hissedilmesinden kaynaklanmak-

8.

i§sever, C., Toplantr Yonetimi, http://mimoza.marmara.edu.tr/~etemlevent/dersnotlari/ 8Y 4 _
TOPLANTI_YONETIMI.doc. Erigim Tarihi: 23.10.2007.

16



tadir. Diger bir ifadeyle, sorun toplantinin kendisinde degil,
bireylerin mevcut zamanlarini nasil kullandiklarinda ve bu
zamanda neler basarabildiklerindedir®.

Toplant1 yonetimi icin temelde gerekli olan ig ortam: degil,
bireyin zihinsel olarak bu konuda kendisini hazir hissetme-
sidir. Ayrica bireyin basarma arzusu, miicadele giicii, gerekli
bilgi ve siirekli uygulama gibi bir takim 6zelliklere sahip
olmas1 da dnemli olmaktadir. Kisacasi, etkin bir toplanti
yOnetimi igin, bireyin kendi zamanini ydnetme isteginin
olmasi1 gerekmektedir. Yapilan tamimlarin 1511inda, toplanti
yonetiminin herkesin bilmesi gereken bir 6z yetenek
oldugunu sdylemek miimkiindiir'®.

Sirketlerin iist diizey yoneticilerinin biiyiik boliimii her giin
gereksiz uzunluktaki toplantilara ¢ok degerli saatlerinden
harcamaktadir. Hatta toplanti yaparak ¢alisiyor gbriinmek
bazi yoneticilerin calisma bigimi olmugtur. Kisa siirebi-
lecek bir toplantinin saatlerce uzamasi veya telefonla, e-
postayla, kisa bir ziyaretle ¢oziilebilecek igleri toplantiya
doniistiirmek yonetici kadar caliganlarin da zamanindan
calmakta, bagka 6nemli islerin aksamasina neden olmak-
tadir. Harward Business Manager Dergisi’nin yaptig
aragtirmaya gore, sirketlerin iist diizey yoneticileri, stratejik
konulara ayda sadece ii¢ saat zaman ayirabilmektedir. Bir
aragtirmada diinya capinda 187 sirketin iist diizey yoneti-
cilerine “iist yonetimde hangi konularn gériigtiyorsunuz?”
sorusu yonetilmistir. YOneticilerin y1l boyunca 250 saatle-
rini toplanti halinde gecirdikleri ortaya ¢ikmigtir. Bunun
129 saati operasyonel performanst degerlendirme, akut

9. Akgemci, T. ve digerleri, a.g.e., s.19.
10.  Akgemci, T. ve digerleri, a.g.e., 5.20-21
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krizleri ¢cbzme, idari ve personelle ilgili konularn goriisiil-
diigii toplantilar olmusgtur. Yoneticiler toplantilarla gecen
80 saatte de kurumsal yonetim, finans igleri, yatirnnmcilarla
goriisme, ekip ¢alismalari, hukuki isler ve hayir isleriyle
ilgilendikleri ortaya ¢ikmugtir.!

Zaman Snemli bir kaynaktir ve geri getirilemez. Iyi bir
yoneticinin bu kisitl kaynagi kullanmayi 6grenmesi gerekir.
Yetersiz toplant1 yonetimi, hedeflerinize giden yolda size
engel olabilir. Hayatinizdan kendinizin sorumlu oldugu
bilincine varmak ve zaman kullanimi konusunda inisi-
yatifi ele almak, iyi zaman yOnetimi konusunda ilk adim
olacaktir'?,

Yoneticilikte belirli bir zamanda daha ¢ok is yapmak ya da
ayni igi daha az zamanda bagarmak 6nemlidir. Béylece daha
verimli olabilmek ve planlama yapmak, mutlu olmak i¢in
degisik hobi ve ilgilere zaman ayirmak miimkiin olabilir. En
onemlisi de, kisiler, okuyarak ve yazarak kendilerini gelistir-
meye vakit bulabilir. Drucker’in dedigi gibi, “Zaman dogru
yonetilemiyorsa, bir bagka ifadeyle zaman dogru kullanila-
muyor ise hi¢gbir sey dogru yonetiliyor sayilmaz’".

Toplantilar karar almak, politika belirlemek, bilgilen-
dirmek, yeni yontemleri tartigmak, sosyallesmek, sorunlar
¢ozmek, ihtilaflari sonu¢landirmak, gelismeleri degerlen-
dirmek, riskleri paylasmak, eylem ve ikna amaglariyla
yapilabilmektedir. ' ‘

11.  Toplant Cilginlifina Son Verin, http:
sim Tarihi: 23.10.2007.

12.  Smith, J. {(1998), Zaman Yonetimi, Istanbul: Timag Yayinlari, s.5.

13.  Ugar, S. (2004), “Yo6netsel Zaman”, Milli Egitim Dergisi, Mayis (12). s.1.

14.  Harmanci, M. (2006), igte Zaman Yonetimi, Nesil Yayinlari, Istanbul, 5.139.
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Toplantilar bir grup bireyle aym1 anda iletigsim kurmanin
en verimli yoludur. Takimin birlik ve beraberligini sagla-
makta, grup kararlarin teyit etmektedir. Toplantt yonetimi,
katillme1 yonetim sisteminin bir geregidir. Her yonetici
Ozellikle katilimer yonetim bicimini bagariyla uygulaya-
bilmek i¢in toplant1 diizenlemek ve bu toplantilar1 bagariyla
yonetmek zorundadir.!®

1.1.2. YARARLARI

Toplantilarin yapilmasinin ¢ok 6nemli yararlar bulunmak-
tadir. Bunlar su sekilde belirtilebilir:!¢

1. Katilanlar daha genig bilgi sahibi olurlar.

2. Insanlar gériislerini ortaya koyacak ortami bulurlar.

3. Herkes digerlerinin goriislerini ve fikirlerini inceleme
firsat1 bulur,

4. Bir anlasma saglanir, kararlara varilir,

5. Insanlar alman kararlar1 kabul etmeye daha egilimli
olurlar. Ciinkii bunlarin alinma asamasinda kendileri de
rol listlenmislerdir.

6. Bir an 6nce harekete gegilir, iglerin {istesinden gelinir.

Bunlarla birlikte toplantilar takim ruhu ve bilinci olustur-
makta, kisilerin toplu amag ve hedefleri anlamasini sagla-
maktadir. Ayrica kigileri motive etmekte sorumlulugun
paylastirilmasini saglamakta, bilgi alig verisi ve samimiyeti
arttirmaktadir. !’

15.  Aydogan, Erdem, a.g.e., 5.182.
16.  Aydogan, Erdem, a.g.e..s. 183,
17. Harmancy, a.g.e. s.140.
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1.2. TOPLANTI TURLERI

Yonetici bagarili ve verimli bir toplanti yapabilmek icin
oncelikle ne tiir bir toplant1 diizenledigini bilmek ve toplan-
tiy1 ona gore yonetmek zorundadir.

Toplantilarin bircok tiiril bulunmaktadir. Bunlar:

Bilgi Verme Toplantis1 (Brifing):

Brifing yonetici tarafindan, calisanlarin 6zel bir gorevi
halletmeleri veya gelecekle ilgili bir politikay1 uygulamak
icin onlar1 yonlendirmek ya da egitmek i¢in diizenlenen bir
toplantidir. '® Ozellileri su sekilde belirtilebilir'®:

-Talimat ve bilgi vermek
-Yanlig anlamalan gidermek
-Gerektiginde goriis ve fikirleri birlestirmek

Tavsiye Toplantisi )
Temel olarak bilgi alisverisi i¢in diizenlenir.?’ Ozellileri su
sekilde belirtilebilir*':

-Bir sorun konusunda akil danigmak
-Digerlerini belli konularda bilgilendirmek
-Digerlerinin fikirlerini 6grenmek

18.  Adair, I. (2003), Etkili Zaman Yonetimi, (Cev.: Omer Colakoglu), Bahali Kiiltiir Yayineiligi,
istanbul, s. 119.

19.  Aydogan, ve Erdem, a.g.e.,, 5.185.

20. Adair, a.g.e.s.119.

21. Aydogan, Erdem, a.g.e.,, s.185.
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Konsey Toplantisi

Mevcut meselelerin ¢oziimiine katkida bulunabilecek
beceri ve profesyonel bilgiye sahip ayni riitbedeki kisiler
tarafindan diizenlenir.”> Ozellileri su sekilde belirtilebilir®:

-Oy birligi ile karar almak
-Grubun sahip oldugu sorumlulugun altim1 ¢izmek
-Farkliliklar1 konugarak ¢6zmek

Komite Toplantisi

Degisik gruplara ait ve farkli ilgilere sahip temsilcilerin
ortak meseleler icin bir araya gelip hemen hemen herkese
hitap edebilecek bir karar vermek i¢in bulugsmas: demektir.
Ozellikleri su sekilde belirtilebilir. 2*

-Bir otoritenin olmasi
-En sonunda oylamayla ¢éziilen farkliliklar
-Ortak uzlagsma zeminleri bulmak

1.3. TOPLANTI SURECI

Toplant1 siireci, hazirhk, toplantiy1 yonetme, sonuclan-
dirma, toplant1 sonrasi takip ve eylem planimin hazirlan-
mas1 agamalarindan olugur.

1.3.1. HAZIRLIK ASAMASI

Toplantiya hazirlik igin kullanilan zaman bir kayip olarak
gortilmemelidir. Bir toplantiya girmeden ©nce amaclari

22.  Adair, a.ge., s.119.
23. Aydogan, Erdem, a.g.¢c.,, 5.185.
24. Adair,age.,s. 119.
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onceden diisiiniilmiis ve konular da dnceden belirlenmis ise
toplant1 verimli olacaktir.

Amacin Belirlenmesi

Oncelikle toplantinin amact olabildigince kesin bigimde
belirlenmelidir. A¢ik bir amag ve hedef agiklamasi, glindem
olusturmak i¢in atilmasi gereken adimlar konusunda yol
gostericidir.?

Katilimeilarin Belirlenmesi
Daha sonra toplantiya kimlerin katilacagi belirlenmeli.
Bunlar:*’

e S6z konusu meselelerde karar sahibi olan kilit kigiler

e FEle alinacak konularda enformasyon ve bilgi sahibi
olan kisiler

e meseleler iligkin taahhiit altina girmig ya da pay veya
rol sahibi olan kisiler

e Islerini yapabilmek ic¢in vereceginiz enformasyonu
bilmesi gereken kisiler

» Alinacak karar1 uygulamasi gereken herkes

Toplant1 katilimci sayisi belirlenirken ise uyulmasi
gereken esaslar sunlardir:

- Katithmer sayisi optimum diizeyde belirlenmelidir.
Gerekli kisilerin toplantiya katilmasi yoniindeki dzen
gereksiz kigilerin katilmamas yoniinde de gosterilme-
lidir.

25. Adair,a.ge., s. 127.
26. Morgan, a.g.e., 5.28.
27. Morgan, a.g.e., s.29.
28. Harmanci,a.ge.,s.144.
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- Toplant1 katilimc1 sayisi arttik¢a iletisim kanallart da
arimakia, 1ki kigilik bir gruba sadece iki olan iletisim
kanal1 sekiz kisilik bir grupta 56 sayisina ulagsmaktadar.
Bu da katilanlarin fikirlerinden yararlanma sansini
azaltmakta ve bu da toplantiy1 uzatmaktadar.

- Dagaridan bir uzman kiginin goriisii gerektiginde uzman
kisiler toplantiya cagrilmalidir.

Eger bir sorunu ¢bzmeniz ya da bir karar almamz gereki-
yorsa, toplantiya cagrracagimz kisi sayist sekizden cok
olmalidir. Sekizden fazla bir insanin bir odada bir araya
gelmesinin yaratacagi sorunlar, her zaman ¢dzecegi sorun-
lardan fazla olur. Eger beyin firtinas1 yapmak istiyorsaniz,
kisi sayis1 18 e ¢ikabilir. Ama bu kadar ¢ok sayida insanin
su ya da bu konuda mutabik kalmasini beklememelisiniz.
Eger bildirme yapmak istiyorsaniz, not génderin. Insanlari
en yeni liriin konusunda tutusturup costurmak istiyorsaniz,
kisi sayis1 ne kadar fazla olursa o kadar iyi olur. O durumda
1.800 ya da daha fazla insan ¢agirmayi hedefleyin®.

Toplant: Tarih, Saat ve Yerinin Belirlenmesi

Bundan sonra toplanti tarihi saati ve yeri belirlenme-
lidir. Ihtiyag duyulacak donanim temin edilerek calisma
durumu kontrol edilmelidir. Toplant1 yeri belirlenirken
katilimecilarin kolayca ulagabilecegi, uygun biiyiikliikte,
gerekli gorsel, arag-gerec ve ses donamimina sahip, giiriil-
tiiden uzak, havalandirma, aydinlatma sistemlerine sahip
mekanlar secilmelidir.*

29. Morgan, a.g.e., s.20.
30. Harmanci, a.g.e. s. 145,
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Toplantinin basinda bir zaman plan: iizerinde anlagilma-
lidir. Toplantinin baglangi¢ ve bitig saatleri de belirlenmeli
ve programa uyulmalidir.!

Giindem Olusturmak

Toplant1 hazirlik siirecinde yapilmasi gereken en dnemli
islerden biri de giindem olusturulmaktir. Tipik bir giindem
su maddelerden olugur.*?

Toplanti amacinin agikca belirtilmesi

Varilmak istenen sonug ya da hedefler

Toplanan grubun 6zellikleri

Tarih, saat ve yer,

Toplantt siiresi

Toplant1 ¢cagiricisi

Her bir katihmcinin toplantidaki rolii

Ele alinacak giindem maddeleri

Hazirlik asamasinda kullanilacak her tiirlii materyal

Toplant1 giindemindeki her konu igin bir zaman siniri
konmali ve giinden en gec 24 saat katilimcilara ulagtirilma-
lidir, Bu, katilimcilarin toplantiya hazirlikli olarak gelmele-
rini saglamaktadir. *

Toplantiy1 iyi bir sekilde yonetmek igin; katilimcilarin
giindem hakkindaki algilarinin ne oldugunu anlamak,
sorunun tammi konusunda goriig birligi  saglamak,
sorunun ne zaman bagladig, siirdiigii ve su anki durumunu

31. Aydogan ve Erdem, a.g.e.,, s.199.
32. Morgan, a.g.e., s.32.
33. Aydogan ve Erdem, a.g.e., 5.199.
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konusmak, grubun fikrini almak, sorunun ¢ozillememesi
durumda olasiliklan tespit etmek, ¢oziim konusunda beyin
firtinas1 yapmak, kaynaklar1 hesaba katarak ¢6ziime karar
kilmak ve mutabakata varmak gereklidir,3

Bir toplant1 ¢cagrist yapmanin en iyi gerekcelerinden biri
karar alinmas1 gerekgesidir. Ekip tyelerinin ilgili kisilere
danismadan karar almalar1 toplanti organize edilmesinin
bir nedeni olabilir. Béyle durumlarda asil sorun gelisi-
giizel karar almanin yani sira insanlarin alinan kararlardan
zamaninda haberdar olmamalaridir. Bu ekip iginde ileti-
simin saglikl olmadiginin gostergesidir.

Problem c¢6ziicii bir toplantida, katilimcilar 6nce sorunu
tanimlar, bunun ardindan onu halledecek ¢oztimleri gelis-
tirir. Bu tiirden bir toplantinin katilimcilar1 sorunun ne
oldugunu anlayabilmeli, ayn1 zamanda onu giderici enerji
ve uzmanliga da sahip olmalidir. Bir karar toplantisinda ise,
grup uygulanacak bir ¢dziimde karar kilar. Bagarili olabil-
mesi i¢in grubun daha toplantinin baginda karar alma siireci
konusunda fikir birligi saglamasi1 gerekir. Kararlar mutaba-
katla mi1, cogunluk oyuyla mi, yoksa tek kisi ya da kiigiik
bir grup tarafindan mi alinacaktir. Biitiin diger toplant:
bi¢imleri bilgilendirici niteliktedir. Miimkiin oldugunca bu
tiir toplantilar yapilmamasina 6zen gosterilmelidir. Ciinkii
bunlar cogunlukla zaman kaybindan bagka bir sey degildir.
‘Toplant1 yapmak yerine e-posta iletisi gonderin. Bu toplan-
tilar1 ancak, ayni salonda bir araya gelen Kkisilerin grup
enerjisine ithtiyaciniz var ise yapin®.

34. Morgan, a.g.e., s.23.
35, Morgan, a.ge., s.25.
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Toplantiya hazirlik agamasi, toplantinin amacinin kesin bir
sekilde belirlenmesi ile baglar. Amac bir kez belirlenince
hedefler de belirlenebilir hale gelecektir. A¢ik ve kesin bir
amag ve hedef aciklamasi giindemin olugsmasina da vesile
olacaktir. Toplantiya hazirlik asamalarindan biri de katilim-
cilarin belirlenmesidir. Katilimcilar; toplantinin hedefine
varmay1 saglayacak, soruna farkli agilar getirebilecek, konu
hakkinda karar sahibi kilit kisileri, konu hakkinda enfor-
masyon ve bilgi sahibi kisileri, konu hakkinda taahhiit
altina girmis ya da rol alakalr kisileri, isin yapilmasi i¢in
enformasyon verilmesi gereken Kkigileri, karar1 uygulayacak
kigileri, vb, toplantiya cagrilmalidir. Toplantiya katilim
cagrisi, tiimkatilimcilara tek yapilmali, katilimcilara toplanti
cagiricist ve yiiriitiiciisii hakkinda bilgi verilmeli, toplan-
tinin amacinin bilinmesi saglanmali, herkes icin uygun
olacak saat belirlenmeli, toplantiya aktif katilimimn saglan-
masi1 i¢in her bir katilimciya rol verilmeye calisilmalidir.
Toplant1 ¢agrisini gdénderirken zaman konusunda birkag
secenek sunulabildigi gibi, ¢alisanlarin zaman durumla-
rin1 sirket dlceginde gosteren internet temelli takvimlerden
de yararlamlabilir. Toplanti zamanin1 bu takvime bakarak -
karar verebilirsiniz*®.

Toplant1 yerinin belirlenmesinde amacin biliyikligi ve
toplantinin  biiylikliigiine dikkat edilmelidir. Eger beyin
firtinas1 yapilacak ise ve biitce de uygun ise sirket diginda
yapilmasi kaliteli bir getiri saglayacaktir. Toplant1 yerinin
seciminde katilimcilarin birbirlerini dogrudan gorebile-
cekleri, aktif diyalogu tesvik edici, yiizyiize goriisiile-
bilecek ortam olmasma dikkat edilmelidir. Hiyerarsiyi
on plana c¢ikarmak gibi bir ama¢ yok ise yuvarlak masa

36. Morgan, a.g.e., 5.28-30.
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veya “U” harfi seklindeki masalar toplantinin verimi i¢in
uygun olacaktir. Topianti haziriik asamasimmin bir difer
onemli noktas1 da toplantida kullanilacak, oda ve her tiirli
donanimin énceden kontrol edilmesidir. Toplant1 hazirlikla-
rinin en Onemli agsamas1 da, giindemin, edinilen bilgilerden
ve amag ve katilimcilardan yola cikilarak olusturulmasidir.
Giindem, toplantiya iligkin, ni¢in, ne, kim, ne zaman ve
nerede gibi sorularin cevabini icerecek sekilde diizenlen-
melidir. Giindeme sadece, grubun kendisine ayrilan zaman
icinde gercekci olarak ele alabilecek tartisma kalemleri
dahil edilmelidir. Giindem maddeleri toplantinin enerjik
olmasim saglayacak sekilde siralandirilmalidir. Birbiri ile
baglantili olan konular ardi sira gelecek sekilde ayarlanma-
lidir. Meseleler tiirlerine gére ayrilmaly, Once bilgilendirme
yapilmali, ardindan kararlar alinmali ve sorun ¢oziilmelidir.
Giindemde karmasik maddeler yer aliyorsa, bunlar halledi-
lebilir parcalar haline getirilmelidir. Toplantiya hos bir ivime
kazandirmak i¢in bir ka¢ kolay madde toplantinin baginda
ele aliabilir. Zor meseleler, katilimcilarin zihninin agik
oldugu, en yaratici oldugu bir sirada ele ahinacak sekilde
ayarlanmalidir.*’

Gilindem, hiz kazanmak ve 6nceden katilimeilar bilgilendi-
rilmig olacagindan tartismaya dogrudan girilmesini sagla-
yarak, toplanti siiresinin etkin kullanilmasini saglayaca-
gindan mutlaka toplant1 6ncesinde dagitilmaldar.

Toplantinin giindeminde; yapisal olarak bir eksiklik var ise
giindem etkili olamaz. Gilindem maddeleri toplant: dncesi
dagitilmahdir. Toplanti1 yapilacak yerin fiziki durumu; asir

37. Morgan, a.g.e., 5.30-35.
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sicak, asun soguk, agir1 kalabalik, agin giiriiltiilii ve siirekli
kesintiye ugrayacak ise etkili olamaz. Onun i¢in toplanti

yeri dnceden ziyaret edilip, olumsuz kogullar giderilme-
lidir.

Toplantinin nerede ne zaman yapilacagi; katilimcilara
toplantt giinii, saati ve nerede yapilacag: katilimcilara ileti-

lemezse etkin toplanti olamaz. Bu iletisim iyi saglanma-
hidr.

Toplant1 bagkanimin kim oldugu; baskan rehberlik
yapamayan, tartismaya a¢ik olmayan, katilimcilari sindiren
ve beklenen is birligini saglayamayan birisi olursa toplanti
etkin olamaz. Bagkan katilanlarin duygularina, gereksi-
nimlerine duyarh olmali, s6z almayanlarn tartismaya davet
etmeli, asir1 konusanlar da kisitlayarak ana amaca dondii-
rebilmelidir.

Toplantida kullamilacak destekleyici materyaller; 6zelli-
gine gore destek materyaller kullanilmayip sadece tartisma,
konugsma seklinde yapilan toplantilar katilimcilarin bir
kisminin motivasyonunu bozup, diisiincelerini toplanti
disina cikarabilirler. Onun icin toplantilarda gorsel iletisim
araclarindan video, slayt, projeksiyon v.b. faydalanmak
etkinligi artirir.

1.3.1.1. TOPLANTIDAKI ROL VE
SORUMLULUKLARIN BELIRLENMESI

Toplant1 hazirligi yapilirken snemli rol ve sorumluluklarin
paylastinlmasina dikkat edilmelidir.

38. Morgan, a.g.e., 5.35-36.
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Lider: Toplantiya bagkanlik eden kisi teorik olarak liderdir.*
Iyi bagkanlik toplantilarda zaman kazanmak icin énemlidir.
Lider toplantimin zamanda baglamasini, giindemi dogru bir
sekilde icermesini ve amaglara ulasmasin saglar,“

Kolaylastirica: Toplantinin tartigma, sorun ¢dozme ve karar
alma evrelerinde gruba yol gostericilik yapar. Toplanti
oncesi ve sonrasi lojistikten de o sorumludur.

Yazicr: Toplantidan ¢ikan kilit noktalarin, fikirlerin ve
kararlarin kaydini tutar. Toplantt sonrasi not taslaklarim da
hazirlayabilir.

Katkicr: Fikir katkisinda bulunarak ve tartigmalarin
rayindan c¢ikmamasina yardimer olarak, toplantiya aktif
olarak katilir.

Uzman: Gerek duyuldukea, belli konularda uzman bilgisi
katkisinda bulunur. Ekibe diizenli katkida bulunan birisi
degilse, ekibe katkis1 gerekli enformasyonu sunmakla
sinirli olabilir.

Toplant1 sirasinda yazili materyal sunmak gerekiyorsa,
toplantidan Once dagitimi saglanmalidir. Béylece herkese
ayn: bilgi seviyesinde hareket etme, diigiinme firsati ve
ortak fikre ulagmak icin egit zaman saglanmusg olacaktir. Eger
iist kademe yOnetim toplantiya katilmayacak ise giindem,
toplant1 materyalleri ve katilimcilar hakkinda bilgilendiril-
melidir.*!

39.  Akat ve digerleri, a.g.e., s. 481.
40. Adair,a.g.e., s. 128,
41. Morgan, a.g.e., s.37.
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1.3.1.2. TOPLANTI SIRASINDAKI KARAR ALMA
SURECININ BELIRLENMESI

Toplantidan énce bazi 6nlemler alinarak, toplantinin daha
piiriizsiiz gecmesi ve Ongoriilebilir bir akis gostermesi
saglanabilir. Ozellikle karar alma toplantilarinda; amacin
karar almak oldugu, nasil bir karar alma siirecinin yagana-
cag toplanti Oncesinde anlatilmalidir. Toplant1 dncesinde
bilgi ve enformasyon verilmesi gerekli ise bunlarm herkese
ulagtifindan emin olunmali ve toplant1 ncesinde incelen-
mesi i¢in enformasyon ile 6zendirilmelidir. Toplant1 baglan-
gicinda nasil karar alinacagi anlatilmalidir. Oy cokluguyla
karar almanin ¢abuk ve adil olmas1 gibi istiinliiklerine
ragmen, tiim katilimcilarin bu karar dogrultusunda tutum
almaya zorlanmasi, kaybeden tarafin iiyelerinde fikirlerini
dile getiremedikleri duygusunun ortaya ¢ikmasit ve alinan
kararin herkes tarafindan benimsenmemesi gibi olumsuz-
luklara neden olabilir,

Grup mutabakati ile karar alma siireci; herkesin anladigi,
destekleyebilecegi ve uygulamasina yardimci olmaya
istekli oldugu bir karar alinacagi anlamina gelir. Bu
durum, tiim iiyelerin belli bir hareket tarz: iizerinde birle-
sildigi anlamina gelir. Alinacak kararla ilgili yapilacak
degisiklik biitiin taraflarin tam olarak anlamasint ve benim-
semesini gerektiriyorsa, kararin tasarlanmasi ve uygulan-
masi tiim grubun uzmanligini gerektiriyorsa, grup mutaba-
katla karar almada deneyimli ise grup mutabakat: ile karar
alma asamasi Onerilir. Grup mutabakatinin; tiim taraflarm
rizasi ile karar alinmasi avantajinin yami sira, mutabakati

42, Morgan, a.g.e., 5.40-42.
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saglamak ¢ogu zaman grup siirece yabanci ise uzun siirmesi
ve zaman yetmedigi icin karar almanin miimkiin olamamasi
gibi dezavantajlar1 da olabilecektir. Insanlar mutabakatla
alinan kararlar1 desteklemeye daha yatkindir. Ama siireg
¢ogu zaman geri ¢ekilmeyi gerekli hale getirir- bu, kisith
zamanda bir mutabakata varilamamasi durumunda ortaya
¢ikan bir secenektir. Dolayisi ile, acil durumlarda, karar-
larda mutabakat aranmas: pratik degildir. Kaldi ki, sonugtan
sadece liderin sorumlu oldugu durumlarda bu yontem pek
ise yaramaz®,

Kararin lider tarafindan alinmasi durumu, liderin katilimci-
larin fikirlerini dinleyecegi ve cogunlukla hem fikir olacagi
igin oy c¢oklugu ile karar alma siirecine benzer. Lider
tarafindan karar alma; en hizhh karar alma siireci olmasi,
lidere duyulan saygi ile karara razi olanlarin sayisimin ¢ok
olmas: avantaji oldugu gibi, katilimcilarin kendi goriisle-
rinin dikkate alinmadig1 hissine kapilmalan ve toplantiya
yapici katilimin az olmasi dibi dezavantajlari da olacaktir.*

Karar alma stirecinde hangi siirec tercih edilmis olursa olsun;
etkin bir karar almak i¢in bazi yonlendirici ilkelerin uygulan-
mas1 gereklidir. Toplant1 siiresi kisith olsa da, katilimcilarin
goriiglerini dile getirmeleri saglanmali, goriisler toplanti
yoneticisi tarafindan Ozetlenerek kayit altina alinmasi
saglanmali, goriisler ortak bir anlayis temeline getirmek
amacl ile aradaki baglantilar isaretlenmeli, alinan kararlar
cergevesinde uygulamanin nasil olacagr ve temel calig-
malar, atilacak adimlar, sorumluluklar netlestirilmelidir.*®

43. Morgan, a.g.e., 5.42-43,
44. Morgan, a.g.e., s.44-45.
45. Morgan, a.g.e., 5.45-46,
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1.3.2. TOPLANTIYI YONETME ASAMASI

Toplant: yonetiminde zaman kaybimi onlemek ve karar
alma siirecini kisaltmak i¢in bazi basit kurallara dikkat
etmek gereklidir. Toplantiy1 yetkiyle agmak i¢in sorumlu-
lugu bagtan almak, amacin, sorunlarin ve belirlenmig agik
usullerin bastan belirlenmesi saglanmalidir. Toplanti geg
gelenler olsa da zamaninda baglatilmali, ge¢ gelenlere daha
once hicbir neden gostermeksizin katilmayanlara kagirdik-
lar1 konulara iligkin tekrarlar yapilmayarak zamaninda gel-
meleri ve katilmalar1 gerektigi mesaji verilmelidir. Toplanti
yOneticisi tarafindan toplanti giindemi, hedefler ve varilmak
istenen sonuglar agikca kesinlestirilmek amaci ile kisaca
belirtilmeli, gerekiyorsa degisiklikler yapilmalidir. Toplan-
tinin ve karar alma siirecinin temel kurallar tespit edilmeli
veya tekrarlanarak, katilimcilarin kurallar {izerinde anlagmug
olmalar saglanmalidir. Bukural ve ilkeler; toplanti1 baglangi¢
- ve bitig saati, giindem ve giindeme kimlerin katkida buluna-
bilecegi, kararlarin nasil alinacagi, her konuya ne kadar siire
ayrilacagi, zaman yetmemesi durumunda neler yapilacag,
karar alma siirecinde g6z Oniinde bulundurulmas: gereken
politikalar, nihai kararin nasil alinacagi, yeni fikirlerin
nasil dikkate alinacag1, katilimcilarin birbirini dinlemesi ve
sozlerin kesilmemesi olabilecegi gibi bu kurallara uyulmasi
toplantinin bagarisimi saglayacaktir.*

Toplant1 yoénetimi bir yoneticide olmasi gereken bir yonetim
becerisi oldufundan gelistirilmesi gereklidir. Toplanti
yOneticisi éncelikle giindeme bagl kalinmasim saglamal,
hazirlik asamasinda giindemi olugturmaya 6zen gosterilme-
lidir. Toplantida giindem dig1 konularda bogulmamak igin

46. Morgan, a.g.e., 5.48-49.
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bir kisi zamam kollamakla goérevlendirilebilir. Giindem
kolay bir mesele, kisa bir rapor ya da basit bir karara agilir
ise katilim saglanacagimdan zor konulara geciste sikinti
yasanmaz. Toplanti sonrasinda kararlarin tartistimaya
devam etmesini engellemek amaci ile biitiin goriiglerin dile
getirildiginden emin olmak gereklidir. Toplant1 sirasinda
ara sira alinacak geri bildirimler katilimcilarin tlimiiniin
goriislerinin bildirildigini anlamak icin iyi bir yontemdir.
Katihmcilarin  goriiglerinin  bildirdiklerini anlamak icin;
sessiz. duranlara s6z hakk: verilebilir, unutulan bir konu
olup olmadig: sorulabilir, katilimcilardan rapor sunulmasi
istenebilir veya katilimcilara diisiinme zamani verilebilir.
Biitiin goriisler degerli olmakla birlikte, aslinda hepsinin
agirh$r aym degildir; bu gercegi tespit etmeniz gerekir.
Ornegin toplantiy1, amag ve hedefleri aciklayan bir konusma
yaparak, iist yonetimden biri baglatmig olabilir. Bu konug-
madan sonra, o yoneticiden, fikrini herkes konustuktan sonra
belirtmesini isteyebilirsiniz. Toplantida herkesin goriisle-
rini almakla birlikte, sik sik toplantinin kaydettigi ilerle-
meyi Ozetleyerek, giindem konularindan uzaklagmamak
ve glindemdeki gorevlere odaklanmis tutmak Onemlidir.
Belli bir noktada odaklagilan fikirler kaydedilmeli, zaman
zaman giindem konusuna bagli olarak konular 6zetlenerek,
giindem konusu iizerinde odaklanma saglanabilir. ¥’

Toplant1 lideri, gbrev ve sorumluluklarinin her an farkinda
olarak, katilimcilarin katkida bulunmalan i¢in ve tartigma
konusu etrafinda olmak igin kolaylagtirici davraniglara
tegvik edici olmalidir. Toplant: lideri, toplantida hakimiyet
kurmamak i¢in katilim diizeyine dikkat etmeli, sessiz ve
iirkek katilimcilara imkan vermeli, s6z kesen ve toplan-

47. Morgan, a.g.e., $.50-53.
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tiya hakimiyet kuranlara engel olmali, katilimcilara sozleri
konusunda yapici ve tesvik edici olmali, tesvik edici sozler
ile katilimcilara moral verilmeli, katilimcilar arasinda
olumsuz elestiri ve miidahalelere engel olunmalidir,*®

Yapilan yorumlan bir flipchart ya da beyaz tahta {izerine
kaydetmek grup iiyelerinin katkilarina deger verildigini
gosterir. Aym1 zamanda sizin kilit noktalar1 ve kararlar
izlemenize yardimcei olur. Bu konuda bazi dneriler*:

* Kaydettiginiz yorumlarin toplantiya katilanlarca
goriiliir olmasinmi saglayin.

* Bir beyin firtinas1 oturumunda, biitiin katkilar1 kayda
gecirin. Daha sonra grup iiretilen bu fikirleri deger-
lendirip Oncelik sirasina soktuk¢a ve haklarinda karar
verdik¢e her birini numaralandirarak ya da yanina
yuldiz koyarak veya daire i¢ine alarak ya da bagka bir
sekilde 1saretleyin.

* ‘Toplantidan sonra ele alinmasi gereken meseleleri ayri
bir liste haline getirin.

Toplantinin amacimin fiilen gerceklesmesini saglamak ve
kisa bir motivasyon mesaji vermek i¢in, toplantinin genel
bir 6zet yapilarak kapatilmasi da ¢cok 6nemlidir. Toplanti
Ozetinde, agikta kalan uclarin baglanmasi ve yanlig anlasil-
malarin giderilmesi igin, kilit noktalar, kararlar, gorev
dagilimi, atilmasi gereken adimlar tekrarlanmalidir. Toplanti
sonrasinda atilacak kilit adimlarin neler oldugunun ilgili
kigilere duyurulmasi icin; onemli noktalar, kilit giindem
maddeleri, ©6nemli tartisma konulari, alinan kararlar,

48. Morgan, a.g.e., 5.53-54.
49. Morgan, a.g.e., s.55.
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sorumluluklar ve bunlar i¢in kimlerin gérevlendirildigi, bu
gorevler i¢in belirlenen siire yaziya dokiilmeli ve toplanti
sonrasinda ilgili kisilere dagitilmalidir.>

Toplanti yOnetimi konusunda tiim yonlendirici ilkeler
uygulansa, tiim detay hazirliklar yapilsa bile; toplantiya
geg gelen veya erken ayrilan, toplant1 stikunetine uymadan
fisildasan, toplantida hakimiyet kurmak isteyen, aym konu
lizerinde goriislerinde 1srarla bahseden, sessiz kalan veya
enerjisi tilkenen, giindem diginda konularda israrci olan,
toplantiy1 bagirarak, toplantiy: terk ederek atmosferi bozan
katilimeilar olabilir. Dolayisi ile tiim bunlara énceden hazir-
likl1 olmak ve bu tiir sorunlara dikkat kesilmek ve gerek-
tiginde mudahale etmek gereklidir. Katilimeilarin kullan-
dig1 kelimelere dikkat ederek aktif dinleme ile sozciiklerin
altinda yatan duygulara kulak kabartilmalidir. Katilimcilarin
konugmalarinda ne demek istedigi, ne hissettigi, yorumla-
rinda nereye vurgu yaptigl, enerjisinin yonii ve beden dili
takip edilerek kullanilan dile kulak kabartilmalidir.”!

Etkin bir toplantimin yapilmasma engel olacak akisa ve
katihmecilarin davranigina dikkat etmek gereklidir. Toplant:
baglama ve bitis saatine uymayan kisilere toplanti sirasinda
gorev verilmeli, baglangicta herkesin 6nceden bildirilmis
bitig saatine uyup uyamayacagi sorulmali, erken ayrilmasi
gercken var ise bitis saati ona gore degistirilmeli, ge¢ gelen
kigiye Ozel olarak ge¢ gelme nedeni sorularak davramsinin
altinda yatan neden Ogrenilmelidir. Toplantida hakimiyet
kurmak isteyen katihmciy1 engellemek i¢in; ayakta ise ona
dogru giderek, dikkatlerin ondan uzaklagmasi saglanarak,

50. Morgan, a.g.e., 5.56.
51. Morgan, a.g.e., 5.64-65.
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kendisine katilimlan icin tesekkiir edilerek sz bagkasina
verilmelidir. Grupta sessiz kalmay: tercih eden kisilerden
goriislerini bildirmeleri istenebilir, kronik s6z kesiciler var
ise kibarca uyarilmahdir. Toplantida zaten bahsedilmis
konular tekrarlanmaya baglamis ise; bahsedilen konu tahtaya
yazilmali, her konusmacidan sonra konu 6zetlenerek, ayni
seyden bahsedildigi ve eklemek istedigi bagka bir konu
olup olmadig1 sorulmalidir. Hala ayn1 konuda konuguluyor
ise, hemen o konuya ¢6ziim onerileri ahinmaya calisilmah
ve konuya odaklanilmalidir.*?

Toplantinin agilisinda katilimei iletisim temel kuralla-
rindan bahsedilmeli, toplant1 kurallarini ihlal eden kisileri
de kapsayacak genel bir konuya gecilmeli, tek bir noktaya
odaklanmak icin konu tekrarlanmali, bazi katilimcilar
rahatsizliga neden olmaya devam ediyor ise ara verilme-
lidir. Rahatsizliga neden olan kisiye toplanti sonrasinda
ele alacaginiza soz vererek, acikca bu duruma son vermesi
istenmelidir.>

Toplanti zaman planinda aksakliga neden olacak sekilde bir
konuda kafa karigiklig1 varsa ve ayni maddeye takilip kalin-
diysa, sorun gérmezden gelinmemeli, sorunun tekrar tanim-
lanmasi istenmeli, hedefin ne oldugu hatirlatilmali, neden
bu konuya takilip kalindig1 anlamaya calisilmali, atlanmug
bir konu olmadigma bakilmali ve bu girisimler sonug
vermiyor ise toplantiya ara verilmeli ya da bagka bir toplan-
tida goriisiilmek iizere bagka konuya gecilmelidir. Toplan-
tida katilimcilar goriig bildirmekten imtina ederek sessiz-
lige biiriiniir ise; katilimcilarin ne diisiindiigii anlagilmaya

52. Morgan, a.g.e., 5.68-69.
53. Morgan, a.g.e.,5.70.
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calisilmali, acgiklamak istedikleri bir sey olup olmadigi
sorulmalidir. Kafa karigikligina neden olan ve atlanilmig
bir konu olup olmadig1 gbézden gecirilmeli, toplant1 yoneti-
minde bir yanlighk olup olmadigi incelenmeli veya tekrar
konuya odaklanmak icin kisa bir ara verilmelidir. >*

Toplant1 sirasinda Ofkeli bir karsit durum ¢ikarsa; gerekirse
aravermek iizere her tiirlii didismeye son verilmesi istenmeli,
kendine hakim olamayanlara meselelerini toplanti sonra-
sinda halletmeleri istenmeli, toplanti kural ve ilkeleri bir
kez daha tekrarlanmali, fikir ve kanaatlerin 6ziine odakla-
nmilmali, katiluncilar yapici olmaya ve meselenin biitiin
yanlarini gérmeye Ozendirilmeli, katilimcilarin fikirler
hakkinda acele yargiya varmamalar istenmeli, sorgulayici
sorular ile kemiklesmis yargilardan uzaklasilmaya calisil-
malidir. >°

Toplant1 siiresince lider; giindeme baglh kalinmasini,
konugsmak isteyen herkese firsat verilmesini saglamall,
tartisma lizerinde hakimiyet kurulmasim engellemelidir.
Giindem maddelerinden heniliz olgunlasmamis, iizerinde
distiniiliip calistlmamis konularin ¢ikmasini  engelle-
meli, katilimcilarin mutabakata varacaklar alanlar1 tespit
etmelidir. Gerektiginde katilimcilart diriist bir sekilde
Ovmeli, tansiyonu diislirmek i¢in esprili bir sekilde sakalar
yapmalidir.

Toplant1 yoneticisinin toplanti siiresince yapmasi gerekenler
soyle siralanabilir®:

54, Morgan, a.g.e.,s.71-72.

55. Morgan, a.g.e., 5.76

56. Meeting Management Bases, http://www.fin.ucar. edu/hr/staff dev/mtg man/index.html, Erigim
Tarihi: 23.10.2007.
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Diisiinceleri ve hissiyatlari sorma

Ortak anlayisi yakalama

Katilim: cesaretlendirme

Fikirleri kisa ve net 6zet olarak talep etme
Ornek isteme

Uzlasilip uzlagilmadigini test etme
Ayrintilarin i¢inden fikri alip cekme

Hizli bir anket yapma

Zamaninda ara verme

Bir sey denemelerini 6nerme

Tartismayt durdurma

Hissiyatlart paylasma

Bagkasinmin ne hissettigiyle ilgili diisiinceleri yansttma
Destekleyici olma

Varsayimlar sorgulama

Farkliliklar gézetme

Empati-Rol degisimi yapma

Gelecege bakma

Eyleme odaklanma

1.3.3. TOPLANTIYI SONUCLANDIRMA

Toplantiy1 zamaninda bitirmekle lider, katilimcilara kargi
giivenirlilik kazanacak ve vaadine uymus olacaktir. Toplanti
zaman planina uymak icin kalan zaman ve diger giindem
maddeleri zaman zaman hatirlatilmalidir. Zaman yetme-
yecekse dnceden bazi giindem maddeleri ertelenmeli veya
one alinmalidir.”

Toplant1 sonuclandirilirken; almman karar ve basarilan
seylerin ne oldugu kisaca tekrar edilmeli, toplanti sonra-

57.

Morgan, a.g.e., 5.80.
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sinda yapilacak isler, gorev ve sorumluluk ve zaman
plant 6zetlenmeli, bir sonraki toplantt tarihi belirlenmeli,
cogunluk tarafindan kabul edilir ise toplantinin degerlendi-
rilmesi istenmelidir.>®

1.3.4. TOPLANTI SONRASI TAKIP VE
EYLEM PLANININ HAZIRLLANMASI

1.3.4.1. TOPLANTI SONRASI TAKIP

Yapilan toplantinin etkin bir toplant1 olarak degerlendiril-
mesi icin énemli bir konu da takip isidir. Amac her zaman
icin toplantinin kendisi degil, iiriinii oldugundan iletigim
ve eylem plan1 olmadan biten toplantilarin toplanti salonu
disina tasinmasi ve yasamasi da miimkiin degildir. Toplant:
sonrasinin basarisint giivence altina almak i¢in; biitiin
katihmcilara ve eylem planinda gorevlendirilen kisilere,
hem toplantiy1 hem de atilacak adimlari 6zetleyen bir e-
posta veya not gondererek iletisime girilmelidir. Toplanti
sirasinda rahatsizlik veren ve hosnutsuz olarak ayrilan
katihimcilar ile tek tek goriisiilmelidir. Toplantida gérevlen-
dirilen kisilere, islerini yapmalan icin gerekli kaynaklarin
teminine araci olunmalidir. Toplantida alinan karar ve eylem
planin1 uygulamak icin harekete gecilmelli, islerin yavasla-
masina veya unutulup gitmesine izin verilmemelidir.”

58. Morgan, a.g.e., 5.82.
59. Morgan, a.g.c., 5.84.
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1.3.4.2. EYLEM PLANININ HAZIRLANMASI

Toplantinin sonug¢landirma asamasinda belirlenen iletigim
ve eylem plan1 karar konusunda ilgili kigileri uyaracak,
herkese ayni mesaj ve enformasyonun gitmesini giivence
altina alinmasini saglayacaktir. Eylem planim hazirlarken,
ne kararlar ve ne gorevler belirlendigi tanimlanmali, bu
gorevlerden kimlerin sorumlu oldugu agik¢a belirtilmeli
ve ne zaman bu goérevlerin tamamlanacag1 agiklanmalidur.
Eylem planinda zaman planimi gercekei tutmak, alinan
kararlarin gergeklesmesi ve gelecek kararlarin uygulanabi-
lirlik inanci i¢in 6nem kazanacaktir.%

Iletigim ve eylem planinda toplantida bulunmayan bir
kiginin de ne olup bittigini anlayabilmesi i¢in yazili olarak,
katilanlar, toplanti hedefleri, konular, kararlar, atilmasi
gereken adimlar ve bir sonraki toplanti tarihi belirtilmelidir.
Eger miimkiinse enformasyon tek bir sayfaya sigdirilmali,
bir izleme notu bi¢ciminde tiim katiltmcilara ve bilgilendiril-
mesi gereken Kigilere génderilmelidir.®'

Yoneticilere etkili toplanti yonetimiyle ilgili yapilan Sneriler
sOyle ozetlenebilir®:

Toplantidan Once:

- Amaci belirleyin

Katilimcilarla koordineli sekilde giindemi belirleyin
Giindemi ve toplantiyla ilgili materyalleri hazirlayip
dagitin

60. Morgan, a.g.e., 5.85.
61. Morgan, a.g.e.,s.88.

62. Effective Meetings, http://www meetingwizard.org/meetings/effective-meetings.cfm, Erisim
Tarihi: 23.10.2007.
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En uygun toplanma zamanini segin

Katilimcilann yiiz yiize bakabilecegi bir oda belirleyin
Grubun biiytikligiine uygun bir yer belirleyin
Sunulardan ve slaytlardan yararlanin

Toplanma yerini herkesin bileceginden ve rahat bulaca-
gindan emin olun

Toplant: Siiresince:

Katilimcilan karsilayin, gec kalsalar bile bunu yapin
Hafif ikramlarda bulunun

Zamaninda baglayip zamaninda bitirin

Oncelikleri belirleyin

Giindeme uyun

Grup tartismalarini tesvik edin

Konudan sapmalar: yakalayin

Saati kontrol edin

Dinleme, katilma, ilgi gosterme konusunda bir lider
olarak rol modeli olun

Uzlagmalar 6zetleyin

Bir sonraki toplantinin yeri ve zamanini belirleyin

Toplantidan Sonra:

Aklinizda kalanlart hemen not alin

Her tiirlii sorunu toplantiya katilmayanlarla da tartisin,
gelismelere acik olun

Gorevlendirmelere ve sorumluluklara uyulup uyulma-
digim kontrol edin

Bitirilmemis isleri bir sonraki toplantinin giindemine
koyun

Toplanti siirecini gbzden ge¢irin ve daha etkili olmasinin
yollarini arayin.
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BOLUM 2
2. KARARLARA KATILMA

Bu boéliimde karar verme siireci ve katilma kavramlarn
aciklandiktan sonra yonetim kuramlarinda karara katilmaya
olan bakis agist belirtilmeye ¢alisilacaktir. Sonrasinda karara
katilmann yararlar ve sakincalar belirtilerek, okul yoneti-
minde karar verme siirecine katilma irdelenecek, amag ve
alt amaclar belirtilecektir.

2.1. KARAR VERME SURECI

Yonetimde afirlik merkezi kararlardir. Her tiirli isletme
faaliyeti kararla baglamaktadir®®*. Karar verme en basit
tanimiyla alternatifler arasindan birini se¢mektir®’. Bagka
bir ifadeyle ise karar verme, cesitli amaclar, bunlara ulasti-
racak yollar, araclar ve imkanlar arasindan secimde bulun-
makla ilgili zihinsel, bedensel ve duygusal siireclerin topla-
midir®,

Y oneticilersiirekliolarak¢okcesitlikararlarvermektedirler.
Cunkii yonetici, yonetim iglevlerini (planlama, orgiitleme,
yoneltme, koordinasyon, denetim) yerine getirirken siirekli
bir bigimde karar almaktadir. Karar verme biitiin yonetim
faaliyetlerine temel tegkil eden bir unsurdur®’,

63.  Akat,I ve digerleri (2002), Isletme Yonetimi, Baris Yayinlari, izmir, s.331.

64. Hodgets, R.M. (1999), Yonetim: Teori, Siirec ve Uygulama, ,Cev. Canan Cetin, Esin Can Mut-
lu, Beta Yayinlar, Istanbul, 5.286.

65.  Eren, E. (2008), Yonetim ve Organizasyon, Beta Basim Yayin, istanbul,, 5.185.

66. Bartol, K. M. ve, Martin,D.C. (1991), Management, Mc-Graw Hill Inc., 5.261.

67. Akat ve digerleri, a.g.e., 5.331.
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Yapilan se¢im ve bunlarin uygulanmasi, igletmenin bagarili
olup olmadigin belirleyecektir. Bu baglamda karar verme
bir sonuca veya amaca yoneliktir®®. Karar ge¢mis bir
davranigi ve gelecekle ilgili sonuclar1 yansitir. Bu nedenle
karar verme, cesitli asamalardan olusan bir siire¢ olarak
goriilmektedir®. Etkili bir karar verme siireci genellikle
dort adimi icermektedir. Bu adimlar sunlardir™.

1. Problemin tanimlanmasi

2. Alternatif ¢6ziim yollarinin belirlenmesi

3. Alternatif Coziim Yollarinin Degerlendirilmesi ve
Uygun Olanin Secilmesi

4. Secilen Coziim Yolunun Uygulanmasi

Ilk asamada problemin tanimlanmasi gerekir. Problem
tamimlandiktan sonra alternatif ¢&ziim yollar1 belirlenir.
Secenek sayisi ne kadar fazla olursa karar o 6l¢iide anlamhi
olur. Daha sonraki agamada alternatif her bir ¢dziim yolunun
olabilirligi degerlendirilir ve bunlarin ne &lgiide yeterli
oldugu ve sonucglar1 arastinlir. Bu aragtirma sonucunda
en uygun ¢Oziim yolu secilir. En son agamada ise segilen
¢oziim yolu uygulamaya konur.

Karar verme siirecinin bazi Ozellikleri bulunmaktadir.
Bunlar su sekilde ifade edilebilir.

1. Karar verme siireci zahmetli ve zor bir istir. Alterna-

68. Ulgen, H. ve Mirze, K. {2004), igletmelerde Stratejik Yonetim, Literatiir Yayinlari, Istanbul,
s.357.

69.  Akat ve digerleri , a.g.e.,s.333.

70. Bartol ve Martin, a.g.c., s.261.

71.  Akat ve digerleri, a.g.e., s.334.

72. Eren,a.ge., 5.184-187.
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tifler arastirmak, bulmak ve sayilarimi artirmak kolay
degildir.

. Karar vermek, teknik bir konudur. Bilgi toplama ve
bilgileri yararl hale gelecek bicimde iglemeyi gerekli
kilar.

. Karar vermede gerekli bilgi toplama maliyeti yiiksektir.
Ayrica alternatiflerden vazge¢cmek ayr1 bir masraf
yaratabilmektedir.

. Karar verirken amaclara minimum harcama ve fedakar-
likla varmak 6n planda tutulmaktadir.

. Karar verme maddi ve beseri kaynaklar1 kullanabilme
yetkisini ve belli 6l¢lide bagimsiz hareket edebilme
Ozglrliigii gerektirmektedir.

. Karar vermede gelecege iligkin tahmin ve bununla ilgili
bilimsel arastirmalarin rolii biiyliktiir. Karar verme
bugiinden gelecekte ne yapilmasi gerektigini ortaya
koymalidir.

. Kararlarin verilmesi ve uygulanmasinda kosullar goz
Oniine alinarak en uygun zaman aralig1 belirlenir.

. Karar verme amaclara ulagsmak i¢in ortaya ¢ikan engel-
lerin ve sorunlarin iistesinden gelebilme isidir,

Orgiitin her diizeyinde c¢esitli kararlar alinmaktadur.
Bunlardan iist yOnetim seviyesinde kurumsal kararlar alinr.
Bu kararlar strateji olusturmak, 6rgiit ve ¢evresi arasindaki
iligkileri belirlemekle ilgilidir. Orta yonetim seviyesinde ise
organizasyonel kararlar alinmaktadir. Bu kararlar da genel-
likle birimlerin koordinasyonu ile ilgilidir. Alt yonetim
seviyesinde ise operasyonel kararlar alinmaktadir ve bu
kararlar giinliik aktivitelerle ilgilidir™.

. Hatch, M. J. (1997), Organization Theory, Oxford University Press, s.270,
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Iyi bir kararda aranan nitelikler ise bes grup altinda topla-
nabilir. Bunlar™:

- 1Iyi bir karar, Oncelikle orgiitin amaclarim1 dikkate
almali ve onlara ulagtiracak sekilde olusturulmalidir.

- lyi bir karar en az harcama ve fedakarlikla, masraflar
minimumda tutularak en iyi sonucu verecek bicimde
meydana getirilmelidir.

- Iyi bir karar ne fazla geciktirilerek ve firsatlar kagiri-
larak ne de fazla acele edilerek yeterli arastirmayi
yapmadan alinmalidir. En iyi alinan karar zamaninda
ahnan karardir.

- Iyi bir karar, gercek¢i olan karardir. Aksi durumda
uygulanamaz ve hayal {iriinii olur.

- Iyi bir karar hemen ve zaman gecirmeden uygulamaya
konan ve sonug alinan kararlardur.

Iyi, dogru ve yerinde verilen kararlar, orgiitii her zaman
bagariya gotiiriir ve saptanan amaclara ulagtirir. Hatali
bir karar ise oOrgiite ek maliyet gideri yiikleyebilir ve
hatta orgiitiin ekonomik sistemde yok olmasina neden
olabilir™.

2.2. KATILMA KAVRAMI

Katilim kavramu, ilgili yazin incelendiginde, siklikla kulla-
nilmasina ragmen tek bir anlama karsilik geldigi konusunda
net bir fikir birligi bulunmamaktadir. Dolayisiyla, katilma
kavramindan bahsedildiginde genis bir anlam1 olan ve bu

74. Eren, a.g.e., s.190.
75.  Akat ve digerleri, a.g.e., 5.332.
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nedenle karmagikliga neden olabilen bir kavram iizerinde
duruldugu bilinmelidir.”® Ozellikle davrams bilimleri gibi
disiplinlerin en eski ve kapsamli arastirma konularindan
biri olan katilma, Ataay””’a gore, “‘karar alma veya etkileme
yetkisinin hiyerarsik acidan farkli kademelerde yer alan
kigiler arasmnda pay1a§t1r1lmas1 olarak tanimlanmaktadar.
Ingilizce kullammda “participation” olarak ifade edilen,
bunun yaninda Tiik¢e’de ise katilma - katilim veya katilim-
cilik olarak gecen katilma kavramim ekonomik, politik
ve yOnetsel olmak iizere ii¢ boyutta ele alan Eren’e gore
a) ekonomik anlamiyla katilma, organizasyon sahibinin
istihdam ettigi bir ya da birden fazla ¢alisanma islet-
menin kar1 lizerinden bir pay vermeyi taahhiit etmesidir;
b) politik anlamda ise, iglerin yiiriitiilmesine calisanlarin
dogrudan dogruya ve kurum i¢i demokrasi geregi katilma-
sidir; ¢) yonetsel anlamda katilma ise alinacak kararlarda
sorumlu bir rol oynayacak ¢alisanlarin olugturdugu bir grup
yonetimi tiiridiir. Yonetim grubunu olusturan calisanlar
hiyerargik bakimdan ayni yetki seviyesinde olabilecegi gibi
farkll seviyelerde de bulunabilirler. Ancak y6netim sorum-
lulugu grup kararlarina katilma agisindan her katilan icin
esit olabilir”®. Ozellikle yonetsel anlamda katilma dikkate
alindiginda, kararlarin bir grup ¢alisan tarafindan verilmesi
katilimer karar vermeye es olarak goriilebilir. Ancak,
yalnizca grup halinde karar vermeyi katilimci karar verme
olarak kabul etmek katilmci karar vermenin smirlarim
daraltmak anlamma gelmektedir. Halbuki, eger herhangi

76.  Aksay, O. ve Ural, A. (2008), “Ortadgretim Ogretmenlerinin Okulla Tlgili Kararlara Kauhmy”,
Tiirk Egitim Bilimleri Dergisi, 6 (3), s. 60-62.

71, Ataay, A. (2002), “Caligan Katilinn Uygulamalars: Tiirkiye Ozel malat Sanayi Sirketlerinden
Bulgular”, 10. Ulusal Yénetim ve Organizasyon Kongresi Bildiri Kitab1, 23-25 Mayis, s.
902,

78. Eren,a.g.e.,s. 400.
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bir ¢alisan kendi isini nasil yapacagina iligkin karar kendi
basma alabilecek yetki ile donatilmissa, bu da katilimca
karar vermenin kapsamina girmektedir”.

Yonetime katilma ¢alisanlarin gorev yaptiklan isletmeleri
ve kendi gérevlerini etkileyen sorunlarin ¢6ziimii amaciyla,
fikirleri ifade etmeleri olarak goriilebilir®. Dolayisiyla,
yOnetime katilmayi, yoneticilerin ve astlarin karar alma,
problem ¢dzme veya bilgi dagitim ve yonetimi siireglerine
katilimini esitleyen unsurlar olarak ele almak miimkiindiir.
Bu kapsamda, 6zellikle 80’11 yillarin sonu - 90’11 yillarin
baslarinda kontrol odakli yaklagimdan katilim ve baglilik
odakl1 yaklasima dogru yogun bir yonelim oldugundan s6z
etmek ve buna bagh olarak da organizasyonlarin giderek
artan bir gekilde katilimc:r yonetim uygulamalarim kullan-
maya basladiklarini soylemek mimkiindiir®'. Giintimiiz
isletmeciliginde yénetime katilmanin en yaygin sekli olarak
kalite kontrol ¢cemberleri goriilebilir®.

Yonetime katilma ihtiyaci, sinirli olan bir kaynaga olan
bagimhilik arttik¢a ya da faaliyetlerin zaman icinde diizen-
lenmesi s6z konusu oldugunda ortaya ¢ikmaktadir. Zamanin
ve kit kaynaklarin diizenlenmesi sorunlart var oldukga
calisanlar, kaynaklarm dagilimi ve faaliyetlerin diizenlen-
mesini kendi kontroliinde tutmak isteyecektir. Bu durum da

79. Bakan, I. ve Biiytikbese, T. (2008), “Katilimci Karar Verme: Kararlara Katilim Konusunda Cali-
sanlarm Diigiincelerine Yonelik Bir Alan Cahigmast”, Siileyman Demirel Universitesi LLB.F.
Dergisi, 13 (1), .34,

80. Geng, N. (2005), Yonetim ve Organizasyon - Cagdas Sistemler ve Yaklagimlar, Ankara: Se¢-
kin Yayincilik, s.133.

81. Ataay, a.g.e., 5.902.

82.  Paksoy, M. (2000), “Isletmelerde scilerin Yonetime Kailimina iligkin Bir Yaklagim Onerisi”,
8. Ulusal Yinetim ve Organizasyon Kongresi Bildiri Kitabi, Nevsehir, 25-27 Mayss, s. 513-
514.
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calisanin yonetime katilmasi gerekliligine neden olacaktir®.
Diger taraftan, calisanlar sadece maddi thtiyaglarimi karsila-
yarak tatmin olmazlar. Basarma, bagka insanlar tarafindan
begenilme ve takdir edilme gibi unsurlar da tam katilimin
olusma ve gelismesindeki dnemli etkenlerdir. Calisanlar
kendilerini ilgilendiren her tiirlii kararin goriigiilmesine
ve sonuc¢landirilmasina aktif olarak katilip, diisiincelerini
serbestce ifade etmeyi talep etmektedir®

2.3. YONETIM KURAMLARINDA
KARARLARA KATILMA

- Asagida, klasik yoOnetim kuramindan baglanarak neo-
klasik kuramin ve sistem yaklagiminin ydnetime katilma
kavramina nasil baktig1 incelenecektir. Ug farkll yonetim
kurami, katilma kavramina farkli acilardan yaklasmis-
lardir.

2.3.1. KLASIK KURAMLAR VE KARARA
KATILMA

Klasik y6netim kurami, yonetim fonksiyon ve ilkelerini
aciklayarak tek bir yOonetim teorisine ulagsmaya calismstir.
Klasik kuram, insan unsuruna 6zel bir 6nem vermemis,
onu modelin ve yapin bir par¢as1 yapmamis, aksine insan
unsuru disindaki unsurlarin, dnceden belirlenen ilkeler

83.  Akca, C. ve Erigii¢, G. (2007), “Hastane Calisanlarimn Yoneticileri ve ve Calisma Arkadagla-
rt ile Yagaciklan Catisma Nedenlerine Ydnelik Bir Aragtirma”, http://www.sid hacettepe.edu.tr/
Makale/92.1.pdf, Erigim Tarihi: 21.02.2009, s.135.

84. Tayfun, A. ve Késem, A.H. (2005), “Katilmal; Yonetim Uzerine Otel Isletmelerinde Bir Aragtir-
ma”, Ticaret ve Egitim Fakiiltesi Dergisi, 2, s.114.
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dogrultusunda bir araya getirilmesi ile yap1 olusturulmas: ve
insan unsurunun bu yapi icine konmasi ile onun bir makine
gibi, ilgili kademenin Ongordiigii dogrultuda davranacagi
varsaylmigtir. Bu y6nii ile klasik kuram, mekanik organi-
zasyon yapilan olarak adlandirilan yapilari Gnermistir®,
Goriildiigi iizere, klasik kuramin insani ikinci plana alan,
onu da verimli caligma sistemi olusturma yoniinde bir
makine parcasi olarak géren bakis agisi, ¢alisanlarin katilimi
konusundaki anlayig1 ortaya koymaktadir. Bu kapsamda,
klasik kuramda kararlara katilim hi¢ yer almamaktadir®.
Dolayistyla, klasik kurama gore, hiyerarsik otorite yapisi
belirleyici olup, calisanlarin kararlara katilimindan soz
etmek miimkiin degildir. Kararlar, yonetim tarafindan
alinmakta ve uygulamaya konmaktadir®’,

Klasik kuram ¢aligsanlari dogrudan konu edinmemis, bunun
yerine daha c¢ok isboliimii, dikey ve yatay boliinme, kontrol
alan1 ve orgiit yapisi gibi konular tizerinde durmustur. Fakat
sendikal Orgiitlenmelerin gelismesi ve is¢i arzindaki darbo-
gazin sonucu olarak calisan konusunda yer verilmistir. Sinif
catismasina alternatif olarak gelistirilen ig¢i-igveren Onerisi
igverenler tarafindan blyiik ilgi gormemigtir. Artan uzman-
lasma egilimleri, orgiitlerin biiyiiyen boyutlan ve gelisen
sendikal orgiitlenmeler kargisinda, ¢atigma yerine Onerilen
1sbirligi cesitli cevrelerden destek g&rmiistiir. Kendilerinden
isbirligi yapmalar1 beklenen ¢alisanlarin, fiziksel 6zellikle-
rinin yani sira sosyo-psikolojik 6zelliklerinin de bilinmesi
ve incelenmesi gerekli olmustur. Bu durum da, toplum

85. Kogel, T. (2001), Tsletme Yoneticiligi - Yonetim ve Organizasyon, Organizasyonlarda Dav-
rams ve Klasik-Modern-Cagdas ve Giincel Yaklasimlar, istanbul : Beta Yayincilik, s.141.

86. Acikgoz, K., “Katilmanin Kuramsal Temelleri ve Katilma Aragtirmalart”, http://dergiler.ankara.
edu.tr/dergiler/40/518/6470.pdf, Erigim Tarihi: 21.02.2009, 5,23,

87. Aksay ve Ural, a.g.e., 5.436.
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bilimcilerin konuya egilmelerine yol agmistir. Bu yonetsel
yaklagitm davramgsal okul olarak adlandirilan yaklagimin
gelismesine neden olmustur®,

2.3.2. NEO-KLASIK KURAMLAR VE
KARARA KATILMA

Neo-klasik kuramin en onemli ozelligi, klasik kuramin
eksik birakip izerinde durmadigi unsur olan insan unsurunu
inceleme konusu yapmasidir. Dolayisiyla bu kuram, klasik
kuramuin kavramlarina yeni kavramlar eklemis, onlar1 daha
acik hale getirmis ve degistirmistir. Sadece yapi lizerinde
duran klasik kuramin insan unsurunu pasif saymasina
kargilik, neo-klasik kuram, herhengi bir organizasyon
yapismnin etkinliini belirleyen unsurun insan unsuru
oldugunu gostermistir®. Neo-klasik kuramin baglangici
Hawthorne arastirmalarina dayanmaktadir. S6z konusu
aragtirmanin son agamasinda Elton Mayo ve arkadaslari,
yapilacak degisikliklerden once, c¢aliganlarla ve grupla
goriigserek katilime1 yonetimi uygulamiglardir. Calisanlarin
goriislerinin alinmasindan ve tartismalardan sonra Oneri-
lerin degistirilmesi, grupta katilma duygusunun dogmasina
neden olmustur. Karara katilmaya iliskin ilk uygulamalar
da neo klasik kuramla birlikte goriilmeye baslamistir™.

Organizasyondaki insan iligkilerini incelemek ({izere
yapilan Harwood aragtirmalarinda da ¢alisanlarin kararlara
katilmas: acisindan Onemli sonuclar elde edilmistir. Ug
farkli deney grubu tizerinde yapilan aragtirma sonucunda,

88. Aksay ve Ural, a.g.e., 5.436.
89. Kogel, a.ge,s.171.
90. Aksay ve Ural, a.g.e.,5.436-437.

51



kararlara katilmanin olmadig1 deney grubundan ise devam-
s1zlik, isten ayrilma gibi sonuglar elde edilmis; kararlara
kismi katilimin oldugu deney grubunda tiretimin azalmasi
nispeten daha kisa siire sirmiis, isten ayrilan olmamig ve
devamsizhiklar da azalmistir; kararlara katlimin tam oldugu
deney grubunda ise liretim azalmasi ¢ok kisa siirmiis,
akabinde hizla yiikselmis, devamsizlik, isten ayrilma ve
calisan sikayetleri ortadan kalkmistir®'. Harwood arastirma
sonuglar su sekilde degerlendirilebilir®:

a) Calisanlar, deZisimin planlanmasinda yer aldiklari oranda
degismeyi bir tehdit olarak gérmemekte, yeni bir olanak
olarak gérmektedirler.

b) Caliganlarin karara katilmasi, ¢caligma istegi yaratmasi
yaninda, onlarin deneyimlerinden de yararlanarak daha
saglilik ve yerinde kararlar alinmasini saglamaktadir.

¢) Calisanlarin kendilerini ilgilendiren konulara ve yetenekli
olduklan alanlara iligkin kararlara katilmalari, en saglikli
yol olarak goriilmektedir.

Kararlara katilma ilk olarak neo-klasik kuram ile bagla-
masiyla birlikte, ozellikle organizasyonun dogal boyutunu
gereginden ¢ok ortaya ¢ikardiklar1 ve organizasyonsuz
insan tasarladiklar1 gerekcesiyle elestirilmigtir. Insan iligki-
lerine 6nem veren bu akima gore, organizasyonda insan
boyutu belirleyici olup iletisim, katilma ve liderlik odak
noktasidir®. Ayrica, neo-klasik kuramda kararlara katilma

91. Baransel, A. Cagdas Yonetim Diigiincesinin Evrimi - Klasik ve Neo Klasik Yinetim ve Or-
giit Teorileri Cilt.1, Igletme Iktisadi Yayin No.9, 5.276-277.

92.  Aksay ve Ural, a.ge.,5.437.

93. Aksay ve Ural, a.g.e.,5.437.
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esas itibariyle yOneticinin babacan davraniglan ile sinir-
lanmaktadir. Burada, yoneticiler astlarma danigmis olsa
bile, son karari yine yoOneticinin kendisinin vermesi s0z
konusudur®.

2.3.3. SISTEM KURAMLARI VE KARARA
KATILMA

Sistem yaklasimi tek bagina yeni bir bilimsel disiplin
olmaktan cok, belirli olaylarin, durumlarin ve gelisme-
lerin incelenmesinde kullamilan bir diigiince tarzi, bir metot,
bir yaklagimdir. Boyle bir yaklasim, yonetim olayinin ve
birimlerinin birbirleri ile olan iligkilerini ve bu iligkilerin
niteligini incelemeyi, belirli bir birimdeki gelismelerin
diger birimler iizerindeki etkilerini aragtirmay1 amaclamak-
tadir. Boyle bir yaklasim, klasik kuramin katilig1 ve kapali-
Iigindan kurtulmak icin gerekli olmugstur. Bu yaklasim
sonucunda organizasyonlari, daha kapsamli bir sekilde
incelemek miimkiin olmugtur. Ayrica sistem kurami, neo-
klasik kuramin bulgularim1 daha etkin bir sekilde uygula-
maya olanak saglamigtir™.

Klasik kuram ile neo-klasik kuramin bir sentezi olan sistem
kurami daha ¢ok insan iligkileri yaklagimu ile ilintilidir®.
Neo-klasik kurami esas itibariyle, klasik kuramin kavram
ve ilkelerine dayanmaktadir. Ancak, neo-klasik diisiincede,
bu kavram ve ilkeler, insan iliskileri yaklagiminin etkisiyle
yumusatilmig, inceltilmis ve gelistirilmistir. Insan iliski-
leri yaklagimi, motivasyon, liderlik, grup davranigi, kisiler

94.  Acikgoz, a.ge., s.23.
95. Kogel, a.g.e.,5.187-188.
96. Aksay ve Ural, a.g.e.,5.437.
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arasi iligkiler ve haberlesme gibi mikro konularla gelismeye
baglamis, daha sonra bigimsel ve bicimsel olmayan orga-
nizasyon, sosyal ve teknik sistemler arasindaki etkilegim,
birey ve organizasyon birlesmesi gibi makro konu ve
sorunlar tlizerine egilerek, olgunlasmig ve ilerlemistir®”
Cagcil kuram olarak da adlandirilan insan iliskileri yakla-
siminda karar, iletisim ve denge biiyiik 6nem tagimaktadir.
Cagcil kuramda, icinde ¢esitli gruplarin etkilesimde bulun-
duklar1 genis ve karmasik bir toplumsal sistem olarak tanim-
lanan bi¢cimsel organizasyonun kurumsal boyutu ile insan
boyutu arasindaki uyusmazlik vurgulanmaktadir. Bicimsel
iligkiler ile bicimsel olmayan iligkiler, yoneten ve yonetilen
arasindaki zithiklar, orgiitsel beklentiler ile bireysel beklen-
tiler, akilc1 davranma ve akilci davranmama ve disiplin ile
ozerklik ¢agcil kuramin Gizerinde durdugu hususlardir®.

Organizasyonda alinmakta olan kararlar rutin kararlar ve
yaratici kararlar olarak ayiran Simon ve March, yaratici
karar vermeye hiyerarsik yapida yer alan cesitli diizeyler-
deki birimlerin miimkiin oldugunca fazla katilmalar: gerek-
tigini belirtmektedirler. Yetki devrinden s6z eden yazarlar,
karar verme siirecinin 6zlinde yerinden yonetim fikrinin
her zaman var oldugunu savunmaktadir. Bu yazarlara gore,
insanin anlama yetenegi sinirli oldugundan, bir kisinin
sorunun tiim yonlerini gérmesi giigtiir. Bu yiizden, karar
vermeye genis Olclide katilim saglanmalidir. Cesitli yonleri
olan bir sorun par¢alara boliinmeli ve sistemi olusturan alt

birimler arasinda uzmanlk alanlarina gore boliistiiriilme-
lidir®®.

97. Bransel,a.ge., s.215-216.
98. Aksay ve Ural, a.g.e.,s.438.
99. Aksay ve Ural, a.g.e.,s.438.
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Klasik kuraminda yonetici, kararlar1 kimseye danigmadan
kendisi alan bir yapida iken neo klasik kuramda ise astlarin
kararlarakatilim1, yoneticinin babacan tutumu ya da astlarina
fikir danmigsa bile, kararlar1 yoneticinin vermest ile sinirlan-
dirilmastir. Sistem kuraminda karara katilma, sistemin biitiin
0gelerinin islevsel bir bigimde bir arada bulunmalar gerek-
tigine dayanmaktadir. Karar verme yetkisi astlara dagitil-
mustir. Bu sekilde astlar karar vermeye etkin bir bigcimde
katilirlar ve yoneticiye yardimer olmaktadirlar'®,

2.4. KARAR VERME SURECINE
KATILMANIN YARARLARI VE
SAKINCALARI

Organizasyonlarda, kararlara katilimin nasil gercek-lestiri-
lecegi, katilim siirecinde taraflarin ne gibi roller tistlenecegi
ve calisanlarin katilim siirecinde nasil yer alacag: bilyiik
Onem arz etmektedir. Kararlara katilma kavrami, yazinda
baz1 diisiiniirler tarafindan yararli bir ydntem olarak nitelen-
dirilirken, baz1 diigtiniirler tarafindan da birtakim sakin-
calar tasidig1 gerekcesiyle elestirilmektedir. Bu baglamda,
kararlara katilmanin baglica yararlari ve sakincalar su
sekilde siralanabilir'®';

a. Kararlara katilmanin bashca yararlar:

1. Kararlara katilma, calisanlarin giidiilenmesi acisindan
gerekli olan bir husustur. Eger, yonetsel kararlar icra eden

100. Aksay ve Ural, a.g.e., s.438.
101. Geng,a.g.e.,s. 136-137.
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calisan, sorunun ¢oziimlenmesine ve cesitli ¢6ziim alter-
natiflerinin ortaya ¢ikarilmasima ve tartisilmasina katilirsa
bu durum, hem uygulama kosullarim iyi bilen calisamn
giidiilenmesine hem de kararin kalitesinin iyilestirilmesine
hizmet etmektedir.

2. Kararlara katilma, ¢aligma gruplarinin tavir ve aligkan-
liklarim degistirmektedir. Birarada c¢alisan, yiiz ylize
iligkiler kurarak yonetilen kiiciik bir grubun ideolojisini,
eski aligkanliklarini ve sosyal tutumunu degigtirmek, tek bir
bireyinkini deZistirmekten daha kolaydir.

3. Kararlara katilma, bazen egitsel amaclar i¢in basvurulan
bir yol olmaktadir. Kararlara katilmada, yiiz yiize sorunlarin
tartisilmasi s6z konusudur. Bu tartisma, tecriibeli yoneti-
ciler ile yetismekte olan uygulamaci astlar arasinda olmak-
tadir. Boylelikle, tecriibesiz astlar, tecriibeli yoneticilerinin
Oneri ve yontemlerinden de yararlanabilirler.

4. Kararlara katilma, bireysel amaglar ile drgiitsel amaclarin
birlestirilmesini saglar. Kararlara katilma, astin organizas-
yonla kaynagmasini saglar, onu Grgiitsel amaclara dogru
tesvik eder.

5. Kararlara katilma sayesinde, astalar diigtincelerini acik¢a
ifade etme yetkisine sahip olarak, klasik yénetim sisteminin
kat1 ve kapali yapisindan kurtularak, verimliligi artirict bir
yarar saglar.

6. Kararlara katilma ile cahisana saglanan istiin moral

seviyesi sonucunda, isten ayrilma, devamsizlik gibi olumsuz
durumlarin azalmasi s6z konusudur.
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7. Son olarak kararlara katilma, ¢alisanin yonetim kararla-
rina agikca ya da uistii Ortiilii bir bi¢imde karsi koyma duram-
larinin azalmasi, sosyal iligkilerin daha sakin ve dostane bir
ortamda yriitiilmesinin gerceklestirilmesidir.

b. Kararlara katilmanin baglica sakincalari:

1. Kararlara katilma, yoneticilerin orgiitteki karar verme
mevkil dolayisiyla, elde ettikleri list makamin ayricalikla-
rin1 zayiflatmakta ve hatta ortadan kaldirmaktadir. Boylece
hiyerarsik bakimdan ast ile masaya oturan ve onunla esit
veya ¢ok az farkli yetkiyi tasiyan iistlerin, dogal olarak
denetimi de elden ¢ikacak veya zayiflayacaktir.

2. Kararlara katilma olgusunun kabulii veya reddi, politik ve
ekonomik kosullara gore de degisebilir. Kararlara katilma
olaganiistii ya da istisnai durumlarda 6rnegin ekonomik
kriz, 1gsizlik vb., refah yillarina kiyasla daha az inandirici
olmaktadir.

3. Kararlara katilma, aym1 zamanda bir komite yOnetimi
niteligi arz eder ve bu yonetim bigiminin sakincalarimi da
beraberinde getirmektedir. Ornegin, fikirleri grup icinde
kabul edilmeyenler, alinan kararlara ve gruba karg1 gelebi-
lirler ve bu da boylece bircok yarar ortadan kaldirabilir.

4, Kararlara katilmanin bir bagka sakincasi da, calisanlara
kendileri ile ilgili kararlan etkileme olanaginin taninmasi,
kisa zamanda onlarin ilgili olmadiklar1 sorunlara da
katilmak istemeleri sonucunu dogurmasi tehlikesini tagima-
sidir. Bu da bilmedikleri sorunlarla ilgilenen kimselerin,

57



isabetsiz karar vermeleri ve organizasyonu zarara ugratma-
larina sebep olabilir.

5. Kararlara katilma diisiincesini, 6zellikle sendikal hareketi
zayiflattigl gerekcesiyle, sendika yoneticileri kars1 gelmek-
tedirler. Onlara goére, calisanlarin tek savunucusu sendika-
lardir ve bu yolla ¢alisanlar her tiirlii isteklerini iist yonetime
duyurabilmektedirler. Kararlara katilma olsa olsa, sendikal
hareketi zayiflatmak ve caligani igveren tarafina cekmek
i¢cin hazirlanmis bir tuzaktir.

6. Kararlara katilmay1 igverenler, verimlilik ve miilkiyet
hakki bakimindan sakincali bulmaktadirlar. Onlara gore
miilkiyet hakkini elinde bulunduranlar, dogal olarak yonetim
otoritesinin de sahibidir ve ancak verimlilik mutlak otoritesi
sayesinde elde edilebilir. Otorite boliinmesi sonucunu
doguran kararlara katilma hem miilkiyet hakkini zedele-
mekte ve verimliligi azaltmaktadir. Verimliligi azaltan bir
etki olmasinin en acgik ispati, 6zel yetenek ve bilgi gerek-
tiren yoneticilik isinin bundan yoksun, karar1 uygulamakla
yiikiimlii olan kimselere taninmasidir,
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BOLUM 3

ARASTIRMA: YONETICILERIN
TOPLANTI YONETIMI
BECERILERI VE
CALISANLARIN KARARLARA
KATILMA DUZEYLERI
ARASINDAKI ILISKININ
DEGERLENDIRILMESI

3. YONTEM
3.1. AMAC

Egitim-68retim  siireclerinde  gereklestirilen  toplanti
yOnetimt ve yonetim kararlarina katihm diizeyine yonelik
yurt icinde ve yurt diginda ¢ok az arastirma yapilmistir. Bu
nedenlerde dolay1 bu arastirmanin temel amacinda Egitim
Yoneticilerinin dgretmenler tarafindan algilanan toplanti
yonetimi becerileri ile dgretmenlerin okul yonetiminde
kararlara katilma diizeyleri arasinda iliski var mudir?
sorusuna cevap aranmaktadir.
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3.2. ALT AMACLAR

* Egitim yoneticilerinin 6gretmenler tarafindan algilanan
toplanti yOnetimi becerilerini Ogretmenlerin cinsiyet,
mesleki kidem, yas ve okul tiirii degiskenlerine gore bir
farklilik var midir?

o Ogretmenlerin okul yo6netimde kararlara katihm
diizeyleri cinsiyet, mesleki kidem, yag ve okul tiirii degis-
kenlerine gore bir farklilik var midir?

* Egitim yoneticilerinin 6gretmenler tarafindan algilanan
toplanti yonetimi becerileri ile 6gretmenlerin okul yéneti-
minde kararlara katilma diizeyleri arasinda bir iligki var
midir? |

3.3. ARASTIRMANIN MODELI

Egitim yoOneticilerinin Ogretmenler tarafindan algilanan
toplant1 yonetimi becerileri ile 6gretmenlerin okul yoneti-
minde kararlara katilma diizeyleri arasindaki iligkiyi belir-
lemeye yonelik, iliskisel tarama modelinde olan bu arastir-
mada tesadiifi 6rnekleme yontemi secilmisgtir.

3.4. EVREN VE ORNEKLEM

Bu aragtirmanin evrenini Istanbul ili Kadikéy Ilcesinde
resmi ilk ve ortadgretim okulunda, 2006-2007 Ogretim
yilinda gorev yapan 6gretmenler olusturmaktadir.
Arastirmanin 6rneklemini, Istanbul ili Kadikoy Ilgesinde
gorev yapan 132 6gretmen olusturmaktadir.
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3.5. VERI TOPLAMA ARACLARI

Arastirmada veri toplama araci olarak Toplanti Yonetimi
Algist Olgegi, Yonetimde Kararlara Katlim Olcedi ve
Kisisel Bilgi Formu kullanilmigtir. Bu araclarin o6zellikleri
asagida agiklanmaktadir.

3.5.1. TOPLANTI YONETIMI ALGISI
OLCEGI

Karadag'®*tarafindanegitimyoneticilerinintoplant1 yénetimi
becerilerinin 6gretmen algilarina gore ortaya ¢ikarmak iizere
hazirlanmus bir 6lcektir. Olgek 23 maddeden ve (i) toplant:
oncesi, (ii) toplanti siras1 ve (iii) toplant1 sonrasi olmak iizere
iic boyuttan olusmaktadir. Olcekte ifadeler Her zaman (5),
Cogu zaman (4), Bazen (3), Nadiren (2) ve Hicbir zaman
(1) olmak iizere 5 asamal likert tipi Olcekte degerlendi-
rilmektedir. Olcegin giivenilirlik degerleri alfa giivenirlik
katsayis1 Toplanti Oncesi boyutu icin .90, Toplanti Sirasi
boyutu i¢in .89, Toplantt Sonrast boyutu icin .82 ve dlcegin
tamamui i¢in .94 olarak hesaplanmaigtir.

3.5.2. YONETIMDE KARARLARA KATILIM
OLCEGI

Ogretmenlerin yonetimde karara katihm diizeylerinin ortaya
cikarmak iizere literatiirde bulunan bir¢ok arastirmadan

102. Karadag, E. (2007), Toplant1 Yonetim Yeterlilikleri Olgegi, Yayinlanmarus Calisma, istanbul:
Yeditepe Universitesi, Egitim Fakiiltesi,
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(6rn: Demirtag'®, Giirsoy ve Aksoy'®, Kiiclik, Ayvaci,
Aluntag'®, 2002) yararlanilarak hazirlanmug bir olgektir.
Olgek 27 maddeden ve Ogretimsel Kararlara Katilim ve
Yonetimsel Kararlara Katilim olmak iizere 2 boyuttan
olusmaktadir. Olgekte ifadeler Tamamen katiliyorum (5),
Kattliyorum (4), Kismen Katiliyorum (3), Katilmiyorum
(2) ve Hi¢ Kanlmiyorum (1) olmak iizere 5 asamalr likert
tipi olcekte degerlendirilmektedir. Olcegin giivenilirlik
degerleri alfa giivenirlik katsayis1 Ogretimsel Kararlara
Katilim boyutu icin .94, Yonetimsel Katilum boyutu icin .96
ve Olcegin tamami icin .97 olarak hesaplanmistir.

3.5.3. KiSISEL BiLGI FORMU

Aragtirmaci tarafindan olusturan kigisel bilgi formu &gret-
menlerden cinsiyet, mesleki kidem, okulda bulundugu yil ve
branslar: hakkinda bilgi toplamak iizere gelistirilmistir.

3.6. VERILERIN COZUMLENMESI

Istatistiksel analizlerde SPSS (Statistical For Social
Sciences) for Windows Relaese 13.0 paket programindan
yararlanilmaigtir.

Aragtirma kapsaminda kullanilan Toplanti Yonetimi Algist
Olgegi toplam 23 sorudan olugmaktadir. Kullanilan 5°hi

103. Demirtag, A. (2002). “Mesleki ve teknik okullarda gérev yapan §gretmenlerin yonetimsel karar-
lara katilmaiari hakkindaki giriigleri”, H.U. Egitim Fakiltesi Dergisi, 7, 71-78.

104. Giirsoy, M. & Aksoy, N. (2007). “Ogretmenlere gore lise miidiirlerinin katilimer yonetim yeter-
lilikleri”, Milli Egitim Dergisi, 1, 1-23.

105. Kiigiik, M., Ayvaci, H.S. & Aluntag, A. (2004). “Ziimre gretmenier kurulu toplant: kararlarinin
egitim ve ofretim uygulamalan fizerindeki yansimalart”, XITI, Ulusal Egitim Bilimleri Kurul-
tay1, 6-9 Temmuz 2004 Indnii Universitesi, Egitim Fakiiltesi, Malatya.
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Likert dl¢egi, 1’den 5’e kadar olan degerlendirme olgegi
olup bes esit parcaya boliinmiis ve her secenege karsilik
gelen puan araliklar1 da belirlenmistir. Olcek secenekleri ile
puan araliklar agagida Tablo 1.’de verilmistir.

Tablo 1.

Olgek Secenekleri Ile Puan Araliklar

Secenekler Verilen Puar:
Puanlar Araligy

Her zaman 5 4.20-5.00
Cogu zaman 4 3.404.19
Bazen 3 2.60-3.39
Nadiren 2 1.80-2.59
Higbir zaman 1 1.00-1.79

Aragtirma kapsaminda kullamilan Yonetimde Kararlara
Katlim Olgegi toplam 27 sorudan olugsmaktadir. Kullanilan
5’1i Likert 6lgegi, 1’den 5’e kadar olan degerlendirme olgegi
olup bes esit parcaya boliinmiis ve her secenege karsilik
gelen puan araliklan da belirlenmistir. Olcek secenekleri ile
puan araliklar agagida Tablo 2.’de verilmistir.
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Tablo 2.
Olgek Segenekleri Ile Puan Araliklar:

Secenekler Verilen Puari
Puanlar Arahgi
Tamamen Katiliyyorum 5 4.20-5.00
Katiliyorum 4 3.404.19
Kismen Katiliyorum 3 2.60-3.39
Katilmiyorum 2 1.80-2.59
Hi¢ Katilmuyorum 1 1.00-1.79

Arastirmada istatistiksel ¢oziimlemelere gecilmeden once,
demografik degiskenler gruplandinlmis ardindan Ogret-
menlere uygulanan 6lg¢ekler puanlanmigtir. Bu puanlama
sistemi yukarida agiklanmagtir. Aragtirma grubunu olusturan
ogretmenlerin demografik 6zelliklerini belirleyici frekans
ve ylizde degerleri ¢ikarimli, sonra sonra dlgeklerin tiim
maddeleri ve topla puanlan icin frekans (f) ortalama (x) ve
standart sapma (ss) puanlar: hesaplanmigtir. Gruplar iceri-
sinde normal dagilim ozelligi gdstermeyen (n<30) gruplar
icin non-parametrik teknikler, normal dagilim o&zelligi
gosteren dagilimlar icinse parametrik analiz teknikler
kullamilmastir. Bu baglamda;

e Ormeklem grubunu olusturan &gretmenlerin Toplant
Yonetimi Algist Olgegi ve Yonetimde Kararlara Katlim
Olcegi’nden aldiklari puanlarin; cinsiyet durumu degisken-
lerine gore farkhlagip farklilagmadigini belirlemek icin
bagimsiz gruplar t-testi,
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» Ormeklem grubunu olusturan ogretmenlerin Toplant:
Yonetimi Algisi Olgegi ve Yonetimde Kararlara Katilim
Olgegi’nden aldiklar puanlarin; meskeli kidem, yas ve okul
tiirii degiskenlerine gore farklilagip farklilasmadigini belir-
lemek i¢in non-parametrik Kruskal Wallis-H testi,

* Non-parametrik Kruskal Wallis-H testi sonucunda
gruplar arasinda fark bulundugunda, farkhiliklarin kaynagim
(hangi gruplar arasinda oldugunu) belirlemek iizere non-
parametrik Mann Whitney-U testi,

* Egitim yéneticilerinin 6gretmenler tarafindan algilanan
toplanti yonetimi becerileri ile 6gretmenlerin okul yéneti-
minde kararlara katilma diizeyleri arasinda anlamli bir
iligki olup olmadig: belirlemek iizere Pearson momentler
¢arpim kolerasyon analizi kullanilmustir,

Pearson momentler carpimi korelasyon ¢aligmalar1 degis-
kenler arasindaki iligkileri betimleme amaciyla bagvurulan
tekniktir'®. Pearson momentler ¢carpimi korelasyon arastir-
masi var olan durumu tasvir ettikleri i¢in, 6ziinde betimsel
aragtirmalardir'”. Pearson momentler ¢arpimi korelasyon
katsayis1 degiskenler arasindaki iligkinin derecesini, bu
katsayimn igareti (+ veya -) ise iliskinin yo6niinii goster-
mektedir. Béylece, Pearson momentler carpimu korelasyon
islemi ile ii¢ ¢esit sorunun cevaplandirilmas: gerekmek-
tedir'®®,

106. Kaptan, S. (1998). Bilimsel Aragtirma ve Istatistik Teknikleri. Ankara: Bilim Kitap Kirtasiye
Ltd. Sti.

107. Gay, L.R. (1987). Educational Research: Competencies for Analysis and Application, New
York: Macmillan Publishing Company.

108. Kaptan, a.g.e.

65



 Degiskenler arasinda bir iligki olup olmadigi,
e Iligki varsa bunun miktarinin ve
*  Yoniiniin ne oldugudur.

Pearson momentler carpimt korelasyon katsayisinn 1,00
veya 1,00’e yakin olmasi pozitif bir iligkiyi; -1,00 veya -
1,00’e yakin olmasi, negatif bir iliskiyi; 0,00 olmasi, bir
iliskinin olmadigmi gosterir'®,’. Pearson momentler
carpimi  korelasyon katsayismmn biiyiiklik bakimindan
yorumlanmasinda iizerinde tam olarak ortaklagilan
araliklar bulunmamakla birlikte, korelasyonu yorumla-
mada su siurlar siklikla kullanilmaktadir: Pearson ¢arpim
momentler korelasyon katsayisiin mutlak deger olarak
0,70-1,00 arasinda olmasi yiiksek; 0,70-0,30 arasinda
olmasi orta; 0,30-0,00 olmas: ise diisiik diizeyde bir iligki
olarak tamimlanabilir'".

Flde edilen veriler SPSS for Windows 13.0 programinda
yukarida belirtilen tekniklerle manidarlik diizeyi .05 olarak
coziimlenerek bulgular arastirmanin amaglarna uygun
olarak ¢izelgeler halinde sunulmustur.

109. Gay, a.ge.

110. Biiyiikoztirk, S. (2002). Sosyal Bilimler icin Veri Analizi El Kitabi. Ankara: PegemA Yayin-
cilik.

111. Biiytkoztiirk, a.g.e.
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BOLUM 4

s A ¥

4. BULGU VE YORUMLAR

Bu boliimde, temel olarak ele alinan problemin ¢dziimii ve
aragtirmanin alt amagclarina dayali olarak toplanan verilerin
istatistiksel tekniklerle ¢6ziimlenmesi sonucundaelde edilen
bulgulara yer verilmis, bulgulara iligkin tablolar sunulmusg
ve bulgularin yorumlarina yer verilmistir.

4.1. ORNEKLEM GRUBUNUN GENEL
YAPISINA ILISKIN BULGU VE
YORUMLAR

Aragtirma siirecinde elde edilen demografik verilere gore
orneklem grubunu olugturan Ogretmenlerin  cinsiyet,
mesleki kidemi, yas ve okul tiirii degiskenine ait dagilim-
lara yer verilmistir,

Tablo 3.

Orneklem Grubundaki Ogretmenlerin Cinsiyet Degiskeni
Ieinf, %, % gec ve Yoyig Dederleri

Cinsiyet f Do %o gec, Poyig
Erkek 75| 56,8| 56,8 | 56,8
Kadin 57| 43,2 43,2 100,0
Toplam 132 | 100,0 | 100,0
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Tablo 3’de goriildiigii iizere, 6rneklem grubu 57°si kadin
(%43,2), 75’1 erkek (%56,8) olmak iizere toplam 132

kisiden olugmaktadir.

Tablo 4

Orneklem _Grubundaki Ogretmenlerin  Mesleki Kidem
Degiskeni Igin f, %, Togec ve oyig Degerleri

Kidem f % | Togec | Poyi
1-5 yd 33| 250 250 250
6—-10 yil 54| 40,9 | 40,9| 659
11-15 yil 25| 18,9 189 | 848
16-20 y1l 8 6,1 6,1 | 90,9
21 yil ve tizeri 12 9,1 9,11 100,0
Toplam 132 | 100,0 | 100,0

Tablo 4’de goriildiidii iizere, 6rneklem grubu 33’ 1-5 ve
yil (%25,0), 5471 6-10 y1l (%40,9), 25’1 11-15 yil (%18.9),
8’1 16-20 y1l (%6,1) ve 12’si 21 y1l ve iizeri (%9,1) kidemli
olmak tizere toplam 132 kisiden olugmaktadir.
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Tablo 5

Orneklem Grubundaki Ogretmenlerin Okul Tiirii Degiskeni
Iginf, %, Tegec ve Yoyig Degerleri

Okul tiiri f Yo | Togec | Pyig
Anadolu Lisesi 54 1409 |409 |409
Meslek Lisesi 39 1295 (295 70,5
Diiz Lise 39 1295 (29,5 (1000
Toplam 132 | 100,0 | 100,0

Tablo 5°de goriildiigii iizere, rneklem grubu 54’ Anadolu
Lisesi (%40,9), 39’u Meslek Lisesi (%29,5) ve 39’u Diiz
Lise (%29,5) olmak iizere toplam 132 kisiden olugmaktadir,

Tablo 6

Orneklem Grubundaki Ogretmenlerin Yag Degiskeni Icin f,
P, Togec ve Toyig Degerleri

Yag f | Pogec | Poyig
21 —-30 Yas 45 340 340 | 34,0
31 — 40 Yas 54| 409 | 40,9 | 749
41 — 50 Yas 24| 18,2| 18,2 | 93,1
51 ve iistii Yas 9 6,9 6,9 | 100,0
Toplam 132 | 100,0 | 100,0

Tablo 6’da gorildiigi iizere, Orneklem grubu, 45’1 21-
30 yas (%34,0), 54’1 31-40 yas (%40,9), 24’1 41-50 yag
(%18,2) ve 9’u 51 ve istil yas (%6,9) olmak lizere toplam
132 kisiden olugmaktadir.
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4.2. ARASTIRMANIN ALT
AMACLARINA ILiSKIiN BULGU
VE YORUMLAR

4.2.1. EGITIM YONETICILERININ
OGRETMENLER TARAFINDAN
ALGILANAN TOPLANTI YONETIMI
BECERILERINE ILISKIN BULGU VE
YORUMLAR

Tablo 7

Egitim Yoneticilerinin Og‘retm(gnler Tarafindan Algilanan
Toplant1 Yonetimi Diizeylerine Iligkin Algilarinin N, x ve ss
Degerleri

Alt Boyutlar N x s Diizey

Toplant1 Oncesi | 132 | 3,57 | 0,77 |Cogu Zaman
Toplant: Sirasi 132 | 3,41 | 0,78 |Cogu Zaman
Toplant1 Sonrast | 132 | 3,37 | 0,80 |Cogu Zaman

Tablo 7’de egitim yd&neticilerinin gretmenler tarafindan
algilanan toplant1 ydnetimi becerilerine iliskin ortalama (x),
standart sapma (ss) ve diizeylerine iliskin sonuglar veril-
mistir.

Egitim yoneticilerinin 6gretmenler tarafindan algilanan

toplant1 yonetimi becerilerine iliskin olarak; Tiim boyut-
larda Cogu Zaman diizeyinde olduklar1 saptanmagtir.
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Tablo 8.

Egitim Yoneticilerinin Ogretmenler Tarafindan Alglanan
Toplanti Yonetimi Becerilerinin Ogretmenlerin Cinsiyet
Degiskenine Gore Bagimsiz Gruplar t-Testi Analizi
Sonuclart

Kadmn Erkek
Alt Boyutlar J=57 J=75 sd t p

X Ss X ss

Toplant1 Oncesi |3,48[0,72|3,64 0,80 |1301,198{0,233

Toplanti Sirast | 3,31(0,78|3,49|0,78 | 130|1,32310,183

Toplant: Sonras1 | 3,35 (0,84 |3,4010,78 | 130|0,412 | 0,681

Tablo 8’de egitim yoneticilerinin dgretmenler tarafindan
algilanan toplanti yoOnetimi becerilerinin Ogretmenlerin
cinsiyet degiskeni agisindan degerlendirilmesine iligkin
bagimsiz gruplar t-testi sonuclar: verilmistir.

Egitim yoneticilerinin toplant1 yonetimi diizeylerinin 6gret-
menler tarafindan algilanmasinda tiim alt boyutlarda ogret-
menlerin cinsiyeti arasinda istatistiksel olarak anlamh
[p>.05] bir fark saptanmamustir. Bu sonuca gore dgretmen-
lerin algiladiklar1 toplanti yonetimi becerileri 6gretmenin
cinsiyetine gore degismemektedir.
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Tablo 9.

Egitim Yoneticilerinin Ogretmenler Tarafindan Algilanan
Toplanti Yonetimi Becerilerinin Ogretmenlerin  Mesleki
Kidem Degiskenine Gore Farkllasip Farklilasmadigin
Belirlemek Uzere Yapilan Kruskal Wallis-H Testi Sonuglar

Ortalamalar

1=svi | 610 11-15 | 1620 21"Yll .

=33 | vil f=54 Yil Yl |veiizeri
Alt - - =25 =8 =12

Boyutlar

X |sS| x |ss| x |ss| x |ss| x |ss
Toplanti 13 ¢ 6713 660,75(3.48 0,68(3,39/0,92|3,39|0,84
Oncesi
Toplant1 3,40|0,84/3,39/0,86|3,38|0,58|3,50|0,82(3,58|0,69
Sirasi
Toplant 3,28(0,94(3.45/0,81|3,38(0,72|3,33|0,81/|3,38/0,58
Sonrasi
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Kruskal Wallis-H Testi Sonuclart

Bo;&l::lar Kidem f ra x> |sd| p
1-5 yil 33| 68,47
6-10 yil 54| 71,38
11-15 y1l 25| 61,80
gﬁfgl 16-20 zﬂ 8! 56,56 2874 4| AT
21 ve iistii 12} 55,54
Toplam 132
1-5 yil 33| 66,27
6-10 yil 54 66,70
11-15 yil 25| 62,38
g?rl:llsnu 16-20 ;1 8| 68,31 0724] 410,948
21 ve iistii 12| 73,58
Toplam 132
1-5 yil 33| 62,35
6-10 yil 54| 70,20
11-15 y1l 25| 65,58
ggﬁizzlu 16-20 iﬂ 8| 62,06 Lol 410907
21 ve iistl 12| 66,13
Toplam 132
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Tablo 9°da egitim yoneticilerinin 6gretmenler tarafindan
algilanan toplant1 yoOnetimi becerilerinin gretmenlerin
mesleki kidem degiskeni agisindan degerlendirilmesine
iligkin Kruskal Wallis-H testi sonuglar verilmistir.

Egitim yoneticilerinin toplant1 yonetimi diizeylerinin algila-
rinin 6gretmenlerin mesleki kidem degiskenine gére anlamli
bir faklilik gosterip gostermedigini belirlemek amaciyla
gerceklestirilen Kruskal Wallis-H sonucunda grup ortala-
malar arasinda tiim alt boyutlarda 6gretmenlerin mesleki
kidemleri arasinda istatistiksel olarak anlamli [p>.05] bir
fark saptanmamustir.

Tablo 10.

Egitim Yoneticilerinin Ogretmenler Tarafindan Algilanan
Toplanti Yonetimi Diizeylerinin Ogretmenlerin Okul Tiirii
Degiskenine Gore Farklilasip Farklilasmadigum Belir-
lemek Uzere Yapilan Kruskal Wallis-H Testi Sonuglar

Ortalamalar
Anadolu “I/ff:;‘:‘ Diiz Lise
Alt Boyutlar | Lisesi f=34 £=39 =39
x SS X SS x SS

Toplant1 Oncesi | 3,22 | 0,45 | 3,75 | 0,81 | 3,88 | 0,89

Toplant1 Sirast 296|060 | 3,670,771 | 3,78 | 0,78

Toplantt Sonras1 | 3,01 | 0,49 | 3,54 | 0,81 | 3,73 | 0,95
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Kruskal Wallis-H Testi Sonuclar

Alt 2
Boyutlar Okul f aa | X sd| p
Anadolu Lises1| 54 | 46,40
Meslek Lisesi | 39 | 77,62
Toplant 25709 | 2 | 0,000
Oncesi | Diiz Lise 39 | 83,22
Toplam 132
Anadolu Lisesi| 54 | 44,31
Meslek Lisesi | 39 {78,99
Toplant , 31,251 2 | 0,000
Sirast | Diiz Lise 39 | 84,73
Toplam 132
Anadolu Lisesi |54 | 47,98
Meslek Lisesi |39 | 75,91
Toplant . 22,091| 2 | 000
Sonrast | Diiz Lise 39 |82,73
Toplam 132

Tablo 10°da egitim yoneticilerinin 6gretmenler tarafindan
algilanan toplantt yoOnetimi diizeylerinin &gretmenlerin
okul tiirii degigkeni agisindan degerlendirilmesine iligkin
Kruskal Wallis-H testi sonuclar verilmigtir.

Egitim yoneticilerinin toplant1 yonetimi diizeylerinin algila-
rinin  Ogretmenlerin okul tiirii degigkenine goére anlamlh
bir faklihk gosterip gostermedigini belirlemek amaciyla

75




gerceklestirilen Kruskal Wallis-H sonucunda grup ortala-
malart arasinda tiim alt boyutlarin 6gretmenlerin okul
tiirleri arasinda istatistiksel olarak anlaml [p<.05] bir fark
saptanmuigtir.

Farkin hangi gruplar arasinda oldugunun tespiti i¢in yapilan
non-parametrik Many Whitney U testi sonucunda Anadolu
Liselerinde grev yapan 6gretmenler ile diger lise tiirlerinde
gorev yapan 6gretmenler arasinda diger lise tiirlerinde gérev
yapan OZretmenler arasinda oldugu saptanmugtir.

Tablo 11

Egitim Yoneticilerinin Ogretmenler Tarafindan Algilanan
Toplanti Yonetimi Diizeylerinin Yas Degiskenine Gore
Farkhlasyp Farklilasmadigini Belirlemek Uzere Yapilan
Kruskal Wallis-H Testi Sonuclart

Ortalamalar
21-30 | 3140 | 41730 o1 ve
Alt Yas f=45 | Yas f=54 | Y28 Uzeri
Boyutlar 3= e f=24 t=3
x | ss i x | ss| x | ss| x | ss
Toplant 5 60 10,82 |3,66(0.75|3.48 0,68 3,39 0,92
Oncesi
Toplantt 1 3 49| 0,84(3,39{0.86|3,38 | 0,58 | 3.50| 0.82
Sirasi
coplanti 15 5810,94(3,45(0.,81|3,38(0.72 3,33 | 0,81
Sonrasi
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Kruskal Wallis-H Testi Sonuclart

Alt 2
Boyutlar Yas R e
21-30 45(68,47
31-40 54(71,38
TOplagtl 41-50 24| 61,8|7,186! 3 | 0,61
Oncesi
51 ve iistii 9156,56
Toplam 132
21-30 45166,27
31-40 54| 66,7
Toplant — F775, 24]62,38| 5,416 | 3 | 0,144
Sirasi '
51 ve iistii 9]68,31
Toplam 132
21-30 45162,35
31-40 541 70,2
Toplanti 41-50 24165,58 5,183 | 3 | 0,159
Sonrasi
51 ve iistii 962,06
Toplam 132

Tablo 11’de egitim yoneticilerinin 6gretmenler tarafindan
algilanan toplant1 yonetimi diizeylerinin 0gretmenlerin yas
degiskeni acisindan degerlendirilmesine iligkin Kruskal
Wallis-H testi sonuglan verilmigtir.

Egitim yoneticilerinin Ogretmenler tarafindan algilanan
toplant1 yonetimi diizeylerinin OZretmenlerin yas degis-
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kenine gore anlamli bir faklilik gdsterip gostermedigini
belirlemek amaciyla gerceklestirilen Kruskal Wallis-H
sonucunda grup ortalamalan arasinda tiim alt boyutlarin
dgretmenlerin yaslar1 arasinda istatistiksel olarak anlamlh
[p>.05] bir fark saptanmamustir.

4.2.2. OGRETMENLERIN YONETIMDE
KARARLARA KATILIM
DUZEYLERINE ILISKIN BULGU VE
YORUMLAR

Tablo 12.

Ogretmenlerin  Kararlara Katiim Diizeylerine Iliskin
Algilarimin N, x ve ss Degerleri

Alt Boyutlar N x ss Diizey

Ogretimsel

Kararlara Katilim 132 3,2310,91 | Kismen Katiliyorum

Y oOnetimsel

Kararlara Katilim 132| 3,15/0,88 | Kismen Katiliyorum

Tablo 12°de o©gretmenlerin kararlara katilim diizeyle-
rinin aritmetik ortalamas1 (x) ve standart sapmasi (ss) ve
diizeyleri sunulmustur. Ogretmenlerin her iki alt boyutta da
Kismen Katiryorum diizeyinde olduklar saptanmistir. Bu
sonuglara gbre Ggretmenlerin okul yonetiminde kararlara
katilmadiklar1 saptanmistir.
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Tablo 13.

Og’retn_@enlerin Yonetimde Kararlara Katilim Diizeyle-
rinin Ogretmenlerin Cinsiyet Degiskenine Gdre Bagimsiz
Gruplar t-Testi Analizi Sonuclari

Kadmn Erkek
Alt Boyutlar J=57 S=75 sd | t | p
X Ss X Yy
Ogretimsel 3.2010.86(3.2610.961 130 | 419|676
Kararlara Katilim
Yonetimsel 3.08(0.87(3.22(0.90| 130|882 380
Kararlara Katilim

Tablo 13’de Ogretmenlerin yonetimde kararlara katihm
diizeylerinin Ogretmenlerin cinsiyet degiskeni agisindan
degerlendirilmesine iligkin bagimsiz gruplar t-testi sonuglart

verilmigtir.

Ogretmenlerin kararlara katithim diizeylerinin dgretmenler
tarafindan algilanmasinda tiim alt boyutlarda 68retmenlerin
cinsiyeti bakimindan istatistiksel olarak anlamli [p>.05]
bir fark saptanmamustir. Bu sonuca goére Ggretmenlerin
yonetimde kararlara katilim diizeyleri §gretmenin cinsiye-
tine gore degismemektedir.
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Tablo 14.

Ogretmenlerin Yonetimde Kararlara Kanlim Diizeylerinin
Mesleki Kidem Degiskenine Gore Farklilagip Farklilag-
madigim Belirlemek Uzere Yapilan Kruskal Wallis-H Testi
Sonuclart

Ortalamalar
1-5 Y1l 6-10 11-15 | 16-20 21"Y11 .
Alt =33 Yil Yil Yil ve iizeri
Boyutlar f=54 =25 =8 =12
X |ss|x|ssix|ss|x |ss| x |ss

Ogretimsel

Kararlara |3,32(0,99{3,30(0,90|3,04|0,89(3,03|0,86|3,27|0,92
Katilim

Y onetimsel
Kararlara |(3,23]0,9413,28(0,87|2,92|0,79|2,83(1,01|3,13/0,93
Katilim
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Kruskal Wallis-H Testi Sonuglari

Alt )
Boyutlar Kidem fl1X,.,| x sd| p

1-5 yil 33| 69,65
e 6-10 y1l 54| 69,45
Ogretimsel |77 % yil 25| 59,28

Kararlara 2018 4 0,732
Katilim 16-20 yil 856,31

21 ve Usti 12| 66,38

Toplam 132

1-5 yil 33] 69,98

o 6-10 yil 54| 70,96
Katilim 16-20 yd 810438

21 velisti | 121 63,33
Toplam 132

3,235 4 0,519

Tablo 14’de Ogretmenlerin kararlara katilim diizeylerinin
ogretmenlerin mesleki kidem degiskeni agisindan degerlen-
dirilmesine iligkin Kruskal Wallis-H testi sonuglar veril-
mistir.

Ogretmenlerin kararlara katilm diizeylerinin &gretmen-
lerin mesleki kidem degiskenine gore anlamlt bir faklilik
gosterip gostermedigint belirlemek amaciyla gercekles-
tirilen Kruskal Wallis-H sonucunda grup ortalamalan
arasinda tiim alt boyutlarda istatistiksel olarak anlamli
[p>.05] bir fark saptanmamigtir.Bu sonuca gore 6gretmen-
lerin yonetimde kararlara katilim diizeyleri dgretmenlerin
mesleki kidemlerine gore degismemektedir.
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Tablo 15

Ogretmenlerin Kararlara Kattlim Diizeylerinin Ogretmen-
lerin Okul Tiirii Degiskenine Gére Farkhlasip Farklilas-
madigint Belirlemek Uzere Yapilan Kruskal Wallis-H Testi

Sonuclart
Ortalamalar

Anadolu l\ﬁf:‘:::( Diiz Lise

Alt Boyutlar | Lisesif=54| . .9 =39

X 5§ X SS X )
Ogretimsel 276 075 | 342 | 0.82 | 3,71 | 0,91
Kararlara Katilim | ™ ’ ’ ’ ’ ’
YoOnetimsel
Kararlara Katrlim 2,76 10,65 3,23 10,93 3,64 | 0,89
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Kruskal Wallis-H Testi Sonuclar

Alt ‘
X 2 d
Bovutlar Okul s X i p

sira

Anadolu Lisesi |54 |46,56
Ogretimsel | Noglek Lisesi |39 | 74,24
Kararlara 26,957 2| 0,0
Katihm Diiz Lise 39 186,36
Toplam 132
Anadolu Lisest |54 [48,91
Yonetimsel | \foqlek Lisesi |39 [69,51
Kararlara — 23,842 2| 0,0
Kathim Diiz Lise 39 187,85

Toplam 132

Tablo 15°de Ogretmenlerin kararlara katilim diizeylerinin
Ogretmenlerin okul tiirli degiskeni agisindan degerlendiril-
mesine iligkin Kruskal Wallis-H testi sonuglar1 verilmistir.

Ogretmenlerin kararlara katthm diizeylerinin 6gretmen-
lerin okul tiirii degiskenine gére anlamli bir fakhlik gosterip
gostermediginibelirlemek amaciyla gergeklestirilen Kruskal
Wallis-H sonucunda grup ortalamalar1 arasinda tiim alt
boyutlarin d6gretmenlerin okul tiirleri arasinda istatistiksel
olarak anlamli [p<.05] bir fark saptanmusgtir.

Farkin hangi gruplar arasinda oldugunun tesbiti igin yapilan
non-parametrik Many Whitney U testi sonucunda Anadolu
Liselerinde gorev yapan Ogretmenler ile diger lise tiirle-
rinde gorev yapan 0gretmenler arasinda diger lise tiirlerinde
gorev yapan O8retmenler arasinda oldugu saptanmugtir.
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Tablo 16

Ogretmenlerin Kararlara Kattlim Diizeylerinin Ogretmen-
lerin Yas Degiskenine Gore Farklilagip Farklilasmadigimi
Belirlemek Uzere Yapilan Kruskal Wallis-H Testi Sonuglari

Ortalamalar
21-30 | 3140 | 41750 | Slve
Al | yos 1=45 | Yagf=s4 | Y28 | Uzer
Boyutlar | 231 3= £=24 £=9
X AN X Ss X A X A\
Ogretimsel

Kararlara 3,35(1,0913,24(0,7512,9210,85|3,49!0,96
Katilim

Y 6netimsel

Kararlara 3,3011,033,15(0,75(2,92(0,80(3,19|1,05
Katilim
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Kruskal Wallis-H Testi Sonuclari

Alt 2
Boyutlar Yag J oca | % sd P
21-30 45172,53
Ogretimsel 31-40 54165,94
Kararlara 41-50 24152,85] 4,779 3| 0,189
Katilim 51 ve istii 976,06
Toplam 132
21-30 45172,51
Yonetimsel |31-40 54166,03
Kararlara 41-50 24(55,73| 3,040 3| 0,385
Katilim 51 ve iistii 968,00
Toplam 132

Tablo 16°da &gretmenlerin kararlara katilim diizeylerinin
Ogretmenlerin yas degiskeni acisindan degerlendirilmesine
iliskin Kruskal Wallis-H testi sonuclar1 verilmistir.

Ogretmenlerin kararlara katihm diizeylerinin 6gretmenlerin
yag degiskenine gore anlamli bir faklilik gosterip gosterme-
digini belirlemek amaciyla gerceklestirilen Kruskal Wallis-
H sonucunda grup ortalamalar arasinda tiim alt boyutlarin
Ogretmenlerin yaslari arasinda istatistiksel olarak anlamli
[p>.05] bir fark saptanmamustur.

85




Tablo 17

Ogretmenlerin Kararlara Katihm ve Egitim Yéneticile-
rinin Ogretmenler Tarafindan Algilanan Toplanti Yonetimi
Diizeyleri Arasindaki Pearson Carpim Momentler
Korelasyon Analizi Sonuclari

Ogretimsel Yo6netimsel
Alt Boyutlar Kararlara Katilim | Kararlara Katilim
Tool r 0,60%* 0,64**
oplanti
Oncesi D 0,00 0,00
N 132 132
r 0,73%* 0,73%*
Toplant1 Siras1| p 0,00 0,00
N 132 132
r 0,72%* 0,70%%*
Toplant1 p 0,00 0.00
Sonrasi -
N 132 132

Tablo 17°de Ogretmenlerin kararlara katillm ve egitim
yoneticilerinin Ogretmenler tarafindan algilanan toplanti
yonetimi diizeyleri arasindaki iliskinin degerlendirilmesine
iligkin olarak yapilan Pearson ¢carpim momentler korelasyon
analizi sonuglar verilmistir.

Egitim yoneticilerinin ¢gretmenler tarafindan algilanan

toplant1 yonetimi becerisinin Toplanti Oncesi boyutu ile
Ogretmenlerin yonetimde kararlara katilma diizeylerinden
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Ogretimsel Kararlara Kanlim boyutu arasindaki iligkiye
bakildig1 zaman pozitif yonde [r=0.60, p=.000<.01] orta
kuvvette pozitif bir iligki oldugu ayrica iligkinin diizeyinde
istatistiksel olarak anlamli oldugu saptanmustir.

Egitim yoneticilerinin 6gretmenler tarafindan algilanan
toplant1 yonetimi becerisinin Toplanti Oncesi boyutu ile
ogretmenlerin yonetimde kararlara katilma diizeylerinden
Yonetsel Kararlara Katilim boyutu arasindaki iligkiye
bakildig1 zaman pozitif yonde [r=0.64, p=.000<.01] orta
kuvvette pozitif bir iligki oldugu ayrica iligkinin diizeyinde
istatistiksel olarak anlaml oldugu saptanmigtir.

Egitim yoneticilerinin O6gretmenler tarafindan algilanan
toplant1 yonetimi becerisinin Toplanti Sirast boyutu ile
ogretmenlerin yonetimde kararlara katilma diizeylerinden
Ogretimsel Kararlara Kanlim boyutu arasindaki iligkiye
bakildig1 zaman porzitif yonde [r=0.73, p=.000<.01]
kuvvetli bir iliski oldugu ayrica iliskinin diizeyinde istatis-
tiksel olarak anlamh oldugu saptanmigtir.

Egitim yoneticilerinin Ogretmenler tarafindan algilanan
toplant1 yonetimi becerisinin Toplanti Sirast boyutu ile
ogretmenlerin yonetimde kararlara katilma diizeylerinden
Yénetsel Kararlara Katilum boyutu arasindaki iligkiye
bakildigt zaman pozitif yonde [r=0.73, p=.000<.01]
kuvvetli bir iligski oldugu ayrica iligkinin diizeyinde istatis-
tiksel olarak anlamli oldugu saptanmistir.

Egitim yoneticilerinin ogretmenler tarafindan algilanan

toplant1 yOnetimi becerisinin Zoplant: Sonrast boyutu
ile dfretmenlerin yonetimde kararlara katilma diizeyle-
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rinden Ogretimsel Kararlara Katilim boyutu arasimndaki
iligkiye bakildig1 zaman pozitif yonde [r=0.72, p=.000<.05]
kuvvetli bir iligki oldugu ayrica iliskinin diizeyinde istatis-
tiksel olarak anlamli oldugu saptanmustir.

Egitim yoneticilerinin dgretmenler tarafindan algilanan
toplanti yOnetimi becerisinin Toplanni Sonrast boyutu
ile Ogretmenlerin yOnetimde kararlara katilma diizey-
lerinden Yonetsel Kararlara Katilum boyutu arasindaki
iligkiye bakildig1 zaman pozitif yonde [r=0.70, p=.000<.05]
kuvvetli bir iliski oldugu ayrica iligkinin diizeyinde istatis-
tiksel olarak anlamli oldugu saptanmugtir.
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BOLUM 5

5. SONUCLAR ve ONERILER
5.1. SONUCLAR

e Omeklem grubu 57’si kadin (%43,2), 75’i erkek
(9%56,8); 33’1 1-5 ve yil (%25,0), 54’1 6-10 y1l (%40,9),
25’1 11-15 y1l (%18,9), 8’1 16-20 y1l (%6,1) ve 12’si 21 yil
ve iizeri (%9,1) kidemli; 54’1 Anadolu Lisesi (%40,9), 39’u
Meslek Lisesi (%29,5) ve 39’u Diiz Lise (%29,5) olmak
lizere toplam 132 kigiden olugmaktadir.

 Ogretmenlerin kararlara katihm diizeylerinin her iki alt
boyutta da Kismen Katilryorum diizeyinde olduklari saptan-
mustir. Bu sonuca gére ilk ve ortadgretim okullarinda gérev
yapan OZretmenler okullarindaki kararlara kismen katil-
maktadirlar.

» [Egitim ydneticilerinin 6gretmenler tarafindan algilanan
toplantt yonetimi diizeylerinin tiim boyutlarda ise Cogu
Zaman diizeyinde olduklar1 saptanmigtir. Bu sonuga egitim
yoneticileri toplanti yonetimi sirasinda gérevlerini ¢cogun-
lukla yerine getirmektedirler.

o Ogretmenlerin kararlara katilim diizeylerinin ogret-
menler tarafindan algilanmasinda tiim alt boyutlarin 6gret-
menlerin cinsiyeti arasinda istatistiksel olarak anlamli bir
fark saptanmamuigtir. Bu sonuca gore kadin ve erkek dgret-
menlerin gorev yaptiklari okullardaki kararlara katilma
diizeyleri esit diizeydedir.
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» Egitim yoneticilerinin 6gretmenler tarafindan algila-nan
toplant1 ydnetimi diizeylerinin tiim alt boyutlarin 6gretmen-
lerin cinsiyeti arasinda istatistiksel olarak anlamli bir fark
saptanmamuistir. Bu sonuc¢a gore kadin ve erkek 68retmen-
lerin gorev yaptiklan okullardaki yoneticilerine ait toplant
yonetimi algilari esit diizeydedir.

 Ogretmenlerin kararlara katilim diizeylerinin &gretmen-
lerin mesleki kidemleri arasinda istatistiksel olarak anlamli
bir fark saptanmamistir. Bu sonuca gore farkli mesleki
kidem grubundaki 68retmenlerin gorev yaptiklan okullar-
daki kararlara katilma diizeyleri esit diizeydedir.

e [Egitim yoneticilerinin 6gretmenler tarafindan algilanan
toplanti yonetimi diizeylerinin 68retmenlerin  mesleki
kidemleri arasinda istatistiksel olarak anlamli bir fark saptan-
mamustir. Bu sonuca gore farkli mesleki kidem grubundaki
Ogretmenlerin gorev yaptiklart okullardaki yoneticilerine
ait toplant1 yonetimi algilar egit diizeydedir.

» Ogretmenlerin kararlara katilim diizeylerinin 6gretmen-
lerin okul okul tiirleri arasinda istatistiksel olarak anlamlh
bir fark saptanmigtir. Farkin Anadolu Liselerinde gorev
yapan Ogretmenler ile diger lise tiirlerinde gorev yapan
Oogretmenler arasinda difer lise tiirlerinde gdrev yapan
Ogretmenler arasinda oldugu saptanmistir. Bu sonuca gore
Anadolu lisesinde gorev yapan 0gretmenler diger lise tiirle-
rinde gdrev yapan 6gretmenlere nazaran okuldaki kararlara
daha az katilmaktadirlar.

e [Egitim yoneticilerinin 6gretmenler tarafindan algilanan
toplanti yonetimi diizeylerinin 6gretmenlerin okul tiirleri
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arasinda istatistiksel olarak anlamli bir fark saptanmistir.
Farkin Anadolu Liselerinde gorev yapan Ogretmenler ile
diger lise tiirlerinde gorev yapan 6gretmenler arasinda diger
lise tiirlerinde godrev yapan Ogretmenler arasinda oldugu
saptanmistir. Bu sonuca gore Anadolu lisesinde gérev yapan
ogretmenler dider lise tiirlerinde gbrev yapan 6gretmenlere
nazaran okuldaki yoneticilerinin daha az toplanti yonetimi
algisi1 sergilediklerini diistinmektedirler.

 Ogretmenlerin kararlara katilim diizeylerinin 6gretmen-
lerin yas degiskenine istatistiksel olarak anlamli bir fark
saptanmamistir, Bu sonuga gore farkl yag grubundaki 6gret-
menlerin gorev yaptiklart okullardaki kararlara katilma
diizeylert esit diizeydedir.

» Egitim yoneticilerinin 6gretmenler tarafindan algilanan
toplantt yonetimi diizeylerinin 6gretmenlerin yas degiske-
nine istatistiksel olarak anlamli bir fark saptanmamigtir.
Bu sonucga gore farkli yas grubundaki dgretmenlerin gorev
yaptiklar1 okullardaki yoneticilerine ait toplanti yonetimi
algilan esit diizeydedir.

« Ogretmenlerin kararlarakatilim diizeylerinin Ogretimsel
Kararlara Katilim boyutu ile toplanti yonetimi algisinin
tiim alt boyutlar1 arasindaki iliskiye bakildig1 zaman pozitif
yonde bir iligki oldugu ayrica iligkinin diizeyinde istatis-
tiksel olarak anlamli oldugu saptanmistir.

o  Ogretmenlerin kararlarakatilim diizeylerinin Yonetimsel

Kararlara Katilum boyutu ile ile toplanti yonetimi algisinin
tiim alt boyutlar1 arasindaki iligkiye bakildig1 zaman pozitif
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yonde bir iligki oldugu ayrica iliskinin diizeyinde istatis-
tiksel olarak anlamli oldugu saptanmisgtir

* Bu sonucglara gore yoneticilerin sergiledikleri toplanti
yonetimi davraniglari, aym zamanda kararlara katilimi
desteklemekte ve buna paralel olarak 6gretmenlerin okul
kararlarinda katilimi artmaktadir.

5.2. ONERILER

* Biitiin kurumlarda oldugu kadar egitim orgiitlerinde de,
sik sik yapilan toplantilar ve dolayisiyla toplant1 yonetimi
konusunda egitim yoneticilerinin vasat diizeyde olmala-
rindan hareketle, egitim yoneticilerinin toplant1 yonetimi
becerilerini gelistirecek hizmet i¢i egitim faaliyetleri diizen-
lenmelidir.

* Kararlara katilmanin hem yoneticiler diizeyinde okul
miidiirlerine hem de ast pozisyonundaki 6gretmenlere fayda
saglayacak bir uygulama oldugunu acik¢a ortaya koyan
calismalar yapilmali ve bunun yaninda kararlara katilimin
motivasyonu artiracagina yonelik hizmet i¢i egitim faali-
yetleri diizenlenmelidir.

e Egitim yOneticisi yetistirilen programlar incelendi-
ginde zaman yOnetimi ve toplanti yonetimi gibi derslerin
bulunmamasi ve hatta bunlarin herhangi bir dersin konusu
kapsaminda da olmamasi diigiindiiriicii bir durumdur. Bu
durumun ortadan kaldirilmasi i¢in egitim yoneticisi yetis-
tiren programlarin yeniden diizenlemesi ve bu eksikliklerin
giderilmesi gerekmektedir.
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« Egitim yoOneticilerinin toplanti ydnetimi becerileri
olumiu y6nde arttikca Ggretmenierin yonetimsei karariara
katiim diizeyleri olumlu yonde etkilenmektedir. Egitim
yoneticilerinin demokratik bir ortam olusturmalan ve
Ogretmenlerin yonetimsel kararlara katilimlarim arttirmak
icin toplant1 ydnetimi becerilerinde kendilerini gelistirme-
leri gerekmektedir.
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EKLER

Ek-1
Toplant1 Yonetimi Olcegi

g| § =

- £ 5/ g| 5| §
| = S 3| Q| E| N
> | 2 SORULAR NI |3 5
%3 58522
- =
5141321

Amag ve konu belirlenir. [ o o O
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yapilir.
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Katilimci listesini belirlenir.

top

Toplant: Oncesi Boyutu

Katilimcilar, yazili olarak

bilgilendirir.
Tigilf dokimanian

- (hazulami. o

Salon en az 1 saat dnceden hazirlanir.

98




Toplant: Siras1 Boyutu

:ﬁSalona ek1b1n1e blrhkte 11k yonetlcl
girer. Gaimin o

o

o

11

Toplantlya daima zamaninda baglar

12 '::::Bagtan amag ve gundeml okur

13

Imza listesi dolagtirir.

;;_ 14 _.jKat111mc1lara duguncelerlm olgulu
. |-ama 6zgiirce snyleme f1rsat1 verir,

oo .;ﬁ_._ O

o loolo]

15

Ekipten birini 6énemli noktalart not
etmekle g'drevlendirir

O

O

16 :f';Zamam 1y1 1dare eder, gundemden Sl
f'_“?sapllmasma izin vermez. .

17

Toplantida alinan kararlarm
uygulanma tarihini katilimcilarla
birlikte belirler.

| daklkahk bir zaman dilimi ayirit. -

18 | Bitirirken degerlc.éndlrmek 19111 5~10_ : 1 b

19

Katilimcilara, tesekkiir eder.

Toplanti1 Sonras1 Boyutu

20 |

Ahnan kararlari mutla.ka yazlh hale o
| getir ve katlhmcﬂara duyurur .

21

Ekibinle organizasyonunu degerlendir,
eksikliklerin bir daha yaganmamasi
igin gerekh tedbirleri alir.

2|

Alman karariarm uygulanmasml 1zler }_

23

Sonraki toplantida, bir dncekinin
ciktilarini degerlendir.
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Ek-2 Yinetimde Kararlara Katiim Olcegi
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Ogretimsel Kararlar Katihm Boyutu

Derslerde uygulanacak dgretim y&ntem

ve tekniklerinin tespitine
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TOPLANTI YONETIMI VE
KARARLARA KATILMA

Toplantilar giiniimiizde is yasaminin vazgecilmezi haline
gelmistir. Yapilan arastirmalar éniimiizdeki yillarda
kurumlarda yapilan toplantilanin daha da artacagini
gostermektedir. Bu baglamda, toplanti yonetimi ile ilgili
yapilan bu tarz arastirmalarin énemi daha da artmaktadir.

Yayinimizda, toplanti yonetimi ve sireci genel olarak
incelenerek, toplanti ydnetiminin amaci, 6nemi ve yararlan
ile toplanti tiirleri aciklanmis, karar verme siireci ve kararlara
katilma kavramlan aciklanmis, yoneticilerin toplanti ydnetimi
becerileri ve calisanlarin kararlara katilma diizeyleri arasindaki
iliskinin deg@erlendirilmesi irdelenmis ve arastirma sonucunda
elde edilen bulgular sunulmustur.
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