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OZET: Toplantilarin, gerek is hayatinda gerekse giin-
liik hayatta negatif bir algilanma yéni vardir. “Bir
yerde ne kadar ¢ok toplanti yapiliyorsa, orda o kadar
az is yapiliyordur” ya da “yine mi toplanti” sézlerini
stk sik duyariz.

Aslinda, katildigimiz bazi toplantilarin bu gériislerin
ortaya ¢cikmasinda hi¢ de azimsanamayacak katkila-
ri vardir. Ama acaba gercekten de bédyle mi? Yapilan
her toplanti gereksiz veya basarisiz mi? Sikici oldugu
kadar zaman kaybindan baska bir sey degil mi? Yoksa
oldukga basit bazi kurallara uyarak etkili ve verimli
toplantilar gergeklestirilebilir mi?

Iste bu ¢alismamizda; yukaridaki sorularin cevaplari
aranmakla birlikte, toplanti yénetimini akademik bir
bakis acisiyla ele almadan, i¢ denetgilere, toplanti-
lar ve toplanti yonetimiyle ilgili bilgilerini sorgulama
ve belki de yeniden hatirlama imkani taniyacak kisa
ipuglari verilmeye calisilacaktr.

ANAHTAR KELIMELER: iletisim, i¢ Denetim, Toplanti,
Toplanti Yénetimi

GiRis:

icinde yasadigimiz yiizyil gerek bireysel gerekse or-
gltsel dizeyde amag ve hedeflere ulasilabilmesi igin,
bilgi ve iletisim kanallarini olabildigince etkin kullan-
ma zorunlulugunu ortaya koymaktadir. Cok cesitli ile-
tisim teknikleri bulunmakla birlikte; doktrinde en et-
kili iletisim kanallarindan birinin de “toplanti” oldugu
seklinde gorus birligi bulunmaktadir.

Gergektende kacinilmaz olarak devamli toplanan bir
toplumda yasamaktayiz. Diinyamiz, aralarinda bilgi
ahs verisi yapmak, cesitli planlar hazirlamak, proje-
ler yirGtmek, var olan sorunlara ¢6ziim bulmak, yeni
bazi kararlara varmak veya dnceden alinmis kararla-
rin eksikliklerini gidermek ve hatta dua ve ibadet et-
mek gibi amaglarla bir araya gelen irili ufakh gruplar-
dan meydan gelmistir. Deger hikimleri ve amaglari
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"i¢ Denetim fonksiyonunun amag
ve hedeflerini geregince yerine
getirebilmesini teminen, her bir ig
denetcinin ve i¢ denetim yoneticisinin,
toplanti turleri ve 6zellikleri ile etkili
toplanti yapabilmenin olmazsa olmaz
kosullarini bilmesi zorunluluk arz
etmektedir"

ne olursa olsun bu degisik gruplarin tyeleri, islevleri-
ni ylariitmek icin bir araya gelmek; toplanmak zorun-
dadirlar.!

En etkili iletisim araglarindan biri olarak gosterilen
toplantilari siklikla kullanan gruplardan birini de,
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
ile Tirk Kamu Yonetimi/Denetimi sistemine giren ig
denetim birimleri ve i¢ denetgiler olusturmaktadir.
Gerek i¢ denetim alanindaki ulusal mevzuat ile uygu-
lamalara ve gerekse uluslar arasi i¢ denetim standart-
larina baktigimizda; i¢ denetim faaliyetinin planlan-
masl, denetim plan ve programlarinin hazirlanmasi,
denetimin yiritilmesi, agilis ve kapanis toplantila-
ri, raporlarin sunumu, lst yoneticilerin gorislerinin
alinmasi, danismanlik gorevleri, iyi uygulama 6rnek-
lerinin meslektaslarla paylasiimasi gibi faaliyetlerde
“toplanti” ¢ok 6nemli bir enstriiman olarak karsimiza
citkmaktadir.

ic Denetim fonksiyonunun amag ve hedeflerini gere-
gince yerine getirebilmesini teminen, her bir i¢ de-
netcinin ve i¢ denetim yoneticisinin, toplanti tirleri
ve Ozellikleri ile etkili toplanti yapabilmenin olmazsa
olmaz kosullarini bilmesi zorunluluk arz etmektedir.
Bu galismamizin birinci béliminde; toplanti nedir,
neden vyapilir, gesitleri ve ozellikleri nelerdir, ikinci
boéliminde; toplantilarin i¢ denetimdeki yeri nedir,
Uglincli ve son boéliminde ise; etkin ve basarili top-
lant1 ydonetimi nasil olmaldir sorularina cevap arama-
nin yani sira toplanti ydnetimine yonelik bazi ipugla-
rina da yer verilecektir.

1 Michael Doyle ve David Straus, Verimli Bir Toplanti Nasil Yapilr,
1998, (Ceviri:Ramazan Saruhan)Yeni Nesil Yayinlari,istanbul,s.9.

DENETISIM

1.TOPLANTI VE TOPLANTI YONETiMi

iletisim; “katilanlarin bilgi/sembol ireterek birbirle-
rine ilettikleri, bu iletileri anlamaya, yorumlamaya
calistiklari bir stirectir”? iste bu siirecinin etkin olarak
kullaniimaya calisildigi kanallardan biri ve en etkilisi
de gerceklestirilen toplantilardir.

Toplantilarin  gereksiz oldugunu soyleyenler veya
“ne kadar ¢ok toplanti o kadar az is” 6nyargisina si-
ginanlar, hilkiimetlerin savasa girme kararlarini top-
lantilarda aldigini, vergi indirimleri veya zamlarinin
bu tlr toplantilarda tartisildigini, 6zel sektorde sirket
kurma veya kapatma kararlarinin toplantilar sonu-
cu belirlendigini,® okullarda, Universitelerde, kamu
kurum ve kuruluslarinda ve belki de en dnemlisi ai-
lelerde insan hayatini etkileyecek kararlarin yapilan
toplantilarda sekillendigini unutmaktadirlar.

Ote yandan, kurumlarda, iiniversitelerde ve 6zel sek-
tor orgltlenmelerindeki proje merkezli ¢alismalar,
koordinasyon gerektiren gorevler, diger orgitlerle
mistereken yurutilen faaliyetler ve literatlrde yeri-
ni bulmaya baslayan “sinerjik yénetim”* gereklilikleri,
toplanti sayilarini her gecen giin artirmaktadir.

1. 1.TOPLANTI NEDIR — OZELLIiKLERi NELERDIR?

Turk Dil Kurumu, toplantiyi; “birden ¢ok kimsenin be-
lirli amaglarla bir araya gelmesi” olarak tanimlamak-
tadir.®

Birkag kisinin yiiz yiize bir araya gelmesi, sorun veya
problemi ¢6zme amaciyla gériismelerin yapildigi or-
tam, gibi toplanti tanimlari da bulunmaktadir.

Genel anlamiyla 6zIU bir tanim yapmak gerekirse;
“toplanti, (¢ veya daha fazla katimci ile belli bir
amag igin, belli bir zaman ve yerde yapilan planl,
programli etkinliktir.”®

2 Alim Kaya, Kisilerarasi iligkiler ve Etkili iletisim, Pagem
Yayinlari,Ankara 2010,s.5.

3 Patrick Lencioni, Olimciil Toplantilar,
(ceviri:Ekin Duru) istanbul 2004, s.8.

4 http://www.phanesacademy.net/yonetim_okulu/sinerjik-
yonetim/toplanti-yonetimi.htm.(erisim:25.02.2011)

5 http://tdkterim.gov.tr/bts.(erisim:05.05.2011)

6 Sadik Kartal, Toplanti Yonetimi, Maya Akademi Yayinlari, Ankara
2009,s.6-7.

Optimist  Yayinlari,
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Yukaridaki tanimdan da anlasilacagi izere bir toplan-
tinin meydana gelebilmesi icin; dncelikle toplantinin
konusunu olusturacak bir amag ve bu amac icin en az
Ug kisinin bir araya gelmesi gerekmekte, bu bir araya
gelmenin zamani ve yerinin dnceden belirlenmis ol-
masi ve tiim bu faaliyetlerin de belli bir program da-
hilinde gerceklestirilmesi zorunluluk arz etmektedir.

Her seyden once toplantilarin en 6nemli iletisim tek-
niklerinden biri oldugu unutulmamahdir. Clinku ileti-
simde bulunacaklar toplanti esnasinda yizylizedirler.
Yani kaynak ve alici bir araya gelmistir, dogrudan bir
iletisim s6z konusudur.” Ylz yize iletisim, toplanti
amacinin gerceklestirilmesinde, sorunlarin ¢ézilme-
sinde, optimum kararlar alinmasinda olduk¢a etkin
olarak kullanilmaktadir.

Ote yandan, toplantilar ¢ok sayida amaci gercekles-
tirmek icin dizenlenebilmektedir. Genellikle, 6nemli
bir karar alinmasi gerektiginde katiimcilarin bilgisine
basvurmak, alinmis bir kararin duyurulmasini sagla-
mak veya bir kisinin Ustesinden gelemeyecegi 6nemli
sorunlarin ¢éziimine yonelik bilgi als verisinde bu-
lunmak icin toplanti yapilabilmektedir.

Toplanti yapma gerekliligi, toplantilarin vazgegile-
mezligi onlarin genel kabul gérmis su ortak ozellik-
lerinden kaynaklanir:

“_ Toplantilar en etkin iletisim aracidir. iletisimde kay-
nak ile alici karsi karsiyadir.

- Toplantilar sorun ¢ézme aracidir. Toplantilar soru-
nu yasayan ve ondan etkilenen kisileri bir araya ge-
tiren ve sorunu ¢ozen en etkin enstrimandir.

- Toplantilar katilmci yénetim anlayisina imkan ve-
rir. Toplantilar ¢agdas yonetim anlayisinin geregi
olarak kararlara katilma imkani saglar.

- Toplantilar ekip ¢alismasi igin vazgegilmez etkinlik-
lerdir. Toplantilarin bir yarari da tiim 6rgit Gyelerini
Orgutin amaclarina katkida bulunmaya 6zendirici,
onlari sorumluluga iten bir ortam saglamalaridir.

- Toplantilar érgiitsel 6§renme imkani saglarlar. Or-
gltlerin kendi kimliklerini kazanmalarinda, kultir-

7 Zuhal Baltas ve Acar
istanbul 2002,s.33.

Baltas, Bedenin Dili, Remzi Kitabevi,

MAKALE

lerinin lyelere benimsetilmesinde de toplantilar
vazgecilmez bir 6neme sahiptir.”®

1. 2. TOPLANTI TURLERI

Toplantilar, karmasa icinde uzlasi arayisi icin oldugu
kadar, sadece alinmis bir kararin ilan edilmesi igin
de diizenlenebilir. Yani, toplanti yapmanin amaci ¢cok
farkl sekillerde karsimiza cikabilmektedir. iste bu
amacglarin geregi gibi yerine getirilmesi i¢in ne tir bir
toplanti yapilmasi gerektigi dnceden belirlenmelidir.

Toplanti tirinin 6nceden belirlenmesi gerekliligi,
zamanin iyi yonetilmesi, verimliligin saglanmasi ve
toplantinin basariya ulasmasi agilarindan énemlidir.

Toplantinin tiri belirlenirken; toplantinin konusu,
stresi, kurallari, katilimcilarin sayisi ve nitelikleri, top-
lant1 yeri gibi etkenlere dikkat edilmelidir.

Cok sayida turi bulunmakla beraber, uygulamada en
cok karsimiza ¢ikan toplanti gesitlerine kisaca goz at-
mak gerekirse;

a- Sorun Cozme Toplantisi:

Bir kurum, kurulus, birim veya Orgltte ortaya ¢ikan
sorunlarin, ortak akilla ¢oziilebilmesi icin diizenlenir
ve ¢ozlime katkisi olabilecek herkesin katilmasi tesvik
edilir.

b- Bilgi Verme Toplantisi:

Bu tir toplantilarda amag, 6nceden alinmis bir ka-
rarin veya gergeklestirilmis bir uygulama sonucunun
katihmcilara duyurulmasidir. Kararin niteligi ve igeri-
gi, uygulamanin ise sonucu hakkinda bilgi verilir.

c- Planlama ve Yonlendirme Toplantisi:

Belli bir kararin, gorevin veya faaliyetin, kimlerin ya
da hangi birimlerin sorumlulugunda oldugunun ve ne
sekilde gerceklestirileceginin belirlendigi, isbirliginin
saglandigi toplantilardir.

d- Kriz Toplantilari:

Acil bir durumla karsilasilmasi veya 6ngoriilemeyen

8 Sadik Kartal,a.g.e.,s.5-6.
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"ic denetim faaliyetlerinin sistematik,
surekli ve disiplinli bir yaklagimla
gerceklestirilebilmesi icin, mesleki
deneyim, bilgi ve becerinin yani sira, i¢
denetgilerin insanlarla ¢alisma ve etkin
iletisim kurma becerilerine de sahip
olmasi gerekmektedir"

bir sorunun ortaya ¢ikmasi durumunda, yetkililer ve
uygulayicilar arasinda diizenlenen, 6nemli ve anlik
kararlarin alindigi toplanti sekilleridir.

e- Egitim Toplantilari:

Orgiitte giindeme yeni gelen konularin 6gretilmesi
veya eski bilgilerin glincellenmesi amaciyla yapilan
ve uzman egiticilerin sorumlulugunda gerceklestiri-
len toplantilardir.

f- Motivasyon Toplantilari:

ilgili kurum veya 6rgiit calisanlarinin verimliligini ar-
tirmak, orglite ve gorevlerine baghliklarini artirmak
amaciyla yapilan ve genellikle informel sekilde ger-
ceklestirilen toplantilardir.

Ote yandan, katiimcilarinin sayisinin fazlahg, topla-
nilan yerin blyiklGgi, genele hitap etmesi ve siresi,
klasik toplantilardan farkliliklar gésteren seminer, pa-
nel, kongre, brifing gibi etkinlikler de toplanti olarak
ifade edilmektedir.®

2. TOPLANTILARIN i¢ DENETIMDEKI YERI:

Bilindigi izere i¢ Denetim; kamu idaresinin ¢alisma-
larina deger katmak ve gelistirmek icin kaynaklarin
ekonomiklik, etkililik ve verimlilik esaslarina gore yo-
netilip yonetilmedigini degerlendirmek ve rehberlik
yapmak amaciyla yapilan bagimsiz, nesnel glivence
saglama ve danismanlk faaliyetidir. Bu faaliyetler,
idarelerin yonetim ve kontrol yapilari ile mali islem-
lerinin risk yonetimi, ydonetim ve kontrol siireglerinin
etkinligini degerlendirmek ve gelistirmek yoniinde
sistematik, stirekli ve disiplinli bir yaklasimla ve genel

9 Sadik Kartal,a.g.e.,s.7.
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kabul gérmis standartlara uygun olarak gerceklesti-
rilir.20

ic denetimin yukarida yer alan tanimindan hareketle,
ic denetim alanindaki ulusal mevzuata ve uluslar ara-
si i¢c denetim standartlarina bakildiginda, ic denetim
faaliyetlerinin sistematik, stirekli ve disiplinli bir yak-
lasimla gergeklestirilebilmesi icin, mesleki deneyim,
bilgi ve becerinin yani sira, i¢ denetgilerin insanlarla
¢alisma ve etkin iletisim kurma becerilerine de sahip
olmasi gerekmektedir.

Ayrica, i¢ denetgilerin; denetim gorevlerinin hedef-
leri, degerlendirmeler, sonuglar ve tavsiyeler gibi
konulari agik¢a, etkili bir sekilde agiklayabilmek igin
gereken sozll ve yazili iletisim yeteneklerine de haiz
olmasi beklenmektedir.*

iste tam da burada; i¢c denetim faaliyetinin planlan-
masl, denetim plan ve programlarinin hazirlanmasi,
denetimin ylratidlmesi, agilis ve kapanis toplantilari,
Ust yoneticilerin gorislerinin alinmasi, iyi uygulama
orneklerinin meslektaslarla paylasiimasi, mesleki
egitim ve dayanisma gibi faaliyetlerde toplantilar,
sikhkla kullanilan bir iletisim teknigi olarak karsimiza
¢itkmaktadir.

2.1. Ust yoneticiyle yapilan toplantilar

Uygulamada, i¢ Denetim Birimi Baskanlari veya i¢ De-
netciler, Ust Yoneticiler ile kurumlarinin gerek dene-
tim ortami hakkinda ve gerekse i¢c denetim plani ve
programi hazirlanmasi 6ncesinde ¢esitli toplantilar
yapmakta ve Ust yoneticinin goris ve onerilerini de
almaktadirlar.

Ayni zamanda goreve yeni atanan Ust yoneticilerin i¢
denetim, i¢ kontrol ve risk yonetimi konularinda brife
edilmesi, yapilan faaliyetler hakkinda bilgi verilmesi
icin de toplantilar yapiimaktadir.

Ote yandan, bazi idarelerde gelenek haline getirilmis
st yonetici-i¢ denetim birimi toplantilari da diizen-
lenmekte, bu toplantilarda i¢ denetim faaliyetlerinin
gidisati hakkinda Ust yoneticiye bilgi verilmekte, kar-
silasilan sorunlarin ¢éziimiine yonelik ortak akil olus-

10 5018 sayili KMYK Kanunu 63.md.
11 Uluslar arasi i¢ Denetim Standartlari Mesleki Uygulama
Cercevesi,TiDE Yayini, istanbul 2007,5.95,96.
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turulmakta ve uzun dénemli projeksiyonlar ortaya
konmaktadir.

2.2. Birim igerisinde plan ve program hazirlama top-
lantilan

Ulkemiz i¢c denetim mevzuati ve uluslar arasi i dene-
tim standartlar geregi, i¢c denetim faaliyeti disiplinli
ve sistemli bir yaklasimla ifa edilecek, bu da 6nceden
hazirlanmis plan ve programlar dahilinde gercekles-
tirilecektir.

Denetlenecek alanlarin tespit edilmesi, risk deger-
lendirmesinin yapilmasi, ©nceliklerin belirlenmesi
bunlarin plan ve programlara dercedilmesi ¢alismala-
ri hem i¢c denetim birimi baskaninin hem de i¢ denet-
cilerin sorumlulugundadir. Plan ve program kurumun
amag ve hedeflerini gerceklestirmeye yonelik dene-
timleri kapsamalidir. Dolayisiyla i¢c denetim birimleri
tim calisanlariyla toplantilar yaparak en etkin plan
ve programin hazirlamasi yoniinde mesai harcamak-
tadirlar.

2.3. Denetlenenlerle yapilan toplantilar:

Denetim faaliyetinin amacini belirleyen i¢c denetgi,
gerceklestirecegi denetim Oncesinde ihtiya¢ duyabi-
lecegi bilgileri toplayarak bir 6n arastirma yapar. Bu
safhada gerek goriilmesi halinde denetlenecek birim
yoneticileri veya ilgililerle toplantilar yapar.

Bu asama; denetlenecek alanin blyikligi, kapsa-
mi, ama¢ ve hedefleri, denetlenecek birime iliskin
mevzuat, politika ve prosedirler, mevcut kontroller,
is akis strecleri, organizasyon ve yonetim yapisi gibi
hususlarda 6nemli bilgilerin ve uygulamaya yonelik
tecriibelerin elde edilmesinden olusur.??

2.4. Agilis toplantisi:

ic Denetci, denetimin baslangicinda denetlenecek
birim yoneticileri ve ihtiya¢c duyulan personelin isti-
rakiyle bir toplanti yapar. Bu toplantida; denetimin
amagclari, hedefleri, kapsami ve tahmini siresi, de-
netime yardimci olacak personel, denetim sirasin-
da calisanlardan beklentiler, idarenin denetimden
beklentileri, denetim bulgularinin degerlendirilmesi,

12 Kamu i¢ Denetim Rehberi, IDKK Yayini, No:7, Ankara, s.11.

MAKALE

denetim sonuclarinin raporlanmasi, denetgi ve birim
arasindaki iletisimin nasil gerceklestirilecegi ve biri-
min denetgilerden talep etmesi halinde danismanlik
faaliyetlerinin nasil yiratilecegi konulari gorastliar
ve toplanti sonunda “acilis toplantisi tutanag!” di-
zenlenir.®

2.5. Kapanis Toplantisi:

ic Denetgi ile denetlenen birim yéneticileri ve ilgili
personel arasinda denetim bulgulari ve bu bulgular
lzerine gelistirilen Onerilerin gorisuldugi toplant-
dir. Goriismeleri miteakip varilan sonuglar bir “kapa-
nis toplantisi tutanag1” diizenlenir.**

Uygulamada, kapanis toplantilarinda denetgilerin
tespit ve Onerileri lizerine gesitli tartismalar ¢ikabil-
mektedir. Ancak unutulmamalidir ki, insani bir so-
runun ¢6zimu islemine dahil etmek, onun ¢6zimu
desteklemesi ve kabull igin en tesirli glivencedir. Do-
layisiyla, gerek denetim 6ncesi yapilan toplantilar ve
gerekse acilis-kapanis toplantilari denetlenenleri ola-
bildigince denetim siirecine ortak ederek, hem dene-
timi kolaylastiracak hem de ortaya ¢ikan sorunlari ve
¢6zim yollarini kabul etmelerinde faydali olacaktir.

2.6. lyi uygulama orneklerinin paylasiimasi:

Ulkemizin farkl kurumlarinda ve farkh bélgelerinde
gbrev yapan i¢ denetgilerin, i¢c denetim faaliyetleri-
ne yonelik bilgi paylasimi ve uygulama birlikteliginin
saglanmasi amaciyla bir araya gelmeleri elzemdir. Bu
bir araya gelmeler bazi i¢ denetim birimlerinin 6nci-
[Gglinde birkag i¢c denetim biriminin ortak toplantilar
diizenlemesi seklinde olabilecegi gibi, merkezi uyum-
lastirma birimi i¢ Denetim Koordinasyon Kurulu’nun
organize edecegi ve tiim i¢ denetcileri bir araya ge-
tiren kongre-seminer-panel tiri toplantilarda olabil-
mektedir.

2.7. Egitim faaliyetleri:

ic Denetim mevzuat geregi tiim i¢ denetgilerin ta-
mamlamasi gereken egitim saatlerinin doldurulmasi
ve ayrica gelisen durumlar neticesinde ortaya ¢ikan
egitim ihtiyacinin karsilanmasi amaciyla egitici nite-

13 Kamu i¢ Denetim Rehberi, a.g.k, 5.12.
14 a.gk., s.29.
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likteki toplantilar diizenlenmekte, bu toplantilar ge-
nelde i¢ Denetim Koordinasyon Kurulu (iDKK), Kamu
ic Denetgiler Dernegi (KIDDER) veya i¢ denetim ala-
ninda uzman uluslar arasi denetim firmalarinin 6n-
culuglinde gercgeklestirilmektedir. Egitim toplantilari,
ortak deneyim alaninda® bulunanlar arasinda yapil-
digi icin genelde etkili sonuclara ulasiimaktadir.

2.8. Mesleki dayanisma kaynasma:

Mesleki anlamda dayanisma ve kaynasmayi sagla-
yan toplantilara; 6zellikle i¢ Denetim Koordinasyon
Kurulu(iDKK), Kamu i¢ Denetcileri Dernegi(KIDDER),
Turkiye ic Denetim Enstitlisii Dernegi(TiDE), Tiirkiye
Serbest Muhasebeciler Mali Miisavirler ve Yeminli
Mali Musavirler Odalari Birligi(TURMOB) ve Uluslar
arasi Suiistimal inceleme Uzmanlari Dernegi(USiUD)
onculiginde yapilan toplant, kongre ve diger etkin-
likleri 6rnek gosterebiliriz.

3. ETKiLi TOPLANTI YONETiMi FAALIYETLERI

Basarili ve etkili bir toplanti ydnetiminin nasil gergek-
lestirilecegi konusuna deginmeden 6nce, toplantilar
ne sekilde basarili veya basarisiz olarak nitelendirebi-
liriz sorusuna cevap aramak gerekmektedir. Bir top-
lantinin basarisini 6lgmek icin iki yol vardir;?

Birincisi, toplanti sonunda nelerin elde edildigidir.
Toplantinin amaci yerine getirildi mi? Sorunlar geregi
gibi ¢ozlime ulasth mi? Ortak bir karara veya uzlasiya
varildi mi?

ikincisi ise, toplantinin nasil bir gelisme gosterdigine,
toplantinin takip ettigi yola bakmaktir. Katilimcilk
saglandi mi? Uyumlu bir galisma yapilabildi mi? Fi-
kirlerin ortaya konmasi igin yeterli slire tanindi mi?
Egolarin ¢atismasi 6nlendi mi?

iste tim bu sorularin cevabi evet ise, diizenlenen
toplanti basariya ulagmistir.

15 Turgay Ergun, Kamu Yénetimi-Kuram,Siyasa,Uygulama, TODAIE
yayini,No:332, Ankara 2004,s.132.

16 Biilend Ozoglu, Mercan Ceyhan, Sabri Cakiroglu, i¢c Denetim, iBB
IDBB Yayini No:1, Istanbul 2010,5.378.

17 Michael Doyle ve David Straus, a.g.e. s.14.

DENETISIM

3.1. ETKILi TOPLANTILARIN UC ALTIN KURALI:
“- Her toplanti kendine 6zgiidiir

Toplantilarin kendi amaglari vardir. Eger toplanti yap-
mak icin tanimlanabilir bir amag ortada yoksa, ya da
bu amaclara daha farkh sekillerde ulasmak miamkiin-
se, o zaman kendimize toplantinin gerekli olup olma-
digini sormamiz gerekir. Bu 6zellikle de; haftalik, ekip,
proje ve komite toplantilari gibi dizenli toplantilar
icin gecerlidir. Her toplantinin amaci kendine 6zgli ve
essiz olmalidir. Belli bir amaca yonelik olmayan top-
lantilar cok pahali oyuncaklardir.

- Bir toplantinin basarisi sonuglari ile degerlendirilir

Yapilan her toplantinin ardindan bir eylem listesi ka-
leme alma aliskanligi edinilmelidir. Toplanti bittikten
sonra neler olacak? Bunlardan bazilarini toplantiyi
yapmadan once kararlastirma ya da yapmasi icin bir
baskasina devretmemiz mimkiin olur muydu? Bun-
lara yonelik sorumluluklar ilgili kisilere net bir sekilde
izah edildi mi? Yapilmasi gerekenler belli bir zaman
dilimi icinde mi yapilmali? Gelismeyi kim kontrol ede-
cek? Eger bir toplantinin sonunda yaptigimiz her sey,
bir sonraki toplantiyi ayarlamaya yonelikse, ciddi an-
lamda bir seyler yolunda gitmemis demektir.

- Toplantiyi yiiriitmek, biitiin bir grubun sorumlulu-
gundadir

Toplantiylailgiliilk elden sorumluluk dogal olarak otu-
rum baskanina (toplantiyi diizenleyene) aittir. Ama
her katilimci toplantinin yolunda gitmesi igin elinden
geleni yapmalidir. Toplantinin zamanini kontrol eden
kisi, oturum baskanina toplantinin zamanlamasini
ayarlamada, lzerinde goris birligine varilan eylemle-
ri kontrol etmede ve toplantinin gelisimini ve sonug-
larini kaydetmede aktif olarak yardim edebilir.”8

3.2. ETKILI TOPLANTI YONETiIMiNiN ASAMALARI:
-Toplanti 6ncesinde yapilmasi gerekenler

Dizenlenecek toplantinin basariya ulagsmasi igin en
onemli adim iyi bir hazirligin yapiimasidir. Konusu ve
amaci belirlenmis bir toplanti dncesinde; toplantiyi

18 http://www.etemlevent.com/toplanti-yonetimi/128-etkin-

toplanti.html.(erisim: 05.05.2011)
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"Denetimlerle ilgili gorevlerini ve bu
gorev sonuglarini denetlenenlere etkili
bir sekilde aktarabilmek, denetcinin
rehberlik ve danismanlik fonksiyonunu
geregince yerine getirebilmek,
gerektiginde Ust yoneticileri veya
denetlenenleri ikna edebilmek ve
meslektaslarla iliskilerini gelistirebilmek
icin iletisim tekniklerinin neler oldugu
ve nasll kullanildiginin arastiriimasi,
ogrenilmesi ve uygulanmasi
gerekmektedir"

kimin yOneteceginin ve toplantiya kimlerin katila-
caginin belirlenmesi, toplanti yerinin tespit edilme-
si, katihmcilarin toplanti konusu hakkinda 6nceden
bilgilendirilmesi,* toplanti mekaninin ve toplanti ko-
nusuyla ilgili belgelerin katimci sayisina gore diizen-
lenmesi, kullanilacak techizatin hazir hale getirilmesi,
gerekmektedir.

Toplanti yoneticisi toplanti 6ncesinde; katihmci pro-
fillerini olabildigince arastirmalidir. Toplanti huzu-
runu kacirabilecek, tartisma cikarabilecek, toplanti
sirasinda uyuyabilecek veya konusmacilarin sézini
devamli kesecek katiimcilarin 6nceden bilinmesi,
toplanti yOneticisinin toplanti esnasindaki bu tir
davraniglari kontrol etmesine yardimci olmakta ve
toplantinin basariya ulasmasi yoniinde aksiyon alma-
sini kolaylastirmaktadir.

Katilimcilar ise toplanti 6ncesinde; toplanti konusuna
gore gerekli hazirhg yapmali, eger toplantiya katila-
mayacaklar ise yerlerine kimin katilacagini toplanti
yoneticisine bildirmelidirler. Ve belki de en 6nemlisi,
toplantiya zamaninda istirak etmelidirler.

- Toplanti sirasinda yapilmasi gerekenler

Toplantiyi diizenleyenlerce tiim katilimcilar nezih bir
sekilde karsilanmali ve toplanti tam zamaninda bas-
latilmahidir. Katilimcilarin yerlesmeleri ve toplantiya

19 Hasan Huseyin Cevik, Emniyet Teskilatinda Zaman ve Toplanti
Yonetimi, Polis Bilimleri Dergisi,Ankara 2004, Cilt.6, s.25.

MAKALE

odaklanabilmeleri icin kisa bir stire taninmali,?° top-
lanti yOneticisi tarafindan kisaca toplantinin konusu
ve amacini ifade eden bir konusma yapilmalidir. Top-
lanti stirerken tim katihmcilarin fikir ve distinceleri-
ne basvurulmali, siire konusunda hakkaniyetli olun-
mali, gereksiz tartismalara ve konudan uzaklasmala-
ra yonetici tarafindan izin verilmemelidir.?* Toplanti
slresi bir saati astigl takdirde kisa bir ara verilmeli,
ara sonunda tekrar tam zamaninda toplantiya devam
edilmelidir. Toplanti sonunda, toplanti diizenlenme-
sini gerektiren amacin hasil olup olmadigi ortaya ko-
nulmali, ortak bir karar ve uzlasi saglanmali, alinan
kararlar ve toplanti sonrasinda yapilacaklar bir tuta-
naga baglanmalidir.

- Toplanti sonrasinda yapilmasi gerekenler

Toplanti yoneticisi tarafindan toplantida alinan ka-
rarlar ve uzlasi saglanan hususlar kisaca 6zetlenmeli,
katihmcilara tesekkir edilmeli ve toplanti kapatil-
malidir. Daha sonra ise, gerekli olmasi halinde, vakit
gecirmeden toplanti esnasinda alinan kararlar ve tu-
tanaklar yeterli sayida ¢ogaltilarak tim katimcilara
iletilmeli, toplanti neticesinde yapilmasi gereken faa-
liyetler takip edilmelidir.?

4. iC DENETCILERE ONERILER

Mesleki bilgi ve becerilerin yani sira iletisim teknikle-
rinin de bilinmesi ve etkili bir sekilde kullanilabilmesi,
her bir i¢c denetginin kabul zorunlulugu bulunan bir
gercektir.

Denetimlerle ilgili gérevlerini ve bu gorev sonuglarini
denetlenenlere etkili bir sekilde aktarabilmek, denet-
¢inin rehberlik ve danismanlik fonksiyonunu geregin-
ce yerine getirebilmek, gerektiginde Ust yoneticileri
veya denetlenenleri ikna edebilmek ve meslektaslar-
la iliskilerini gelistirebilmek icin iletisim tekniklerinin
neler oldugu ve nasil kullanildiginin arastirilmasi, 6g-
renilmesi ve uygulanmasi gerekmektedir.

Bu calismamizda daha once yer verildigi tzere top-
lantilar; literatlirde en faydal iletisim bicimi olarak
ifade edilen ve i¢ denetgilerinde siklikla karsilastigi

20 Sadik Kartal,a.g.e.,s 50.

21 Isabel Werner, Liderlik ve Yonetim, Rota Yayinlari, (ceviri: Vedat
Uner), istanbul 1993, 5.177.
22 Etem Yesilyurt ve ibrahim Cankaya,a.g.m.,s190.
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iletisim kanallaridir. Oyleyse, gerek katilimci ve gerek-
se dlizenleyen olarak istirak edilen toplantilarda ne-
ler yapilmahdir, kisaca bazi ipuclarina yer vermekte
fayda bulunmaktadir.

Oncelikle denetim gorevinin saha calismasi bolii-
miinde her i¢ denetcinin yapmasi gereken acllis top-
lantilarina iliskin bazi hususlari ifade etmek gerekir.

Saha ¢alismalarina baslandiktan sonra, denetim gore-
vine iliskin bir acilis toplantisi yapilacagi, toplantinin
yeri ve zamani ile kimlerin katilacagi denetlenenlere
yazili/elektronik olarak bildirilmeli, katilimcilarin ha-
zir bulunmasini engelleyecek durumlara mahal veri-
lememesi agisindan toplanti dncesi teyit alinmahdir.
Daha sonra ise, zaten saha calismasina baslandigi an-
dan itibaren denetim gorevine iliskin bilgi ve belgeler
elde edildigi icin, i¢ denet¢i yeniden bu bilgi ve bel-
geleri gozden gecirmeli, acilis toplantisinin konusunu
olusturacak hususlara iliskin hazirhgini yapmahdir.

Toplanti tam zamaninda baslatiimali, i¢ denetimin
yeni yeni tanindigi veya soguk karsilandigi orgitler-
de, toplantiy1 yonetecek i¢ denetgi kisaca i¢ denetim
konusunda bilgi vermeli, daha sonra denetim gérevi-
nin amaci, konusu ve kapsamini agiklamalidir. Bilaha-
re denetim goreviyle ilgili olarak, ne sekilde yuriti-
lecegi, kimlerin katkisinin istenecegi, ne kadar sire-
cegi gibi hususlar belirtilmeli, varsa denetlenenlerin
gorisleri alinmali, uzlasilan hususlar tekrar gézden
gecirilerek mustereken bir tutanaga baglanmalidir.

Acilis toplantisinin basarisi denetim gorevinin ba-
sarisina oldukga etki edecektir. O ylizden acilis top-
lantisinin olumlu bir havada gecmesi ve katihmciligin
saglanmasi icin asgari diizeyde 6nem verilmesi yarar-
I olacaktr.

Yine her i¢ denetginin denetim gorevi sonunda di-
zenledigi kapanis toplantisiyla ilgili bazi hususlara de-
ginmek gerekirse; kapanis toplantilarinin yapilmasi,
bulgularin ve 6nerilerin daha anlasilir olmasi ve hatal
bilgilerin rapora konmasinin énline gecilmesi agisin-
dan faydali olacaktir. Ayrica denetlenen birimin yak-
lasiminin ve cevaplarin anlasilmasini kolaylastiracak-
tir. Acilis toplantisinda, denetimin sonuglari agiklan-
mali, bulgular ve dneriler paylasiimali, denetlenenle-
rin gorisleri alinmali, hatali bir tespit ve 6neri varsa
hi¢ yikstinmeden diizeltilmeli, amir konumunda olan

DENETISIM

denetlenenlerin memurlarinin diisiince ve fikirlerini
ortaya koymalarini engeller mahiyette davranislarina
izin verilmemeli, bulgu ve 6neriler lizerinde kesin bir
uzlasi saglamaya calisilmali, bir kapanis toplantisi tu-
tanagi diizenlenmeli, bulgu ve 6nerilerin taslak rapor
olarak denetlenenlerle paylasilacagi ifade edilmelidir.

Uygulamada, kapanis toplantilari acilis toplantilari-
na nazaran daha gergin ortamlarda gegebilmektedir.
Denetlenenler, tespit edilen bulgular veya getirilen
Onerilere yonelik itirazlarda bulunabilmektedirler.
Denetim gorevinin basarisi ve ortaya ¢ikacak dene-
tim raporunun verimliligi agisindan, her itiraz dikkat-
le dinlenilmeli, gerginlige mahal verilmeden uzlasi
saglanilmasi yoluna gidilmelidir. Her ne kadar bu tir
durumlarda sinirlere hakim olmak zor olsa da, dene-
tim elemanliginin getirdigi tecriibe ve terbiye unutul-
madan bir konsensus saglanmalidir.

Mesleki bilgi ve tecriibelerin, iyi uygulama érnekleri-
nin paylasilacagi veya egitim faaliyetlerine yonelik bir
toplanti diizenlenecegi durumlarda, toplanti yéneti-
cisi olacak i¢ denetginin yapmasi gereken bazi husus-
larla ilgili olarak ise;

Toplantt konusuna iyi hazirlanilmal, kullanilacak
yardimci ara¢ ve belgeler dnceden diizenlenmeli,
toplanti 6ncesi tim meslektaslar samimi bir sekil-
de karsilanmali, toplanti tam zamaninda ac¢iimalidir.
Toplanti esnasinda ise, katilimciligin saglanmasina,
monologlarin 6niine gecilmesine ve slirenin etkin
kullaniimasina 6zen gosterilmelidir. Bu tir toplant-
larda amag ortak bir sinerji yaratmaktir. Dolayisiyla,
“ben” merkezli konusmalara, tartisma g¢ikaracak mi-
dahalelere karsi uyanik olunmali, her seyden 6nce
ayni uzmanlik alanina sahip meslektaslarla bir top-
lanti yapilacagi unutulmamalidir.

5. SONUC

is hayatinda, sosyal ortamlarda, giinliik yasamda ve
hatta ailelerde cesitli toplantilar yapiimaktadir. Top-
lanti dizenleyerek bir araya gelmedeki amag, birey-
sel olarak degil toplulugun sinerjisinden faydalanarak
dogru kararlar almak, etkin planlar hazirlamak ve so-
runlara yonelik rasyonel ¢6ziim yollari bulmaktir.

Keza toplantilar, kaynak ile alicinin yiiz yiize gelebil-
digi, katilimciliga acik ve etkili bir iletisim teknigidir.
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Ancak ne yazik ki toplantilar konusundaki genel ina-
nis, gerceklestirilen toplantilarin ¢ogunun amacina
ulasmadigl, sikici oldugu ve basarisizlikla sonuglan-
dig1 yonindedir. Bu negatif goruslere, giindemi ve
katihmcilari belli olmayan, ortak deneyim alanina
sahip katilimcilarin bir araya getirilemedigi, iyi hazir-
lanilmayan, iyi yonetilmeyen ve herhangi bir karara
varmadan sonuglanan toplantilar neden olmaktadir.

Oysa ki; glindemi, amaci ve katilimcilari belli olan, za-
maninda baslayip zamaninda biten, yer ve mekanin
iyi secilmis oldugu, katthmcilarin dislincelerini ra-
hatca ifade edilebildigi ortami yaratan, belli bir uzlasi
saglayan ve iyi yonetilen toplantilarin basarisizlikla
sonuclanmasi pek olasi degildir.

Toplantilarin arzu edilen sonuglara ulasabilmesi, di-
ger etkenlerin yani sira, iyi yonetilmesine bagldir.
Etkin toplanti yonetimi, bir bltiin olarak, toplanti 6n-
cesinde, sirasinda ve sonrasinda yapilmasi gereken
faaliyetleri icine almaktadir. Bu faaliyetler ise gerek
toplantiyl diizenleyenlerin ve gerekse katilimcilarin
sorumlulugundadir.

Calismamizin 6nceki boélimlerinde de etraflica agik-
landigi Gzere ideal bir toplanti yonetimi igin; toplan-
tinin konusu, yeri ve zamani, toplantiya kimlerin ka-
tilacagi vb. dnceden tespit edilmelidir, toplantilarin
bir yoneticisi olmalidir, katilimcilara konusma imkani
verilmelidir, toplanti icin 6zel bir mekan secilmelidir,
her konu igin uygun bir tartisma zamani belirlenme-
lidir, toplantilarda sorun ¢6ziimi icin konsensiise
onem verilmelidir, toplanti konulari belirli bir sira ile
ele alinmali ve tartisiimalidir, toplantilarda 6nce so-
run teshis edilmeli, sonra ¢o6ziim yollari aranmalidir,
toplantida alinan kararlar yazilmali ve daha sonra
toplantiya katilan kisilere duyurulmalidir.
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