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Abstract
In today’s business or education oriented organizations the managers must comprehend the
meeting management techniques and run the meetings properly to obtain the management
participation and effective organizational integration. Meetings contribute to move towards
common goals, sharing of thoughts, ideas and suggestions, and establishment of common
mission and visions of at least two persons. The desired meeting outputs could only be
obtained through effective meeting management. This study focuses on the competence
levels of managers in establishing the meeting objectives, the preperation process, running
the meeting and evaluating the meeting results. The scanning model research universe
consists of the school administrators of Ankara secondary schools in Cankaya,
Yenimahalle and Mamak districts in exclusion of vocational and technical education
institutions, imamé&preacher schools and fine arts high schools. The study sample group
consists of (369) teachers and (185) principles and assistant principles. A "meeting
management competencies" scale was developed by the researher and applied to the
sample group. The following findings were resulted from the study: "Establishing the
meeting objectives”, "The preperation process”, "Running the meeting" and "The

evaluation of the meeting " criteria were found good among the administartors and
satisfactory among the teachers.
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Egitim Kurumu Yoneticilerinin Toplanti1 Yonetme Yeterliligi*

Ozet

Glinlimiiz egitim ve is amacl kurulan orgiitlerde yoneticilerin etkili olabilmesi, katilimci
yonetimi olusturabilmesi ve etkili Orgiitsel biitiinlesmeyi saglayabilmeleri agisindan
toplant1 yonetimini iyi bilmeleri ve en iyi sekilde yonetebilmeleri gerekmektedir. Toplanti
en az iki insanin ortak bir ama¢ dogrultusunda bir araya gelerek hareket etmesine, fikir,
goriis ve Oneri paylasimina, etkili iletisime, ortak misyon ve vizyon olusumuna katki
saglamaktadir. Toplantilardan istenilen verimin elde edilmesi ise etkili bir toplanti
yonetimi ile saglanabilecektir. Bu calismada, toplanti yonetiminde yoneticilerin toplanti
amacinin belirlenmesi, toplanti hazirlik siireci, toplantinin uygulanmasi ve toplantinin
degerlendirilmesi boyutlarina iliskin yeterlik diizeyleri iizerinde durulmustur. Tarama
modelinde olan aragtirmanin evrenini Ankara ilindeki ortadgretim kurumlarindan mesleki
ve teknik, imam hatip ve giizel sanatlar liseleri hari¢, Cankaya, Yenimahalle, Mamak
ilcelerinde bulunan ortadgretim okullarinda gérev yapan yonetici ve Ogretmenlerden
olusmaktadir. Calismanin 6rneklem grubu (185) ydnetici ve yonetici yardimeisi ve (369)
ogretmenden olusmaktadir. Calisma grubuna arastirmaci tarafindan gelistirilen “toplanti
yonetme yeterligi” Olgegi uygulanmistir. Arastirma sonucunda “toplanti amacinin
belirlenmesi”, “Toplantiya hazirlanma siireci”, “Toplantiyr uygulama” ve “Toplantiy1
degerlendirme” boyutlarinda ortadgretim okul yoneticileri, yonetici algilarina gore*‘cok”,
ogretmen algilarina gore “orta” diizeyde yeterli bulunmustur.

Anahtar Kelime: Toplanti, Yonetim, Toplant1 Yonetimi Yeterligi

*Bu ¢alisma, International Eurasian Educational Research Congress’de (8-10 June 2015,

Hacettepe University, Ankara, Turkey) sozlii bildiri olarak sunulmus bir aragtirmadir.
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Giris

Glinlimiizde her is alaninda basarinin yakalanabilmesi i¢in kurum caligsanlar
arasinda etkili bir igbirliginin ve iletisimin saglanmas1 gerekir. Bunu saglayacak olanda
calisanlarin zaman zaman bir araya gelerek goriis ve diigiincelerini paylagsmalar1 ortak
kararlar dogrultunda ¢aligsmalar1 yonlendirmeleridir. Buda belirlenen zaman dilimlerinde
is yerinde yapilacak olan toplantilarla saglanacaktir.

Her toplantinin kendine 6zgii bir amaci vardir. Eger toplant1 yapmak i¢in belirli bir
amag ortada yoksa, ya da bu amaglara daha farkli sekillerde ulasmak da miimkiinse, o
zaman toplantinin gerekli olup olmadigina karar verilmelidir.Bu 6zellikle de; haftalik,
grup, proje ve kurul toplantilar1 gibi diizenli toplantilar i¢in gegerlidir. Her toplantinin
amaci kendine 6zgii ve essiz olmalidir. Belli bir amaca yonelik olmayan toplantilar
sadece kaynak ve zaman kaybettirir.

Bir toplantinin basaris1 sonuglari ile degerlendirilir. Toplant1 bittikten sonra neler
olacak? Bunlara yonelik sorumluluklar, ilgili kisilere net bir sekilde izah edildi mi?
Yapilmasi gerekenler belli bir zaman dilimi iginde mi yapilmali? Gelismeyi kim kontrol
edecek? Eger bir toplantinin sonunda yaptigimiz her sey, bir sonraki toplantiy1
ayarlamaya yonelikse, ciddi anlamda bir seyler yolunda gitmemis demektir.

Toplantiy1 yiirtitmek, biitiin bir grubun sorumlulugundadir. Toplantiyla ilgili ilk
elden sorumluluk tabii ki oturum baskanina (toplantiy1 diizenleyene) aittir. Ama her
katilimci toplantinin yolunda gitmesi i¢in elinden geleni yapmalidir.

Toplantilar insanlarda benzer duygular1 harekete gecirmektedir. Bizim bunlara olan
tepkilerimiz ise nadiren nétr olur. Bu gibi durumlardan ya daha kuvvetlenmis, motive
olmus ve kararliligimiz artmis bir sekilde veya uzun siiren konusmalardan, tartismalardan
yilmis, baskilardan korkmus bir sekilde ¢ikariz. Toplantinin pozitif bir atmosfer
kazanabilmesi i¢in agamalarinin ¢ok iyi planlanmasi gerekir.

Toplantilar yoneticilerin en biiyiik silahi, yonetim biliminin ise kalbi oldugunu
sOyleyebiliriz. Toplantilar ilham ve enerji verici, aydinlatici, paylasimet ve eglendirici
olmakla beraber, bazi durumlarda motivasyon bozucu ve sikici olabilir

(http://etemlevent.com/toplant-yoenetimi/1 12-toplant-guendemi belirleme.html).
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Toplantilarin etkili olabilmesi i¢in, toplantinin dogru yonetilmesi gerekir. Toplantiy1
yonetecek kisinin yetkisini gerektigi bicimde kullanmalidir. Bunun iginde yOnetici
giindemi dikkate alarak, katilimcilara rehberlik yaparak, degisik bakis agilarini
destekleyerek, tartismalarin konunun disina ¢ikmamasini saglayarak, toplantiy1 uygun bir
bicimde bitirerek, toplant: siirecinin kayda alinmasi eylemlerini eksiksiz olarak
tamamlamalidir (Tavmergen ve Aksakal, 2004, s.25-85).

Bir toplanti diizenleme, bir siirii cabaya ve zamana mal olmaktadir. Toplantilar,
insanlarin daha uygun secenekler iizerinde yeterince diisiinmelerini saglayacaktir. Ayrica
toplant1 yapmak, karar vermeyi desteklemek ya da kisisel sorumluluk almaktan
kurtulmak i¢in iyi bir yontemdir. Fakat unutulmamalidir ki istenilen niteliklere sahip
olmayan bir toplanti, alinan kararlara kars1 giiven duygusunuda olumsuz yonde
etkileyecektir. Bundan dolay1 toplant1 yapmadan once, bu toplantinin neden gerekli
oldugunu dogru analiz etmek gerekir.

Katilimeilarin yapilan toplantry1 6nemsemedikleri gosterdikleri davranislardan
rahatlikla anlagilabilir. Ornegin, toplantinin fazla 6nemli olmadig1 diisiiniilerek konuya
iliskin olmayan bir vekil gondermek, zaman kayb1 oldugunu diisiinerek toplantiya
katilmamak, toplantidan 6nce yapilmasi gerekenleri yapmamis olmak,
toplant1 sirasinda cep telefonuyla konusmalar yapmak, toplantiya gerekli bilgi ve notlari
getirmemis olmak gibi (Ugur, 2009).

Toplant1 yonetiminde (facilitation) kurumlara saglanan fayda, herkesin karar siirecine
katilimini, sistematik ve yapilandirilmis bir siirecin etkisi ile karar siirecine daha hizli
ulagilmasini saglamak ve bu sayede toplant1 ve organizasyonlarin verimliligini
artirmaktir. Bir toplantinin asil hedefinin olumlu ve iiretken sonuglar elde etmek
oldugunda herkes hem fikirdir. Toplantilar, bir amaca ulasmak i¢in kullanilan araglardir.

Bu ¢ercevede, egitim kurumlarinda her egitim-6gretim déoneminde yapilmasit zorunlu
olan 6gretmenler kurulu, sube 6gretmenler kurulu ve ztimre 6gretmenler kurulu
toplantilar1 bu siirecin etkin ve verimli olmasi adina biiyiik 6nem tagimaktadir. Bu agidan,
aragtirmada egitim kurumlarindaki toplantilarin yiiriitilmesinde okul yoneticilerinin ne

kadar yeterli olduklar belirlenmeye ¢aligiimistir.
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Arastirmanin amaci, egitim kurumlarindaki yoneticilerin toplanti yonetme
yeterliklerini belirlemektir. Buna gore okul yoneticilerinin;

1- Toplant1 amaglarini belirlemede yeterliklerine iliskin yonetici ve 6gretmen

agilari

2- Toplantiya hazirlik siirecindeki yeterliklerine iliskin yonetici ve 6gretmen

algilar

3- Toplantiy1 uygulama siirecindeki yeterliklerine iligkin yonetici ve 6gretmen

algilar

4- Toplantiy1 degerlendirmedeki yeterliklerine iliskin yonetici ve 6gretmen

algilar

5- Toplant1 yonetme yeterliklerine iliskin gérev alanlarina ve cinsiyete gore

farklilik olup olmadigini belirlemektir.

Bu arastirma, 6zellikle egitim kurumlarinda verilen egitim-6gretimin daha
nitelikli olmasi i¢in uygulamalardaki degisikliklerin uygulayicilar tarafindan bilinmesi,
kurum i¢inde koordinasyon ve isbirliginin saglanmasi, ortak bir grup ruhunun
olusturulmasi acisindan donem basinda, i¢cinde ve sonunda yapilacak olan toplantilarin
saglikli sonuglar vermesini saglayacak unsurlari ortaya koymasi agisindan 6nem
tagimaktadir. Bu da ancak okul yoneticisinin toplanti yonetme yeterligine sahip olmasi ile
miimkiindiir.

Yontem

Arastirma Modeli

Bu arastirma, genel ve iligkisel tarama modelindedir. Genel tarama modelleri, ¢ok
sayida elemandan olusan bir evrende, evren hakkinda genel bir yargiya varmak amaci ile,
evrenin tiimii ya da ondan alinacak bir grup, 6rnek ya da dérneklem iizerinde yapilan
tarama diizenlemeleridir (Karasar, 2002, s.79). Genel tarama modelleri ile tekil ya da
iligkisel taramalar yapilabilir. Cogu arastirmalarda hem tekil hem de iligkisel taramalara
olanak verilecek diizenlemelere gidilir (Karasar, 2002, s.79). Bu arastirmada hem tekil
hem de iliskisel tarama modelleri bir arada kullanilmigtir. Degiskenlerin, tek tek, tiir ya
da miktar olarak olusumlarinin belirlenmesi amaci ile yapilan arastirma modellerine, tekil

tarama modelleri denir (Karasar, 2002, s.79). Arastirmada dgretmenlere ve yoneticilere
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ait degiskenler (cinsiyet ve gdrev), ayr1 ayr1 betimlenmistir. iliskisel tarama modelleri ise
iki veya daha ¢ok sayidaki degisken arasinda birlikte degisim varligini ve/veya derecesini
belirlemeyi amaglayan arastirma modelleridir (Karasar, 2002, s.81).

Evren ve Orneklem

Arastirmanin evrenini Ankara ilindeki ortadgretim kurumlarindan mesleki ve
teknik, imam hatip ve giizel sanatlar liseleri hari¢ tutulmustur. Ciinkii bu liselerin diger
liselerden farkli bir egitim-6gretim faaliyetine sahip olmasidir. Bunun i¢in birbirine yakin
uygulamalara sahip olan fen ve Anadolu liselerinde arastirma yapilmustir. Ankara il Milli
Egitim Miidiirliigii Istatistik verilerine gére; Cankaya (23), Yenimahalle (22), Mamak
(15) ilgelerinde bulunan toplam “ 60 ortadgretim okulunda gorev yapan Cankaya(111),
Mamak (52) ve Yenimahalle (89) olmak iizere toplam “252” okul yoneticisi(miidiir ve
miidiir yardimeisi) ve Cankaya (1.800), Mamak (587), Yenimahalle (1.333) olmak {izere
“3.720” 6gretmenden olugsmaktadir. Arastirmada her ilgeden 10 okul olmak iizere toplam
“30” ortadgretimden veri toplanmistir. Arastirmada 6rneklem grubu “185” yonetici ve
“369” ogretmen den olusmaktadir. arastirmanin uygulandig: giin okulda bulunan
idareciler ve 6gretmenden veri toplanabilmistir. Arastirmaya katilan 6gretmenlerden
“204” tanesi erkek, “165” tanesi kadindir. Yoneticilerin ise 146’1 erkek, 39’si kadindir.
Okullarda yonetici ve 6gretmenlerin arastirma 6l¢eklerini doldurmada biraz isteksiz
olmalarindan dolay1 okullara gidilerek o giin okulda olan yonetici ve 6gretmenlere
anketler uygulanarak veri toplanmistir. Bu yiizden basit tesadiifi 6rneklem kullanilmistir.
Basit tesadiifi 6rneklemede evreni olusturan her elemanin 6rnege girme sansi esittir.
Dolayistyla hesaplamalarda da her elemana verilecek agirlik aynidir (Arikan, 2004,

s.141).

Olcme Araci

Calisma grubuna arastirmaci tarafindan gelistirilen “toplant1 yonetme yeterligi”
dlcegi uygulanmistir. Olgek yonetici ve 6gretmenler uygulanmak iizere hazirlanmustir.
“Toplant1 amacinin belirlenmesi®, “Toplantiya hazirlanma siireci®, “Toplantiy1 uygulama

siireci” ve “Toplantiy1 degerlendirme siireci” olmak {izere 4 boyuttan olugmaktadir.
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Olgegin gegerlik ve giivenirlik calismalar1 arastirmaci tarafindan yapilms, tiim maddeler
icin faktor yiik degeri .43 nin lizerinde ¢ikmustir. Giivenirlik ¢aligmalari i¢in hesaplanan
Cronbach Alpha i¢ tutarlik sayilari,”Toplant1 amacinin belirlenmesi boyutunda .91,
“Toplantiya hazirlanma siireci “boyutunda .96, “Toplantiy1 uygulama siireci boyutunda
.96 ve “Toplantiy1 degerlendirme siireci ”boyutunda ise .91 olarak tespit edilmistir. Bu
arastirmada tiim boyutlar i¢in Cronbach Alpha i¢ tutarlik sayisi ise .92 dir.
Verilerin Analizi

Verilerin ¢oziimlenmesinde, ortadgretim okul yoneticilerinin toplantiy1 yonetme
yeterliklerini degerlendirmede aritmetik ortalama ve standart sapmalar1 hesaplanmistir.
Gorev ve cinsiyet degiskenlerine bagli olarak anlamli bir farkliligin olup olmadigin
belirlemek amaciyla t-testi uygulanmistir. Grup ortalama puanlar arasindaki farkliliklarin
test edilmesinde 0.05 anlamlilik diizeyi esas alinmistir. Olgekte 5-Cogunlukla, 4- Bazen,
3- Ara sira, 2- Nadiren,1-Hi¢ seceneklerinden olusan 5’11 likert derecelendirme dlgegi
kullanilmistir. Olgek, arastirma kapsamina alian ortadgretim kurumlarinda bizzat elden
uygulanarak toplanmistir. Agirlikli ortalama puanlarinin derecelendirilmesi ve
yorumlanmasi i¢in, 5.00-4.20 (pek ¢ok), 4.20 -3.40 (¢ok), 3.40- 2.60 (orta), 2.60-1.80
(az), 1.80-1.00(hi¢) araliklar1 ele alinmistir.

Bulgular

Arastirmadan elde edilen verilerin analizinden elde edilen bulgulara yer
verilmistir. Bu bulgular 6l¢ekteki boyutlar dikkate alinarak her bir boyutta en yliksek ve
en diisiik olarak belirlenen yeterlik alanlar1 dogrultusunda verilmistir. Cinsiyet
degiskenlerinde 6gretmenler arasindaki farklilik incelenmis, okul yoneticilerine,
cogunlugu erkeklerden olustugundan yer verilmemistir.

1.Toplanti Amacim Belirleme Boyutu

Tablo 1

Toplanti amacini belirleme boyutuna iliskin veriler
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Madde Toplanti amacinin belirlenmesi Y 6netici Ogretmen Toplam
ort Ss ort Ss ort ss
1 Okulda yapilan toplantilar 3.58 1.010 2.99 0.965 3.10 1.00

genellikle kisiler arasinda

iletisim kurmak i¢in yapilir

2 Okulda toplant1 genellikle bir 3.87 0.87 3.14 0,999 328
Sorun ¢d6zmeye yonelik goriisler 1.013

almak i¢in yapilir.

3 Toplant1 genellikle okulda bir 397 0.984 323 1.185 338 1.184
ekip caligsmasini

gerceklestirebilmek i¢in yapilir

4 Toplant1 genelde olan yenilikler, 3.87 1.117 324 0.865 3.36 1.101
diizenlemeler ve degisiklikler
hakkinda orgiitsel 6grenmeyi
saglamak ve yonetime katilim

gerceklestirmek i¢in yapilir.

5 Toplant1 genellikle ise yonelik 378 0977 298 0.964 3.14 1.017
motivasyonu artirmak i¢in
yapilir

6 Toplant1 genellikle 4.03 0.930 3.20 0.889 3.36 0.955

Bilgilendirme amagh

olarak yapilir
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7 Toplant1 genellikle egitim- 4.03 0.869 348 1.223 3.58 1.179
ogretim faaliyetlerini
yonlendirmek i¢in yapilir
8 Toplant1 genellikle yapilan 3.81 0.813 2.72 1.075 294 1.115
caligma ve faaliyetlerin
degerlendirilmesi i¢in yapilir
9 Toplant1 genellikle ¢esitli 4.28 0.777 3.60 0.874  3.73 0.898
konularda Komisyon
kararlar1 almak i¢in yapilir.
TOPLAM 391 COK 3.17 ORTA 3.31
ORTA

p<.05

Tablo 1 incelendiginde “Okulda Toplanti1 Amacini Belirleme Boyutu”nda ydnetici
goriislerine ait ortalamalarin birbirine yakin degerler tasidig1 goriilmektedir. Y onetici
goriislerine gore en diislik deger ort=3.58 ile “cok” diizeyinde “Okulda yapilan toplantilar
genellikle kisiler arasinda iletisim kurmak i¢in yapilir” maddesidir.Bu da okulda
yapilacak olan faaliyetlerin verimli ve sonug aliabilir nitelikte olabilmesi i¢in
yoneticinin 6gretmenler arasinda etkili bir iletisimin saglanmasinin ve ¢alisanlarin ige
iliskin motivasyonlarinin artirtlmasinda 6nemli oldugu diisiincesine sahip olmadiklarin
gostermektedir. Calisanlarin birbiri arasinda etkili iletisimin gelistirilmesine 6nem
verilmesi okulda yiiriitiilecek hizmetlerin daha etkin ve igbirligini artiric1 yonde etki
yapabilecegi gibi, toplant1 yonetim strateji ve misyonunun benimsenmesini de
kolaylastirabilecektir. Diger yandan etkili bir yonetici zaman zaman ¢alisanlariyla bir
araya gelerek karsilikl fikir aligverisinde bulunup bilgi, beceri ve deneyimlerini
paylagsmalidir. Bu tip kisilerarasi iligkiler okul i¢indeki problemlerin tespit edilip,

¢ozlilmesi yolunda stratejiler gelistirmek i¢in de ideal durumlardir. Diger yandan toplanti
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stirecinde karsilasilabilecek olumsuzluklarin azalmasini, 6gretmenlerin toplant: siirecine
etkin katilimlarin1 saglayacaktir. Bu agidan bakildiginda aragtirma kapsaminda
yoneticilerin bu maddeye iligkin ortalamalarinin “¢ok” diizeyinde ¢ikmasina ragmen
toplantilarin daha ¢ok yonetici goriislerine gore en yiiksek deger ise okulda yapilan
toplantilarin amacinin genellikle 6gretmenler kurulu, ziimre 6gretmenler ve sube
ogretmenler toplantilarinin yonetmelik geregi belirlenmis uygulamalar ¢ercevesinde
toplant1 amaglarinin belirlendigi en yiliksek deger olarak goze ¢arpan ort=4.28, ort=4.03
ile “Komisyon kararlar1 almak”, “Bilgilendirme amagli” ve “egitim ve dgretim
faaliyetlerini yonlendirmek™ olarak toplantilarin yapildigini belirtmislerdir. Okulda
toplant1 amaglarini belirlemede mevcut durum incelenip, var olan duruma iliskin toplanti
icerigi olusturulmaktadir. Bu sayede yonetici mevcut duruma iligkin kararlarin alinmasini
ve toplantinin gerekliligini ortaya koyarak hem toplantinin diger asamalari i¢in hazirlik
yapip, hem de okul ¢alisanlarini toplantiya katilimlarini saglamaktadir. Aragtirma
kapsamindaki yoneticiler her {i¢ duruma da yiiksek diizeyde 6nem vermektedirler.
Ogretmen goriislerine gore ise “Okulda toplant1 amacimi belirleme Boyutu”nda
yoneticilerin en az sahip oldugu yeterlik okulda yapilan toplantilarin yapilan ¢aligma ve
faaliyetlerin degerlendirilmesine iliskin oldugunu belirtmislerdir(ort=2,72). Bu maddede
ogretmenler yoneticilerini “orta” diizeyde yeterli gormektedirler. Ozellikle egitim
kurumlarinda stirdiiriilen faaliyetlerin ne diizeyde amaca hizmet edip etmedigi ve aksayan
yonlerin ve olumsuzluklarin ortaya konmasi ve ¢6ziim 6nerilerinin olusturulabilmesi i¢in
bu madde dnemlidir. Onu takip eden x=2.98 ile kisilerarasinda iletisim kurma ve ort=2.99
ile ige iliskin motivasyon artirmaya yonelik maddelerinde “orta” diizeyde yeterli
gormiislerdir. Ogretmen gériislerine gore yoneticilerin en yiiksek diizeyde sahip oldugu
yeterlik diizeyi ise yoneticilerin kendilerini pek ¢ok diizeyinde yeterli gordiikleri “cesitli
konularda komisyon kararlar1 almak™ maddesidir ( ort =3,60). Bu durumda hem
yoneticiler hem de 6gretmenler bu konuya 6nem verildigini belirtmektedirler. “Okulda
toplantt amacini belirleme” boyutu genel olarak degerlendirildiginde yoneticiler
kendilerini “cok” diizeyinde (ort=3,91) yeterli goriirlerken, 6gretmenler ise yoneticilerin
“orta” diizeyde (ort=3,17) yeterli olduklarini diistinmektedirler. Okulda toplant1 yonetimi

acisindan, toplant1 amacini belirleme ilk siirectir. Bu siiregte mevcut durumun tespit
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edilerek yapilacak olan toplantiya hazirlikta yonetici yeterlilikleri olduk¢a dnemlidir.
Cilinkii yoneticiler, bu siiregte kurum ve ihtiyaglar1 dogru olarak saptayip ortaya
koymazlarsa sonraki siirecler bu durumdan biiyiik oranda olumsuz etkilenecektir. Bu
bulgulara dayali olarak yonetici algilarinin 6gretmenlerin algilarindan daha yiiksek
diizeyde oldugu anlasilmaktadir. Buna gore yoneticiler kendilerine gore hazirlik
stirecinde yapilmasi gerekenleri gergeklestirdiklerini diistinmektedirler.
2. Toplant1 Hazirlik Siireci Boyutu
Tablo 2
Toplanti Hazirlik Siireci Boyutuna Iliskin veriler
Madd Toplantiya hazirlanma siireci Y 6netici Ogretmen Toplam
e ort Ss ort ss ort ss
1 Yapilacak olan toplantinin 3.79 0.871 3.14 1.058 3.27
amacini acgikga ortaya koyar ve 1.055
ilgililere duyurur.
2 Toplantinin giindemini 6nceden 3.82 0.811 294 0,867 3.11
belirler ve igerik hakkinda ilgilileri 0.923
bilgilendirir
3 Toplant1 yerini, glinlinii ve saatini  3.75 0.75 291 0.998 3.14
1 haftadan 6nce katilimcilara 1.024
duyurur
4 Toplantinin yapilacag yerin 3.89 0.809 3.09 0.96 3.25
yeterli kapasiteye sahip olmasini 1.039

saglar,
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5 Toplantinin yapilacagi yerin 3.79 0.795 3.01 0975 3.16
aydinlatma, 1s1, sessizlik, donanim 0.999
gibi ihtiyaglarini karsilamaya
calisir.

6 Toplant1 i¢in yetki ve 346 1.145 278 0.838 3.06
sorumluluklar1 listlenecek kisileri 0.909
belirler

7 Toplant: siirecinde yer alacak tim  3.44 0.992 293  0.719 3.06 0.73
iiyelere giiven ve destek verir.

8 Toplantiya katilimin tam olarak  4.17 1.129 3.08 0.694 3.29
gerceklesmesini saglar 1.143

9 Toplantida neler yapilacagini 3.84 0.851 298 0.702 3.21
etkili bir bigimde katilimcilara 0892
iletir.

10 Toplantiya engel teskil edebilecek 3.89 0.859 3.12  1.048 3.27
olas1 durumlar1 kontrol altina 1.058
almaya calisir

11 Toplantida olabilecek 4.03 0856 324 1.003 34 1.023
olumsuzluklar1 gidermeye yonelik
stratejiler belirler

TOPLAM 3.87 COK 3.03 ORTA 3.19
ORTA
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Tablo 2 bize okulda yapilacak olan toplantilara hazirlanma siirecinde yonetici
algilarinin birbirine benzerlik gosterdigi gortilmektedir. Onlara gore toplantiya
hazirlanma boyutunda en yiiksek yeterlik alan1 ort=4.17 ile “toplantiya katilimin tam
olarak gerceklesmesini saglar” ve ort=4.03 ile de “Toplantida olabilecek olumsuzluklari
gidermeye yoOnelik stratejiler belirler” bulunmaktadir. Bu durum bize yoneticilerin
yapacaklari toplantilarda 6nceligi miimkiin oldugunca yiiksek katilimi saglayarak sorun
yasanmasini en az diizeye indirgemeye 6nem verdiklerini gdstermektedir. Clinkii, egitim
stirecindeki amag ve beklentilerin gergeklestirilmesinde toplantiya katilan insan sayis1
onemli bir dinamiktir. Okulun degisen egitim uygulamalarina adapte etme ve gergekg¢i bir
siire¢ icerisinde toplanti kararlarini hayata gecirebilmek i¢in isbirligi, caba ve herkesin
katilim1 gerekmektedir. Ozellikle ¢alisan sayisinin fazla oldugu okullarda farkli gériisleri
ortak noktalarda birlestirmek oldukca gligtiir. Bu anlamda bazen ydneticiler toplantilarda
yapilacak uygulamalar1 bizzat bildirerek ¢ikabilecek olumsuz tepkileri 6nceden
engellemis olabiliyorlar.

Okuldaki 6gretmenlere gore de okul yoneticileri toplant1 hazirlik siirecine iligkin
en yiiksek diizeyde orta diizeye karsilik gelen ort=3.24 ile "Toplantida olabilecek
olumsuzluklar1 gidermeye yonelik stratejiler belirler’ve ort=3.14 ile de” Yapilacak olan
toplantinin amacini agik¢a ortaya koyar ve ilgililere duyurur.” Yeterliklerine sahip
olduklarini belirtmislerdir. Burada 6gretmenlerle yoneticilerin bir madde de ayni goriise
sahip olduklar1 goriilmektedir. Bu da toplantida olabilecek olumsuzluklara yonelik
yoneticinin &nleyici tavirlaridir. Ogretmenlere gére yoneticiler bu noktada yeterli iken,
ort=2.78 ile” Toplant1 i¢in yetki ve sorumluluklar tistlenecek kisileri belirler” noktasinda
ve birbirini yakin ara takip eden “Toplant1 yerini, giiniinii ve saatini 1 haftadan 6nce
katilimcilara duyurur “,”Toplantinin glindemini dnceden belirler ve igerik hakkinda
ilgilileri bilgilendirir” ve “Toplant1 siirecinde yer alacak tiim iiyelere giiven ve destek
verir” alanlarinda diisiik yeterlik gosterdiklerini belirtmislerdir. Burada da 6gretmenler
yoneticilerle “giliven ve destek verme” konusunda diisiik yeterlik konusunda ayni algiya
sahip olduklar1 goriilmektedir. Yoneticilerin okulda yapilmasi gereken toplantilar: bir
zaman kayb1 veya kiilfet olarak algilamalar1 ya da islerinin ¢oklugu, baska girisimlerde

bulunmalarindan dolay1 toplantilar bazen yapilmasi gereken zaman dilimleri i¢inde
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gerceklestirilemediginden dnceden duyuru yapilmasi aksayabiliyor. Ayrica glindemde
bazen acele olarak gelisi giizel belirleniyor ya da 6zellikle goriisiilmesi gereken acil ve
onemli bir konu varsa toplantinin gercgeklestirilecegi giin duyurulup yapilmaya ¢alisiliyor.
Bu da 6gretmenler acisindan yoneticinin toplanti hazirlik siirecinde dikkate almasi
gereken noktalarda yetersiz bulmasina neden olabilmektedir. Halbuki okul personelinin
yapilacak olan toplantilar konusunda bilgilendirilmesi istek ve beklentilerinin dikkate
alinmasi toplantilarinda o derece basarili olmasini saglayacaktir.
3. Toplantiy1 Uygulama Siireci

Tablo 3

Toplantiyr Uygulama Siireci Boyutuna Iliskin veriler

Madde Toplantiy1r uygulama siireci Y Onetici Ogretmen Toplam

ort SS ort SS ort SS

1 Toplantiy1 zamaninda baglatir.  4.03  0.723  3.15  1.062 3.33
1.061

2 Toplant: siiresince acik, yalin 398 0.684 290 0.865 3.06
ve anlagilir konusur. 0.891

3 Toplant1 siiresince aydinlatici 4.08 0.674 3.00 0976 3.21
bilgiler verir. 1.017

4 Toplant: siliresince otoriter bir  4.06 0.694 3.30  0.947 3.37
tavir sergiler. 0.956

5 Toplant1 siiresince zaman 410 0.683 3.14 0.951 3.33
zaman espiriler yapar. 0.981

6 Toplant1 siiresince tarafsiz 4.10 0.652 3.07 1.057 3.27
kalmaya caligir. 0.992
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7 Toplant1 siiresince giindem 376 0.754 244 0959 2.69
maddelerinin birini sonuca 1.053
baglamadan digerine gegmez
8 Toplant1 siiresince ne kadar 410 068 3.19 1.052 3.37
zaman kaldigini katilimcilara 1.065
hatirlatir
9 Toplant1 siiresince her 4.18 0.714 3.03 0.965 3.26
maddenin amacini netlestirir. 1.027
10 Toplantinin siiresi genellikle 392 0.61 3.21 3.36
45 dakikay1 gegmez. 0.974 0.975
11 Toplant1 siiresince giindem 4.13 0.65 2.89 3.14
maddeleri arasinda ve toplanti 1.044 1.106
sonunda 6zetleme yapar.
12 Toplant: siiresince katilimcilar ~ 3.99 0.782  2.92 3.16
arasinda destek ve giiven 0.947 0.988
duygusu olusturur
13 Toplant1 siiresince 399 0.782 2.87 3.07
katilimcilarin isbirligi i¢inde 0.886 0.959

hareket etmesini saglar
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14 Toplant1 siiresince karsilasilan ~ 3.94 0.702  3.00 3.19
olumsuzluklar karsisinda 0.72 0.876
cesareti kirllmaz
TOPLAM 394 COK 293 ORTA 3.17
ORTA

p<.05

Tablodaki sonuglar, yoneticilere gore toplantiyr uygulama siirecinde en ¢ok
kendilerini ort=4.18 ile “pek ¢ok diizeyinde” her maddenin amacini netlestirilmesi yani
aciklanmasi oldugunu gostermektedir. Bunu, ort=4.13 ve ort=4.10 ile toplantidaki giindem
maddelerini 6zetlenmesi, zaman zaman espiriler yapmalari, tarafsiz kalmalari ve
toplantinin bitmesine iligkin siireyi hatirlatmalar1 takip etmektedir. Etkili bir yoneticinin
sahip olmasi gereken 6zelliklerden biriside agik ve tarafsiz olmasidir(Cable ve Judge, 200,
$.197-214). Agik ve tarafsiz olmak egitim kurumlarinin amaglarinin gergeklestirilmesinde
onemlidir (Rosen,1998, s.177). Bu okulda ¢alisanlar1 birarada tutmay:1 sagladigi gibi,
destek ve giiven duygusunu artirarak motivasyonlarint da olumlu yonde etkileyecektir.
Egitim kurumlarinda calisanlarin paylastiklar: etkinlikler, okullarda takim ruhunun
olusmasina neden neden olur. Belirli zaman dilimlerinde yapilmasi gerekli olan toplantilar
da(Ogretmenler kurulu, ziimre 6gretmenler, sube dgretmenler gibi) okul i¢i paylasilan
etkinliklerden biridir. Burada okul ydneticisi gdstermis oldugu davranis ile ¢alisanlarina
model olmali ve egitimi amaglarina ulastirmada c¢alisanlarini olumlu yonde etkilemelidir.
Yoneticilere gore en diigiik olarak belirlenen yeterlik alani ise, ort=3.76 ile “ giindem
maddelerinin birini sonuca baglamadan digerine ge¢ilmez” ile onu takip eden ort=3.92 ile
“toplant1 45 dakikay1r gecmez” noktasindaki durumlar1 toplanti siiresince kontrol altina
alamadiklarin1 belirtmislerdir. Buda zaman zaman toplantinin glindem maddeleri
goriisiilirken ortak noktalarda bulugsulamadigi bununda toplanti zaman siiresinin
uzamasma neden oldugu gorilmektedir. Toplanti etkinliklerinin egitim amaglarini
gerceklestirmeye yonelik olarak sonuglanmasi i¢in giindem maddelerinin bir karara
baglanmasi1 gerekir. Ayrica uzayan toplant1 siireleri calisanlarin toplantinin gereksiz ve

katki saglamayan bir faaliyet oldugunu diisiinmelerine neden olur. Toplantinin etkili
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olabilmesi i¢in toplantinin iyi yonetilmesi gerekir. Bunun i¢in toplant1 yoneticisi, glindemi
yakalayarak, katilimcilara rehberlik etme, tartigmalari kontrol altina alma ve toplantiy1
uygun bir sekilde sonlandirmalidir(Tavmergen ve Aksakal, 2004, s.36). Ayrica, toplantinin
zamaninda baglamasi, katilimcilarin fikirlerini belli zaman simir1 iginde sdylemelerini
saglamak ve toplantinin zamaninda bitirilmesine dikkat edilmelidir (Kariyerinfo, 2007).
Yoneticilerin, toplantty1 agmak, zamani iyi degerlendirmek, ilgi toplamak, tartismayi
yonlendirmek, aykirt davranislari kontrol altina almak, toplantiy1 anlasmaya baglamak ve
yapilacaklar1 6zetlemek toplant1 siirecinin verimli olmasina katkida bulunur(Maisirli, 2013,
$.52-58).

Ogretmenlerin gériislerine gore yoneticilerin toplant1 yonetirken sahip olduklar en
yiiksek yeterlikleri ort=3.30 ile “otoriter bir tavir sergileme” onu takiben ort=3.21 ile de
“toplant1 siiresinin 45 dakikay1 gegmemesi” konusunda 6zenli olduklarini belirtmislerdir.
Bu sonucta 6gretmenlerin yoneticilerden farkli olarak toplantinin uygulanmasi siirecinde
otoriter tavirlari ile aldiklar1 kararlar1 sadece calisanlara duyurma amaciyla toplantilarin
gerceklestirildigini bundan dolay1 da kisa bir siirede toplantilarin tamamlandigin
vurguladiklar1 goriilmektedir. Bu sonug aslinda ydneticilerin toplantiya katilanlarin ortak
noktalarda bulusamamalar1 ve gereksiz konulara kaymalarindan dolayr &gretmenlerin
kendilerini en yliksek diizeyde algiladiklar1 bu davranislar1 sergilemek durumunda
kaldiklarini da bize gostermektedir. Eger adi toplant1 oldugu halde yonetici hep kendisi
konusur yani konferans verirse, konusmak isteyenleri de susturursa artik toplantilar oturup,
dinleyip gitme sekline doniisiir ki bu da yoOneticinin yetersiz toplantt bagkani olarak
algilanmasina neden olur (Dogan, 2013, s.66). Oysa katilim demokratik bir egitim ortami
icin gerekli olan bir durumdur. Karara katilim calisanlarin kuruma bagliliklarin1 ve
motivasyonlarin1 artirabilecegi gibi ayni zamanda ortaya ¢ikabilecek direnmeleri de
engelleyecek giice sahiptir.

“Toplantiyr uygulama siireci” boyutunda da diger iki boyutta oldugu gibi
yoneticiler kendilerini tiim yeterlik alanlarinda “gok™ diizeyede yeterli goriirken,
ogretmenler onlarin “orta” diizeyde yeterli bulmuglardir.

4.Toplantiy1 Degerlendirme Siireci
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Tablo 4

Toplanti Degerlendirme Siireci Boyutuna Iliskin veriler

Madde Toplantiya Degerlendirme Y onetici Ogretmen Toplam
Siireci ort ss ort ss ort ss

1 Toplant1 sonunda neye karar 4.05 0.719 3.18 3.34
verildigini agiklar. 1.035 1.029

2 Toplant1 sonunda yapilacak 4.04 0.684 3.12 34
olan ¢aligmalar1 ve kimler 1.021 1.04
tarafindan ve ne zaman
yapilacagini ilan eder.

3 Toplant1 sonunda alinan 4.02 0.672 3.11 3.22
kararlarin uygulanmasinda 1.074 1.065
katilimcilarin kararliliklarini
test eder

4 Toplant1 sonunda olabilecek 398 0.669 3.03 3.24
mubhtelif masraflar ve mevcut 1.046 1.067
kaynaklar hakkinda bilgi verir.

5 Bir sonraki toplantinin giinve ~ 3.97  0.708 3.04 32 1.018
saatini belirler. 1.003

TOPLAM 4.01 COK 3.07 3.25
ORTA ORTA
p<.05
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Okul yoneticileri yapilan toplantilarin sonunda ort=4.05 ve onu takip eden
ort=4.04 ile neye karar verdiklerini ve ¢aligmalarin kimler tarafindan ve ne zaman
yapilacagini belirttiklerini ortaya koymuslardir. Boylece yoneticiler toplanti sonunda
verdikleri karar ve uygulamalarin yapilmasinda son s6zii sdyledikleri goriilmektedir.
Ayrica ort=%#4.02 ile alinan kararlar dogrultusunda toplantiya katilanlarin tepkilerini de
tespit etmeye ¢alistiklar: goriilmektedir. Ogretmen goriislerinde de yéneticilerinkine
benzer bir sonug goriilmektedir. Ort= %3.18 ile en son kararlar1 onlarin verdigini ve
ort=%3.12 ile de ¢aligmalarin kimler tarafindan yapilacagina da belirlediklerini ifade
etmiglerdir. Yine ayni sekilde ort=%3.11 ile yoneticilerin duruma iliskin tepkilerini
belirlemeye ¢alistiklar1 konusunda yoneticilerle 6gretmen algilarinin paralellik gosterdigi
goriilmektedir.

Bu tablo, toplantinin sonunda ortaya ¢ikan durumlarin degerlendirilmesinde hem
ogretmenler hem de yoneticiler; yapilacak olan uygulamalarin ne olmasi gerektigi ve
kimler tarafindan yiiriitiilecegi, katilimcilarin kararliliginin belirlenmesi agisinda
yoneticilerin yeterli olduklarimi gostermektedir. Fakat bu uygulamalar i¢in yapilacak
harcamalar ve kaynaklar hakkinda ve daha sonraki toplant: zamanin1 belirleme agisindan
bir parca eksik olduklar1 goriilmektedir.
5.0gretmenlerin Cinsiyet Degiskenine Gére Okul Yéneticilerinin Toplantiy:

Yonetme yeterliklerinin Degerlendirilmesi

Tablo 5
Osretmenlerin Cinsiyet Degiskenine Gore t-testi sonuclar
Boyutlar Cinsiyet N ort ss Sd t p
Toplant1 amacinin Erkek 204 3.48 0.650 377 12.879 .000
belirlenmesi Kadin 165 2.52 0.798

Toplantiya hazirlik Erkek 204 3.35 0.654 377 10.345 .000
Kadmn 165 2.64 0.682
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Toplantiy1 uygulama Erkek 204 3.27 0.666 377 10.345 .000
Kadin 165 2.62 0.726

W

Toplantiy1 Erkek 204 3.43 0.929 377 9.125  .000
Degerlendirme Kadmn 165 2.62 0.764
p<.05

Tablo 5’de de goriildiigii lizere tiim boyutlarda kadin ve erkek 6gretmenlerin
goriisleri arasinda .05 diizeyinde anlamli bir fark oldugu goriilmektedir. “Toplanti
amacinin belirlenmesinde”ort=3.48,”Toplantiya hazirlik” ort=3.35, “Toplantiy1
degerlendirme” ort=3.43, boyutlarinda erkek 6gretmenlerin yoneticilerini “Cok” diizeyde
yeterli goriirken, kadin 6gretmenler bu boyutlarda “Orta” diizeyde yeterli
gormektedir.” Toplantiy1 uygulama” boyutunda ise hem erkek hem de kadin 6gretmenler
“Orta” diizeyde yeterli gormektedirler.Cinsiyet degiskeni agisindan erkek 6gretmenlerin
yoneticilerini 3 boyutta”Cok”diizeyde yeterli gérmeleri, yoneticilerin ¢ogunlukla erkek
olmalarindan dolay1 destekleyici bir tavir i¢inde olmalarindan kaynaklantyor olabilir.
Kadin 6gretmenlerin “Orta” diizeyde yeterli gérmelerinin nedeni de belki erkek olan
yonetcilerin zaman zaman davranig ve tutumlarini uygun bulmamalarinin bir sonucu
olabilir.

6.Gorev Degiskenlerine Gore Okul yoneticilerinin toplantiy1 yonetme yeterliklerinin

Degerlendirilmesi
Tablo 6
Gorev Degiskenlerine gore t-testi Sonuglart
Boyutlar Gorev N ort ss Sd t p
Toplantiamacinin Y 6netici 185  3.79 0.59 472 8.753 .000
belirlenmesi Ogretmen 369 3.05  0.77

Toplantiya hazirhk ~ Yonetici 185  3.87 0.52 472 11.19 .000
Ogretmen 369 3.03  0.754

Toplantiy1 uygulama  Yonetici 185  3.96 0.49 472 13.53 .000
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Ogretmen 369 297 0.67
Toplantiy1 Y 6netici 185 4.01 0.622 472 11.57 .000
Degerlendirme Ogretmen 369 3.07  0.947 2
p<.05

Yukardaki tabloda da goriildiigii lizere gorev degiskenine gore, 4 boyutta da
ogretmen ve yoneticiler arasinda .05 diizeyinde anlamli bir fark goriilmektedir. Aritmetik
ortalamalara baktigimizda yoneticilerin, ort=3.79’la “Toplant1 amacinin
belirlenmesinde”, ort=3.87’le “Toplantiya hazirlik”, ort=3.96’la “Toplantiy1 uygulama”,
ve ort=4.01’le “Toplantiy1 degerlendirme” boyutlarinda “Cok” diizeyinde yeterli
goriirken, 6gretmenler ise bu dort boyutta ort=3.05; ort=3.03; ort=2.97; ort=3.07
aritmetik ortalamalariyla yoneticilerini “Orta” diizeyde yeterli bulmaktadirlar.

Sonug ve Oneriler

Okulda toplant1 amacini belirleme” boyutu genel olarak degerlendirildiginde
yoneticiler kendilerini “¢ok” diizeyinde yeterli goriirlerken, 6gretmenler ise yoneticilerin
“orta” diizeyde yeterli olduklarin1 diisiinmektedirler. Okulda toplant1 yonetimi acisindan,
toplant1 amacini belirleme ilk siirectir. Bu slire¢te mevcut durumun tespit edilerek
yapilacak olan toplantiya hazirlikta yonetici yeterlilikleri olduk¢a dnemlidir.

Toplantilara hazirlanma siirecinde yonetici algilarinin birbirine benzerlik gosterdigi
goriilmektedir. Onlara gore toplantiya hazirlanma boyutunda en yiiksek yeterlik alani
cesitli nedenlerle katilim diisiik diizeyde olmamasi i¢in toplantiya katiliminin tam olarak
gerceklesmesini saglamak ve toplantida olabilecek olumsuzluklari gidermeye yonelik
stratejiler belirlemektir. Bu durum bize ydneticilerin yapacaklar toplantilarda 6nceligi
miimkiin oldugunca yiiksek katilimi1 saglayarak sorun yasanmasini en az diizeye
indirgemeye 6nem verdiklerini gostermektedir. Okuldaki 6gretmenlere gore de okul
yoneticileri toplanti hazirlik siirecine iliskin en yiiksek diizeyde orta diizeye karsilik gelen
ort=3.24 ile ”Toplantida olabilecek olumsuzluklar1 gidermeye yonelik stratejiler belirler”
ve ort=3.14 ile de” Yapilacak olan toplantinin amacini agik¢a ortaya koyar ve ilgililere

duyurur.” Yeterliklerine sahip olduklarini belirtmislerdir.
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Tablo 3’deki sonuglar, yoneticilere gore toplantiy1r uygulama siirecinde en ¢ok
kendilerini ort=4.18 ile “pek ¢ok diizeyinde” her maddenin amacini netlestirilmesi yani
aciklanmasi oldugunu goéstermektedir. Bunu, ort=4.13 ve ort=4.10 ile toplantidaki
giindem maddelerini 6zetlenmesi, zaman zaman espiriler yapmalari, tarafsiz kalmalar1 ve
toplantinn bitmesine iliskin siireyi hatirlatmalari takip etmektedir. Ogretmenlerin
goriislerine gore yoneticilerin toplat1 yonetirken sahip olduklari en yiiksek yeterlikleri
ort=3.30 ile “otoriter bir tavir sergileme” onu takiben ort=3.21 ile de “toplant1 siiresinin
45 dakikay1 gegmemesi” konusunda 6zenli olduklarini belirtmislerdir.

“Toplantiy1 degerlendirme” boyutunda da yoneticiler “¢ok” diizeyinde yeterli
goriirken, 6gretmenler yoneticilerin yeterliklerinin “orta” diizeyde oldugunu
belirtmektedirler.

Cinsiyet faktorii agisindan ise erkek 6gretmenlerin kadin 6gretmenlerden farkli olarak
yoneticilerini toplant1 yonetiminde yoneticilerini “gok” diizeyde yeterli gérmiislerdir.
Bunun nedeni erkek dgretmenlerin hem cinslerini koruma, destek verme veya onlarin
diistincelerini paylagsmalari olabilir. Bununla beraber yonetici ve 6gretmenler arasindaki
farki ortaya koyan t-testi sonuglar1 yoneticilerinin toplant1 yonetimi yeterligini
ogretmenler “orta” diizeyde degerlendirirken, yoneticiler kendilerini “¢ok” diizeyde
yeterli bulmuglardir. Bu sonuglar bize ortadgretim kurumlarinda(Anadolu ve fen liseleri)
ki yoneticilerin okulda yapilacak olan toplantilar1 yonetmede bazi eksiklikleri oldugu
goriilmektedir. Ornegin, toplantilar1 sadece alinmasi gereken karalar alabilmek igin degil
ayn1 zamanda caliganlar arasinda iletisimi saglayarak igbirligini gelistirmeye ve farkl
goriiglere de yer vermeye ¢aligmalari egitim-6gretim siirecinin daha etkin olmasini
saglayacaktir. Ayrica, ¢alisanlarina giivendigini, destek verdigini hissettirmesi,
konusulan giindem maddesi karara bagladiktan sonra diger giindem maddesine
gecilmesine dikkat edilmesi ve toplant1 sonunda ¢alismalar i¢in gerekli olanlarin nasil
karsilanacagi konusunda bilgi vermeleri gibi noktalara da 6nem vermeleri toplantiya
katilanlarin kurumun bir iiyesi olarak gérmelerini ve okula, ise olan bagliliklarini
artiracaktir. Yoneticilerin yapacaklari her toplantida agagida belirtilen noktalara dikkat

ederlerse toplantidan daha verimli ve etkin bir sonug alabilirler.
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1.Toplantinin zamaninin verimli kullanilabilmesi i¢in toplant1 siirecinde ele alinacak
noktalar1 belirlenecek siireler i¢inde goriisiilmesini kontrol eden kisinin olmasi ve bu
kisinin ayn1 zamanda oturum bagkanina toplantinin zamanlamasini ayarlamada, {izerinde
goriis birligine varilan eylemleri kontrol etmede ve toplantinin gelisimini ve sonuglarini
kaydetmede aktif olarak yardim etmesi.

2. Toplantilar birtakim kararlara varmanin yapici yolu olarak goriiliip 6nemsenirse,
uygulamalarin ne sekilde yonlendirilmesi gerektigi konusunda daha kolay karar verilir.

3. Katilimcilara 6nceden bir fikir verebilmek i¢in bir giindem olusturmak 6nemli bir
unsurdur.

4. Rahat bir ortam saglamak, herkesin konu {izerinde yogunlagsmasini kolaylastirir.

5. Toplantilarda herkese s6z hakki verilmeli. Herkes ¢cekinmeden rahatlikla kendini
ifade etmesine firsat verilmeli.

6. Toplantinin basartyla sonuca ulagsmasi i¢in uzlagma saglanmali ve herkesin ne
yapacagindan emin olunmalidir.

7.Toplant1 sonunda konusulanlarin birlikte karara baglanmasi ve bir sonraki toplanti
giinii belirlenmelidir.

8.Toplantilar, okulun daha verimli ve etkili bir egitim-6gretimi gerceklestirmesine
katki saglayan farkli goriislerin paylasildigi, yaratict ¢oziim 6nerilerinin olusturuldugu ve

herkese katki saglayan bir faaliyet olmas1 saglanmalidir.
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