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Y esilay gonilliilerinin, gonilliliik streglerini konu alan ve go-
nullli yonetiminde bir yol haritasi saglayarak, calisanlarin giic-
lenmelerine yardimci olmayi hedefleyen kilavuz 3 boliimden olus-
maktadir.

Birinci bolumde bir sivil toplum kurulusu olan Yesilay'in sivilalanda,
gonulli is birliginde gerceklestirdigi calismalari konumlandirmaya
yaracak sivil toplum-gonillilik iliskisine yer verilmistir. Tlirkiye'de-
ki sivil toplumun dogusu ve Yesilay sahasindaki farkli gontllilik
tiplerinden bahsedilmistir.

ikinci béliimde ise; Yesilay sahasinin isleyisi konu alinmistir. Yesi-
lay gonullistinin hangi adimlardan gectiginden, Gyelik-gonalliilik
iliskisinden, farkli goniilll cesitlerinden, gondlliilerin genel merkez
ile temasindan kisaca gondllilik modeli detaylandirilmistir. Bu
kisimda ele alinacak goniilluliik modeli, gonilliilerin ve kurumun
beklenti ve ihtiyaglari goz onlinde bulundurularak hazirlanmistir.

Uciincii boliimde ise goniillii is birligi siireclerinde calisanlarin ileti-
sim, liderlik, catisma yonetimi, toplanti yonetimi ve sunum beceri-
lerine yonelik adimlar ve ipucu niteliginde notlar paylasilmistir.

Bu kitapcikile tiglincii bolimde yer alan konu basliklarina ulasacak-
siniz. Birinci ve ikinci bolimlerle ilgileniyorsaniz, Kitapgik 1'e basvu-
rabilirsiniz.

Gonullulerle is birligi stirecleri donemin ihtiyaglarina paralel olarak
degisime, donlisime ugramaktadir. Umariz bu kilavuz, uzun soluklu
yaninizda yer alir.
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B u bolimde, gonillii calismalarinda dikkat ¢ekici basliklara yer
verilecektir. iletisim calismalari ile Yesilay sahasina temas eder-
ken slreci kolaylastiracak, sorular araciligiyla verimli iletisim kanal-
larinin yiritulmesine yardimcei olacak notlar paylasilacaktir.

Lider kavrami, gonulli calismalarinda hem sahadaki goniilliler ara-
sinda hem de gondlliiler ile calisanlar arasinda yer yer gergin bir
iliski modeli olarak diisiintilmiistiir. Bu kapsamda, goniilli calisma-
larinda, personellerin, calisanlarin liderlik sureglerinde onlara yar-
dimci olacak kaynaklar verilecektir.

Catisma Yonetimi: Topluluklarin bir arada ayni amag dogrultusun-
da gerceklestirecekleri siireglerde bile farkli nedenlerle ¢atismalar
ctkabilir. Bu bolimde catisma yonetimi stratejilerinin 6zetlerine yer
verilerek calisanlarin deneyimleme ihtimalindeki durumlara hazir-
ik saglanacaktir.

Toplanti Yonetimi: Gonulli calismalarinda toplanti onemli yer tut-
maktadir. Toplantilarin amacglarina uygun ilerleyebilmesi, gercekle-
secek calismalarin ve devam eden calismalarin degerlendirilmesi,
karar alinmasi gibi adimlari direkt etkilemektedir. Bu kisimda top-
lantinin anlami, ¢esitleri, toplantinin adimlari yer alacaktir.

Sunum Becerileri: Egitim calismalarinin hedefine ulasabilmesi igin
sunum yapan kisinin becerilerini gelistirmeye yonelik kisa, agik, net
bilgiler yer almaktadir.
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Bir mesajin bir aragla iletilmesi ve alinmasi ile iletisim gerceklesir.
iletisim; iliskiler sistemidir. Bu sistemi olusturan unsurlar: alici, ve-
rici, ileti ve donit (geri bildirim) seklindedir. Bir alisveris slireci olan
iletisimi etkileyen faktorler vardir. Bilgi, fikir ve duygularin bir ak-
torden (kisi/ grup) bir baska aktdre gecmesidir. iletisim siirecinin
verimli ylritilmesi gerekir.

Kisinin karsisindakine iletmek istedigi mesaji dogrudan, net, anla-
silirifade etmesine “acik iletisim” denir. Kisinin iletmek istedigi bir
mesajl dolayli olarak iletmesi, imalarla aktarmasina “kapali ileti-
sim” denmektedir. Verimli ve hizli iletisim kurmak icin “acik ileti-
sim” tercih edilmelidir.

Sozli iletisim, yazili iletisim, sozsiiz iletisim (beden dili), elektronik
iletisim olarak iletisimin bicimlerini siralayabiliriz. Bununla birlikte
iletisimi etkileyen bazi faktorler vardir. Bunlar:

Ic Faktorler: Kisinin kendinden kaynakli faktorlerdir. Gecmis tecrii-
beleri, tutumu, teknik bilgisi, iletisim kurdugu kisiye, gruba gliveni,
deger yargilari, bakis acisi, ruhsal durumu, motivasyonu gibi etken-
ler i¢ faktorleri belirler.

Dis Faktorler: Kisinin maruz kaldigi ¢evreden ortamdan kaynakli
faktorlerdir. Ortamdan gelen guriltd, koku, kisiden bagimsiz degi-
sen kosullar ve olaylar iletisimin dis faktorlerini belirler.
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iletisim siirecinde génderici ve alicinin ézellikleri iletisimi etkiler.
Bunlar:

Bilgisi.

Benlik anlayisi.

Yetenegi.

Kuvvetli/zayif yonleri.

Gegmis tecrubeleri.
Endiseleri.

Diinya gorusu.

Gonderici hakkindaki diistinceleri.
Deger yargilari.

Olaylar hakkindaki bilgisi.
Beklentileri.

Baska kanallardan duyduklari.

iletisimin Engellenmemesi icin;

iletisime gececegimiz kisi ile gruplara davranisimiz iletisimi kolay-
lastirabilecegi gibi olumsuz yonde etkileyerek engelleyebilir ve kisi
savunmaya gecebilir. Bu nedenle, goniillilerle is birliginde asagida
belirtilenleri ve benzer davranislari yapmamak iletisimi giiclii kila-
caktir.

Emir vererek yonlendirmeyiniz.

Tehdit etmeyiniz, gozdagi vermeyiniz.

0siit vermeyiniz.

Yargilamayiniz, su¢lamayiniz, yikici elestiride bulunmayi-
niz.

Kisa ad takmayiniz ve alay etmeyiniz.

Sinama ve gapraz sorgulama yapmayiniz.

Verdiginiz sozleri tutunuz.
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3.1.1 Goniilliilerle iletisim

Bir sivil toplum kurulusu(STK) calisaninin “Goniilliilerle nasil ile-
tisim kurmaliyiz?”, “Kurdugumuz iyi iletisimi nasil siirdiiriilebilir
hale getiririz?” gibi sorular her zaman giindeminde olacaktir. Go-
nullulerle iyi iletisim kurabilmemiz igin kendimize sorabilecegimiz
sorular yer almaktadir.

1.

Kendimi iyi ifade edebiliyor muyum? (Anlasilma) — Bu soruyu
degerlendirirken, sunlar distiniiliir: Dogru zamanda, dogru se-
kilde aklimdakileri aktarabiliyor muyum?

Diisiincelerimi net olarak paylasabiliyor muyum? (Kendinden
Emin olma) — Eger aktardiginiz konudan emin degilseniz, ileti-
sim kurdugunuz kisinin sizi anlamasi zor olacaktir.

Diisiincelerimi nasil aktariyorum? Beden dilimi nasil kullaniyo-
rum? — Eger beden dilinizle soyledikleriniz birbiri ile celisiyorsa,
iletisime gectiginiz kisinin sizi anlamasi kolay olmayacaktir.

iletisimde oldugum kisiyi gercekten dinliyor muyum? - Aktif
dinlemek caba isteyen bir istir. Aktif dinleme sirasinda kisinin
soyledikleri, hissettikleri ve davranislarina odaklanmak gerekir.

iletisimde oldugum zaman mantik mi duygu mu én planda? -
iletisimde mantik ve duygu dengede olmalidir. Goniilliilerle ger-
ceklestirdigimiz bir projenin adimlarinin tekniginde kuracagi-
miz mantik yoni agir basan bir iletisimken, gonulltlerin kuruma
aidiyeti ya da goniillilerin grup dinamigini saglarken duygusal
iletisim yonu agir basan modeli tercih edebiliriz.

Degisime agtk miyim? — Dislincelerimiz net olsa da iletisime
gectigimizde fikirlerimizin degisebilecegini kabul etmeliyiz.

Geri bildirim alabiliyor ve geri bildirim verebiliyor muyum? -
Geri bildirim adimlarina uygun olarak davranmamiz beklenir.




C vesiy [

Kontrol Listesi: Goniilliilerle iletisim Kurarken Dikkat Etmemiz

Gereken Liste:

Acik iletisime uygun davraniyor muyum?

Sorumluluklarimi goz oniinde bulundurarak iletisime

geciyor muyum?

Gliven ortami saglandi mi?
Davranislarim baskalari tarafindan da benzer algilaniyor

mu?

Samimi davraniyor muyum?
Sinirlarimiz net olarak belli mi?

Etrafimizda kurdugumuz iliskilere baktigimizda,

Arkadaslik iliskisi
Akran iliskisi

Profesyonel iliski tiiriinden iletisimler gdzlemleyebiliriz.

iliski Tiirleri ve Ggeleri

Arkadaslik iliskisi /
Akran iliskisi

Profesyonel iliski

Kisinin kendini iletisimde
nasil konumlandirir?

Benzerlik

Empati

Yorumlarinin kaynagi
nedir?

Oznel Yorumlar

Nesnel/Olgiilebilir
Degerlendirmeler

iletisimin hedefi nedir?

Karsilikli ihtiyaclar/
Beklentiler

Kurumsal Hedefler /
Ortak Amaclar

iletisim neye dayanir?

Duygusal Normlar

Prosediirler /
Kurallar

iligkinin tarihi nereden
beslenir?

Anilar

Kurum Kaltard /
Hafizasi

iletisimin olasi sonucu
nedir?

Etkilesim, Sempati

Rol Model Olma
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Goniilliilerle olumlu/olumsuz durumlarin aktariminda:

Acik iletisim kullanilmali, mesajlar net ve anlasilir olmali.
Benzer durumlar icin benzer kararlar alinmali.

Suclayici davranis ya da sozlerde bulunulmamali.
Profesyonel ve goniilli iligkisi korunmali.

Proseddir ve kurallarla agiklanmall.

Kisisellestirilmeden siireg ilerletilmeli.

iletisim Krizi Yasadigimizda Nasil Yaklasmaliyiz?

Once dinleyin.
Birden cok taraf varsa, tiim taraflardan siireci 6grenin.
Hemen aklinizdakileri paylasmayin.

Ne yapacaginiza/soyleyeceginize durumu degerlendirdik-
ten sonra karar verin.

Once olumlu geri bildirim vererek baslayin.

Olumsuz yonlerden bahsederken “Gelistirilmesi gereken
yonler” olarak belirtin.

Problemin ¢ozlilmesini takip edin.

Coziim igin aracilik edin.

Kriz yasayan kisiler arasinda iletisimi saglayin.

Problem sizle ilgiliyse, lizerinde diislinlin ve iletisimi de-
gistirmek icin kendi tutumunuzu degistirmeye agik olun.
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Elestiriyi Nasil Karsilamaliyiz?

Oncelikle, elestiriyi dinleyin.

Elestirinin ilgi alanini belirleyin: Sizinle, kurumla, arka-
daslariyla ilgili olabilir.

Gergek, gercek disi ya da hissedilen bir sey olabilir.

Dinledikten sonra, siz de kendi icinize bakin ve ne duisiin-
dugunizi kendinize sorun.

Diistindugliniiz seyleri tartismaya acabilirsiniz, cogunlu-

ga gore karar verebilirsiniz.

Prosediirle ilgiliyse, prosedirler Gizerinden konusabilirsi-
niz.

Farkli gorls ve dustinceleri destekleyin, yapilan elestiriye
mutlaka 6nem verin ve zaman ayirin.

Kisisel goriislerine saygl duydugunuzu ifade edin.

Kurumun hedef ve prosedirlerine uygun olmayan goris-
leri glindeminize alamayacaginizi agiklayin.

Elestiri, olumsuz bir stire¢ degildir.

Elestirel disinmede olumlu 6zellikler tizerinde daha ¢ok
durulur.
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Olumsuz Tutumlarin Nasil Ustesinden Gelebiliriz?

insanlar degisimi kabul etmek istemediklerinde, ayni fikirde olma-
diklarinda, kendilerini ifade edemediklerinde olumsuz tepki verebi-
lirler. Bu durumlara yonelik tavsiyeler:

1. Adim: iletisimdeyken tartisma yaratacak ciimlelerden kaci-
nin ve nedenini grenin.

2. Adim: Olumsuz siirecten uzaklasabilme yollarini onlara
sorun.

3. Adim: Fikir birligi ile hareket edin, yanitlari dinleyin.

4. Adim: Karar alinirken, kurum kiiltiirii ve proseddrleri glin-
deme getirin.

ikna Edebilmek igin:

Anlatacaginiz konuya inanin.

Nedenlerini net ve anlasilir bir sekilde aktarin.
Konuya iyi ¢calisin.

Degerlendirmesi icin zaman verin.




3.2 Gondlliilerle is Birliginde

Liderlik Hakkinda Kisa Notlar

Liderlik, belirli kosullar altinda bireyin kisisel veya grup hedeflerine
ulasmak icin kisi veya kisilerin faaliyetlerini etkiledigi ve yonlendir-
digi siirec seklinde ifade edilir. Diger insanlari da katarak fikirleri
gercege donustlirme yetenegidir. Bu bolimde liderlik temasinda
kisa, net agiklamalara yer verilecektir.

Liderlerde olmasi gereken ozellikler sunlardir;

Kocluk Becerileri. - Geri bildirim.

Aktif Dinleme. - Sinirlarin Disinda Distinmek.
Glcli Sorular Sorma. - Harekete Gegcme.

Gelecegi Planlama. - Olumlu Dustinceyi Beslemek.

Basarili Liderin Nitelikleri

Etkili Takimlari Olusturma.
Stratejik Dusunebilme.
Aktif Dinleme.

Etik Degerlerle Karar Alma.

inisiyatif Alma.

Farkliliklara Saygili Davranma.

Karar Alma.

inandigi Konuda Miicadeleden Vazgecmeme.
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insanlarla iletisim icinde Olma.

Sabirli Olma.

Etrafinda Ust Diizey insanlar Bulundurma.
Verdigi Sozleri Yerine Getirme.

Yeniliklere Acik Olma.

insanlara katkilari icin tesekkiir etm.e
Canli Olma.

Barisi Saglama.

lyi Bir Géniillii Calisaninin Ozellikleri

Sorumluluk alir (Bireysel/Sosyal).
Arastirmacidir.

Ogrenmeye aciktir.

Paylasimcidir.

iletisim becerisi kuvvetlidir.

Pozitiftir.

Empati yetenegi ylksektir.

Ekip calismasina yatkindir.

Elestiri-ozelestiri mekanizmasini uygulayabilir.
insanlari giic ve sorumluluk tasiyabilecek sekilde gelisti-
rir.

Yetkindir.

Ulasilabilecegine inandirarak motive eder.




3.3 Catisma Yonetimi

Catisma (conflict), en kiglik yapilardan ¢cok katmanli yapilara kadar
gorlinen bir olgudur. Catismalari agik ve etkin bir sekilde ele almak
zorlu bir siirectir. Catismanin is odagindan kisisel odaga kaymasi
ekip motivasyonunu, tretkenligi olumsuz etkilemektedir. Catisma
yontemi stratejileri;

Uyum Saglama

Tek tarafli 6diinler verme, kosulsuz sozler verme ve karsi tarafa
yardim onerme gibi davranissal egilimler gosterilir.

Catisma slrecinde bireyin ddiin verme egilimi, karsi taraf ile
arasindaki iligkilerin bozulmamasi icindir.

Birey kendi amaclarindan vazgecerek karsi tarafin amaglarina
uyum gostermeyi tercih eder.

Uyum saglama stratejisini benimseyen birey, catisma siirecinde

taraflar arasi farkliliklari gormezden gelerek ortak noktalari vur-
gulamaya calismaktadir.

Uzlasma

Uzlasma stratejisinde, belirli bir kazanan veya kaybeden taraf-
tan soz edilemez.

Uzlasma stratejisine gore karsilikli taraflar catisma siirecinde
hem kendi ¢ikarlarina hem de diger tarafin ¢ikarlarina orta dii-
zeyde ilgi gostermektedir.

Taraflar, karsilikli 6diinler verme, sartlara bagli vaatlerde bulun-
ma ve ortak bir zeminde anlasma davranislari gostermektedir.
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Catisma surecindeki taraflar akilc bir yaklasim sergileyerek her
iki tarafin ¢ikarlarinin belirli 6lclide tatmin edilebilmesini amag-
lamaktadir.

Cozum uretilmesi gereken durumlarda problem ¢6zme stratejisi
oncelikli olarak secilmesi gerekir ancak taraflarin yaklasimlari
veya aralarindaki iliskiler ¢oziim tretmeye yonelik degilse, uz-
lagsma stratejisi kisa vadeli bir ¢6ziim olarak tercih edilmektedir.

Rekabet Etme

Bu stratejiyi tercih eden birey; ikna edici argimanlar, tehditler
ve blofler kullanarak karsi taraf icin zorlayici davraniglara yonel-
mektedir.

Rekabet stratejisi, bireyin catisma konusunu kendisi agisindan
cok onemli gordiglinde veya karsi tarafin istenilmeyen bir ka-
rarinin bireye zararli olabilecegi diisiiniilen durumlarda uygun
bir yaklasimdir.

Bir yonetici, hizli karar alinmasini gerektiren rutin konularda
veya calisma ekibi icerisindeki astlari Uzerinde belirli bir etki gii-
cuine sahip olmak istediginde rekabet stratejisini benimseyebil-
mektedir.

Problem C6zme

Catisma slrecinde kendi cikarlarina ve karsi tarafin cikarlarina
karsi yuksek ilgi duzeyine sahip bir birey, problem ¢ozme / is bir-
ligi stratejisini benimsemektedir.

Bu strateji, her iki tarafin ¢ikarlarinin iist dizeyde tatmin olma-
sini 6n planda tutarak oncelikler ve tercihler hakkinda bilgi alis-
verisini gerektirmektedir.
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Not: Asagidaki durumlarda problem ¢oziimii stratejisinin olumlu
yanlarindan s6z edilmez:

Hizli karar alinmasi gereken rutin isler icin

Taraflardan birinin problem ¢6ziimiine yonelik ilgisi bulunmu-
yorsa

Taraflardan biri problem ¢oziimii icin yetkinlige sahip degilse

Kacinma

Kaginma stratejisi, bireyin hem kendi cikarlarina hem de karsi
tarafin gikarlarina disiik seviyede ilgi gdstermesini ifade et-
mektedir.

Birey, sorunlarin 6nemini azaltmay! ve sorunlar hakkinda di-
sinmeyi bastirmaya yonelik davranis sergilemektedir.

Kaginma stratejisine gore birey, catisma siirecinin varligini kabul
eder ancak bu durumu yok sayma veya kendini geri cekme egi-
limindedir. Birey karsi taraf ile herhangi bir etkilesimde bulun-
mayI kendi onceliklerini goz oniine alarak tercih etmemektedir.

Not: Stratejik agidan onemli bir konunun etkin bir sekilde ele ali-
nabilmesi igin belirli durumlarda vakit kazanmak adina kaginma
stratejisi tercih edilebilmektedir. Bu sekilde probleme yonelik ¢o-
ziim olusturabilmek icin ihtiyag duyulan zaman yaratilir ve alinacak
kararlarin etkinligi artirilabilir.
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3.3.1 Grup Dinamigi

iki veya daha fazla bireyin birbiriyle etkilesimde bulundugu ve be-
lirli amaclari gerceklestirmek icin bir araya geldigi topluluklar grup
olarak tanimlanir. Gruplar belli amaglar dogrultusunda, ortak norm
ve davranis ilkelerini kabul ederek bir araya gelirler.

Bir sivil toplum kurulusu olarak farkli gonlli gruplarla bir araya
gelinmekte ve farkli gruplarin farkli dinamiklerinin oldugunu goz-
lemlemekteyiz.

Grup dinamiginin giicli olmasi grupta yer alan bireylerin aidiyetini
ve motivasyonu arttirir, grup Uyeleri arasinda etkilesimleri glicli ve
verimli hale getirir.

Gruplarin 6ncesinden dagilmasina kadar gecen siirede, gruplar belli
asamalardan gecer. Bu asamalar;

Grup Oncesi Asama-Planlama
Baslangi¢ Asamasi
Gelisme Calisma Asamasi

Sonlanma Gegis Asamasi

Planlama asamasinda, goniillilerin hedefleri, beklentileri, moti-
vasyonlari ve grup halindeki etkilesimleri ile cevre iliskisi planlanir.
Gondllulerle is birligi icinde olacak calisan tarafindan gerceklesti-
rilir.

Baslangi¢ asamasi ise, zorlu asamalarin basinda gelir. Bu asamada,
gonulliler bulundugunuz ortama ve size giiven duymak isterler ve
yonlendirilmeyi beklerler. Bu nedenle liderlik becerilerinizi iyi kul-
landiginizda, gonullilerle is birliginiz kolaylasacaktir.

Gelisme asamasinda, uyeler amacglar dogrultusunda harekete ge-
cerler. Hedeflere ve amaclara ulasmak icin gonulliler cevreyle,
birbirleriyle temas ederler. Grup, cevreyi ve birbirlerini tanir, grup
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yapisi sekillenir ve baglilik artar. (Bu asamanin iginde, grup uyeleri
birbirleriyle anlasamadigi donemler de olabilir, bu donemlerin atla-
tilmasiyla grup birbirine daha ¢ok baglanir)

Sonlanma asamasinda ise; hem en zor hem de en kolay asamadir.
Gondillilerin bireysel amaclarina ulasmalariyla, gruba ilgileri azal-
maya ve goniillller ayrilmaya baslar. Bu sireg icinde lider gonullu-
lerle birlikte grubun tiim calismalarini ve goniillilerin sagladiklar
faydalari degerlendirir. Gelecek planlarini yapmalarina yardimci
olur. Bu asama her grupta farklilik gostermektedir.

Grup olabilmek igin;

Grup normlarinin ve amaclarinin olusmasinaizin verecek diizey-
de homojenlik olmali

Grup uyeleri arasindaki farkli diisiince ve goriisleri ortaya ¢ika-
racak diizeyde heterojen (cok tiirli) olmali

Grup dinamiginin etkileri:
Uyelerinin grubun islevine, gérevlerine ve amaglarina baglan-

malarina yardimci olur

Gonullulerin ihtiyaglarinin, beklentilerinin gindemde yer alma-
sini saglar

Birbirleri ile daha rahat iletisime gegmelerine ortam hazirlar

Grup lyeleri arasinda is birligi saglayip, grubun verimli vakit ge-
cirmesine neden olur

Birbirlerinin farkliliklarina saygi gostermelerine yardimci olur

Elestiriye acik olmasini saglar
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Eger Grup Problem Yaratiyorsa;

Belirtiler

Olasi Sebepler

Ne Yapilmali?

Grup sessizdir.
Katilimcilarin
bakislari donuk
ve konuya ilgi
duymadiklarini
gozlemlersiniz.

Katilimcinin orada olma-
yi tercih etmemesi.

Katilimcilarin ayni otur-
ma diizeninde uzun siire
kalmalari.

Grubun daha dnce ben-
zer konuda gliclenmis
olmasi.

Oturumun sonunda bu oturumdan
neler kazanacaklarini katilimcilarla
paylasin, ilgi cekmeye calisin.

Grubu motive edin, sakalarla
canlilik kazandirin. ihtiyag dahilinde
ara verin.

Farkli yontemler kullanin. Katilimci-
lari dahil edin.

Grup orada
olmayi istemez
ve bunu sozel
ya da davranis
olarak belli
eder. Oturumun
icerigine ve
yontemine kar-
sl 6grenmeye

Katilimcilar arasinda
anlagsmazlik olabilir.

Katilimcilar kendilerini
glivende hissetmemis
olabilirler.

Oturumun konusu kati-
limcilara tehdit edilmis
hissi yaratmis olabilir.

Katilimcilar arasinda gerginlik yasa-
yabilecekleri ayirin.

Grubun bu oturum kapsaminda
beklenti ve hassasiyetlerini 6grenin.

Oturumun konusu, icerigini tehdit
olarak algilamis katilimcilarla 6zel
gorusin.

kapalilardir.

Katilimcilar Grubun ¢ogunlugu ile Tartismayi ana konudan uzaklasti-
neden orada ayni fikirde olmayan ran alanlarda miidahale edin, gruba
olduklarini katilimcinin cok fazla séz | secim yaptirarak ana konuya déniin.
anlamlandira- almasi olabilir.

mamislardir. Konuya olan ilgiyi kontrol edin
Kaybolmus Oturum katilimcilarin baska bir yone devam edin.
hissedebi- ilgisini cekmemis olabilir.

lirler. Zaman Karar alabilmeleri i¢in yéntem
kaybettikleri Katilimcilar, oturumda onerin, ardindan yapilacaklar listesi
igin mutsuz karar almak istemis ve hazirlaymn.

hissedip sikayet | bunu gerceklestireme-

edebilirler. mis olabilirler.
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Grupta Karar Verme

Gruplari tanimak i¢in nasil karar verdiklerine de bakmak gerekir.
Grupta karar verme 6nemlidir; ¢linkl herkesin temsil edildigini ve
icinde hissettigi bir karara ulasmak onemlidir. Bunun igin asagida
belirtilen farkli yollari kullanabilirsiniz.

Oy birligi.

Uzman kisi tarafindan ikna etme.

Oy coklugu.

Uyelerinin goriislerinin ortalamasinin alinmasi yoluyla .
Uzlasma.

Beyin firtinasi.

Bir tiye yoluyla ikna etme.

Ekstra grup yoluyla.
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3.4 Toplanti Yonetimi

3.4.1 Toplantimin Tanimi ve Onemi

Toplanti “belli biramag igin bir araya gelip kararlarin alindigi ortam-
lardir”

Genel anlamda ise toplants; “iki veya daha ¢ok kisinin bir araya ge-
lerek yuz yiize bir calisma icine girmeleri” olarak tanimlanabilmek-
tedir.

Toplanti sayesinde:

insanlar bir araya gelir.

Kisilerin birbirlerini degerlendirme alanidir.

Karar almaya tesvik edilir.

Anlasma saglanir.

Sorumluluk almaya tesvik edilir.

Karar alinir.

Grup dinamigi saglanir.

Grubun alinan kararlari kabul etmeye ve uygulamaya
daha egilimli olmasini saglar.

insanlar kendilerini ifade edebilecek ortam bulurlar
Harekete gecilir.

Ozgiir bir ortamda karsilikli tartisarak yapilan goriismeler ekip iiye-
lerinin birbirleriyle kaynasmasini saglar. Uyeler iizerinde olumlu bir
etki yaratabilir, olusturulan bu ekip ruhuyla hareket eden calisanlar
islerini daha iyi benimser.
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3.4.2 Toplantinin Fonksiyonlari

Karar Verme: Bir kurulusun bilinyesinde ¢alisanlarin timunu etki-
leyebilecek konularda soz sahibi kisilerin bir araya gelip sorunlari
tartismalari ve ¢oziime kavusturmalari igin toplantilarin 6nemli bir
arag oldugu kesindir.

Bilginin Yayilmasi: Yazili notlar halinde dagitildigl zaman pek agik
ya da ilgi ¢cekici olmadigindan, goz ardi edilen bazi bilgiler toplan-
tilar araciligiyla gerekli kisilere etkili bicimde aktarilabilir. Toplanti-
larin bicemi iki yonlu iletisim kurulmasina destek verir. Calisanlarin
toplantilara katilimlari ne kadar artarsa, kendilerine sunulan bilgi
ve fikirlere o kadar sahip cgikarlar.

icsel Degisiklikler: Siirecten etkilenebilecek calisanlarin degisimin
nedenlerini 6grenmelerini saglamak noktasinda sik sik bir araya
getirilerek toplantilar araciligiyla bilgilendirilmeleri ve siirece dahil
edilmeleri degisim gereksinmelerinin ve uygulama yontemlerinin
daha kolay benimsenmesini saglayabilmektedir.

Dissal Degisiklikler: Dizenli yinelenen toplantilar, farkli bolimler-
den gelen onemli bilgilerin bir araya getirilmesi, olusan degisik-
liklerden, verilen kararlardan etkilenenlerin “tablonun timini”
gormelerini saglar. Bu durumda da toplantida verilecek kararlara
ictenlikle katilim ve is birligi daha kolayca elde edilir.

Fikir ve Deneyimlerin Aktarimi: Toplantilar bilgiler Gizerinde yorum
yapilmasini ve ortaya ¢ikabilecek yeni bilgi ve fikirlerin gelistirilme-
sini destekleyerek, ilging, yaratici fikirlerin ortaya ¢ikmasini sagla-
yabilmektedir.

Ekip Calismasinin Gelistirilmesi: Yakin bir is birligi icinde olmalar
gereken kisiler arasinda karsilikli gliven ortaminin yaratilabilmesi,
kisileri sik sik toplantilar yaparak bir araya getirmek suretiyle sagla-
nabilmektedir. Toplantilar araciligi ile ekip yeleri arasinda saygi ve
anlayis ortami saglanarak, ekipler saglikli ve verimli bir is birligine
yonlendirilebilmektedir.
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3.4.3 Toplantinin Amaclari

Katiimcilarin toplanti dncesi, toplantinin amag ve hedeflerini bil-
meleri gerekmektedir. Hedeflerin agik olmasi, toplanti icin ¢ok ¢ce-
sitli yararlar saglayacaktir:

Kisiler, toplantinin nigin yapildigini anlayacaklar.

Toplantiya hazirlanmalarina olanak saglanmis olacak, belki bu-
nun icin daha istekli olacaklardir.

Tartismaya daha iyi odaklanmis olacaklardir.

islemler daha kolay denetlenebilecektir.

Toplanti yapmak icin birden cok amag olabilir.

Toplanti yapmadaki bazi amaglar su sekilde siralanabilir:

Karar vermek.

Egitim.

Kararlarin riskini paylasmak.

Bakis acilarini tartismak.

Sorunu teshis (analiz) etmek.

Catismalari uzlastirmak.

Bilgi vermek veya bilgi alisverisinde bulunmak.
Geri bildirim saglamak.

Ikna etmek ve karara katilimi saglamak (uzlastir-
mak).

Statiikoyu guiglendirmek.
Gldilemek.

Bilgi, yetenek ya da yaklasimlarda degisimleri tesvik
etmek.

Es glidlim saglamak.
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3.4.4 Toplant Tiirleri

Karar toplantisi: Bir karar toplantisinin oncelikli islevleri; karar ver-
mek, problem ¢ozmek, strateji belirlemek veya plan yapmaktir. Bir
kararin alinmasi icin gerceklestirilen bir toplantida ise, grup uygu-
lanabilirligi yliksek bir karar kilar. Basarili bir toplanti siirecine sa-
hip olabilmek icin grup Uyelerinin fikir birligi icerisinde hareket et-
meleri gerekir: Kararlar mutabakatla mi, cogunluk oyuyla mi, yoksa
kiglik bir grup tarafindan mi alinacaktir?

Danisma toplantisi: Bu tiir toplantilarin temel ilkesi paylasimdir.
Kisiler karsilikli bilgi ve fikir alisverisinde bulunmak tizere bir araya
gelirler.

Uzlasma/Arabulma Toplantisi: Farkli ilgilere sahip gruplarin bir
araya geldigi toplantilardir. Her iki taraf farkliamaclar dogrultusun-
da hareket etseler bile ortak cikarlari mevcuttur. Kararlar oylama
yerine bir pazarlik ve uzlasma esasina dayanilarak alinmaktadir. Bu
tarz toplantilarda ortak bir karar alinmali ve herkesi bu karara yiik-
sek sadakat gostermesi gerekmektedir.

Koordinasyon toplantisi: Bu tarz toplantilar, birimlerin is birligi
icinde ortak kararlar dogrultusunda hareket etmeleriicin yapilir. Bu
toplantilarda, katilimcilarin sunulan bilgileri tartismasi ve deger-
lendirmesi soz konusudur. Koordinasyon toplantilari yoneticilerin
siklikla uyguladigi bir yontemdir.

Egitim toplantisi: Bir toplantida kullanilan sireg, 6rnegin, personel
toplantisi, toplantiyi planlama, problem ¢6zme toplantisi vb. olmak
lizere planladiginiz toplanti tirlerine baglidir. Ancak, gesitli toplanti
turlerinde ortak bazi temel bilgiler bulunmaktadir.
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3.4.5 Toplantidaki Roller

3.4.51Toplantidaki mekanik roller:

Lider: Bizzat toplantlyl yonetse de yonetmese de toplantinin
yapilma sebebini ve bu toplantinin amacini katilimcilara agiklar

Kolaylastirici: Toplantinin biitiin evrelerinde dnemli rol oynar ve
katilimcilarin lojistiginden o sorumlu olabilir

Yazman: Toplantida belirlenen onemli konularin kayitlarini tutar

Katkicr: Fikirleriyle katkida bulunarak ve toplantinin rayinda git-
mesine olanak saglar

ihtiyac duyuldukea, belli konularda uzmanlarin gériislerine basvu-
rulur. Eger bu uzman ekibe yabanci biriyse, ekibe katkisi oldukca
sinirli olabilir

3.45.2 Toplantidaki Tutum, Hal ve Davranislarina Gore
Farklilasan Roller

Toplantiyir Engelleyen Roller: Toplantinin olumsuz etkilenmesine
neden olan roller ve agiklamalarini asagida bulabilir bu davranisi
gosteren kisilerle bas etme yollarini planlayabilirsiniz.

Soyle rollerle karsiniza ¢ikabilir:

Elestiren, katilimcilara degersiz hissettiren.
Baslarinin goruslerini reddeden.
Tartismalara katilmayan.

Kendini dven konusmalar yapan.

Konuyu degistiren.

Toplantinin yonetimini ele gecirmek isteyen.
Kendi icin herkesin zamanindan calan.
Gosteris yaparak soz alan.

Gereksiz tartisma yaratmak isteyen.
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Toplantiyi Destekleyen Roller: Toplantiyi ylruten kisiyi destekle-
yen, yardimci olan rollerdir. Bazi agiklamalarla asagida yer verilmis-
tir.

Tartismalarda yeni fikirler 6ne siren.

Konuyla ilgili bagkalarinin énerilerine yer veren.
Ayrintilara yer veren.

Konuyla ilgili detayli ornekler veren.

Gruba ilerletici sorular soran.

Tartismalari ozetleyen.

Toplantiyi Kaynastiran Roller: Toplantiya katilanlarin icin toplan-
tiyi kolaylastiran, gidisatin olumlu etkilenmesini saglayan rollerdir.
Grup dinamigini saglarlar.

Gerilimi azaltmak icin ortami canlandiran.

Tartismayi kisisellestirmeden fikirlerini degistirebilen.
Farkli fikirlere aracilik, arabuluculuk yapan.
Tartismaya herkesin katilmasini saglayan, tesvik eden.
Baskalarini oven, destekleyen.
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3.4.6 Toplant Siirecleri

Toplanti sureci sadece kisilerin bir araya geldigi kisim degil, oncesi
ve sonrasi olan bir siirectir.

3.4.6.1 Toplanti Oncesi

Planlama ve hazirlik donemidir. Fiziksel organizasyon, icerik orga-
nizasyonu ve katilimcilarin organizasyonu ile ilgili diizenlemeler

yapilir.

Fiziksel Organizasyon: Toplanti mekani ve mekanin icinde yer alan
araclarin hazirlanmasi.

Uygun toplanti salonunun bulunmasi.

Uygun toplanti salonunun belirlenen saatlerde rezerve
edilmesi.

Sandalye, koltuklarin uygunlugu.

Bilgisayar, ses, havalandirma sistemlerinin ve internetin
kontrol.

ikramliklarin, yemeklerin katiimcilarin ve ekibin hassa-
siyetlerine uygun olarak belirlenmesi (Vegan, glutensiz
beslenme, alerji...).

Salonda yeteri kadar su bulunmasi.
Salonda ¢op kutularinin bulunmasi.

Katilimcilarin not almalarini kolaylastirmak icin kagit-ka-
lem temini.

Katilimcilarin oturma diizeninin belirlenmesi.
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icerik Organizasyonu; toplantinin konusu ve amaci ile ilgilidir.

Toplantinin konusu, amacinin 6nceden katilimcilarla
paylasilmasi.

Toplantinin glindeminin belirlenmesi, ihtiyac dahilince
katilimcilarla paylasilmasi ve/veya katilimcilardan glin-
dem onerilerinin istenmesi.

Toplantinin sonunda konusulan konularin 6zetlenmesi
ve kararlarin paylasilmasi.

Toplantinin amacina, hedefine uygun moderasyonun
saglanmasi.

Toplantinin zaman yonetiminin takibi (oturum sirasinda-
ki tartisma, grup calismalari, verilen aralar).

Deneyimlerden: Ogle yemegi ya da mesai bitiminden bir saat énce
gerceklesen toplantilarinin fazla verimli olmadigi gozlemlenmistir.
Bu saat dilimlerinde dikkat daginikligi toplantilarin gidisatini, veri-
mini etkiler.

Katilimcilarin organizasyonlari; toplantiya katilacak olan kisilerle
ilgili dlizenlemelerdir.

Toplantiyi organize eden kisiler ve toplantiya katilacak
kisiler icin uygun zamanin belirlenmesi.

Toplantida olacak kisiler arasindaki iliskilere gore oturma
planinin diizenlenmesi.

Toplanti tarihinin dnceden bildirilmesi.

Toplantida katilimcilarin karsilanmasi, 6nceden gidilme-
Si.

Toplanti 6ncesinde katilimcilarin 6grenilmesi.
Toplantiya hazirlikli gidilmesi.
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3.4.6.2 Toplanti Sirasinda

Toplantinin verimli gecebilmesi icin, toplanti sirasinda asagidaki
adimlara dikkat edilmelidir:

Katilimcilarin kendilerini tanitmalarinin saglanmasi.
Katilimcilarin tanismalarinin saglanmasi.

Toplantinin amacinin, akisinin paylasilarak toplantiya
baslanmasi.

Toplantinin baslangic-bitis saatlerine uyulmasi.
Kirst, yiiksek platform vb. engellerden kaginilmasi.

Toplantida konusulan konularin dinlenmesi, not alinma-
sl.

Katilimcilara isimleriyle hitap edilmesi.

Glndemlerin dogru zamanda konusulmasi, giindem
akisinin planlandig sekilde ilerlemesi.

Katilimcilarin odaklanmalarinin saglanmasi, dinamik
tutulmasi.

Toplantiya katilan herkesin tartismaya katiliminin tesvik
edilmesi.

Kisilere gerektigi kadar soz hakki verilmesi.

Once toplantiya katilanlarin goriis ve onerilerinin alin-
masi; toplanti sonunda yoneticinin kendi gortsuni (yani
kararini) aciklamasi .

3.4.6.3 Toplanti Sonrasinda

Toplantinin amacina ulasabilmesi icin toplanti sonrasinda yapilma-
si gerekenler soyle 6zetlenebilir:

Toplanti sonrasinda iletilmesi gereken rapor ve yazilarin
48 saat icinde paylasilmasi.

Toplantida alinan kararlarin tim ilgililerle paylasilmasi.
Toplanti kararlarinin uygulanmasinin saglanmasi.
Toplanti kararlarinin takip ve kontrol edilmesi.




3.5 Aktarim Araci Olarak

lyi Bir Sunum Yapma & Sunum Becerisi

Sunumlar aktarim olarak kullanilmakta hem gorsel hem de diisiin-
sel olarak dinleyicilerin konuya odaklanmalarini saglayan araglar-
dir. Iyi bir sunum gerceklestirmek hem dinleyicileri hem de sunu-
mu gerceklestirenleri motive eder, birbirleri icin 6grenme alanlar
yaratir. Bu boliimde iyi sunum gerceklestirmek icin dikkat edilmesi
gereken kisimlara odaklanacagiz.

3.5.1 Sunum Asamalan

Sunum 3 asamali bir siirectir

1. Sunum Oncesi: Hazirlanma, Planlama
2. Sunum Sirasi: Sunus / Etkilesim, Ozetleme
3. Sunum Sonrasi: Degerlendirme, Geri bildirim

3.5.1.1 Asama Hazirlanma, Planlama

Amacin Belirlenmesi

Hedef, dinleyiciyi;
Bilgilendirmek (Kag kisi konu ile ilgili bilgi sahibi).

ikna etmek (Goriisiiniizii destekleyen deneyler ve istatis-
tiksel analizler).

Eglendirmek ya da tiim bunlarin bir bilesimi (Konu ile
ilgili fikra, oykd, karikatur vb. kullanilmasi).
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Planlamanin Yapilmasi

Sunumun gergevesini belirleyin. Cercevenin disina ¢ikma-
manizi saglayacaktir.

Akisi katilimcilarla paylasmak, katilimcilarda planli ve
ozenli bir sunum olacagi hissi yaratir.

Zamani planlayin.

Sunum Yeri ve Donanimi

Katilimcilarin birbirlerini gorebildigi U diizeninde oturma
uygulayin.

Tiim teknolojik donanimi mutlaka sunum oéncesi kontrol
edin ve deneyin.

Sunum odasinin aydinlatma, perde, 1sinma ve havalan-
dirma sistemlerini inceleyin.

Sunum esnasinda kullanacaginiz icerigin yedegini yani-
nizda bulundurun.

Katiimailarin profilini 6grenmek, sunumun tarzini da etkileyecektir.

Katilimcilarin Profili: Yas araliklari, 6grenim durumlari, ilgi alanla-
ri, konu ile ilgili bilgi diizeylerini 6ncesinde 6grenin. Profillere gore
kitlenin ilgi duyacagi konulari tasarlayabilirsiniz.

Katilimcilarin toplantiya odaklanmalarr igin:

ilgi uyandirmak- motivasyon yaratmak.

Konu ile baglantili deneyimleri iliskilendirmek.

Bilinen bir konuyu farkli sekilde sunmak.

Anahtar noktalarin ve amacin tekrarlanmasi onemlidir.
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3.5..2 2. Asama: Sunus/Etkilesim ve Ozetleme

Giris

Samimi olun, kendinize glivenin.
Enerjinizi yliksek tutarak kendinizi tanitin.

Uzun siirecek toplantilarda, teknik bilgileri paylasin (mo-
la-yemek saatleri, konaklama bilgisi vb.).

Konunun amacini, sunumun ana hatlarini paylasin.
ipuclari vererek merak ettirin.

Gelisme

Orneklerle anlatin.

Anlattiginiz seyleri baska araglarla giiclendirin (video,
sarki, fotograf, gazete haberi, rapor, makale, tablo, harita,
filmlerden kesitler, haritalar).

Sonug¢

Konunun ana hatlarini 6zetleyin.
Tesekkiir edin.
Sorulari yanitlayin.
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3.5.1.3 Asama: Degerlendirme/Geri Bildirim

Sunum, egitim bittikten sonra degerlendirme yapilmasi, yer alaca-
gini bir sonraki sunum siirecinde zayif yonlerinizi gliclendirecektir.

Yazili degerlendirmede, genel cercevede asagidaki basliklar etrafin-
da degerlendirmeler gerceklesir.

Lojistik Degerlendirme
icerik Degerlendirmesi
Egitmen/Egitici/Kolaylastirici Degerlendirmesi

Sozli degerlendirme, sunumlarin, egitimlerin icerigine gore iste-
yenlerin sozlu olarak degerlendirmede bulunduklari alandir.

Sézlii Degerlendirme Ornekleri:

Kirmizi Koltuk: U diizeninde oturulur. U'nun agik kismina bir san-
dalye konur ve “kirmizi koltuk” olarak adlandirilir. Kirmizi koltugun
2 ozelligi vardir. Birincisi, bir kisi en fazla 30 saniye (ihtiyaca gore
sure degisebilir) boyunca oturup sesli olarak egitimi, toplantiyi,
atolyeyi degerlendirecektir. ikinci dzellik ise, kirmizi koltuga 10 sa-
niye icinde kimse oturmazsa, koltuk kendini imha edecektir. (iste-
yen kisiler sozli degerlendirmeye dahil olacaklardir.)

lyi ki, Keske, iddiaya Varim ki: Dileyenlerin bu kelime dbekleri ile
baslayip birer ciimle kurulmasi beklenir.

Not: Once yazili sonra sozlii degerlendirme tercih edilir. Bdyle kimse
birbirinden etkilenmeden yazili degerlendirmeleri iletmis olur.
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3.5.2 Sunum Becerilerine Yonelik Kisa Notlar

Bu kisimda etkili sunum gerceklestirebilmek igin acik, kisa, net
ipuclari paylasilacaktir.

Hazirlik Yapmanizi Gerektiren Konular
Sozel ve bedensel iletisimin kontroli.
Duygular ve gorlnti/davranisin kontroli.
Katilimcilarin canli/ilgili tutulmasi.

Etkilesim Gerceklestirecek Gorsel Malzemeler
Soru/Anket.
Problem analiz ve ¢6zimii.
Beyin firtinasi, Siralama, Gruplama.
Grup calismasi.
Online Uygulamalar.

Sunumun etkili olmasi icin dikkat etmeniz gerekenler:
Ses Kullanimi-Duruslar/Tekrarlamalar.
Duru Dil Kullanimi.
Yumusak Gegisler/Vurgular.
Beden Dili.
GOz Temasil.

Sunucunun Yeri/Hareketi/Katiimcilara Yakinligi.
Gorsel-isitsel Araclarin izleyici Oniinde Kullanim.
izleyici/Katilimci ile iletisim.
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Sunumu Yapan Kisinin Kendini Hazirlamasi

Sunarken video cekin ve seyredin. Kendinizi izlerken
degistirmeniz gereken yerleri tespit edin. Ayna karsisinda
da prova yapmak ogretici bir deneyimdir.

Zaman yonetimine dikkat edin, alarm kurun.

Gorlinls ve giysinize 6zen gostermenizin izleyicilerinize
sayginin gostergesi oldugunu unutmayin. Dikkat dagita-
cak renk ve aksesuarlari tercih etmeyin.

Sunum kartlarinizi, sunum sirasinda akiciligi saglamak
acisindan, numaralayin.

Sunum sirasinda akisi saglayacak gorseliniz varsa goz
onunde bulundurabilirsiniz.

Sunumlarda Yapilmamasi Gerekenler
GOz yoran, kolay okunmayan gorsellere yer vermeyin
Katilimcilara sirtinizi donmeyin.
Sirekli sunumlardan, kendi notlarinizdan okumayin
Sunumlarda detaya yer vermeyin.

Cok hizli, cok yavas, ya da okuma biciminde monoton bir
sekilde konusmayin.

Yansitilan slaytta yazili olan metindeki ciimlelerin tipa
tip aynisini konusmanizda kullanmayin.

Dikkat Ceken Kapanislar
- Katilimcilara tesekkir etmek.
Ozetlemek.

Espri, alinty, fikra.

Ani, anekdot paylasmak.
Gorsel yardimcilar.

Soru sormak/almak.
Yazili geri bildirim alma.
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