Toplantilar Bedava m?

Calisanlarimizin saatlerce vakit gecirdigi verimsiz toplantilarin sirketinize maliyetini biliyor
musunuz? Haftada kac¢ saatinizi toplantilarda geciriyorsunuz; on, on bes? Peki, kurumunuzun
calisanlar: toplantilarda ortalama olarak ne kadar vakit harciyorlar?

Harward Business Review dergisi tarafindan yapilan arastirmaya gore, sirketlerin iist diizey yoneticileri,
stratejik konulara ayda sadece ii¢ saat zaman ayirtyorlarmig. Gegen yil Diinya ¢apinda 187 sirketin iist diizey
yoneticilerine “ list yonetim toplantilarinda hangi konular1 goriisiiyorsunuz?” sorusu yonetilmis. Yoneticilerin yil
boyunca 250 saatlerini toplant1 halinde gegirdikleri ortaya ¢ikmis. Bunun 129 saati operasyonel performansi
degerlendirme, akut krizleri ¢c6zme, idari ve personelle ilgili konularin gorisiildiigii toplantilar olmus.
Yoneticiler toplantilarla gecen 80 saatte kurumsal yonetim, finans isleri, yatirnmcilarla goriisme, ekip ¢aligmalari,
hukuki isler ve hayir isleriyle ilgilenmis.

Bu verilerden yola ¢ikarak bir degerlendirme yapan insan kaynaklar1 uzmanlarina gore yoneticiler sirketin
degerine dogrudan veya dolayl etkisi olmayan konulara ¢ok fazla zaman harciyorlar. Ozellikle plansiz ve
hazirliksiz yapilan toplantilarin zaman israfi oldugu ve fazla sonug alinamadigi anlasiliyor.

Ulkemizde yoneticilerin toplantilarda gegirdikleri zamani 6lgen yaygin caligmalar yok. Ancak 27 Nisan 2008
tarihli Hiirriyet IK ekinde yer alan bir yazida bu siirenin Xerox’ta ayda ortalama 45 saat, bir bagka grubumuzda
bu siirenin ortalama 60 saat oldugu belirtilmis. Uluslar aras1 aragtirmalarda genellikle orta diizey yoneticilerin
zamanlariin %50-%75 arasinda bir boliimiinii toplantilarda gegirdikleri belirlenmistir.

Bu sekilde harcanan zamanin sirketinize maliyetini hi¢ merak ettiniz mi? Finansal maliyeti hesaplamak kolay.
Yoneticilerin maaglari ile harcanan zamani oranlar, katilimc1 sayisi ile garpar ve buna diger toplanti giderlerini
eklerseniz maliyeti bulursunuz. Ama benim burada deginmek istedigim, hesaplanmasi kolay olmayan diger
maliyetler. Bunlar; firsat maliyeti, moral diisiikliigii ve duygusal maliyet.

Firsat Maliyeti

Ekonomi egitimi alanlarin ilk 6grendigi konulardan biri firsat maliyeti kavramidir.

Amerikan kaynakli kitaplarda hep su 6gretilir; su kadar silah iretmek i¢in ne kadar tereyagindan vazgecersiniz
vs? Yoneticilerinizin verimsiz islerle zamanlarini harcadigi her dakika, sirketinizi o oranda gelir yaratmaktan
veya para tasarruf etmekten alikoyar.

Moral Diistikliigii

Sirketlerde yapilan ¢alisan memnuniyetleri anketlerine gore, insanlar zamanlarini verimsiz faaliyetlerde
harcadiklar1 zaman morallerinin olumsuz olarak etkilendigi goriilmiistiir. Bu su demek, elemanlarinizin ¢aligma
arzularinda bir diisiis, projelerinizin ge¢ kalmasi, ise ge¢ kalma vs sonuglarini dogurmaktadir. Toplantilarda
birgogumuzun fantastik resim yetenegini gelistirmesi bu nedenle degil midir? Son moda ise BlackBerry ile
oynamak!

Duygusal Sonugclar

Sirketinizde c¢alisanlar verimsiz ve sonug alinmayan faaliyetler yiiziinden sikayet etmeye ve serzeniste
bulunmaya basladiklar1 zaman bu bagka alanlara da sikilma, siirtiisme ve 6fke gibi duygusal etkileri olur. Bu
durum da sirketinize dolayli olarak para kaybettirir.

Gordiigiiniiz gibi verimsiz toplantilar sadece firsatlari sinirlandirmakla kalmamakta ayni zamanda moral
diisiikliigiine ve olumsuz duygusal sonuglara yol agmaktadir. Bu nedenlerle toplanti veriminin yiikseltilmesi
kurumlarda yoneticilerin dncelikleri arasinda olmalidir. Peki toplantilarinizin verimini nasil artiracaksiniz? Su ii¢
asama size yol gosterecektir:

1. Sirketinizde liderler ve diger ¢alisanlarinizin destek verecegi bir verimli toplanti kiiltiirli olusturun.

2. Toplantilarmizin verimli gegmesi i¢in toplant1 yonetim (Meeting Facilitation) becerilerinizi gelistirin.

3. Toplant1 yonetim teknikleri konusunda yoneticilerinizi gerekli metodoloji ve teknikler konusunda

egitin.



Simdi bu {i¢ maddeyi biraz agalim:
Tiim Taraflarca Deger Verilen Bir Kurumsal Toplanti1 Kiiltiirii Olusturulmasi

Toplantilara zamaninda gelmek, baskalarinin fikirlerine saygi duymak gibi davraniglar olumlu toplant: kiiltiiri
olusturulmasinda 6rnek davraniglardandir.

Sirket yoneticilerinin ¢ogu olumlu davranislar listelemenin istedikleri kiiltiirli yaratmada yeterli olacagini (Baz1
sirketlerin toplanti salonlarinin duvarlarinda toplant: tavsiyeleri asilidir) Ama kurumsal degisim prensiplerine
gore kurumlarda herhangi bir degisim ancak her seviyede katilim ve katki ile miimkiin olabilir. Ornegin; is
hayatinda ¢ok gordiigiim toplantilara hep ge¢ katilan bir patron inandiric1 olamayacaktir. Dolayisiyla
listelediginiz 6rnek davraniglarin yerlesmesi ancak, liderlerin ve diger orta kademe yoneticilerinizin her
toplantida bu yeni davranislari benimsemesi, prim vermesi ve desteklemesi ile miimkiin olabilir. Bu siire¢ biraz
zaman alacaktir ama elde edeceginiz sonug yukarida gecen maliyetleri hafifletmenize katki saglayacaktir.

Toplantilarimizin verimli ge¢mesi icin toplanti yonetim becerilerinizi gelistirin.

Grup tartismalarimi yonetebilmek, grup dinamiklerini anlamak ve gruplar1 belirli bir sonuca ulasabilmek igin
gereken siirecleri bilmek toplant1 yoneten her liderin sahip olmasi1 gereken becerilerdir. Bu sebeple bu becerilerin
gelismesi i¢in, uygulamali egitimler dahil yatirimlar yapilmasi 6nemlidir. Daha sonra toplant1 liderlerinize
ogrendikleri bu yeni becerileri uygulama firsati tanimalisiniz.

Toplant1 yonetim teknikleri konusunda yoneticilerinizi gerekli metodoloji ve teknikler
konusunda egitin.

Sirketinizde zaman i¢inde verimli bir toplant1 kiiltiirii oturtabilirsiniz. Su ana kadar yasadiginiz ge¢ katilma,
saldirganlik vs gibi sorunlarinizi da ¢ézdiigiiniizii varsayalim, ama yine de yoneticilerinizi toplanti siire¢lerini
yonetmesine yarayacak teknik ve metodlar konusunda egitmez ve onlari toplantilarda kullanacaklari bir “alet
cantas1” ile donatmazsaniz yine istediginiz verimi alamazsiniz. Yukarida s6z ettigim “alet cantas1”, grup
dinamiklerini yonetmeye, zor durumlar ve zor katilimcilar ile basa ¢ikmaya ve kolektif calismaya yardimci
olacak, toplant1 yoneticisini giiclendirecek, beyin firtinasi, grup analizleri, nominal grup teknigi gibi problem
¢ozme ve karar almayi kolaylastiran araglar bulunmalidir.
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