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GIRIS

EH, BU LONSTO GOLMIS TOPLANTILAR...

"Kecan toplant, birca kalma ils, ala kecdi". Bu ciimlani tez-tez sdylaya bilirsinizmi? istirak
etdiyiniz (va ya idare etdiyiniz) toplantilarin negasi, hagigaten da, konstruktiv va faydali
olur? Toplantilar gararlarin gabulu va tadbirlarin gérilmasini stratlondirirmi? Toplantilar
har zamanmi istadiyiniz kimi kegir? Har zaman?

istanilan ndv (uzun/qisa, rasmi/qeyri-rasmi) toplanti...

. effektsiz ola,
o fikir ayrihg va ziddiyyat yarada,
e son daraca cansixicl ola...

...qazab va hiddat dogura, aziyyat vers, an pisi isa, tamaman vaxt itkisi ola bilsr.

Halbuki toplantilar faydal olmalidirlar va ola bilarlar da. Bu mévzudan bahs edarkan,
ilk névbads, geyd etmak lazimdir ki, ugurlu va ya effektiv toplanti 6z-6ziina bas veran
bir proses deyil. Bunun lclin ¢alismaq lazimdir, har kas bunun tgiin calismalidir.

Birinci sual: bas toplanti, aslinds, nadir?
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GIRIS

GOLIN GORSK TOPLANTI NODIR?

Dusuina bilsrsiniz ki, sualin cavabi ballidir: toplanti — miizakirslar, fikir mibadilssi aparmaq va
ya garar gabul etmak Uclin bir yers toplanmis insanlar grupudur. Onu da alave edim ki,
toplanti miiayyan problemlara sabab ola bilir.

Har bir toplanti avvalcadan planlasdiriimali, atrafh diisiiniilmali va ugurlu gedisati
tomin edb bilacak sakilde kecirilmalidir; aks taqdirds, istanilan toplanti cox asanliqla
xaosa cevrilo bilar.

Belalikla, agar ugurlu natica alde etmak va ya bu ehtimali yiiksaltmak istayirsinizsa...
e boyik va ya kicik

e rasmive ya geyri-rosmi

e uzunvaya qisa

...olmasindan, istirakgilarin vazifs va mévqeyindan, tacriibs saviyyasindan, rollarindan va
magsadlarindan asili olmayaraq, butiin toplantilar har bir tafarriiata diggat yetirmakls idara
etmayi bacarmaq lazimdir.

Lakin ehtiyath olun, unutmayin ki, yalmz rasmi deyil, biitiin toplantilar diqqgat va

zahmat talab edir, hatta iki nafarin on daqiqgalik kicik bir fikir miibadilssi bela.

Adatan, o qadar da rasmi olmayan toplantlara mahz etinasiz miinasibat asanliqla /‘\>
problemlara sabab ola bilir. U Y,
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GIRIS

TOPLANTILARIN HANSI FAYDALARI VAR?

Toplantilar, sadaca, bir Uinsiyyat formasidir va onlarin asagidaki naticalarin alda edilmasinda
faydalari olur:

e  moalumatlandirmag; o talim ke¢cmak ve ya tokmillasdirmak;
o problemlari tahlil ve ya hall etmak; e  status-kvonu mohkamlandirmak;

e mizakira va fikir mibadilssi aparmag; o bilik, bacariq va ya miinasibatlarda
e ruhlandirmagq va ya motivlagdirmak; dayisikliyi tegvig etmak.

e maslahatlasmak va ya miinagisani
yoluna qoymag;

e ray va ya fikir yranmak;

. inandirmag;

Oksar hallarda bir toplanti arzinda
yuxaridakinaticalardan bir negasina
nail olmagq lazim galir..

Umumilikds, toplantinin funksiyasi
konstruktiv maqsadlari nazarda
tutmagla, asasan, qarar gabulunu,
/éw tadbirlarin goriilmasini va ya
\\, / dayisikliyi tasviq etmakdan ibarat olur.
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GIRIS

TOPLANTILAR VAXT VO VOSAIT TOLOB EDIR

Toplantilarin taskili mlayyan vaxt ve vasait hesabina basa galir. Makan, avadanliq
(ayani vasaitlar), galyanalti va igkilar, an vacibi iss, vaxt talab olunur:

e hazirlig Gglin vaxt;
e toplantiya gedib ¢ixmaq tglin vaxt;
o toplantida istirak etmak tglin vaxt.

Ustalik, toplanti ticlin talab olunan vaxt istirak edanlarin sayina vurulur. Sakkiz nafarin iki
saatliq toplantisi Gglin 16 saat talab olunur, hazirliq ve ya masafeni gat etmak Uglin sarf
olunan vaxti da nazars alsag, bu middat 20 saat ve ya daha ¢ox ola bilar.

Bas na gadar vasait talab olunur? Masalan, illik 35000 manat (taqatid xarclari, mikafatlar
va basqga xarclar da daxil olmagla) amakhaqq alan bir isgiya saatbasina sarf olunan xarc,
an azi, 30 manatdir. Yuxaridaki niimunada toplanti istirakgilarinin hamisinin amakhaqqi bu
qgadar olsa, xarc 500 manati kecar! Ustslik, bu, iscilsrin birbasa istirak etdiyi toplantilar
Gclin nazardas tutulur. Demali, hatta virtual toplantilar da bahaldir.

Toplantinin potensial dayari ona cakilan xarca asasan miiayyan edilmalidir.

p
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GIRIS

ALTERNATIV XORCLOR

Alternativ xarclari da nazars almalisiniz. Daha daqiq desak, iscilar toplantida istirak etmayib
bu muddat arzinds basga hansisa islerla masgul olsalar, hamin islarin dayari na gadar olar?
Bu barads dusinun.

Yena da adambasina olan xarci ve zamani iscilarin sayina vurun. Basga bir isla masgul
olsaydilar, hansi naticalari alds etmak olardi ve bu, toplantinin kecirilmasindan daha
doyarli ola bilardimi?

Odur ki, heg vaxt:

e "Osi, bu adi toplantidir da" demayin.
e (akilan xarclara barmagarasi yanagmayin.
e BUtln xarclari nazara almagdi unutmayin.

Toplantilari planlasdiran zaman xarclari "adambasina saat" asasinda hesablayin, toplantinin
¢akilan xarclari (vaxt ve vasait) dogruldacagina amin olun.

Toplanti zaruridirss, kegirilsin, amma (bu, boyiik bir "AMMA"dir) yena da onun
Gﬂ mahsuldar kegmasi tamin edilmalidir.
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GIRIS @
TOHLUKSLAR

Bir hada ki toplantilar, séziin asl manasinda, konstruktiv va faydali olmalidir, o zaman
tahlikalardan aktiv sakilda yayinmaq t¢lin onlari nazardan gagirmaq olmaz.

Ugursuz toplantilarin nalars sabab ola bilacayine

dair dogquz niimuna: //
vaxt itkisi;

pul israfi;

diqgatin daha vacib tapsiriglardan yayinmasi;
iralilayisin langimasi, islarin yubanmasi;

fikir ayriiginin yaranmasi;

ruh duskunliyd;

bosbogaz va ziyankar insanlar ticiin

soraitin yaranmasi;

o ofisdaxili intrigalarin artmas;

e garisigliq va xaosun yaranmasi.

Noahayat, ugursuz toplantilar ¢cox az (va ya yanlhs) ~
gararin gabul edilmasi, yaxud g6z yaslari ila bita bilar. \/ﬁ)
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GIRIS

TOHLUKOLOR® BAXMAYARAQ...

Ugursuz toplantilar faciavi naticalers gatirib gixara bilsr, ugurlu toplantilarin faydasi ise onlarin konkret
masalalarle bagl praktiki effektivliyi il bitmir. Masala burasindadir ki, iscilor mahz bels toplantilarin
kegirilmasini istayirlar.

Cox az toplantinin kegirilmasi haddan gox toplantinin kegirilmasi gadar sahv ola bilar. Sksar insanlar tglin
toplantilarin bir sira maziyyatlari mévcuddur (ve bu maziyyatlar toplantinin isglizar sabablari ila bagh
olmaya bilar). Masalan, toplantilar:

insanlari cari vaziyyatdan xabardar edir va malumatlandirir;

basgalarini da isa calb edir;

isgiya 6z sozuinu/fikrini séylamak fiirsati yaradir;

sosial tadbir rolunu oynayir;

muassisanin fargli séba va ya boélmalarinds calisan isgilarlarla tnsiyyat imkani yaradir;

rasmi isglizar slagalarin qurulmasindan avval va sonra geyri-rasmi faydali Gnsiyystin yaranmasina
sorait yaradir;

ictimaiyyatla alagalarin genislanmasi ticlin fiirsat yaradir;

tacriiba toplama va pesakar takmillasma imkani yarada bilir.

Unutmayin ki, iscilar toplantilardan cox tez sikayatlanirlar, lakin bu yalniz onunla bagh ola bilar ki,
istirak etdiklari toplantilar ya yaxsi idara edilmir, ya da onlari maraqlandiran problem va ya
masalaya aidiyyati olmur. Yaxsi toplantilar yaxsi da naticalar vera va ruh yiiksakliyi yarada bilar.

Copyright protected — Management Pocketbooks Ltd




TOPLANTIDAN DVVOL

=
\13>)




Gﬂ « Toplantiya hazirhg: prioriteta cevirin.

TOPLANTIDAN ©VVolL

ON 9SAS SUAL

Ugurlu ve effektiv toplantilarin kegirilmasinin xarcini va
¢atinliyini nazara alsaq, toplanti planlasdirilan zaman,
birinci névbads, bels bir sads suala cavab vermak lazimdir:

Bu toplanti, haqgigatan da, zaruridirmi?

Galin agig danisaq: bazi toplantilarda problem
onlarin pis taskil edilmasinda, haddan ¢ox
uzun ¢akmasinds, istirakgilarin bir ganaste
gale bilmamasinda deyil, problem ondadir

ki, bazi toplantilar, Gmumiyyatls, heg
kecirilmamsalidir.

e  Yanls sabablardan (va ya heg bir ssbab olmadan)
toplanti kegirmayin.

e Sorf etdiyiniz vaxti ve xarclari nazars alin — zamaninizi
va pulunuzu hadar etmayin.
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TOPLANTIDAN SVVoL \

TOPLANTI, YOXSA?..

"Galin toplanti taskil edak" demak Uglin agzinizi agmamisdan avval alternativler barada
diisiiniin. Asagidaki suallari cavablandirmadan heg vaxt toplanti planlasdirmayin:

e  Bu masala miizakirs va ya maslahatloasma talab edirmi?
e Malumati basqga Usullarla yaymag/6tirmak miumkindirma?
e Bunun Uc¢lin zang eds, e-maktub yaza va ya talimat vera bilarsinizmi?

Yaxud har hansi basqa bir Gsuldan istifade etmak olarmi?

Unutmayin ki, sizin cox asan hesab etdiyiniz bir Gsul, yani har kasi masa arxasina toplayib
nasa demak — basqgalar liclin vaxtdan semarasli istifads ve ya effektiv natica alds etmayin
an yaxsl Usulu olmaya bilar. Toplanti garisgani ¢cox asanligla fils cevirs bilir. Bazi
masalalards dahlizda sdylanan bir séz va ya nahar sifrasi arxasinda sdhbat adekvat fikir
mubadilasi tGgln yetarli olur.

Bela ¢ixir ki, buradaki ibretamiz fikir aile qurmadi planlasdiranlara verilon maslshatls Ust-
Usta dusur: teraddiid edirsansa, demali, lazim deyil!

=
J:"b
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TOPLANTIDAN ©VVolL \

TOPLANTIDA KiMLOR iSTIRAK ETMOLIDIR? ¢

Bu, "kimlar istirak etmamalidir?" suali gadar vacib sualdir. Qizil qayda olaraq yadda saxlayin
ki, ne gadar ¢ox insan istirak edarss, bir o gadar ¢ox vaxt sarf olunacaq.

Asagidakilar barada distnin...

Toplantida kimlar olmalidir? e Kimlar toplantinin miisbat
Musahidaci kim olmaldir? naticalenmasinda rol oynayacaq?
Toplanti kimlar tclin faydal ola bilar?
Toplantinin kegirilmasinda kimlarin saxsi
maraglari var?

° e Kimlar lizumsuz problemlar yaradacaq
* va yaxud effektivliyi azaldacaq?

...vo atrafli gotiir-qoy edarak asagidaki meyarlara uygun gslan istirakcilari miiayyan edin:

e muzakirs edilacak movzu lzrs saristasi olan isgilar;
e lazimi gararlar gabul etmak salahiyyatine malik olan iscilar.

Toplantida istirak etmak Uclin har kasin aydin va kecarli sababi olmalidir.
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TOPLANTIDAN SVVoL \

KiM HANSI ROLU iCRA EDIR?

‘e

Toplantida bir sira mixtalif iscilarin — fargli sébalarin fargli saristalara malik emakdaslarinin
istiraki talab oluna bilar. Hamcinin asagidakilarin istiraki vacibdir:

e sadr (bax: "Toplantinin apariimasi") — xarakterindan ve migyasindan asili olmayaragq,
toplantiya kimsa rahbarlik etmali va mizakiralari idars etmalidir;

e prosedurun rasmilasdirilmasi va ya protokolun tartib edilmasi li¢lin katib — protokolu
yazan saxs istirkagilardan biri da ola bilar va bu halda diggstin muzakiralarda istirak
etmak va protokol yazmagq arasinda hacalanmamasi G¢lin hamin saxsin asagi vazifali
amakdaslardan secilmasi daha magsadauygun olar.

Bazi toplantilarda "slava islar"s da ehtiyac olur — ayani vasaitlarin, sanadlarin vo

malumatlandirici materiallarin, yaxud ickilarin taskil va tamin edilmasi va s.

Toplantidan avval miiayyan asas tapsiriglar yerina yetirilmali voe miayyan gararlar gabul
olunmalidir. Masalan, sadr avvalcadan tayin edilmalidir, ¢linki onun cavabdehliklari mahz
tayin edildiyi andan etibaran baslayir.

Toplantidan avval asas "rol"lan va "oyuncu”larn daqiq miiayyanlesdirin.

(\
17>)
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TOPLANTIDAN ©VVolL \

SECICi OLUN

1. Toplantilarinizda kimlar istirak etmalidir?

istirakcilar secarkan diqgatli olun va yanlis meyarlardan istifads etmayin. Ssasan, toplantinin

isguzar tarafini 6na ¢ixarin (har¢and, masalan, talim kimi basqa sabablar da vacib ola bilar),

asagidaki amillarin isa siza tasir etmasina imkan vermayin:

o  sirkatin siyasati;

e 0zlinlzl borclu hiss etdiyiniz insanlar (yani bu o demakdir ki, hamin saxs(lar)dan
toplantida istirak etmak va ya etmamak xahis olunur!);

e demokratiya;

e sosial amillar.

2. Hansi toplantilarda istirak etmalisiniz?

Sizdan basgasinin toplantisinda istirak etmak xahis edilibss, xahisi qgabul etmamisdan avval
diistiniin. Bazi toplantilardan boyun gagirmag mimkan olmur, yagin ki, bir cox toplantilarda
oturarkan 6z-6zlinliza disinmistiniz: "Niya bu toplantiya vaxt itirirom ki?.."

Oksoariyyatimizin toplantida bos yera oturmaq avazina, gora bilacayi coxlu islari olur.
Gj Toplantinin kecirilmasi zaruri olsa da, bazilarinin istiraki zaruri olmaya bilar.

Copyright protected — Management Pocketbooks Ltd



TOPLANTIDAN SVVoL \

TOPLANTI UCUN SOBOB Y

Har giin real va ya aydin magsadlar olmadan toplantilar kegirilir, xeyli vaxt sarf edilir va
natica etibarils, onlarin heg bir faydasi olmur. Konkret magsadlar olmalidir. Asagidaki
masalalarla alagadar toplanti ke¢irmayin:

planlasdirma prosesina baslamag;

xarclars ganaat Gizra mizakiraler aparmag;
talim ehtiyaclarini giymatlandirmak;
idarsetmani optimallasdirmag.

Aydin, daqiq va tafarriiath magsadlar miayyan edin. Masalan, "ndvbati 6 ayda reklam
xarclarini 10 faiz azaltmaq barada garar gabul etmak" sadaca "xarclarin azaldilmasini
muzakira etmak"dan daha yaxsi magsaddir. Aydin miayyan edilmis real magsadlar daqiq
natica verir.

Magsadlar effektiv toplanti Gglin zamin yaradir.

-
\19>)
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TOPLANTIDAN ©VVolL \

TOPLANTI UCUN SOBOB
MOQSSDLIRIN FAYDASI

Toplanti kegirmak Uglin konkret sabab varsa ve aydin magsadlar miiayyan etmisinizss...

toplantinin niya kegirildiyi istirakgilara aydin olur;

istirakcilar daha yaxsi hazirlasa bilir va hazirlasmaga daha ¢cox meyil edirlar;
mizakira daha maqgsadyonli olur;

mizakiraya nazarst etmak daha asan olur...

...va toplantinin arzuedilan naticani alds etmak ehtimali ylksslir.

Magsadlari yazli sakilda tartib edib istirakcilar arasinda avvalcadan yaymadin faydalt olub-
olmayacagt haqda diisiina bilarsiniz.

Magsadlarin aydin olmadig toplantilarda istirak etdiyiniz zaman 6z-6zllyliniizds bu
magqsadlari aydinlasdirmaga ve konkretlasdirmaya calisin. Magsadlar aydinlasdigdan
sonra toplanti har zaman daha yaxsi kecir.
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TOPLANTIDAN SVVoL \

SAGLAM ZOMiN

"Agenda", yani ingilis dilindski "gtindalik" s6zl latin
mansalidir, harfi manasi "gorilmali olan islar"
demakdir. Elementar bir sey ola bilar, lakin
toplantinin ugurlu ke¢cmasinds, balks ds,
buttin vasitalardan daha ¢ox rol oynayir
(xtsusile da aydin magsadlarla birlasdikds).

Belalikls, toplantinizin bdyiik v ya kicik, resmi ¢4
va ya qeyri-rasmi olmasindan asili olmayaragq,
giindaliyiniz HOR ZAMAN aydin olsun.

ideal halda, gtindslik yazili sakilds tartib edilmali
va avvalcadan istirakgilara paylanmalidir; aks halda,
toplanti zamani yaranan ¢asqinliq gedisati dayandira
va ya langidas bilsr; naticads, hadar yers vaxt va
amak sarf etmis olar, he¢ na alds etmazsiniz.

-
\2,1))
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TOPLANTIDAN oVVoL \
GUND®OLIYiIN FAYDALARI

Guindalik magsadlari aks etdirmalidir va siz glindalik tartib edarkan:

e mizakirs olunacaq, gozdan kecirilacak masalalari siralamali;

e ardiclligr tamin etmak t¢lin avvalki toplantilara aid mivafiq maddaslari segmali va
hazirki toplanti ila alagalandirmali;

e istirakcilarin muzakirslarda ve garar gabulunda faal istirakina imkan yaratmalj;

e (hazirhiga kdmak magsadila) har bir madds tzra mizakirani kimin aparacagini, har bir

masala izra gararin na vaxt gabul edilacayini va yekun garari kimin tasdiglayacayini
muayyan etmali;

e  (mubabhisali masalaleri lazimi qaydada siralayaraq) gizli magsad va ya planlari aks
etdirmali;

e  (zaman va makanla bagl) inzibati masalalars yer ayirmals;

o formal masalalari (mas., katib va ayani vasaitlare ehtiyac olub-olmadigini)
daqgiglasdirmalisiniz.

Giindalik toplantinin nizamh va miivazinatli gaydada ke¢masini tamin etmalidir.
~, Her bir toplantinin giindasliyi miizakiranin idara edilmasina komak edir va
\‘ZQ gilindamdaki masalanin ugurlu hallini asanlasdirir.
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TOPLANTIDAN 9VVaL \
REALLIQLARI N©Z9R9O ALIN g

istar uzun bir resmi toplanti olsun, istarsa da "Mana 10 dagiga vaxt ayira bilarsinizmi?" suali

ilo baslayan qisaca bir fikir miibadilasi, forq etmaz, giindsliyi tartib edarkan realliglari nazars

almalisiniz. Oziiniizdan sorusun:

e Hazirladigim maddalar siyahisi 1 saatda va ya 10 daqigads muzakirs va ya hall edils
bilarmi, yoxsa daha ¢ox vaxt ayirmaq (yaxud alave toplanti taskil etmak) lazimdir?

o lstirakcilarin hazirlasa bilmasi ticiin xabardarliq etmays kifayat gadar vaxt varmi?

e  Bir vacib va ya mibahisali masalanin mizakirasi cox vaxt apararaq va ya digar nisbatan
kicik masalalardan diggati yayindiraraq galan movzular "Ustalaya" bilarmi?

o Toplanti istirakcilart miizakira edilacak masala va ya gabul edilacak garara uygun sakilda
secilibmi? Masalan, bidca tizra masul iscilar toplantida istirak etmirss, xarclar barads
garar gabul eda bilmazsiniz.

e Toplantinin planlasdiriimis Gslubu magsadlarla Ust-lsta distirmi? Masalan,
takmillasma/talim xarakterli toplantilar sadaca malumat vermak maqgsadi dasiyan
toplantilardan daha ¢ox vaxt talab edir.

Toplanti basladigdan sonra "taskilati bosluglar"i Gza ¢ixarmaq giin artiq ¢ox gec olur va bir
vacib masalanin gdzdan gagmasi bitdv bir toplantinin effektivliyina ve ya naticalarinin (2‘3>
etibarliigina xalal gatira bilsr. N ')
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ARDICILLIGIN MUSYYSONLOSDIRILMOSI

Burada iki magami nazara almalisiniz:

e ardiclhgin dizgiin miayyanlasdirilmasi, hagigatan ds, toplantinin naticasina 6z tasirini
gOstarir;

e ardiclhgin diizgiin miayyan edilmasinin an yaxsi Gsulu ils bagll konkret qaydalar
movcud deyil.

Bu va ya digar masala:

e Tezca aradan ¢ixarmaq va ya beynimiz yorulmamiskan/diqgatimiz dagilmamigkan
muzakira etmak magsadile toplantinin avvalina tayin edilsami yaxsi olar?

Basga masalalarle asanligla alagalendirilirmi? Mantiqi ardicilliq yaranirmi?

Osasli hazirliq talab edirmi?

istirak edsn har kas, yoxsa sadacs bir neca nafsr liciin maraqhdir/vacibdir?

Cox vaxt apara va basqa moévzular kélgads qoya bilarmi?

Hamginin hansi masalanin ydndamsiz ve ya namiinasib tasir bagislayacagini, ragbat
dogurmayacagini, miibahisali va ya asan olacagini, sads yolla va siratls hall edilacayini
miayyanlasdirin.

‘G‘D yyoniag
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ZAMANLAMA

Zamanlama - ugurlu toplantini sartlandiran asas amillardan biridir. '
-

Yanlis zamanlamanin toplantinin gedisatina manfi
tasiri 6zinl muxtalif clr gostara biler, masalan:

. toplanti ¢ox gisa olanda glindalikdaki
masalalarin yarisini névbati toplantiya
otturmali olursunuz;

. toplanti cox uzun olanda mévzu 4
atrafinda dafalarla dolanir ve 1
heg na slava etmayarsk, sadacs, 2 % 1/,L N \\
vaxt itirirsiniz; $ AR

e toplanti nizamsiz olanda ise ¢—Z-
bazi mévzulara haddan ¢ox
vaxt ayirir, bazilarina isa heg
toxunmursunuz. 1Z —LL

Toplantinin ugurlu kegmasina komak
magsadila miivafiq zamanlama va giindalik
praktiki baximdan diizgiin planlasdiriimalidir.

.
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TOPLANTINI N© ZAMAN KECIRMSOLI?

Toplantinin nazarda tutulan middati onun giiniin hansi hissasinda kecirilmasinin
mimkinliylinid muayyan edir, bu isa 6z ndvbasinds, effektivliys tasir eds bilar.

Masalan:
Miisboat
9:00 Telefon zanglari mane olmur.

Gunin qalan hissasi sizin
ixtiyarinizdadir.

Gecikanlar (sayahat problemlari
va s.)gedisati poza bilar.

Nahardan avval (11:00)

Nahar toplantinin vaxtinda
bitmasini mimkiin edir.

iscilor acmaga basladigca
mahsuldarliq xeyli azalr.

Gunortadan sonra (15:30 +)

Ayrilan vaxt arzinds toplantini
yekunlasdirmaq daha asan olur,
cunki istirakgilar is vaxti bitan
kimi eve getmak istayirlar.

is giiniiniin sonu oldugu Gglin
yorgunluq va fikir daginighg
yaranir.

Belalikls, toplantilarinizi yalniz is grafikinize gérs planlasdirmayin, zamanlamanin bu ve
ya digar toplantinin effektivliyina neca tasir edacayini ds gétiir-qoy edin.
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VAXTDAN SOMORSLI iSTIFADD

Toplantilarda har zaman vaxtdan semarali istifads edilmalidir. Bu ise o demakdir ki, toplantilar:

e  magsada nail olmaq Uglin lazimi middatdan ¢cox davam etmamali;
e lazimi saydan artiq istirakgini calb etmamalidir.

Vaxtdan semarali istifade etmak
istayiriksa, glintin har saniyasini
nazara almaliyiq.

Bu o demak ola bilar ki, bazi
vacib toplantilar is saatlari
xaricinds, masalan, axsam,
haftasonu, seyahat ve ya yemak
zamani kegirila bilar. Vaziyyatin
nazaratdan ¢ixmamasi, kiminsa
ayri-seckiliya maruz gqalmamasi,
o climladan kegirildiyi yer va
vaxtdan asili olmayaraq,
toplantilara konstruktiv
yanasmani qorumagq sartila, bela
zamanlama misbat natica vers bilar.
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TOPLANTININ BASLAMA VO BiTM® VAXTI Y

Har bir toplantinin baslama vaxti oldugu kimi, bitma vaxti da olmalidir. Sksar miassisalards
iscilor yarim saat, yoxsa yarim giin ¢akacayini bilmadiklari toplantilarda istirak eda bilmazlar,
cuinki cox masguldurlar: onlar digar islari Gglin narahat olduglarina gore diggatlari dagilir.
Toplantini konkret vaxtda bitirmak niyyatini bildirmakls siz:

e iscilara garsi nazakatli davranis nimayis etdiracak, naticads, onlarin toplantiya daha ¢ox
maraq gostarmasina nail olacagsiniz;

« toplantinin gedisatini daha yaxsi izlays bilacaksiniz: vaxtin yarisi kegibsa, muzakiranin da
yarisi bitmis olmalidir;

« daha pesakar tasir bagislayacaq, bitln toplantilara lazim olan nizam-intizamin
yaranmasina nail olacagsiniz.

Toplantinin miiddatini avvalcadan daqiq bilmak - onu idara etmayi asanlasdirir va
ugurlu natica ehtimalini artinir.
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MUZAKIRD EDILOCOK MOSOLAOLARIN
ZAMANLAMASI

Planlasdirlmis middatdan mimkiin gadar kenara ¢ixmamaq magsadils toplantinin
vaxt qrafikini va ya cadvalini tertib etmak barads disinin.

Masalan, giindaliyin har bir maddasi, xiisusila da asas bolma ve mdvzular Gglin taxmini
vaxt ayirin. Bu, mizakirani istigamatlandirmays, sadr va istirakcilarin diggatini ise hadafa
yonaltmays kdmak eda bilar.

Hatta "Galin bu masalani névbati 20 dagigs arzinds aradan ¢ixarmada calisag" demakls
fikirlarin comlanmasina psixoloji tasir gostars bilarsiniz. Bu, hagigatan ds, ise yarayir.

Toplantinin vaxt grafikini va ya cadvalini hazirlayin, cap edin ve toplantinin gedisati
boyunca miimkiin qadar bu grafika amal etmaya calisin.

-
\?,9>)
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FiziKki MUHIT

-

Toplanti otagi, yaxud onun kegirilacayi yer, makan ve mévcud avadanliglar da naticays 6z
tasirini gostarir. Fiziki muhitla bagl bir cox catismazliglar ola bilar:

e  cox kicik otaga haddan ¢ox insan toplasanda har kas 6zlini narahat hiss edir, istirakcilar
dalgin olur va pancaralardan boylanirlar;

e narahat stullar da diggati comlamaya mane olur;

e  9yani vasait va ya vizual avadanliglar olmadigda daha cox vaxt sarf edilir, masalan,
diagramsiz izah 2 dafs ¢ox vaxt apara bilar;

e gplyanalti va icki xidmatinin diizgiin taskil edilmamasi fasilslar yarada ve gedisati poza
bilar...

...va sair va ilaxir; istirak etdiyiniz toplantilarin yeri, saraiti ve avadanliglarini yadiniza salin.

Buradan bels bir natica ¢ixaririq ki, toplantilar:

e uygun yerds
e uygun otaqda
e uygun avadanliq ve ayani vasitalarle kegirilmalidir va...

G(ﬂ ..buttin bunlar avvalcadan taskil edilmalidir.
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TOPLANTINI HARADA KECIRMOLi:
MUSSSIiS® DAXILINDS?

Bazan vacib toplantilar miassisadan kanarda taskil etmak lazim galir (bax: névbati sahifs). Lakin aksar
toplantilarin muassise daxilinds kegirilmasi miimkiindiir, sadaca olaraq, asagida tasvir edildiyi kimi minasib
bir otaq lazimdir:

S9sSiZ;

mumkinss, ayrica toplanti otagi (masalan, saskecirmaz divarlari olan)

kifayat gadar genis;

rahat (rahat qurulusa malik stul, masa va basga mebellarls tachiz edilmis);

normal temperaturu tenzimlemak lglin kondisionerli va ya acilan pancaralari olan;

munasib interyers va ab-havaya malik: na ¢ox debdabali, na de haddan artiq sads;

istirakgilari ve ayani vasaitlari yaxsi gérmaya imkan veran tartibat; akustika da nazara alinmalidir;
elektrik yuvalari va isiglandirma avadanliglari ils tachiz edilmis, lakin telefon xatlari olmayan.

Duslnub-dasinmadan "Galin toplantini Altayin otaginda kegirak" demayin. ®n miinasib makanin hansi
otaq olacagi barada diisiiniin va miivafiq planlagdirma aparin.

Bazi toplantilar virtual muhitds kegirildikda da eyni daracadas effektiv ola bilar (bax: sah. 105), lakin bu
zaman da har bir istirakgl 6z makanini diizgiin segmali, sassizlik, danisiglarin basqgalari tarafindan
esidilmamasi kimi amillari nazara almalidir.

-
31>)
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TOPLANTINI HARADA KECIRMOLI:
MUSSSIiS® DAXILINDS?

Daha ciddi ve bdylk toplantilar ticlin birinci garar: miiassisa daxilinds, yoxsa miiassisadan kanarda
kecirilmalidir?

Bazi toplantilarin muassisadan kanarda kegirilmasi vacib sartdir: bels toplantilara sarf edilan vaxt,
¢akilen zahmat va xarclare dayir. Masalan, rahbarliyin planlasdirma toplantisini taskil etmak ve ona vaxt
ayirmaq ¢atin ola bilar, lakin bu, ¢ox vacib bir toplantidir. Odur ki, muassisa daxilinds taskil edildikds
haftalarle vaxt talab eda bilacak bels bir toplantini sadaca haftasonunu ayirmagla muassisadan kanarda
kecirmak va ugurla basa catdirmaqg daha magsadauygun olar.

9gar magsadauygun bir garardirsa ve miisbat naticalar alds edilirss, demali, miassisadan kanarda
yaxs! bir makan Uciin ¢akilan xarclar asanligla 8ziinii dogruldur. Ustalik, bels bir toplanti iscilar arasinda
ruh yuksakliyi da yarada bilar. Asagidaki amillari de nazars alarag, muassisadan kanarda har hansi
makan ehtiyatla segilmalidir: yer, xarclar, makan va avadanliglar, gizlilik, mhit, xtsusi taleblarin diggata
alinmasi (masalan, ayani vasaitlar).

Bu zaman alda etmak istadiyiniz naticalar siza istiqgamat vermalidir (va bir da nazars alin ki,
bazi toplantilarin miiassisadan kanarda kecirilmasi o demak deyil ki, bu toplantilarin har birini
aylancaya ¢evirmak lazimdir).

- J
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BASLICA AVADANLIQ VO LBVAZIMATLAR Y

Lazimi avadanliq ve lavazimatlarin tachiz edilmasi diggat yayindiran amillarin, yubanmalarin
garsisini alir, islarin problemsiz gedisatina kdmak edir. Asagidakilarin lazim olub-olmadigi
hagginda disinin:

e golamlar/sads karandaslar; e cay va gahva;
. su, stakan; . ayani vasait va vizual
e vizit kartlar; avadanliglar.

...va daha bodylk va daha resmi toplantilar t¢tn:

. karsy;
e mikrofon.

Har bir toplanti iigiin
bu ciir avadanliq va
lavazimatlarin yoxlama
siyahisini hazirlasaniz, T
toplantinizin ged|§atma\@

hec¢ kim "Bagislayin,

sada karandasiniz varmi?* ((
suali ila mane olmaz.
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TEXNiKi AVADANLIQLAR

Muxtalif avadanliglar lazim ola bilar. Har zaman nazarinizds olsun:

e toplanti baslamamisdan avval bitiin avadanliglari sinagdan kegirin ve uygun
galmayanlari sl altinda saxlamayin (masalan, toplanti zalindaki notbuka uygun
galmayan proyektor kabeli va s.);

e sadr toplantinin neca kegirilacayini / muzakiralarin necs aparilacagini izah etmalidir;

. avadanliglan (ekrani va s.) ela yerlasdirin ki, har bir istirak¢l gors, esids, bir sozls,
toplantidan hartarafli sakilds yararlana bilsin;

e  lizumsuz geydlarin aparilmasini minimuma endirmak tgtin slaydlarin nisxalarinin
verilib-verilmayacayini daqiglasdirin.

Unutmayin ki, avadanhqlar, sadaca olaraq, toplantinin gedisatini asanlasdiran
kémoakgi vasitalardir. Texnologiya aparici rol oynamamali va ya diqgati toplantinin
asas movzusundan va miizakirs edilan masalalardan yayindirmamahdir.
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9YANI VOSAITLOR
Oyani vasaitlarin bir cox toplantilardaki
rolu danilmazdir.
Onlar...
e  basa dismaya e  deyilanlarin
komak edir; tasvirini verir;
o diqgati comlasdirir; e  tempi artinir.
...kiminsa catdirmaq istadiyi mesajlar
Gclin nimuna rolunu oynayir.
Oyani vasaitlar butin istirakgilara paylanan ¢ap
materiallarindan baslamis, komputerds hazirlanan
slaydlara gadar fargli formalarda ola bilar..
Oyani vasaitlarle bagl ¢ qayda:
e azda olsa, ayani vasaitdan istifada edin (onlar, hagigatan ds, shamiyyat kasb edir);
e materiallan diggatla hazirlayin (materiallar oxunaqgli ve aydin olmalidir);
e biitiin avadanliglari yoxlayin (va bir da yoxlayin): géstaracayiniz grafikin murskksb
ragam va amsallari ayani sakilds aydinlasdiracagini elan edib, sonra isa onlari gostara o
bilmamak hadsiz daracads xosagalmaz bir vaziyyst yaradir. (35))
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OYANI VOSAITLOR
HANSI VOSAITLORDON iSTIFADD EDD BiLORSINiZ?

-

e Varaqli Iévhalar: istifadasi asandir, elektrik enerjisi talob etmir, hazirlanmis materiallari
nimayis etdirmak va ya muzakiralar zamani asas magamlari geyd etmak Uclin adi 16vha
kimi istifads edils bilar.

o "Agillh” I6vha: faktiki olaraq elektron [6vhadir; onlarin hamisi bir-birindan cizi farglanir
va rahat istifads eda bilmak lclin avvalcadan bir az masq etmak lazimdir.

o Masaiistii taqdimat alatlari: varaqli I6vhalarin butin Gstlinliklarina malikdir, lakin
portativdir, yalniz daha kigik qruplarda istifads edilacak 6l¢tidadir.

e Ag lovhalar: kohna gara lovhalari avaz edir. Varagli I6vhalardan fargli olaraq, varaqi
gevirib avval yazilanlara istinad etmak mimkiin olmur, eyni zamanda unutmayun ki,
uygun galamlardan istifada etmalisiniz, aks halda, yazilanlart silmak miimkiin olmayacaq!

. Malumatlandirici materiallar: balka ds, an asan istifada edilon ayani vasaitdir, ham

avvalcadan paylanmasi mimkindir, ham da har kasin gézl gabaginda olur. Hami eyni
anda materiallara baxa bilir.

Oyani vasaitlarin se¢imi toplantinin xarakterindan va &lclistindan, eyni zamanda istirakgilarin
hansi vasaitlari daha rahat istifads eds bilmasindan va basa diismasindan asilidir.
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OYANI VOSAITLOR
"POWERPOINT" KABUSU

‘e

Hamimiz na vaxtsa aylasib sanki bitib-tlikenmayacak "PowerPoint" slaydlarini seyr etmak

macburiyyatinda galmisiqg. Slbatts, slaydlar ham faydali, ham da rahat istifads olunan ayani

vasaitlardir (Tagakkirlar, "Microsoft"!), lakin risklari ds vardir. Asagidakilar yadda saxlayin:

e  haddan cox slayd hazirlamayin;

e  har bir slayda haddan ¢ox malumat daxil etmayin;

e sanadlardan goéturdiyiiniz sahifslarin Gzarinda islomadan birbasa slaydlara cevirmayin (sks
taqdirds, slaydlar haddan ¢ox "dolu” olur);

. movzu ila alagesi aydin olmayan manasiz sakillar alava etmayin;

e slayd lizre mizakiraniz bitdikden sonra onu uzun middat proyektorda agiq saxlamayin
(kompterda "B" diiymasini basin, ekran sénstin).

"PowerPoint"dan istifade zamani yol verilan an boytk sahvi siz da takrarlamayin: nazarlarinizi

istirakcilardan yayindirnib uzun matni ekrana baxa-baxa iiziinden oxumayin. insanlar fikran

yeddi dafe daha stratle oxuyurlar; bu fakta shamiyyat vermamak insanlari asabilasdirir va geyri-

pesakar bir gorinti yaradir.

Bu sahvlar texnologiyanin faaliyyati idare etmasindan irali galir; slaydin kontekstdaki asas o
rolunu diizgiin muayyanlasdirmays calisin. \37>)
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OYANI VOSAITLOR
OSAS QAYDALAR

e  Sads mazmun hazirlayin.
e Sozlarin sayina mahdudiyyat qoyun.

e« Mumkin olduqca, diagram, grafik va illistrasiyalardan istifada edin; ayani vasait
olmadan heg vaxt ragamlarla islomaya va ya izah etmaya calismayin.

o Istifads etdiyiniz vasaitlars canliiq gatin: maraqli olmasi Giciin reng va calbedici
dizayndan istifads edin.

e Vasaitlar toplantinin glindaliyina uygun olmalidir.

e  Butln vesaitlar deyilanlarla Ust-Usta dismalidir.

e  Onlart moévzu ile alagalandirin ki, istirakcilarin nazarlarini calb etsin.

e  Hor seyin oxunagli olmasina diqqgat yetirin: asanlqgla ayird edilmayan rang ve
grafiklardan istifads etmayin.

e Bu ve ya digar ayani vasait diqgasti mévzudan yayindirmamalidir (fikrinizi catdirdigdan
sonra onlari kanarlasdirin).

e Nusxalerin na zaman tamin edilacayini va ya Umumiyyatls, tamin edilmayacayini
bildirin ki, lizumuz kégirmalarin garsisini ala bilasiniz.

G@ "Yiiz dofa esitmakdansa, bir dofe gormak yaxsidir" deyiminda haqiqgat var.
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TOPLANTIDAN 9VVOL TOPLANTI

Toplantilar barads an vacib hagigatlardan biri budur ki, isin boyuk hissasi, faktiki olaraq, toplanti bas
tutmamisdan avval tamamlanir.

Basqa sozle desak, mahz ara-sira kegirilan iki va ya tignafarlik qeyri-resmi yigincaglar real toplantilara
asasli tasir gosterir — bels yigincaglarda hamsohbatler islarin arzu etdiklari sekilde gercaklagsmasini
muzakira edir va giiniin gedisatina uygun olaraq ortaq strategiyalar planlasdiririar.

Bu o demakdir ki, siz:

o bels amillare heg vaxt barmaqarasi yanasmamali va ya basqgalarinin bu ctir amillardan
yararlanmayacagini zann etmamalisiniz;

o bels lazimli "ittifagq"lar qurmaq Gglin vaxt ayirmalisiniz;

. basqga bels "ittifag"larin mévcudlugunu biruza veran alamatleri izloamali, bu "ittifag"larin toplantiya
tosirini avvalcadan taxmin etmali va miivafiq planlagdirma aparmalisiniz;

o unutmayin ki, ham gizli (mévcudlugu balli olmayan), ham da g6z 6niinda olan "“ittifag“lar isinize
yaraya bilar (har¢and insanlarin bele mizakirslar apardiginizdan xabardar oldugunu giiman etmak
daha mantigli ola bilar).

Umumiyyatls, geyri-rasmi iinsiyyat, dedi-qodu va ya s6z-sohbat sabakasindan toplantiya faal
sokilda hazirlasmagq iigiin istifada eda bilarsiniz.

=
39>)

Copyright protected — Management Pocketbooks Ltd



TOPLANTIDAN ©VVolL \

VAXTINDA BASLAMAMAGIN F9SADI

-

Tasawviir edin ki, toplanti sshar saat 10-a tayin edilib. iscilsr toplasmaga baslayirlar, tayin edilan vaxt
galib cati, amma hala har kas galib ¢ixmayib. Gozlayanlar gecikanlars “daha bes dagigs vermak"
gararina galirlar, gahvalar stizilur, muxtslif qruplar arasinda fargli va toplantiya aidiyyati olmayan
movzularda (gox giiman ki, o gadar da faydali olmayan) miizakiralar baglayir. Vaxt 6tir ve tayin edilmis
vaxtdan 15 dagiga sonra, nahayat, toplanti baslayir, bir nafar isa hala da galmayib. Toplant istirakgilar
asas matlaba keganda gecikan isci galib cixir va tizrxahliq edir. Hamin isciya qisa xtlasanin verilmasi
daha 5 daqiga vaxt aparir va toplanti yenidan baslayir. Yaqin ki, bu sshna sizs tanigdir.

Bela bir toplantida, deyak ki, 8 nafar istirak edirsa,
asanligla "8 dafa yarum saat" itirmak miimkiind(ir,
bu isa adambasina 4 is saati demakdir.

Toplantilara gec baslamaq geyri-mitanasib vaxt
itkisina sebab olur, bu vaziyyst isa punktualligi il
farglanan aksar insanlari hiddatlandira bilar.
Naticads, istirakgilar toplantiya pozitiv
ahvali-ruhiyys ila deyil, asabi halda
baslamali olurlar.

& J
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VAXTINDA BASLAMAGIN USTUNLUYU

Bu climlani xUsusila vurgulamaga dayar:
Toplantilara har zaman vaxtinda baslayin.

Yeni baslayanda bir az ¢atin va ya sixintili ola bilar, amma yaxsi vardislar asilamagin va
insanlarin vaxtina hérmatla yanasmagdin yegana yolu budur. Sirkat va ya s6banin yeni
amakdasisinizsa, ela avvaldan toplantiya vaxtinda baslayin va bu ciir da davam edin.

Qoyun hami bela desin: "Yaxsi olar ki, Saranin toplantilarina gecikmayasiniz".
Cahd etmayas dayar.

Belalikls, iki qaydaya amal etmalisiniz:
o istirakcisinizsa, punktual olun;
o toplantini siz aparirsinizsa, 6ziiniiz da punktual olun va VAXTINDA BASLAYIN!

.
cﬂb
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MUNTOZOM TOPLANTILAR

-
¥ emods vl

"Bu toplantini niya kegiririk?"
"Sonuncu toplantidan diz bir ay kegir".'

Har hansi toplantini miintazam sakilds,
masalan, har hafta va ya har ay kecirmaya
baslamamisdan avval uzun-uzadi va atrafli
disiinmak lazimdir. Oziiniizdsn sorusun:

e  Toplantilari hansi middatdan bir kegirmak maqsadauyguno ar?
o ilda neca toplanti talsb olunur (cox vaxt 9 va ya 10 toplanti yetarli oldugu halda, har ay
toplanti kegirilir; 9 va ya 10 toplanti yetarli olmaya bilar, amma vaxta ganaat eds bilarik)?

e  Toplantilari hansi vaxtlara tayin etmak daha alverigli olar (masalan, ilin misyyan vaxtlarinda
daha cox, qalan vaxtlarinda iss nisbatan az)?

Yaxsi olar ki, toplantilarin sayi gararlasdirildigdan sonra onlarin vaxti avvalcadan tayin edilsin: deysk
ki, ndvbati 6 ay va ya hatta 1 il Gc¢lin planlasdiriimis toplantilarin tarixlarini dagiglasdire bilarsiniz. Bu
Usul (iscilari bir yera toplamagq zarurati ile slagadar olaraq) gtindaliklarin tez-tez dayisdiriimasinin da
qarsisini alir. Sonradan vacib olmadigini disiindlyliniz toplantini istanilan vaxt lagv eds bilarsiniz.

Gﬂ Toplantilarin liizumsuz yera kegirilmasina heg vaxt izin vermayin.
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(vo miizakironin idaro edilmoasi)

istirakcilar va sadrlik edanler iiciin maslahatlar

-
A3>)
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TOPLANTININ APARILMASI

SUKANI iDARD EDON QOTIiYYSTLI oL

Har bir toplantiya masul bir saxs lazimdir. Toplantinin sadri har hansi isgi ola bilmaz, o bu

isin 6hdasindan gala bilan birisi olmalidir. Novbati sahifalards da gdracayik ki, sadr

toplantinin ugurlu ke¢cmasinda vacib rol oynayir.

Duizglin idars edilan toplantinin Gsttinliklsri asagidakilardan ibarst ola bilar:

e bitun istirakcilarin diggati magsadlara yonalir;

. daha konstruktiv mizakirslar gedir;

e gorar gabul edilmazdan avval atrafli tahlil ve giymatlandirma aparilir;

e gundamdaki (miibahisali) masale mizakiralerda hartarafli sakilde 6z aksini tapir;

e prosedurlar daha isglizar saciyya dasiyir, hatta mibahisali masalalarin mizakirasi
bels daha tamkinla aparilir.

Yaxsi sadr toplantini aparir, miizakirani idars edir, magsadlarin yubanmadan, effektiv
va samarali sakilda, vaxt itkisina yol vermadan hayata kegirilmasini tomin edir.

(@)
> y
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TOPLANTI SODRiNi DUZGUN SECIN

Sadalanan cavabdehliklar acig-askar gostarir ki, toplanti
sadrinin dlizgiin secilmasi boyik shamiyyat kasb edir.

Yaxsl sadr olmadan toplantinin — hatta ikinafarlik

toplantilarin bels — problemsiz
ke¢masi mimkin deyil.

istanilan toplantiya
baslamamisdan avval
sadrin diizgiin secilmasi
va onun biitiin istirakgilar
tarafindan masul saxs
kimi gabul edilmasi
vacib sartdir. Tabii ki,
har kas 6z miinasibatini
bildira bilar, lakin konkret
bir gaydanin tatbiqi proses
boyunca 6z miisbat tasirini
gostaracak.
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iKi 9SAS QAYDA

Cavabdehliklarinin hacmindan asili olmayarag,
toplanti sadri iki asas gayda tayin
etmali va onlara amsal etmalidir:

1. Eyni anda yalniz bir
istirak¢i danismahidir.

2. Kimin danisacagini
sadr miiayyan etmalidir.

Bu iki gaydaya amal
etmak kifayatdir:
galan masalaler
6z axarina diisacak.

G
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TOPLANTININ APARILMASI

SODRIN CAVABDEHLIKLORI

Toplantiya sadrlik vacib vazifadir. Sadrlar bu vazifs barads aydin tesavviira malik olmali, lazimi
bacariglari dyronmali ve masq etmalidirler. Bunun Uglin bir gadar aragsdirma aparmaga dayar.
Toplantini idars edan saxs:

o istirakcilarin hérmatini gazanmis olmali;

e miuvafiq sanad va materiallari oxuyaraq, "masuliyyati 6z lGizarina gétirmasina” kdmak
edacak har hansi lazimi tadbirlari gérarak toplantiya hazirligh galmali (hamginin
istirakgilari da hazirlasmaga tasviq etmalidir ki, onlar mizakira olunan masala ila bagl
distnilmus ve daha konkret fikirlar irsli siira bilsinlar);

. punktual olmali;
e vaxtinda baslamali;

e inzibati islarin dizgin taskil edilmasini tamin etmali (masalan, icki va galyanaltilar,
protokollarin tertib edilmasi va s.);

o istifads edilan har hansi texnoloji avadanliga géra masuliyyati ya saxsan 6z Uzarina
goturmali, ya da basgasina havala etmalidir ki, har hansi problem yarananda na .
etmali oldugunu daqiq bilsin. (47))
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TOPLANTININ APARILMASI

SODRIN CAVABDEHLIKLORI

Sadr:

toplantiya diizglin giris vermali va giindaliys asaslanmals;

lazim galarss, istirakgilar tagdim etmali va albatts ki, birinci ndvbadas, 6zi kimin kim
oldugunu bilmali (bazi toplantilarda vizit kartlari kdmaya catir);

qaydalari tayin etmali;
muzakirani va istirakgi tiplarini (coxdanisan, sakit, miibahisagi va s.) idara etmali;
lazim galarss, faal istiraki tagviq etmali;

aydinlasdirma magsadila suallar vermali (bu, vaxta xeyli ganaat etmaya imkan vera
bilar — garanlig magamlari har zaman darhal sual verarak aydinlasdirmaq lazimdir;
toplanti yanls anlasiima ilo davam edarss, sonradan aydinlasdirmaq daha ¢ox vaxt
aparacaq va sadr geriya qayidib xilasa vermali va hamin hissani yenidan izah etmali
olacaq);

har kasin 6z sozlini/fikrini sdylamasina imkan yaratmali;
asas matlabdan uzaglasmada izin vermamalidir.
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SODRIN CAVABDEHLIKLORI

Sadr:

e har kasi diggatle dinlemali, "Amma siz demisdiniz ki..." ila baslayan mibahisali masalalari
hall etmali;

e saatiizlemali ve vaxtin mahdud oldugunu istirakgilara xatirlatmals;
. lazim galarss, aydin va qisa xilasa vermali (bu iss, adatan, miintazem sakilda talab olunur);

« gorarlann faktiki olaraq gabul edilmasini, razilasdiriimasini va protokollasdiriimasini tamin
etmali;

e istirakgilarin mayus, hiddatli, emosional reaksiyalarini idara etmali;

e soylanan fikirlari imumilasdirmali, toplantini yekunlasdirmali, son s6zi séylemali ve
novbati toplanti ila bagli bazi xabardarliglari etmali (masalan, ndvbati toplanti tarixinin
tayin edilmasi ¢ox vaxt yaddan ¢ixir);

e toplantidan sonra har hansi tadbirin gérilmasina nazarat etmali (vaxt itkisine sabab olan
daha bir amil iscilarin hazirki toplantiya avvalki toplantida vad etdiklari islori gérmadan
galmalaridir);

e butin bunlar sabirls, xos niyyatls, yumorla ve ayri-ayri fardlare hérmat ¢arcivasinda /4‘9>
yerina yetirmalidir. 2
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TOPLANTININ APARILMASI

YAXSI BASLANGIC

"ilk taassiirat 6namlidir” ciimlssi klise kimi saslena biler, lakin ¢ox dogru va vacib bir
fikirdir. Masala burasindadir ki, ilk taassirat yaratmaq fursati alimiza yalniz bir dafa dusir.
Calisin ki, toplantiya baslayanda:

e pozitiv shvali-ruhiyyada olasiniz;

e« magsad va prosedurlari aydin izah edasiniz;

e salahiyyatinizi va cavabdehliyinizi dlizgiin catdira bilasiniz;

e« mOvzuya uygun bir ab-hava formalasdirasiniz;

o istirakgilarda maraq va entuziazm yaradasiniz;

e istirakgilari darhal "isglzar rejim"s koklayasiniz.

Effektiv bir baslangic sonraki gedisatin ugurlu olacagi ehtimalini artinir.
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MUZAKiIRONIN TOSViQ EDILMSI

Toplantilar mimkiin gadar gisa olmalidir. Lakin bu, mizakiralarin lazimi qaydada aparilmasina
va istirak edan har kasin 6z fikrini sdylomasina mane olmamalidir, aks halda, gararlar
natamam malumat asasinda gabul edils bilar.

Bazan istirakgilarin bir gismi 6z fikrini bildirmaya ¢akinir, halbuki onlarin séyladiklari gabul
edilacak gararlara asasl tasir gdstara bilar. Bels hallarin mixtalif ssbablari vardir:

e radd edilmak qorxusuy;

e basgalarinin - ola bilsin ki, daha ytksak vazifali iscilarin tazyiqi;

e hazirligsizlig;

e masalalarin tam basa dustlmamasi.

Yaxud bazilari, sadaca olarag, yetarinca havaslandirilmadiklari Giglin muzakiralards faal istirak
etmirlar.

Belalikls, burada asas sart 6z fikrini bildirmaya ¢akinan istirakgilari miizakiralara qosulmaga
havaslandirmakdan ibaratdir.

Toplantinin sadri istirakgilardan fikirlarini sorusmali va bunu ela sakilda etmalidir ki, 5‘1>
onlar 6z samimi fikirlarini séylamayas va diisiiniilmiis cavablar vermaya havaslansinlar. \. ')
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SUALLAR NEC® VERILMOLIDIiR?

Toplanti sadri istigamatlandirici suallar vermamealidir. 9gar o: "Mancs, bu, ala taklifdir, siz
neca dustinirstiniiz?" deyirsa va xususile da sadrlik edan saxs ylksak vazifali birisidirss,
istirakgilar, ¢atin ki, onunla razilasmasinlar.

Sadr hansi sual formalarindan istifadenin daha magsadauygun olmasi barads diisinmalidir:

Aqiq suallar

Aciq suallara "bali" ve ya "xeyr" cavabi vermak mimkun deyil. Bela suallar, bir qayda olaraq,
"kim, na, niys, harada, na vaxt, neca" va s. kimi sual avazliklari ila baslayir, yaxud "Bizs ...
haqqinda fikrinizi bildire bilarsinizmi?" saklinds olur. Aciq suallar vermak — insanlari
danisdirmagin an yaxsi yoludur.

Qapali suallar
Qapali suallara "bali" va ya "xeyr" cavabi verilir, masalan, "Sizcs, bu, mantiqli fikirdirmi?"

Sualin hansi formada verilmasi cavaba tasir edir. Talab olunan sadaca bir "bali"
cavabidirsa, qapali sual kifayat edar, aks halda, agiq suallar iistiinliik taskil etmalidir.
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FiKiR OYRONM®OYIN 6 USULU

Umumi sual - bitiin istirakgilara tinvanlanmis bir sualdir, baglamaq tigtin alverisli secimdir.

2. Umumi/istigamatlandirilon sual — har kasi diisinmaya tasviq etmak liciin avvalcs biitiin
istirakcilara Gnvanlanir, sonra isa ilk sarhi esitmak Ugtin yalniz bir fards istiqamatlandirilir:
"Altay, bas siz bu hagda na dislnirstniz? Fikrinizi bildirin, zahmat olmasa”.

3. Biristirakglya istiqamatlandirilan sual - fardi cavab almag, yaxud bu ve ya digar istirak¢inin
fikrinin dlizglin anlasildigini dagiqlasdirmak ugtin verilir.

4.  Ritorik sual - cavab talab etmayan, lakin distinmays tasviq edan, hansisa magami
vurgulayan, lakin magsadauygun olduqda, sadrin 6zlniln cavablandirdigi sualdir.

5. Yenidan istiqamatlandirilan sual — sadrdan sorusulan va yenidan istirakgilara
istigamatlandirilon sualdir: "Yaxsi sualdir, bas bu barada na dustnurik?"

6. Diisiindiiriicii sual — daha avval sorusulmus suala verilan cavaba asaslanir va har kasa
Gnvanlanir: "Demali, Sara haddan artiq baha basa galacayini dustinir. Bas basqa har hansi
problem varmi?’

Muizakirani tesviq etmak nazarat gadar vacibdir, aks halda, toplantinin Gmumi mivazinati pozula
va naticads, effektivliyi azala biler.

o
\;5,3>)
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BUTUN SUALLAR CAVABLANDIRILMALIDIR

Yaxs! suallar vermak, albatta ki, vacibdir, lakin istirakcilar darhal cavab vermaya bilarlor.

1. Bir daha sorusun — takid edin, suali basqa formada va ya forqli sézlarls ifads edin
(sualin basa dustlmama ehtimali har zaman var). Fikir har kase aydin olmali va istirakgilar
cavab vermayin haqgigatan vacib oldugunu basa dismalidirlar.

2. Sessizlikdan istifada edin — cox vaxt sualdan sonra yaranan qisa sassizlik bels,
narahatliq dogurur. Bels hallarda toplanti sadri suali saslendirmaya davam etmali, basqa
bir istirakclya yonalmalidir.

Cavab almaq istayirsinizsa, sabirli olun ve goézlayin. Bir halda ki istirak¢inin fikrini dyranmak

sizin Gglin vacibdir, disinmak Uclin ona vaxt vermaya hazir oldugunuzu gostarin. Hatta comi

bir neca saniya artiq gézlemaklas istirak¢idan cavab ala bilarsiniz; sadacs, bir azca sabirli
olmagq lazimdir. Balka ds, sorusulan masals hagqinda bir ne¢a saniys dislinmaya dayar.

Haddan artiq talaskanlik etmakls ¢ox vacib ola bilacak fikirlari aldan buraxmayin.

> J
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DIQQATi 9SAS MOVZUYA YONSLDIN

Ugurlu toplanti har kasin diggatinin camlanmasini taleb edir. Kanar midaxilalar istirakgilarin
diggstini yayindira bilar! Mesajlar, mobil telefonlar ("Uzr istayirem, bu zenga/mesaja cavab
vermaliyam") va ya, sadaca olarag, ikram edilan cay va gahva — bittn bunlar prosesi
gecikdirir va fikirlari yayindirir. Belo midaxilalarin tasirini mimkin gadar azaltmagq tgln:

« mobil telefon, planset va kompiiterlardan istifada gqaydalar miiayyan edilmali,
toplantinin maqgsadlarina xidmat etmadiyi ve ya zaruri olmadig taqdirda, bu
cihazlar sondiiriilmalidir;

o daha uzun toplantilarda fasilalar taskil edilmalidir ki, istirakcilar bu fasilalar arzinda
telefonlarini yoxlaya, mesaj va ya zanglara cavab vera bilsinlar;

e icki va galyanaltilar savvalcadan miayyan nizamla taskil edilmalidir;

e toplantida istirak etmayan saxslara (kommutator operatorlari va katib(s)ler da daxil
olmagla) lazimi talimat verilmalidir.

Nahayat, diggat yayindiran midaxilalar varsa, onlarla "yarismayin", bitmasini gozlayin.

Biitiin istirakcilarin diqqatinin toplantida olmasini tamin edin.

-
\;5,5>)
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YARADICI YANASMANI T9SViQ EDIN

Ugurlu toplantilar istirakcilardan yaradici
yanasma talab edir. Bels toplantilar:

e diusiinmaya havaslandirmali

("iki bas bir bagdan yaxsidir");

yeni ideyalar formalasdirmali;

vaziyysts yeni baxis formalarini Gizs gixarmali;
dayisikliyi tasviq etmali;

yenilikci hall yollarini gézdan kegirmsali;
problemlari hall etmalidir.

Bununla bels, yeni ideyalar hadisalarin arzu olunmayan
macrada inkisafina takan vera bilar. Toplanti sadri istirakgilarin
mihakima yuriutmasina imkan vermayib, yad ideyalara fursat
yaradarkan ehtiyatli olmalidir. Mlzakiralarin "giymatlandirma
ballar" atrafinda dovra vurmasina, "Sizin fikriniz yaxsi deyil,
manim daha yaxsi fikrim var" cimlaleri ilo davam etmasina
imkan vermayin.

Yaradic1 yanagma diizgiin tasviq edilmali, ideyalar isa
G@ konstruktiv sakilda giymatlandirilmalidir.
N

\_
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ZIiDDiYYDTIN SOBOBLORI

iscilarin vazifa (izra funksiyalari ve magsadlari aksar hallarda fikir ayriliglarina gatirib cixarrr,
bu iss 6z névbasinds, ziddiyyatin yaranmasina sabab ola bilir. U¢ asas sahada calisan
amakdaslarin eyni amillare necs fargli yanasa bilacaklarina dair nimunalars baxaq:

O (TR CEET

Magqsad Calb edilmis kapital tizro Xarc/istehsal Bazarda manfaatli
galirin tehllkasizlik, nisbatinin satisin maksimum
inkisaf va rentabelliliyi optimallasdiriimasi. | deracads artiriimasi.
tamin etmasi.

Omeoliyyat dovrii Osasan, ke¢cmis dovre aid: | OSsasen, indiki dovra| Ssasan, gelacak dévre aid:
naticalarin tahlili v xUsusila da bazara reaksiya
miayyan gadar prognoz. 3 novbali is middatina hazirliqg.

rejiminda istehsall.

istiqamoat Osasan, daxils dogru: Osasan, daxila Osasan, xarica dogru:
sirkatin daxili dogru: isci heyati mustarilar, paylasdrima
naticalarina yonalmisdir. iclin zavod saraitinal  va ragabats yonalmisdir. (5%
yonalmisdir. N Y,
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ZIiDDiYYSTIN SOBOBLORI

Maliyya
Magsad Calb edilmis kapital tzra Xarc/istehsal Bazarda manfaatli
galirin tahlukasizlik, inkisaf | nisbatinin satisin maksimum
va rentabelliliyi tamin optimallasdiriimasi. | daracads artiriimasi.
etmasi.
omaliyyat dovri Osasan, ke¢mis dovra aid: | Ssasan, indiki dévra| OSsasan, galacak dovre
naticalarin tahlili va aid: xtsusila da aid: bazara reaksiya
miayyan gadar prognoz. 3 novbali is middatina hazirliq.
rejiminda istehsali
davam etdirmak.
istigamat Osasan, daxils dogru: Osasan, daxila dogru:| 9sasan, xarica dogru:
sirkatin daxili isci heyati tclin mustarilar, paylasdrima
naticalarina yonalmisdir. zavod saraitine (distribusiya)
yonalmisdir. va raqabate yonalmisdir.

Bela fargler, sadacs, insanlarin xarakterindan irali galmir, agar onlar 6z islarinin lazimi
naticalari vermasini istayirlarss, bu farglari nazars almalidirlar. Ziddiyystin harada yarana
G@ bilacayini anlamaq — onun hallina dogru atilan birinci addimdir.
20

\_
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PROBLEM YARADAN iSTIRAKCILAR

Masalaya yanasma tarzi va irali sirdiklari fikirlardan asili olmayaraq, bazi insanlar toplanti-
larda garsiligli Gnsiyyat zamani, asas etibarila, konstruktiv mévge nimayis etdirirlor. Bazilari
is9, s6zlin asl manasinda, ¢atin insanlardir. Sn ¢ox rast galinan 6 farqli xarakterla tanis olun:

GCOX DANISIB 6ZUNU GOSTORMOYi SEVONLIR

Diqqgat ¢akmak istayir, mdvzuya hadsiz havasle yanasir, saxsi saristasini nimayis etdirmak
Gglin basqalarina sdhbata qosulmagda imkani vermir va yalniz 6zlari danisirlar.

Tadbir

ilk névbadsa, bu istirakcinin séziinii nazakatle kasib, araya girmak lazimdir: istanilen flrsatdan
istifada eda bilarsiniz, hatta nafas darmak lclin verilan qisa pauzadan bels. Yaxsi olar ki, xos
bir s6zla va ya tasakkir edarak bu istirakgini dayandirasiniz. Sonra isa yeni bir "baslangic
néqtasi” miiayyan edarak séziiniize davam edin ve "topu basqasina &tiiriin". Umumi danisa —
"Gorak basgalari bu hagda na disundr..." — va ya konkret bir sual vera bilarsiniz: "Altayin
dediklari xarc masalasini ortaya gixarir. Sara, bas sizca, na gadar xarc talab oluna bilar?"

Toplanti sadri belalarinin vaxti hadar yera sarf etmasina imkan vermamali va .
bu ciir bosbogazliglarin ardinda gizlanan sababi basa diismalidir. 69))
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PROBLEM YARADAN iSTIiRAKCILAR
BOSBOGAZLAR

Haddan ¢ox danisan insanlarin daha hiylagar
niyyatlari ola bilar; onlar basqalarinin "sasini
batirmaga" calisaraq 6z fikirlarini yeritmaya
daha ¢ox va hadar yers vaxt sarf eds bilarlar.

Tadbir
Burada toplantinin vaxt cadvali va yaxsi
nizam-intizam kémayiniza galacak. Sks
taqdirds, yena da midaxile etmak, sdhbati
Umumilasdirmak va ya istirakgidan sohbati
Umumilasdirmayi xahis etmak, yaxud cavabin
yalniz konkret bir magama ydnalmasini xahis
etmak lazim gals biler: "M&vzunun daha da
darinliyina getmazdan avval sadaca bu hissa ila
bagl fikrinizi Gmumilasdira bilarsinizmi?" Sadr
s6hbats nazarati yenidan als aldigdan sonra
o sozi toplantinin istanilan istirakgisina otirs bilsr.
(&0)

\_
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PROBLEM YARADAN iSTIRAKCILAR *

SSRARSNGIZ VO S9SSIZ iSTIRAKGILAR

Coxdanisanlar gadar sassiz istirakgilar da idara etmak

¢otindir, xtsusila da onlarin fikirlarinin dayarli ola
bilacayini bildiyiniz zaman. Bels istirakgilar utancaq,
¢okingan, lageyd, tacribasiz ola va ya fikirlarini
soylayacak gadar 6ziinsinamli olmaya bilarlar.

Tadbir

Bu halda, an yaxsi tUsul sual vermakdir. Onlarin
muzakiralara rahatligla qosula bilmasi tg¢tin asan
suallardan baslayin va lazim galarss, 6zlarina inami
artirmagq Ggin muayyan sarhlar verin.

9gar fikir ylruds bilir, lakin danismamagda usttinlik
verirlarss, ¢atin, yaxud bir gadar sart saslanan tam
konkret va ya magsadyonli sual verin. Alternativ
olaraq, yardim istaya bilarsiniz: "Sara, tacriibanizi
nazars alsaq, distiniram ki, bu hagda yaxs!
maslahatlar vers bilarsiniz. Na dislinlrsiniz?"
(bali, bir az eqonu oxsamagq faydali ola bilar).
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TOPLANTININ APARILMASI

PROBLEM YARADAN iSTIiRAKCILAR
AYRICA TOPLANTI KECIRONLSR

Picilti bir yandan konstruktiv ola (mizakiranin agla gatirdiyi
bir fikir), diger yandan isa istirakginin mévzunu basa
diismamasindan, yaxud mdvzunun darixdirici olmasindan,
hatta gizli bir planin hazirlanmasindan xabar vers bilar.

Tadbir
Toplantiya qgisa bir ara verib sassizlik yaradaraq
sOhbati tacrid etmak mimkiindur ve sadaca bu,
piciltini dayandirmada kifayst eds bilsr. Sual
verarak hansisa problemin oldugunu ve ya
nayinsa aydin olub-olmadigini misyyan eds
bilarsiniz. 9gar aydin olmayan bir sey varsa,
masalani izah etmak magsadile mévzudan
kanara ¢ixmaq maqgsadauygun olar.

Belalikls, "eyni anda yalniz bir istirakcl
danisa bilar" gaydasina amal olunmalidir.
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TOPLANTININ APARILMASI

PROBLEM YARADAN iSTIiRAKCILAR
DEYINGONLSR

Daim giley-glizar edan va hagsizliga maruz qgaldiglarini distinan
insanlar da var. Belslari 6z fikirlarinda hagli ola bilarlar,
amma toplanti bu cir "sikayatlari* aydinlasdirmagq tgiin
¢atin ki, miinasib yer hesab olunsun. Deyinganlar ¢cox o
vaxt glinahi toplantinin basqga bir istirakgisinin
Gzarina atmaga calisirlar.

Tadbir

Qeyri-miayyan sikayatlarin har hansi real
asasinin olub-olmadigini

yoxlamalisiniz. Hamin saxsdan 6z

fikrini konkret ifads etmayi xahis edin,
toplantinin magsadini xatirladin,
movzudan yayinmamagdin vacib
oldugunu vurgulamaq tctin toplanti
istirakcilarinin tasdigini alin.
Magsadauygun olarsa, daha sonra basga
bir masalanin mizakirs edilacayini vad
edarak bu cir yayinmalarin garsisini ala bilarsiniz.
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TOPLANTININ APARILMASI

PROBLEM YARADAN iSTIiRAKCILAR
QEYRi-SOMiMi INSANLAR

Bir insanin 6z fikirlarini oldugu kimi
sOylamamasinin mitlaq bir nega sababi
vardir: masalan, daha uzunmuddatli
strategiyaya gore narahatliq ve ya 6z
simasini itirmak qorxusu. Bela insanlar faktlari
oldugu kimi giymatlandirmir, sisirdir ve ya
maskalayir, bazan ise hagigati gizlatmaya
calisirlar.

Tadbir

Satiralti manalari "oxumagi" yranin va toplantinin
asas magsadlarindan kanar nayinse bas verdiyinin
fargina varin. Névbati addimin nadan ibarst olacagi
soraitdan cox asilidir. Bazen daha uzunmiddatli va

ya ikinci daracali masalalar paralel inkisaf etdiriimali,
bazan isa geyri-samimilik darhal ifsa edilmalidir.

(@
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TOPLANTININ APARILMASI

NiZAMSIZLIGIN iDARD EDILMSi

Hatta an yaxsi idara edilon musssisalarin toplantilari da bazan nazaratdan ¢ixa bilir. Na etmalisiniz?
e  Heg vaxt ruhdan dismayin va ya emosiyalara gapilmayin.

o irali siiriilmis fikrin problemli tarsfini misyyanlasdirsrak onu miizakiradan
"tacrid etmaya" va tamkinla hall etmaya calisin.

e  Masaleni tahlil etmaya baslamamisdan avval istirakginin fikri ila razilasin:
"Tamamila haqlisiniz. Mibahisali masaladir, asablar garilib, amma icazs verin..."

9gar mubahisalar yena da davam edarss, bir neca segiminiz qalir:

e Masals ils bagli fikrinizi basqa sozlsrls ve ya farqli sakilds izah etmays baslamamisdan
avval istirakclar bir neca daqigalik tam sassizliys davat edin.

e  Qsa fasila elan edin va har bir istirakginin fasilaya ¢ixmasini israrla xahis edin.

e  Problemlara sabab olan mévzunu sonraya saxlayin, lakin masalaya neca va na vaxt
baxilacagini daqiq sakilda izah edin, aks halda, vaziyyst daha da garginlasa bilar.

e Toplantini dayandirin ve basga vaxta tayin edin: an pis secimdir, mimkiin gadar bu
segimdan istifada etmayin, amma garginlik uzananda da basga yol galmir.

Har seydan avval (*Duglas Adamsdan (izr istayarak séylayiram) TOSViIS® QAPILMAYIN! /6A5\>
*Duglas Adam "Tasvisa qapimayin" ("Don't panic") adli kitabin maallifidir. N )
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TOPLANTININ APARILMASI

GOZUNUZ SAATDA OLSUN

Owvalki sahifelards da geyd etdiyimiz kimi, zamanlama har bir toplanti Gi¢lin halledici
ahamiyyat kasb edir.

Vaxti nazaratda saxlayin va toplantinin gedisati
boyunca névbati masalalari qalan vaxta asasan
tanzimlayin. Vaxta nazarat toplanti sadri ligiin
na gadar vacibdirsa, istirakgilar liciin da bir

o gadar vacibdir.

Sonuncu toplantinin effektiv idara edilmasi va
istirakgilarin yadinda bu cir galmasi sadrin
novbati toplantisinin daha effektiv kegmasina
har seydan cox tasir edir.
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TOPLANTIDA iSTIiRAK

Toplanti sadri, hamcinin istirakgilar liciin maslahatlar

-
\“67>)
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TOPLANTIDA iSTIRAK

iLK SUAL

(68)

g

Har dafa toplantiya davat olunarkan asagidakilar barada disindn...
« Toplantiya hansi faydaniz toxuna bilar?

« Toplantidan sizin basqga heg bir yolla alda eda bilmayacayiniz hansi
naticani alds eds bilarsiniz?

Toplantilar vaxt va pul itkising, saylarin hadar edilmasina sabab ola bilir. Bununla bels,
zaruri toplantilarin kegirilmamasi da ideya, fikir mibadilasi, Unsiyyat va ya gararlarin
askikliyi ila naticalana bilar ki, bu da yaxsi hal deyil.

(Sadacs, geydlarinizi tagdim etmakls va ya daha sonra protokollari oxumagla da gararlarin
gabul edilmasinda kifayat gadar rol oynaya bilarsiniz.) Slbatts, har seys real yanasmaq
lazimdir: bazi toplantilarda istirak etmak macburi olur, agar macburi deyilss, onda istirak
edib-etmayacayiniz 6z gararinizdan asilidir:

Haqigatan da, faydali olacagina inanmadiginiz toplantida heg vaxt istirak etmayin.
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TOPLANTIDA iSTIRAK @@@@@
EFFEKTIV ISTIRAK NECD® OLMALIDIR?

Qadim bir masalds deyildiyi kimi, na qatarsan asina, o da ¢ixar qasigina. Istirakiniz effektiv
edacak asas amiller asagidakilardan ibaratdir:

e lazimi saviyyada hazirliq: ns bas verdiyindan ve ya mévzudan xabarsiz oldugunuz,
yaxud kifayst gadar hazirlasmadiginiz toplantilardan effektiv natice alds eds
bilmazsiniz;

e uygun xarici goriiniise malik olmagq;

« effektiv linsiyyat qurmagq: yani nayi neca sdylamayinizdan cox sey asilidir;

e 0z movgeyini (fikirlarini) mudafis etmak vo miizakiralarin effektiv sakilda
"6hdasindan galmak”.

Hec bir toplantinin sizin deyil, “onlarin toplantisi” oldugunu diisiinmayin. Diqqatinizi
yalniz 6z rolunuza yénaldin va irali siirdiiyiiniiz fikirlarin qararlara tasir etmasi iigiin
say gostarin.

-
\;‘6,9>)
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TOPLANTIDA iSTIRAK @z@
UYGUN XARiCi GORUNUS

Oskar Vayld deyirdi: "Yalniz dayaz insanlar gériiniise asasan mihakimas ytritmirlar". insanin
xarici gériinusii onun sdyladiklarinin neca gabul edilmasina boyiik tasir gdsterir. Na geyinacayi-
nizi disiinmaya bir gadar vaxt sarf etmaya dayar, xUsusila da istirakgilarin heg biri sizi tanimirsa.

Asagida sadalanan meyarlardan, daha ¢ox, hansina uygun goriiniise malik olmagq istardiniz:

e tam hazirhigl; e soristali;
e isglzar; . malumatli;
. nufuzlu; o etibarl.

istadiyiniz kimi gériinmays kémak edscak har bir tafarriiat lizerinds disiinmays dayar.
Toplantiya gecikmak, saligasiz geyimds, saligasiz kagiz topalari ile galmak va galan kimi da bir
ne¢a daqiga kagizlarin arasinda esalanarak hansisa sanadi axtarmagq ve s. — sizi toplanti
istirakgilarinin hesablasacagi "sanballi va sdziikegan" bir saxs kimi gdstarmaz.

9gar gorinisiiniiz insanlarin sizin "sdziinlizu esitmasi'na tasir gostarirsa, demali, vacib bir
amildir ve ona xiisusi diqqat ayirmaga dayar.

(70)
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TOPLANTIDA iSTIRAK @@@@@
HARADA 9YLOSMOLI

Harada aylasmayin shamiyyati varmi? Bazilari otagin miayyan yerlarini, az gqala, miigaddas
hesab edir, bazilari ise bu barads heg duslinmirlar bels. "Sehrli yerlar" olmasa da, bazi
praktiki Gstuinliklari nazara almaqda fayda var. Masalan, bu ve ya digar oturacagdan:

istirakgilarin har zaman eyni yerds aylasmadiklari bazi miintazam toplantilar, yaxud
he¢ kimin dominant mévqgeda aylasmadiyi va sadrin da istirak¢ilardan biri imis kimi
goriindiiyii dayirmi masa arxasinda kegan toplantilar bazan daha yaxsi natica verir
(kral Arturun masasini yadiniza salin).

Kim sizi yaxsi gora bilar?

Kim yaxsi gérmaya bilar (yaninizda aylasan istirak¢i da daxil olmagla)?

Secdiyiniz oturacaq alverisli mévgedadirmi? Sasinizi esitdirmak asan olacagmi?
Kimlarle geyri-rasmi linsiyyat qurmaq imkaninizin olmasini istayirsiniz (pigildasmagq ve
ya qeyd otirmak)?

Telefona, caya, qaplya va ya proyektora yaxin va ya onlardan uzag olmaq
istayirsinizmi?

Har bir ayani vesaiti asanligla géra bilirsinizmi?

-
11))
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TOPLANTIDA iSTIRAK @z@
EFFEKTIV UNSIYYST QURUN

Heg vaxt Unsiyyatin asan oldugunu farz
etmayin. Onun ¢atin oldugunu farz edin,
cuinki, hagigatan da, ¢atindir.

"Biliram, ela
disiiniirsiiniz ki,
soyladiklarimi dislindiyiiniizi
anlayirsiniz, amma manca,
anlamirsiniz ki, sizin
esitdiklariniz manim
na2zarda tutduglarim
deyil".

Sag terafda gordiyiniz sitat (mixtalif
saxsiyyatlarin, o cimladan ABS-In kegmis
prezidenti Niksonun adina ¢ixilir) cox
dizglin magami vurgulayir.

Hatta an sade magami da aydin ifada
etmak lazimdir. Bu isa hazirligdan baslayir
(bax: sah. 75).

Mahz nazards tutduglarinizi séyladiyinizs,
mesajinizi diizgiin catdirdiginiza amin olun.
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QAYDALARA DML EDIN

Cox vaxt toplantilar heg bir qaydaya ve nizam-intizama tabe olmayan qisqir-bagir yarisina
cevrilir. Qaydalara amal etmak har kasin maragindadir. Tabii ki, gaydalara smal etmak o
demak deyil ki, miiayyan gadar inadkarliq va ya gatiyyst gdstarmamalisiniz, lakin siz...

e hec kima agzini agmaga imkan vermadan yalniz 6ziinliz danissaniz va 6z fikrinizi
yeritmaya calissaniz;

e dayanmadan basgalarinin sézlni kassaniz;

e sonunun neca olacagini disinmadan emosiyaya qapilib har seys etiraz etsaniz;
e vaxt grafikini pozsaniz

e intizamsiz, hatta daha da pisi, "araqarisdiran isci" teasslrat yaratsaniz...

... hadar yera vaxt itiracak ve konkret bir natica alde etmayacaksiniz. Sadrin talimatlarindan
va razilasdirimis prosedurdan kanara gixmayin, yeri galdikds, 6z mdgeyinizi inadla
mudafia etmakdan da ¢akinmayin, lakin tamkininizi goruyun ve 6ziinlize nazarsti itirib
adabsiz davranis kimi giymatlandirilacak bir vaziyystin yaranmasina yol vermayin.

Qaydalara amal edin, matlabdan uzaqlasmayin, qoyun toplanti sizin -
maragqlariniza xidmat etsin. (73))
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TOPLANTIDA iSTIRAK @z@
QAYDALARI POZUN!

Deyilana gors, qaydalar pozulmagq tgtindir. Eladir ki, var. Amma gaydalari pozmazdan avval
diggatla disiiniin ve bunu vardise ¢evirmayin — aks halda, problemli insan kimi taninacagsiniz!

istanilan yigincagda an &ziinsinamli, an gatiyystli ve necs deyarlsr, an parlaq xarakterlar asas
s0z sahiblarina cevrilirlar. Odur ki, asagidaki hallara bu va ya diger daracada yol vermak olar:

¢llginhq;

"XEYR" deyilan kimi yumrugu masaya vurmag;
emosional reaksiya;

bir gadar yumor;

hiddat (lakin cilovlaya bilacayiniz hiddat);
basgasinin s6ziinu kasmak.

Lakin — takrar ediram — lakin bitiin bunlara yol verarkan magbul hesab edilan haddi
asmamaq lazimdir.

Qaydalari pozmamaga say gostarin, amma unutmayin ki, ¢ilgin bir jestin gostars
G‘D bilacayi tesirin giicii do tamam farqli olur.
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HAZIRLIQ

Hatta an sads va kicik toplantilara da hazirlasmagq lazimdir. Hazirliq istanilan sakilda ola bilar:
yalniz 2 daqiga duslinmakls, yaxud saatlarla atrafli sakilda gotiir-qoy edarak hazirlasa
bilarsiniz; lakin hazirlasmaga har zaman vaxt ayirmalisiniz. Toplantilara hazirligsiz gedib
distinmadan fikir yiritmaya galissaniz, mévgeyinizi yaxsi vurgulaya bilmayacaksiniz.

« Biitiin sanadlari diqqatla oxuyun (ke¢mis protokollar, giindalik, istinad edilan va ya
avvalcadan paylanmis sanadlar).

e Toplanti zamani cald goz gazdirs bilmak liclin asas magamlar lizro qeydlar gotiiriin.

« Toplanti istirakcilarinin adlarini qeyd edin (onlarin istiraki sizin tGgln na ifads edir,
kim dost, kim diismandir, kim na sorusa bilar va s.).

¢ Na sorusacaginizi (va neca sorusacaginizi) planlasdirin.

¢  Cixisimizi hazirlayin (demak olar ki, tegdimata hazilasdiginiz kimi).

« Qarsinizda olmasi zaruri olan geydlari hazirlayin (va heg vaxt har bir tefarriiati
yadinizda saxlayacaginizi farz etmayin; qeydlar gotirin).

Hazirliq — effektiv toplantinin asasini taskil edir. Hazirliga sarf olunan vaxt heg vaxt hadar
getmir, odur ki, riska gedib bu vaxta ganast etmays daymaz.

.
15>)
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TOPLANTIDA iSTIRAK @@@ﬁ
KONKRET SORTLORO 9SASON HAZIRLIQ

Unutmayin, toplantidan tacrid olunmus sakilda — yani istirakgilarin kimliyindan ve ya
Umumi ab-havadan xabardar olmadan — hazirlasa bilmazsiniz. Yadda saxlamalisiniz ki,
nazards tutduqglarinizi ifads etmak daha da ¢atinlasacak, clinki istirakgilar...

e soylanilan har seya qulag asmirlar

(buna gore da onlarin diggatini
calb etmayi bacarmalisiniz); )
e hamin andaki fikirlarinin va yanls
tasavvirlarinin, hamginin malik
olduglari status-kvonun tasiri = //
altinda olurlar; "

e har seya 6z noqgteyi-nazarlarindan
yanasdiglari Gglin obyektiv
olmaqda ¢atinlik ¢aka bilarlar.

\
ol
[ —

Hamginin toplantinin magsadlarini,
sizin niyyatinizi sahv basa disa,
yaxud masalaya emosional va ya
iyerarxik movgedan (tutduglari
vazifaya asasan) yanasa bilarlar.

J

Copyright protected — Management Pocketbooks Ltd



TOPLANTIDA iSTIRAK @@@@@
KONKRET SORTLORO 9SASON HAZIRLIQ

Muayyan hadisalar da ¢atinlik térads bilar. Masalan:

e Vaxt giymatlidir, odur ki, sadaca 10 daqigalik s6z haqqiniz olacagsa, yarimsaatliq
¢ixisa hazirlasmaga ehtiyac yoxdur.

e Kanar amillar vacib hesab etdiyiniz mévzulardan fikrinizi yayindira bilar.

o Dastaklayici malumatlar (masalan, xarclar barada malumat) olmadan bazi islari lazimi

saviyyaya qadar iralilatmak mimkiin olmaya bilar; agar mimkin deyilss, onda davam
etmak Uglin cahd gdstermaya daymaz.

Goracayiniz isi planlasdirarkan har zaman realist olun. Bas tutmaq ehtimali olmayan
hansisa ideal bir situasiya liciin deyil, haqgigatan bas tutacaq real bir toplanti liciin
planlasdirma aparirsinizsa, hamin giin daha yaxsi natica alds eds bilacaksiniz.

p
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HOYSCANLANMAYIN

Toplantilar travmatik ola bilar. Adatan, istirakgilar bir-birindean tamamils fargli insanlar olur
va otaqda sizdan vazifs, tacrliba va seriste baximindan yuxari saviyyali xeyli iscinin
oldugunun fargina vara bilirsiniz.

Hayacana qarsi an yaxsi vasite hazirlasmaqdir. "Ev tapsingi“nizi yerina yetirmisinizss,
faktlar dagiqlasdirmisinizsa va irali stiracayiniz fikirlari atrafli gétir-qoy etmisinizss,
toplantiya 6ziinsinam va gatiyyatla gatilacagsiniz. Bundan alava...

e darindan nafas alin;

e yaninizda bir stakan su saxlayin (dil-dodag qurudugca insan daha ¢ox hayacanlanir)
va unutmayin ki, istirakgilarin aksariyyati sizdan mikammal ¢ixis gézlayir va istayir.
Boyuk tadbirlarda bir gadar “sshna qorxusu" tabii haldir. Hagigaten, hayacan olmasa,

adrenalin da olmaz. Lakin istanilen saxs gec-tez tacriiba gazanir, xiisusile de performans
sonradan dayarlandirildikce v bas veranlardan dars ¢ixarildigca hayacan tadrican azalir.

Qeyd: Toplantida auditoriya garsisina ¢ixaraq, bir név, resmi taqdimat xarakterli gixis
etmalisinizss, alava bacariglara ehtiyaciniz olacaq (Bax: "ldarsetma kitablari" seriyasindan
G@ "Tagdimatlar" kitabr ).
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MUZAKIRONIN FORMASI

Toplanti zamani galdirilan har bir masala sadrin avvalcadan taqdim etdiyi miisyyan ardicilliq Gzra
mizakirs edilir. Siz da 6z fikirlarinizi ifads etmak Ugtin bu ardiciligin kicikmigyasli formasini tatbiq
eds bilarsiniz.

Bu ardicilliga daxildir:

e  Girig — sababin bayan edilmasi; vaziyyatin qgisaca tasviri; avvalki muzakirslara istinad;
masalanin 6z glindaliyinin tartib edilmasi: “Taklif ediram ki, bu masalani ..."

¢  Problemlarin miiayyan edilmasi — lehina va aleyhina olan arqumentlar, asas magamlar
(masalan, magsad, xarclar, metodlar, naticalar); ham asas masalalarin, ham da onlardan
dogdacaq istenilan (siyasi, motivlasdirici, emosional) naticanin muzakirays daxil edilmasi.

o  Fikir miibadilasi — artiq bu marhalada istirakgilar fikir yuritmays baslayacaglar; bu marhale
mantiqi arqumentlari irali ¢ixarmali va yekun ganaatlar tizra asaslandiriimis gararlarin gabul
edilmasina imkan veracak manzarani formalasdirmalidir.

e  Xiilasa — muzakira toplantidan sonraki tadbir va gararlarla alagalandirilorak Gmumilasdirilir.

Har novbati marhalaya cixarilan masala ve bu marhala ile bagl har sey har kasa aydindirsa va irali
strllen har bir fikir yerina dstirss, bu o demakdir ki, toplant biitévlikds daha mantiqli ardiciliq
va konstruktiv sekilde davam edacak. Gé)
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FAKTLARI D9QiQLOSDIRIN

Toplantilarda faktlarin aydinlasdiriimasina, yoxlanilmasina va ya dagiglasdiriimasina heyratamiz
daracada ¢ox vaxt sarf olunur. Malumatin sahv oldugu ortaya cixarsa, toplanti tamamils alt-ust
ola, yaxud, an azi, toplanti sadrinin va ya bu fakti taqdim edan saxsin etibarina misyyan gadar
xalal gala bilar.

Toplantidan avval faktlari dafalarle yoxlayin. Soylayacaklarinizin, hagigatan ds, daqiq malumatlara
asaslandigina amin olun. Veriloan malumat:

e  paydin va birmanali olmalidir: aydin bayan edilmali, slagasiz ctimlalarle dolasiq hala
salinmamalidir;

. dogru olmalidir: tam dogru malumati aks etdirmalidir;

o daqiq olmalidir: fikrinizi yaxsi asaslandira bilmak Ggln yalniz dagiq malumatlardan (dagiq
ragamlar, daqiq tarixlar va s.) istifads edin.

Xirdagilig kimi goriins bilar, lakin faktlar dagiglasdirmak vacibdir. 9gar: "Dayisiklik mitlsqdir,
hazirki metodla 10 % artiq xarca yol veririk" — deyirsinizsa ve kimsa darhal: "Sahar ragamlara
baxdim, yalniz 9,2 % yazilmisdi"- deya dizalis verirss, sdyladiklariniz hamin andaca 6z quivvasini
itirir. "Taxminan 10 %" nazarda tutdugunuzu sdylamak Gglinss artiq cox gec olur. Bels teassirat
yaranir ki, dagiq ragami bilmirdiniz va ya bilarak sisirtmays calisirdiniz.

fsa Faktlar1 bayan edarkan diqqatli olun - dagiqlasdirilmis faktlara istinad edin.
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FiKiR VO IDEYALARIN iR3LiI SURULMSSI

Soyladiklariniz t¢ konkret magsada xidmat etmalidir:

g

« basa diisilmali  « calbedici olmali « etibarli manbalars asaslanmalidir.

Bu halda, istirakgilar sizi dinlayacak, sdyladiklarinizin aktualligina inanacaq va nahayat,
taklifinizle razilasacaq va ya lazimi tadbiri gdrmaya etiraz etmayacaklar. Bu mévzunu

novbati sahifalarda daha atrafli nezardan kegiracayik.
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TOPLANTIDA iSTIRAK @%@
SOYLODIKLORINIZi HOR K9S BASA DUSSUN

Soyladiklarinizi har kasin basa diismasi lgln bir sira vasitalardan istifads edas bilarsiniz:

e  Aydin "istigamatlandirici”lardan istifada edin: hansi masalslari shats edacayinizle
bagli qisa giris verin — "Burada li¢ masala var: avvalca xarcler, zamanlama, daha sonra
isa isin icrasi ile bagh problemlar hagqinda fikrimi bildirmak istayiram". 9gar siz bunlari
soyladikea istirakcilar tasdig alamati olaraq baslarini tarpadirlarss, razilasdiriimis qisa
glindaslik asasinda so6zlintize davam eda bilarsiniz.

e  Fikirlorinizin aydin qurulusu olsun: séyladiyiniz kicik bir fikrin bels, aydin qurulusu
olmalidir. Adatan, baslangic, asas mazmun va yekun hissalara bolmak iss yarayir.
Sarhlarinizin "Ha, bir masala da var..." ils baslayan cimlalardan ibarat "qirg-qiriq
fikirlar" silsilasina cevrilmasina imkan vermayin.

« Mantiqi ardicilliga amal edin: yena da konkret "istigamatlandiricilar" kdmayiniza ¢ata
bilar.
Masalan, planlasdirilan konfransi bu tadbirin xronoloji ardicilligi, yaxud istanilan layihani onun
asas marhalaleri asasinda muzakira eds bilarsiniz. Secdiyiniz har hansi metod basqgalarina
f} mantigli gorinmali, catdirmaq istadiyiniz mesaji aydinlasdirmaga xidmat etmalidir.
82
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TOPLANTIDA iSTIRAK @@@@@
SOYLODIKLORINiZi HOR K9S BASA DUSSUN

« Oyani vasaitlardan istifada edin: insanlar, dogrudan da, ham gorib, ham esitdiklari
zaman daha asan basa dusurlar (ve yadda saxlayirlar). Slaydlardan, diagramlardan va s.
istifada hagqginda distnin — ragamsal ayani vasaitlari nimayis etdirmak tgiin
avadanhglariniz yoxdursa, kagiz Gizerindaki sads tasvirlardan da yararlana bilarsiniz.

« Jarqonlardan istifade etmayin: yaxud istifads edesrkan diqgatli olun. Jarqon konkret bir
sahays aid olan soz va ifadalardir. Homin sahadan xabardar olanlar ticlin jarqonlardan
istifada isi asanlasdirir. Lakin els giiman etmayin ki, agzinizdan ¢ixan bitin texniki
sozlari har kas asanligla basa dusacak.

¢ Anlasilmaz terminlardan, pafoslu ifadalardan istifada etmayin: yaxud korporativ
danisiq dilindan uzaq olun. Masalan: "Baslangic marhalanin va ilkin faaliyyatlarin
mdiayyan edilmasina y6nalmis hazurliq islarinda xeyli iralilayisa nail olunmusdur" kimi
yorucu va casdirict cimls avazina, fikrinizi "Hale he¢ bir addim atiimayib, amma tezlikla
isa baslamaliyg" kimi qisa, aydin va sada bir cimls ils ifads eda bilarsiniz.

Nahayat, heg olmasa, istirakcilarin diggatini yayindirmamaq tctin har ciimlanin "Demali...",
"Osasan...", "Bela desak..." kimi sozlarle basladigi qiciglandirici danisiq verdisindan uzaq olun.

Basa diismak - tamal rolunu oynayir: séyladiklariniz aydin deyilsa, “bu tamalin Jon
iizerinds insa etdiyiniz bina déziimlii olmayacaq". \ﬁ-”b
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TOPLANTIDA iSTIRAK @%@
SOYLODIKLORINiZ COLBEDICi OLSUN

Toplantinin funksiyasi, sadaca, malumatlarin catdirilmasindan ibarat deyil. Siz garsi tarafi
motivlasdirmali, havaslendirmali ve inandirmali olursunuz. Basqgalarini harakata kegirmak,
hansisa gararin gabul edilmasini, yaxud hansisa isin yaxsi goriilmasini istayirsinizss, sadacs,
fikirlarinizi catdirmaq kifayat deyil, onlari inandirmalisiniz.

Fikirlarinizi effektiv suratds "qgabul etdirmak" lgln asagidakilari etmalisiniz:

e qarsl tarafin ehtiyaclarini va ya movqgeyini miayyan etmak;

e taklifinizin onlar Giclin na daracadas sarfali (faydal) va ya magbul olacagini géstaran
niimuna nlimayis etdirmak.

9gar mlntazam olaraq istirak etdiyiniz toplantilarda har zaman qarsi tarafi inandirmali
olursunuzsa, o halda bir az arasdirma aparmagda dayar. Bir cox digar bacariglar kimi, fikirlarin/
ideyalarin gabul etdirilmasi va danisiglarin apariimasi tzrs bacariglar da dyranmak
miimkindir. (Bax: "idareetms kitablan" seriyasindan "Danusiglarin aparilmast" kitabi)

(84)
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TOPLANTIDA iSTIRAK @@@@@
SOYLODIKLARINIZ ETIBARLI

MONBOLORO 9SASLANSIN

Fikrinizi asaslandirmagq Ugun faktlara istinad edan bir malumat verirsinizss, toplanti
istirakgilari darhal ona stibha ila yanasa va sizi sorgu-suala tuta bilarlar.

Soyladiklarinizi asaslandirmag Gglin stibuta ehtiyaciniz ola bilar, masalan:

tasdiq edilmis ragamlar va statistik verilanlar;

nimunalar;

basqalari ila emakdasliq (xUsusila nifuzlu saxslarla);

hansisa yazili material (darc edilmis olsa, daha da yaxsi olar);
ayani va ya tasviri vasait;

arasdirmalara asaslanan material;

har hansi tacriiba ve ya sinagin naticssi;

muassisadankanar obyektiv sarhlar;

taninmis bir ekspertin rayi.

Kimdansa va ya haradansa alda etdiyiniz siibutlardan basqa, alava materiallara ehtiya-
ciniz olarsa, taklifinizi asaslandirmagq iiciin onlari da tapin va qovlugunuza slave edin.

-
@,Sb
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TOPLANTIDA iSTIRAK

UNSIYYSTIN MUXTOLIF FORMALARI

Toplantilarda Unsiyyatin 3 asas formasi istifads edilir:

o Tasabbiis: taklif verilir va \
fikir/ideya irali sralir.

e Reaksiya: cavablandirilir, sarh
verilir, mihakima yuradldr, -
giymatlandirilir.

e  Aydinlasdirma: sinagdan
kegirilir, izah edilir, nimayis .
etdirilir.

Har bir Unsiyyat formasi fargli funksiyani

yerina yetirir, har birinds fargli sas tonundan

istifade edilir va "istiqamatlandirici”lers ehtiyac ola
bilar: "Sizdan sorusmuram, size deyiram" (va ya aksina).

Bu linsiyyat formalarinin hamisindan istifada edin:
- amma miivafiq qaydada va na zaman hansini istifada
\\863 edacayinizi bilarak.
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TOPLANTIDA iSTIRAK @@@@@
MUSAHIDO® ONOMLIDIR

Bazan insan sdyloamak va ya etmak istadiklarina o gadar aluda olur ki, toplantidaki basqa
istirakgilari musahida etmayi unudur. Burada iki amil halledici shamiyyate malikdir:

1. Dinloamak

S6ziin asl manasinda va faal sakilda dinlamak, deyilanlari geyd etmak lazimdir. Dinlomak —
soyloamak istadiklarinizi bas veranlara va ya hamin andaki situasiyaya uygunlasdirmaq
demakdir. Qadim bir masali yadiniza salin: "insan diinyaya bir agiz, amma iki qulagla géz
agir, odur ki, har kas 6z qulaglarindan yaxsi istifade etmalidir". Basqalarinin dediklarina
lageyd yanassaniz, heg vaxt 6z fikrinizi ¢atdira bilmayacaksiniz.

2. izlomak

Qabul etdiyimiz informasiyanin cox hissasini esidarak deyil, gérarak alds edirik. insanlarin
toplantiya neca reaksiya verdiklarini izlayin. isaralar, jestlar, mimika va ya (iz ifadslari,
badan dili (hamginin kdks 6tlirmak kimi geyri-verbal sasler) miizakiranin davam etdiyi
muddatda qgarsi tarafin movgeyini anlamagdiniza komak edir.

Toplantilar takca 6z fikrinizi yaxsi ifada etmayi deyil, ham da basqa istirakgilan
basa diismayi talab edir — bunu na qadar yaxsi bacarsaniz, 6z fikirlarinizi bir o .
gadar daqiq catdirarsiniz. @7))
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TOPLANTIDA iSTIRAK

No© VAXT DANISMALI?

Quisursuz qayda yoxdur. Muzakiraya baslayin va fikirlarinizi ne gadar mikammal ifads etmayi-
nizdan asili olmayaraq, bir saat sonra istirakgilar vurguladiginiz magamlari tam xatirlamaya bilarlar;
miuizakirani cox gec bitirandas isa istirakgilar artig miayyan bir garara galmis ola va ya muzakirani
uzatmaga havassiz yanasa bilarlar.

9n yaxsl secimi miayyan etmays kdmak edacak bazi talimatlar:

. Konkret bir marhalada danisacaginizi avvalcadan musayyanlasdirarak hazirlagsmayin:
soylayacaklarinizi hamin andaki situasiyaya uygunlasdirmadi bacarmalisiniz.

e Sorhlarinizin basqalarinin sdyladiyi ve ya basqalarindan gozlediyiniz sarhlerls neca uzlasdigini
va belacs, fikirlarinizin mantiqi cohatdan asaslandirildigi magami misyyanlasdirmalisiniz.
e Guclu teraflarinizdan neca istifade eda bilacayiniz hagqinda distniin. ©n guclu tarsfiniz

hansidir: giris vermak, gétir-qoy edilacak masalslarin ardicilligini misyyan etmak,
Umumilasdirmak, yoxsa ragamlarla isloamak?

o  Nahayat, danismagq sirasi siza galib catanda daha sonra s6z almaq imkaninizin olub-
olmayacagini dagiqlasdirmaya calisin: "Yaqin ki, maliyya masalalari miizakira edilan zaman bir
daha sarh vermak imkanim olacag..."

maqami gozloamoak sizi, imumiyyatls, s6z demak imkanindan mahrum eds bilar.

fs@ 9gar soylayacaklariniz varsa, heg vaxt an axira saxlamayin. Davamli olaraq "an uygun"
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TOPLANTIDA iSTIRAK

DUZGUN MOVQE TUTUN

Toplantida istirak aktiv bir prosesdir. Slbatts, toplantidan nasa alds etmak istayirsinizss,

yuxuya geda bilmazsiniz!

Unutmayin:

Ayiqg-sayiq olun, diqqatinizi yayindirmayin.
Deyilan har seya qulaq asin (va lazim
galarss, geydlar goturin).
istirakgilarin iiz ifadalarini vo
harakatlarini izlayin (anladiglarimizin
bir hissasini badan dilindan anlayiriqg).
Davamli olaraq diisiiniin (va fikir
bildirmak ticlin agzinizi agmamisdan
avval beyninizi isa salin!).

Tamkininizi qoruyun (tahrik

edilsaniz bels).

Miisbat taassiirat yaratmagq istayirsinizsa,
ayiq-sayiq olun va tamkininizi qoruyun.

g
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TOPLANTIDA iSTIRAK @z@
BACARIQLARINIZI iNKISAF ETDIRIN

Toplanti mirakkab bir prosesdir. Bir qayda olarag, interaktiv kegir va toplantida kimin na
edacayini, na sdylayacayini prognozlasdirmaq ¢atindir. Toplantida istirak etmak baximindan
saristali olmaq ¢oxumuz Ggln fitri istedad deyil. Odur ki, hamimiz toplantilarin talab etdiyi
miuxtalif Unsiyyat bacariglarini dyranarak ve masq edarak bu saristani qazana bilarik.

Toplantilarda istirak etmakla bagli genis tacriibaya malik deyilsinizss, daha ¢ox toplantiya get-
malisiniz. Vaxtinizi hadar etmamak Gglin diggatli olmagla yanasi, asagidakilari da nazars alin:

o  Na cir toplantilar kegirilir?

e Hansiisci gruplara ve ya idarsetma qruplarina qosula bilarsiniz?

e Hansi rol va cavabdehliklar siza miuayyan toplantilarda fikir va ideya irali sirmak imkani
yaradir?

"Dayirmi masalar”la maraqlanin va bels toplantilarda istirak edin, bazi qruplara
qosulun, neca natica alda etdiyinizi yoxlayin, “istirak tarzi“nizi sinaqdan kegirin.
Bacariqlarinizdan neca istifada etdiyinizi, onlari neca tanzimladiyinizi gotiir-qoy edin.
Unutmayin ki, toplantilarda effektiv istirak — son daraca zaruri biznes ve karyera
bacangidir.
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QRUP DINAMIKASI BUDUR!

BiRLIKD® NEC® iSLOMOLI? l'

Bela bir deyim var: toplanti — els insanlarin yigincagidir ki, onlar taklikda heg na eda bilmir,
birlikda isa ela bir garar gabul edirlar ki, heg bir sey etmak mimkiin olmur!

Umid edak ki, hagigst bu deyimin tamaman sksidir. Clinki els masalalar var ki, miizakirs,

maslahatlasma ve insanlarin birga konstruktiv isinden dogan yaradici yanasma sayasinda hall

olunur.

Bunun Ggun istirakgilar:

e birlikds islemayin ¢atin ola bilacayini gabul etmali;

e catinliklari aradan galdirmagq Ugtin faal sakilda calismals;

e hamcinin potensial sinergetikani tasviq etmak lclin say gostarmali;

e arzuedilan pozitiv proseslara ravac vermak t¢iin qrup dinamikasindan istifads
etmoalidirlar.

Unutmayin, toplantinin naticasi istirakgilarin ayri-ayriliqda slds eda bilacayi naticadan
daha boyiik olmahdir.

> J
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QRUP DINAMIKASI BUDUR!

SOSIAL STRUKTUR l‘

Taskilatlar (miassisalar) insanlardan taskil olunur; onlarin konkret bir sosial strukturu var.
Insanlar arasinda alaga va Unsiyyat vacibdir ve aradan galdirila bilmaz. Heg bir toplantinin
kecirilmadiyi muassisada is getmaz.

Toplantilar isguizar xarakter dasimali, lakin eyni zamanda
istirakgilara asagidaki imkanlari da vermalidir:

. gorismak;

e moalumat mubadilasi etmak (hatta bir az dedi-qodu);
o tacriibsleri yenilamak... "Toplantilar, bir nav,
qonaqliglara banzayir,
getmak istamirsiniz, amma
davat edilmayanda da

inciyirsiniz".

... va zlarini komandanin bir hissasi, bir Gzvi kimi hiss
etmaya kdmak edacak, komandani isa har kasin

lzv olmaq istadiyi bir qrupa ceviracak sakilda

garsiligh Gnsiyyat qurmag.

Bu sosial mlinasibatlar olmasa, iscilar toplantiya

havassiz yanasa ve muzakirays baslamaqda ¢atinlik
¢oka bilarlar. Yaxud ola bilsin ki, heg istirak etmak -
istamazlar. Kbsa yazar Katrin Vaythornun dediyi kimi: (93>)
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QRUP DINAMIKASI BUDUR!

QRUP MOTIVASIYASI l'

Qruplar eynils komandalar kimi, daxildean motivlasdirilirlar. Qrup 6z magsadlarina ¢atmaq
Gcln kifayat gadar motivlasdirilibss, o zaman garsiya qoyulan masalaya konstruktiv
yanasacag. Bazan toplantilarda irali strilan fikir va sarhlar farddan daha ¢ox, grupun
zehniyyatini aks etdirir, buna goéra da qrup daxilinda pozitiv hisslari artiran amillari diggat
markazinda saxlamaq lazimdir.

Bela amillara asagidakilar daxildir:

har kasin magsadi basa dismasi;

fardlarla qrupun magsadlari arasinda boyik bir ziddiyyatin olmamasi;
he¢ bir passiv istirak¢inin va ona dézmak macburiyyatinin olmamasi;
sadrdan naraziligin, ona garsi etimadsizligin olmamasi;

komandanin "bir magsada xidmat etmasi”;

ugurlu "birga is" tacribasi;

zararverici kicik gruplasmalarin olmamasi;

birga va fardi bacariglara etimad;

iyerarxik asililiglarin olmamasi.

Yaxsi motivlasdirilmis va vahdat halinda olan qruplar ruh diiskiinliiyiiniin hokm
@D suirdilyii xaotik qruplarla miiqayisada har zaman daha effektiv isloyir.
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QRUP DINAMIKASI BUDUR!

MUZAKIRD NO© DORICODO GENiS OLMALIDIR?

Muizakiralarin hacmina ve "fikir azadligi"na gora toplantilarin bir ¢cox formalari ola bilar: ela
toplantilar var ki, sadacs, monologdan ibarat olur, els toplantilar da var ki, har kas istadiyi gadar
danismaqda va fikir bildirmakda sarbastdir. Muzakiranin, fikir mibadilasinin genisliyi va
istirakcilara verilon azadligin haddi toplantilarin effektivliyina 6z tasirini gostarir.

Zoif idara edilan va hadsiz uzun ¢akan

2
miizakirs asagidakilara sabab ola bilar: \_'Na VOX"'?) M?_j

e  eyni vaxtda muzakirays verilan

haddan cox alternativ va tafarrlat;

haddan ¢ox emosiya; N2?
tez-tez bas veran yanlis anlasiimalar; ~
aks-qutblarin formalasmas;

real ganaatin formalasdirilmasi Ggln =
dahaqgox vaxtin talab olunmasi va ya Neca

Umumiyyatls, ganaatin hasil edilmamasi; Klm‘) .

diggatin xirda masalalars yénalmasi; -
zaruri toferrliatin diggatdan kanarda galmasi;
arqumentlarin takrarlanmasi;

realligdan uzaglasma.

(4

A
95) V)
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QRUP DINAMIKASI

MUZAKIR® NO© DORICODO GENiS OLMALIDIR?

Mahdudlasdirilan, ¢ox sart qaydalarla idars edilan
diskussiyalar asagidakilara gatirib ¢ixara bilar:

cansixicilig;
taferriata lizumundan artiq diqgat — "xirdaciliq";
tokrarlanma;

asas malumatin gizladilmasi;

haddan artiq talesik gararlar;

toplantidan sonraki tadbirlarin

yaxs! taskil edilmamasi; A
gabul edilan gararlara havassiz yanasma; <
gararlarin sonradan dastaklanmamasi; ,(\\
kaskin fikir ayrihglari; / \
ruh diskinliyd ve entuziazm askikliyi; (
ke¢misda "ilisib galmaq".
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TOPLANTIDAN SONRA

PROTOKOL

Protokol tartibi zaruridirmi? Bazi toplantilar ticlin bu sualin cavabi "XEYR"dir. Clinki aksar
muassisalards, onsuz da, haddan ¢ox sanadlesma aparilir.

Bazi hallarda isa protokol tartibi zaruri olur; daha ¢ox hallarda isa, bir név, "qisa
xatirlatmaya ehtiyac yaranir. Toplantidan sonra hazirlanan yazili sanad t¢ konkret
magsada xidmat edir:

o Faaliyyate tasviq: toplantilarda tapsiriglari yerina yetirmak 6hdaliyi gétirmus iscilar
Gclin xatirlatma.

« Novbati toplanti iiciin xatirlatma: miintazam toplantilar arasinda alagaliliyin
formalasdiriimasi, asas masalalar barads hesabatin verilmasinin va islarin davam
etdirilmasinin tamin edilmasi. Guindaliklards bu, ¢ox vaxt "ortaya ¢ixan masalalar"
adlandirihir.

e  Bas veranler va ya proses haqqinda yazili senad: xiisusils ds hansi gararlarin gabul
edildiyi haqqinda. Bu, toplantinin xarakterindan asil olaraq, vacib bir daimi protokol
va ya islari bir neca ayliq rahatlasdiracag muvaqggsti senad da ola bilsr.

Yalniz zaruri hallarda protokol tartib edin, lakin har hansi yazili sanada ehtiyac olmadigini

fg@ gararlasdiranda da diqgatla dusinin.
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TOPLANTIDAN SONRA

PROTOKOLU FAYDALI OLACAQ
$OKILD® TORTIB EDIN

Yazili sanadlarin faydali ve effektiv olmasi tgiin onlar:

Hec¢ kimin baxmayacagi sanadlara sarf olunan vaxt hadar gedir; onlar els .
tortib etmak lazimdir ki, har kas oxusun. @9))

Diizgiin tartib edilmalidir: bu, balli masala olsa da, cox vacibdir, har hansi
sahlankarliq va ya hansisa magamin gézdan gagmasi problemlara sabab ola bilar.

Obyektiv malumati aks etdirmalidir: kimin hazirlamasindan asili olmayarag,
protokolda bu va ya digar istirakginin fikri 6n plana ¢ixarilmamali, toplantilarda
deyilanlar oldugu kimi 6z aksini tapmalidir.

Yigcam olmalidir: protokolcular mizakiralari effektiv sakilde Gmumilasdirmasaler,
¢atin ki, onlar oxuyan olsun.

Basa diisiilan olmalidir: toplantida gabul edilmis gararlarin icrasini tasviq eds bilmak
va iscilari harakata gatirmak liclin protokolun mazmunu har kass aydin olmalidir.
isgiizar formatda hazirlanmalidir: hansi tadbirin kim tarafindsn na vaxt gériilacayi

aydin gdstarilmalidir. 9ksar miassisalarin 6z tartibat va tagdimat standartlar
mdovcuddur.
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TOPLANTIDAN SONRA

PROTOKOL: PRAKTIKi TORTIBAT

Yazili sanadlar avvalcadan tartib edilmis basliglara asasan hazirlanmalidir:

istirak edanlar: bunu geyd etmak vacib ola bilar (masalen, sébani va ya hamkarlar ittifagin
kim(lar) tamsil edir).

Uzrlii olanlar: kimlarin istirak eda bilmadiyini daha sonra misyysn etmak faydali ola bilar.

Son toplantinin protokolu: toplanti silsila toplantilarin bir hissasidirss, ela bir sarh verila bilar ki,
onu geyd etmak lazim galar.

Ortaya cixan masalalar: lazim galarss, némralanmis bandlar formasinda geyd edilmaldir.

Miizakira edilan masalalar: faktlari va gararlari (bazan muzakirenin tafarriatlar ila birlikds) aks
etdiran ndmralanmis bandlar formasinda geyd edilmalidir. Qeydas alinanlarin protokolcunun
tohliline maruz galdigini zann etmasinlar deys, an yaxsisi, "hesabat tarzi"ndan istifade etmakdir
("Bela razilagdirildi ki...").

Lazim galarss, alave basliglar artirmaq olar, masslan, “Digar masalalar” ve ya “Novbati
toplantinin tarixi" ve s.

Noahayat, ehtiyac olarsa, protokolun niisxasini alds etmak istayan iscilarin siyahisini tartib edin
“ (adatan, istirak edanlardan va ya Uzrli sabablara gore istirak etmayanlardan daha ¢ox isciys
\19& gondarmak lazim galir) ve malumati yubanmadan paylasin.
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TOPLANTIDAN SONRA

PROTOKOL: ©N YAXSI FORMAT

Yazili sanadlar, xususila da daha rasmi protokollar xirda sriftlarle six yazilmis boyik
sahifalardan ibarat olmamalidir. Oxuyanlar onlarin tizarinds geydlar aparmaq istaya bilar,
ona gors da kifayat gadar bos yer saxlamaq lazimdir.

Tartibatda nazara carpan asas elementlar asagidakilar olmalidir:

gararlar;

tadbirlar;

tadbirlari kim(lar) icra edacak;

gorilacak tadbirin formasi; .
tadbir hansi tarixa gadar tamamlanmalidir. —

e e ARIX

TaDBin. 15 dekabra

.. Forma: 1T dor

MADD® . 1auiha xorclorinin ot qada
,layiho X shifalik =
Qgrafa-?inj:rﬁnsm vo miv afiq sonad Sxmass ‘wﬂ\g;imahdm
bt').lguss_l toz;lamlya qodar iseilor? phazirlanmalidir pay )
nov?e ‘Sln GOO
\ pay an . - )
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TOPLANTIDAN SONRA

PROTOKOL: DORHAL HAZIRLAYIN

Sonuncu maslahat: protokolun tartib edilmasina cavabdehsinizss, bu sanadi toplanti
bitdikdan darhal sonra hazirlayin.

e  Yalniz tafarriatlari daha daqiq xatirlamali ola bilsrsiniz: buna gérs da protokolun
tartibi tclin daha az vaxt talsb olunacag.

o  Oksar iscilor protokolu alds etmadan vad etdiklari tapsiriglarin icrasina baslaya
bilmirlar, buna gora da protokolu tez paylamaq gecikmalarin garsisini ala bilar.

e  Taxire salinmadan gorllan is ssmarali natica verdiyi Gglin tagdirslayiq hal kimi
giymatlandirila va sizi misbat yondan gdstara bilar

Natica: bu giiniin isini sabaha saxlamayin; vaxtinda goriilen isin faydalari ¢ox olur.

)

\_ J
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R9sSMi vO VIRTUAL
TOPLANTILAR

Bir neca maslahat

-
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ROSMi TOPLANTILAR

PROSEDUR QAYDALARI

Burokratik angallara yol vermamak lglin miimkin gadar az gayda tayin edin (lakin
muassisanin nizamnamasinda miayyan edilmis qaydalardan da kanara ¢ixmayin). Mantigli
gaydalar tayin etmakla prosesi diizgliin macrada davam etdirs, vaxta ganaat eds, daha yaxsi
naticalar alds eds bilarsiniz. Masalan, asagidakilar dagiqlasdirin:

e Toplantinin ¢agirimasi Gglin zaruri bildirisin uzunlugu (ve onu kim hazirlaya bilar);

e Toplantini harada va na vaxt kecirmak magsadauygundur; iscilarin istirakini
mahdudlasdiracaq gadar alverissiz yer secilmamalidir;

e  Tortib edilasi glindalik va hesabatlar: forma va tarz; na vaxt hazirlanmali va paylanmalidir;
e Sadrin rolu (qaydalara riayat, sadrdan icazs alaraq sarh vermak va s.);
e  Etik normalar: sas tonunu yiiksaltmamak; nalayiq s6z ve harakatlara yol vermamak;

. Resmi prosedurlar: fardi maraglarin bayan edilmasi, kvorumlar, takliflar, dizalisler,
sasverma, masalalarin muayyan ardicilligla mizakire edilmasi, hiiquqi naticalars uygun
tadbirlar va s.

Toyin etdiyiniz qaydalarin xarakterindan asili olmayaraq, onlar mantiqli ve razilas-
@b dirnllmis olmali, har kasin nazarina catdiriimali va har kas tarafindan amal edilmalidir!
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VIRTUAL TOPLANTILAR

MOSAFODON TOPLANTI

Toplantilar har zaman {iz-iizs kegirilmir; insanlar mixtslif yerlards ola, virtual toplantilar
Ggln talab olunan muxtslif texnologiyalardan istifads eda bilarlar (masalan, telefon xatlari
vasitasile konfrans zangler va ya "Skype" kimi kompiiter programlari). Bunlarin hamisi
muayyan daracadas is talab edir.

Texnologiya ila bagli bir proses va ya tadbirin nadir hallarda xatasiz oldugunu nazara
alsaq, virtual toplantilarda da avvalcadan qurasdirma va sinaq islarini lazimi qaydada
aparmagq lazimdir. Hamginin asagidaki amillari da nazars alin:

o istirakcilar rahat aylasmali, avadanliga problemsiz qosula bilmali, saslari mikrofona
aydin diismali, ekrani géra bilmalidirlar va s.

o toplanti el taskil edilmalidir ki, sartler har iki teraf (va ya bir ne¢a taraf) tgiin da
munasib olsun: istirak etmak imkani, vaxt va saat qursagi va s. kimi amillari nazara
almaq lazimdir.

e  butin toplantilarda oldugu kimi, virtual toplantinin da sadri olmali va har iki terafda
da sadrliyi yalniz bir nafer etmalidir (komanda faaliyyatinin koordinaiyasi tgiin).

Virtual toplantiya baslamamisdan avval sasin esidilmasi ila bagl problemin olmadigini
muayyan etmak magsadils sinaq sessiyasi kecirmak olar.

o
Toplantinin taskili ligiin sarf olunan vaxt 6z ssmarasini miitlaq gostarir. \105>)
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VIRTUAL TOPLANTILAR

MOSAFODON TOPLANTI

Virtual toplantilarda istirakgilardan daha boyuk diggat talab edilir, xtsusile da toplanti "gorintili” deyil,
yalniz "sasli" formatda hayata kegirilirsa (balli masaladir ki, insanlar bir-birini gérarken daha asan
Unsiyyat qururlar). Videokonfranslar zamani goriintii cox zaif ola va ya yerli geniszolagli internet
xidmatindan asili olarag, Gmumiyyatls, ita biler. Butiin bunlarin garsisini almaq tgiin

goruntinin aydin olub-olmadigini, heg bir yanlis anlasiimaya yol verilmadiyini tez-tez yoxlayin: bu,
sadrin vazifasidir, virtual toplantilarda onlarin cavabdehliklari artir;

istirakgilardan xahis edin ki, ortaya ¢ixan problemlari darhal bildirsinlar;

avvalcadan hazirliq ¢ox vacibdir (kiminss hansisa sanadi tapmadigina gérs yaranan gecikmalar
bels toplantilarda daha pis natica verir);

har kas diggatini comlasdirmalidir: bels toplantilari izlemak daha ¢atindir ve bu da onlarin
xarakterik xtsusiyyatindan irali galir;

"vizual eyham"larin olmadigini har zaman yadda saxlayin: ironiya, sarkazm va s. sehv basa distla
bilar;

atrafli geydlar gétirilmali, ndvbati tadbirlar dagiglasdirilmalidir

9gar sadr istirakgilarin yarisini géra bilmazss, gedisata gafil midaxile eda bilar, lakin bunun tglin
avvalcadan razilasdirilmis bir "muidaxils mexanizmi" islanib hazirlanmalidir.

Virtual toplantilar xeyli vaxt va pula qanaat eda bilar, lakin maksimum faydanin alds edils bilmasi
liciin diizgiin koordinasiya va taskilatciliq vacib sartdir.
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XULASD

YOXLAMA SiYAHISI

istanilan toplantinin sonunda naticanin effektivliyi giymatlandirilmalidir; galacak toplantilar
yalniz bu yolla tekmillasdirila biler. Asagida verilanlars banzar suallari cavablandirmagla
toplantinin effektivliyini gqiymatlandire bilarsiniz:

Toplantinin maqsadi

e Toplanti cagirmagq Uglin aydin va kegarli sabablar movcud idimi?

e  Sabablar dlclla bilan magsadlar formasinda ifads edilmisdimi?

o Istirakcilar magsadlari avvalcadan bilirdilarmi va onlarla razilasmisdilarmi (isilarin
toplantidan basqa hansisa, masalan, daha saxsi gézlentilari var idimi)?

inzibati islor

o Bildiris kifayat gadar avvalcadan géndarilmisdimi?

e Yetarli ve aydin malumat tamin edilmisdimi (gtindalik, mivafiq sanadlar, avvalki
toplantinin protokolu va s.)?

e Moakan, mihit va avadanliglar yaxsi taskil edilmis ve magsadauygun idimi?

istirakqilar

e Toplantida lazimi iscilar istirak edirdilarmi (xtsusila da istiraki zaruri olmayanlar, yaxud
"asas fiqur'lardan istirak etmayanlar var idimi?)

(& y,
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XULASD

YOXLAMA SiYAHISI

irali siiriilon fikir va ideyalar/taqdim edilon materiallar

e  Lazimi sanad va materiallar avvalcadan hazirlanmisdimi?

o lstirakgilar fikirlsrini aydin va lakonik ifads edirdilarmi?

o irali siiriilan fikir ve ideyalar, lazim galdikcs, miivafiq ssnadlsrls asaslandirilirdimi?
o lstirakcilar matlsbdan uzaglagirdilarmi?

Qar§|I|qI| linsiyyat

Lazimi sanad va materiallari taqdim edanlar alava suallara da cavab vera bilirdilarmi?
Talablara uygun olaraqg, har kas toplantida istirak edirdimi?

istirakcilar qulaq asirdilarmi?

Onlar gaydalara va musayyan edilan ardicilliga amal edirdilarmi?

Mdzakirslar konstruktiv ve maqgsadyonli idimi?

Har kas lazimi saviyyada hazirlagmisdimi?

Toplantinin gedisatina miidaxilalar edildimi (masalan, emosional davranis, dar
dustinca va ya fikir ayriligr sebabindan)?

-
199>)
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XULASD

YOXLAMA SiYAHISI

Toplantinin sadri

e Toplantinin giris hissasi va istirakgilar lazimi gaydada taqdim edildimi?

e  Gundalikdan istifads olundumu, ona amal edildimi?

e  Vaxt yaxsi idara edildimi? (Toplanti vaxtinda baslayib, vaxtinda bitdimi? Har mévzuya
kifayat gadar vaxt ayrildimi?)

o lstirakcilar yaxsi idars edildimi — lazim galdikca, miizakirays calb edildimi (vo ya

susduruldumu)?

Sadr bitarafliyi gorudumu?

Muzakiralar mintazam sakilds Umumilasdirilirdimi?

Ardicilliga amal edildimi?

Zaruri formal prosedurlara riayst olundumu?

Umumiyyatls, toplanti lazimi masalalara lazimi qaydada baxmaga, real gqsnaatin

formalasdiriimasina, planlasdiriimis gararlarin gabul edilmasina imkan veracak gadar

yaxs! idars edildimi?

Magsadlarin aydin miiayyan edildiyini nazara alsaq, istanilan toplanti magsadlarin
hayata kegirilib-kecirilmamasina asasan, uzunmiiddatli planda iss gabul edilan
“ gorarlarin va bu miiddat arzinda aparilan miizakiralar naticasinda planlasdiriimisg
\”& tadbirlarin keyfiyyatina asasan qiymatlondirilmalidir.
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XULASD

NOHAYOT...

Sonda avvalki sahifslards geyd edilmis bir magama nazar salag, bitiin glindaliklards 6zlina
yer tapan bir madda: "Digar masalalar”. Adatan, bu maddanin mizakirssi toplantinin sonuna
saxlanilir. Toplantinin yekunlasdigini hiss edarak har kas rahat bir nafas alanda sadr deyir:
"Sadaca bir-iki "digar masalemiz" galib..." ve toplanti bir ne¢a shamiyyatsiz xirda masalaya
gora daha yarim saat uzanir: "Digar masalaler" cox vaxt sikayatler, inzibati islar, geyri-aktual
va movzuya aidiyyati olmayan suallardan ibarat olur. Naticads, istirakgilar qiciglanir va yarim
saat avval hokm siran "effektiv toplanti tasssiirati"ndan asar-alamat galmir.

Effektivliyi sonadsk qorumaq istayirsinizss, toplantilar "Digar masalalarle baslayin.

Yaxs! sadr bunun Ggln taxminan 10 dagiga vaxt ayirir, neca dayarlar, das-kasayi yoldan
tamizlayir va ...

... yekunda toplantini tantana ils bitirir!

..Istirakcilari onlarin dzlsrinin da istadiklari kimi, yiiksak shvali-ruhiyya ils yola salir!

-
J@)
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Miiallif haqqinda

Patrik Forsayt

Patrik marketing, satis, idaraetma va Unsiyyat bacariglari Gizre ixtisaslasmis
"Touchstone Training and Consultancy” sirkatine rahbarlik edir. Maslahatci
kimi 25 ildan gox tacrlibasi olan Patrik diinyanin mixtalif élkalarinds va
mixtalif sektorlarda calisan mustarilara xidmat gdstarir. Eyni zamanda bir
sira idarsetma institutlari Gglin talim kurslar kegirir.

O, "Idaraetma kitablar" seriyasindan 5 kitabin maallifidir — "Ust rahboarliyin idara edilmasi",
"Danisiglarin apardmast", "Plan géstaricilarinin icrast" va "Iidaracilikda baslangic". Patrik
hamcinin genis yazigiliq faaliyyati ile masgul olur ve onun taninmis kitablari arasina

"Yart dolu ikan bos" ("Rethink" nasiyyati) adli yumoristik kitab, "Nahayat, biznes-klass!"
adli sayahat kitabi ("Stanhope Books" nasriyyati) ve bu yaxinlarda "Stanhope Books"
nasriyyatinda isiq Uzl gérmis "Coxdankt masala" adli romanini aid etmak olar.

Olaga

Patrikla asagidaki invanlar vasitasile alagea saxlamaq olar:

"Touchstone Training & Consultancy", Soltkot Moltings, Heybric, Meldon, Esseks CM9 4QP,
Birlosmis Kralliq

Tel/Faks: + 44 (0) 1621 859300

E-poct: patrick@touchstone28.com
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