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Toplantilar etkili ekip calismasini insa edebilir de yikabilir de. Sikici, havanda su dover, husran edici, bitmeyecek gibi olabilirler ya da temcit pilavi gibi hep ayni
konuda donuyorlardir —enerji verici, isteklendirici, bereketli ve kisa da olabilirler. Nasil en sik giysi diye bir sey olamazsa iyi bir toplanti yapmanin da tek bir

yolu yoktur. Toplantilar uygulanmalarinin neden ve baglamina uygun olmalidirlar. Toplanti modelleri galerisi, ekibinizin ¢alismalariyla serpilip blyumesi igin

ihtiyaci olan toplanti tlrldnu yaratmasi icin bir baslangic noktasidir.

Eski ve Yeni Toplanti Pratikleri
1. Mini Bigimler

Gunlik Karsilagma: Proje ekiplerinin 6z yonetimini desteklemek igin kivrak proje yonetimi gergevesinde
gelistiriimis bir bicim. Gunlik Karsilasma, her glin ayni zaman ve yerde, genelde ayakta yapilan, en fazla 15
dakikalik duzenli bir toplanti tirudur. Her ekip Uyesi U¢ soruya kisa yanitlar verir: Son toplantidan beri neyi
hallettim? Hangi zorluklar bana meydan okudu? Siradaki toplantidan dnce neyi yapacagim? Proje sureci bir
pano ya da planlama duvarinda gorsellestirilebilir.

Temel Gostergeler Raporu: Sonuglara dayali bir izleme igin dlzenli bir mini toplanti ya da bir gindem mad-
desine geri donus. Bir eylem ya da projenin niyet edilen sonuglariyla ilgili, 2 ya da 3 sabit gosterge hakkinda,
tum boltmler tarafindan verilen kisa bir rapordur.

Yogun Donem Gorev Raporlari: Yogun olaylar, kampanyalar ya da sicak proje asamalarinin ardindan kisa bir
gozden gecirme. Proje ekibi; sonugclari, 6grenilen dersleri ve gereken yeni eylemleri hizla ve kolayca deger-
lendirmek Uzere bir gorev raporu verir. (Bazi durumlarda bu gézden gegirme disardan atanan bir gortismeci
tarafindan yartalur.)

Fika: Gayriresmi bilgi paylasimi ve aligverisi icin hep beraber yapilan (15-20 dakikalik) bir kahve molasi
bigiminde isveg uygulamasi. Bu format hem kisisel hem isle ilgili mesele ve temalara agiktir.

Kesekagidinda 0gle Yemegi: Gayriresmi bir 6gle yemegi toplantisi (genellikle ofiste, herkesin getirdigi 6gle
yemegi paketleriyle). Ekibin genelde mesgul oldugu sahayla az ya da ¢ok baglantili olan, galisma igi bir konu
Uzerine tartismak igin 6glen yemeginde bulusulur.
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2. Acik Gindem

Acik Mekan Toplantisi: Bu tarz bir toplanti; ortaya ¢ikan konular dnceden planlamaz ise ve ikili ya da alt grup
ortamlarinda koordine edilmesi gereken gok sey varsa uygundur. Toplantinin ilk bolimunde guncel konum-
daki meseleler toplanir. Her meseleye giindem ¢izelgesinde bir zaman dilimi ayrilir (6rn., 30 dakikalik bir
zaman diliminde U¢ konu paralel oturumlarda tartisilabilir, sonra ikinci bir 30 dakikalik dilimde baska Ug
konu yine paralel oturumlarda konusulur). Ekip Uyeleri yalnizca katki verebilecekleri ya da yararlanmayi
bekledikleri oturumlara katilirlar. Tikel bir zaman diliminde tartisacak bir seyi olmayanlar bir odada oturarak
kendi gorevleri Gzerinde galisirlar. Son ortak toplanti oturumunda (6rne@in 30 dakika) geneli ilgilendiren
anlasma ve kararlar tartisilir ve paralel oturumlardan ¢ikan bilgiler paylasihr.

Yari Agik Mekan: Bu format ekiplerin genis bir yelpazedeki konulari dnceden belirlenmis belli sayida baslk
altinda ele almasina el verir. ilgilenilen meseleler kime kategorilerine gore toplanilir. Acik Mekan formatinda-
ki gibi toplanti bu kategorileri ele almak Gizere zaman dilimlerine bolindr (6rn., 1.tur: projeyle ilgili meseleler,
2.tur: orgutler ilgili meseleler, 3.tur: islevsel meseleler).

Teklif Edilmis Glindem: Bu toplanti formati ekibin bir asamada takilip kalmamasi igin bilgilenme, tartisma,
karar verme ve eylem planlamaya ayrilan zaman surelerini yonetmeye yarar. Gindem maddeleri toplantidan
once toplanir (orn. sanal bir platformda) ve su kategorilere gore kodlanir: B = Bilgi, G = Gorus Aligverisi, K =
Karar, E = Eylem. Toplanti sirasinda her kategoriye belli bir konusulma stresi taninir.

Sec¢imlik Takvime Baglama: Bu pratik, gerekince toplanabilirligi kaybetmeden, toplanma igin verilen zaman
sUresini azaltma pesindedir. Toplanti ¢gagrisi yalnizca tartisacak bir sey oldugunda yapilir. Takvim ayarlarinin
etkin olarak yapilabilmesi igin ekip Uyelerinin disa randevu vermeyecegi dlzenli zamanlar belirlemek
yararlidir (orn., pazartesi 6gleden sonralari, gargamba sabahlari).
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3. Etkilesimli Tematik Calisma

Bilgi Kafe/World Café: Bu toplanti formati ekiplerin karmasik meseleler Uzerinde donerli klgik gruplar
icinde hizla gezinmelerine yarar. Bir meselenin bir¢gok altkonusu/gorunusu taslak halinde ¢ikarilir ve 4-5
masada paralel oturumlarda tartisilir. Ekip Uyeleri masalar/konular arasinda ardisik 2-3 tur donerler. Her
paralel oturum sonunda dile gelen savlar kayda gegirilir ve sonra genel toplanti sirasinda konusmak Uzere
sigrama tahtasi olarak kullanilir.

Hizh Bilgilenme Kampi [Speed Geeking]: Daha blyk gruplar igin bir sunum formati. Farkli projelerin/bolim-
lerin ilerleme ya da sonuglari paralel mini sunumlar halinde arka arkaya birden ¢ok tur iginde sunulur (kon-
ferans poster sunumlarina ya da speed dating adli es bulma bulusmalari teknigine benzer bigimde).

Balik Kavanozu: Buyuk grup tartismalarina gelmeyen tartismali ya da karmasik temali gindem maddeleri
tzerinde galismak icin bir yontem. Ozgll altgruplarin temsilcileri i¢ bir cemberde bir tartisma ydriturler,
Diger toplanti katilimcilari gemberin digindan onlari dinler. ( Roller toplanti sirasinda degisebilir.)

Derin Dalig Oturumlari: Derin Dalis Oturumlari zorlu sorular ve blytk meselelerin kiguk, glnlik meseleler
arasinda kaynamamasini saglama alir. Duzenli toplantilar ¢cercevesinde, toplanti suresinin en az %50'si
onemli bir meseleyle ilgili yogun bir sorunu ¢ozmeye ayrilir.

Yesil ve Mavi Asama: Bir Yesil ve Mavi Asama toplantisi iliskiler ve ¢alisma igeriginden kaynakli meseleleri
ayirt eder. Toplanti Yesil (iliski) agsamasiyla baslar; katilimcilarin kigiler arasi sorunlarini ele alabilecegi bir 30
dakikalik giristen olusur. Bu giris yolu, proje ve igerik meselelerinin etkin bicimde ele alinabilecedi Mavi
(calismanin igerigi) asama icin agar. Bazen toplanti sonuna her Uyeden alinacak bir kapanis ve kisa
dusudnum katkisiicin sure eklenir.

Gezi/Yurlyls Toplantisi: Agik ve yaratici fikir aligveriglerini kolaylastiran bir bigim. Ekip (ideal olarak 6
kisiden fazla olmamali) bir mesele dizisini bir yirlyls boyunca tartisir (agik havada ya da is yerinde). Belli
yerlerde kararlar ve ara sonuglar alinmasi dnceden belirlenmistir.

4. Toplantiya Alternatifler

Danisma Sireci: Bu, orgutlenmesini kendi yapan ekipler i¢in etkin bir karar verme pratigidir. Yonetim ya da
genel kurul tabanli bir karar tarzi yerine, yetki alanlari tamamen merkezsizlestirilip tek tek ekip Uyelerine
delege edilmistir. Ekip Uyeleri kendi daha genis yetki alanlari igcinde karar vermekte 6zgurdurler; ancak, her
karar en once iki danisma gerektirir: (1) orgltte s6z konusu meseleyle ilgili 6zellikle bilgili olan kisiye danis-
may! ve (2) orglt icinde bu karardan 6zel olarak etkilenecek kisiye danigsmayi.

Sanal Toplantilar: Sanal toplantilar video (6rn., Skype, Zoom) ya da telefonla konferans (6rn., Meetgreen)
yoluyla yapilabilir. Boyle bir toplanti 7'den fazla katilimci ile yapilmamali ve en fazla 90 dakika surmelidir.
Basarili olmasi i¢in agik, onceden Uzerinde anlasiimis bir gundemi, etkin bir kolaylastiricisi ve siki disiplinli
katilimcilari olmasi gerekir. Dahil olan herkesin etkililigi iyilestirmek igin ilgili teknolojileri kullanmaya hazir
olmasi gerekir (paralel chat penceresi, ekran paylagsma programlari, vb.).

Subotnik Toplantisi: Sosyalist gelenegin gonullt topluluk ¢calismasi gelenedine gonderme yapan Subotnik
toplantisi tartisma ve planlamaya karsisinda ortak eylemi vurgular. Toplantinin soyle bir akigi vardir: (1) ekip
Uzerinde galisilacak somut gorevleri toplar, (2) her gorev icin ihtiyaglar ve fikirler tim ekip tarafindan toplanir
("bavul toplamak”), (3) calisma gruplari gorev tzerinde paralel olarak galisirlar ve (4) sonuglarini sunarlar; ve
sonuglar hep beraber kutlanir. Subotnik toplantisi dizenli ekip toplantilarina, tekrari yapilan bir alternatif
olabilir (6rn. ayin her ilk haftasi yapilan toplanti).




