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Toplon’n, ‘bir konu hakkinda ortak géris olus-
turmak amaciyla birden cok kisinin ayni anda
haberdar edilmesi’ olarak tarif edilebilir. Butin
toplantilar iletim ve iletisim eylemidir ve amacing,
toplanilan yere, katiimcilarin niteligine, konusma
tarzlarina, konusuna, siresine, davet sekline, top-
lanilan yere, toplant mekanina vb durumlara gére
cesitlilik gosterir. YUz yize toplantilarin yaninda,
son yillarda gelisen teknoloji ile birlikte “cevrim
ici” olarak da duzenlenebilmektedir. Bu yazida,
aile ici veya dost-sohbet bulusmalar disinda ka-
lan, sonuc beklenen, géreceli formal toplantilar
ele alinacaktir.



lletisim tori olan “toplant” hakkinda literatir
yaygindir ve acik kaynaklar Gzerinden genis bil-
giye ulasilabilir. Bununla birlikte, toplanti dizen-
lemelerinde ciddi hatalar oldugu gérilmektedir.
Bu yazida dikkat gekilecek husus “toplanti yanls-
landir”. Toplanti yanhslar hem kavramin kullani-
minda hem de fiilen dizenlenmesinde gérilmek-
tedir. Bunu sahsen olagan karsiliyoruz; cinks
toplantida oldugu gibi, bir terim veya kavram
gundelik kullanimda cok tekrarlanirsa, zamanla
zihnimize tanidik hale gelir, ezberlenir, ezber yer-
lesince, artik o terim veya kavramin igerigi sor-
gulanmaz olur. Zihnimize tanidik gelen her terim
veya kavramin anlami biliniyor demek degildir.
Kisisel tecribelerimizden de biliriz ki, tanimak ile
bilmek ayni sey degildir. Ornegin bir nesneyi veya
kisiyi gérip, onu baska bir yer ve zamanda tani-
mak mUmkin oldugu halde, o nesne veya kisinin
dzelliklerini dogru sekilde anlatmak her zaman
mUmkin degildir. Ayni sekilde, “tekrar” veya “yi-
zeysel tanima” dolayisiyla kavramlarin zamanla
asil anlamlarini kaybettikleri bilinmektedir, hatta
bir yerde hakaret olan terim veya kavramin baska
yerde iltifat anlaminda kullanilmasi momkindar.

Toplant cesitleri

Bicimini veya t0rinG “ihtiyaclarin” belirledigi cok
cesitli toplantilar  yapilabilmektedir.  Toplumun
ilgisini cekmeye veya taraflan bilgilendirmeye
yonelik olanlar ad sirasiyla agik oturum, atélye,
beyin firinasi, bilgilendirme, brifing, calistay, fo-
rum, gdérisme, kolokyum, konferans, kongre, ku-
rultay, miting, mulakat/réportaj, oturum (kapali
veya aclk), panel, randevu, sempozyum, seminer,
yuvarlak masa en sik kullanilanlardir. Bunlarin
bazilarnnin birlikte, ic ice kullanildigr veya birlik-
te dizenlendigi de olmaktadir, drnegin sempoz-
yum-oturum, kurultay-oturum, kongre-calistay,
calistay-panel, sempozyum-seminer gibi. Bilimsel
ve mesleki etkinlik olarak en cok tercih edilen
toplanti bicimleri ise kongre, konferans, kurultay,
calistay, sempozyum ve seminer oldugu gérilor.

Is ve isyeri yonetimi (= isletme) ile ekonomik
sonucu olan etkinlik toplantilari ise nitelik baki-
mindan farkli ve cesitlidir. Genel &zellikleri ice
doéntk ve yarismaci olmalaridir. Bunlarin bazilari;
gunluk toplanti, haftalik toplanti, proje toplantisi,
planlama toplantisi, bire bir toplanti, bilgi pay-

lagim toplantisi, problem ¢ézme toplantisi, karar
toplantisi, statt gelistirme toplantisi, yénetici top-
lantisi, misteri toplantisi, takim toplantisi, yéne-
tim toplantisi, genel kurul toplantisi, olagan top-
lanti, olaganisti toplanti vb. BGtin bunlara “gizli
toplantilar” da dahil edilebilir.

Rahatlama, eglenme, dinlenme ve bu vesile
ile ekonomik sonucu olan festival, fuar, konser,
senlik kitlesel toplantilardir. Biyuk kalabaliklar
bir araya getirmeyi éne alir. Gasteri, yuriyis vb
belli fikre veya uygulamalara karsi yapilan itiraz
toplantilaridir. Basin toplantisi ve bunun 6zel sekli
olan basin aciklamasi bilinmesi ve yayilmasi iste-
nen haberlere déniktor.

Uluslararasi érgitler, askeri ve siyasi kuruluslar
toplantilarini kendi kurallarina gére duzenlerler.

Toplanti dizenleme ve toplantilara katilma,
demokratik Glkelerde Uzerinde fitizlikle durulan
haktir, yasa ve yoénetmeliklerle givence altina
alinmustir.

Etkili toplantilar

Yukarida deginildigi gibi toplantilar iletisim amacg-
I oldugu kadar gésteris ve prestij amagh da ola-
bilir. Amacina ulasan bitin toplantilara genelde
“basarili ve/veya etkili” denilir. Bu yazinin konusu
olan bilimsel ve mesleki toplantilar her zaman
“etkili” olmak iddiasindadir. iddiasi olmayan bi-
limsel toplanti séz konusu degildir. Dogal olarak
“iddia etmek” ile “etkili olmak” farkli durumlar-
dir. Bununla birlikte fiyasko ile sonuclanmig bi-
limsel-mesleki toplanti yoktur, ancak amacina
ulasamamis veya yaklasamamis olabilir.

Toplumun genel bilgi seviyesini yikseltmek, ka-
munun énde gelen goérevidir ve bu sebeple bitin
Ulkelerde bir bdlimG zorunlu olan egitim sistemleri
kurulmustur. Bilimsel ve mesleki toplantilar bir ba-
kima dzel egitimdir ve her zaman basarili ve etkili
olmalar beklenir. Cogunlukla akademik kurumlar,
kamu kurum ve kuruluslar, meslek odalar ve si-
vil toplum kuruluslan tarafindan periyodik olarak
veya kendilerine uygun zamanlarda duzenlenirler.
Son yillarda yayginlashgr gibi, kurumlar ortaklasa
toplantilan tercih edebilirler. Bilgi tabanli toplum
olugmasi, bilginin tabana yayilmasi igin bilimsel ve
mesleki toplantilar gereklidir.



Karmasa ya da adina uygun toplantilar

Gelisen teknoloji, arastirma konu ve ortamlarinin
genislemesi, akademik ve kurumsal yaris, idari
zorlamalar, prestij ve taraftar kaybetme gibi se-
beplerle son yillarda bilimsel ve mesleki toplant
sayillar artmig, hatta takip edilemez hale gelmis-
tir. Bu durum yurt iginde oldugu gibi yurtdiginda
da séz konusudur. Hatta cogu yurtdisi kékenli,
bilimsel toplantilar gelir kapisi yapmaya calisan
girisimlere sikca rastlanmaktadir. Bunlarin dogal
sonucu olarak akademik seviyenin zayifladigi ve
etik sorunlarin arthigi sikca dile getirilen konular
olmustur.

Etkili Toplanti’nin kurallarindan biri, adina uy-
gun duzenlemedir. Calistay ile kurultay, sempoz-
yum ile kongre, panel ile acik oturum ve digerleri
birbirlerinden ayri formattadir. Kurallara gére de-
gil de anlik sartlara gére yapilan dizenlemenin
sonucu basarili olamaz.

Kongre; genel ve buyitilmis bir amacla, igin-
de farkli tematik toplantilarin yapilabildigi buyok
bulusmadir. Katiimcilar davet Uzerine gelir. DU-
zenleme Kurulu veya Cagri Heyeti planlamayi
yapar, hangi tematik konularin hangi formatta
olacagini ve ilgili gindemi énceden belirler ve
duyurur, katilimailar kisisel veya kurumsal géris-
lerini agiklar. Toplantilar kayit altina alinir, gere-
kirse tutanaklar tutulur. Bunun ideal rnegi, Erken
Cumbhuriyet déneminde (1923) gerceklestirilen
Izmir iktisat Kongresi'dir.

Sempozyum; belirli bir alan Gzerine dizenle-
nir. Sempozyumun ilgi alani farkh konular icere-
bilir. Dizenleme Kurulu, konulari yeterince uzun
zaman énce ilan eder, genellikle orijinal arastir-
ma sonuclarinin sunulmasini, sunulacak sonuc-
larin (teblig-bildiri) bilimsel acidan tartigilacagini
duyurur. Bunun icin kendine bilimsel danismanlar
tutar veya Bilimsel Danisma Kurulu olusturur. Bil-
dirilerin énceden gézden gegirilmesi, sunum sira-
sinda tartigilmasi esastr.

Kurultay; Torkiye'ye 6zgU toplanti bigimi olup
kongre ile sempozyum arasinda veya ikisinin bir-
lestirilmis halidir. Turkiye Jeoloji Kurultayr iyi &r-
nektir.

Calistay; Dar bir alan veya belirli konuda
goris/karar olusturmak, ya da yapilmig bir isin

eksiklerini tamamlamak Uzere dizenlenen kisa
sUreli toplantidir. Dizenleyici (ler) konusmacilar
belirler, davet eder. Dizenleyici (ler) disinda “ku-
rul” yoktur. Duruma gére calistaya dinleyici alinir
veya alinmaz. Konusmacilar serbestce gérisleri-
ni aciklar, konusmalar én denetimden gecmez.
Varsa, dinleyiciler tarismalara katilir (o amacla
davet edilmiglerdir).

Panel; belirli bir konunun ele alindigi tek otu-
rumluk toplantidir. Ikiden az besten cok olmayan
konusmacilar, panel ydneticisinin  (moderatér)
sordugu veya dnerdigi konu hakkinda kisisel
goruslerini aciklarlar. Konusmalar ve sorular ge-
nellikle ayni konunun farkl kisimlandir. Dinleyici
bulunmasi olagan, hatta gereklidir. Konusmaci-
larin birbirine soru sormasi veya cevap vermesi
istenmez. Dinleyicilerin sorularla panele katilmasi
tercih ve tesvik edilir.

Acik oturum; tek konunun secilmis konusma-
cilar ve dinleyiciler ile birlikte tartigildigi toplan-
tilardir. Konusmaci ve sayilar yere, zamana ve
sireye gore dizenleyiciler tarafindan belirlenir.
Oturum yoneticisi, secilen konu hakkinda gé-
rislerini aciklamak icin séz verir. Konusmacilar
kendi gérusleri yaninda aykir gérusleri cevapla-
yabilir. Dinleyiciler tartismalara kahlabilir.

Son s6z

Bilimsel faaliyetlerin en yaygini olan akademik
toplantilarin bilgiye dénismesi temenni edilir. Bu-
nun icin sayginlik ve etkinlik énemlidir. Tartisma-
larin ve toplantilarin sonuc vermesi ve mimkinse
yayina dénusmesi arzu edilir. Toplanti sonuglari-
na itibar edilmesi ancak yiksek bilimsel dizey ve
birlikte adina uygun duzenlemelerle saglanabilir.
BUyuk emek ve harcamalarla dizenlenen top-
lantilar, destek ve karar vericilerin memnuniyeti
yerine, soruna ve sonuca odaklanmalar halinde
amacina ulasacaktr.



