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ACIKLAMALAR

KOD 346SB1006

ALAN Biiro Yonetimi

DAL/MESLEK Alan Ortak

MODULUN ADI Toplant1 Organizasyonu
Bir toplant1 organizasyonu igin gerekli toplant1 tiirii, toplanti

MODULUN TANIMI | mekani ve kayit tutma ydntemlerinin islendigi bir 6grenim
materyalidir.

SURE 40/32

ON KOSUL

YETERLIK Toplant1 organizasyonu yapmak.
Genel Amag:
Telefon faks ve interneti kullanarak iletisim kurulacak
kurumun standartlarina uygun toplanti organizasyonu
yapilabileceksiniz..

MODULUN AMACI | Amaslar:

1. Toplant1 tiirii ve yerine uygun hazirlik yapabileceksiniz.
2. Toplant1 6ncesi ve sirasinda olusabilecek sorunlari
¢Ozebileceksiniz.

3. Toplant1 sonrasi olusan dokiimanlar1 diizenleyerek
ilgililere iletebileceksiniz.

EGITIM OGRETIM

ORTAMLARI VE | Bilgisayar, karar defteri, toplant salonlar1, sinif
DONANIMLARI
Modiiliin i¢inde yer alan her faaliyetten sonra, verilen 6lgme
araglariyla kazandiginiz bilgileri 6lgerek kendi kendinizi
OLCME VE | degerlendirebileceksiniz.
DEGERLENDIRME Ogretmen, modiil sonunda size dlgme araci ( test, coktan

se¢meli, dogru yanlis vb.) uygulayarak modiil uygulamalari
ile kazandiginiz bilgi ve becerileri degerlendirecektir.
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GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Bu modiil ile edineceginiz bilgi ve beceriler sonunda toplanti tiirleri, mekanlar
hakkinda bilgi edinecek ve toplantiya uygun organizasyon yapabileceksiniz.

Glniimiizde gerek kamu kuruluslari, gerek 6zel sirketler ve dernekler bir¢ok konuda
cesitli toplantilar yapmaktadir. Bu nedenle calistiginiz kurum ne olursa olsun toplanti
organizasyonu yapmaniz gerekecek. Edineceginiz bilgi ve beceriler sizin mesleki basarinizi
artiracaktir.

Toplant1 organizasyonu bir toplantiin verimli ge¢ebilmesi agisindan ¢ok 6nemlidir.
Bir toplant1 toplanti yapanlar, topantiyr organize edenler ve toplanti tesislerinin uyumlu
caligmasi ile verimli hale gelir. Organizasyonu yapacak kisi toplantinin konusuna, katilimet
sayisina, bilitceye, toplanti yapacak grubun o6zelliklerine gore, toplanti mekanini ayrintil
bigimde diizenlemek, toplanti Oncesi ve sonrasinda olusabilecek sorunlari ¢dzmek ve
toplantiyla ilgili her tiirlii materyali hazilmak ile yiikiimliidiir. Bagarili bir toplanti organize
edebilmek i¢in bu modiilde yer alan bilgiler sizi ileriye tasiyacaktir.






OGRENME FAALIYETIi-1

AMAC

Bu faaliyetle verilecek bilgiler dogrultusunda toplant1 tiirii ve yerine uygun hazirlik
yapabileceksiniz.

ARASTIRMA

Bu faaliyet 6ncesinde yapmaniz gereken oncelikli aragtirmalar sunlardir:

»  Cevrenizde bulunan bir kamu kurulusu ya da 6zel bir sirkete giderek yapilan
toplant: tiirlerini arastiriniz.
»  Yaptiginiz aragtirma sonucunda neler kazandiniz? Diislincelerinizi yaziniz.

1. TOPLANTI TURLERI

Toplant1 tiirleri, toplanti amagclarina gore farkliik gosterir. Ornegin sirketin
imzalayacag1 yeni bir anlagsma, proje veya yeni bir iiriiniin tanitilmasi i¢in yapilan toplantilar
stirekliligi olmayan bu sayilan faktorler ortaya ¢iktiginda yapilan toplantilardir.

Bunun disinda sirketin yapisina gére periyodik yapilan toplantilar da vardir. Ornegin
yonetim kurulu ile yonetilen bir sirket, olagantistii bir durum gergeklesmedigi siirece, ayda
bir kez yonetim kurulu toplantis1 diizenler. Bu toplantilar, genel olarak sirketle ilgili tiim
konularm konusulup ortak bir karara varilarak, sonuglar ¢ikarilmasini amaglayan
toplantilardir. Yonetim kurulu bagkani ve iiyeler, toplant1 giindemindeki konular: tartigarak
genel bir karara varirlar.

Sirkette yapilan diger bir toplant1 tiirli ise daha kii¢iik yapida olan haftalik
toplantilardir. Bu toplantilar (st diizey yoneticiler tarafindan gerceklestirilir. Sirket
icerisindeki her tiirlii konunun daha kisa siirede ¢oziimlenmesine yardimei olur. Bu toplanti
icin de belirli bir giindem hazirlanir, bu giindem dogrultusunda toplanti siirdiiriiliir ve
sonuglandirilir. Toplanti esnasinda yonetici sekreter not tutmak veya dikte makinesiyle kayit
tutmak goreviyle toplantida bulunur. Daha sonra bu kayitlar karar defterine tutanak olarak
yazilir.

1.1. Kurum I¢i Toplanti Tanimlari ve Onemi

Toplanti, insanlarin bir araya gelerek belli konularda gériigmeleridir. Toplantilar, bilgi
verme veya sorun ¢dzme amaglarina dayanir. Bilgi verici toplantilar personeli egitmek, lider
veya caliganlart igleri konusunda bilgilendirmek amaciyla yapilir. Sorun ¢6ziicii toplantilar
ise sorunun ne oldugunu tanimlamak, ¢oziim iretmek, karar vermek ve alinan kararlari
uygulamak amaciyla yapilir.



1.1.1. Emir Toplantisi

Bu tip toplantilar otoriter bir nitelik tasir. Yoneticiler tarafindan astlarina belli bir
gorev vermek veya gelecekteki davraniglar1 yonlendirecek kurallart bildirmek igin yapilir.
Boyle toplantilarda kararlari yonetici verir, sonuglarindan da o sorumludur. Toplantiya
kimlerin gelecegine, hedeflerin ne olacagina, hangi isin yapilacagina yonetici karar verir ve
bildirir. Bunun basarili olabilmesi i¢in yoneticinin karar verme yeteneginin olmasi ve
emirlerinin uygulanacagini iyi bilmesi gerekir.

1.1.2. istisare (Damisma)Toplantist

Bu tip toplantilar, karsilikli bilgi alisverisinde bulunmak i¢in yapilir. Bu toplantilar
genellikle danigma niteligindedir, karar almay1 hedeflemez.

1.1.3. Koordinasyon Toplantisi

Bu tip toplantilar birimler arasinda ortak bir sekilde yiiriitiillen hizmet faaliyetleriyle
ilgili olarak, uyum ve igbirligi saglamak ve ortak karar almak amaciyla yapilir.

1.1.4. Kurul Toplantisi

Cesitli gruplarin temsilcileri, ortak bir konuda karar verebilmek i¢in bir araya gelirler.
Kurul toplantilarinda kararlar genellikle oylamayla alinir, ¢ogunlugu saglayanlarin fikirleri
benimsenir. Esitlik halinde bagkan kendi oyunu da kullanarak bu esitligi bozar.

1.1.5. Calisma Gruplan (Ekip Toplantilary)

Belli bir sorun hakkinda fikir sahibi olmak, belli beceriler edinmek, bilgi aligverisinde

bulunmak amaciyla katilimecilarin birbirini egittigi toplantilardir.
1.1.6. Heyet Toplantisi

Bu tip toplantilar ayni statii veya profesyonel bilgi ve beceriye sahip kisiler arasinda
yapilir. Herkes, kendi dalinda profesyonel bir yeterlik ve sayginlik kazanmistir. Bu
toplantilar, ¢agrilan kisilerin profesyonel bilgi ve yeteneklerinden yararlanmak, bir sorunun
¢ozlilmesi ve alman kararlarin etkilerini tartismak i¢in yapilir. Bu gibi toplantilarda kararlar,
genellikle herkesin oyuna bagvurularak alimir. Kisilerden biri fikir ayriligina diiserse, yeterli
bir neden gostermek ve baska bir segenek getirmek zorundadir. Bu tiir toplantilarda alinan
karalarin sorumlulugu herkese aittir.



1.1.7. Brifing (Bilgilendirme)

Hedefleri saptamak ve herkesin yapacagi isi belirlemek, bir konuyu goriismek
amaciyla iist diizey yoneticilerinin ya da bir calisma toplulugu iiyelerinin aralarinda
yaptiklari toplantidir.

1.2. Kurumlar Arasi Toplant1 Tamimlar1 ve Onemi

Bu tip toplantilar kurumlarin kendi biinyesinde ya da diger kurumlar ile bilgi
aligverisini destekleyen nitelikteki toplantillardir. Cesitli konularda genis bir kitleye
ulagmanin yollarindan biri de bu tiir toplantilardir. Hizla gelisen bilim ve teknolojiye
yetisebilmek i¢in toplantilar, bilgi aligverisinin sosyal bir yoniinii ifade etmektedir.

1.2.1. Kongre

Ulusal veya uluslar arasi diizeyde, en az 300 kisinin katildig1, karsilikli bilgi aligverisi
ortaminin yaratildig1 biiyiik ¢apli toplantilardir. Kongre deyimi, diizenli yapilan toplantilar
i¢in kullanilmaktadir.

1.2.2. Konferans

Mesleki veya teknik (bilim, sanat, ekonomi vb.) alanda herhangi bir konuda, alaninda
uzman bir kisi tarafindan dinleyicilere bilgi vermek amaciyla yapilan uzun, bilgilendirici
konugma tiiriidiir. 50 ila 300 arasinda katilimcinin bulundugu toplantilardir. Konferanslar
diizenli olmayabilir.

1.2.3. Seminer

Belirli bir bilim dalindaki gelismeleri, belli bir bilgi diizeyine sahip kimselere tanitmak
amaciyla diizenlenen ve konunun degisik boliimeri, bu bilim dalinda otoritesi ve yetenegi
kabul edilen kigiler tarafindan agiklanan bilimsel toplantilardir. Ortalama 20 ila 50 arasinda
katilime1 bulunmaktadir.

1.2.4. Panel

Bir panel yoneticisi tarafindan yonetilen, sayist 6’ya kadar ¢ikabilen konusmacilarin,
belirli bir sira ve zaman sinirlamasi i¢inde konustugu ve dinleyicilere soru-yanit kisminin
saglandig1, dinleyiciler 6niinde yapilan tartismal1 toplantilardir.

1.2.5. Sempozyum
Bir sempozyum, belirli bir konuda birden fazla panelin yapilmasiyla gergeklesir.

Belirli bir konuyu aydinlatmak amaciyla, bilim insan1 ve arastirmacilarin biraraya geldikleri
ve konusmacilarin konunun belirli boliimlerini sunduklar tartigmali toplantilardir.



1.2.6. Kolokyum

Bilimsel konulari tartigmak iizere yapilan akademik toplantilardir. Bu tiir toplantilarda
katilimc1 sayist genellikle 50 kisinin altindadir. Bilim insan1 ve arastirmacilarin biraraya
gelerek, konunun bir bilim insan1 veya ekip tarafindan sunulmasi ve tartigmasi seklinde
yapilan toplantilardir.

Sozlik anlami, “bilimsel bir sorunun ya da siyasal, ekonomik, diplomatik sorunlarin
ele alindigy, tartisildig: bilimsel toplant1” seklindedir.

1.2.7. Forum

Sozlikte, “bir konuda diizenlenmis olan, konusmacilarin yam sira dinleyici
durumundaki kimselerin de s6z alabildigi toplant1” seklinde tarif edilmektedir.

1.2.8. Pazarhk Toplantisi

Kararlar, oylamadan ¢ok, bir pazarlik ve uzlasma temeline dayanmaktadir. Her iki
tarafin farkli amaglari, ancak ortak ¢ikarlar1 vardir. Her iki taraf da en iyi kosullar1 arar. Bu
gibi toplantilarda ortak karara varilir ve taraflar alinan bu ortak karar1 uygulamak zorundadir.

1.2.9. Goriintiilii Toplanti (Videokonferans)

Iki veya daha fazla noktada bulunan insanlarin cesitli cihazlar1 kullanarak sesli ve
goriintiilii olarak, gercek zamanli haberlesme yontemine videokonferans denir.

Videokonferans, farkli noktalardaki insanlarin bir araya gelerek yiiz yiize goriismek
i¢in bir siirii soruna katlanmak yerine, ofisinden diger ofisteki insanla gergek zamanli olarak
toplanti, egitim, konferans yapabilme imkanlar1 sunmaktadir. Diger ofis ve sube caliganlari
ile kargilikli olarak tartisabilme, ortak c¢alisma ve veri paylasimini yapabilmektedir. Hatta
ortak ¢izim veya uygulamayi karsilikli olarak kullanabilmektedirler.

1.3. Verimli Bir Toplant1 Icin Yapilacak Isler

Verimli bir toplanti, belirlenen amaglarin daha az zamanda ve istenilen dogrultuda
gerceklesmesini saglayacak bir organizasyon halini alir. Bu nedenle birtakim islere 6zen
gosterilmelidir. Bunlar:

»  Toplant1 giindemi, dnceden yonetici ile tespit edilerek yazilmali, agikga tarif
edilmis 6zel amaglar belirlenmelidir.

»  Mimkiinse katilimeilarin, giindem hazirlanmasina katkida bulunmalari
saglanmalidir.

»  Toplantinin yapilacag yer, tarih ve saat saptanmalidir.
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Toplantidaki konusmacilarin gerekli bilgiye, uzmanliga sahip, konu ile ilgili
kisiler arasindan se¢ilmesine dikkat edilmelidir.

Toplantiya katilacak kisilere haber verilmelidir(yazili davetiye, ilan tahtasi,
mektup, telefon, e-mail vs.).

Her konu i¢in, 6nceligine gore zaman sinirlamali bir giindem bastirilip
toplantidan dnce katilimcilara dagitilarak hazirlanmalari saglanmalidir.

Toplanti mekanimin diizenlenmesi saglanmalidir. Masa ve koltuk diizeni
ayarlanmali, katilimcilarin isim kartlar1 oturma sekline gore yerlestirilmeli,
mekanin havalandirma, 1sitma, aydinlatma islemlerinin yeterli diizeyde olmasi
saglanmali, gerekli olan arag-geregler (kirtasiye malzemesi, tepegdz, video, ses
sistemi vs) temin edilmeli, ikram edilecek yiyecek ve icecekler hazirlanmali.

Toplantiy1 yonetmek icin bir toplant1 baskani, notlar1 almak i¢in ve zamani
kontrol etmek i¢in de birer yetkili belirlenmelidir.

Toplantinin baglama saatini degisik tutarak katilimcilarin dikkati zaman konusu
tizerine ¢ekilebilir. Belirlenen zamanlamalara uyulmasina 6zen gosterilmelidir.

Toplant1 konusunun disina ¢ikilmasina izin verilmemelidir. Bu zaman kaybina
ve dikkatlerin dagilmasina neden olur.

Toplant1 notlarinin toplantidan hemen sonra dagitilmasini saglanmalidir.
Notlarin, dogru noktalara temas ettiginden emin olunmalidir.



Toplanti Duyurusu Ornegi

Duyuru Tarihi e ———
KONU TSP P ST PR PSP
Toplantt Tarihi:......ccccoeeevvrevieenenne,
Toplant1 Baglama Zamant :..............ccccceerveennenne. Toplantt SUIesi @ ...ccooevveeverreeveennenne
Toplantt Yeri/ Odast : ....ccueecveeeiiieeiieeiieeiee e
TOPLANTINITL ATNACT © c.eeeiiiiiiieieeiiete ettt ettt ettt b et e e b b e enaeeean
Toplantt TUrl ..ecevveevveieieeieee, Bilgi Aligverig/Problem Cozme/Karar Alma

Toplant1 Giindemi :

( Her bir giindem maddesini, siiresi ve sorumlusu ile birlikte listeleyin )

Toplanttyl ONEren : ..........cocovvveveevreeeereieeeeiereeeeseesienaans

Onerilen Katilimeilar :




UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklan

Oneriler

Toplantiya katilacaklarin listesini
hazirlayiniz.

Toplant1 yeri ve zamanini belirleyiniz.

Toplant1 giindeminin olusturulmasini
saglaymiz.

Toplant1 i¢in gerekli belgeleri
hazirlayiniz.

Katilimcilart bilgilendiriniz.

Toplant1 yerinin hazirlanmasini
saglayiniz.

Toplant1 igin yapilan islerin kontroliinii
yapiniz.

Katilimci listesini hazirlarken
katilimeilarin toplanti konusu igin dogru
kisiler olduklarini denetleyiniz.

Toplant1 tiiriine, amacina ve katilimei
sayisina gore toplant1 yerini ve zamanini
belirleyiniz.

Toplantinin glindemini belirleme
sorumlulugu toplant1 yoneticisine aittir.
Onceden yonetici ile giindemi tespit
ederek yaziniz. Yazili bir giindem
katilimeilarin toplanti 6ncesi, toplanti
sirasinda ve sonrasinda neler yapmasi
gerektigine dair bilgi verecektir.

Yoneticinin toplanti sirasinda ihtiyag
duyacagi tiim bilgi ve belgeleri hazir
bulundurunuz.

Toplant1 6ncesinde katilimeilara toplanti
yeri, zamani ve konusunu igeren giindemi
ulastiriniz.

Toplanti mekaninin 1s1, 151Kk,
havalandirma durumunun, katilimcilarin
oturma diizeninin uygun olmasini
saglaymiz. Toplanti igin gerekli
materyalleri, teknik cihazlari
hazirlaymiz.

Toplantiy1 organize etmeden dnce
yapilacak tiim isleri ayrintili bir bigimde
listeleyiniz. Toplanti 6ncesinde bu
listeden kontrol ediniz.




OLCME VE DEGERLENDIRME

OLCME SORULARI

Asagidaki sorularin yanitlarini dogru —yanlis olarak degerlendiriniz

1. Kongre, bilimsel konulari tartismak {izere diizenlenen akademik toplantilardir.

2. Cesitli gruplarin bir konuda karar vermek i¢in bir araya geldikleri toplantilara ¢calisma
gruplari denir.

3. Panel, belli bir sira ve siirli bir zamanda konugmacilarin konustugu ve dinleyicilere
Soru-yanit siiresinin saglandigi tartismali toplantilardir.

4.  Koordinasyon toplantilari, birimler arasinda ortak yiiriitiilen iglerin uyum ve isbirligi
ile ylirtitiilmesini ve ortak karar almay1 amaglar.

5. En az 300 kisinin katildig1 karsilikli bilgi aligverisi yapilan toplantilara konferans adi
verilir.

6.  Farkli noktalarda bulunan insanlarin gesitli cihazlar1 kullanarak sesli ve goriintiilii
olarak haberlesme yontemiyle yaptiklari toplantilar videokonferastir.

Cevaplarimizi cevap anahtari ile karsilastiriniz.

DEGERLENDIRME

»  Cevaplarinizi cevap anahtari ile karsilagtiriniz.

»  Dogru cevap sayinizi belirleyerek kendinizi degerlendiriniz.

»  Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap verirken tereddiit yasadiginiz sorularla ilgili
konular faaliyete geri donerek tekrar inceleyiniz

»  Tim sorulara dogru cevap verdiyseniz diger faaliyete geciniz.
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OGRENME FAALIYETI-2

AMAC

Toplant1 6ncesinde ve sirasinda olusabilecek sorunlari ¢ozebileceksiniz.

ARASTIRMA

»  Bulundugunuz sehirde yer alan toplantt mekanlariin (kongre, konferans, sergi
vb) yerlerini 6greniniz.
»  Bu mekanlarda ne tiir faaliyetler yapildigini arastiriniz.

2. TOPLANTI MEKANLARI VE
OZELLIKLERI

2.1. Toplant1 Salonlarinin Secimi ve Tasarimi

Toplant1 organizasyonu agisindan onemli bir husus da s6z konusu toplantinin
yapilacagi mekandir. Bu tip organizasyonlar i¢in uygun tesisin segiminde salonlari
degerlendirirken tlizerinde durulmasi gereken, toplanti yapacak olan Orgiitiin ihtiyag ve
isteklerine, toplantinin amacina uygun fiziksel sartlar1 tagiyan, sosyal bir ortamin olusturup
olusturulmayacagidir.

Toplantilarin basarisi fiziki sartlarin olumlu olamasina, rahat ve huzurlu bir ortama
baglidir. Bu sebeple toplant1 yeri, tipi ve boyutlar1 dikkatle secilmeli; 1s1, 151k, havalandirma,
toplant1 odasinin veya salonunun gilizel goriiniimlii olmasina 6zen gosterilmelidir. Toplanti
yeri se¢imi ile ilgili degerlendirmede sunlar tizerinde durulmalidir:

»  Mevcut salonlarm sayisi: Toplant1 organizasyonu yapan kigi, mevcut toplanti
salonlarinin ve toplanti yapilabilecek tesislerin sayisini bilmelidir.

»  Salonlarin ses gecirmezligi: Toplanti yeri giiriiltiiden soyutlanmalidir. Salonlar
arasinda ses gecirmez duvarlarin varligi ya da ses diizeyini azaltan salon bolme
aparatlarinin tesiste var olup olmadigi degerlendirilmelidir. Ayn1 anda, ayni
mekann farkli salonlarinda, farkli gruplar toplanti yapilabilir.

»  Portatif ses diizeninin varhgri: Katiimer kitle, konusmacilar1 rahatlikla
duyabilmelidir. Aks1 halde, yapilan tiim ¢abalar anlamsiz hale gelecek ve
toplanti amacina ulagmayacaktir. Bu nedenle toplanti mekaninda gerekli ses
sistemlerinin varlig1 degerlendirilmelidir.
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Toplant1 yeri: Katilimcilarin sayisiyla orantili genislige sahip olmasi gerekir.
Toplant1 yerinin ¢ok biiyiik veya gerekenden dar olmasi katilimcilari olumsuz
etkiler. Biiylik yerlerde etraftaki bosluklar iirkiitiir, konugmalar net isitilmezler.
Kiiciik yerlerde ise kalabalik ve izdiham duygusu, kapali yerde bulunma korkusu
ve disar1 ¢ikma olanaginin zayiflig: kisileri olumsuz etkiler.

Salonlarin yeri: Toplant1 salonlarinin farkli katlarda olmasi, katilimcilarin
oturumlar arasinda kosusturmalarina ve bu da ¢esitli sorunlara (asansér bekleme,
oturumu kagirma gibi ) yol agabilir. Ayrica, farkli katlardaki salonlarin
kullanimi, kullanilacak tanitim ve yon isaretlerinin artmasina, gorevli ve calisan
personel sayisinin artmasina neden olur. Tim iletigsimleri(6zellikle jest ve
mimikler), duvara asili panolarda yazili olan seylerin, ¢esitli yazili materyallerin
goriilmesine ve okunmasina izin verecek bir aydinlatma sisteminin olmasi
gerekir.

Salonlarin oturum sekline gore kapasitesi: Katilimcilarin oturma diizeninin
uygun olmast gerekir. Toplanti salonlarinin oturum diizenine gore en fazla
kapasitesini gdsteren cizelgeler ile degerlendirilebilir.

Toplant1 yapilacak yerde 1sitma ve havalandirma sistemlerinin bulunmasi
gerekir. Toplant1 odas1 viicut enerjisiyle zamanla 1sinacaktir. 20 °C iyi bir 1s1dir.

Toplant1 salonu, toplantilarda kullanilabilecek cihaz ve hizmetlerin varligi ile de
degerlendirilmelidir. Bu cihaz ve hizmetler; projeksiyon cihazi, donanimi tam
olan bir sahne, tele-konferans cihazi, 6zel 1siklandirma, ses ve goriintii kayit
cihazi, sabit oturma yerleri vs. toplantinin basarisini etkileyen hususlardir.

Toplant1 salonlarinda temizlik de ©nemli bir unsurdur. Salonun sik sik
havalandirilmasi ve temizliginin periyodik olarak yapilmasi gerekir.

Toplant1 salonlarinda estetigi saglamak acisindan salona uygun renk ve
Ozelliklerde cesitli biblo ve tablolar kullamilabilir. Salonun uygun goriilen
yerlerine biiylik yaprakli, biiylik saksilarda ¢icekler koyularak mekan
renklendirilebilir.

Toplant1 salonunda kullanilan esyalar (koltuk, masa, sandalye vb.) konforlu
olmalidir. Toplant1 esnasinda kisileri rahatsiz edebilecek sekilde olmamalidir.

2.1.1. Oditoryum Salonlar

Oditoryum salonlar ¢esitli etkinliklerin toplantilarin yapilmasina olanak saglar. Ders
stilinde egitim ve Ogretim i¢in i¢in dizayn edilmis biiylik salonlardir. Oditoryumlar, degisik
amaglar icin daha kii¢iik odacik ve salonlarla donatilmis olabilirler.

Bu salonlar da taban egimli bir yapidadir, sabit ve diizenli oturma yerleri mevcuttur,
gelistirilmis havalandirma sistemi, yangin ve saglik ekipmanlari, 6zel 1siklandirma ve ses
ekipmanlari1 bulunmaktadir.
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Sekil 1: Oditoryum salon plan 6rnegi

Oditoryum salonlarin genel 6zellikleri;

Ozel bir Kisilik ve goriiniise sahip,

Ses yayiliminda ton ve yanki 6zelliklerinin uygun olmast,
Sicak bir ortam saglamast,

Direkt ve yanki seslerinin yiiksek olabilmesi,

Anlagilirlik seviyesinin yiiksek olmasi,

Yayilimin diizgiin olmast,

Biitiinliik i¢erisinde dizayn edilmesi,

Eko ( echo ) olmamasi,

Gerekli sessiz ortami saglayabilmesi,

YV V V V V V V V V V

Dinamik olmasidir.
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Resim 1: Bir oditoryum salon goriiniimii

2.1.2. Kongre Merkezleri

Kongreler en az 300 kisinin katildigi toplantilar oldugundan kongre merkezi, 15000
m? ile 20000 m? arasinda bulunabilen, bu alanin %30 ila % 50’sinin ¢ok sayidaki toplanti
salonlarina ayrildig1 tesistir. Diger alanlar mutfak, banketler ve diger uzmanlik gerektiren
alanlar i¢indir.

Toplant1 organizatorii, toplanti yapilacak bir kongre merkezini secerken belli
hususlar1 degerlendirmelidir. Bu hususlar arasinda; sehre ulasim kolayligt ve genel
goriintiisli, merkezin yonetim kolaylig1 ve is¢i sayisi, merkezin fiziki tasarrmi ve yeri,
yiyecek- igecek servisinin kalitesi ve gorsel-isitsel teghizatin kalitesi gibi konular sayilabilir.
Bu nedenle bir kongre merkezi insa edilirken merkezin ortamina, giivenlik, sergi salonlari,
balo salonlar1, biiyiik-kii¢iik toplanti salonlari, basin odalari, stiidyo olanaklari, yiyecek-
igecek hizmetleri, konugsmact ve giyinme-soyunma odalari, gorsel ve isitsel cihazlar, sehir
disinda olma, yol, su, elektrik gibi alt yap1 yatirnmlar vb. birgok hususu dikkate almak
gerekir.

2.1.3. Konferans merkezi

Konferans merkezi, bir otel ortaminda toplanti yapmak istemeyen toplanti
organizatorlerinin ihtiyacim karsilamak iizere gelistirilmis bir toplantt mekanidir. Temel
amaci, basarili bir toplanti i¢in konaklama disindaki gerekli tiim unsurlari saglamaktir.
Cesitli amaglara yonelik orta 6l¢ekli salonladir. Oturma boliimlerinin diizenlenme sekline
gore interaktif egitim ortamlar1 saglarlar. Birka¢ konferans odasi kaldirilabilen bolmeler ile
birlestirilerek daha biiyiik alanlar elde edilebilir.
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Bir konferans merkezi belli 6zelllikleri biinyesinde tagiyabilmelidir. Toplantt
salonlarimin tek amagli olarak tasarlanmasi, 10 ila 60 kisilik toplantilara hizmet edebilmesi,
ses gecirmeyen duvarlarin bulunmasi(sabit), kullaniciya yonelik olmasi (konugmaci, Ses
diizenini, 1siklandirma ve havalandirmay1 kontrol edebilmeli), kalifiye personel istihdami,
toplantiya katilanlara toplanti haricinde iletisim kurmalarini saglayacak sekilde sosyal

tesislerin ~ fonksiyonel  tasariminin  yapilmis  olmasi,  konferans  merkezlerinin
ozelliklerindendir.
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KONFERANS MERKEZI

Sekil 2: Konferans salonu plan 6rnegi
2.1.4. Sergi ve Fuar Merkezleri
Sergi ve fuarlar, birgok {riiniin bir sergi ya da fuar alaninda ayni anda bir araya

getirilip sergilenmesi amacina doniik, iriinlerle ilgili uzman kisilerin konusmaci olarak
katilabilecegi ve hatta halkin da davet edilebilecegi organizasyonlardir.
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Bu tip organizasyonlarin yapildigi mekanlarin sehre uzakligi, sergilenecek iiriinler i¢in
yeterli alanin olmasi, davet edilecek kisi sayisim1 kaldirabilecek genislikte olmasi,
organizasyonun ne kadar siirecegi, bu siiregte calisanlarin ve davetlilerin ihtiyaglarinin nasil
giderilecegi konusunda diizenlemeye uygun nitelikte olmas1 gerekmektedir.

2.1.5. Goriintiilii Toplant1 odalar:

Katilimcilar, mikrofon ve kamera vasitasiyla diger noktalarda bulunan insanlara
kendilerini ifade ederken, karsidan gelen goriintii ve sesi almak igin televizyon veya
bilgisayar monitoriinden faydalanmaktadirlar.

Resim 2 : Goriintiilii toplanti odasindan goriiniim

2.1.6. Kurum I¢i Toplant1 Odalar

Toplant1 odalar1 en az bes ve daha fazla kisinin bir arada goriismeler yapmak i¢in
kullandig1 odalardir. Bu odalar, sirket yapisina gore bagimsiz olarak sadece toplanti amagli
kullanilabildigi gibi, makam odas1 olup toplanti igin de kullanilabilir. Ornegin yonetim
kurulu ile yonetilen bir sirkette, yonetim kurulu baskaninin kullandigi odanin genisligi
toplant1 i¢in yeterli goriiliiyorsa bu oda hem makam odasi, hem de toplanti odasi olarak
diizenlenip kullanilabilir.

2.2. Toplant1 i¢in Toplant: Salonunun Hazirlanmasi

Toplant1 yapilacak salonun temizletilmesi gerekir. Egya diizeninin yapilmasi, yerlerin,
toplantt masasinin, koltuklarin ve tablolarin temizlenip tozlarinmin alinmasi gerekir.
Toplantidan birka¢ saat once oda havalandirilir. Iklime gore klima agilarak 1s1 derecesi
diizenlenir. Toplantiya az bir zaman kala 11k diizeni ayarlanir.

Tiim bu islerden sonra masa diizeninin yapilmasi gerekir. Toplant1 i¢in gerekli evrak
ve dosyalar bir giin 6ncesinden hazir bulundurulmalidir. Toplantiya katilacak kisiler igin
toplantinin konusuyla ilgili dosyalar kisilerin 6niine diizenli bir sekilde yerlestirilmelidir.
Masanin goriintisii estetiSe uygun olmalidir. Bu nedenle masadaki dosyalar O6zenle
yerlestirilmelidir. Toplanti masasinda canli ¢igek bulundurmak estetigi saglar. Ayrica
toplantiya katilacak misafirlere ikram edilecek yiyecek ve icecekler de yonetici asistan
tarafindan diizenlenir. Yiyecekler toplant1 siiresine, iklime ve katilacak kisi sayisma gore
katilimcilarin damak zevki esas aliarak siparis edilir. Toplanti siiresi boyunca aksatmadan
yiyecek ve igecek servisi yapilir.

16



Toplantmin basarili olabilmesi ve olumlu sonuglar dogurabilmesi i¢in tim bu
kiriterlerin gerceklestirilmesi 6nemlidir. Iyi bir yonetici sekreter, toplanti i¢cin gereken en
ufak ayrintiy1 bile atlamamalidir.

2.3. Toplantiy1 Yiiriitme

Bir toplant1 ile ilgili islemler, toplant1 giindemi belirlemek, katilimcilar1 belirlemek
gibi islerle siirh degildir. Toplanti mekaninda ve toplanti sonrasinda yapilacak isler vardir.
Bunlar:

Resepsiyona, toplanti hakkinda bilgi vermek gerekir.

Toplanti mekaninda katilimeilar karsilanmalidir.

Katilimcilar toplant1 mekani ve oturma diizeni hakkinda bilgilendirilmeli
Gelebilecek ziyaretgiler ve telefonlar i¢in 6nlemler alinmalidir.

Toplant1 sirasinda, 6nemli olmadig stirece higbir telefon baglanmamalidir.

YV V V V V V

Toplantiya sehir digindan katilacak kisiler i¢in ulagim ve otel rezervasyonlari
ayarlanmalidir.

»  Cikabilecek ekstra istekler i¢in Onlemler almmali, hizmetlilere direktifler
verilmelidir.

»  Gerekli hatirlatmalari ve uyarilari zamaninda yapilmalidir.

2.4. Toplanti Salonlarindaki Oturma Diizenleri
»  Banket Diizeni:

Ozellikle grup ¢alismalarmi igeren seminerlerinizde tercih edebileceginiz bir mekan
diizenidir. Grup tyelerinin birbirleriyle goz temasi kurmasinda ve grup tartismalarinda
kolaylik saglamaktadir. Ote yandan birlestirilmis masalarla olusan genis yiizey, her tiirlii
calismaya olanak tanimaktadir.

1 - =1 - | - :' )
b zallen 7 sals
| 3_32.-3 § T\ EBER 4
\2, o/ lemer)
\&® &3/ \EBER/
e  SeF
1" lI':' \

Sekil 3: Banket oturma diizeni plam
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> U Diizeni:

Bir giinli agmayan ve kalabalik olmayan gruplarda (10-15) 6zellikle tercih edilen bir
diizendir. Hem konusmaci hem de katilimcilar birbirleriyle etkin g6z temasi kurabilirler.
Beceri agirlikli seminerlerde katilimi da desteklemektedir. Kalabalik gruplarda pek tercih
edilmemesinin nedeni ise “U” diizenindeki uzun agilarda oturanlarin baslarini siirekli yan
tutmalar1 ve sahne goriisiiniin birbirlerinin baglartyla engelenmesidir.
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Sekil 4: U diizeni oturma plani
> Sinif Diizeni:

(25-30) kisilik gruplarda tercih edilen bir diizendir. Herkesin sahneye goriis agisi

tamdir. Birbirlerinin arkasinda g¢apraz sekilde otururlarsa katilimcilar sahneyi daha iyi
goreceklerdir. Dikkatler sunucuya daha iyi odaklanir.
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Sekil 5: Simif diizeninde oturma plani
»  Konferans / Tiyatro Diizeni :

35 kisiyi asan gruplarda toplanti amacl kullanabilen bir diizendir. Masa olmadigi i¢in

m2’den tasarruf sagalayan ve boylece 70 kisiye kadar rahatlikla kullanilan bir alan
saglamaktadir. Konusmacinin odak oldugu toplantilarda tercih edilir.
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Sekil 6: Konferans diizeni oturma
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklan

Oneriler

» Toplantiya katilacak kisileri
karsilayiniz.

» Katilimeilart yonlendiriniz.

» Toplantiy1 takip ediniz.

» Olusabilecek olas1 sorunlari ¢oziiniiz.

Toplantiya katilan kisileri uygun sekilde
karsilayiniz. Karsilamada protokol
kurallarina 6zen gosteriniz.

Katilimcilari, toplant1 salonu diizeni ve
yeme-i¢cme, lavabo, telefon vb ihtiyaglari
icin yonlendiriniz. Ayrica toplanti ve
mekan ile ilgili ayrintilarin yer aldig1
basili kagitlar hazirlayimiz.

Toplantiy1, baslama saatinden bitimine
kadar hatta katilimcilarin mekani terk
etmesine kadar takip ediniz. Toplantinin
belirlenen zamanda baglayip bitirilmesini,
cay ve yemek aralarinin siirelerine
uyulmasini saglayiniz.

Olasi sorunlar karsisinda tedbirli olunuz.
Ornegin toplant: sirasinda kullanilan ses
sistemleri ile ilgili bir ar1za olugmasi gibi
bir sorun karsisinda daha 6nceden bu tip
sistem arizalarini giderebilecek teknik
elemanlarin hazirda bulunmasini
saglayabilir ya da elemanlara ¢abuk
ulagmak i¢in tedbir alabilirsiniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

OLCME SORULARI

1.  Toplant1 yer se¢imi degerlendirilirken hangi husus tizerinde durulmaz?
A)  Mevcut salonlarin sayist
B) Salonlarin ses gegirmezligi
C)  Ses diizenin varhig
D)  Yonetici sayisi
2. Toplanti salonlarinda temizlik ve esyalarin konforu 6nemli degildir. (dogru/yanlis)
3. Oturma diizeni yapilirken katilimez listesi g6z oniine alinir. (dogru/yanlis)
4. Ozel 1siklandirma ve ses ekipmanlarinin bulundugu, tabam egimli salonlar oditoryum
salonlaridir. (dogru/yanlis)
5. Asagidakilerden hangisi oditoryum salonlarin 6zelliklerinden degildir?
A)  Anlasilirlik seviyesinin yiiksek olmasi
B) Eko olmamasi
C) Dinamik olmamasi
D)  Gerekli sessiz ortami saglayabilmesi
6.  En az 300 kisinin katildig1 toplantilar agsagidaki toplanti merkezlerinden hangilerinde
gerceklestirilir?
A) Kongre
B)  Oditoryum
C) Konferans
D) Seminer
7.  Bir giinii agsmayan ve kalabalik olmayan gruplarda (10-15) &zellikle tercih edilen
oturma diizeni asagidakilerden hangisidir?
A) Banket diizeni
B) U diizeni
C)  Simf diizeni
D) Tiyatro diizeni
DEGERLENDIRME

Sorulara verdiginiz yanitlar1 modiil sonundaki cevap anahtariyla karsilastinmiz. Bu

faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandigimiz1 belirleyiniz. Yanlis cevaplandirdiginiz
sorularla ilgili konular1 tekrar inceleyip 6grenmeye g¢alisiniz. Kaynak veya yardimci ders
kitaplarindan faydalaniniz. Kiitiiphanelerden, internetten veya isletmelerden arastirma
yapiiz. Ogrenme faaliyetiyle ilgili olarak dgretmenlerinizden yardim aliniz.
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OGRENME FAALIYETIi-3

ARASTIRMA

Bu 6grenme faaliyetinin sonunda toplant1 sonrasinda olusan dokiimanlari
diizenleyerek ilgililere iletebileceksiniz.

AMAC

>  Isletmelerde tutulan karar defterlerini arastiriniz
>  Isletmelerdeki toplant: tutanaklarini arastiriniz.

»  Ornek bir toplant: tutanagi hazirlayiniz.

3. TOPLANTILARDA KAYIT TUTMA
YONTEMLERI

Toplantiy1 kaydetme, her toplant1 sonunda yoneticinin yapmasi gereken bir gorevdir.
Uzun kayitlar okunmayacaktir. Tutulan kayitlarda genel olarak olaylarin akist
yansitilmalidir. Kayitlar, toplantida sdylenenlerin kelime kelime yazilmasi anlamina gelmez,
daha ziyade gerceklerin, kararlarin ve lizerinde goriis birligine varilan konularin bir araya
getirilmesidir. Toplantinin hemen ardindan kayitlar kaleme alinmalidir. Bunlar, tam olarak
giindemi takip etmelidir.

3.1. Karar Defteri

llgili organ veya kurul kararlarinmn tarih ve sira numarasina gore yazildigi defterdir.
Kararlar, toplantiya katilanlar tarafindan imzalanir. Muhalif (kars1 gériiste) olan tiye, karsi
goriiglerini gerekceleriyle yazarak, imzalar. Kongre tarafindan alinan kararlari iceren tutanak
Ozetleri karar defterine gegirilir. Bu karar ve 6zetler kongre divani tarafindan imzalanir.
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Karar Defteri

Karar Karara esas olan evrakin Konunun esasi 6zeti
Sira No - . e e
Tarihi No Nereden gonderilidigi
Toplanti tarihi : ........... oo ST giinii
Baskanini adi ve SOYadl @ .....ccvevieiieiieiieee e
tyelerin adi VE SOYAAL & .eovieiiiciecic ettt sre e sa b e e e e rae e
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3.2. Toplant1 Tutanaklari

Tutanaklar, toplantida yapilan konusmalarin ve alinan kararlarin saptanmasini saglar.
Ancak tutanak, konusulan her kelimenin tesbiti demek degildir. Tutanaklarda, yapilan
konusmalar 6zIii bir sekilde yazilir. Sonra sonug ve 6neriler dikkatle not edilir. Cok énemli
toplantilarda sOylenenlerin aynen tespiti gerekebilir. Bu durumda toplantidan 6nce tutanagi
tutacaklara (raportor-yazman) bilgi verilmelidir. Tutanagi, eger varsa stenografin tutmasi ya
da elektronik kayda alinmas1 uygun olur.

Tutanaklar sik sik bagvurulan kaynaklar oldugundan, kayitlarin agik, dogru ve eksiksiz
olmasina dikkat edilmelidir.

Genel olarak toplanti tutanaklarinda su hususlar bulunur;
Toplantiy1 yapan kurulusun veya departmanin ismi,

Toplantinin yeri, tarihi, saati ve tiirli (olagan-olaganiistii-vb.)

Toplantinin giindemi,

Y V V VY

Baskanin, raportoriin, toplantiya katilanlarin ve katilmayanlarin isim ve
gorevleri.,, Onceki toplanti tutanaklarmin okunmasi, ilaveler ve diizeltmeler
yapilmasi ve onanmasi,

Y

Komisyonlarin veya daha once 6zel gorevler verilmis olan iiyelerin raporlar ve
ekleri,

Bitirilmemis isler ve bunlarla ilgili olarak kararlastirilan ¢6ziim yollari,
Yeni konular, tartismalar ve alinan kararlar,

Gelecek toplantinin yeri, tarihi ve saati,

YV V V VY

Yetkililerin imzalari.
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............... UNIVERSITESI
JERETTTITTrrrre MESLEK YUKSEK OKULU
BURO YONETIMI VE SEKRETERLIK PROGRAMI
Toplant1 Tutanag
Toplant1 Tarihi  : 16.09.2002
Toplant1 Saati :15.00
Toplant1 Yeri : Seminer Salonu
Toplantt Konusu :2002/2003 Akademik y1l agilis toplantisi
Alinan Kararlar: )
1. 2002/2003 Egitim Ogretim yili i¢in, Biliro Yonetimi ve Sekreterlik Programinda
yapilabilecek degisiklikler ve iyilestirmeler,

2. Ogretim elemanlarmin girecekleri derslerle ilgili ders planinin hazirlanmast,

3. Ogrencilerin mezuniyet sonras1 6zel sektdrde istihdam edilebilmeleri igin kariyer
giinlerinin diizenlenmesi,

4.Boliim iginde hizmet i¢i egitim programlari diizenlenmesi ve personelin katiliminin
saglanmasi,

5.0grencilerin damgmanlik hizmetlerinin daha etkin bir sekilde yiiriitiilmesine karar
verilmistir.

Imza Imza
.......................... Prof. Dr. ...............
Program Bagskani Boliim Bagkani
Imza Imza
Yrd. Do¢. Dr. ...l Yrd. Do¢. Dr. ..o
) Imza ) Imza ) Imza
Ogr. GOT. ..oovvennennnns Ogr. GOT. ..o, Ogr. GOT. oo
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3.3. Bir Toplanti Kaydi Olusturma

Bir toplanti akisim1 kaydederken kacinmaniz gereken noktalardan biri de hikaye
tirlinde bir anlatim tarzidir. Kayitlarimizi daha kesin ve kullanish hale getirmek igin
asagidaki basit modeli kullanabilirsiniz.

>

Arka plan: Notlariniz1 toplantiya katilmayanlara uygun bir tarzda kaleme aln.
Maddenin ismi yeterince agiklayici olmalidir: Eger Gyle olmuyorsa sorunun
nasil ortaya ¢iktigini agiklayin.

Tartisma: Neleri yazmalisiniz? Belli bash kisilere yonelik ifadelerden, sizden
istenmedigi siirece kaginin. Bu arada asagidaki hususlara yonelik referanslara da
dikkat edin.

Gegmis olaylar,

Tarihler ve mekan isimleri,

Tanigilan ya da goriisiilen kisilerin isimleri,
Para durumu,

Kanuni gereklilikler,

Anlagma ya da kontratlar,

Politikalar,

Belgeler (raporlar, iletisim belgeleri),

Diger kurumlarin ve organizasyonlarin isimleri.

Karar: Nerede karar verildiginin kisa bir 6zeti. Bu asamada alinan kararlari
hakli ¢ikarmaya yonelik bir seyler yazmanin geregi yoktur.

Eylem: Ne yapilacak? Kim tarafindan, ne zaman ve nerede? Yapilacak eylemler
farkli bir yazi tarzi kullanilarak 6n plana ¢ikarilmalidir. Toplantinin hemen
ardindan, toplant1 notlarim1 yaymlamadan &nce ayr bir yapilacaklar listesi
yayinlayabilirsiniz.

Tarz gelistirme: Aldiginiz notlar1 oturum baskanina ve digerlerine dagitmadan
once paragraflari, climle uzunluklarmi, gereksiz diyologlari, pasif fiilleri ve
zaman kullanimlarini kontrol edin.

Giindem maddelerine yonelik ekstra katkilar, ayr1 bir paragraf i¢inde gosterilmelidir.
Onemli ve detay hususlar icin alt baslklar ve ara paragraflar kullanmaya calisin. “O dedi, bu
dedi* gibi ifadeler yerine; “bildirildi, tartisildi, agiklandi, teklif edildi, ifade edildi, onaylandi,
istekte bulunuldu, soruldu, izah edildi” gibi ifadeler kullanin.

Ahmet bey, Sal giinii ithalateilarla bir goriisme yaptigini bildirdi....
Ozlem ve Ali, satis rakamlarindaki diisiisii tartisti...
Ahmet, buna karsi ¢ikti...
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Rakamlardan ve eylemlerden ziyade, sOylenen her seyi kaydetme gibi bir hataya
diismeyin. Neleri ¢ikartabilirsiniz? Daha degisik olarak ifade edebileceginiz noktalar var mi?

Pasif ifadeler, her toplanti kaydinin en can sikict kismini olusturur. Alinan kayitlar
tarafsiz olmalidir ama bu her ciimlenin pasif olarak ifade edilmesini gerektirmez. Miimkiin
olan yerlerde pasif olarak ifade edilen ciimleleri aktif tarzda kaleme alarak, ciimlelerin
uzunlugunu kisaltabilirsiniz. Bu arada eylemlerden sorumlu olan kisiler de daha net belli
olur.

Kullanilan zaman kaliplar1 da raporlarin 6zetlenmesinde g6z 6niine alinmasi gereken
bir bagka husustur. Kayitlar tamamen ge¢mis zamanda kaleme alinmalidir. Cilinkii toplanti
esnasinda dile getirilen hususlar en iyi gegmis zamanda kaleme alinabilirler.

Ahmet Bey, mevcut araba filosunun kullanimi {izerine bir rapor sundu.

Tabi bu arada simdiki zaman kullanimindan israrla kaginmanin da geregi yoktur.
Herseyden oOte, alinan notlar tarihlendirilmistir. Bundan dolayi, bazi ifadelerin simdiki
zamanda kullanilmamalarinin bir mantig1 yoktur. Gelecekte yapilacak olan eylemleri de
kullanabilirsiniz.

3.4. Ses ve Goriintii Kayitlar1 ve Coziimlemesi

Toplantilarda konusulan konularin, alinan kararlarin, varsa anlasmazliklarin nedenleri
ile kaydedilmesi, toplantinin sonrasinda yazili bir belge olusturmak agisindan onemlidir.
Ciinkii yazili belgeler ispat niteligi tasir.

Dikte “yazdirma, yazdirilan sey” anlamina gelir. Toplantilarda dikte almak da
raportoriin ya da sekreterin gorevidir. Ancak teknolojik gelismeler, sdylenenleri hizla not
almanin disinda, sdylenenleri ¢esitli bigimlerde kayda alip daha sonra daha saglikli bir
bi¢imde yazili hale getirebilecek saglayacak sistemler saglamaktadir.

Giliniimiiz toplanti salonlarinda gerek kaydetmeyi, gerekse sunum yapmayi
kolaylastiran, hatta uluslararasi toplantilarda, kullanilan yabanci dili bilmeseniz bile sizin
dilinize aninda ¢eviri yapmay1 saglayan bir¢ok ekipman kullanilmaktadir. Bunlardan bazilari
sunlardir: Barkovizyon, Simultane ¢eviri, flipchart, tepegdz, mikrofon, kulaklik, DVD/CD
oynatict, projeksiyon vb.

3.4.1. Es zamanh (Simultane) Terciime

Simultane ¢eviri, terciimanin teknik donanimli (mikrofon, kulaklik) bir terciime
kabininde, konusmacinin soylediklerini kulaklik vasitasiyla duyup ayni anda hedef dilde
terclime ederek, mikrofon ile dinleyicilere aktarmasi seklinde gergeklesir.

Kongre, konferans, seminer gibi toplantilarda ya da firmalarin uluslararas1 pazarlarda
kendi firma ve driinlerini anlatabilmesi amaciyla diizenledigi tanitimlarda, ticari
toplantilarda, resmi ve 6zel gezilerde, is yemeklerinde, resmi agilislarda ihtiya¢ duyulan bir
sistemdir.
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Resim 3: Es zamanh terciime ekipmanlari

Gerekli ekipmanlar:

»  Simultane ¢eviri sistemi
»  Simultane kulaklik

> Terciman kabini

3.4.2. Ardil ( Consecutive ) Terciime

Es zamanli ¢eviri yapilmasinin zor oldugu durumlarda, konusmacimm ana diliyle
sOylediklerinin boliimler halinde kaydedilip ardindan hedef dile ¢evrilmesi yontemidir.

3.4.3. Barkovizyon

Video dahil, bilgisayardan aldig: tiim sinyalleri perdeye yansitabilen bir projeksiyon
sistemidir. Goriintii kalitesi LCD'lere oranla daha yiiksektir. Prezantasyon biiyiik bir salonda
genis bir kitleye verilecekse kullanilir. Tasarimin i¢inde video yer aliyorsa ve biiyiik perdede
kaliteli bir goriintii isteniyorsa barkovizyon kullanmak gereklidir.

Resim 4: Barkovizyondan yansiyan goriintii ve bunu saglayan ekipman
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3.4.4. Tepegoz

Aydinger kagit iizerindeki yazilari duvara yansitmaya yarayan alet. Microsoft
PowerPoint programinin atasidir.

Resim 5: Tepegoz ekipmani

3.4.5. Kagit Tahtasi (Flip Chart)

Sirketlerde toplant1 salonlarinda rastladigimiz, {ist liste battal boy kagitlarin oldugu,
sayfalar1 kullanildiktan sonra ¢evrilebilen yazi tahtasidir.

Resim 6 : Flipchart drnekleri
3.4.6. DVD / CD Oynaticisi

Dijital diskler ( DVD-CD ) igeriginde bulunan goériintii ve ses dosyalarini monitor ,
projeksiyon cihazi , hoparlor destegi ile izleyiciye/dinleyiciye aktarabilen cihazlar.

DVD - Dijital Video Disk

CD - Compact Disk

Resim 7 : CD, CD ve DVD oynatici sistemler
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3.4.7. Mikrofon

Ses dalgalarini elektrik akimina doniistiiren bir cihazdir. Bir tiir enerji doniistiirtictidiir.
Boylelikle bir kaynaktan yayilan sesleri almak, kontrol etmek i¢in kullanilir. Ses dalgalarinin
havada olusturdugu basing degisikliklerine uyabilen esnek bir diyafram igerir. Bu diyafram
ya dogrudan basingla ya da basing degisikligi ile ¢alisir. Birgok cesidi vardir. Istenilen isleve
gore secilir. Kiirsii mikrofonu (sabit konusmacilar igin) yaka mikrofonu (hareketli
konugmacilar i¢in) gibi.

Resim 8 : Mikrofon ornekleri

3.4.8. Projeksiyon

Bir goriintii kaynagindan ( bilgisayar , tv , camera , foto mak. , DVD-CD oynatic1 vb.
) aldig1 sunum ve gorsel igerigi, genis bir perdeye yansitmaya yarayan alettir. Barkovizyon
sunumlar i¢in sik¢a kullanilan donanimlardir.

Resim 9 : Projeksiyon cihazi
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklan Oneriler
Not tutunuz. » Toplant1 sirasinda konusulanlarin, alinan

kararlarin  yazilmast gereklidir. Not

tutma igini dogru bir sekilde yerine

getirebilmek icin ‘Not Tutma

Teknikleri’modiiliinden

faydalanabilirsiniz.

Tutanak sablonu olusturunuz.

» Toplanti sonunda toplantt ile ilgili
gerekli yazili kayitlardan biri de
tutanaklardir. Size verilmis olan tutanak
hazirlama ve tutanak 6rnegi bilgilerinden
yararlanarak toplanti tutanagi
olusturabilirsiniz.

Imzaya a¢iniz.

» Olusturdugunuz  toplantt  tutanagini
toplant1 katilimcilarina ulastirip tutanaga
gecilmis bilgileri onayladiklara dair
imzalatiniz.

Karar defterine isleyiniz.

» Toplantida alinan kararlar karar defterine
de islenmelidir. Kararlarnn yazarak
ilgililere imzalatiniz.

Ngililere iletiniz.

» Toplant1 ile ilgili katilimeilarin elinde
bulunmasi gereken belgeleri diizenleyip
iletiniz.

Dosyasina yerlestiriniz.

» Toplant1 belgelerini toplanti belgelerini
tuttugunuz  dosyaya ve  toplanti
konusuyla ilgili dosyalara yerlestiriniz.

. Toplantida goriisiilen konularin listesini

¢ikariniz. » Toplanti gindeminden ve toplanti

sirasinda tutulan notlardan yararlanarak,

toplantida goriisiilen konularin listesini

cikariniz.

Gortinti ve ses kayitlarinin

¢ozlimlenmelerini saglaymiz. » Toplanti sirasinda kullanilan ses ve

gorilintli kayitlarinin alindigr sistemlerin

ozelliklerine gore toplant1 kayitlarim

tekrar dinlemek ve izlemek suretiyle
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Ses kayitlarinin  yaziya aktarilmasim >

saglaymiz.

Belgeleri diizenleyiniz.

Cogaltilmasini saglayiniz.

Dagitiminin yapilmasini saglayiniz.

¢ozlimleyiniz.

Ses  kayitlarm  yaziya  aktarmada
toplantinin gizli olmas1 durumu dikkate
alinmalidir. Ses kayitlarin1  kulaklikla
dinleyerek yaziya aktariniz.

Toplantt 6ncesinde gerekli belgeleri
hazir bulundurmayz, sonrasinda
toplantida  elde  edilen  belgeleri
diizenlemeyi geciktirmeden yapiniz.
Toplantt  Oncesinde  oldugu  gibi
sonrasinda da ilgili belgeleri ilgili kisi
sayisina gore ¢ogaltilmasini saglayiniz.
Hazirladiginiz  belgelerin  en  kisa
zamanda ilgili  kisilere ulagmasini
saglaymiz. Geciktirmeniz alinan
kararlarin uygulanmasini aksatabilir.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

OLCME SORULARI

1.

“Ilgili organ veya kurul kararlarinin tarih ve sira numarasina gore yazildig defterdir.”
Yukaridaki ciimle asagidakilerden hangisinin tanimidir?

A)  Tutanak

B) Karar defteri

C) Toplant:

D) Barkovizyon

Toplant1 kayitlar1 her toplant1 sonunda hemen kaleme alinmalidir. (dogru/yanlis)
Karar defteri sadece yonetici tarafindan imzalanir. (dogru/ yanls)
Toplant1 tutanaklarinda sadece alinan kararlar karar defterine yazilir. (dogru/yanlis)

Toplantiyr yapan kurulusun veya departmanin ismi tutanakta yer almak zorunda
degildir. (dogru/yanlis)

Toplant1 kayitlart hangi zamanda kaleme alinmalidir?
A)  Simdiki zaman

B)  Genis zaman

C) Gegmis zaman

D) Gelecek zaman

“Video dahil, bilgisayardan aldig1 tiim sinyalleri perdeye yansitabilen bir projeksiyon
sistemidir.”

Yukaridaki ciimle asagidakilerin hangisini tanimlar?

A) Tepegoz

B) Barkovizyon

C) Flipchart

D) Mikrofon

DEGERLENDIRME

Sorulara verdiginiz yanitlari modiil sonundaki cevap anahtariyla karsilagtiriniz. Bu

faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandigimizi belirleyiniz. Yanlis cevaplandirdiginiz
sorularla ilgili konular1 tekrar inceleyip 6grenmeye calisiniz. Kaynak veya yardimer ders
kitaplarindan faydalaniniz. Kiitiiphanelerden, internetten, isletmelerden arastirma yapiniz.
Ogrenme faaliyetiyle ilgili olarak dgretmenlerinizden yardim almiz.
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MODUL DEGERLENDIiRME

Asagida verilen konular ilgili 6rnek hazirlayiniz.

> Kurum igi toplant1 salonu hazirlaymiz.

> Bir toplant1 sonunda aldiginiz toplant1 kayitlari hakkinda neler yapmalisiniz.

Siireniz 1 glindiir.
Dereceleme Ol¢egi

Modiiliin Adi: Toplant1 Organizasyonu

Amag: Gerekli ortam saglandiginda bu modiil ile toplant: tiirli ve amacina
uygun olarak toplant1 salonu hazirlayabileceksiniz

Adive Soyadi: | oo

ACIKLAMA: Bu faaliyeti ger¢eklestirirken asagidaki dereceleme 6lgegini 6gretmeniniz

dolduracaktir. Sadece ilgili alan1 doldurunuz.
Asagida listelenen davranislar1 6grencide gozleyemediyseniz (0), zayif nitelikte

gozledinizse (1), orta diizeyde gozlediyseniz (2) ve iyi nitelikte gozledinizse (3) rakaminin

altindaki ilgili kutucuga X isareti koyunuz.

Degerlendirme Olgiitleri

DE(’;ER
OLCEGI

0

1

2

=

Toplant1 gliindemi, 6nceden yonetici ile tespit edilerek yazildi

mi1?

Toplantinin yapilacagi yer, tarih ve saat saptandi mi1?

Katilimcilar belirlendi ve kisilere haber verildi mi?

Toplant1 giindemi katilimeilara bildirildi mi?

Toplant1 salonu temizlenip havalandirildi m1?

Toplantt mekaninda gerekli diizenlemeler yapildi m1?

Ikram edilecek yiyecek ve igecekler siparis verildi mi?

Toplant1 yoneticisi ve raportdr vb. yetkililer belirlendi mi?

(<o oo B I A I o P I N €2 B e 0 B S B B NS

Toplantida kullanilacak belgeler hazirland1 n1?

=Y
o

Toplantidan 6nce son kontroller yapildi mi1?

(BN
(BN

Katilimeilar kargilandi ve yonlendirildi mi?

[EY
N

Toplantinin zamaninda baslamasi saglandi mi1?

=
w

Toplant1 siiresince gerekli ikramlar yapild1 m?
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14 | Toplant1 kayitlar1 alindi m1?

Toplant1 sonunda katilimeilarin uygun sekilde ayrilmasi

15 saglandi m1?

16 | Toplanti sonuda salonun diizeni, temizligi saglandi m?

17 | Toplant1 notlar1 zamaninda diizenlendi mi?

18 | Toplanti tutanagi diizenlendi ve karar defteri islendi mi?

19 | Tutanak ve karar defterine gerekli imzalar alind1 m?

Toplant1 belgeleri gerekli dosyalara yerlestirildi ve ilgili

20 kisilere dagitildi m?

Toplam:

DEGERLENDIRME

Ogrenci derecelendirme 6lgegi listesindeki davranislari sirasiyla uygulayabilmelidir.
Hangi davranistan 0 ve 1 deger Olcegini isaretlediyseniz o konuyla ilgili faaliyeti tekrar
etmesini isteyiniz.

»  Almis oldugunuz egitimle toplanti organizasyonu yontemlerini O6grenmis
oldunuz. Edindiginiz bu bilgi ve tecriibeleri cesitli sektorlerde c¢aligarak
pekistirebilirsiniz.

»  Size verilen konularla ilgili toplanti organizasyonu Yyapabilmelisiniz.
Anlayamadiginiz bir nokta olursa konuyla ilgili faaliyeti tekrar ediniz.

»  Bilgi islenmezse zamanla korelir.
»  Nihai rapor, ¢aligmanin 6zii ve kanitidir. ...

>  Olgme ve degerlendirmedeki sorular1 ve islemleri yapabilirseniz bu modiilii
basariyla tamamlarsiniz. Boylece bu modiille ilgili tam 6grenmeyi saglayarak
diger modiile gegebilirsiniz.

>  Olgme sorular1 ve performans testinden basarili olamazsaniz bu modiilii tekrar
etmeniz sizin i¢in daha yararli olacaktir.

»  Kazanimlarin nasil degerlendirilecegine yonelik 6neriler yapilir.

»  Ogrenciler yeterligi kazanip kazanmama durumuna gore bir sonraki modiile
gecmeleri ya da modiil tekrarina yonlendirilmelidir.
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CEVAP ANAHTARLARI

Sorulara verdiginiz cevaplar ile cevap anahtarinizi karsilastiriniz, cevaplariniz dogru
ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geg¢iniz. Yanlig cevap verdiyseniz 6grenme faaliyetinin
ilgili boliimiine donerek konuyu tekrar ediniz.

OGRENME FAALIYETi-1 CEVAP ANAHTARI

o|o|h|w|N| -
O|<|0|0|<|<

OGRENME FAALIYETi-2 CEVAP ANAHTARI

~Njo|u|slw|(N|e
W(>0|0|0|<|0O

OGRENME FAALIYETi-3 CEVAP ANAHTARI

&
W O|<|O|<|0O|m
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