UCRETSIZ KAYNAK - YONETICILER VE EKiP LIDERLERI iCiN

Kapsayici Toplanti Kontrol Listesi

Kapsayicilik en ¢ok strateji belgesinde degil, haftalik toplantida gérindr. Bu 15 madde butge istemez; tekrar
edildiginde ekipte konugmanin bedelini dusurur.

m Toplantidan 6nce

D 1.  Amaciyazin.
Bilgi paylasimi mi, fikir toplama mi, karar mi? Katihmcei neye hazirlanacagini bilsin.

O 2. Glndemien az bir glin 6nce paylasin.
Dusunmek igin zamana ihtiyag duyanlar, ice dénukler ve ana dili farkli olanlar hazirlikl gelir.

() 3. ikinci bir katiim yolu agin.
Yazil 6n yorum, ortak belge ya da sohbet kutusu: herkes en iyi fikrini anlik s6z alarak Uretmez.

O 4. Erigimikontrol edin.
Saat dilimi, vardiya, gevrim i¢i katihmcilar igin ses ve goéruntd, erigilebilir belgeler.

SIRASINDA Toplanti sirasinda

5. Sahneyi hazirlayin.
Acllista sdyleyin: "‘Bugun belirsizlikleri ve itirazlari da konusacagiz.”

6. Once yazili, sonra sézli.
Onemli bir soruda iki dakika sessiz diginme ve yazma sUresi verin.

7. Sé6z dagiliminiizleyin.
Kim konusuyor, kim sessiz? Cevrim i¢i katiimcilara énce séz verin; sessizlere baski kurmadan alan agin.

"Bunu Ayse az énce 6nermisti.” Tek cumle, sifir butge.

9. Yénetici en son konugsun.
Kidemli kisinin gértsu erken gelirse diger goérusler cogu zaman gelmez.

10. Daveti agik sorun.
"Baska soru var mi?" yerine "Bu planda size en riskli gériinen adim hangisi?"

O
O
O
() s. Fikrisahibine geri verin.
O
O
O

1. Kéti habere tesekkiirle yanit verin.
"Bunu sdyledigin icin tesekkurler, birlikte bakalim.” ilk tepki, bir sonraki konugmanin bedelini belirler.

Toplantidan sonra

O 12. Karari, sorumluyu ve tarihi yazin.
Kim, neyi, ne zamana kadar yapacak? 24 saat iginde paylasin.

() 13. itirazlara geri déniin.
Dile getirilen her itiraza, kabul edilmese bile gerekgeli bir yanit verin.

O 14. Yazili katki kanalini agik tutun.
Toplantida sdyleyemeyenler igin bir giin boyunca agik bir yol birakin.

O 15. Ayda bir, iki soruluk nabiz.
"Bu toplantilarda gérisimu rahatca séyleyebiliyorum.” ve "Sdylenen fikirler takip ediliyor.” (1-5)

Ekibinizde psikolojik glivenligi 6lgmek ve gelistirmek ister misiniz?

Rehber: alazcanbolat.com/psikolojik-guvenlik-nasil-olculur - 30 dakikalik kesif gérugmesi:
colendly.com/olozcanbolat/kesif—gorusmesi—30—dk
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