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Video toplantisi
(ve toplanti odasi)
yorgunlugunu azaltmak

Pandemi sirasinda bircok insanin uzaktan calismasi nedeniyle, cevrimici toplantilar

oldukga yaygin hale geldi. En yaygin olarak kullanilan platformlardan birisi olan Zoom'un

Mart 2020'deki guinltk kullanici sayisi 10 milyonken', bu sayi Nisan 2021'de 300 milyona ulasti?

Bu kadar uzun sure boyunca ekrana bakmak bazi calisanlarda tikenmislige sebep oluyor. Ancak,

cok fazla toplanti yapma problemi daha uzun strredir hayatlarimizda var olan bir sey. Ister ekranda,

ister toplanti odasinda toplanti yapiyor olun, bu toplantilari ne zaman, nasil ve neden planlamak

gerektigini yeniden disinmenizin zamani gelmis olabilir.

Su istatistiklere bir goz atin:
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’ toplantilarin, islerini yapmalarina
toplantilarinin “genellikle engel oldugunu soyliiyor’
verimli oldugunu ve grup

zamanini ve bireysel zamani
verimli kullandigini séyltyor”

Bir toplantidan

ciktiktan sonra
konsantrasyonumuzu
tekrar toparlayabilmemiz
icin 25 dakika gerekiyor:’

Verimsiz toplantilar nedeniyle her yil yalnizca ABD'de tahmini
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israf ediliyor.’



Toplantilari ve katilimcilari tekrar diigiinmek
Bir toplantr ayarlamayi distintyorsaniz veya bir toplantiya davet edildiyseniz kendinize su sorulari sorun:®
* Bu toplanti gerekli mi?
— Konu, toplanti yerine e-postayla ¢ozulebilir mi?

— Bire bir veya gorintilU toplanti yapmak gerekli mi yoksa kisa bir telefon goérismesi yeterli olur mu?

¢ Kimin toplantiya gercekten katilmasi gerekiyor?
— Katilimcr sayisini maksimum 6-8 kisiyle sinirlayabilir misiniz?

— Bunun yerine toplantinin 6zetini okuyabilir misiniz?

¢ Toplantinin ne kadar siirmesi gerekiyor?

— 30 dakika yerine 20 dakika yeterli olur mu? Bir saat yerine 40 dakika yeterli olur mu?

Toplantilari daha verimli hale getirmek
Bir toplantinin zorunlu olduguna karar verdikten sonra, zamani en verimli sekilde kullanmak icin asagidaki ipuclarini uygulayin.

Hedefler hakkinda net olun. Katilimcilara, bu toplantinin neden planlandigini 6nceden sdyleyin. Toplantinin amaci fikir
edinmek, gorev atamasi yapmak, bir projenin durumunu kontrol etmek veya yeni bir hedefe ulasmak olabilir. Ayrica, katiimcilarin
toplantiya hazirlikli gelebilmesi icin ne tlr bir 6n ¢calisma gerektigini sdyleyin.”

Bir ajanda olusturun. Onceden ajanda belirlemek, grubun géreve odakli kalmasina yardimci olabilir. Ayrica, toplantinin
ilerlemesine yardimci olacak net bir toplanti moderatort olmasini saglayin. Bu sayede tek bir katiimcinin toplantiyi domine
etmesini dnleyebilirsiniz.>*

Zamaninda baglayip bitirin. Ge¢ kalan bir katilimciyl beklemek hem zamaninizi bosa harcamaniza neden olur, hem de diger
katiimcilara, zamanlarinin degerli olmadigr izlenimini verir® Ayrica, toplantlyl zamaninda bitirmelisiniz. Toplantiniz cok uzun
sUrerse katiimcilariniz bir sonraki toplantilarina geg kalmasina ve insanlarin rahatsizlik duymasina neden olabilirsiniz. Hatta daha
iyi bir secenek olarak, miimkinse toplantiyi erken bitirin. insanlar, gérevler arasinda tuvalete gitmek, bir su icmek veya yalnizca
zihinlerini bosaltmak isteyebilir.

Dogru kisileri davet edin. Depresyon ve anksiyete oranlarinin ytksek oldugu bir zamanda, insanlara fazla yiklenmemeye
dikkat etmeliyiz. Toplantida olmamasi gerektigini distinen kisileri davet ederseniz bu kisiler muhtemelen toplanti sirasinda
baska islerle ilgilenecektir. insanlari telefonda konusurken gérmek ekibin moralini distrebilir? Ayrica, birileri dinlemedigi icin
sdylenenlerin tekrar edilmesi gerekince zaman kaybina da neden olabilir.'® Bazi toplanti planlama uzmanlari, katilimcilarin odagini

o

korumak icin toplantida “teknoloji yasag” uygulanmasini dnermektedir.”

Sanal toplantilarda kameralarin acilip agilmayacagina karar verin. Video toplantilari icin kameralarin acilip aciimayacadi
da dahil olmak tzere beklentilerinizi nceden belirleyin.>'® Bazi kisiler, odaklarini koruyabilmek ve karsilarindaki kisinin ifadelerini
gorebilmek icin gorintull konusmayi sever. Bazilari ise arkada ¢ocuklari veya kdpekleri gibi baska seylerle ugrasirken gordnttli
konusma yapmayi stresli bulur. Ayrica, video toplantilar, dogrudan géz temasi olmadigi icin zor olabilir. insanlar, gérinsleri
hakkinda endise duyabilir veya karsilarindaki kisinin dikkatini verip vermedigini merak edebilir.?



Zamanlamayi ve toplanti yapilmayacak giinleri g6z 6niinde bulundurun. Farkli zaman dilimlerinde ¢alismak

zorunda olan uluslararasi ekipler icin, sabah erken saatlerde veya aksam saatlerinde yapilan toplantilar bu kisilerin aile veya
kisisel zamanlarini bolebilir> Ayrica, pandemi sirasinda bircok insanin bakim sorumluluklarinin arttigini da unutmayin. Esnek
programlar daha dnemli hale geldi fakat toplantilar bunu zorlastiriyor." Bazi sirketleri, toplanti yapilmayan gunler belirleyerek
calisanlarinin projelere odaklanmasina yardimci oluyor. Sirketler, bunun icin genellikle Carsamba veya Cuma gunlerini seciyor.
Google yoneticileri, sirketlerinde toplanti yapilmayacak haftalar bile belirledi.?

Toplantilar bircok kisi icin her zaman is ginunudn bir parcasi olarak kalmaya devam edecek olsa

da zaman kaybina neden olmak zoruna degil. Dolayisiyla, takviminize bir daha bir toplanti daveti

geldiginde, bir dakika durun ve bunun gerekli olup olmadigini distnun. Ya da toplanti davetiyesi

gondermeyi dusunuyorsaniz kendinize ayni soruyu sorun. Toplanti gerekliyse herkesin zamanini en

verimli sekilde nasil kullanabileceginizi dtstnun.
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program acil ya da ani bakim ihtiyaclart icin kullaniimamalidir. Acil bir durumda, Amerika Birlesik Devletleri icinde 911, Amerika Birlesik Devletleri disinda yerel acil servis telefon numarasini

arayin ya da en yakin kaza ve acil servis birimine gidin. Bu program bir doktor ya da profesyonel saglik uzmani tarafindan saglanacak bakimin yerine gegmez. Cikar ¢atismasi olasiligi nedeniyle,
Optum ya da istirakleri veya arayan kisinin bu hizmetleri dogrudan ya da dolayli olarak almakta oldugu herhangi bir kurulus (6rn. isveren veya saglik plani) aleyhine yasal girisimler icerebilecek
sorunlar tzerinde hukuki danismanlik hizmetleri saglanmaz. Bu program ve tim bilesenleri, 6zellikle 16 yasindan kucuk aile Gyeleri icin hizmetler, her yerde bulunmayabilir ve 6nceden bildirim
yapilmadan degisime tabidir. Calisan Destek Programi kaynaklarinin deneyimi ve/veya egitim dtizeyleri, sézlesme huktmlerine veya tlkenin yasal dizenlemelerine bagl olarak degisebilir.
Kapsam disi birakilan konular ve kapsam sinirlamalarr olabilir.
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