
 

Fikir Toplantısı Kılavuzu 
Bir Fincan Sohbet  ·  Kayseri 

  

Fikir toplantıları (Bir Fincan Sohbet), Kahve Sohbetleri'nin ana ve temel buluşma formatıdır. 
Herkesin sırayla söz aldığı, birlikte düşündüğümüz ve topluluğun sürekliliğini besleyen 
buluşmalardır. Bu kılavuz, fikir toplantılarının akışını, kapasitesini ve birlikte koruduğumuz 
kültürü anlatır. 

Ben'den Biz'e 
Fikir toplantılarının temel amacı, bir konuda en doğru cevabı bulmak ya da birinin öne 
çıkması değildir. Her birimiz zaten “ben” olarak düşünmeyi biliriz; burada asıl öğrenmeye 
çalıştığımız şey, “biz” olarak düşünebilmektir. Yani bireysel fikirlerimizi bir kenara atmadan, 
onları ortak bir düşünmenin parçası haline getirebilmek. 

Bu yüzden amacımız haklı çıkmak değil, birbirimizden öğrenmektir. Toplantıda öne çıkan kişi 
olmak değil, kolektif bir düşüncenin içinde birlikte yol alabilmek esastır. Bu bakış yalnızca 
toplantı anında değil, geri bildirimleri değerlendirirken de geçerlidir: her şeyi “ben” 
penceresinden değil, “biz” ve grup kültürü penceresinden ele almaya özen gösteririz. 

1. Toplantı Formatı 
Fikir toplantılarında herkes sırayla kendi fikrini paylaşır; böylece her katılımcı söz alır ve 
kimse geri planda kalmaz. Toplantı, belirlenen turlar üzerinden akar. 

Turlar ve süreler moderatör tarafından yönetilir. Kişi sayısına göre süreler oturum başında 
duyurulur; aşağıdaki değerler referans olarak alınır. 

2. Fiziksel Fikir Toplantısı 
Katılımcı sayısı: En fazla 18 üye (ayrıca 2 moderatör). 

Süre: Yaklaşık 2,5 saat. 

Akış 

Aşama Süre 

Açılış ve konu tanıtımı Yaklaşık 10 dakika 

1. Tur – Giriş Kişi başı 2 dakika 

2. Tur Kişi başı 3 dakika 

Ara Moderatör belirler (yaklaşık 10 - 15 dakika) 

Final turu Kişi başı 1-2 cümle 
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3. Online Fikir Toplantısı 
Katılımcı sayısı: En fazla 25 üye (ayrıca 1 moderatör). 

Süre: Yaklaşık 2,5 saat. 

Online oturumlarda akış daha esnek olduğundan tek tur uygulanır; bu, ekran üzerinden 
katılımda dikkat ve süre yönetimini kolaylaştırır. 

Akış 

Aşama Süre 

Açılış ve konu tanıtımı Yaklaşık 10 dakika 

Tek Tur Kişi başı 3-4 dakika 

Final turu Kişi başı 1-2 cümle 

4. Aylık Planlama ve Kapasite 
Her ay 3 fikir toplantısı düzenlenir. Oturumların fiziksel/online dağılımı ve tarihleri, Topluluk 
Koordinatörü'nün ana sorumluluğunda Etkinlik Ekibi ile birlikte belirlenir. Planlama, tüm 
üyelerin ayda en az bir fikir toplantısına katılabileceği şekilde yapılır. 

Fikir toplantısı, Kahve Sohbetleri'nin çekirdek etkinliğidir. Bu nedenle aylık kaç fikir toplantısı 
düzenleneceğine Topluluk Koordinatörü, Etkinlik Ekibi ile birlikte karar verir; ancak çekirdek 
etkinlik olması sebebiyle bu sürecin ana sorumluluğu ve son kararı tamamen Topluluk 
Koordinatörü'ndedir. 

Fikir toplantılarına kayıtlar form aracılığıyla alınır ve bu süreç Topluluk Koordinatörü 
tarafından yönetilir. 

Kontenjanların dolması halinde katılımcı seçimi, Etkinlik ve İçerik Formatları Kılavuzu'ndaki 
katılımcı seçim esaslarına göre yürütülür. Kontenjan dolduğu için bir oturuma katılamayan 
üye, o ayki diğer fikir toplantısı oturumlarına yönlendirilir ve bir sonraki fikir toplantısında 
öncelikli sayılır; bu durum üyenin aylık katılım şartını ihlal etmiş sayılmasına yol açmaz. 

Aylık katılım şartı fikir toplantısına bağlı olduğundan, fikir toplantılarına katılımın ekibin 
genelini kapsayacak şekilde dağılması esastır. Bu nedenle katılımcı seçiminde, üyelerin o ay 
içinde daha önce bir fikir toplantısına katılıp katılmadığı gözetilir. 

Ay içindeki ilk fikir toplantısına katılan bir üye, aynı ay içindeki sonraki fikir toplantılarında 
önceliklendirilmez. Böylece kontenjan, o ay henüz bir fikir toplantısına katılmamış üyelere 
öncelik tanınarak dağıtılır ve tüm üyelerin aylık katılım şartını sağlayabilmesi güvence altına 
alınır. 

Kontenjanların dolması nedeniyle o ay hiçbir fikir toplantısına katılamayan ya da programı 
fikir toplantılarıyla çakışan bir üye, bu durumu mazeret bildirerek iletebilir ve aylık katılım 
şartını sağlayamamış sayılmaz. Buradaki amaç katı bir katılım şartını dayatmak değil; 
ekipteki herkesin, topluluğumuzun ana değeri olan fikir toplantısı deneyimini etkin biçimde 
yaşayabilmesidir. Bu nedenle değerlendirmede her zaman üyenin niyeti esas alınır. 
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5. Moderasyon 
Fiziksel oturumlar 2 moderatör, online oturumlar 1 moderatör tarafından yönetilir. 
Moderatörler hem akışı yönetir hem de kendi fikirleriyle sürece katılır. Süre takibi moderatör 
tarafından yapılır; gerektiğinde bir katılımcı süre görevlisi (timekeeper) olarak belirlenebilir. 

Topluluk Koordinatörü fikir toplantısını yanına bir moderatör alarak birlikte yönetebileceği 
gibi, dilerse tek başına da yönetebilir. 

Ara; katılımcıların ayrı ayrı isteğine göre değil, moderatörün kararıyla belirlenir ve toplantı 
başında duyurulur. 

Konu Seçimi 
Toplantı konuları, üyelerin katılımıyla ve farklı yöntemlerle belirlenir. Konu seçilirken önceki 
toplantıların konuları ve o dönemin dinamikleri gözetilir; böylece tekrar önlenir ve toplantılar 
birbirini besleyen bir bütünlük içinde ilerler. 

Konu havuzu, zaman zaman anket açılarak ve üyelerin bireysel önerileriyle oluşturulur. 
Böylece konular, topluluğun gündemine ve ilgi alanlarına göre şekillenir. 

Aylık dört fikir toplantısı (üç fiziksel + bir online) için konu belirleme genel olarak şu şekilde 
işler: Üç fiziksel toplantının ikisinde ana konu, katılım/kayıt sırasında üyelere sorularak 
(oylama yoluyla) önceden belirlenir; ancak bu toplantılarda ana başlık belli olsa dahi alt 
sorular etkinlik anında (sürpriz olarak) açıklanır. Üçüncü fiziksel toplantı ise tamamen 
sürprizdir; hem ana konu hem alt sorular toplantı anında açıklanır. Online toplantının konusu 
grup üzerinden oylama ile belirlenir; alt soruları ise yine sürpriz olarak toplantı anında 
sorulur. Böylece her toplantıda alt sorular önceden bilinmez ve katılımcılar o ana özgü, taze 
bir düşünmeyle katkı sunar. 

Bu dağılım genel işleyişi tanımlar; ihtiyaç halinde Topluluk Koordinatörü ve moderatörler o 
ayın koşullarına göre düzenleme yapabilir. 

Toplantıda kaç soru sorulacağına ve konunun nasıl çerçeveleneceğine moderatör karar verir. 
Bazı toplantılarda tek bir ana soru üzerinden ilerlenir ve herkes bu soruyu kendi istediği 
yönde açarak yanıtlar; bu, cevap çeşitliliğini ve bakış açısı zenginliğini artırır. Konunun 
dağılmaması için moderatör hafif bir çerçeve çizebilir. 

Konunun toplantı öncesinde açıklanacağı durumlarda, katılımcıların hazırlanabilmesi için 
konu ve gerekli bilgilendirme etkinlik grubunda makul bir süre önce (genellikle etkinlikten en 
az 1-2 gün önce) paylaşılır. Konunun sürpriz olarak sunulacağı toplantılarda ise bu 
bilgilendirme yapılmaz. 

Konu önceden duyurulduğunda katılımcılar diledikleri gibi (hazırlanarak ya da 
hazırlanmadan) gelebilir; hazırlık zorunlu değildir, ancak önceden düşünüp gelmek katkının 
derinleşmesine yardımcı olur. 

Yeni Format Denemeleri 
Moderatörler, fikir toplantılarını daha zengin ve canlı kılmak için zaman zaman yeni formatlar 
deneyebilir. Bu formatları belirleme ve uygulama kararı moderatörlere aittir. Ancak yeni bir 
format denenmeden önce, ilgili etkinliğin davetinde bu durum katılımcılara açıkça belirtilir; 
böylece herkes ne tür bir toplantıya katılacağını önceden bilir ve süreç şeffaf kalır. 
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6. Katılım Kültürü 

Dakiklik 
Toplantı, duyurulan saatte başlar. Hem fiziksel hem online oturumlarda, başlangıç saatinden 
itibaren ilk 15 dakika içinde gelen üyeler toplantıya katılabilir. Bu süreden sonra gelen bir 
üye, akışı ve konuşmacıları bölmemek adına o oturuma dahil edilmez; ilk 15 dakika içinde 
ama açılıştan sonra gelen üye ise sessizce katılır ve o ana kadar geçen bölümü kaçırmış 
olabilir. Herkesin zamanında gelmesi, hem konuşmacılara hem de sürece duyulan saygının 
bir parçasıdır. 

Toplantı Bütünlüğü 
Program ve akış önceden belli olduğu için, acil bir durum olmadıkça toplantı süresi boyunca 
kalınması beklenir. Oturum ortasında erken ayrılmak akışı ve dinleme düzenini bölebilir. Bu, 
“işi olan katılmasın” demek değil; katılan herkesin o süreye gönülden var olması 
anlamındadır. 

 Dinleme Kültürü 
Biri konuşurken kendi aramızda ayrı sohbetler açmamak, hem konuşan kişinin 
motivasyonunu hem de dinleyenlerin odağını korur. Bu bir yasak değil, ortak bir nezakettir. 

Telefon Kullanımı 
Telefon kullanımı yasak değildir; katılımcılar çoğu zaman kendi konuşmalarını hazırlamak 
veya not almak için telefona bakabilir. Bununla birlikte, biri konuşurken ona odaklanabilmek 
adına telefonların bir kenara bırakılması nazikçe rica edilir. Bu konuda kimseye müdahale 
edilmez; ortak bir özen olarak benimsenir. 

Misafir Katılımı 
Fikir toplantıları, herkesin sırayla ve kesintisiz söz aldığı bir format olduğundan, bu 
buluşmalara misafir ve çocuk katılımı kabul edilmez. Amacımız kimseyi kısıtlamak değil; 
katılımcıların rahatça konuşabileceği, kesintisiz ve odaklı bir paylaşım ortamını korumaktır. 

Bununla birlikte, konunun türüne ve o oturumun formatına göre misafir katılımına esneklik 
sağlanabilir. Bu esneklik istisnai olup kararı Topluluk Koordinatörü'ne aittir; her durumda 
öncelik ekip üyelerinindir ve katılım şartı açısından üyeler önceliklidir. 

Ayrıca, bir konuk veya uzmanın davet edildiği özel oturumlar düzenlenebilir. Bu tür 
oturumlarda, oturumun konusuna katkı sunacak bir konuk ya da uzman ağırlanabilir; bu 
oturumların formatı ve katılım koşulları önceden duyurulur. 

Aynı nedenle fikir toplantılarına izleyici olarak katılım da kabul edilmez. Fikir toplantısı, yapısı 
bakımından münazaradan ayrılır; kişilerin kendilerini açtığı, bireysel ve içten paylaşımların 
yapıldığı bir alandır. Paylaşımların bu bireyselliği ve ortamın güvenilirliği, dışarıdan izleyen 
bir katılımcının varlığıyla korunamayacağından, toplantılar yalnızca aktif katılımcılarla 
gerçekleştirilir. 

 

Kayıt ve Mazeret 
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Fikir toplantısına form ile kayıt olan bir üye, o etkinliğin katılımcısı sayılır. Katılamayacak 
duruma gelen üyeler için mazeret bildirimi; Etkinlik ve İçerik Formatları Kılavuzu'nda 
tanımlanan mazeret ve son dakika iptali kuralları çerçevesinde geçerlidir. Kayıt olup bildirim 
yapmadan katılmama da aynı kılavuzdaki hükümlere tabidir. 

Fikir toplantısı topluluğumuzun çekirdek etkinliği olduğundan, bir üyenin fikir toplantılarına 
düzenli katılımı önemlidir. Bir üye üst üste 2 ay fikir toplantısına katılmazsa (mazeret 
bildirmiş olsa dahi), durumu 2. ayın sonunda Topluluk Koordinatörü tarafından değerlendirilir. 
Bu değerlendirmede öncelikle üyenin niyeti göz önünde bulundurulur; amaç yaptırım değil, 
bağın korunmasıdır. Bu maddenin ayrıntıları Etkinlik ve İçerik Formatları Kılavuzu’nda 
tanımlanmıştır. 

Toplantı Sırasında Sorular 
Bir kişi konuşurken bölünmez. Konuşmasını tamamladıktan sonra, yalnızca anlattığını daha 
iyi anlamak veya derinleştirmek amacıyla soru sorulabilir. Sorular kısa ve açık uçlu olmalı; 
amaç konuşmacıyı daha fazla açmaya davet etmektir. 

Örnek uygun sorular: “Bunu biraz daha açar mısın?”, “Bu deneyim seni nasıl etkiledi?” gibi. 
Soruların sayısı ve akışı moderatör tarafından yönetilir. 

Toplantı Sonu: Açık Oturum 
Turlar tamamlandıktan sonra, yaklaşık 10-15 dakikalık bir açık oturum yapılır. Bu bölümde 
katılımcılar sırayla söz alarak toplantı boyunca dinlediklerine dair düşüncelerini paylaşabilir, 
karşılıklı fikir alışverişinde bulunabilir. 

Açık oturum; dilenirse serbest bir sohbet biçiminde, dilenirse fikirlerin gruplandığı bir “fikir 
kümeleme / yakınsama” (affinity mapping) çalışmasıyla yürütülebilir. Formatı o günkü akışa 
ve konuya göre moderatör belirler. 

Materyal ve Araçlar 
Fikir toplantılarında, katılımı ve akışı desteklemek için çeşitli araçlar kullanılabilir. Canlı soru 
ve katkı toplamak için Menti gibi araçlardan yararlanılabilir; bu araçlar yalnızca online 
oturumlarda değil, fiziksel toplantılarda da kullanılabilir. süre takibi için moderatör veya süre 
görevlisi bir zamanlayıcı kullanabilir. Online oturumlarda ekran paylaşımı ve bağlantı 
yönetimi moderatör tarafından sağlanır. 

 

Geri Bildirim 
Toplantının işleyişine, konusuna veya genel deneyime dair geri bildirimler topluluğumuzun 
gelişimi için değerlidir. Geri bildirimin yapıcı bir biçimde, mümkünse çözüm önerileriyle 
birlikte sunulması beklenir. 

Oturum aralarında ekip içinde birebir yürütülen değerlendirmeler, çoğu zaman ilgili merciye 
(etkinlik kolaylaştırıcısı veya Topluluk Koordinatörü) ulaşmadığı ve yazılı olarak 
iletilmediğinde eksik ya da atlanmış kalabildiği için, gelişimin önünü tıkayabilir ve zaman 
zaman gereksiz bir kargaşaya yol açabilir. Bu nedenle geri bildirimlerin, birebir dedikodu 
biçiminde değil, doğrudan etkinlik kolaylaştırıcısına veya Topluluk Koordinatörü'ne (tercihen 
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yazılı olarak) iletilmesi rica edilir. Böylece her geri bildirim kayda geçer ve topluluğun 
gelişimine gerçek anlamda katkı sağlar. 

7. Fikir Toplantısı Kuralları 
Toplantılarımızın verimli, samimi ve dengeli geçmesi için her buluşmadan önce bu maddeleri 
birlikte hatırlıyoruz. Amacımız; herkesin kendini rahatça ifade edebildiği, dinlemenin de 
konuşmak kadar değerli olduğu bir ortam oluşturmaktır. 

Herkes kendini özgürce ifade edebilir. 
Fikir toplantısında herkes düşüncelerini, duygularını ve deneyimlerini özgürce paylaşabilir. 
Burası yargısız, güvenli bir paylaşım alanıdır. 

Konuşan bölünmez. 
Bir kişi konuşurken, onun fikrine katılıp katılmadığını belirtmek için söz alıp konuşmacıyı 
bölemezsin. Kişi konuşmasını tamamladıktan sonra, yalnızca anlattığını daha iyi anlamak 
veya derinleştirmesini sağlamak amacıyla soru sorulabilir. 

Birlikteyiz, aynı çemberdeyiz. 
Herkesin sözü değerlidir; kimse dinleyici konumunda kalmamalı, kimse baskın olmamalı. 

  

Konuşmalar çemberin içindir. 
Kendi aramızda fısıltılar veya küçük sohbetler yerine, herkesin duyabileceği şekilde paylaşım 
yapalım. 

Sözü açıkça söyle. 
Duygu veya düşüncelerini ima etmek yerine, net ve doğrudan ifade etmeyi tercih et. 

Katılmak farklı şekillerde olabilir. 
Kendini açmak bir cesarettir; kimse yargılanmaz, herkes dinlenir. Konuşmak istemediğin 
anlar olabilir, bu da anlayışla karşılanır. Ama mümkünse susmak yerine sürece dahil olmanın 
sana uygun bir yolunu bul; bir cümle, bir soru ya da bir katkı bile yeterlidir. 

Fikirler tartışılır, kişiler değil. 
Eleştiri fikre yöneliktir, kişiye değil. Bir düşünceye katılmayabilirsin; ama bunu karşındakini 
küçük düşürmeden, ona değer vererek ifade et. Amaç haklı çıkmak değil, birlikte 
düşünmektir. 

  

 

 

Milli ve dini değerlere saygı esastır. 
Herkesin inancına, kültürel ve milli değerlerine saygı gösterilir. Bu değerler aşağılanmaz, 
alay konusu yapılmaz ve kutuplaşma yaratacak şekilde tartışmaya dönüştürülmez. Amaç, 
farklılıklarımızla birlikte güvenli bir ortak alan oluşturmaktır. 

Zamanı birlikte yönetiyoruz. 
Herkesin konuşabilmesi için paylaşım süresine özen gösterelim. Uzun konuşmalar yerine 
özlü anlatımlar tercih edelim. 
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Yıkmak değil, birlikte inşa etmek. 
“Neden böyle düşünüyorsun?” yerine “Buna şunu da ekleyebiliriz” diyebilmek fark yaratır. 
Her katkı, ortak düşünceyi biraz daha ileri taşır. 

Alan aç, alan kapatma. 
Sözü devretmeyi hatırla. Sessiz kalan birine söz hakkı vermek, topluluğun olgunluk 
göstergesidir. 

Toplantıdan çıktıktan sonra da saygı sürer. 
Toplantıda paylaşılanlar gizlidir; kimsenin sözü veya deneyimi dışarı taşınmaz. Bu ilke 
yalnızca söylenenleri başkalarına aktarmamakla sınırlı değildir; bir üyenin paylaşımı, toplantı 
sonrasında ima yoluyla, espri konusu yaparak ya da “sen şöyle demiştin” biçiminde de 
gündeme getirilmez. Fikir toplantısında paylaşılan, fikir toplantısında kalır. Bu güven, 
herkesin kendini özgürce ifade edebilmesinin temelidir. 
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8. Sürüm Geçmişi 
  

Versiyon Tarih Değişiklik 

1.0 27 Temmuz 2026 İlk yayın. - Yürürlük Tarihi 

1.1 28 Temmuz 2026 Form ile kayıt ve Koordinatör yönetimi, 
moderatör esnekliği, katılım 
önceliklendirmesi, kontenjan/çakışma için 
mazeret esnekliği, 15 dakika geç gelme 
kuralı, konu seçimi, mazeret atfı ve 
materyal/araçlar bölümleri eklendi. 

1.2 4 Ağustos 2026 Konu duyuru süresi, izleyici kabul 
edilmemesi, gizlilik kapsamının 
genişletilmesi ve Geri Bildirim bölümü 
eklendi. 

1.3 16 Eylül 2026 Konu belirleme sistemi (anket/oylama, 
sürpriz, online soru-cevap), toplantı 
sırasında soru formatı, toplantı sonu açık 
oturum, misafir esnekliği ve konuk/uzman 
oturumları, moderatör soru kararı ve serbest 
hazırlık eklendi. 

1.4 22 Eylül 2026 “Ben'den Biz'e” felsefesi, Menti'nin fizikselde 
de kullanımı, alt soruların sürpriz olması ve 
üst üste 2 ay katılmama maddesi (Belge 2 
atfı) eklendi. 

  

kahvesohbetleri.org  ·  Kayseri 2026  ·  Bu belge Kahve Sohbetleri tarafından hazırlanmıştır. 
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