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* Projenin amacina ulagmasi ve istenilen dontsimiin saglanmasi icin, gerekli olan sonuclara ulagmak Uizere yapiimasi
gereken bittn iglerdir.

* Her faaliyet somut bir isi tanimlar. Bu islemler birer ¢ikti (sonug, etki, driin, hizmet) yaratir. Bu giktilar araciligiyla fa-
aliyetler istenilen dontstimi saglamayi planlar.

* Bir projenin siiresi ve hiitcesini olusturmak icin gerekli 6n adimdir.

* Faaliyetler projenin amaci degildir. Amaca ulasmakta gerekli etkiyi yaratmak icin uygun araclardir. Projelerde tim dik-
katin faaliyetlere yogunlagip amacin ihmal edilmesi, en gok karsilagilan hatalardandir.

* Eger faaliyetler iyi planlanir ve uygulanirsa beklenen etkiler yaratilabilecek, bunlar da amaca ulasiimasina katkida bu-
lunacaktir.

Faaliyet nedir?

Faaliyet planlamasi nedir?

Projenin amacinda belirlenmis doniistimi saglamak (izere yapilmasi gereken iglerin (faaliyetlerin) planlanmasidir. Faali-
yet planlamasi, projenin stirdirtlmesinde gerekli olacak insan, teknik ve diger kaynaklarin ayrintili olarak sekillenmesi ve
buna bagl olarak proje biitcesinin billurlagmasina yardimci olacaktir.

Is dokiim agaci nedir?

Projede ongorilen dontistimi saglamak icin yapilacak ana faaliyetlerin kararlagtiriimasi, ana faaliyetlerin ayrintilandirila-
rak alt faaliyetlerin saptanmasi, ana faaliyetleri gerceklestirmek ve kolayca yonetebilmek icin gerekli alt adimlarin bulun-
masi ve bunlarin bir agacin koklerinin yayilmasina benzetilerek gosterimidir.

Is Dékiim Agaci

Proje Amaci
Y Y
Ana faaliyet Ana faaliyet
| Alt faaliyet | Alt faaliyet | Alt faaliyet | Alt faaliyet | Alt faaliyet |

Cizim 8.1

55



Is dokiim agaci olusturmak icin uygulanacak yéntem, her faaliyeti alt faaliyetlere béimek ve sonra her alt faaliyeti de par-
calara ayirmaktir. Alt faaliyetlerin ne kadar ayrintilandirilacagi en 6nemli karar noktasidir. Alt faaliyetlerde cok ayrintiya
inmek ya da yeterince ayrintilandirmamak, projenin siiresi, ihtiyag duyulacak olan kaynaklari ve hiitcesi konusunda dog-
ru olmayan sonuglar dogurabilir.

Alt faaliyetlerin ayrintilandiriimasi, projeyi planlayan ekibin projenin siiresini, kaynaklarini ve hiitcesini etkileyecek tiim alt
faaliyetleri gorebilmelerine yetecek kadar ayrintiya inilmesine kadar siirdtriimelidir.

Faaliyet-zaman planlamasi nedir?

Tasarlanmig faaliyetlerin tamamlanma siirelerini, diger ana ya da alt faaliyetlerle olan iligkilerini, hangi faaliyettten dnce,
bir arada ya da sonra yapiimasi gerektigini ve kimin tarafindan yapilacagini gérmek iizere yapilan planlamaya denir.

Gantt semasi nedir?

Gantt semasi, is dokiim adacinda her kutuda yatay olarak bulunan alt ve ana faaliyetleri dikey olarak listeler ve her fa-
aliyetin ne kadar siirecegini tanimlar. Bu nedenle Gantt semasinda dikey eksende faaliyetler, yatay eksende zaman gos-
tergeleri bulunur (Gizim 8.2).

Gantt Semasi

Zaman —»
Faaliyetler* l.ay | 2.ay | 3.ay | 4.ay | 5.ay | 6.ay | 7.ay | 8.ay | 9.ay |10.ay |1l.ay [12.ay | Sorumlular
1- >
11
111 e »
112 eeeeedos -
113 | b -
12
2_
21 >
211 | | e -
2.1.2 >
2.2
221 || s -
2.2.2 |

Cizim 8.2
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Kritik faaliyet nedir?

Kritik faaliyetler projenin doniim noktalaridir; proje siiresinin belirli bir noktasinda mutlaka tamamlanmasi gereken anah-
tar faaliyetlerdir. Ornegin Istanbulun yoksul kesimlerinde yasayan ilkogretim dgrencilerinin diinya kiiltir mirasiyla tanis-
tirimasi amacina yonelik bir projeyi ele alalim; bu projenin ana faaliyetlerinden biri olan, 6grencilerin Istanbul Arkeoloji
Miizeleri’ne gotirlimesi, en geg haziran ayinda karneler dagitiimadan bitirilmesi gereken kritik bir faaliyet olarak tanim-
lanabilir. Bir bagka ornek olarak, aile ici siddete maruz kalan kadinlar icin bir siginma evi agllmasi, bu evde ayni zaman-
da hukuki danismanlik ve meslek edindirme kurslarinin diizenlenmesi gibi faaliyetleri ele alalim; kadin siginma evi agil-
madan diger faaliyetlere baglanmasi miimkiin olamayacadi igin, siginma evinin kurulmasi kritik bir faaliyet olarak diisti-
niilebilir. Halbuki siginma evi kurulduktan sonra diger faaliyetlerden biri olan hukuki danismanlik verilmesinin gecikmesi,
mesleki egitim kurslarinin agimasini engellemez. Ayrica hukuki danigmanlik ve mesleki egitimin verilmesi ayni anda fark-
Ir sorumlular tarafindan da yapilabilecegi igin, bu alt faaliyetlerden birinde ortaya cikacak bir gecikme, projenin toplam st-
resini etkilemeyebilir. Ama danisma merkezinin kurulmasinin gecikmesi, projenin toplam siiresini uzatacaktir. Bu 6zellik-
leri nedeniyle kadin siginma evinin kurulmasi, kritik faaliyettir.

Faaliyet planlamasinin yontemi

Projenin strdiriimesinde gorev alacak STK temsilcilerinin, daha once tartistiklari ve kararlastirdiklari proje amacina
ulagmak icin ne tir faaliyetler yapilacaginin tartisilacadi bir grup faaliyeti olarak gergeklestiriimelidir. Planlama asamasi-
nin timii 6-7 kisilik bir planlama grubu tarafindan yapiimalidir.

Faaliyet planlamasinin ana adimlari

Ana faaliyetlerin olusturulmasi

Alt faaliyetlerin olugturulmasi

Faaliyetlerin siralandiriimasi

Faaliyetlerin baslama ve hitis stirelerinin saptanmasi
Toplam siirenin ve kritik faaliyetlerin belirlenmesi
Faaliyet sorumlularinin saptanmasi

ok wn

Adim adim faaliyet planlamasi

Calisma grubu ve gerekli malzemeler:

Planlama grubu daha 6nce yapilmig olan sorun analizi ve paydas analizini incelemis ve proje amaci konusunda yeterli bir
sonuca varmis olmalidir. Faaliyetlerin tartigiimasina bu asamadan sonra gegilebilir.

Caligma en ¢ok 5-7 kisilik bir planlama grubu tarafindan gerceklestirilebilir. Kaliteli bir faaliyet planlamasi igin, yapilacak
faaliyetlerle ve bunlarin sireleriyle ilgili gercekci saptamalar yapabilecek teknik bilgiye veya deneyime sahip olan kisile-
rin grupta yer almasi onemlidir.

Diistiniilen faaliyetlerin yazilacagi en az 40 - 50 adet kart, yapigkan bant ya da post-it; bunlarin yapistirilacadi gazete ka-
gidi buiytkliigiinde 2-3 adet beyaz kagit ve blyiik bir masanin ve biiyik kagitlarin asilabilecegi bir duvarin bulundugu bir
oda gereklidir.
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Bu agamada olusturulacak olan faaliyetler ve yapilacak olan faaliyet planlamasi, daha sonra yapilacak giktilarin planlan-
masi ve risk analizi gibi birgok asamada yeniden gozden gecirilecektir.

Adim 1: Uzerinde anlagmaya varilmis olan proje amacina ulagmak icin ne tir ana faaliyetleri yapmak istediginizi acik tar-
tisma yaparak kararlastirin. En az 5 ana faaliyet tanimlamaya caligin.

Cizim 8.3’ te gorllen uygulama projesi orneginden gidersek:

Ana Faaliyetlerin Saptanmasi

p
1- Egitim programinin hazirlanmasi

p
2- Egjtim programinin dizenlenmesi

Vs

3- Uluslararasi proje ¢agrilarinin
duyurulmasi

Vs

4- STK kitap koleksiyonunun
olusturulmasi

p
5- Hukuki danismanlik verilmesi

Her ana faaliyeti

bir post-it'e
yazin

Cizim 8.3




UM EULARS 1

Ana faaliyetlerin saptanmast:
Grup icinde tartisarak en az 5 ana faaliyetin her birini ayri bir post-it’e yazin. Proje ekibi olusturmayi ana faaliyet
olarak almayin. Fon bulma isini bir faaliyet olarak eklemeyin.

Siire 50 dakika
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Adim 2: En Uste ana faaliyetleri koyun, her ana faaliyetin altina, o faaliyetin gerceklesmesinde zaman ve maliyet unsuru

olabilecek alt faaliyetleri yerlestirin. Alt faaliyetleri gerceklesme onceliklerine gre siralayin.

Cizim 8.4’te goriilen uygulama projesi 6rneginden gidersek:

Alt Faaliyetlerin Saptanmasi

1- Egitim 2- Egitim
progaminin progaminin
hazirlanmasi dlzenlenmesi
' JE—
1.1 1.2 . 2.1 . 2.2
Ders Ders ] Ilk programin ] Ikinci programin
iceriklerinin materyalinin yapilmasi yapilmasi
olusturulmasi Uretilmesi
~— @@ ~— @ @ @ @@
A ) A a4 ) YR
1.1.1 211 221
|_,| Program komitesinin Ll Programin L, Programin
olusturulmasi ve duyurulmasi duyurulmasi
ofisin kurulmasi
-~ -~
 aaa ) YT (A Aaa )
1.1.2 2.1.2 2.2.2
Ihtiyag Kayitlarin Kayitlarin
analizinin yapiimasi yapiimasi
yapilmasi
-~ -~
o) o) Ao
113 2.1.3 2.2.3
Ll Egitmenler L, Programin L, Programin
kurulunun sUrddrtlmesi sUrddrtimesi
saptanmasi
-~ -~
a4 )
1.1.4 o
Egitmenler Her fg:tlf)ilfg bir
™ kurulunda son P o
haline getirilmesi ¥
Cizim 8.4




RIBALERINE GUCLUKLER

Faaliyet planlamasinda kargilagilan riskler ve guglikler

En 6nemli glicliik alt faaliyetlerin ayrintilandiriimasi derecesidir. Yapilan en genel yanlis, faaliyetlerin gok ayrintiya
indirilmesidir. Eger alt faaliyetler yeterince ayrintilandirimamigsa bu kez proje igin gerekli olacak insan ve diger kay-
naklarin neler olabilecegi, buna bagli olarak da biitgenin gercekiligi riske girer. Bu nedenle, alt faaliyetlerin ayrinti-
landiriimasi isi, planlama ekibi, projenin siiresini, kaynaklarini ve biitgesini etkileyecek tiim ayrintilara hakim olun-
caya dek sirdirilmelidir.

Ornegin kitap basiimasi gibi bir ana faaliyet diigtinelim; kitabin, farkli insan kaynagi ve hiitce gerektiren yazilma isi,
gorsel tasarimi ve basimi, {i¢ ayr alt faaliyet olarak diisiinilebilir. Ama kitabin tasarimcidan alinarak matbaaya go-
tirlilmesi, alt faaliyet olmayacak kadar kiiglik bir ayrintidir.

LY GULAMIA T

Alt faaliyetlerin saptanmasi

Siire 45 dakika
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Adim 3: Faaliyetleri siralandirmak iin birbirleriyle iligkilendirin.

Faaliyetler hangi sirayla
tamamlanmalidir?

Bu faaliyete baslamak, baska bir
faaliyetin tamamlanmasi ya da
baglamasina bagl midir?

Uygulama projesi 6rneginden gidelim (Cizim 8.5): ihtiyag analizi yapmadan ders igeriklerinin olusturulmasi yerinde olma-
yabilir, ya da ders icerikleri olusturulmadan ders materyalinin Uretilmesi, program duyurulmadan kayitlara baslanilmasi
mimkiin degildir.

Ayrica birbirinden bagimsiz iki faaliyet ayni kisi tarafindan tstleniliyorsa, siralamaya dikkat etmek gerekir. Ornegin uygu-
lama drneginde web sayfasinin diizenlenmesi ve kitap se¢me ve satin alma iglemleri ayni kisi tarafindan yapilacaksa, bi-
rincisi bitince ikincisine baslamak mimkiin olabilir. Bu durumda faaliyetleri hem yapilabilirlik, hem de insan kaynagi ag-
sindan ikiye ayirmak mimkndur: biri bitmeden baglanamayan ya da ayni anda baslanabilen faaliyetler.

Adim 4: Faaliyet zaman planlamasini yapin. Bunun igin is dokiim agacindaki tim ana ve alt faaliyetleri Gantt semasina
donlstlrin. Ana ve alt faaliyetlerin siralamalarini gézden gegirerek, her alt faaliyetin baslangig tarihini ve siiresini isa-
retleyin. Daha sonra ilgili alt faaliyetlerin siirelerini toplarak ana faaliyetlerin siirelerini, oradan yola ¢ikarak da, projenin
toplam siresini bulun (Cizim 8.5).

Bu faaliyeti ne zaman
yapmam gerekiyor?



Lay|2ay|3.ay|4ay|5.ay|6.ay|7a|8.ay |9 ay|10.ay|11. ay|12. ay| Sorumlular
1- Egitim programinin hazirlanmasi -

1.1. Ders igeriklerinin olusturulmasi

|

1.1.1. Program komitesinin olusturulmasi ve ofisin kurulmasi ~ t-- 3

1.1.2. intiyag analizinin yaplmast L -

1.1.3. EGitmenler kurulunun saptanmast | e -

1.1.4. Egitmenler kurulunda son haline getirilmesi 2

1.2. Ders materyalinin Uretilmesi ve gelistiriimesi =

Yy

2- Egitim programinin  diizenlenmesi

2.1. lk programin yapilmasi L

Y

2.11. Programin duyurulmast ||| b -

2.1.2. Kayitlarin yapiimasi R o

2.1.3. Programin siirdiiriiimesi

Y

2.2. Ikinci programin yapiimasi

Y

2.2.1. Programin duyurulmasi

2.2.2. Kayitlarin yapiimasi R g

2.2.3. Programin sirdirilmesi

vy

3- Uluslararasi proje ¢agrilarinin duyurulmasi

3.1. Web sayfalarinin diizenlenmesi -

3.2. Uluslararasi ¢agri aglarina abone olunmasi h——-

Y V|V

3.3. STK e-posta veri tabani olusturulmasi h——-

3.4. Duyurularin ¢ ayda bir yenilenmesi . . - -

4- STK kitap koleksiyonunun olugturulmasi I

4.1. Kitaplarin segimi

Y

4.2. Kitaplarin satin alinmasi

5- Hukuki danigmanlik verilmesi o

Cizim 8.5
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Faaliyet-zaman planlamasinin yapilmasi:

Alt ve ana faaliyetlerin baglama ve bitig tarihlerini Gantt semasi Uzerinde isaretleyin

Faaliyetler

Lay

2.2y

3.ay

4.ay

5.ay

6.ay

7.3y

8.ay

9.ay

10.ay

11 ay

12.ay

Sorumlular

Siire 45 dakika




Adim 5: Faaliyetler arasinda, uygulanma zamani olarak kritik olanlari bulun. Bunlarin uygulama tarihlerinin dogru olup olma-
digini kontrol edin ve gerekli degisikligi yapin. Eger toplam siire ok uzuyorsa, farkli sorumlulara ayni anda yaptirabilecegi-
niz faaliyetleri bularak, projenin toplam siiresini kisaltmaya calisin. Projenizin toplam siiresi kisalirken biitgesi ylikselecektir.
Yapilacak olan fon basvurusunun kosullarina gore sire-hiitce tercihi yapilabilir. EGer projenin siiresi 12 ay ise ve 9 ayda ta-
mamlanmasi gereken bir fona bagvuruyorsaniz, daha ¢ok sorumlu calistirarak bu kosulu yerine getirmeye caligabilirsiniz.

Adim 6: Her faaliyet belirlendikten sonra bu faaliyeti gergeklestirmek icin atanacak sorumlunun hangi tir uzmanliklara
sahip olmasi gerektigini tartisin. Proje ekibini bdylece olusturun. Gantt semasinin son stitununa her faaliyeti proje ekibin-

den kimin yapacagini yazin.!

Cizim 8.6’deki uygulama projesi 6rneginden gidelim:

Faaliyet - Zaman Planlamasi
Sorumlularin Atanmasi

Proje Ekibi Kisaltmalar| | Faaliyetler Sorumlular
Danigma Kurulu DK 1- Egitim programinin hazirlanmasi
Program Komitesi PK 1.1. Ders iceriklerinin olusturulmasi DK ve PK
Direktor DR 1.1.1. Program komitesinin olusturulmasi ve ofisin kurulmasi | DK ve DR
Program VYiiriiticisi 1 | PY1 1.1.2. Thtiyag analizinin yapilmasi PK
Program VYiiriitticlisi 2 | PY 2 1.1.3. Egitmenler kurulunun saptanmasi DK ve PK
Idari Asistan IA 1.1.4. Egitmenler kurulunda son haline getirilmesi PK
Egitmenler EG 1.2. Ders materyalinin Gretilmesi ve gelistirilmesi PK ve EG
Hukukgu HUK 2- Egitim programinin diizenlenmesi
Kiitliphane KUTP 2.1 Ilk programin yapiimasi PK
2.1.1. Programin duyurulmasi PK
2.1.2. Kayitlarin yapilmasi PK
2.1.3. Programin siirdiiriilmesi PK
2.2. Ikinci programin yapiimasi PK
2.2.1. Programin duyurulmasi PK
2.2.2. Kayitlarin yapilmasi PK
2.2.3. Programin siirdiiriiimesi PK
3- Uluslararasi proje ¢agrilarinin duyurulmasi
3.1. Web sayfasinin diizenlenmesi PY1
3.2. Uluslararasi ¢agri aglarina abone olunmasi PY1
3.3. STK e-posta veri tabani olusturulmasi PY1
3.4. Duyurularin (¢ ayda bir yenilenmesi PY1
4- STK kitap koleksiyonunun olusturulmasi
4.1. Kitaplarin segimi PY 2
4.2b- Kitaplarin satin alinmasi KUTP
5- Hukuki danigmanlik verilmesi PK ve HUK
Cizim 8.6

L 15 tanimi olugturmak icin “STK Calismalari — Egitim Kitaplar Dizisi”nden gikan Géndilliilerle Isbirligi kitabindan yararlanilabilir.
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Sorumlularin atanmast:

lanabilirsiniz.

Proje ekibini olusturun ve faaliyetlerin karsisina sorumlulari yazin. Bunun igin Gantt semasinin son siitununu da kul-

Proje Ekibi

Kisaltmalar

Faaliyetler

Sorumlular

Siire 15 dakika

[RIBLERIVHL

Faaliyet-zaman planlamasinda kargilagilan riskler ve guclikler

Zamanlamayi belirlemek, her faaliyetin ne kadar siire iginde gerceklesecegiyle ilgili olarak gergekgi bir dngoriide bu-
lunmayi gerektirir. Ayrica faaliyet planinda baslangig ve bitig tarihlerini gostermeyi de kapsar. Bununla birlikte, co-
gunlukla zamanlamayi tam olarak bilmek mimkiin olmaz. Tahminlerin en azindan gergekgi oldugundan emin olmak

icin, gerekli teknik bilgiye veya deneyime sahip olan kisilere basvurulmaldir.

Faaliyet programinin hazirlanmasinda rastlanan en genel problem, zamani gerektiginden az olarak hesaplamaktan

kaynaklanir. Bu da bircok sebepten olabilir (Avrupa Komisyonu, 2004):

* Gerekli faaliyetlerin ve gorevlerin ihmal edilmesi;

* Faaliyetlerin birbirleriyle olan baginin gézden kagiriimasi;
Kaynak dagiiminin basaril sekilde gerceklestirilememesi (6rnegin ayni kisiyi ya da donanimi—bilgisayar vb.- ay-

ni anda iki veya daha fazla is icin diigtinmek);
¢ Sonuglara hizli ulagma arzusu.




Faaliyetlerin gerceklesmesinde basvurulacak yontem (metodoloji)

Onerilen faaliyetlerin hangi yontemler kullanilarak gerceklestirilecedi, projeyi ilging ve etkin kilabilir. Onerilen faaliyetle-
rin hangi yontemler kullanilarak gerceklestirilecedi ve kullanilan yéntemin saglamasi beklenen yararlar distinilmelidir.

STK’lar dnerdikleri projelerde gerceklestirilecek faaliyetler lizerinde iyi diisinmezlerse, projeler gayet siradan olabilirler.
Ornegin egitim yapmak, seminer ve toplanti diizenlemek, kitap-brostir basmak, siginma evi-danisma merkezi agmak, fes-
tival dizenlemek, istihdam olanaklarini artirmak, cocuklara yonelik yetenek gelistirme galismalari diizenlemek, risk altin-
daki cocuklara barinak kurmak, insan haklari konusunda bilgilendirme yapmak... Biitiin bu faaliyetler 6nemli amagclara
ulagiimasinda katkida bulunabilirler ama benzer faaliyetlerin birinin digerinden daha ilging ve farkli olmasini saglayan sey,
ancak o faaliyet gergeklestirilirken izlenecek yontem olabilir.

Yontem oOrnegi:

Uygulama projesinden yola ¢ikarsak, ikinci ana faaliyet olan “STK kapasite egitimi diizenlenmesi” seklinde ifade edilen
faaliyetlerin yontemi soyle 6zetlenebilir:

* STK kapasite egitimlerinin igeriklerinin olusturulmasinda basvurulacak kurul, Gniversite ogretim Gyelerinin yanisira
deneyimli STK calisanlarini da kapsayacaktir. Bu sekilde ortaya cikan egitimin, STK ihtiyaclarina daha uygun olacag
diistintlmistir. Daha once agirlikh olarak 6zel sektdr temsilcilerinin olusturduklari bir programin, ihtiyaglara cevap
vermedidi igin talep bulmadigi gorilmiistir.

* Egitim slresince anlatiya dayali editim yerine beceri gelistirmeye yonelik uygulamali egitim yontemine agirlik verile-
cektir. Ancak Tirkiye’deki STK’larin demokrasinin geligimine katkilarinin artirilmasi amaci dikkate alinarak, sivil top-
lum, demokrasi agirlikl konularda, perspektif olusturmaya yonelik panel ve seminerler programa dahil edilmistir.

* Katilacaklarin deneyimli STK calisani yetiskinler olacag dikkate alinarak, orgiin egitim yontemlerinin diginda panel-
deneyim paylagim unsurlari adirlikli olarak kullanilacaktir. Egitimler bir Giniversite-sivil toplum bulugsma noktasi olarak

surdiiriilecektir.

* Katilimci demokrasinin gelisimine katkida bulunmasi agisindan, hak temelli 6rgiitlerden, vatandas girisimlerinden ve
ag tipi platformlardan gelen basvurulara oncelik verilecektir.

e STK’larda kadinlarin aktif katiiminin saglanmasi katkida bulunmak amaciyla kadin adaylara dncelik verilecektir.
* Her ders dort program siiresince az bir kere yurtdisindan gelen uzmanlar tarafindan yapilacak. Ilgili dersi kurumu-

muzda veren ve vermesi diigiinilen egitmenler tarafindan da izlenmesi sadlanarak egitimci havuzu nitelik ve nicelik
olarak gelistirilecektir.

Adim adim yontem gelistirme
Adim 1: Kararlastirilan ana faaliyetlerin hangi yontemler kullanilarak gerceklestirilecegini anlatin.
Adim 2: Kullanilacak olan yéntemin saglayacadi diistiniilen yararlarini, nedenlerini belirterek anlatin.

Adim 3: Proje yonteminin daha 6nce benzeri amaglara yonelik olarak uygulanmig projelerden farkini anlatin ve katkisini
belirtin.
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Faaliyetlerin yontemlerinin belirlenmesi:
Adim 1, 2 ve 30 kullanip, ana faaliyetlerinizin yontemini tartisarak olugturun.

Siire 45 dakika




