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——> Ek 3 — SALTO proje yonetimi 2001
ders raporundan
Planlama ve finans calistayr
Oturum notlan
Amag
Uyelerin, Avrupa genclik projelerinde kullanmak iizere cesitli planlama ve yénetim
araclar secme, gelistirme ve kullanma becerilerinin gelistirilmesi.
Hedefler
e Etkili planlamanin temel unsurlarinin anlasilmasi
e (Cesitli planlama araclarinin arastirilmasi ve bunlarin avantaj ve dezavantajla-
rinin degerlendirilmesi
e Etkin fon yonetiminin bazi ilkelerinin belirlenmesi ve bazi fon yonetimi arac-
lariin kullaniminin incelenmesi.
Yaklasim
Oturumun zaman kisitlamasi géz 6niine alinarak, yeni modellerin, araglarin ve teknik- \4
lerin test edilmesinde kullanilabilecek bir dizi ilke iiretmeye yarayan ornekler kulla-
nilacaktir.

1. Oturum icin bazi ilkeler
Size neyin yaradigini 6grenin
Kendi deneyimlerinizden ve baskalarininkinden 6grenin

2. Proje planlamasi nedir?
“Sunulan pargalarin boyutunu ve goreceli pozisyonunuzu sergilemeyi (gdsterme-
yi) hedefleyen bir ¢izim”, “Bir sunus ya da sema cetveli”, “tasarim, niyet ve iler-
leme y6ni” planlayin.

Planlama, bir planin, dinamik bir yolculuk haritasinin olusturulmasidir.

Alistirma:
Evden kursa olan yolculugunuzun cizgilerle ifade edilmis bir haritasini hazirlayin.
Bu harita yolculuk sirasinda nasil degisecektir/degisebilir?

Plan olusturma, dongiisel bir siire¢ olarak gorilebilir.
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Planlama ayni zamanda, siire¢ sonuglanana kadar hep var olacak bir siireklilik igerir.

Proje yonetimi c¢abalarinin % 80’i planlamaya gider - % 20’si ise uygulamaya.
5P: Prior Planning Prevents Poor Performance (6nceden yapilan planlama ko6t per-
formansi onler)

Ve KISS: Keep It Simple, Stupid!! (Isi basit tut, sapsal)

3. Neleri iceriyor?
Bir fil sandvigini nasil yersiniz?

Alistirma: li¢ kisilik gruplar halinde proje planlamasinin tiim olasi unsurlari iizerinde
tartisin.

e [cerik-hedefler, sonuclar, basar gostergeleri, izleme ve degerlendirme stratejileri

e QOrganizasyon — yapl, roller, gorev dagilimi, etaplastirma, iletisim

Etkilesim — takim olusturma ve yonetme, kiiltiir, catisma

Dis cevre — analiz, pazarlama, dagitim

Finans ve yonetim — maliyetler, kaynaklar, anlasmalar, kontroller, raporlama

Kiltir - i¢, toplumsal

Cevre — dis, gercek

Etaplar — gelisim asamalarn

Mihenk taslari — dur, yiirli ya da dén, motivasyon

Cerceve ayrinti

4. Paydaslarla baslayin

Alistirma: Uluslararasi bir genglik projesindeki olasi paydaslarin bir akil haritasini yapin.
Etkileme alanlarini diisiintin - vurus etkisi
Etkileri kiilttirel mi yoksa cevresel mi? (6znel mi ya da nesnel mi?)

Alistirma: Ciimleyi tamamlayin.
“Paydaslar leri etkiler”

Paydaslar teslim tarihlerini, aliskanliklari, beklentileri, kapasite/kaynaklari, ileti-
sim ihtiyaclarini, karar alma siireglerini etkiler.

5. Sandvici yemek

Gantt tablosu, plant sunmanin (béylelikle de iletisime sokmanin) bir yoludur —
temanin cesitli versiyonlari vardir ama dnemli olan tiim projeyi olciilebilir gérev
parcalarina ayirmaktir. Gorevler amagclar tarafindan tanimlanmali ki zaten amacg-
larin kendileri de hedeflar tarafindan tanimlanir.

Hedef genel ve kisadir, yoni ve istenilen sonuclari sunar. Amaclar daha 6zelles-
mistir, hedefi destekler, ilerlenen yoldaki asamalar olarak goriiliir ya da (daha
iyisi) butiinde hedefe ulasildigini gésteren bir dizi sonugtur.

Hedefler sdyle olmalidir:

Somut

Cok sayida

Degerlendirilebilir

Stireli

Gergekgi

Esnek

Gortilebilir (faaliyetler ya da gdrevlerde)

Amaclar SMART (SMART - belirli, 6l¢llebilir, ulasilabilir, gercekgi ve siireli sinir-
1) olmalidir
Amaclar, faaliyetler DEGILDIR

Asamalar bir proje siirecine mihenk taslari koyar. Proje Yonetimi Egitim
Kilavuzu’nun 33, 34, 36, 37, 43. sayfalarindaki tablolara bakin.
Mihenk taslarini bir proje siirecindeki bazi 6zel noktalari isaret eder.



Gorevler bir proje siirecinde belli noktalarda baslar ve biter.
Gorevler kaynak gerektirir-mali etkileri vardir.

6. “W” sorulan

Who does what? - Kim ne yapiyor?
With whom? - Kiminle?

When? - Ne zaman?

Where? - Nerede?

With what? - Ne ile?

What's the output/result? - Cikti/sonug ne?

What's available to do it? - Yapmak icin elde ne var?

When does it need to be done by? When does it start and finish? - Ne zamana
kadar yapilmali? Ne zaman baslayip ne zaman bitecek?

Who do you check with/report to? - Kime hesap/rapor vereceksiniz?

What does this task have a bearing on? (How does it fit?) - Bu gorevin biitiin
icindeki yeri ne, neyi etkiliyor?

7. Kritik yol analizi
ya da zaman analizi.

ilk tarihler — Bir gorevin kendinden 6nceki gorevlerin kisitlamalarina uyup da
baslayabilecegi ya da bitebilecegi en erken tarih. ileriye dogru calisarak bulunur.

Son tarihler — Bir gorevin yine kendinden dnceki gorevlerin kisitlamalarina uyup
da baslayip/bitebilecegi son tarih. Geriye dogru calisarak bulunur.

ilk ve son tarihler arasindaki fark “toplam esneme pay!” ya da “gevseme”dir.
Eger plan negatif bir esnemeyle sonuclanirsa proje zamaninda tamamlanamaz.

Bir faaliyet ya da gorev icin esneme sifir ya da negatif ise “kritik” olarak adlandirilir.
Baslangicin gecikmesi tiim projeyi geciktirecektir. Pozitif esnemesi olanlar gecikebilir.

Gorev iliskileri

Bitis baslangic
Bitis bitis
BaslangiC. .., baslangic
Baslangi¢ bitis

Alistirma: Kritik yol analizini kullanip kullanamayacaginizi ve/veya nasil kullanacagi-
nizi degerlendirin. Kullanamiyorsaniz neden? Bunu nasil daha kullanici dostu hale
getirebilirsiniz? Yararlari nelerdir?

8. Finans
Para ara-kesit bir temadir-tiim gorevleri etkiler.
Projeler onsuz yasayamaz — hesap vermeden de varolamazlar.
Biitce ve tahminler — gereken/varolan kaynaklarin toplamini gésterir.

Kabul edilebilir maliyetleri, istenen maliyetleri, asgari ihtiyaclari, etkili bir 6ngo-
riyli, beklenmedik durumlari g6z oniine almak gerekir. Biitce denk gelmelidir!
Gelir ve giderler. Peki sermaye ne durumda?

Para akisi — paranin ne zaman harcanabilecegini gosterir, bazi seylerin erken ya
da daha ge¢ yapilmasinda etkili olur. Bagiscilan disiintin. Kur farklari ve banka
transferleri.

Yonetim muhasebesi - finansal kaynaklarin nasil kullanildigini gosterir-biitceleri
karsilastirin, tahmin raporu hazirlayin. Kaynak yonetimine yardimci olurlar.

Finansal kontroller — parayi nasil harcadiginizi géstermenizi ve yanlis bir sey var-
sa nerede oldugunu gdrmenizi saglar. Kaynak yonetmeye yarayan sistemlerdir.

Alistirma: Yukanidaki her dért arag icin, Avrupa genclik projelerinde iyi uygulamalar
saglamaya yonelik birer kurallar dizisi olusturun.
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9. Uygulama

Kendi projenizi kullanin

Paydaslar kimler?

Amag ve hedefler neler?
Mihenk taslari neler?
Asamalar neler?
Gorevler neler?

Bir tablo cizin.
Bir kontrol listesi hazirlayin.

SALTO proje-yonetimi el kitabindan
Biitce hazirlama

Biitce hesaplamalari yaparken, basvuracaginiz fonu veren bagiscinin hazirladigi bas-
vuru formlariin uygulanisini iyice gozden gecirmelisiniz. Daha 6nce diisiinmediginiz
bazi harcama kalemleriyle karsilasabilirsiniz ve basliklarin belli bir sekilde diizenlen-
mesi isteniyor olabilir. Eger bunu biitcelendirme asamasinda yaparsaniz, biitcenizi is-
tenen formata gore diizenlemeniz, hatta kabul edilemeyecek harcamalari da yedirme-
niz daha kolay olur.

Daha onceki yillarda benzer bir proje yiiriittiiyseniz ya da benzer bir projenin biitce-
sine ulasma imkaniniz varsa, bu biit¢celendirme agisindan ise yarar bir baslangi¢ nok-
tasi olur. Ancak, bazi kalemleri sirf baskalari yer vermis oldugu icin eklememeye dik-
kat edin. Her harcama kaleminin bir dayanagi oldugundan emin olmali ve eger para
az gelirse zor durumda kalmamak icin kalemleri 6nceliklendirmelisiniz.

Biitceyi su dort asamada hazirlamalisiniz
A. Harcamalarn hesaplayin

Harcamalar baslig altindaki bazi olasi kalemler sunlardir:

¢ Yolculuk giderleri: Hangi giderlerden sorumlusunuz?

¢ Kiralama giderleri: Ne kadar ve ne zaman &denecek?

® Faaliyet giderleri: Ne kadara mal olacak?

¢ Hesaplanmayanlar: Gizli giderler var mi?

e Telefon: Nasil bir yonetim gideriniz var?

e Maas giderleri: insan kaynaklari giderleri var mi?

e Kiiciik harcama parasi: Bu kii¢lik harcamalar icin mantikli bir 6ngériide bulunun.
e Odemeler: Uzman eleman, ¢evirmenler gibi 6demeleri dahil edin

e Yemek ve konaklama: Yolculuk giinlerini, ziyaret ve misafirleri unutmayin

B. Gelirin hesaplanmasi

Gelir bagisci(lar)la tizerinde anlasmis oldugu tutar gibi kesinlesmis ve bulmayi plan-
ladiginiz tutar gibi kesinlesmemis gelirlerden olusur.

Gelir baslig altindaki olasi kalemler sunlardir:

¢ AB dabhil yasal fonlar

e Kurumsal bagislar

e (Ozel bagislar

e Katilimcilarin bireysel katkilari

e Ayni katkilarin degeri

e Kaynak gelistirme etkinliklerinin gelirleri

C. Gelir ve giderlerin karsilastirilmasi

Toplam gelir ve giderler bu asamada karsilastiriimali ve boylelikle bir fazlalik ya da
acik varsa gorilmelidir.



Butcenize % 5’lik bir fazlalik koymanizi tavsiye ederiz (yani gelirin giderden % 5 faz-
la olmasini saglayin). Bu dngoérilmeyen herhangi bir harcamanin karsilanmasini ga-
rantiye alacaktir. Bu kimi zaman &ngoriilmeyen fonu olarak adlandirilir ancak olasi
bagiscinizin boyle bir kalemin eklenmesine izin vereceginden emin olun.

Biitce, uygun bir fazla gelir gosterdiginde, kalemleri yeniden degerlendirmeli ve bir
“nakit akisi tahmini” hazirlamali yani cesitli gelir ve giderlerin ne zaman ortaya ¢ikti-
gint incelemelisiniz.

D. Biitceyi asamalandirin (nakit akisi tahmini hazirlayin)

Asamalandirma bir biitce olusturmada en onemli unsurlardan biridir. Gelir ve gider-
lerin ay ay incelenmesini icerir (projenizin uzunluguna ve ayrinti diizeyine uygun bir
sekilde, onbes giinlik ya da haftalik olarak da planlanabilir). Bu énemlidir ¢linki
projenin yillik bitcesinde fazlalik goriliirken, bazi aylarda para sikintisi yasanmasi
goriilmemis bir sey degildir.

Eger belli bir ayda sikinti varsa fon kaynaginizin sonraki ddemeyi dne almasini iste-
yebilir ya da harcamalarinizi erteleyebilirsiniz. Eger belli bir ayda énemli bir gelir faz-
lasi goriiliilyorsa bu miktar banka faizi almak {izere degerlendirebilirsiniz.

Orgiitiiniizde finansal islerden sorumlu olan kisiler tarafindan biit¢enin onaylanmasi
onemlidir. Eger projede finansal bir kayip olursa ne yapacaginiz konusunda fikir ge-
listirin. Faturalari 6deme sorumlulugu kimde olacak ya da proje planlandigi gibi git-
mezse fonverene kim geri 6deme yapacak?
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