
Ek 3 – SALTO proje yönetimi 2001
ders raporundan

Planlama ve finans çal›fltay›

Oturum notlar›

Amaç

Üyelerin, Avrupa gençlik projelerinde kullanmak üzere çeflitli planlama ve yönetim
araçlar› seçme, gelifltirme ve kullanma becerilerinin gelifltirilmesi.

Hedefler

• Etkili planlaman›n temel unsurlar›n›n anlafl›lmas›
• Çeflitli planlama araçlar›n›n araflt›r›lmas› ve bunlar›n avantaj ve dezavantajla-

r›n›n de¤erlendirilmesi
• Etkin fon yönetiminin baz› ilkelerinin belirlenmesi ve baz› fon yönetimi araç-

lar›n›n kullan›m›n›n incelenmesi.

Yaklafl›m

Oturumun zaman k›s›tlamas› göz önüne al›narak, yeni modellerin, araçlar›n ve teknik-
lerin test edilmesinde kullan›labilecek bir dizi ilke üretmeye yarayan örnekler kulla-
n›lacakt›r.

1. Oturum için baz› ilkeler
Size neyin yarad›¤›n› ö¤renin
Kendi deneyimlerinizden ve baflkalar›n›nkinden ö¤renin

2. Proje planlamas› nedir?
“Sunulan parçalar›n boyutunu ve göreceli pozisyonunuzu sergilemeyi (gösterme-
yi) hedefleyen bir çizim”, “Bir sunufl ya da flema cetveli”, “tasar›m, niyet ve iler-
leme yönü” planlay›n.

Planlama, bir plan›n, dinamik bir yolculuk haritas›n›n oluflturulmas›d›r.

Al›flt›rma:
Evden kursa olan yolculu¤unuzun çizgilerle ifade edilmifl bir haritas›n› haz›rlay›n.
Bu harita yolculuk s›ras›nda nas›l de¤iflecektir/de¤iflebilir?

Plan oluflturma, döngüsel bir süreç olarak görülebilir.
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Planlama ayn› zamanda, süreç sonuçlanana kadar hep var olacak bir süreklilik içerir.

Proje yönetimi çabalar›n›n % 80’i planlamaya gider - % 20’si ise uygulamaya.
5P: Prior Planning Prevents Poor Performance (önceden yap›lan planlama kötü per-
formans› önler)

Ve KISS: Keep It Simple, Stupid!! (‹fli basit tut, flapflal)

3. Neleri içeriyor?

Bir fil sandviçini nas›l yersiniz?

Al›flt›rma: üç kiflilik gruplar halinde proje planlamas›n›n tüm olas› unsurlar› üzerinde
tart›fl›n.

• ‹çerik-hedefler, sonuçlar, baflar› göstergeleri, izleme ve de¤erlendirme stratejileri
• Organizasyon – yap›, roller, görev da¤›l›m›, etaplaflt›rma, iletiflim
• Etkileflim – tak›m oluflturma ve yönetme, kültür, çat›flma
• D›fl çevre – analiz, pazarlama, da¤›t›m
• Finans ve yönetim – maliyetler, kaynaklar, anlaflmalar, kontroller, raporlama

Kültür – iç, toplumsal
Çevre – d›fl, gerçek

Etaplar – geliflim aflamalar›
Mihenk tafllar› – dur, yürü ya da dön, motivasyon

Çerçeve .............................................................................ayr›nt›

4. Paydafllarla bafllay›n

Al›flt›rma: Uluslararas› bir gençlik projesindeki olas› paydafllar›n bir ak›l haritas›n› yap›n.

Etkileme alanlar›n› düflünün - vurufl etkisi
Etkileri kültürel mi yoksa çevresel mi? (öznel mi ya da nesnel mi?)

Al›flt›rma: Cümleyi tamamlay›n.

“Paydafllar....................................................................................................................................................... leri etkiler”
Paydafllar teslim tarihlerini, al›flkanl›klar›, beklentileri, kapasite/kaynaklar›, ileti-
flim ihtiyaçlar›n›, karar alma süreçlerini etkiler.

5. Sandviçi yemek

Gantt tablosu, plan› sunman›n (böylelikle de iletiflime sokman›n) bir yoludur –
teman›n çeflitli versiyonlar› vard›r ama önemli olan tüm projeyi ölçülebilir görev
parçalar›na ay›rmakt›r. Görevler amaçlar taraf›ndan tan›mlanmal› ki zaten amaç-
lar›n kendileri de hedeflar taraf›ndan tan›mlan›r.

Hedef genel ve k›sad›r, yönü ve istenilen sonuçlar› sunar. Amaçlar daha özellefl-
mifltir, hedefi destekler, ilerlenen yoldaki aflamalar olarak görülür ya da (daha
iyisi) bütünde hedefe ulafl›ld›¤›n› gösteren bir dizi sonuçtur.

Hedefler flöyle olmal›d›r:
Somut
Çok say›da
De¤erlendirilebilir
Süreli
Gerçekçi
Esnek
Görülebilir (faaliyetler ya da görevlerde)

Amaçlar SMART (SMART – belirli, ölçülebilir, ulafl›labilir, gerçekçi ve süreli s›n›r-
l›) olmal›d›r
Amaçlar, faaliyetler DE⁄‹LD‹R

Aflamalar bir proje sürecine mihenk tafllar› koyar. Proje Yönetimi E¤itim
K›lavuzu’nun 33, 34, 36, 37, 43. sayfalar›ndaki tablolara bak›n.
Mihenk tafllar›n› bir proje sürecindeki baz› özel noktalar› iflaret eder. 
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Görevler bir proje sürecinde belli noktalarda bafllar ve biter. 
Görevler kaynak gerektirir-mali etkileri vard›r.

6. “W” sorular›

Who does what? - Kim ne yap›yor?
With whom? - Kiminle?
When? - Ne zaman?
Where? - Nerede?
With what? - Ne ile?

What's the output/result? - Ç›kt›/sonuç ne?
What's available to do it? - Yapmak için elde ne var?
When does it need to be done by? When does it start and finish? - Ne zamana
kadar yap›lmal›? Ne zaman bafllay›p 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 görevin bütün
içindeki yeri ne, neyi etkiliyor?

7. Kritik yol analizi

ya da zaman analizi.

‹lk tarihler – Bir görevin kendinden önceki görevlerin k›s›tlamalar›na uyup da
bafllayabilece¤i ya da bitebilece¤i en erken tarih. ‹leriye do¤ru çal›flarak bulunur.

Son tarihler – Bir görevin yine kendinden önceki görevlerin k›s›tlamalar›na uyup
da bafllay›p/bitebilece¤i son tarih. Geriye do¤ru çal›flarak bulunur.

‹lk ve son tarihler aras›ndaki fark “toplam esneme pay›” ya da “gevfleme”dir.
E¤er plan negatif bir esnemeyle sonuçlan›rsa proje zaman›nda tamamlanamaz.

Bir faaliyet ya da görev için esneme s›f›r ya da negatif ise “kritik” olarak adland›r›l›r.
Bafllang›c›n gecikmesi tüm projeyi geciktirecektir. Pozitif esnemesi olanlar gecikebilir.

Görev iliflkileri
Bitifl ......................................................bafllang›ç
Bitifl ...................................................................bitifl
Bafllang›ç.........................................bafllang›ç
Bafllang›ç ......................................................bitifl

Al›flt›rma: Kritik yol analizini kullan›p kullanamayaca¤›n›z› ve/veya nas›l kullanaca¤›-
n›z› de¤erlendirin. Kullanam›yorsan›z neden? Bunu nas›l daha kullan›c› dostu hale
getirebilirsiniz? Yararlar› nelerdir?

8. Finans

Para ara-kesit bir temad›r-tüm görevleri etkiler.

Projeler onsuz yaflayamaz – hesap vermeden de varolamazlar.

Bütçe ve tahminler – gereken/varolan kaynaklar›n toplam›n› gösterir.

Kabul edilebilir maliyetleri, istenen maliyetleri, asgari ihtiyaçlar›, etkili bir öngö-
rüyü, beklenmedik durumlar› göz önüne almak gerekir. Bütçe denk gelmelidir!
Gelir ve giderler. Peki sermaye ne durumda?

Para ak›fl› – paran›n ne zaman harcanabilece¤ini gösterir, baz› fleylerin erken ya
da daha geç yap›lmas›nda etkili olur. Ba¤›flç›lar› düflünün. Kur farklar› ve banka
transferleri.

Yönetim muhasebesi – finansal kaynaklar›n nas›l kullan›ld›¤›n› gösterir-bütçeleri
karfl›laflt›r›n, tahmin raporu haz›rlay›n. Kaynak yönetimine yard›mc› olurlar.

Finansal kontroller – paray› nas›l harcad›¤›n›z› göstermenizi ve yanl›fl bir fley var-
sa nerede oldu¤unu görmenizi sa¤lar. Kaynak yönetmeye yarayan sistemlerdir.

Al›flt›rma: Yukar›daki her dört araç için, Avrupa gençlik projelerinde iyi uygulamalar
sa¤lamaya yönelik birer kurallar dizisi oluflturun.
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9. Uygulama

Kendi projenizi kullan›n

Paydafllar kimler?
Amaç ve hedefler neler?
Mihenk tafllar› neler?
Aflamalar neler?
Görevler neler?

Bir tablo çizin.
Bir kontrol listesi haz›rlay›n.

SALTO proje-yönetimi el kitab›ndan

Bütçe haz›rlama

Bütçe hesaplamalar› yaparken, baflvuraca¤›n›z fonu veren ba¤›flç›n›n haz›rlad›¤› bafl-
vuru formlar›n›n uygulan›fl›n› iyice gözden geçirmelisiniz. Daha önce düflünmedi¤iniz
baz› harcama kalemleriyle karfl›laflabilirsiniz ve bafll›klar›n belli bir flekilde düzenlen-
mesi isteniyor olabilir. E¤er bunu bütçelendirme aflamas›nda yaparsan›z, bütçenizi is-
tenen formata göre düzenlemeniz, hatta kabul edilemeyecek harcamalar› da yedirme-
niz daha kolay olur.

Daha önceki y›llarda benzer bir proje yürüttüyseniz ya da benzer bir projenin bütçe-
sine ulaflma imkan›n›z varsa, bu bütçelendirme aç›s›ndan ifle yarar bir bafllang›ç nok-
tas› olur. Ancak, baz› kalemleri s›rf baflkalar› yer vermifl oldu¤u için eklememeye dik-
kat edin. Her harcama kaleminin bir dayana¤› oldu¤undan emin olmal› ve e¤er para
az gelirse zor durumda kalmamak için kalemleri önceliklendirmelisiniz.

Bütçeyi flu dört aflamada haz›rlamal›s›n›z

A. Harcamalar› hesaplay›n

Harcamalar bafll›¤› alt›ndaki baz› olas› kalemler flunlard›r:

• Yolculuk giderleri: Hangi giderlerden sorumlusunuz?
• Kiralama giderleri: Ne kadar ve ne zaman ödenecek?
• Faaliyet giderleri: Ne kadara mal olacak?
• Hesaplanmayanlar: Gizli giderler var m›?

• Telefon: Nas›l bir yönetim gideriniz var?
• Maafl giderleri: ‹nsan kaynaklar› giderleri var m›?
• Küçük harcama paras›: Bu küçük harcamalar için mant›kl› bir öngörüde bulunun.
• Ödemeler: Uzman eleman, çevirmenler gibi ödemeleri dahil edin
• Yemek ve konaklama: Yolculuk günlerini, ziyaret ve misafirleri unutmay›n

B. Gelirin hesaplanmas›

Gelir ba¤›flç›(lar)la üzerinde anlaflm›fl oldu¤u tutar gibi kesinleflmifl ve bulmay› plan-
lad›¤›n›z tutar gibi kesinleflmemifl gelirlerden oluflur.

Gelir bafll›¤› alt›ndaki olas› kalemler flunlard›r:

• AB dahil yasal fonlar
• Kurumsal ba¤›fllar
• Özel ba¤›fllar
• Kat›l›mc›lar›n bireysel katk›lar›
• Ayni katk›lar›n de¤eri
• Kaynak gelifltirme etkinliklerinin gelirleri

C. Gelir ve giderlerin karfl›laflt›r›lmas›

Toplam gelir ve giderler bu aflamada karfl›laflt›r›lmal› ve böylelikle bir fazlal›k ya da
aç›k varsa görülmelidir.
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Bütçenize % 5’lik bir fazlal›k koyman›z› tavsiye ederiz (yani gelirin giderden % 5 faz-
la olmas›n› sa¤lay›n). Bu öngörülmeyen herhangi bir harcaman›n karfl›lanmas›n› ga-
rantiye alacakt›r. Bu kimi zaman öngörülmeyen fonu olarak adland›r›l›r ancak olas›
ba¤›flç›n›z›n böyle bir kalemin eklenmesine izin verece¤inden emin olun.

Bütçe, uygun bir fazla gelir gösterdi¤inde, kalemleri yeniden de¤erlendirmeli ve bir
“nakit ak›fl› tahmini” haz›rlamal› yani çeflitli gelir ve giderlerin ne zaman ortaya ç›kt›-
¤›n› incelemelisiniz.

D. Bütçeyi aflamaland›r›n (nakit ak›fl› tahmini haz›rlay›n)

Aflamaland›rma bir bütçe oluflturmada en önemli unsurlardan biridir. Gelir ve gider-
lerin ay ay incelenmesini içerir (projenizin uzunlu¤una ve ayr›nt› düzeyine uygun bir
flekilde, onbefl günlük ya da haftal›k olarak da planlanabilir). Bu önemlidir çünkü
projenin y›ll›k bütçesinde fazlal›k görülürken, baz› aylarda para s›k›nt›s› yaflanmas›
görülmemifl bir fley de¤ildir.

E¤er belli bir ayda s›k›nt› varsa fon kayna¤›n›z›n sonraki ödemeyi öne almas›n› iste-
yebilir ya da harcamalar›n›z› erteleyebilirsiniz. E¤er belli bir ayda önemli bir gelir faz-
las› görülüyorsa bu miktar› banka faizi almak üzere de¤erlendirebilirsiniz.

Örgütünüzde finansal ifllerden sorumlu olan kifliler taraf›ndan bütçenin onaylanmas›
önemlidir. E¤er projede finansal bir kay›p olursa ne yapaca¤›n›z konusunda fikir ge-
lifltirin. Faturalar› ödeme sorumlulu¤u kimde olacak ya da proje planland›¤› gibi git-
mezse fonverene kim geri ödeme yapacak?
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