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MODÜLÜN ADI Organizasyon Projesi Geliştirmek

MODÜLÜN TANIMI Proje geliştirme bilgi ve becerisini kazandıran öğrenme materyalidir.

SÜRE 40/32

ÖN KOŞUL

YETERLİK Organizasyon projeleri geliştirmek.

MODÜLÜN AMACI

Genel Amaç

Öğrenci uygun ortam sağlandığın organizasyon projesi geliştirmeyi

doğru ve eksiksiz yapabilecektir.

Amaçlar

1. Proje geliştirmeyi eksiksiz yapabilecektir.

2. Proje ekiplerini doğru oluşturabilecektir.

EĞİTİM ÖĞRETİM

ORTAMLARI VE

DONANIMLARI

Ortam:

Sınıf, kütüphaneler, organizasyon firmaları, organizasyon

yapan kamu kurum ve kuruluşları.

Donanım:

TV, DVD, VCD, projeksiyon, internet.

ÖLÇME VE

DEĞERLENDİRME

Modülün içinde yer alan her öğrenme faaliyetinden

sonra verilen ölçme soruları, kendinize ilişkin gözlem ve değerlendirmeniz

yoluyla kazandığınız bilgi ve becerileri ölçerek

kendi kendinizi değerlendireceksiniz.

Öğretmeniniz modül sonunda size ölçme teknikleri uygulayarak

modül uygulamaları ve kazandığınız bilgi ve becerileri

ölçerek değerlendirecektir.
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GİRİŞ

Sevgili Öğrenci,

Yeni bir proje geliştirmek ya da mevcut proje ile ilgili değişiklik yapmak için fizibilite

çalışmaları, ilgili firmalar ile ortak çalışmalar, konsept geliştirme, pazar analizi, mali analiz

ve projeksiyonlar, teşvikler, yer tespiti, operasyon sisteminin kurulması gibi tüm geliştirme

çalışmaları yürütülmelidir.

PROJEYE BAŞLAMADAN ÖNCE;

Ne yapacağım diye düşünürken,

Araştırmaya başlarız.

Kimi zaman detayları incelemek gerekir,

Kimi zaman da görülmeyenlere ulaşmak,

Bazen belirsizlik içinde kayboluruz,

Bazense yapamayacağım diye bunalır,

Projeyi nasıl yapsam diye fal mı baktıralım derken...

Birden bire bir fikir oluşur kafamızda.

Amaca giden yolu bulmuşuzdur.

Şimdi belli bir zaman içinde,

Kullanacağımız araçları da bilerek,

Bütçemizin elverdiği ölçüde,

Projeyi kaleme alabiliriz.

Artık amaca giden yolu bulduk,

Ekip çalışmasını da unutmadan,

Bu modül ile organizasyonlarda proje hazırlama aşamalarını, organizasyonlarda ekip

çalışmasının önemini ve bu konudaki uygulamalar ile değişik organizasyonlarda değişik

projeler geliştirmeye daha çok özen göstereceksiniz.

GİRİŞ
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ÖĞRENME FAALİYETİ–1

Bu faaliyet sonunda proje ve proje yönetiminin tanımını, çeşitlerini, sürecini ve evrelerini

öğrenecek; bu sektörde hizmet veren organizasyon firmalarında araştırma ve inceleme

yapabileceksiniz.

 Proje ve proje yönetimi ile ilgili temel kavramları araştırınız.

 Proje çeşitlerini araştırınız.

 Proje sürecini araştırınız.

 Proje evrelerini araştırınız.

 Organizasyonlarda proje geliştirme aşamalarını araştırarak, sınıf arkadaşlarınızla

tartışınız.

1. PROJE YÖNETİMİ VE FAALİYET

PROJELENDİRME

1.1. Proje ve Proje Yönetimi İle İlgili Temel Kavramlar

1.1.1. Proje

Günlük yaşantımızda da iş yaşantımızda da defalarca duyduğumuz ve pek çok kez bir

üyesi olarak içinde bulunduğumuz bir çalışmadır. Bir düğün töreni organizasyonunun baştan

sona planlanması da bir projedir, İstanbul Boğazı’na yeni bir köprü yapılması da, aya ilk

insanın gönderilmesi de…

Projeler, küçük ve kısa vadeli olanlardan tutun da, yıllarca süren multi-milyar euroluk

olanlara kadar birçok çalışmayı kapsar. Kitap yazmak, mutfağı yenilemek, akşam yemeği

yapmak, karayolu inşa etmek, hepsi de proje tanımına girebilirler.

Büyüklüğü bu örneklerde anlatılan derecede farklılıklar gösterebilse de küçük ya da

büyük, tüm projelerde şu ortak özellikler bulunur:

a) Proje “geçici” bir çabadır, yani bir başlangıç ve bitiş tarihi bulunur. Sonsuza kadar

sürecek ya da başlangıç belirsiz çalışmalara proje diyemeyiz. (İnsanın ilk

kez ayda yürümesi ile bu proje başarıyla tamamlanmış oldu.)

b) Proje tamamlandığında daha önce yapılmamış “eşsiz” bir ürün ortaya çıkarır. Bir

inşaat yapılması, o inşaatı yapan kişi için “bir eşi daha olmayan” bir çalışmadır,

ÖĞRENME FAALİYETİ–1

AMAÇ

ARAŞTIRMA
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daha önce pek çok benzer bina yapmış olsa da yeri, mimarisi, yüzölçümü, kullanılan

malzeme gibi bir veya birkaç özellik ile mutlaka öncekilerden farklı bir

ürün ortaya çıkar. (Boğaziçi’ndeki Birinci Köprü ile İkinci Köprü’nün benzer

amaçla yapılmış olmasına rağmen yer, mimari, uzunluk açısından birebir aynı

olmaması gibi.)

c) Projelerin bir zamanı, kapsamı ve bütçesi vardır. (Dünya Kupası’nın açılış

töreni, daha önce ilan edilen gün, saat ve yerde yapılmalıdır, buna benzer

bazı projelerin zamanının sapması düşünülemez.) Bir takım faaliyetleri

kapsayan, belli bir başı ve sonu olan herhangi bir şeyi proje diye tanımlayabiliriz.

O hâlde, yeni bir büroya taşınmak bir proje olacaktır, ancak büroyu yönetirken

devam eden günlük faaliyetler proje tanımına girmeyecektir.

Belirli bir ürün, hizmet veya servisi ortaya çıkarmak için gerçekleştirilen, başlangıç ve

bitiş tarihi belli olan, belirli kaynaklarla gerçekleştirilen ve sonucunda eşsiz bir ürün ortaya

çıkaran çabaya “proje” adı verilir.

Bazı projeler yeni, bazıları bir kereliktir, bazıları ise; geçmişte yapılan benzer işlerin

tekrarıdır.

Yukarıda verilen geniş tanımın dışında benzer mahiyetteki projelerin birtakım ortak

noktaları olacaktır. Mesela, yeni bir mal üretme projesi; tasarım, test etme, üretim yeri tesis

etme gibi faaliyetler gerektirecektir. Ancak ayrıntılar kaynaklara, zaman cetveli ve projeye

katılan şahıslara göre farklılaşacaktır. O hâlde her yeni projenin kendine has bir şekilde planlanması

ve kontrol edilmesi gerekir. Ancak bunu nasıl yapacağınızla ilgili prensipler aynı

olacaktır. İşte bu noktada kendi tecrübeniz ve takımınızın tecrübesi becerilerinizi geliştirmenize

ve iyileştirmenize yardımcı olacaktır.

Program, ortak bir genel hedefi olan projeler serisidir.

 Proje;

 Faaliyetleri belirli bir hedefe yönlendirir.

 Zaman ve kaynak planlamasına imkân sağlar.

 İzleme ve değerlendirmeye imkân sağlar.

 Kaynak bulunmasına yardımcı olur.

 Hedeflere ulaşılmasının önündeki risklere ve engellere ilişkin bilgi sahibi olunmasını

ve önlem, alınabilmesine imkân sağlar.

 Fikrin anlatımını ve faaliyetlere katılımcılığı kolaylaştırır.

 Sonuçların sürdürülebilirliğini artırır.

1.1.2. Proje Yönetimi

Verilen bir hedefe (sınırlı bir süre içinde) verimli ve uygun bir şekilde ulaşılabilmesi

için kaynakların yönetimi, tahsisi ve zamanlaması sürecidir.

 Proje niçin yönetilir?

İyi yönetilen herhangi bir görev muhtemelen pürüzsüz yürüyecek ve iyi sonuçlar verecektir.

Zamanınızı ve paranızı yönetmek bunun küçük örnekleridir. Projenizi iyi yönetirse5

niz, göstermeniz gereken çabanın miktarından daha fazla kâr elde edersiniz. Bir proje yönetiminin

en büyük faydalardan biri, ‘telaş’ faktörünün azalmasıdır.

Resim 1.1: Organizasyonlarda proje yönetimi

 Başarı İçin Yönetim

İşlerin ters gitmesini engelleyecek anahtar bir faktör var mıdır?

Örnek olsun diye basit bir benzetmeyi kullanabiliriz. Eğer bir yolculuğa çıkıyor, fakat

ne zaman varacağınızdan, tam olarak nereye gideceğinizden ya da hangi vasıtayla gideceğinizden

pek emin değilseniz, tam zamanında tam yerine varma ihtimali hayli zayıftır. Nerede

ve ne zaman olmak istediğinizi bilirseniz, o zaman bütçenize uyacak vasıtayı planlar ve büyük

ihtimalle başarılı olursunuz. Yolda giderken devamlı olarak ilerleyişinizi kontrol edersiniz

(Bu, doğru tren mi? Vaktinde mi geldi? Doğru yolda mıyız?) ve gerekli ayarlamaları

yaparsanız, başarınız hemen hemen kesindir. Bu, yolculuk yönetimidir; planlama, izleme ve

kontrol gerektirir.

Proje yönetimi, projenin planlandığı zamanda, bütçe dâhilinde ve şartnameye göre tamamlanmasını

temin edecek gözetim ve organizasyondur.

1.1.3. Proje Misyonu

Uygulanan projenin var olma sebebidir. Projenin hangi nedenlerden dolayı uygulamaya

konduğunu tarif eder.

1.1.4. Proje Amacı

Belirlenmiş olan proje misyonu çerçevesinde proje dâhilinde ulaşılması hedeflenen

sonuçtur.

1.1.5. Proje Hedefleri

Belirlenmiş olan proje amacına ulaşılması için elde edilmesi gereken sonuçlar ve tamamlanması

gereken aşamalardır.

Proje hedefleri açık olarak tanımlanmalı, kesin ve ölçülebilir olmalıdır.
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Resim 1.2: Organizasyon projelerinde yaratıcılık

1.1.6. Proje Katılımcıları

Projenin gerçekleştirilmesi için kaynak ve zaman ayıran kişiler ve/veya kuruluşlar projenin

katılımcılarıdır.

1.1.7. Proje Müşterileri

Proje uygulaması sonucunda elde edilecek ürün, hizmet veya meydana gelecek yeni

durumdan veya oluşumdan faydalanması beklenen kişiler, kurumlar veya toplumun ilgili

kesimleridir.

1.1.8. Proje Varsayımları

Projenin amaç ve hedeflerine ulaşabilmesi bir takım çevre koşullarına bağlı olabilir.

Proje sonuçlarını doğrudan veya dolaylı olarak etkileyecek bu varsayımlar planlama

aşamasında dikkate alınmalıdır

1.1.9. Proje Kısıtları

Proje faaliyetlerinin çerçevesini daraltan sınırlamalardır. Kısıtların çok olduğu projelerde

planlama aşamasında çok fazla ihtimalin gözden geçirilmesi gerekir.

Mali Kısıtlar: Projede harcanabilecek miktarın projeye ayrılan bütçe ile sınırlı olma

durumu.
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Zaman Kısıtları: Projede ana ve ara hedeflerine ulaşılması veya projenin tamamlanması

gereken zamanlar.

Nitelik ve Nicelik İle İlgili Kısıtlar: Ürün veya hizmetlerin üretiminde şartnameler ile

belirlenmiş standartlar.

1.1.10. Proje Riskleri

Proje faaliyetlerinin gerçekleştirilmesini, dolayısıyla da proje amaç ve hedeflerine ulaşılmasını

doğrudan veya dolaylı olarak etkileyebilecek olumsuz etkileşimlerin gerçekleşme

durumu ve bu durumun meydana gelmesi ihtimalidir.

Gerçekleşme ihtimali düşük, ancak gerçekleşmesi hâlinde proje için kontrol edilemeyecek

derecede yıkıcı etki yaratan risk faktörleri “Yıkıcı Faktör olarak adlandırılır.

1.1.11. Proje Girdileri

Proje faaliyetlerinin gerçekleştirilmesi ve buna bağlı olarak proje amaç ve hedeflerine

ulaşılabilmesi için bazı kaynakların kullanılması gerekmektedir.

Bu kaynaklar 4’e ayrılır:

 İnsan

 Finansman (para, sermaye)

 Bilgi

 Hammadde, malzeme, alet ve araç-gereç

1.1.12. Proje Çıktıları

Proje faaliyetleri gerçekleştikçe üretilen ürün / hizmetler projenin çıktılarını oluşturur.

Proje çıktıları projenin müşterileri tarafından kullanılabilmeli ve proje müşterilerine

fayda sağlamalıdır.

1.1.13. Proje Performans Göstergeleri:

Projede planlanan ile gerçekleşen arasındaki farkı bulmak için üzerinden kontrol yapılabilecek

bazı kavramlara ihtiyaç duyulur bunlar performans göstergeleridir.

Örneğin:

 Faaliyetlerin gerçekleşme süresi

 Kullanılan hammadde, malzeme, araç-gereç miktarı ve kalitesi

 Projede çalışan insanların nitelik ve nicelik özellikleri

 Kullanılan para tutarı

1.1.14. Proje Performans Kriterleri

Performans göstergelerinin değerlere dönüştürülmüş hâlidir. Bu sayede performans

göstergeleri bazı referans değerlere dönüşür ve denetimi mümkün kılan kriterler haline gelir.

Kısaca faaliyetlerin başarısının değerlendirileceği nitelik ve nicelik değerleridir.
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1.1.15. Proje Performans Kriterleri

 Faaliyetlerin gerçekleşme süresi (A aktivitesi ile B aktivitesi arasında en fazla/

en az 10 gün olmalıdır.)

 Kullanılan hammadde, malzeme, araç-gereç miktarı ve kalitesi (2 mm çapında

çelik profil kullanılmalıdır.)

 Projede çalışan insanların nitelik ve nicelik özellikleri (En az iki dil bil dilen

bir koordinatör yardımcısı ile çalışılmalıdır / Teknik ekipte 4 adet endüstri mühendisi,

2 adet makine mühendisi, 2 adet elektrik-elektronik mühendisi bulunmalıdır.)

 Kullanılan para tutarı (Prototip üretimi için en fazla 15.000 YTL harcanabilir.)

1.1.16. Proje Aktivite Planı

Projenin amaç ve hedeflerine ulaşabilmesi için gerçekleştirilmesi gereken faaliyetlerin

belirlenip bir uygulama sırasına konması gerekir.

Proje aktivite planı bu faaliyetlerin sırasının, nitelik ve niceliğinin, zamanının, sorumlularının

ve kullanılacak olan kaynaklarının belirlendiği bir uygulama dokümanıdır.

 Proje aktivite planı

 Ne?

 Nerede?

 Ne zaman?

 Kim?

 Kaynaklar?

 Süre?

İle ilgili soruları cevaplayabilmelidir.

1.1.17. Şebekeleme (Mantık Diyagramı Oluşturma)

Projede gerçekleştirecek olan aktivitelerin öncelik-sonralık ilişkileri ve sürelerinin belirlenerek

şebeke adı verilen bir diyagramda gösterilmesidir.
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Şekil 1.1: Organizasyon mantık diyagramı

 Kritik Yol:

Proje faaliyetlerinin planlanmasının ardından birbirleri ile bağlantılı bu faaliyet dizileri

arasında en uzun toplam zamanı gerektiren faaliyet dizisi “Kritik Yol” olarak tanımlanır.

Kritik yol üzerindeki her bir faaliyet de “Kritik Faaliyet” olarak tanımlanır.

Şekil 1.2: Organizasyon mantık diyagramı (kritik yol)

1.1.18. Proje Döngüsü

Bir proje fikrinin ortaya çıkmasından projenin tamamlanmasına kadar geçen süre içindeki

tüm aşamaları ifade etmektedir.

 Proje Döngüsü

 Fikrin belirlenmesi

 Analiz edilmesi

BAŞLA

H

G

F

E

D

C

B

A

BİTİR

M

L

K

J

I

BAŞLA

H

G

F

E

D

C

B

A

BİTİR

M

L

K

J

I
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 Planlanması

 Kaynak bulunması

 Uygulanması

 İzlenmesi ve değerlendirilmesi aşamalarından oluşur.

Resim 1.3: Organizasyonda fikir belirleme

 Projeler Nasıl Doğar?

Projeler, kendiliğinden ortaya çıkmaz. Bazı talepler veya koşullar bir projenin ortaya

çıkışını tetikler. Projenin ortaya çıkışına yol açan bazı koşullar ve bu koşullara örnekler şu

şekildedir:

a) Pazar Talebi – Örnek: Rakip firmaların pek çoğunun Internet

üzerinden bilet satışı yapması üzerine bir otobüs firmasının online bilet

satış sistemi kurması.

b) İş süreçleriyle ilgili bir gereksinim – Örnek: İşyerinde doküman

karmaşasını engellemek için elektronik doküman yönetimi sistemine

olan ihtiyaç.

c) Müşteri İsteği – Örnek: Çeşitli özelliklere sahip olan (antensiz,

radyo çalabilen, fotoğraf çekebilen, daha uzun süre şarj gerektirmeyen

vs.) cep telefonları.

d) Teknolojik Gelişmeler – Örnek: Bir işletim sistemine üretici firma desteğinin

kalkması üzerine yeni bir işletim sistemi ile ilgili uygulama geliştirme.

e) Yasal Zorunluluklar – Örnek: Yeni Türk Lirası’na geçiş.

f) Sosyal Gereksinimler – Örnek: Afrika’daki fakir ülkelere yardım için Live8

konseri.
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 Proje Başarısızlıkları nelerdir?

Ev için ısmarlama yaptırdığınız bir mutfağı monte etmek gibi önemli bir projeyi planlıyor

olsaydınız, belli beklentileriniz olurdu. Üzerinde anlaştığınız özelliklerin bulunmasını,

anlaştığınız fiyattan olmasını ve anlaştığınız zamanda teslim edilmesini ve monte edilmesini

isterdiniz.

 İşi yapan zamanında teslim etmese, iş tesliminde diğer her şey beklendiği gibi

olsa, bu proje başarısız mı olurdu?

 Eğer planlamış olduğunuzdan pahalıya çıksa, proje başarısız mı olurdu?

 Mutfağın rengi farklı olsa, proje başarısız mı olurdu?

 Altı ayda dökülse, proje başarısız mı olurdu?

Gerçekten başarılı bir proje; zamanında, üzerinde anlaşılan fiyattan ve üzerinde anlaşılan

özellikleri taşır şekilde teslim edilmelidir.

Muhtemel başarısızlıklardan sakınmanın yolları vardır. Bunun bir yolu, hem kendinizin

hem de başkalarının geçmiş hatalarından ders almaktır.

Başarı sağlamak için bir proje planlanmalı, izlenmeli ve kontrol edilmelidir. Bu yönetim

unsuru olmadan proje hedeflerinin tümüne başarılı bir şekilde ulaşma ihtimali, imkânsız

değilse bile, pek mümkün değildir.

1.2. Proje Çeşitleri

Projeler, büyüklükleri, amaçları ve süreleri açısından çeşitlidir. Projeler, bir topluluk

içinde sınırlı girdilerle ve görece kısa bir zaman içinde somut çıktılar üretmek üzere başlatılabilir.

Ya da daha uzun bir zaman dilimi içinde büyük mali kaynaklar yalnızca fayda üreten

projeler de olabilir.

Genel olarak projeler; büyüklüklerine, yürütücülerine, amaçlarına, üretime yaptıkları

katkı biçimlerine, ürettikleri mal ve hizmetin yer aldığı sektöre ve niteliklerine göre sınıflandırılırlar.

PROJE ÇEŞİTLERİ

Büyüklüklerine göre Küçük Büyük

Zaman gereksinimlerine göre Kısa erimli Uzun erimli

Kaynak gereksinimlerine göre Az Çok

Sahip oldukları önceliklere göre Düşük Yüksek
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Şekil 1.3: Proje çeşitleri

 Kritik sorular

 Neyi başarmak istiyoruz?

 Hedeflerimiz neler?

 Önceliklerimiz neler?

 Ne kadarlık bir zamanda sonuca ulaşmalıyız?

 Hangi faaliyetler programlanmalı?

 Bu faaliyetleri gerçekleştirmek için proje ekibinde kimler olmalı?

 Bu faaliyetleri gerçekleştirmenin maliyeti ne kadardır?

 Bu faaliyetler nasıl gerçekleştirilebilir?

 Proje konusunda kimler hangi düzeyde bilgilendirilmeli?

 Projeyi yürütürken hangi sorunlarla karşılaşabiliriz?

1.3. Proje Süreci

Proje süreci, proje fikrinin ortaya çıkışıyla başlayan ve bu fikrin kâğıda dökülmesi, geliştirilmesi,

yürütülmesi, tamamlanması ve değerlendirilmesinin ardından yeni proje fikirlerinin

üretilmesine kadarki süreçleri kapsar.

Yürütücü Kuruluşları

Bakımından Projeler

Kamu

Projeleri

Kamu

Projeleri

Özel Sektör

Projeleri

Özel Sektör

Projeleri
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 Başlatma

 Planlama

 Yürütme

 Kontrol etme

 Bitirme

Şekil 1.4: Proje süreci

1.4. Projenin Evreleri

1.4.1. Projenin başlatılması

a) Problem Tarifi

b) İhtiyaç Analizi

c) Hedeflerin/Kapsamın Belirlenmesi

d) Yaklaşım/Metodoloji

e) Fizibilite/Bütçe

f) Proje Tarifi

Başlatma

Planlama

Kontrol

etme

Yürütme

Bitirme
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Resim 1.4: Projenin başlatılması

a) Problem Tarifi

Organizasyonlar üç gruba ayrılabilir.

 Ne istediğini bilen . “ Bizim… sorunumuz var, - ……. - yapmak/olmasını İstiyoruz

”

 Ne istediğini bilmeyen . “ Burada hiç bir şey doğru düzgün çalışmıyor….” “

Biz neden para kazanamıyoruz….”

 Ne istediğini bildiğini . “ Satışlarımız düşük ve bu nedenle üretim kapasitemizi

arttırmamız gerekiyor…”
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Şekil 1.5: Problem tarifi

b) İhtiyaç Analizi

İhtiyaç analizinin yapılabilmesi için önce problemi anlamak gerekir.

Mevcut durum? - Ne / nasıl yapılıyor ?

- Var mı ?

- Görülebilir mi ?

- Biliniyor mu ?

İstenilen durum? - Neden ?

- Alternatifler var mı ?

- Kim istiyor ?

Mevcut >> istenilen ? - Yöntem doğru mu?

- Plan var mı?

- Gerekli kaynaklar var mı?

( para, insan, bilgi vb.)

Problem ? ?

Mevcut durum

(tespit )

Problem

Olması Gereken (referans)
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c) Hedeflerin – Kapsamın Tanımlanması

İhtiyacın karşılanması = Proje hedefi / amacı

İstenilen durum tarifi

(sistem kurulması, piyasaya girilmesi, pazar payının artması vb.)

Ürün tarifi

(pazar araştırma raporu, broşür, bütçe, prototip vb.)

Faaliyet gerçekleştirilmesi

(eğitimin verilmesi, görüşmelerin yapılması, işin başlatılması vb.)

ÖLÇÜLEBİLİR OLMALI

Proje sınırlarının tanımlanması

Yerleşim

(projenin gerçekleştirileceği adresler )

Fonksiyonlar / Ürünler / Faaliyetler

(muhasebe bölümü, donmuş gıda ürünleri, pazarlama faaliyetleri vb.)

Derinlik

(kaç kişi, ne kadar, detay seviyesi, vb.)
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d) Yaklaşım / Metodoloji

Hedefe gidilirken …..

Nasıl yapılacak? – Hangi yöntem uygulanacak?

Tepeden – Aşağıya / Aşağıdan – Tepeye

İterasyon / Her adımda yenileme

( sağlama, deneme yanılma vb.)

Standart / Rehber

( ISO, IAS, kanun, yönetmelik, vb.)

Mülakat / İnceleme

(Kişilerle görüşme, belgeleri inceleme vb.)

………………

“ ana hatlarıyla tanımlanmalı ”

f) Fizibilite / Bütçe

Projelerin maliyetlerine ilişkin çalışmalar araştırma aşamasında başlamalıdır. Alternatiflerle

ilgili maliyetler farklı platform önerileri üzerinden geliştirilirler.

Projede, programın geliştirilmesine paralel olarak bütçe de geliştirilir. Proje planındaki

aktivitelerin maliyeti "bütçeleme" adını alır. Bütçeleme çalışması, aktivite sürelerinin belirlenmesi

ve projeye atanacak kaynakların seçimi ile ilgili adımlarla benzerlik gösterir.

Genellikle ilk bütçe tahminleri gerçek fon ihtiyacını göstermeyebilir. Bu yüzden tanımlama

ve planlama sürecinde bütçe sürekli yenilenir.

Bütçeleme, gerçekleşen harcamalarla planlanan bütçenin karşılaştırılabilmesini sağlar.

Genellikle uygulama aşamasında son hâlini alır.

Programda gecikmeler olduğunda bütçe bundan doğrudan etkilenir.

Bütçe geliştirebilmek ve proje maliyetini hesaplayabilmek için proje ya da aktivite düzeyinde

maliyet faktörleri tanımlanmalıdır. Aktivite maliyeti onu gerçekleştirecek personel

ücreti, işin gerçekleşme süresi, ihtiyaç duyacağı malzeme (yazılım, donanım vb.) miktarı

olacaktır. Proje maliyeti, aktivite maliyetleri ile diğer maliyetlerin toplamı olabileceği gibi,

proje genel olarak düşünülüp tüm maliyet faktörleri genel başlıklar hâlinde düşünülüp maliyet

hesaplanabilir.
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PROJE TOPLAM MALİYETİ

Doğrudan maliyetler Dolaylı maliyetler

 Malzeme • Genel yönetim giderleri

 Personel • Kiralar

 Ekipman • Sigorta masrafları

 Dış hizmet alımı • Finansman giderleri

 Vb. • Vb.

Sıkça yapılan hata:

Doğrudan maliyetler yeterince irdelenmez

Dolaylı maliyetler göz ardı edilir bir rakam konulmaz

Sağlanacak fayda değerlendirilemez/ölçülemez

Nakit akımı değerlendirilemez

=

Projeler “iflas” eder

1.4.2. Projenin Planlanması

a) Faaliyet / sonuç belirlenmesi

b) Süre tahmini

c) Çizelgeleme

d) Proje organizasyonu

e) Kaynaklar

f) Risk değerlendirme
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Resim 1.5: Proje toplam maliyeti

a) Faaliyet /sonuç belirlenmesi

En yaygın kullanılan yöntemler

>Ana faaliyet grupları belirlenir. >Elde edilecek sonuçlar/durumlar belirlenir.

>Faaliyetler tepeden aşağıya > Sonuçlar tepeden- aşağıya detaylandırılır.

detaylandırılır. > Sonuçlar arası ilişkiler belirlenir.

>Detay (ve ana) faaliyetler

arası ilişkiler belirlenir.

Dikkat: Neyin ne olduğunu karıştırmayınız.

FAALİYET BAZLI

KOMBİNASYON

SONUÇ BAZLI
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b) Süre tahmini

Sürenin tahmin edilebilmesi için:

 Proje faaliyetleri /sonuçların belirlenmesi gerekir.

 Öncü – artçı ilişkilerin belirlenmesi gerekir.

 Her bir faaliyetin / sonucun süresinin belirlenmesi gerekir.

c) Çizelgeleme

Çizelgeleme, aktiviteler arası ilişkilerin belirlenmesine, her bir aktivite için zaman ve

maliyet kestirimlerinin yapılmasına, kritik aktiviteleri belirleyerek insan, para ve malzeme

kaynaklarının etkin kullanımına hizmet eder.

İş ayrım çizelgesi, amaçların tamamlanmasına, planlamacının projeyi bir bütün olarak

görmesine yardımcı olur.

Projelerde çizelge hazırlanması gerekir. En basit yöntem : “ GANTT ”dır .

Şekil 1.6: Bilgisayar programı ile proje çizelgeleme

Çizelge projenin çeşitli birimlerine mensup kişilerin işbirliği ile hazırlanmalıdır. Dinamiktir.

Projenin işleyişi boyunca revize edilir. Modülerdir. Master plan kısımlar hâlinde çeşitli

amaçlara yönelik olarak farklı içerik, format ve detayda sunulabilir. Çok çeşitli bilgisayar

paketleri kullanılabilir. Planlama ve kontrol sistemleri açısından çok önemlidir ve bu yüzden

kontratlarda yer alır.

d) Proje organizasyonu

Proje organizasyonu unsurları:

Sorumluluk : Kim, neden sorumludur?

Yetki : Hangi kararı, kim verebilir?

Anlaşmazlık durumunda bunlar nasıl çözümlenir?

İletişim : Kim, kiminle görüşür/kim, kime rapor verir?

Koordinasyon : Proje toplantıları-gözden geçirme-doğrulama
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Şekil 1.7: Proje organizasyonu

Proje Yöneticisi

Proje yöneticisi, projeyi sevk ve idare etmek için becerilerini uygular. Bu yönetimde

teknolojiyi araç olarak kullanabilir. Ancak geçmiş tecrübeler göstermiştir ki, başarılı bir projede

en temel unsur, insanları sevk ve idare etmektir.

Resim 1.6 : Proje yöneticisi

Proje Yöneticisinin Rolü

Projelerde yönetim anlamında en önemli görevi “proje yöneticisi” yapar. Proje yöneticisi,

projenin başlangıcından planlamasına, ilerlemesinden kapanışına kadar tüm evrelerin

Yürütme Ekibi

Proje Yöneticisi

Proje Yöneticisi

Proje Ekibi- 2 Proje Ekibi -3

Proje Ekibi

Proje Ekibi -1
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birebir içinde olan ve kendisinden habersiz olarak projede karar alınmaması gereken kişidir.

Projenin başından sonuna kadar sorumluluğun tek bir noktada toplanmasını sağlayan, projenin

hayat döngüsü içinde her noktada bir rolü olan kişidir. Proje yöneticiliği rolünü üstlenecek

kişinin hem teknik, hem de teknik olmayan bazı becerilere sahip olması gerekir.

Çoğu zaman, “teknik olmayan” becerilere sahip olması bir proje yöneticisi için daha

değerlidir. Liderlik, müşteri beklentilerine cevap verebilme, yönlendirme, koordinasyon,

takipçilik, empati gibi bu “teknik olmayan” özellikler genelde proje yöneticisini başarılı/

başarısız kılan ve fark yaratmasını sağlayan en önemli yanlardır. Teknik bilgisi çok fazla

olsa da projelerde gerekli takibi, iletişimi, risk yönetimini, organizasyonu yapamayan ve

“proje takımı” ruhunu yaratamayan kişilerin başarıya ulaşması çok da kolay olmaz.

Proje yöneticisi projelerde 4 temel alanla ile ilgilidir.

 Planlama : Bir projenin iyi yönetilmesi için doğru planlama şarttır, çünkü proje

tamamlandığında gerçekleşen değerlerle planlanan değerlerin ne kadar yakın

olduğuna bakılarak başarılı olup olmadığı kararı verilir.

 Organizasyon : Proje bir ekip işidir ve ekibin organizasyonu, rol dağılımı, yetki

ve sorumlulukların temini, projenin “olmazsa olmaz”larından biridir. Her görevin

bir veya birkaç sorumlusu olmalıdır.

 Uygulama : Proje sonucunda bir ürünün ortaya çıkarılması için yoğun çalışmaların

yapıldığı “uygulama” aşamasındaki proje yöneticisi “işi yapan” değil, ama

“işin yapılmasını sağlayan” kişidir.

 Ölçme, izleme : Projenin planına uygun şekilde devam ettiğinin izlenmesi, elde

edilen sonuçların takibi sürekli olarak yapılmalıdır. Zaman, bütçe ya da kapsamdan

bir sarkma olması durumunda bundan en kısa zamanda haberdar olup

gerekli kararın alınmasını sağlayacak kişi yine proje yöneticisidir.

Proje yöneticisinin bu aktivitelerin sorumluluğunu yürütürken, proje takımı içinde pek

çok kişi ile iletişim hâlinde olması beklenir. Projenin organizasyonu ve büyüklüğüne göre,

proje yöneticisi, tüm proje ekibi ile diyalog hâlinde de olabilir ekipteki kilit noktalardaki

kişilerden de projenin seyri hakkında bilgi alıyor da olabilir. Hangi organizasyon olursa olsun,

projenin tüm adımlarından haberdar olarak zaman, kaynak ve maliyetlerin planlamasını;

risk, kalite ve performans yönetimini ve proje ekibinin bir takım olarak çalışabilirliğinin

teminini sağlayan kişi proje yöneticisi olmalıdır.

Bir geminin uzun bir seyahate çıkmasında ve okyanusları aşmasında, geminin tüm

personelinin payı vardır. Gemide görevli personelden bir kısmı mutfakta, bir kısmı kazan

dairesinde, bir kısmı rotayı izlemekte görevlidir. Ancak gemiye yön veren ve gemiden sorumlu

olan kişi kaptandır. Başarı ile tamamlanan her yolculuk kaptana itibar kazandırırken,

başarısızlık ya da geminin karaya oturması da yine kaptanın sorumluluğu olarak görünür.

Proje yöneticisinin, bir projede aldığı görev, bir kaptanın gemiyi idaresinde aldığı göreve bu

açıdan çok benzer. Proje yöneticisi, işi yapan, koordine eden ve yapılmasını sağlayan kişi

konumundadır. Ancak projenin başarısından da başarısızlığından da birinci derecede sorumlu

görünecek kişi yine odur. 1912’de Titanic’in batmasının sebebi de dev transatlantiğin

kaptanını kendisine gelen verileri ve yardımcılarının (gemi yolculuğunu bir proje olarak

düşünürsek proje takımının) uyarılarını dikkate almayarak kendisine fazla güvenmesi değil

miydi?

Proje yöneticisine projeyi sevk ve idare etmesi için, hem sorumluluk, hem de yetki verilecek

kadar üst düzey statü tanınmalıdır. Üst yönetim, hem gerekli motivasyonu hem de bu

yetkiyi sürdürebilmesi için, proje yöneticisine destek vermelidir. İyi bir proje yöneticisi,

23

planlama safhasında projenin tüm ihtiyaçlarını göz önünde bulundurur, bunları başından

sonuna kadar izler ve beklenmedik olaylar ortaya çıkınca da esnek olur.

 Proje Takımı

Proje takımları, çoğu geçicidirler ve bu yüzden birlikte çalışmayı çabuk öğrenmek zorundadırlar.

İyi takımlar teknik becerileri, şahsi becerileri ve birlikte çalışma kabiliyetlerine

göre seçilmelidirler.

Takımı seçerken yönetici şunları öğrenmelidir:

 Tercih edilen beceriler

 Teknik beceriler

 İspat edilmiş geçmiş başarılar

 Bulunabilirlik

 İyi ‘takım’ becerileri

 Bu projeye katılmaya isteklilik

Bir takım, iyi bir çalışan birim hâline ne kadar çabuk gelirse, proje o kadar başarılı

olur. Bu da erken başarılar sağlayarak takımın kendi işlerine ‘sahip’ çıkabilmeleri için sürecin

içine mümkün olduğu kadar erken girmelerini planlamak suretiyle kolaylaştırılabilir.

Proje yöneticisi takımın oluşumuna yardımcı olabilir. Ayrıca takım hâlinde gelişmesini ve

yaptığı işi de izlemelidir. Proje ilerledikçe, takım gelişecek ve değişecektir.

Beceriler, eğitimle ve takım oluşturma faaliyetleriyle geliştirilebilir.

Sorumluluk

Takım, takım üyeleri, sorumluluklarını bilmeli ve bu sorumluluklarını icra edebilme

yetkisiyle donatılmalıdırlar.

İletişim

İyi iletişim projenin başarısında gereklidir.

e) Kaynaklar (Kaynak Planlama )

Planlamada şu kaynaklar göz önünde bulundurulmalıdır.

 İnsan

 Makine / ekipman

 Çalışma ortamı

 Bilgi

Bir kaynak planı:

 Proje planlamasının amaç odaklı olmasını sağlar.

 Sonuca dayalı bütçelemeyi ve maliyet etkinliğinin izlenmesini kolaylaştırır.

 Kaynakların planlı olarak harekete geçirilmesi için temel teşkil eder.

 Kaynakların dengelenmesiyle, ayrıştırılan görevlere doğru dağılımını sağlar.

Parasal değer
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Şekil 1.8: Basit gant

f) Risk Değerlendirme/ Risk Yönetimi

 Proje planında riskler bulunabilir.

 (Zamanlama, tempo, sahiplenme, varsayımlar, kaynak planlaması)

 Teknik risk alanları tanımlanmalıdır. (Teknoloji, uzmanlık, yöntemler)

 Proje gidişatında kararlar kritik önem taşır.

 (Kritik kararlar, kararların sahiplenilmesi, kararların gizliliği )

 Kaynak ihtiyaçlarının tahminleri risk içerir.

 (Kritik kaynakların belirlenmesi, kaynak tahminlerinin metodolojisi)

Proje Riski Nedir?

Projenin başarıyla tamamlanmasını engelleyici faktörlere "RİSK" adı verilir. Risk

problem değildir. Problem şu anda oluşandır, risk ise problem oluşmasına sebep faktördür.

Potansiyel problemlerin fark edilmesi, proje yöneticisinin buna karşılık olarak alternatif eylemler

ya da uyarılar getirmesini sağlar/gerektirir.

Bütçe

Maaşlar 5000 6600

Harcırahlar 1250 1750

Araç 3750 4250

Ofis 750 750

Tel/fax 400 400

…… …

…. …

….. …

Bütçe

Maaşlar 5000 6600

Harcırahlar 1250 1750

Araç 3750 4250

Ofis 750 750

Tel/fax 400 400

…… …

…. …

….. …

Bütçe

Maaşlar 5000 6600

Harcırahlar 1250 1750

Araç 3750 4250

Ofis 750 750

Tel/fax 400 400

…… …

…. …

….. …
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Risk Yönetimi Süreci

Proje ekibinin riskleri kontrol edebilmesi için gerekli olan prosedür planlama aşamasında

yaratılarak dokümante edilir ve proje süresince de uygulanır. Risk yönetimi aşağıdaki

aşamaları kapsar.

 Risk tanımlama

 Risk analizi ve değerlendirme

 Risk - etki düşürme planlama

 Riske cevap geliştirme

Risk Yönetimi Planı

 Proje süresince riskin nasıl yönetileceğinin tanımlandığı,

 Risk tanımlarının ve analiz aşaması da eklendiğinde çeşitli risk alanlarının yönetim

sorumluluğunun,

 Risklerin proje süresince nasıl izleneceğinin,

 Risk ihtimal planlarının nasıl hazırlanacağının,

 Riske karşı rezervlerin ne olacağının ve nasıl korunacağının tanımlandığı dokümandır.

Projeyi etkileyebilecek çeşitli konular vardır.

 Projede kullanılan teknoloji

 Projenin uygulandığı ortam

 Takım elemanları arasındaki ilişkiler

 Projenin organizasyon kültürüne uygunluğu

 Proje sonucunda oluşacak büyük değişiklik

Risk tanımlama projeyi etkileyebilecek riskleri belirleme ve bunların karakteristik

özelliklerini dokümante etmektir.

Tüm risklerin görülmesi/fark edilmesi beklenmemelidir.

Risk Tanımlama Sorumluluğu

Risk tanımlama, proje ekibinin tümünün sorumluluğudur. Proje Yöneticisi riskleri izlemekle,

takım ise tanımladığı risklerin ihtimal planlarını yapmakla yükümlüdür. Risk tanımlama

çoğu kez beyin fırtınası yöntemiyle yapılmaktadır. Yapılan toplantılar takım elemanlarının

çeşitli perspektifleri anlamalarına ve resmin bütününü görmelerine yaramaktadır.

Risk yönetim tablosu planlama aşamasından başlamaktadır. Programlama, bütçeleme

ve kaynak planlama yapılırken fark edilen yeni riskler doğrultusunda tablo güncellenmelidir.

Proje başlangıcından itibaren düzenli olarak, risk yönetimi tablosu gözden geçirilir ve

fark edilen riskler eklenir.

Risklerin Dokümantasyon

Riskler yazılı hâle getirildiğinde etkilerini düşürebilmek için ihtimal ölçümleri yapılabilir.

İç ve dış her türlü risk izlenmelidir. İç riskler, proje ekibinin kontrolünde olan riskler

(personel), dış riskler ise takıma doğrudan etkisi olmayan risklerdir (yasal). Risk yönetimi

tablo bilgileri
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Şekil 1.9: Risk yönetimi

Risk yönetimi tablosunda yol gösterici olması amacıyla kullanılmalıdır, tüm riskleri

kapsamadığı unutulmamalıdır. Risk kategorileri her proje için ayrı belirlenmelidir.

Risk Tanımlama Ne Zaman Gerçekleşir?

Risk tanımlama tekrarlayan bir olay olarak, bir kere yapılıp bırakılmaz. Risk tanımlama

süreci proje başlangıç aşamalarında başlar ve başlangıç risk alanları tanımlanır. Planlama

aşamasında ise riskler ve etki düşürme ölçümleri tanımlanır ve yazılı hâle getirilir. Kaynak

atama, programlama ve bütçeleme aşamaları sırasında rezervler ile ilgili planlamalar yapılır.

Riskin tanımlanması, yönetimi ve çözümü proje süresince devam eder. Proje ilerledikçe

iç ve dış değişikliklerin yarattığı yeni riskler incelenir.

Risk ihtimali arttığında ya da risk gerçekleştiğinde, proje yöneticisi gerçek problemle

karşı karşıya kalır, tekrar planlama gündeme gelebilir. Bu noktada proje yöneticisi ve ekibi

problemin etkisini değerlendirmek adına strateji geliştirirler. Yeniden planlama gerekiyorsa

bütçe, program ve kaynaklarda değişiklikler yapılır.

İhtimal Planları;

İhtimal planları riskler tanımlandıktan sonra eğer gerçekleşirse yapılacak eylem planını

içerirler. Problem gerçekten oluşursa ihtimal planı uygulanır.

İhtimal planları yol gösterici olması amacıyla beklenen en büyük 5 ya da 10 risk için

düzenlenirler. Büyük projelerde her aşama için belirlenmiş 5 ya da 10 risk izlemeye tabi

tutulur. Eğer risklere karşı rezerv ayrılmazsa proje yöneticisi risklerin hangisi probleme dö-

RİSK YÖNETİMİ

Risk Kategori/Olay

İhtimal

Beklenen Etki

Önleyici Tedbirler

Yorumlar
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nüşürse para ya da zaman açığını kapatmak için üst yönetime geri döneceğini kestiremeyecektir.

Bazen gerçekçi çözümlere varılamayacak olaylara da rastlanabilir. Bu durumda da

olayın gerçekleşme ihtimali azaltılmaya çalışılmalıdır. Yine de oluyorsa proje yöneticisi

problemin etkilerini yansıtarak planı yeniden düzenlemelidir.

Resim 1.7 : İhtimal planları

Risk değerlendirme;

“ Ne Olur ?”

 Süre tahmini Belirlenen süre gerçekçi değilse

İş göründüğünden büyükse

İstenilen sonuç üretilemiyorsa

 Çizelgeleme Öncül /ardcıl ilişkiler doğru değilse

Öncül gecikirse-ardcıl başlamazsa

 Proje organizasyonu Kilit personel ayrılırsa

Proje sayısı artarsa

Müşteri istenileni yapamazsa

 Kaynaklar Kaynaklar sağlanamazsa

Gecikirse-bulunamazsa

 Proje tanımı Proje tanımı yanlışsa

Yöntemler yanlışsa

Bütçe gerçekçi değilse

 Harici etkenler Ekonomik kriz olursa

Savaş başlarsa
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Belirsizlikler / riskler yüksek ise ;

Gerektiğinde proje tanımını gözden geçiriniz.

Revizyon (yenileme, düzeltme) yapınız.

— Hedefler

— bütçe

—yöntem

—çizelge

— ….

Proje Başlangıç Toplantısı

Proje ile ilgili araştırmalar yapıldıktan ve onay aşamaları geçildikten sonra yapılan ilk

toplantıdır ve amaç tüm proje ekibinin projeyi anlaması, proje aktivitelerin netleştirilmesi,

ilgili sorumlulukların tanımlanması ve plan için gerekli çalışmaların yapılması için proje

ekibine görevlerin dağıtılmasıdır.

Genel olarak başlangıç toplantısı;

 Projenin başlatılması,

 Projenin ortak yanlarının paylaşılması,

 Proje çıktısından etkilenenlerin fikrinin alınması,

 Gerekli ve eksik tanımlamaların yapılması,

 Sorumlulukları belirlemek gibi amaçlar taşır.

Bu toplantıya, proje ekibi, ilgililer, idari yönetim ve projenin başlamasıyla ilgili olabilecek

herkes katılmalıdır.

Resim 1.9 : Proje başlangıç toplantısı
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Format

Süresi en fazla 1 saat olup, durum toplantısı şeklinde değerlendirilmemelidir. Enteraktif

bir görüşme olmalı, prezantasyon niteliğinde tutulmalı, sonunda soru-cevap kısmı olmalıdır.

Toplantı notları formel ve yazılı bir şekilde tutulmalı, projenin başlangıç tarihinin altı

çizilmelidir. Bu notlar tüm toplantıya katılanlara dağıtılmalıdır. Bu sayede yönetimin ya da

diğer ilgililerin proje başlangıcına göre programlarını düzenlemeleri gerekebilir.

Toplantıya katılanlar aşağıdakiler konusunda bilgi sahibi olmalıdırlar.

 Proje yöneticisinin kim olduğu,

 Proje organizasyonu ve kilit elemanlar,

 Proje durumu - kapsam, tanımlama, amaçlar

 Genel olarak program, bütçe ve aktivitelerin ne olacağı

 Kilit müşteri ve ilgililer

 Projenin tamamlanmasının getireceği faydalar

 Beklenen zorluklar

 Buradan nereye gidecekleri ve ne yapacakları vb.

1.4.3. Proje Uygulama ve Takip

Proje Uygulama / Kontrol

a) Uygulama etkinliği

b) İzleme

c) Raporlama

d) Kontrol sistemleri

Resim 1.10 : Proje uygulama ve takip

a) Uygulama etkinliği

Uygulama etkinliğini belirleyen faktörler;
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 Proje tanımı

 İhtiyaç analizi – hedefler

 Yöntemler /yaklaşım

 Bütçe

 Planlama

 Faaliyetlerin doğru tanımlanması

 Çıktıların/sonuçların belirlenmesi

 Yetkinliklerin belirlenmesi

 Kaynakların doğru tespiti

 Risk değerlendirme

 Kontrol sistemleri

 İzleme-ölçme

 Raporlama

 Değerlendirme

 Koordinasyon

 İletişim

 Yöntemler/metodoloji

 Bilgi akışı

 Proje planının güncelleştirilmesi

 Gözden geçirme/doğrulama

b) İzleme

Kafanızı çıkarın, yukarı çıkın ve etrafınıza bakın!

 Doğru yönde mi gidiyorum?

 Buna ihtiyaç var mı?

 Kafanızı dışarı çıkarmazsanız hiç ilerleyemezsiniz!

Planların sapma sebepleri

 Çevresel faktörlerde değişim

 Zaten var olduğu bilinen belirsizlik

 Başlangıçta yapılan kabullerin ve kullanılan parametrelerin geçersizliği

 Hedeflerin dinamikliği

 Stratejilerin değişmesi

31

Resim 1.10 : Proje izlenmesi ve kontrolü

Projenin izlenmesi ve kontrolü

 İlerlemenin takibi

 Hangi ölçümler yapılacak?

 Seçilen ölçümlerin değerlerini tespit edebilmek için hangi veriler toplanacak?

 Veriler hangi yöntemlerle, hangi sıklıkla toplanacak?

 Veriler hangi kaynaklardan alınacak?

 Veri akış sistemi?

 Raporlama

 Performans değerlendirme

 Düzeltici faaliyetler

c) Ölçüm

Ölçüm kategorileri

3 Temel kategori vardır:

a) Zaman

b) Maliyet

c) Sistem performansı
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ÖLÇÜM KATEGORİLERİ

Ölçüm Kategori

Kritik aktivitelerin geç başlaması Zaman

Kritik aktivitelerin geç tamamlanması Zaman

Kritik olmayan aktivitelerin kritikleşmesi Zaman

Kilometre taşlarının yakalanamaması Zaman

Hedef tarihlerde değişiklikler Zaman

Malzeme temin sürelerinde gecikme Zaman

Kaynakların temininde güçlük Zaman, maliyet

Fiyat değişimleri Maliyet

Maliyet artışları Maliyet

Yetersiz nakit akışı Maliyet

Yüksek endirekt giderler Maliyet

Kaynakların verimsizliği Maliyet

Proje kapsamında değişiklik Zaman, maliyet, sistem performansı

Teknik bilgilerin eksikliği Zaman, maliyet, sistem performansı

Kalitede/testlerde başarısızlık Zaman, maliyet, sistem performansı

Kayıtlarda hata Zaman, maliyet, sistem performansı

Kontrol Sistemleri

Kontrol sistemi dizaynı Proje kontrol sisteminin oluşturulmasına yönelik kararlarda projenin

iki özelliği temel belirleyici olur.

a) Projede riskler ve belirsizliklerin büyüklüğü

b) Kontrol sisteminin maliyeti ile beklenen faydanın kıyası

Proje izleme/değerlemesi

a) Performans kontrolü

 İstediğimiz (ara) sonuçları alıyor muyuz?

 (Ara) sonuçlar tatmin edici mi?

b) Çizelge kontrolü

 İşler sarkıyor mu?

 Gecikme olacak mı?
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c) Maliyet kontrolü

 Bütçe dâhilinde gidiyor muyuz?

 Para sıkıntısı başarıyı engelleyebilecek boyuta gelecek mi?

d) Düzeltici faaliyetlere gerek duyulan noktaların belirlenmesi ve müdahalelerin yapılması

1.4.4. Proje Kapatma

a) Sonuçların değerlendirilmesi

HEDEFLER > < SONUÇ

İHTİYAÇLAR KARŞLANDI MI?

PROJENİN “MÜŞTERİSİ” MEMNUN MU ?

PLANLADIĞIMIZ HER ŞEYİ YAPTIK MI?

b) Projenin devri/teslimi

 Ürünlerin teslimi; tüm belgeler raporlar

 Sorumlulukların devri ; bundan sonra sizin işinizi kim yapacak? Eğitim ihtiyacı

var mı?

 Alınan bilgi ve belgeler; alınan tüm belgi/belgeler iade edilmelidir.

c) Mutabakat

Projenin “müşterisi” ile birlikte:

— İstenilen yapılabildi mi?

Projeyi zamanında teslim etmek.

Projeyi şartnameye uygun teslim etmek.

Projeyi bütçesine uygun teslim etmek.

d) Neleri iyi/kötü yaptık, değerlendirme:

Proje grubu

— İstenilen yapılabildi mi?

Projeyi zamanında teslim etmek.

Projeyi şartnameye uygun teslim etmek.

Projeyi bütçesine uygun teslim etmek.

Geriye bakın!

 Doğru yönde gitmiş miyim?

 Yaptıklarıma ihtiyaç var mıydı?

 Hatalarınızdan öğrenin!

 Projelere ilişkin kuralları unutmayınız!

 Projeniz sizi değil, siz projeyi yönetin!
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Proje kanunları

 80–20 kuralı: İlk %20 ilerleme proje süresinin %80’inde geri kalan %80 ise projenin

son %20 zamanında tamamlanır.

 Eğer her şey doğru gidiyorsa bir şeyler atlıyorsunuz demektir.

 Proje içeriğinin serbestçe değiştirilmesine müsaade edildiğinde, değişimin hızı

ilerlemenin hızını geçer.

 Bir şeyin kötü gitme ihtimali varsa, kötü gider (Murphy).

 Ne kadar çok planlarsanız şansınız o kadar artar.

Proje Veritabanı

Proje veritabanı, projeden elde edilen bilgilerin saklandığı ve düzenlendiği yerdir. Proje

aktiviteleri ile ilgili zamana dayalı kayıt oluşturur. Planlama ve gerçekleşme bilgilerinden

oluşur

Proje veritabanı en azından aşağıdaki bilgileri içermelidir.

 Proje tanımlama dokümanı ve bu dokümandaki değişiklik bilgileri

 Planlanan ve gerçekleşen finans, program, personel bilgileri

 Proje risklerini ve bunların etkilerini azaltıcı ölçüler

 Proje aktiviteleri

 Teslimat kayıtları (planlanan ve gerçekleşen teslimat günleriyle)

 Kalite denetim sonuçları

Tarihî proje bilgileri gelecekteki projeler için planlama ve efor tahminleri için önemli

bir kaynak oluşturur. Geçmişteki proje başarıları ve hataları yeni projelere girdi sağlar. Geçmiş

tecrübeleri değerlendirerek başarı ve başarısızları değerlendirmek, her türlü hatayı fark

edebilmek için ille de yaşamanın gerekmediğini gösterir.

Geçmişini hatırlamayanlar aynı şeyleri tekrar yaşamak

zorunda kalacaklar…

George Santayana
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1.4.5. Organizasyon Proje Uygulamaları

Proje yazımı

 Anlaşılır ifadeyle

 Açık, seçik

 Bütünselliği bozmadan

 Detayları açıklayıcı

Proje hazırlığı

 Konu

 Amaç

 Ön araştırma

 Hedef kitle

 Yöntem

 Kullanılacak araçlar

 Zaman

 Planlama

 Bütçe

Örnek

Şenlik organizasyonlarında,

 Şenliğin amacı ne?

 Kaç gün sürecek?

 Ne tür etkinlikler gerçekleştirilecek?

önce bunları belirlememiz gerekiyor.
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Örnek çalışma 1

KONU: YAYLA ŞENLİĞİ

AMAÇ

 İlçeyi, bölgede ve ülke genelinde tanıtmak.

 Yöreye özgü kültürel ve folklorik değerleri tanıtmak.

 İlçenin yetiştirdiği göç etmiş bilim adamlarının, işadamlarının, bürokratların ilçeye

gelmesini ve bu etkinlik vasıtasıyla birbirleri ile tanışmalarını sağlamak.

SÜRE-TARİH

 Şenlik her yıl temmuz ayının ilk haftası cumartesi ve pazar günü olmak üzere

2 gün süreyle gerçekleştirilir.

ETKİNLİKLER

1. GÜN

 Açılış töreni

 Saygı duruşu

 Açılış konuşmaları

 Halk oyunları ekibi

 Konser (İlçeden çıkmış sanatçı X)

2. GÜN

 Yöreye özgü oyunlar oynanması

 Horon vb. halk oyunları

 Hediye çekilişi

 “Yayla Hanım Ağası” seçilmesi

 Havai fişek gösterileri

 Bilet satışı için kitapçılar, kültür merkezleri vb. ile anlaşılması

 Etkinlik için gelecek konuk sanatçıların ağırlanması

 Konserler için sahne, ses ve ışık düzeninin kurulması

Örnek çalışma 2

KONSERLER VE SAHNE DÜZENİ

Sahne, ses ve ışık düzeninin yapılabilmesi için öncelikle sahneye kaç kişi çıkacak,

hangi enstrümanlar yer alacak öğrenilmeli ve buna göre oturma düzeni, kaç mikrofon kullanılacak

tespit edilmeli.

Açıkhava konserlerinde, sahne üzerine tente kurulup kurulmayacağı, konserin gece

ya da gündüz olmasına göre ışık sisteminin ayarlanması da önceden yapılması gereken

çalışmalardır.

Konser, şenlik ve festival gibi etkinliklerde sahne süslemeleri, salon ya da ortam

süslemeleri önemli bir yer tutmaktadır.

Süslemelerde genel olarak, balonlar, firmalar, bayraklar yoğun olarak kullanılmaktadır.
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Örnek çalışma 3

DÜĞÜN ORGANİZASYONU

Düğün organizasyonlarında ilk belirlenmesi gereken şey, nasıl bir konsept yaratılacağıdır.

KONSEPT BELİRLENMESİ

 Düğün, aileler ile birlikte sade ve samimi bir düğün mü, yoksa görkemli bir

düğün töreni mi olacak?

 Davet yemekli mi yoksa açık büfe ya da kokteyl şeklinde mi olacak?

 Kapalı bir mekânda mı yoksa açık havada mı gerçekleştirilecek?

 Konsept belirlendikten sonra yapılması gerekenleri şöyle sıralayabiliriz:

 Mekân seçimi ve salon düzenlemesi

 Nikah ve davetli masaları dekorasyonu

 Masa ve sandalye giydirilmesi

 Oturma planı hazırlanması

 Masa düzenini yaparken bazı ayrıntılara dikkat etmek gerekir.

 Hangi davetlinin kiminle aynı masada oturacağına karar verirken, birlikte

oturması planlanan insanların yaş, yakınlık ve samimiyet derecelerine

dikkat edilmesi gerekmektedir.

 Ayrıca masa seçimi yaparken yuvarlak masa tercih edilmelidir. Böylelikle

davetli sayısında beklenmeyen bir artış olursa, yuvarlak masaya

yerleşim daha kolay ve zahmetsiz olacaktır.

 Oturma planını oluşturduktan sonra davetlilerin isimlerinin yazılacağı

masa kartları hazırlanmalı ve düğün günü bunlar masalara yerleştirilmelidir.

 Davetlilerin oturacağı yeri kolayca bulabilmeleri için masalara birer

numara vererek, oturma planını salonun girişinde kolayca görünen bir

panoya asılabilir.

 Müzik seçimi

 Mönünün seçimi pasta

 Nikah şekeri

 Fotoğraf ve video çekimi

 Davetiye dizaynı, basım ve dağıtımı, LCV takibi, gelinlik ve gelin buketinin

seçimi

Örnek çalışma 4

OKUL ŞENLİKLERİ

Bu tür şenliklerde de, öğrencilerin yeteneklerini gösterebilecekleri etkinliklere yer

verilmeli...

Öğrencilerin oluşturduğu müzik gruplarının konserleri, halk oyunları ekiplerinin

gösterileri, okul içindeki öğrenci kulüplerinin tanıtımı, resim sergileri, satranç, futbol,

masa tenisi turnuvaları, şiir, öykü yarışmaları gibi etkinlikler bu tür okul şenliklerinde yer

verilebilecek etkinliklerdir.
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Örnek çalışma 5

TEMEL ATMA TÖRENLERİ

 Mekânın süslenmesi

 Törene katılacaklar için oturma platformunun hazırlanması

 Protokol yerlerinin belirlenmesi

 Konuşma kürsüsünün hazırlanması

 Açılış töreni hazırlıkları

Örnek çalışma 6

SAĞLIK KONGRESİ

24-28 MAYIS 2006, ANTALYA

PROJE SENARYOSU

A. KONGRE ÖNCESİ HAZIRLIKLAR

1) Kongre organizasyon komitesi oluşturma

2) Kongre yeri ve tarihi belirleme

3) Kongre dokümanları, basılı malzemeleri hazırlama

 Duyuru

 Bildiri özet formları

 Abstract kitabı

 CD olarak bildirilerin hazırlanması

 Davetiyeler

 Kongre posterleri;

 Katılım sertifikası

 Yaka kartı;

4) WEB sitesi hazırlama

5) Sponsor temini

6) Otel rezervasyonları

7) Basın ve halkla ilişkiler

8) Kongre öncesi ve sonrası turlar

9) Yabancı konuşmacıların seyahat programları

10)Yerli konuşmacıların bilgilendirilmesi

B. KONGRE SIRASINDAKİ ÇALIŞMALAR

1)Kongre Merkezi ve veya Otelde Alınacak Tedbirler

Toplantı Salonları Ofisler ve Teknik Ekipman

Mekân Düzenlemeleri: Kongre süresince kullanılacak tüm mekânlar ve bunların iç

düzenlemeleri firmamız tarafından organize edilecektir.

Teknik Ekipmanlar: Toplantı için gerekli olan tüm teknik ekipmanları temin etmek

ve kurulmasını sağlamak firmamızın sorumluluğundadır. Organizasyon komitesinin

yer seçimini müteakip, firmamız tüm mekanlarda fizibilite çalışmalarına başlayacak, projelerini

oluşturacak ve komitenin onayına sunacaktır.
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 Bir adet ana oturum salonu

 Diğer toplantı salonları

 Poster salonu

 Slide kontrol odası

 Dokümantasyon ve yazılım ofisi

 Kongre organizasyon komitesi sekreterya ofisi

 Internet point

 Diğer önlemler

2 ) Havalimanı Karşılama ve Uğurlama

 Karşılama

 Uğurlama

3 )Kongre Merkezi Kayıt ve Otel Karşılama Deskleri;

4) Banket Hizmetleri

 Açılış kokteyli

 Gala yemeği

 Kahve molaları

 Öğle yemekleri

5) Sosyal Programlar

 Katılımcıların bilimsel program dışında ve verilen aralarda zamanlarını verimli

şekilde değerlendirebilmeleri için çeşitli aktiviteler düzenlenecek, bilimsel

programa katılımın düşmemesi için uygun saatler belirlenecektir.

 Öncelikle akşam yemekleri olmak üzere katılımcıların kongre süresince alacakları

yemekler sponsor firmalara pazarlanacak, uydu sempozyum yapmak

isteyen firmalara öncelik tanınacaktır. Katılımcıların bilgilendirilmesi amacı

ile yemekleri veren firmaların davetiyelerinin kongre çantasına konulması

sağlanacaktır.

 Organizasyon komitesi tarafından uygun görülecek kültürel ağırlıklı sosyal

aktiviteler planlanacak ve sponsor desteği aranacaktır (sinema, tiyatro, tema

veya çevre ile ilgili sinevizyon gösterileri vs.). Böylece kongrenin sadece bilimsel

değil, aynı zamanda sosyal içerikli olması da sağlanacaktır.

GENEL BİLGİLER

Tarih

24 — 28 Mayıs 2006 tarihleri arasında düzenlenecektir. Kongreye 2500 cerrahın

katılımı beklenmektedir.

Konaklama

Konaklama merkez oteli Antalya Beldibi Sungate Port Royal Hotel’dir.

Tesisin oldukça geniş çapta spor ve sosyal aktiviteleri mevcut. Bunlardan bazıları;

tenis, basketbol, beach voleybol, bilardo, dalgıç okulu, aquapark, masa tenisi, jakuzi, buhar

odası, hamam, sauna, fitness center, yelken, sörf, paraşüt, banana, jet ski ve su kayağı.

Konaklama Ücretine dahil olan Yiyecek ve İçecek Hizmetleri;

 Açık büfe kahvaltı

 Geç kahvaltı

 Gözleme, snack yiyecek ikramları

 Açık büfe öğle yemeği

 Pastane, çocuk restorantı
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 Açık büfe akşam yemeği

 Gece yemeği

 Yemeklerde alınacak alkollü ve alkolsüz yerli ve standart yabancı içecekler

 16 ayrı barda ve gün ve gece boyu alınacak yerli ve standart yabancı içecekler

Kongre Programı

24 Mayıs : Check-In, Kayıt, Açılış Töreni, Açılış Kokteyli

25 Mayıs : Bilimsel Program ve Sosyal Aktiviteler

26 Mayıs : Bilimsel Program ve Sosyal Aktiviteler

27 Mayıs : Bilimsel Program, Kapanış Töreni, Gala Yemeği

28 Mayıs : Check-Out

Ana Konular

 Acil cerrahi

 Cerrahi beslenme

 Cerrahi eğitim

 Cerrahi enfeksiyon

 Yoğun bakım

C. MALİ KOŞULLAR

1. Kayıt ve konaklama dışındaki tüm ücretlere % 18 KDV ilave edilecektir.

2. KDV oranında olabilecek değişiklikler tarafınıza aynen yansıtılacaktır.

3. Aktivitelerde olabilecek kişi sayısı değişiklikleri bazı ücretleri etkileyebilir.

4. Ön ödeme sonrası kalan bakiye operasyon başlangıç tarihine kadar kapatılmış olmalıdır.

(Aksi durumda firmanızın sponsor olduğu servisler ve kayıt + konaklama rezervasyonlarınız

iptal edilecektir.)

5. Ödemenin yapıldığı tarihteki merkez bankası EURO Efektif Satış Kuru dikkate alınmalıdır.

6. Tüm ödemelerde aşağıdaki hesap numaraları kullanılacaktır.
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UYGULAMA FAALİYETİ

İnternet ve kütüphanede ve ilgili sektörlerde araştırma yaparak doküman toplayınız.

Araştırdığınız yazılı dokümanları düzenleyerek bir organizasyon proje dosyası hazırlayınız

İşlem Basamakları Öneriler

 Proje konusu belirleyiniz.

 Yaratıcılığınızı katarak kendinize özgü

farklı bir organizasyon projesi geliştiriniz.

 Proje sürecini belirleyiniz.

 Proje evrelerini belirleyiniz.

 Proje geliştirme aşamalarını izleyerek

proje çalışmasını yapınız.

 Proje çalışmanız ifade eden bilgi ve görsel

araçlar ile bir sunum hazırlayınız.

 Çalışmalarınızı sınıfta öğretmeninize ve

arkadaşlarınıza sununuz.

 Proje çalışmanızı değerlendiriniz.

 Çeşitli proje örneklerini inceleyiniz.

 Projenizin farklı olmasına dikkat ediniz.

 Proje geliştirme aşamalarına uygun bir

proje senaryosu yazınız.

 Proje senaryosu öğretmeninize ve arkadaşlarınıza

sununuz.

 Yaratıcı fikirler üretiniz.

 Sunum sırasında güler yüzlü olunuz,

gelebilecek sorulara karşı dikkatli ve hazırlıklı

olunuz.

 Etkili iletişim kurunuz.

UYGULAMA FAALİYETİ
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DEĞERLENDİRME ÖLÇEĞİ

UYGULAMALI TEST

Aşağıda hazırlanan değerlendirme ölçeğine göre kendinizi “Evet/Hayır” seçeneklerinden

uygun olan kutucuğu işaretleyerek değerlendiriniz. Eksik ya da hatalı cevaplarda öğrenme

faaliyetine geri dönerek konuyu tekrar ediniz.

Değerlendirme Ölçütleri Evet Hayır

1. Proje konusu belirlediniz mi?

2. Yaratıcılığınızı katarak kendinize özgü farklı bir organizasyon projesi

geliştirdiniz mi?

3. Proje sürecini belirlediniz mi?

4. Proje evrelerini belirlediniz mi?

5. Proje geliştirme aşamalarını izleyerek proje çalışması yaptınız mı?

6. Proje çalışmanız ifade eden bilgi ve görsel araçlar ile bir sunum hazırladınız

mı?

7. Çalışmalarınızı sınıfta öğretmeninize ve arkadaşlarınıza sundunuz mu?

8. Proje çalışmanızı değerlendirdiniz mi?

DEĞERLENDİRME

Öğrenme faaliyetinde sorulara verdiğiniz cevapların hepsi evet ise başarılı olduğunuz

için diğer bir öğrenme faaliyetine geçebilirsiniz. Hayır diye cevaplandırdığınız sorularla

ilgili öğrenme faaliyetini tekrar uygulamak için öğretmeninize tekrar başvurunuz.
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ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME

ÖLÇME SORULARI

Bu faaliyet kapsamında hangi bilgileri kazandığınızı belirleyebilmeniz için sorular verilmiştir.

Aşağıdaki sorularda doğru seçeneği işaretleyiniz.

1. “Belirli bir ürün, hizmet veya servisi ortaya çıkarmak için gerçekleştirilen, başlangıç

ve bitiş tarihi belli olan, belirli kaynaklarla gerçekleştirilen ve sonucunda eşsiz bir

ürün ortaya çıkaran çabadır.” tanımı aşağıdakilerden hangisidir?

A) Firma

B) Proje

C) Plan

D) Süreç

2. “ Verilen bir hedefe (sınırlı bir süre içinde ) verimli ve uygun bir şekilde ulaşılabilmesi

için kaynakların yönetimi, tahsisi ve zamanlaması sürecidir.” tanımı aşağıdakilerden

hangisidir?

A)Yönetim

B) Plan yönetimi

C) Proje yönetimi

D) Aktivite

3. Aşağıdakilerden hangisi proje çeşitlerinden değildir?

A) Büyük- küçük

B) Kısa- uzun

C) Az- çok

D) Planlama şekline göre

4. Bir proje yönetiminin en büyük faydalarından biri aşağıdakilerden hangisidir?

A) Bilgi

B) Teknoloji

C)Telaş faktörünün azalması

D) Ölçülmesi

5. Proje amaç ve hedeflerine ulaşılabilmesi için bazı kaynakların kullanılması gerekir.

Bu kaynaklar kaça ayrılır?

A) 4

B) 5

C) 3

D) 2

6. Aşağıdakilerden hangisi proje kısıtlamalarından değildir?

A) Mali kısıtlar

B) Zaman kısıtları

C) Nitelik- nicelik ile ilgili kısıtlar

D) Risk kısıtları

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME
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7. Aşağıdakilerden hangisi proje aktivite planında olmaz?

A) Ne ?

B) Nerede?

C)Kim ?

D) Mantık

8. Problem tarifinde organizasyonlara kaça ayrılır ?

A) 4

B) 5

C) 3

D) 2

9. Aşağıdakilerden hangisi proje süreçlerinden değildir?

A) Başlatma

B) Araştırma

C) Planlama

D) Bitirme

10. Aşağıdakilerden hangisi ölçüm kategorilerinden değildir?

A) Verim

B) Maliyet

C) Zaman

D) Sistem performasyonu
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ÖĞRENME FAALİYETİ -2

Bu faaliyet sonunda organizasyon projelerinde takım olma becerileri, etkili ve üretken

bir takımın özelliklerini, takım olmakta zorlanma nedenlerini, takım ruhuna uygun insan

davranışlarını, ekip gelişimi ve başarısı için gerekli olan unsurları, iyi bir ekip üyesinin özelliklerini,

takımda rol dağılımı ve görevlerini öğrenecek bu alanda faaliyet gösteren firmalardan,

özel ve tüzel, kamu kurum ve kuruluşlarında araştırma ve inceleme yapabileceksiniz.

Bu faaliyet öncesinde yapmanız gereken ön çalışmalar şunlardır:

 Takım olma becerileri ve tanımını araştırınız.

 Etkili ve üretken bir takımın özelliklerini araştırınız.

 Takım olmakta zorlanma nedenlerini araştırınız.

 Takım ruhuna uygun insan davranışlarını araştırınız.

 Ekip gelişimini araştırınız.

 Ekip başarısı için gerekli olan unsurları araştırınız.

 Ekip çalışması kimlerle yapılır araştırınız.

 Ekip çalışması ve ekiplerin başarısız olma nedenleri araştırınız.

 Ekipleri başarıya götüren etkenleri araştırınız.

 İyi bir ekip üyesinin özelliklerini araştırınız.

 Takımda rol dağılımını ve görevlerini araştırınız.

2. EKİP ÇALIŞMASI VE EKİP OLUŞTURMA

2.1. Takım Olma Becerisi

Çoğu yönetici zamanlarının %50 ile %90 arasında değişen bir bölümünü, takım çalışmasına

ayırırlar.

Takımlar, organizasyonların temel taşlarıdır; problemlere bireylerden daha iyi çözümler

üretebilirler.

ÖĞRENME FAALİYETİ -2

AMAÇ

ARAŞTIRMA

Bir araya gelmek bir başlangıçtır.

Bir arada kalmak bir ilerlemedir.

Bir arada çalışmak ise başarının ta kendisidir.

Anonim
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2.1.1 Takımın oluşumu

Takım, önceden belirlenmiş ortak amaçları gerçekleştirmek düşüncesiyle (doğrultusunda/

amacıyla) eşgüdüm içinde çalışan bireylerden oluşur.

Resim 2.1 : Takım çalışması

2.1.2. Etkili Bir Takımın Özellikleri

a. Amaçlar ve hedefler nettir ve takım üyeleri tarafından anlaşılmıştır.

b. Çatışmalar yapıcı bir biçimde çözülür.

c. Kişilerin becerileri etkin biçimde kullanılır.

d. İletişim açık ve katılımcıdır; Takım üyeleri olup bitenden haberdardır.

e. Üyeler takımın süreçlerine destek verir.

f. Yerleşik problem çözme ve karar alma yaklaşımları vardır.

g. Deneycilik ve yaratıcılık desteklenir.

h. Kişiler rol ve sorumluluklarını ve otorite sınırlarını iyi bilirler.

Resim 2.2 : Takım çalışması

2.1.3. Üretken Takımın Özellikleri

a) Hedeflere yönelik ortaklık duygusu hâkimdir.

b) Hedeflere adanmışlık havası sezilir.

c) Olağanüstü bir sorumluluk anlayışı yerleşmiştir.

d) İletişim açık ve dürüstçedir.

e) Güven ortamı kurulmuştur.

f) Bilgiye ulaşmada açıklık ilkesi kuraldır.

g) Kişiler, olayların akışı üzerinde etkili olduklarını hissedebilirler.

h) Alınan kararlar, üyeler tarafından desteklenmektedir.

Hiçbirimiz hepimiz kadar akıllı değiliz.
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i) Çatışmalarda “kazanma” yaklaşımı kullanılır.

j) En az sonuç üzerinde olduğu kadar, süreç üzerinde de yoğunlaşılır.

Resim 2.3 : Takım çalışması

2.1.4. Takım Olmakta Zorlanma Nedenleri

a) Kendisine çok güvenme güç gösterisi yapma.

b) Toplantılarda lafı kapmak için fırsat kollama karşısındakini dinlememe.

c) Mutlaka düşündüklerini söylemeyi amaçlama.

d) Takımda üye olarak çalışmak istememe.

e) Temel görüşü kendi görüşlerinin oluşturmasını isteme.

f) Ne pahasına olursa olsun haklı çıkmayı amaçlama.

g) Agresif ve reaktif davranışları sonucu haklı olduğu konuda bile zaman zaman

eksi puan alarak başlama.

h) Takım içinde erimeme.

2.1.5.Takım Ruhuna Uygun İnsan Davranışları

a) Ham fikirlerle ortaya çıkmıyor.

b) Ne iş verilirse yapıyor.

c) Üye ol dersen itiraz etmiyor. Lider ol dersen takımı başarıya taşıyor.

d) Kendinden akıllı kişilerle çalışmaktan rahatsız olmuyor.

e) O konuşmaya başladığı zaman herkes susuyor.

f) Lafı kapmak, illa ki görüşlerini söylemiş olmak gibi bir derdi olmuyor.

g) Haklı çıkmak değil, doğruyu bulmak için gayret gösteriyor.

h) Üslubu doğru oluyor. Görüşlerini ifade ederken karşısındakini rahatsız etmiyor.

i) Herkes kendisine saygı duyuyor.

j) Hedefi büyütücü yönde çalışıyor.

Hadi koçum,

daha hızlı...

Arkadaşlar,

arkamızda bir

Jaws var...

Hadi <koçum,

Siz hangi kürekçiden biri olmak isterdiniz ?
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 Sinerji

Bir araya gelen bireylerin toplam enerjilerinin, bireylerin tek tek sahip oldukları enerjilerin

toplamından daha fazla olmasıdır.

 Neden?

Çünkü bireyler birbirlerini destekleyerek daha önce var olmayan ek bir enerji oluştururlar.

 Asinerjiye Eğilimli Kişiler

a) Güçlüklere ve problemlere yönelirler.

b) İşe yaramayacağını göstermeye çalışır.

c) Fikirlerde boşluk arar.

d) Tartışmak ve yargılamak için dinler.

e) Söz keser, olumsuz beden dili özellikleri gösterir.

f) Kişileri ve fikirleri önemsemez.

g) Mutlaka haklı çıkmaya çalışır.

h) Engelleri “imkânsızlıklar” olarak görür.

i) Söze “ama” diye başlar.

j) “Yanlışları yakalamayı” beceri sayar.

 Sinerjiye Eğilimli Kişiler

k) Çözüme ve sonuca yönelir.

l) Nasıl yararlı olacağını bulmaya çalışır.

m) Fikrin olumlu tarafını bulup geliştirmeye çalışır.

n) Anlamak için dinler.

o) Başkalarına kendilerini ifade etmek için zaman tanır.

p) Başkalarının görüşlerini hesaba katar.

q) En iyi çözüme ulaşmaya çalışır.

r) Engelleri aşılacak öğeler olarak görür.

s) Söze “anlıyorum” diye başlar.

t) Karşındakinin olumlu özelliklerini bulur ve “doğruları yakalamayı” beceri sayar.

2.1.6. Ekip Gelişimi

Ekip

 Ortak hedeflere adanmış,

 Görevlerini yaparken birbirlerine güvenen ,

TAKIM ÇALIŞMASI SİNERJİ

OLUŞTURMADIR.
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 Yüksek kalitede ürün veren ,

 İnsan topluluğu

Ekip Gelişimi

1. AŞAMA: “Biz kimiz?”

2. AŞAMA: “Ben”

3. AŞAMA: “Norm oluşması ve “biz duygusu”

4. AŞAMA: “Olgunluk”

1. AŞAMA: “Biz kimiz?”

a) Orta düzeyde istek ve ilgi

b) Orta düzeyde kaygı

c) Çekingenlik

d) Heyecan

e) Güvensizlik

f) Resmî bir iletişim

g) Otoriteye bağımlılık

2. AŞAMA: “Ben”

a) Çatışmalar

b) Hararetli tartışma ve münakaşalar

c) Arayış

d) Engellenme duygusu

e) Belirsizlik/kızgınlık

f) Olumsuz tepkiler

3. AŞAMA: “Norm oluşması ve “biz” duygusu”

a) Uyum ve güven

b) Rahatlamış, amaca yönelik bir ortam

c) Farklılıklara saygı gösterilmesi

d) Yüksek düzeyde iletişim

e) İş rollerinde açıklık

f) Ekip üyeleri arasında bağlılık

g) Hedeflere ulaşma arzusu

4. AŞAMA: “Olgunluk”

a) Bağlılık ve tatmin duygusu

b) Birbirini destekleyen ekip üyeleri

c) Problem çözmede yetkinlik

d) Çatışmayla başa çıkmada yetkinlik

e) Paylaşılan liderlik

f) Yüksek performans
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2.1.7. Ekip Başarısı İçin Gerekli Olan Unsurlar

a) Bireysel kalite

 Bilgi, beceri, deneyim

 Duygusal olgunluk

b) Ekip Kalitesi

 Ekip üyelerinin, doğruluğunu tartışmadan kesinlikle benimseyecekleri ortak değerler

(ihtiyaç duyana yardım etmek, üçüncü kişiler hakkında konuşmamak, konuşanı

da dinlememek gibi.)sisteminin varlığı.

 Ekip olarak uyumlu çalışma becerilerinin geliştirilmesi.

c) Yönetim Kalitesi:

 Yöneticilerin ortak değerler sistemine uygun davranışlarla çalışanlara örnek olması.

 Adil bir performans değerlendirme sistemiyle ekip çalışmasının ve sinerjik ilişkiye

uygun davranışların ödüllendirilmesi, uymayan davranışların da önlenmesi.

2.1.8. Ekip Çalışması Kimlerle Yapılır

a) İyimser (yüksek iç motivasyon)

b) İnsan ilişkilerinde başarılı (win-win)

c) Hoşgörü sahibi ve esnek

d) İşe bağlı (işi sevmek)

e) Sorumluluk ve yükümlülük bilincinde (inisiyatif kullanma)

2.1.9. Ekip Çalışması

Birlikte Çalışma Becerileri

a) Problem çözme

b) Karar verme

c) Çatışmaları fırsata çevirme

d) Uzlaşma

e) Toplantı yönetimi
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2.1.10. Ekiplerin Başarısız Olma Sebepleri

a) Kurumsal Sebepler

 Ekip içinde uyuma fazla önem verilmesi

 Çok fazla anlaşmazlık ve çatışma

 Bireyselliğe çok fazla önem verilmesi

 Yetkisizlik

 Verimsiz toplantılar

 Ekibi tüm sorunların çözümü olarak görmek

b) Bireysel Sebepler

 Güven eksikliği

 Amaç ve beklenti çatışması

 Ekibin amacının belirsiz ve karmaşık olması

 Ekip vizyonunda belirsizlik

 Rollerin belirsizliği

 Ekip içinde karar alma yönteminin belirsizliği

 Ekip çalışmasının kural ve yönergelerinde eksiklik

 Kişilik çatışmaları

 Ekip liderliğinde sorunlar

 Geri bildirim eksikliği

 Takdir eksikliği

 Birlikte çalışma becerisi eksikliği

UNUTMAYALIM!

 Çözümde görev almayanlar problemin bir parçası olurlar

GOETHE

 Dostluğa yer bırakacak kadar savaş,

Savaşa yer bırakacak kadar dost ol

SADİ-İ ŞİRAZÎ

 Gemilerin çoğu insan hatasından batmıştır, deniz yüzünden değil.

ÖZDEMİR ASAF
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Resim 2.4 : Ekiplerin başarısız olma sebepleri

2.1.11. Ekipleri Başarıya Götüren Etkenler

 Üst yönetimin desteği

 Amaçların açık, gerçekçi ve ölçülebilir olması

 Çalışan katılımı

 Motivasyon

 Liderlik

 Başarılarının takdir edilmesi, fırsat tanınması, sorumluluk verilmesi

 Eğitim

 Bağımsızlık, özerklik, esneklik
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a) Başarısız ekiplerin özellikleri

 Ekip dışına bilgi sızar.

 Çatışmalar gizlenir.

 Sorunlar karşısında karşılıklı suçlamalar yapılır.

 Lidere aşırı bağlılık veya güvensizlik söz konusudur.

 Alınan kararların tümü veya bazıları uygulanamaz.

 Ekip içerisinde ayrı çıkarlar gözeten alt gruplar oluşur.

 Yeni gelen üye ekibe dâhil edilmez, uzak durulur.

 İşbirliği ve yardımlaşma yoktur.

 Bilgi paylaşılamaz.

b) Başarılı ekiplerin özellikleri;

 Ulaşılmak istenen hedefler açık ve net bir şekilde belirlenmiştir. Bireyle ekibin

amaçları örtüşür.

 Sorunlar hakkında açıkça konuşulur, etkin çözüm yöntemleri ile çözülür.

 Ekip üyeleri birbirlerine güvenir ve destek olur.

 Ekip üyeleri sorumluluğu paylaşır.

 Ekip üyeleri aralarındaki farklılıklardan olumlu etki oluşturacak biçimde yararlanır.

 Ekip üyeleri işbirliği içinde çalışır.

 Bilgi akışı serbesttir.

 Ekip performansı suçlamadan veya savunmaya geçmeden değerlendirilir.

 Yeni gelen üyeler sıcak bir şekilde karşılanır.

 Ekip üyeleri zor anlarda birbirlerine destek olur.

Şekil 2.1 : Başarılı ekiplerin özellikleri

Yüksek

Yüksek

Düşük

Açıklık

Dürüstlük

Güven

İşbirliği

Savunucu iletişim

(galip-mağlup,mağlup-mağlup ilişkisi)

Saygılı İletişim

(tavize dayalı ilişki)

Sinerjik iletişim

(yüzleşme,uzlaşma,galip-galip ilişkisi)
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2.1.12. İyi Bir Ekip Üyesinin Özellikleri

a) Öğrenmeye açık olmak

b) Problemi teşhis ve analiz etmek

c) Ayrıntılara önem vermek

d) Etkileme

e) İnisiyatif kullanma

f) Yetkilendirilmiş bir ortamda çalışmaya istekli olmak

g) Sözel iletişim

h) Planlama ve organizasyon

i) Ekip çalışması ve işbirliği

j) Teknik ve profesyonel yeterlilik

k) Stresle başa çıkabilme

l) Eğitim, yönlendirme ve yol gösterme

m) Empati

n) Yüksek iç motivasyon

2.2. Takımda Rol Dağılımı

2.2.1. Koordinatör

a) Sonuca varmadan dinlemeyi bilmelidir.

b) Takımı bilgilendirmelidir.

c) Bireysel sorunlara yardımcı olmalıdır.

d) Takımdaki rol dengesini sağlamalıdır.

e) Kişilerin becerilerine uygun işler dağıtmalıdır.

f) Saygı anlayış ve güven aşılamalıdır.

g) Yüksek standartlar koymalıdır.

h) Ulaşılabilir hedefler koymalıdır.

i) Takım üyelerini koordine ve temsil etmelidir.

j) Temel problemlerin çözümüne kişileri katmalıdır.

2.2.2.Şekillendirici

a) Takıma net bir yön vermelidir.

b) Üyelerin katılımlarını koordine etmelidir.

c) Uygun kontrol mekanizmaları koymalıdır.

d) Tartışmaların konu üzerinde yoğunlaşmasını sağlamalıdır.

e) Bireylerin becerilerini kullanmalıdır.

f) Hedef koymayı teşvik etmelidir.

g) Diğerlerini dinlemeli ve teşvik etmelidir.

h) Takım hedeflerini hatırlatmalıdır.

i) Öncelikleri belirlemelidir.

Resim 2.5 : Takıma net bir yön verme
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2.2.3. Fikir Üreten

a) Fikir üretimini belirli konular üzerinde yoğunlaştırmalıdır.

b) Çözümü zor olan problemler üzerinde yoğunlaşmalıdır.

c) Diğerlerinin görüşlerini dinlemelidir.

d) Diğerlerinin katılımını iyi kullanmalıdır.

2.2.4. Değerlendiren

a) Karışık meseleleri çözümleyebilmelidir.

b) Karışık meseleleri basit bir dille anlatabilmelidir.

c) Fikirlerin zayıf yönlerini görebilmeli ve uygulanabilirliğini test etmelidir.

d) Problemleri öncelik sırasına göre değerlendirmelidir.

e) Takım arkadaşlarını dinleyip yapıcı çözümler üretebilmelidir.

f) Fikir üretenlerle beraber çalışmalıdır.

g) Diğerlerinin zayıf yönlerini belirleyip geliştirmesine yardımcı olmalıdır.

2.2.5. Hayata geçiren

a) Esnek olmalı ve değişik çalışma biçimlerini kabul etmelidir.

b) Yeni fikirleri dinlemelidir.

c) Takım arkadaşlarına pratik konularda yardımcı olmalıdır.

d) Hedef ve sorumlulukları tanımlamalıdır.

2.2.6. Kaynak araştıran

a) Dostane ilişkiler geliştirmelidir.

b) Diğer takım üyelerinin ne yaptığını bilmelidir.

c) Takımı bilgilendirmelidir.

d) Takımın amaçlar üzerinde yoğunlaşmasını sağlamalıdır.

e) Teşvik ve destek vermelidir.

f) Gündemi yakalamalıdır.

2.2.7. Tamamlayan

a) Gelişme ve standartlar üzerinde yoğunlaşmalıdır.

b) İşin kalitesi ile ilgili bilgileri iyi anlatmalıdır.

c) Yanlışları bulup dikkat çekmelidir.

d) Teşvik vermelidir.

e) Önemsiz detaylar içinde kaybolmaya engel olmalıdır.

f) Etkili delegasyon yapmalıdır.

2.2.8. Uzman

a) Karmaşık kavramları basitleştirmelidir.

b) İyi iletişim kurmalıdır.

c) Takım arkadaşlarına karşı sabırlı olmalıdır.
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UYGULAMA FAALİYETİ

İnternet ve kütüphanede ve ilgili sektörlerde araştırma yaparak doküman toplayınız.

Araştırdığınız yazılı dokümanlar düzenleyiniz.

İşlem Basamakları Öneriler

 Etkili bir takımın, üretken bir takımın

özelliklerini araştırınız.

 Takım ruhuna uygun insan davranışlarını

araştırınız.

 Ekip başarısı için gerekli olan unsurlarını

araştırınız.

 Ekipleri başarıya götüren etkenleri araştırınız.

 İyi bir ekip üyesinin özelliklerini araştırınız.

 Takımda rol dağılımını ve görevlerini

araştırınız.

 Ekip çalışması ve etkili bir takımın

özelliklerini ifade eden CD, resim ve

dokümanları toplayınız.

 Ekip çalışması ve etkili bir takımın

özelliklerini ifade eden bilgi ve görsel

araçlar ile bir sunum hazırlayınız.

 Çalışmalarınızı sınıfta öğretmeninize ve

arkadaşlarınıza sununuz.

 Araştırmalarınızı Internet ve kütüphanelerden

yapınız.

 Araştırmacı ve gözlemci olunuz.

 Konunuzla ilgili yazılı ve görsel kaynaklar

bulmaya önem veriniz.

 Düzenli çalışınız ve detayları atlamayınız.

 Zamanınızı iyi kullanınız.

 Çalışmalarınızda planlı, pratik olarak

 hazırlıklarınızı zamanında yapınız.

 Etkili iletişim kurunuz.

 Araştırmalarınızda üniversitelerden ve

 organizasyon firmalarının

 yöneticilerinden faydalanabilirsiniz.

 Sunum sırasında güler yüzlü olunuz ve

gelebilecek sorulara karşı dikkatli ve hazırlıklı

olunuz.

UYGULAMA FAALİYETİ
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DEĞERLENDİRME ÖLÇEĞİ

UYGULAMALI TEST

Aşağıda hazırlanan değerlendirme ölçeğine göre kendinizi “Evet/Hayır” seçeneklerinden

uygun olan kutucuğu işaretleyerek değerlendiriniz. Eksik ya da hatalı cevaplarda öğrenme

faaliyetine geri dönerek konuyu tekrar ediniz

Değerlendirme Ölçütleri Evet Hayır

1. Takım olma becerilerini ve tanımını doğru olarak söyleyebildiniz

mi?

2. Takım ruhuna uygun insan davranışlarını söyleyebildiniz mi?

3. Ekip başarısı için gerekli olan unsurlarını eksiksiz söyleyebildiniz

mi?

4. Ekipleri başarıya götüren etkenleri eksiksiz söyleyebildiniz

mi?

5. İyi bir ekip üyesinin özelliklerini eksiksiz söyleyebildiniz mi?

6. Takımda rol dağılımını ve görevlerini açıklayabildiniz mi?

7. Ekip çalışması ve etkili bir takımın özelliklerini ifade

eden CD, resim ve dokümanları topladınız mı?

8. Ekip çalışması ve etkili bir takımın özelliklerini ifade

eden bilgi ve görsel araçlar ile bir sunum hazırladınız

mı?

9. Çalışmalarınızı sınıfta öğretmeninize ve arkadaşlarınıza sundunuz

mu?

DEĞERLENDİRME

Öğrenme faaliyetinde sorulara verdiğiniz cevapların hepsi evet ise başarılı olduğunuz

için diğer bir öğrenme faaliyetine geçebilirsiniz. Hayır diye cevaplandırdığınız sorularla

ilgili öğrenme faaliyetini tekrar uygulamak için öğretmeninize tekrar başvurunuz.
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ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME

ÖLÇME SORULARI–2

Bu faaliyet kapsamında hangi bilgileri kazandığınızı belirleyebilmeniz için sorular verilmiştir.

Aşağıdaki sorulardan doğru seçeneği işaretleyiniz.

1. “Önceden belirlenmiş ortak amaçları gerçekleştirmek düşüncesiyle (doğrultusunda

amacıyla) eşgüdüm içinde çalışan bireylerden oluşur.” tanımı aşağıdakilerden hangisidir

?

A) Zaman

B) Proje

C) Bilgi

D) Takım

2. “Bir araya gelen bireylerin toplam enerjilerinin, bireylerin tek tek sahip oldukları enerjilerin

toplamından daha fazla olmasıdır.” tanımı aşağıdakilerden hangisidir ?

A) Veri

B) Sorumluluk

C) Sinerji

D) Asinerji

3. Aşağıdakilerden hangisi sinerjiye eğimli kişilerden değildir?

A) Fikirlerde boşluk arar

B)Çözümcü ve sonuca ulaşır

C) Anlamak için dinler

D)Başkalarının görüşlerini hesaba katar

4. Aşağıdakilerden hangisi ekip gelişim aşamalarındandır?

A) Biz Kimiz ?

B) Ben

C) Olgunluk

D) Hepsi

5. Aşağıdakilerden hangisi ekip çalışması için gerekli olan unsurlardan değildir?

A) İlişki kalitesi

B) Bireysel kalite

C) Ekip kalitesi

D) Yönetim kalitesi

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME
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Aşağıdaki cümlelerin başındaki boşluklara doğru cümlelere (D), yanlış cümlelere (Y)

ibaresi koyunuz.

( ) 6. Çoğu yönetici, zamanlarının %50 ile %90 arasında değişen bir bölümünü, takım çalışmasına

ayırır.

( ) 7. Takımlar, organizasyonların temel taşlarıdır.

( ) 8. Ekip performansı suçlamadan veya savunmaya geçmeden değerlendirilir.

( ) 9. Fikir üreten diğerlerinin görüşlerini dinlememelidir.

( ) 10. Ekiplerin başarısızlığında ekip içinde uyuma fazla önem verilmesi bireysel nedenlere

bağlıdır.
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MODÜL DEĞERLENDİRME

DEĞERLENDİRME KRİTERLERİ

ÖLÇME SORULARI

Aşağıdaki soruları cevaplayarak modülde kazandığınız bilgi ve becerileri ölçünüz.

1. “Projeden elde edilen bilgilerin saklandığı ve düzenlendiği yerdir.” tanımı aşağıdakilerden

hangisidir?

A) Zaman çizelgesi

B) Proje veri tabanı

C) Maliyet çizelgesi

D) Fizibilite çizelgesi

2. Planlamada aşağıdakilerden hangi kaynak göz önünde bulun durulmalıdır?

A) İnsan

B)Makine

C) Çalışma ortamı

D) Hepsi

3. Aşağıdakilerden hangisi proje başlatılması aşamalarından değildir?

A) Problem tarifi

B)Yaklaşım metodoloji

C) Raporlama

D)Fizibilite

4. Aşağıdakilerden hangisi proje direkt maliyetleridir?

A) Malzeme - personel

B) Kiralar

C)Genel yönetim giderleri

D) Sigorta masrafları

5. Aşağıdakilerden hangisi projelerde kullanılan en basit çizelgeleme yöntemidir?

A) Kroki

B) Gantt

C) Diyagram

D) Hiçbiri

6. Aşağıdakilerden hangisi proje organizasyonu unsurlarından değildir?

A) Sorumluluk

B) İletişim

C) Yetki

D) Yönetim

MODÜL DEĞERLENDİRME
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7. Aşağıdakilerden hangisi proje uygulama ve takip aşamalarındandır?

A) Raporlama

B) Çizelgeleme

C) Süre tahmini

D) Kaynaklar

8. Aşağıdakilerden hangisi ekiplerin başarısız olma nedenlerinden değildir?

A) Yetkisizlik

B) Güven eksikliği

C) Kişilik çatışmaları

D) Liderlik

Aşağıdaki cümlelerin başındaki boşluklara doğru cümlelere (D), yanlış cümlelere (Y)

ibaresi koyunuz.

( ) 9. Program, ortak bir genel hedefi olan projeler serisidir.

( ) 10. Proje hedefleri açık olarak tanımlanmalı, kesin ve ölçülebilir olmalıdır.

( ) 11. Projelerde çizelge hazırlanmasına gerek yoktur.

( ) 12. Projede, programın geliştirilmesine paralel olarak bütçe de geliştirilir. Proje planındaki

aktivitelerin maliyeti " bütçeleme " adını alır.

( ) 13. Bir projenin iyi yönetilmesi için doğru planlama şarttır
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PERFORMANS TESTİ (YETERLİLİK ÖLÇME)

Modül ile kazandığınız yeterliliği aşağıdaki ölçütlere göre değerlendiriniz.

Değerlendirme Ölçütleri Evet Hayır

1 - Proje yönetimi ve faaliyet projelendirme

a) Proje ve proje yönetimi ile ilgili temel kavramları doğru olarak

tanımladınız mı?

b) Proje çeşitlerini eksiksiz söyleyebildiniz mi?

c) Proje sürecini eksiksiz söyleyebildiniz mi?

d) Çeşitli organizasyonlarla ilgili proje geliştirebildiniz mi?

e) Proje geliştirme aşamalarına uygun bir proje senaryosu yazabildiniz

mi?

f) Proje senaryosu arkadaşlarınızla paylaştınız mı?

2 - Ulusal ve uluslararası yararları ve özellikleri

a) Takım olma becerileri ve tanımını doğru olarak tanımladınız mı?

b) Etkili bir takımın, üretken bir takımın özelliklerini eksiksiz söyleyebildiniz

mi?

c) Takım olmakta zorlanma nedenlerini eksiksiz söyleyebildiniz mi?

d) Takım ruhuna uygun insan davranışlarını söyleyebildiniz mi?

e) Ekip gelişimini açıklayabildiniz mi?

f) Ekip başarısı için gerekli olan unsurlarını eksiksiz söyleyebildiniz

mi?

g) Ekip çalışması kimlerle yapılır söyleyebildiniz mi?

h) Ekip çalışması ve ekiplerin başarısız olma nedenleri eksiksiz söyleyebildiniz

mi?

ı) Ekipleri başarıya götüren etkenleri eksiksiz söyleyebildiniz mi?

i) İyi bir ekip üyesinin özelliklerini eksiksiz söyleyebildiniz mi?

j) Takımda rol dağılımını ve görevlerini açıklayabildiniz mi?
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CEVAP ANAHTARLARI

ÖĞRENME FAALİYETİ 1 CEVAP ANAHTARI

1 B

2 C

3 D

4 C

5 A

6 D

7 D

8 C

9 B

10 A

ÖĞRENME FAALİYETİ 2 CEVAP ANAHTARI

1 D

2 C

3 A

4 D

5 A

6 Doğru

7 Doğru

8 Doğru

9 Yanlış

10 Yanlış

MODÜL DEĞERLENDİR MECEVAP ANAHTARI

1 B

2 D

3 C

4 A

5 B

6 D

7 A

8 D

9 Doğru

10 Doğru

11 Yanlış

12 Doğru

13 Doğru

CEVAP ANAHTARLARI
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