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STK'LARICIN KILAVUZ BILGILER - 111

NASIL CALISIYORUZ?
Sivil Toplum Kuruluslarimn Y apisi ve idar esi

Sivil toplum alaninailiskin calismalarin esasini olusturan saydamlik, toplumsal yararlari gézetme,
nesnellik ve bagimsizlik gibi degerler, STK’ larin varliklarim surdirebilmeleri icin kilit dGneme sahiptir.
Bununla birlikte, STK’lar olabildigi 6lclide, bu degerlerle tutarli planlama yontemleri uygulayarak
idari becerilerini de gelistirmeye calismalidir. STK’lar sinirli imkanlarla, toplum yararina ¢alisirlar; bu
nedenle, idari becerisizlikten dogan sorunlar sadece ilgili STK'y1 degil, 0 STK’nin ¢alismalarindan
yararlanan kisileri de etkiler. Idari sorunlar: azaltmak igin, aslen isletme bilimine has olan
kolaylastirict yontemlere mesafeli durmak yerine, onlari kendi sartlarimiza uyarlayarak kullanabiliriz.

Planlama ve isletme yontemlerini kullanirken, karmasik olanlar yerine, olabildigince basit ve glindelik
is yukiimuzi hafifleterek daha verimli ve etkin calismarmizi saglayacak olanlar: tercih eémeli, hem ofis
rutininde, hem de genel isleyisimizde karsilastigimiz sorunlara cevap verebilecek yontemler aramaya

calismalyiz.

Helsinki Yurttaglar Dernegi’ nin “ifade ve orgitlenme 6zgurlugl” baslig altinda yurittigi calismanin
Urdnlerinden biri olan bu kitapcik, STK’laraidari becerilerini gelistirecek ve verimliliklerini artiracak
basit yontemler hakkinda bilgi vermeyi amacliyor. Kurumsal Y etenekleri Gelistirmek baslikli ilk
boltimde, glinimiizde siklikla kullanilan “kapasite gelistirme” kavram ele alindi. Diger boélimlerde
STK’larin gundelik calismalarinda, stratgjik planlama yontemiyleiliskili olarak, yararlanabilecekleri
Uc bashga yer verildi. Basar: icin Dogru Bir Is Paylasimi boluminde STK’ larin kurumsal
isleyislerinde dogan sorunlarin, dogru bir is bolUsumii ile asilabilecegi Uzerinde duruldu. Gonllerle
Calisma bolimtndeise, STK’larin, cogu zaman koordinasyon hatalar: nedeniyle yararlanamadiklar
gonull G destegini daha dogru ve etkin bir sekilde degerlendirmeleri icin uygulayabilecekleri teknikler
aktarildi. Son bolimde ise, STK’ larin kendi i¢ haberlesmelerinin ve dis dinyaileiliskilerinin getirdigi
is yUkint azaltacak bir yontem olarak, bilgi bankasinin nasil olusturulacag: hakkinda onerilere yer
verildi.
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Kurumsal Yetenekleri Gelistirmek

Sivil toplum 6rgitlerine yonelik egitim programlarinin biyik bir bolimi, STK’ lara calismalarinda
yardimc olacak idari becerileri kazandirmak tzerine yogunlagsmaktadir. Bu egitim programlarinda
gendllikle 6zel sektore yonelik isletme yontemleri ve becerileri, cok da fazla degisiklik yapilmadan,
STK’larda profesyonel veya goniilli olarak calisanlara aktarilmaktadir. Bu yontemler kullansli
olmakla birlikte, STK’larin ¢alistiklar: ortanmn 6zel kosullar: dikkate alinmadan uygulandiginda,
istenen sonuclar: vermemektedir.

STK’lar ileigletme yontemlerini kullanan baska organizasyon tipleri arasindaki farki yaratan temel
neden, yasam dongulerinin farkli olmasidir. Bir 6zel sektdr kurulusu, rekabet ortaminda hayatta
kalmak amaciyla kendi i¢ isleyisini degisen kosullara gore diizenlemek zorundadir. Halbuki, toplumsal
degisim hedefiyleinisiyatif alarak yola koyulan kisilerin kurdugu ve zaman icinde Uye tabanim
buyiterek, calismalarini gesitlendiren STK' lar, 6ncelikle bu tirden bir rekabet ortarm icinde faaliyet
gostermezler. Cogunlukla profesyond kisileri calistirabilme olanaklar: kisitlidir; boyle olmasa bile
tyelerle profesyoneller arasindaki iliskilerde bambaska bir denge tutturmak zorundadhrlar. Is tarumlar:



veis paylasimlar: 6zel sektdrin oldukga uzagindadir. Tam bu farkliliklararagmen, STK’ lar da sinirl:
kaynaklarini en etkin ve dogru sekilde kullanmak zorundadirlar.

Her STK’nin bir yasam éykust var dir

STK’larin yasam dongusii Gizerine ¢ok sayida inceleme yapilmistir. Bu tlr incelemeler, érnek olarak
kullandiklar1 alan veya ulke bazinda farkliliklar gésterse de, bazi ortak 6zelliklerden sbz etmek
mimkinddr. Bu incelemelerde ve olusturulan modellerde, STK' larin buyildikce merkezilesme ve
birokratiklesme egilimine girdikleri, Uyelerle bagin zamanla koptugu ve kurulusun giderek islevsiz
kalarak kendi istegiyle veya zorunlu olarak faaliyetlerine son verdigi gorilmektedir. Ayrica, degisen
kosullara uyum saglayamayan STK’larin, etkinliklerini daha ¢abuk kaybettigi de gozlemlenmektedir.

Bu bolumde kullandigimiz STK Y asam Déngusi Modeli, degisik modellerin belirli 6zellikleri
alinarak olusturulmustur. Bu veya kendi sartlarimiza gore uyarlayacagimiz bagska modeller, STK’larin
hangi asamalarda, ne gibi sorunlar yasadigini anlamamizda yardimce: olabilir. Béylece, bu tir sorunlar
yasamamak veya yasiyorsak gidermek icin neler yapabilecegimizi degerlendirebilecegimiz bir temel
olusturabilir.

STK yasam dongusti modeli

Baslangig

Bircok sivil toplum orgutd, bir dis ile yasama baglar. Klcuk bir grup, ortak bir diinya 6zlemi
etrafinda, belirli bir toplumsal degisim icin yapmak istediklerini tartisir ve bu konuda birlikte
calismaya karar verirler. ilk ginlerde etkinlikler, genellikle kurucularin kisisel cabalariyla sagladiklar
kaynaklar ve olanaklarla, gonulli calismalarla yarattlir. STK etkinliklerinin kaynagi, kurucularin
enerjisi ve motivasyonudur. Ilk guinlerde liderlik de, STK’ nin hayatta kalmasi agisindan btk 6nem

tasir.

ilerleme

STK etkinlikleri diger kisilerin deilgisini geker ve kurulusa yeni Uyeler katilir. STK’ nin Uye sayisinin
artmasina ve tantnmasina paraldl olarak, mali kaynaklarini artmaya, profesyoneller istihdam edilmeye
baslar. Daha 6nce hiyerarsi ve kurallar olmadan, € yordamyla yuritilen isler, giderek bir hiyerarsi ve
kurallar sistemi gercevesinde strdurtlur. STK’' nin Uye sayisinin artmasiyla birlikte, haberlesme ve
toplant: trafigi de artar.

Ilerleme doneminde, kurucular ve Uyeler arasindaki gorus farkliliklarindan dogan ilk sikintilar da
tecriibe edilmeye baglanir. Bu tlr problemler, bazi STK' larin, daha bu asamada varligim sona
erdirmesine neden olacak kadar ciddilesebilir. Boyle sikintilarin asilmasinda, gendllikle yonetim ve
karar alma mekanizmalarinin resmilestirilmesi, persone politikasinin belirlenmesi ve mali hesap
verebilirligin saglanmasi etkili olmaktadir.

Zirve

Ilerleme donemindeki sikintilar: asmay: basaran STK' lar, artik en etkin sekilde faaliyet gosterecekleri
asamaya ulasmuslardir. Kurulusun etkinlik alanlari gesitlenmis, yrittugl faaliyet sayisi artmis, hatta
kurulus icinde profesyonellerin calistig: farkli bolimler olusmustur. Islerin biyik bolumi
profesyoneller ve gondllUler tarafindan yurtal irken, orgit ici isleyisi saglayan kurallar artmaya
baslar. Uye sayisinin giderek yiikselmesi durumunda, karar alma mekanizmalarinda merkezilesme
gozlemlenebilir. Bu asamada, STK’ya gli¢ saglayan, yaptigi calismalarin toplumdan aldig: destektir.

Ancak, gerek faal olarak calisan Gyelerin yorulmasi ve yerine yeni kisilerin gelmemesi, gerekse
STK’min kurumsallasmis bir yapr olarak isleyisinin getirdigi rehavet, yavas yavas motivasyonda bir
dusUs yaratabilir. Bu asamada kurulus ya yeni ve heyecanli kisileri blinyesine katip, degisen kosullara
ayak uyduracak veya giderek canliligini kaybederek gerileme asamasina gegecektir.



Gerileme

Bu asamada, STK halafaaliyetlerini siirdiirse bile, eski glinlerdeki heyecan yaratilamamakta, yeni
fikirler ve projeler Uretilememektedir. Kisisd catismalar daha fazla su yuzine gikar. STK’ nin karsi
karsiya kaldig1 sorunlara ¢oziim bulunamaz. Genellikle bu asamada profesyondllerin degistirilmesi,
kurallarin yeniden belirlenmesi gibi, problemin 6ziine inmeyen birtakim yéntemler denenir.

Bu dénemde ancak yeni ve guclii bir degisim istegi, STK’y1 eski giinlerine dondirebilir. Ancak,
0Ozellikle merkezilesmenin ve birokratiklesmenin ¢ok yiksek oldugu orgutlerde, bu degisime kars: bir
direnc gelisebilir. Eger degisime kars1 direnis hakim gelirse, STK giderek kendi ic isleyisi disindaki
amaclar1 gbzard: eémeye, Uyelerini kaybetmeye baglar.

COokUs

STK’min artik sadece adh kalmistir. Bazi etkinlikler yapsa bile, toplumun destegini veilgisini
kazanmay1 basaramaz. Bu noktada kurulus mali kaynaklarini kaybetmeye baglayarak, tamamen
islevsizlesebilir veya kit mali kaynaklarla, “yasayan bir 610" olarak varligin strdurdr.

Ornekteki yasam dongusii modelinde goriildiigii Uizere, STK’ larin kendilerini yenilemeyi
basaramayarak, gerilemeye bagsladiklar: bir nokta er veya geg gelir. Eger kurulusumuzun varligin
surdirmesini istiyorsak, bu tirden krizleri dnceden tespit etmeli ve gerekli degisikliklerle sorunlar: bir
krize dénismeden ¢cozmeye calismaliyiz. Bu ise, ancak kendi isleyisimizde, yuruttigimiz
etkinliklerin niteliginde ve dis diinyada yasanan degisiklikleri gozlemlememiz, kurulusumuzdaki
motivasyon ve enerjiyi ayakta tutmamiz ve varolan kaynaklar: eniyi sekilde kullanmanin yollarim
arastirmarmiz durumunda mumkundr.

“Kapasite gdistirme’ ne demektir?

“Kapasite gelistirme”, faaliyetlerin gerceklestirilmesi, sorunlarin ¢oziimlenmesi, amaglarin
tamumlanmast ve bu amaglara ulasilmasi yoninde verimli ve strdirilebilir yontemleri uygulamak
konusunda beceri kazanma strecidir. Belirlenen misyon gergevesindeki faaliyetlerin sekteye
ugramadan devam etmesini, STK’nin varligim kisilere degil, degerlerine ve basarisina bagli olarak
strddrebilmesini saglar. Kurulusun faaliyetlerini sirdirebilmesi, performansim gelistirmesi (veya en
azindan disirmemesi!) acisindan belirleyici unsurlar Gzerinde yogunlasir.

Bir STK'nin yeteneklerini ve kapasitesini gelistirmesinin ¢esitli boyutlar: vardir:

* Kurulusun yapisznen olusturulmas: ve idaresi,

* [sleyis ve genisleme politikalarzn:n olusturulmas: ve devaml:l:g:in saglanmas,

* Kurulusun varlzgin: siirdirebilmesi icin kaynak yaratma ve kaynaklar: seffafl:k, sorumluluk ve
hesap verebilirlik ilkeleri dogrultusunda kullanmak,

* Saydam bir anlay:s ve etik kurallar gercevesinde gelisimini sirdirebilmek...

Degisen sosyal, ekonomik ve politik ortam icerisinde, etkinligimizi strdirdlebilir kilmak amacina
ulasmak icgin, saglikli i¢ yonetim yapilar: olusturmamiz, calisma yontemleri planlamamiz ve hem diger
STK’larla, hem de toplumla kurdugumuz isbirliklerini

Neden “ 8gr enen bir organizasyon” olmaliy1z?

Gunumuzun farkli organizasyon turleri arasinda, bicimlenmesinde (gelenekler, toplumsal normlar,
degerler gibi) kiiltirel davrams kodlarimn en fazlarol aldig1 kuruluslar, STK’ lardir. “Ogrenen
organizasyon” kavraminin ¢ikis noktasi, iste bu kilturel kodlardir. Bu kavram, her organizasyonun,
icinde yasadig1 toplumun kulttrel kodlarindan etkilendigini varsayar ve bu kulturel kodlarla
organizasyonun isleyisi arasinda dogabilecek catismalari, bir “ 6grenme kiltlr(” yaratarak asmaya
calisir.

Ogrenen organizasyon, silrekli kendisini gozlemleyen, gegmiste yasachg1 basar: ve basarisizliklardan
ders alan, bu bilgiler 1s1ginda kendisini yenileyen, degisimlere agik bir organizasyondur. Amaci diinya



kosullarina ayak uydurabilecek bir degisim olduguna gore, kapasite gelistirme, “6grenen
organizasyon” kavramu ile yakindan iliskilidir.

“Ogrenen organizasyon” olabilmek icin cok ¢esitli yontemleri, degisik kapsamlarda kullanabiliriz. Bu
yontemler, temelde ¢ adimlik bir déngl Uzerine kuruludur:

1. Oncesinde 6grenme: Bu asamada bir faaliyete baslamadan once, olabildigince genis katiliml
(mimkinse STK’ min disindan gelen uzman kisilerin de yer aldigi) toplantilar yapilir. Bu toplantilarda
gecmisteki benzer faaliyetlerde elde edilen deneyimler, benzer faaliyetleri yiritmis diger STK'larin
tecribeleri ve ortaya gikabilecek sorunlar tartisilir. Bu adimda amag, gegmisteki bilgileri kullanmak,
ayni hatalara dismemek, ayni basarilar: tekrarlayabilmek ve faaliyeti yuritirken nasil bilgi
toplanacagini ve bu bilgilerin ileride nasil kullamlacagin tasarlayabilmektir.

2. Sirasinda 6grenme: Faaliyet yuritultrken, aktif olarak calisan kisilerin yapacag: diizenli toplantilar
ve tutulan notlarla karsilasilan sorunlar, bunlarin hangi yontemlerle asildigi veya asilamadigi
hakkindaki bilgiler toplanir. Bu sirada hazirlanan tiim resmi ve gayri resmi raporlar saklanir. Bu asama
¢ok dnemlidir, ¢linkii bazen 6nemli bir sorun basit bir yontemle ¢ozil Ur fakat kisa bir siire sonra nasil
cozuldugu unutulur. Ozellikle personelde degisim oldugunda, gecmisteki tecrilbe ere ait bir geri
besleme mekanizmasinin yoklugunda, yeni gelenler eskilerinin tecriibeerini tekrar ederek isi
ogrenirler. Ogrenen organizasyon ise basarisizliklarin tekrar eimemeye, basarilarin ise yinelemeye
calisan organizasyondur.

3. Sonrasinda 6grenme: Faaliyet sona erdikten sonra, ilk asamadaki toplantinin katilimcilariyla bir
toplant: daha yapilir. Burada amag, isleyis slrecinin ayrintili bir analizini yapmak ve ilerisi icin lazim
olacak bilgileri ayiklayarak yola devam etmektir. Son asamada, karsilasilan ve asilamayan sorunlarla
ilgili duzenlemeler glindeme getirilir ve gerekli degisiklikler yapilir.

Basar1 Igin Dogru Bir Is Paylasimu

STK’larin en 6nemli sorunlarindan biri, varolan kapasitenin etkin bir sekilde kullamlmamasidir.
Verimlilik artisi, islerin dogru paylasimi ve idaresi ile yakindan baglantilidir. Halbuki, hepimizin iyi
bildigi gibi, STK’larda yénetim kurulu, profesyoneller ve lyeler arasinda catismalar siklikla
yasanabilmekte, sorumluluklarin kapsami ve organizasyonigi hiyerarsinin sekli tartisma
yaratabilmektedir.

Y asanan sorunlarin 6nemli bir kaynagi, Uyeerin ve/veya yonetim kurulunun, yuritilen faaliyetlere
olanilgisizligi, yeterince bilgi sahibi olmamalar1 ve ylritme asamasinda dogan sorunlara fazla 6nem
vermemd eridir. Is plamm yaparken, bu tir problemleri dikkate almanmz gerekir. Profesyondlerin
ayrintili is tammlarinin yapilmasi, yonetim kurulu ve tyelerin faaliyetlerden haberdar olmasini
saglayacak mekanizmalarin olusturulmasi, yapilan stratejik planlamalarin yiritilmesinde ne tir
sorunlarin yasandigina iliskin 6zel toplantilar diizenlenmesi ve karar alma siireci ile profesyond isler
arasinda baglant1 kurulmasi faydal1 olacaktir.

Profesyondllerin is tanum, yapilan ise ve 6rgitin niteligine gore degisim goster se de, hemen her
STK’ da yonetim kurulu agag:daki islerden sorumludur:

* Degisik etkinliklerde kurulusu temsil etmek veya kurulusu temsil edecek kisileri belirlemek

* Kurulusun biyumesine iliskin (6rnegin yeni subelerin ac:imas:) kararlar: vermek

* Kurulusun gdlir ve gider hesaplar:n: takip etmek

* Kurulusun misyon ve vizyonunun Uyelerle birlikte olusturulmasin: saglamak

* Kurulusun profesyonel calisanlarzn: segmek

* Profesyonel calisanlar: desteklemek ve calzsmalar:n: denetlemek

* Kurulugun etkin ve stirddr tlebilir bir sekilde faaliyet gostermesini saglamak

* Caligmalarn devan icin kaynakiar: olusturmak




Isleri nasil bolusmeli?

Calismalarimiz sirasinda sorunlar: en aza indirgemek, tye ve profesyonellerin birikim ve
yeteneklerinden tam olarak faydalanabilmek icin dnerilen cesitli yontemler bulunmaktadir. Bununla
birlikte, bu yontemleri kesin dogrular olarak kabul etmemek, kendi 6rgittimizin isleri, blyUklagu,
insan guicti kapsaninda, ihtiyaclarinuza gore uyarlamak gerekir. En basit yontemlerden biri, érgitin
isleyisinde sorun yaratabilecek veya ortaklasa yuritilecek islerin belirlenmesidir.

Y Onetim Kurulu

Calisanlar

Uyeler ve Gend Kurul

Planlama

Planlamanin yonetilmesi

X

Uzun dénemli planlarin hazirliklar:

X

Uzun donemli planlarin onaylanmasi

Yillik amaglarin belirlenmesi

Yillik hedeflerin onaylanmasi

X| X[ X[ X]| X

Degerlendirme raporlarimn hazirlanmas

X

Hedef ve amaglarin gidisatinin takibi

X

X

Programlama

Uye ve gonill tlerin ihtiyaglarinin
degerlendirilmes

Gondilltlerin egitimi

Kayitlarin tutulmas: ve korunmasi, buna
iliskin raporlarin hazirlanmasi

On biitce — taslak biiteel erin hazirlanmasi

X XX X

Hazirlanan bitgelerin sonuglandiriimas: ve
onaylanmasi

Yillik butcenin takibi

Fon bulma caligmalari

Fon bulma kampanyalar1 ve projeleri
duzenlenmes

XXX

Biitce harici olusan harcamalarin
onaylanmasi

X

Organizasyonun mali islerinin kontrol i

Cahsanlar

Ofis direktorU-sorumlusunun ise alinmasi

Y eni eleman almaveya isten cikarma
yetkis

X | X| X[ X

Calisanlar arasinda olusan sorunlarin
giderilmes

Tamtim ve Temsil Faaliyetleri

Organizasyonun tanitimi

Organizasyonailiskin haberlerin
hazirlanmasi

Diger kuruluslarlailiskilerin gélistirilmesi

Y 6netim Kurulu

Y 6netim kurulu ¢alisma diizeninin
olusturulmasi

Y 6netim kurulu resmi defterinin islenmesi
ve kontrolU

Komite ve komisyonlarin planlamasi ve
onaylanmasi

Y 6netim kurulu igin 6neri ve rapor
hazirlanmasi

Resmi evraklarin imzalanmast

Y 6netim kurulunun aldigi kararlarin takibi

Komite ve komisyonlar arasinda
olusabilecek catismalarin engellenmesi




Gondlldlerle Cahsma

Bireyin, kendi serbest zamanini, hicbir maddi karsilik beklemeden baskalar: icin yararli olacagin
dusUndigi aktivitelerle degerlendirmesine “ gonulltluk” ve bu tir bir eylemde bulunan kisi de
“gonulli” olarak tanmmlanmaktadir. Uyemiz olan veya olmayan, etkinliklerimizde gssitli gorevieri
Ustlenmeye hazirlikli ve bunu maddi bir karsilik beklemeden yapmaya istekli kisiler, rgltimizin
gonull potansiyelini olusturur.

Pek cok STK’min, kaynak sikintisi nedeniyle az sayida profesyonelle, cok sayidaisi kotarmaya
calistigi gozoniine aliminca, gonullulerin varligimn 6nemi anlasilmaktadir. Y drdtilen islere yardimei
olmanin yam sira, gonulltler STK’ mn strdirdlebilirligi agisindan da biyik énem tasir. Gonulltler
aym zamanda gel ecekteki faal Uye potansiyelini olusturur.

Insanlar neden goniilli olmak ister?

« Inand:Klar: bir seyi desteklemekicin

» Can skintisndan kurtulmakigin

* Becerilerini korumakigin

 Kendisini ihtiya¢ duyulan kisi olarak hissetmek icin
* Eglenceli olduguigin

* Yeni dost ve gevre edinmekicin

* Kisisel gelisimine katk: saglamay: hedefledigi icin

GoOnulli desteginin koor dinasyonu

Cogu STK, ekinliklerini duyurdugu olctide, calisma alani ileilgili ve gontlli olmayaistekli kisilerin
basvurulariyla karsilasir. Ancak is, gonullilerin nasil idare edilecegine geldiginde; onlarin
ozdliklerine uygun is bulmak, génillUler tarafindan yapilan faaliyetleri kontrol etmek ve artan gonullt
basvurulariyla basa ¢cikmak gitgide giiclesmektedir. Cogumuzun sikayet listesinin basinda, varolan
gonulli kaynagini etkin olarak kullanamamanin yarattig: rahatsizlik bulunmaktadir. Gonalli
desteklerini etkin ve dogru bir sekilde kullanmadigimizda, hem daha verimli ¢calisma sansin
kaybederiz, hem de uzun vadede basvuruda bulunan gonilltleri kistirerek, onlart kendimizden
uzaklastiririz.

GOonullh desteginin koordinasyonu, “ gontlll olarak calismak istiyorum” seklinde tal epte bulunan
kisilerin, yetenekleri ve istekleri ile uyumlu ve 6érgutin ihtiyaclarina uygun islere yénlendirilmesini, bu
islerin denetlenmesini ve degerlendirilmesini icerir.

Gonullulerin koor dinasyonunda nelere dikkat etmeliyiz?

IIk olarak yapilmasi gereken, basvuruda bulunan goniill Uler arasinda bir segim yapmak ve segilenler
arasinda isbolimunii tasarlamaktir. Isleilgili olarak karsilastiklar: sorunlarda, goniilliilerin kime
basvuracaklarini dnceden bilmeleri dnemlidir. GondllUlerden sorumlu bu kisi, 6rgutle génullGler
arasinda bir kdpri gorevi Ustleneceginden, gonullller tarafindan tamniyor olmasinda fayda vardir.

Planlama ve program olustur ma

Kurulusunuzun uzun vaddli planlari ve yiritecegi faaliyetlerle trtlisen bir gontll programi, giindelik
calismalarinizda, uygun gonullu destegini, ihtiyag duyuldugunda, en verimli sekilde kullanmanizi
kolaylastiracaktir. Gontilli planlamasi yaparken, éncelikle asagidaki sorularin cevaplarim
vermelisiniz:

« GonuillUler ile calismak istiyor musunuz? Ihtiyaciniz var mi?

Ik achmda kurulusunuzun ihtiyaclarini saptamal: ve bu islerde goniilltilerden destek alip almamaya
karar vermelisiniz. GondllUlerin koordinasyonu ve kontroll ciddi bir emek gerektirdiginden, bazi
durumlarda gonullllerle calismamay datercih edebilirsiniz. Bu durumda, kurulusunuza basvuruda
bulunan kisilerle kurdugunuz iliskinin devam etmesi icin alternatif yontemler deneyebilirsiniz.



Eger gondllllerle calismaya ihtiyacimz olduguna karar verip, bu ihtiyaclar: belirlediyseniz, ikinci
olarak kag gontlliye ve netip bir yardima gereksiniminiz oldugunu saptamalisiniz.

* Yeterli gonulli desteginiz var mi?

Belirlenen isler ile eslestirme yapabil eceginiz sayida gonullintin olmamasi durumunda, kurulusunuza
yondlik ilgiyi artirmak icin girisimlerde bulunabilirsiniz. Y eterince gonull bagvurusu alsanz bile,
gondlltlerin nitelikleri, belirlediginiz islerin 6zellikleriyle Ortismeyebilir. Kimi zaman bu
uyumsuzluk, ortalama gontll i kapasitesinin Gzerinde nitelikler aramamizdan kaynaklanabilir. Bu
durumda, gonilltlere yonelik beklentilerimizi azaltmamiz faydali olacaktir.

» GONUIU destegini degerlendirebilecek olanaklara sahip misiniz?

Orgittiniize basvuran gontllUlerin birikimi ve bilgisi yetersizse, onlar icin uygun egitim faaliyetleri de
yurutebilirsiniz. Bu durumda, egitim faaliyeti icin sahip oldugunuz olanaklar: ve gonillulerin hangi
sartlarda calisacagim da belirlemdisiniz. Gonulll potansiyeliniz yiksek olsa bile, bu yardimlar:
degerlendirirken ofis olanaklarimzin getirdigi simrlamalar: dikkate almalisiniz. Ofis ekipmanlarinin ve
ortaminin verimli bir sekilde kullaniimasini temel alarak, gonilliler arasinda zaman paylasimin (tam-
zamanl1 ve yari-zamanli olarak calisacaklarin saptanmasi) ayarlamalisiniz. Eger ¢esitli kisitlamalardan
dolay1 bazi gonilltlerle birlikte calisamiyorsaniz, bu kisilerle baglantilar: koruyup, acil destege ihtiyag
duydugunuz durumlarda onlarla yeniden iliskiye gegebilirsiniz.

» GOnulltlerden kim sorumlu olacak?

Ofisicinde gontlltlerden sorumlu olacak Kisi/kisilerin saptanmasi gerekecektir. Bu kisi/kisiler,
gonullller arasindais paylasimini ve yapilan islerin kontroltni Ustlenmelidir. Ayrica, gerek
gonulltlerin sorumluluklarinm yerine getirmemel eri durumunda, gerekse onlarin érgute yonelik
sikayetleri vetalepleri olmast halinde devreye girecek bir karar alma/denetim mekanizmasi kurmali ve
sorumlular: belirlemelisiniz. Bu tir sorunlarla sik sik karsilasmamz durumunda, gondlltlerle kontrat
yapma velveya ara degerlendirme toplantilariyla sorunlara geg olmadan ¢6ziim bulma yolunu
secebilirsiniz.

» GONnullU desteginin mali yuki icin bitgeniz var mi?

Gonullller “Ucretsiz calisanlar” gibi gozilkse de, bazi temel ihtiyaclarim (yemek ve yol masraflari,
Ucretsiz egitimler gibi) karsilamanz gerekecektir. Gondllllere sunacaginiz imkanlar: dnceden gézden
gecirmdli, bitce planlamanizi veis tarifini bu imkanlar dahilinde yapmalisiniz.

» Gondllulerleiliskiler nasil stirdirilecek?

Genellikle gonulller kisa donemli islerin yarittlmesinde gorev alirlar. Bu isler tamamlandiktan
sonra, gondlltlerleiliskilerin nasil stirdirdlecegini 6nceden tasarlamalisimz. Unutmayalim ki,
gonulltlerin verimli bir sekilde caligmast, onlarin kendilerini birlikte calistiklar: kurulusa ait
hissetmel eriyle yakindan baglantilidir.

Is tanimlarim belirleme

Her gonulllicin, Gstlenecegi rolleri ve sorumluluklar: iceren bir is tamm yapmali ve bu is tammin
gonlliilere ise baslamadan 6nce agiklamal1yiz. Orgitimiiziin onlardan beklentilerini en bastan dogru
ve net bir sekilde ifade etmemiz, ileride yasanabil ecek aksakliklar: azaltacaktir.

Gonulltlere verecegimiz gorevlerin hem onlar hem de 6rgitimiiz igin anlaml1 olmasi 6nemlidir.
Onlart motive edecek isler yaratmali, gonulltlerin onerilen isleri gekici bulmamasi durumunda, onlara
bu isleri yapacak insanlara neden ihtiya¢ duydugumuzu anlatmaliyiz. Gondlltiniin yapacag: iste bir
hedefi ya da amaci olmasi ve sonuglarindan tatmin olmasi, motivasyonunu artiracaktir. Gonallinin
kendisini ise yarar ve sorumlu hissetmesi ve birlikte calistig1 kurulusa kars: aidiyet duygusu
gdlistirmesi, verimliligini yukseltecektir. Gorev dagilimi yaparken, (muhasebe, kampanya ve |obi
calismalar gibi) riskli ve dikkat gerektiren islere olabildigi 6lclide deneyim sahibi gontllUleri
yerlestirmeye calismalisimz.



Gonulliler gogunlukla tam zamanl: calismaya uygun Kisiler degildir. Is paylasinm yaparken,
gonulltlerin yar1 zamanli galismasi Uzerinden planlama yapmanizda fayda vardir. Bazi isler gruplar
arasinda da paylastirilabilir; bu durumda kimin haftanmin hangi giini, hangi saatler arasinda galisacagi
onceden saptanmalidir. Ogrencilerden olusan bir goniill i ekibinde yasanacak en biiyuk problem,
onlarin sinav ve yillik tatil donemlerini hesaba katmamarniz olacaktir; ¢tinkii bu dénemlerde
Ogrencilerin baska bir isle ugrasmast genellikle mimkan degildir!

Gondllulerle birlikte verimli caligmak icin,

» Eger kendi cevremizden, ihtiyacimiza uygun say:da génill i bulameyor sak, Universitelere
asacagimizilanlar ve yerel medyada yay:nlayacag:miz duyurularla destek olusturabiliriz. Ancak bu
tlr genis duyurular: iyi planlamal:, gelen tal eplere cevap verecek durumda olmalzy:z

» GONUIl O destegi bulmak amacryla duyuru yaparken, yapilacak is icin gerekli nitelikieri ve diger
beklentilerimizi mutlaka belirtmeliyiz Eger gerekliyse, bagvuranlardan referans da isteyehilirsiniz
» Gelen bagvurular icin ylz ylze gorisme yapilmal: ve her iki tarafin beklentilerini ve calismaya
iliskin bilgi ve kurallar: agik¢a konusmalry:z. Bu ilk gorlismede kur ul usumuzun vizyonu, misyonu ve
calzgmalar: hakkinda da bilgi verilmelidir. Bu bilgileri basil: malzemelerle (bulten, rapor, diger
yayinlar) desteklemek faydal: olacaktr.

e Gonulldler icin bir basvuru formu hazrlamal: ve ilk gor tisme 6ncesinde formu géndlltye
ulastzrmaya calismaly:z.

» Gonulld ile yapilacak gorismeye hazrl:kl: olmal: ve merak ettigi tim konularda onu
bilgilendirmeye calismal ry:z

Yap:lan bagvurular aradigimez niteliklere uygun degilse, gontillGye nazik bir dille durumu anlatmal:
ve niteliklerine uygun bir is ¢ckmas: durumunda, kendisiyle baglant:ya gegecegimiz belirtmeliyiz.
Eger iliskide oldugunuz baska STK’lar:n basvuruda bulunan kisinin 6zelliklerine uygun gonullUlere
ihtiyac duydugu konusunda bilgi sahibiyseniz, basvuruda bulunan géntill Gyl bu organizasyonlara
yonlendirebilirsniz

Ofis ortamina intibak

GonullUler ise baslamadan 6nce, onlara ofis ortamin ve galisanlarin tanitmalt ve ofis igindeki teknik
imkanlar ile ofis araglarimin kullamm hakkinda bilgilendirme yapmalisiniz. Eger yapilacak is igin
gerekliyse, gonulluniin calisacag zaman igerisinde kullanabilecegi bilgisayar, yazici gibi teknik
ekipmanlar mutlaka saglanmalidir.

Ise baslamadan dnce yapilacak ise iliskin ayrintilar: goniillii ile bir kez daha konusmalisimz. Y apilan
isleilgili ofisici veya orgut ici toplantilara katilmaya tesvik eimeli ve yararli olabilecek kisileri ve
tyelerinizi mimkun oldugunda gondllUlerinizle tarstirmalisiniz.

Egitim

GOondllG planlamasinin daha dnceki asamalarinda saptadigimiz egitim ihtiyaglar: dogrultusunda,
kurulusunuzdan kimlerin bu egitim ¢alismasinda gorev alacagini, egitim konularimin icerigini ve
zamanlamasini, bu egitim icin gerekli kaynaklar1 beirlemeisiniz. Gonulli yonetimindeki aksakliklar
bazen gonuillllerden kaynaklanan sorunlardan degil, profesyond calisanlarin tavir ve tutumlarindan da
ortaya cikabilmektedir. Kurulusunuzda profesyonel olarak calisan kisilere yonelik bir gonullt egitimi
de dizenleyebilirsiniz.

Destek

Gonulltlerden sorumlu kisi, gonilltlerin calismalar: ve karsilasilan aksakliklarla ilgili diizenli olarak
bilgi vermdlidir. Ofisicinde gonulltlerle olan iletisimi guclendirmek (6rnegin diizenli olarak ofisici
toplantilar yaparak, kendilerini “ekipten biri” gibi hissetme erine yardimcr olmak), onlarin taleplerini
ve sorunlarin dile getirmeleri igin ortam yaratmak, yapilan ise dair gorislerini dinlemek ve tartismak,
gonulltlerin verimliligine katkida bulunacaktir. Biz de kurulusumuzun basar1 ve basarisizliklarin




onlarla paylasmal1 ve fikirlerini almaya ¢alismaliyiz. GonallUlerimizi yaptiklari isler igin takdir
etmeye de 6zen gostermeliyiz.

Avrupa Gonulli Servisi (European Voluntary Service - EVS)

Avrupa Genclik Program:’ nin destekledigi bu servis, 18 —24 yas arasndaki genclerin insan haklarz,
sosyal sorunlar, kiltir ve cevre alanlar:nda gonulli olarak calzsmal arzn: kolaylagt:r maktad:r.
Program, gencleri kendi Ulkeleri diszndaki goniillii calzsmalara yonlendirmektedir. Ug haftaile 12 ay
aras suren proje ve etkinliklerde gonill U olarak ¢alzgmaya giden genclerin masraflarz, Avrupa
Genclik Fonu taraf:ndan karsidlanmaktad:r.

Orgituniiziin yapacag: bir etkinlik cercevesinde, Avrupa Birligi’ ne iye bir tilkeden bulacaginiz bir
partner orgit ileiliskiye gecerek, gonullt isteyebilir ya da 6rgutinizin bir calzsan:n:, Uyesini ya da
gonullGstind yurtdiszna gonder ebilirsiniz. Progranm:n amac:, gencleri toplumla butiinl estirmek,
evrensel degerleri 6grenmelerini saglamakt:r. Ayrica gonullt degisimi ile kurulan iliskiler yoluyla,
STK’lar arasndaki isbirligi imkanlar: da artmaktadir.

Devlet Planlama Teskilat:

Avrupa Birligi Egitimve Genglik Programlar: Merkezi (ABEGPM)
Tel: (312) 409 60 00 Faks: (312) 409 60 09

Hiseyin Rahmi Sok. No: 2 Cankaya, Ankara

Daha detayl: bilgi igin: http://www.ua.gov.tr/

Bilginin Kullamm: Bilgi Bankasi

Faaliyetlerini Gyelerine, gonulltlering, iliskide oldugu diger STK’lara ve topluma duyurmak agisindan
haberlesme, STK’lar icin bilyik énem tasir. Hepimiz, hemen her giin telefon, faks veya e-posta
yoluyla bir¢ok kisiyle ve kurumla haberlesiyor, kurdugumuz baglantilar ve diizenledigimiz toplantilar
sayesinde bircok yeni kisiyle tamsiyoruz. Bazen de, iletisim icinde oldugumuz kisi ve kuruluslarin yer
veyais degistirmeleri gibi nedenlerle onlara ulasmakta glicliik ¢cekiyoruz.

“Bilginin kullamm”, bir kisi veya kurulusun elindeki bilgileri etkin kullanabilmesini, ihtiya¢ aninda
cabucak ulasabilmesini ve bu bilgileri diizenli ve siirekli bir sekilde muhafaza edebilmesini
kolaylastiran yontemleri ifade eder. Bu kitapgikta,0zellikle haberlesmeile ilgili sorunlarimizi
kolaylastiracak bir bilgi kullamm yéntemi olarak, bilgi bankasi olusturma tizerinde durul maktadr.
Bununla birlikte, STK’lar sadece haberlesmek icin degil, yurittikleri faaliyetlerleilgili bilgileri, daha
sonra benzeri faaliyetler yiritirken kullanmak amaciyla da bilgi bankasi yonteminden
faydalanabilirler. Y Urittiguimiz faaliyetin icerigi, bu faaliyetleilgili resmi dokimanlar (proje
Onerileri, proje raporlari, muhasebe kayitlari...), bu faaliyet sirasinda karsilastigimiz sorunlar ve
basarili oldugumuz noktalar ileilgili olarak hazirladigimiz 6rgit ici raporlar, faaliyet sirasinda
profesyonel veya gonilll olarak katkida bulunmus kisilerleilgili bilgiler ve bu faaliyet icin dis diinya
ile kurdugumuz iliskilere dair doktimanlar: iceren bir bilgi bankas: da guindelik islerimizi bir hayli
kolaylastiracaktir. Orgiit cok bilytimedikce, boylesi bir bilgi bankasi acil bir ihtiyac degildir amayine
de, buradaki kisa bilgiler 1s1g1nda, yirdtilen faaliyetlerleilgili kritik dneme sahip bilgi ve
doktimanlarin nasil saklanabilecegi tizerine dislinmekte fayda var...

Bilgi bankasi, ihtiya¢ duyuldugu anda, en hizl1 ve dogru sekilde istedigimiz bilgiye ulasmamizi saglar.
Tletisim kurdugumuz kisi ve kuruluslarlailgili bir bilgi bankas: olusturdugumuzda, gundelik is rutini
icerisinde sik sik yasadigimiz bazi tatsiz stirprizlerle karsilasma riskini en aza indirmis oluruz.
Ornegin, tam da yarinki gazetelerde yer almasin istedigimiz bir haberi basina yollayacakken, eimizde
bir basin listesinin olmamasi veya olsa bile icindeki bilgilerin gincel olmamast gibi bir durumla
karsilasmayiz. Veya, kisa bir slire 6nce goriisme yaptigimiz bir fon kurulusu temsilcisinin kartvizitini
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kaybettigimizi fark edip, bu kisinin kontak bilgilerini yeniden bulmak igin gereksiz yere zaman
kaybetmeyiz.

Bilgi bankasini nasil kur acagiz?

IIk yapacagimiz is, bu bilgi bankasim hangi amagla kullanacagimiz sorusuna cevap bulmaktir. Bu
sorunun cevabr, bilgi bankasinin kapsami, kullamlacak bilgisayar program ve bilgi bankasinin
kurulmasi ve giincellenmesi icin gerekli is paylasim konusundaki ihtiyaclar: tespit eémeye yardimci
olur. Ornegin ihtiyacimzin sadece kisa bir telefon ve faks listesi olduguna karar verebilirsiniz. Veya,
etkinliklerinize katilan tim kisilerle ilgili detayl1 bilgilerin (yas, meslek, ilgi alanm, kurulusunuz
hakkinda nereden bilgi aldigy, ...) yer aldigi kapsaml1 bir bilgi bankasi olusturmay: tercih edebilirsiniz.

Farkl kategoriler olustur mak

Bilgi bankasindaki bilgilerin nasil en etkin sekilde kullarilacag: da érgitiin ihtiyaclar: dogrultusunda
beirlenir. Kapsamli bir bilgi bankasi kuracaksak, kurulusumuzun biiltenini gonderdigimiz kisi ve
kuruluslar: bulmak icin tek tek arama yapmak yerine, gerektiginde bu tir bir dékiime ulagsmamizi
saglayacak bir bilgisayar program kullanarak isi kolaylastirabiliriz. ihtiyag duyacaginmz degisik
kategorileri ve bu kategori basliklar: altindaki listeleri belirlerken, kolay kullamlir olmasina dikkat
eimeliyiz. Cok fazla kategori ve liste hem bilgilerin kaydedilmesi ve giincellenmesinde, hem de
kullamminda karisikliga yol agabilir. Maliyet ve zaman kaybini en asgariye indirecek, bilgi tekrari
riskini ortadan kaldiracak ve bilgi bankasini ilk kez kullanacak kisilerin bile kolayca anlayabilecegi bir
sistem gelistirmeye calismaliyiz.

Bilgi bankasinin kategorilerini olustururken, su tirden bir 6ncelik siralamas: yapabiliriz:
« Uyeer ve goniilliler

* Dernek organlar: Uyeleri

* Calisanlar

* Ulusal veyerdl medya (basin, televizyon ve radyo)

*» Bagis verenler ve lyelik aidatlarim diizenli 6deyenler

» Ofisin gunlik ihtiyaglar: igin gerekli kisi ve adresler (bakkal, kirtasiye, banka, ...)
« Ishirligi icinde olunan STK’ lar

 Fon veren kuruluglar veilgili Kisiler

* Yayinlar ve bultenler icin dagitim listesi

* Protokol listesi

* Resmi kurumlar (TBMM, valilik, belediye, ...)

Bilgi bankasinda etkinlikler bazinda bir listeleme varsa, bu etkinligin yer vetarih bilgilerinin listede
yer amasina dikkat eimelisiniz. Ayrica, her listenin en son ne zaman guincellendigi ileilgili bilgilerin
de bulunmasi, giincelleme isini kolaylastiracaktir.

Uygun yontemin belirlenmesi

Gunumuzde ofis ortamt igin hazirlanmig birgok bilgi bankasi programi bulunuyor; bu konuda uzman
birinden, ihtiyaglariniza en uygun ve kullanimi kolay program konusunda yardim isteyebilirsiniz.
Teknologjik bir aksaklik durumunda, programda yer alan bilgilerin kaybolmamas igin gerekli
yedeklemeyi nasil yapacagimzi dgrenmeli ve bu islemi periyodik olarak yapmaya 6zen
gostermelisiniz.

Duzenli giincelleme!

Bilgileri bir kereligine kaydetmek, o kisinin ya da kurumun bilgilerinin degismeyecegi anlamina
gelmez. Y1l icinde bilgilerin dizenli araliklarla giincellenmesi gerekir. Basin yayin organlari gibi,
bilgilerin daha sik degistigi listeleri daha kisa zaman araliklariyla gincellemelisiniz.

Bilgi bankasi sorumlusunun belirlenmesi

On kisiden az profesyondin calistigi kuruluslarda, bilgi bankasi ileilgili sorumluluk tek bir kisiye
verilebilir. Daha kalabalik kuruluslarda ise bu sorumluluk paylastirilabilir veya sadece bu isten
sorumlu bir kisinin galistiriimasi yoluna gidilebilir. Bilgi bankasinin kaydedilmesi ve giincellenmesi
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ileilgili sorumluluk tek bir kisiye verildiginde, yanlis kayit ve ayni bilginin birden fazla tekrar: gibi
riskler de azalacaktir.

Bilgi bankasinin kullanimi

Bilgi bankasi tim ofis ¢alisanlarinin, mimkiinse yonetim kurulunun ve Gyelerin kullammina agik
olmalidir. Bilgiler gerektigi zaman, istenilen sekilde basilabilmeli (6rnegin, zarflarin Uzerine posta
adreslerinin basilmasi gibi) ve bilgisayar ortaminda baska kisilere aktarilabilmelidir. Bu ylizden gerek
kayit yontemimizin, gerekse bilgisayar programimizin, iletisim teknolojisini ¢ok fazla kullanmayan
kisilerce bile kolayca anlasilir olmasina 6zen gostermeliyiz.

Bilgilerin kayd: ve korunmasi

Varolan bilgileri kaydettikten sonraki amaciniz, bilgi bankasinin gelistirilmesidir. Etkinliklerinize
katilan ya da ¢esitli zamanlarda orgutinuze ilgi gosteren kisilerleilgili bilgileri kaybetmemeli,
herhangi bir etkinlikten sonraki iki giin i¢inde, yeni bilgileri kaydetmeyi ihmal eémemelisiniz. Ne
kadar ¢cok zaman gecerse, bilgileri kaybetme veya unutma riski de o kadar artar. Bu kisilerleilgili
bilgilerin € altinda bulunmasi, onlar: benzer etkinliklerden haberdar etmeyi veiliskiyi strekli hale
getirmeyi kolaylasacaktir.

Bazen de dagitim veya e-posta listel erinizde yer alan kisi ve kuruluslar, artik bu tir gdnderimlerde
bulunmamanizi talep edebilirler. Bu talepleri dikkate almal1 ve yapacagimz degerlendirme
toplantilariyla, bu tr sorunlarin neden kaynaklandigini ve bu kisileri nasil yeniden kazanabil eceginizi
tartigabilirsiniz.

Bilgi bankasinda asagidaki temel bilgilerin bulunmasi yararl olur:

* Adi

* Soyadh

* Unvan

» Ev —is adresi (Hangisinin kullarmlmasin istiyor?)

» Telefon (ev, is ve mobil)

* Faks (ev veis)

* E-posta adresi (Artik ¢cogu kisi birden fazla e-posta adresi kullaniyor.)
* Kisiye 6zel notlar (Etkinliklerden haberdar olmak istiyor mu? Bllten gonderilmesini istiyor mu?
GondllG olarak calismak istiyor mu? ...)

* Katilmis oldugu etkinlikler
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Gonilli formu érnegi’

fsim ve soyadi

Telefon numarasi

Faks numarasi

E-posta adresi

Mobil telefon numarasi

Web

Posta adresi is
Ev

Dogum tarihi

Ogrenim durumu

Bildiginiz yabanci diller ve diizeyi ingilizce: lyi Orta Az
Almanca: lyi Orta Az
Fransizca: lyi Orta Az
Diger:

Kullanabildiginiz bilgisayar programlari
Word
Excel

Outlook Express

Powerpoint

Kendinize ait taginabilir ya da masaustu

bilgisayariniz var mi?

Caligmalara katilmadan énce herhangi bir

konuda egitim almak istiyor musunuz?

Lutfen caligmaya baglama tarihi ile caligmak

istediginiz guin ve saatleri belirtiniz.

Daha 6nce herhangi bir STK'da gdrev aldiniz

mi1? Kisaca g6rev taniminizi ve siresini

aciklayiniz.

ilgi alanlariniz nelerdir? Insan haklari
Avrupa Birligi
Hukuk
Uluslararasi iligkiler
Azinhk haklari

Ofis ¢aligmalarindan hangilerinde yer almak Toplanti organizasyonu

istersiniz? Ceviri

Arastirma ve raporlama

Dokumantasyon ve arsgivieme

Kurulumuzda neden gonulli olarak caligmak
istiyorsunuz?

Caligmalardan ve kurulugumuzdan
beklentilerinizi kisaca belirtiniz.

Tarih

" Bu formdaki bilgileri kendi kurulusunuzun ihtiyaclar dogrultusunda gelistirebilirsiniz.
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