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Boliim A — Planlama
1. Giris
a. Proje Yonetimi El Kitabinin Amaci

Bu el kitabi, 3 temel amaca yonelik hazirlanmistir. Oncelikli amag¢ Engelli Cocuk Haklar1 Agi’nin
(ECHA) Giiclendirilmesi Projesi’nin genel cergevesinin ¢izilmesi ve giinliik uygulama esaslarinin
belirlenmesidir. Ikincil amag¢ proje ortaklar1 arasinda uygulama birliginin saglanmasi ve proje
onceliklerinin standartlagmasinin saglanmasidir. Son amag ise proje hakkinda hem ECHA {iyelerinin hem

de kamuoyunun seffaf olarak bilgilendirilmesinin éniiniin agilmasidir.
b. Proje Oncesi

ECHA c¢ok geng bir agdir. 2016 yilinda Birlesmis Milletler Cocuklara Yardim Fonu’nun (UNICEF)
onciligiinde kurulan ECHA’nin koordinasyon mekanizmasinin olusturulmasi, kapasitesinin korunmasi ve
gelistirilmesinde UNICEF’in biiyiik destegi olmustur. 2017 yilinda UNICEF, Tirkiye Down Sendromu
Dernegi (TDSD) ile ECHA’y1 6 ay boyunca ydnetmesi ve koordine etmesi i¢in bir anlasma imzalamis ve
6 aylik basarili uygulama sonrasinda Tohum Tiirkiye Otizm Erken Tam1 ve Egitim Vakfi (TOV) ECHA’nin
ikinci 6 aylk yonetimi icin UNICEF’le yeni bir anlasma imzalamistir. Bu baglamda; ECHA ve
sekretaryasini kurmak i¢in UNICEEF iki ayr1 fon saglamistir.

2019 yilinin bahar aylarinda Avrupa Birligi Tiirkiye Delegasyonu tarafindan yayinlanan Sivil Toplum
Aglan hibe ¢agrisi, ECHA nin siirdiiriilebilirligi i¢in dnemli bir finansman kaynagi firsati olmustur. Bu
firsat1 degerlendirmek isteyen Ag Genel Kurulu, c¢esitli goriismelerin ve toplantilarin neticesinde 4
bilesenin yazilacak olan projede yer almasina karar vermistir ve sonug olarak Engelsiz ve Mutlu Yasam
Dernegi’nin (EMYD) basvurani; Tiirkiye Down Sendromu Dernegi (TDSD), Tohum Tiirkiye Otizm
Erken Tam ve Egitim Vakfi ve Tiirkiye Spina Bifida Dernegi’nin (TSBD) de ortagi oldugu “Engelli
Cocuk Haklar1 Agi’min Gii¢lendirilmesi” (Empowerment of Network for the Rights of Children with
Disabilities) Projesi hazirlanmustir.

2019’un mart ayinda hazirlanan 6n teklifin agustos ayinda kabul edilmesinin ardindan yazilan tam teklif
de Avrupa Birligi Tiirkiye Delegasyonu tarafindan kabul edilmis ve proje 23 Haziran 2020 itibari ile
hayata geg¢mistir. Normalde daha erken baslamasi planlanan projenin ge¢ baslamasinda, 2019’un

sonlarinda ortaya ¢ikan COVID-19 pandemisinin de rolii olmustur.
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2. Projenin Cercevesi
a. Hedefler

ECHA’nin Giiglendirilmesi projesinin genel hedefi engelli cocuklarin diger insanlarla esit sartlarda tiim
insan haklarindan ve temel 6zgiirliiklerinden tam anlamiyla yararlanmasina katkida bulunmak ve engelsiz
bir diinya yaratmaktir. Ozel hedeflerine bakildiginda ise 3 temel nokta goriiliir. Oncelikle bu proje
sayesinde ECHA’nin kurumsal ve organizasyonel yapisinin giiglendirilmesi hedeflenmistir. Ikinci olarak,
ECHA'nin sosyal becerisinin ve Ag’a iiye olan bilesenler ile iletisim kurma yeteneginin giiglendirilmesi
amaglanmigtir. Son olarak, bu projeyle ECHA ile yerel ve/ya ulusal diizeydeki kamu kuruluslar arasinda

stratejik is birligini tesvik etmek istenmistir.
b. Faaliyetler

Projenin genel ve 6zel hedeflerine ulasabilmek icin WP0. Proje Yonetimi ve Kalite Yonetimi is paketi
hari¢ olmak {izere toplam 5 is paketi mevcuttur. ilk is paketi “Mentérliik ve Kapasite Gelistirme
Egitimleri”dir ve paket lideri Engelsiz ve Mutlu Yasam Dernegi’dir. ikinci is paketi “Cocuk Katilim1 ve
Kisisel Savunuculuk”tur ve Tiirkiye Down Sendromu Dernegi’nin Onciilii§iinde hayata gecirilecektir.
Ucgiincii is paketi “Savunuculuk Yonetimi, Haklarm Kullanimi, Ihlallerin Izlenmesi ve Bilinglendirme
Kampanyalari”dir ve Tiirkiye Spina Bifida Dernegi’nin liderliginde yiiriitiilecektir. Dordiincii is paketi
“Yerel ve Uluslararas1 Aglara Katilim ve Diyalogun Gelistirilmesi”dir. Tohum Tiirkiye Otizm Erken Tan
ve Egitim Vakfi’min liderliginde ve diger ortaklarin katkilartyla hayata gegirilecek olan bu faaliyette
oncelikle engelli birimlerine sahip iiniversitelerle is birligi yapilacaktir. Bu sayede akademik ¢aligmalar
mevcut raporlarimizla is birligi i¢inde olacaktir. Ayrica bu egitimlerin igerigi engelli birimlerinin
kullanimi  igin paylasilacaktir. Ikinci olarak STK/ED (Engelli Dernekleri)-Universite-Kamu
Kuruluglartyla yuvarlak masa toplantilart gerceklestirilecektir. 15 sehirde diizenlenmesi planlanan bu
toplantilarin amaci, kamu ve {iniversite STK'lar1 arasindaki is birligini gelistirmek amaciyla illerdeki ilgili
kuruluslarla yakin iliskiler kurmaktir. Son olarak, Avrupa'daki Engellilik Aglarina Uyelik saglanacak.
Boyle bir uluslararasi aga katilmak ECHA'nin uluslararasi goriiniirliigiine katkida bulunacaktir. Ayrica
ECHA'nin engellilik haklar1 alaninda tam iiyeligini, ulusal temsilini saglayan biiyiik ag kararlarida s6z

sahibi olmasinin 6nemi de agiktir.
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3. Uygulayicl Taraflar ve Sorumluluklar

Proje yiiriitiiclisii Engelsiz ve Mutlu Yagam Dernegi’dir. Tohum Tiirkiye Otizm Erken Tani ve Egitim
Vakfi, Tiirkiye Down Sendromu Dernegi ve Tiirkiye Spina Bifida Dernegi ise projenin ortaklaridir. Tiim
partnerlerin projenin seffaf, hesap verebilir ve verimli yiiriitiilmesinde sorumlulugu vardir. Ancak, Avrupa
Birligi Tiirkiye Delegasyonu’na karst mali ve hukuki sorumlu, projenin yliriitiiciisii Engelsiz ve Mutlu
Yasam Dernegi’ne aittir. Istirak¢i olan Engelliler Konfederasyonu ve UNICEF’in yan1 sira ECHAya iiye

olan sivil toplum &rgiitleri (STO) de yayginlastirmadan sorumludur.
a. Saglayicilar ve Finansorler

Engelli Cocuk Haklart Agi’nin Glglendirilmesi projesinin finansorii Avrupa Birligi Tiirkiye
Delegasyonu’dur. Proje biitcesine gore, biitcenin %95°1 delegasyon tarafindan finanse edilmekte, geriye

kalan %5°lik kisim ise proje ortaklariin es finansmani ile saglanir.
Boliim B — Insan Kaynaklar1 Yonetimi

Personel 6zliik dosyalarmin sekli konusunda yasada agikca bir diizenleme yapilmamis, Is Kanunu
ve diger kanunlar uyarinca diizenlemek zorunda oldugu her tiirlii belge ve kayitlar seklinde genel
ifadelere yer verilmistir. Ozliik dosyasinin igindeki tiim belge ve bilgiler {i¢iincii sahislardan sakl1 kalir.
Ozliik dosyasindaki tiim evraklar giincel (son 1 ay icerisinde temin edilmis) olur. Ise giriste istenen

evraklarda bir degisiklik olmasi durumunda igverene bu bildirim yazili olarak 30 giin i¢inde yapilir.
1. ise Giriste istenen Evraklar

Yasal hiikiimler ve insan kaynaklar islemleri goz 6niinde bulunduruldugunda bir 6zliikk dosyasinda

asagidaki evraklar bulunur;

e Fotograf,

e Niifus Ciizdan1 Fotokopisi,

e Saglik Raporu,

e Kan Grubu Karti, (Kisinin resmi saglik kuruluslarinca belirlenen kan grubunun bulundugu bir kart
tiiriidiir. Acil durumlarda kisinin kan grubunu tespit etmek ile vakit kaybetmemek adina talep edilir.)

e Ozgecmis ve ise basvuru yapilan alan ile ilgili aldig1 egitimler ve kurs sertifikalari,

e Varsa daha 6nceki is yerinden alinan galigma belgesi (4857 sayili Is Kanunu 28.maddesi uyarinca)
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Ikametgah Belgesi,

Adli Sicil Kaydi,

Askerlik yapan personelin terhis belgesi fotokopisi veya askerlik durumu ile ilgili belge,

Diploma Fotokopisi,

Is Bagvuru Formu ve varsa referans/referanslart,

Ozliik Dosyasinda Bulunmas1 Gereken Evraklar

Ise Giriste Istenen Evraklar,

Is Sézlesmesi/Hizmet Akdi (Borglar Kanunu 10. Bab 393. Madde),

Calisanlara Ait Kimlik Bildirme Belgesi (Form2) — (Miilki Amirlige verilmek {izere),

Odenen iicretlere ait hesap pusulalarinmn bir sureti,

Personelle ilgili sicil, verim ve performans formu, gorev izin belgeleri, her tiirlii bildirimler ve
duyurular,

Isci Bildirim Belgesi,

Fazla galisma i¢in is¢inin onayinin alindig1 yazi,

Ehliyet fotokopisi (Sofor is¢i i¢in),

Isciye verilen lehte ve aleyhte ihtar yazisi ve tutanaklar, herhangi bir kanun, sebeple iicret kesme
cezas1 uygulanirsa, yapilan kesintilerin sebebinin bildirildigi yazi,

Isin gereklerine gore bir personel tarafindan imzalanmis is s6zlesmesi,

Engellilik durumu var ise;

Sakatlik Raporu asli veya fotokopisi ve sakatlik indiriminden yararlanabilmesi i¢in ilgili
defterdarliktan indirim uygulanacagina dair yazi,

Engelli isci, eski hiikiimlii isci, teror magduru isci i¢in Is-Kur miiracaat kayit evraki,

Iscilerin, is saglig1 ve giivenligi konusunda kars1 karsiya bulunduklar1 mesleki riskler, alinmasi

gerekli tedbirler ve yasal hak ve sorumluklar yer alir.

. Yetkinlikler

ECHA’da yiiksek performans seviyelerine ulagsmak i¢in personellerin islerine hakim olmasi ve/veya

edinmeleri gereken bir davranigtir. Yetkinlik, ECHA’nin dinamikleri a¢isindan en 6nemli 6gelerden

birisidir. Calisanlar; yetkinliklerini degerlendirdiginde, kendi ¢aligsmalar1 hakkinda bir kaniya varir. Bu

durum kisinin kendisinin ve kurulusunun gelismesinde 6nemli bir rol oynar. Personelin, kariyer hedefleri
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dogrultusunda hayal ettigi bir is yasamina baglamasi ve devam etmesi; basarili olmak i¢in yetkinliklerini
daima gelistirmesini ve eklemeler yapmasini saglamalidir. Calisanlar yetkinliklerinin degerlendirilmesi
asamasinda kendi beklentilerinin bilincinde olur ve kendisine yeni bir yol haritasi ¢izebilmelidir. Her
birey, is yasaminda kendisinden beklenenin ne oldugunun analizini yapar ve bu dogrultuda yetkinliklerini
gelistirir. Degisen ve gelisen is hayatinda, personel kendi yetkinliklerinin farkinda olarak hareket eder

ayn1 zamanda eksiklerini tamamlama asamasinda da diizenleme yapar.
A. Temel Yetkinlikler

Temel yetkinlikler, ECHA nin tiim ¢alisanlar1 i¢in ihtiya¢ duydugu temel becerileri kapsar. Bunlar,
yoneticilerin ve ¢alisanlarin yerine getirmesi gereken temel sorumluluklardandir. Yoneticilerin ve

calisanlarin agagidaki temel yetkinlikleri yerine getirmesi beklenmektedir.

Basar1 ve Caba: Yaptid1 iste daima basarili olmay1 hedefler ve bu dogrultuda gereken her tiirlii gabay1

gosterir.

Bilgi Paylasimi: Ise yonelik olarak edindigi bilgileri calisma arkadaslar1 ya da goriisiine basvuranlar ile

paylasir.
Biitiinsel Bakis: Olaylara farkl agilardan yaklasabilir, tim yonleriyle biiyiik resmi kavrayabilir.

Calisan Odakhhk: Calisanlarin beklentilerini ve ihtiyaglarmi dogru olarak belirler, uygun calisma

sartlar1 saglar.

Diiriistliik, is Ahlaki ve Giivenilirlik: Verdigi sozleri yerine getirerek, is ahlakina ve diiriist calisma

ilkelerine uygun davranarak kargisindakilerle giivene dayali iligkiler gelistirir.

Ekip/Takim Cahsmasi: Is birligi ve dayanigsma iginde ¢alisarak ekibin hedeflerine ulasmasinda aktif rol

alir. Calisma arkadaslariyla arasindaki etkilesimi olumludur, uyumlu ve ge¢imli bir tavir sergiler.

Gelisime ve Degisime Yatkinhk: Degisime direng gdstermez, degisimi ECHA ve calistigi

kurulus/kurulus yararina yorumlar ve destekler.
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Girisimcilik ve Sorumluluk Alma/inisiyatif Kullanma: Isinin gerektirdigi konularda ¢ekingen
davranmaz, sorumluluk almaktan kacinmaz, gerektiginde isin saglikli ytirtimesi i¢in ilgili riskleri de goz

oniinde bulundurarak inisiyatif kullanmaktan ¢ekinmez.

Hesap Verebilirlik: Eylem ve konugmalarindan sorumludur, taahhiitlerine uygun ve tutarli davraniglarda

bulunur.
Hizmet Yonelimi: Tiim ¢aligmalarinda iiyelere ve calisanlara iyi hizmeti 6n planda tutar.

Tletisim ve Iliski Kurma: Kurulus icerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayali iliskiler

geligtirir. Digerlerinin katkisiin ve diisiincelerinin 6nemli oldugunu hissettirerek pozitif iliskiler kurar.

Isbirligine Aciklik: Isin gereklerinin yerine getirilmesi sirasinda her tiirlii is birligine agiktir, baskalarmin

is birligi ihtiyaglarina maksimum seviyede cevap verir.

Kalite Odaklihk: Uriin ve hizmet kalitesini en iist seviyede tutmak icin yeni is yapis yollar arastirir ve

mevcut igleri iyilestirir.

Kendi Basina Is Yapma: Bir baskasmin yonlendirmesine ve yardimma gerek kalmadan isiyle ilgili

gereken caligmalar yapar.

Kurallara Uyma: Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder. Inisiyatif kullanilmasi

gereken durumlar haricinde kurallar1 yikmaya ¢aligmaz.
Kurumsal Fayda Odaklihik: Yapilan tiim is ve islemlerde kurulusun yararin1 gozetir.

Mevzuata Uyma: [siyle ilgili kanun, yonetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun

islemler yapma konusunda hassastir.

Motivasyonu Yiiksek: Motivasyonu yiiksektir. Yiiksek tempoda galisir ve yapmasi gereken isleri hizli

bir bi¢gimde bitirir.
Muhakeme: Iki unsur arasindaki iliskiyi ve seviye farkim algilayarak karar verir.

Ogrenme Motivasyonu: Kendisinin ve digerlerinin performansini gelistirmek iizere yeni bilgi, davranis

ve hiiner elde etmek igin siirekli aragtirir ve sonuglarmi isinde kullanmak tizere 6grenir.
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Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

Ozgiinliik: Standart uygulamalarin disindaki her tiirlii calismasinda 6zgiin fikirler iiretir ve uygular.

Proaktif Olma: Olaylar ve durumlar gergeklestikten sonra harekete gecmek yerine dncesinde yapilmasi

gerekenleri Ongdriir ve yapilmasi gerekenleri yapar.
Problem Coézme: Problemlerin ¢dziimlenmesinde sorumluluk iistlenir, etkin ¢éziimler 6nerir ve uygular.

Profesyonellik ve Uzmanhk: isinde en iist seviyede bilgi ve deneyime sahiptir. Isinin gereklerini yerine

getirirken profesyonel tavir sergiler.

Rutin Islere Uyum: Fazla cesitlilik igermeyen tekrarli islerde basarilidir, bu isleri miimkiin olan en az

hata ile en kisa stirede gergeklestirir.

Sakinlik/Sogukkanlilik: Zor durumlarda sakindir. Sogukkanliligin1 koruyarak kararlarini alir ve

davraniglarin diizenler.

Sonuc¢ Odakhlik: Isin ifasi sirasinda istenen ve arzu edilen sonuglarm elde edilmesine odaklanr. Islerini

sonuca, onem ve onceliklerine gore siralar, arzu edilen ¢iktilarin maksimize edilmesine ¢aligir.
Sosyal Olma: Etrafinda bulunan kisiler ile siirekli etkilesim ve iletisim halindedir.

Sézlii Iletisim ve Etki Yaratma: Hitabet yetenegi vardr, iletisim esnasinda karsisindakinin duygu ve

diisiincelerini anlar, iletmek istedigi mesaji uygun tutum ve davraniglar sergileyerek aktarir.

Strese Dayamklihik: Bireysel problemler ile otorite, liderlik, gii¢, hedefler ve terminler gibi is kaynakli

nedenlerle artan stresini igine ve ekip arkadaslarina yansitmaz ve basa ¢ikmasini bilir.

Siireclere Dikkat: Isini yaparken siire¢ bazl diisiiniir. i¢inde yer aldig siireglerin daha hizli, daha

ekonomik ve daha kaliteli gerceklestirilmesi i¢in ¢aba harcar.
Tedbirlilik: Hatalarin olusmadan 6nlenebilmesi i¢in tedbirler alir veya alinmasi i¢in bildirimde bulunur.
Uyumluluk: Yakin ve uzak ¢evresindeki ¢caligma arkadaslari ile uyum icerisinde galisir.

Uye Odaklihk: ECHA iiyelerinin beklentilerini ve ihtiyaglarini1 dogru olarak belirler. Uriin ve hizmetleri

iiyelerin ihtiyaclarina uygun bir sekilde sunarak memnuniyet saglar.
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Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

Veri Toplama: Daha sonra analiz edilmek {izere isiyle ilgili her tiirlii veriyi yapisal olarak toplar ve

diizenler.
Verimlilik: Caligmalarinda verimliligi 6n planda tutar.
B. Fonksiyonel/Teknik Yetkinlikler

Fonksiyonel/Teknik Yetkinlikler, ECHA’ nin ¢alisanlar icin ihtiya¢ duydugu teknik becerileri kapsar.
Bunlar, ¢aligsanlarin yerine getirmesi gereken temel sorumluluklardandir. Calisanlarin asagidaki teknik

yetkinlikleri yerine getirmesi beklenmektedir.

1) Proje Koordinatorii
Bu gorevin temel amaci, projenin basarili bir sekilde ilerleyip ve planlanma yapmas1 beklenen kisidir.
Proje Koordinatoriiniin Fonksiyonel Yetkinlikleri

Analitik Yaklasim: Olaylari, durumlar1 ve konular1 neden sonug iliskileri ¢er¢evesinde, anlamli ve

birbiriyle iligkili parcalar halinde diisiinebilir.

Anket Hazirlayabilme: Uye memnuniyetini 6lgmek ve goriislerini almak iizere anket sorular1 hazirlama

ve anketin uygulama esaslarin belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Arastirma Teknikleri: Degerlendirme ve inceleme yapmak iizere muhtelif kaynaklardan etkin bir sekilde

bilgi toplama konusunda bilgili ve tecriibelidir.
Arsiv Yonetimi: Kurulus icinde belge akisi ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Avrupa Birligi Projeleri Standartlar: Bilgisi: Avrupa Birligi Projeleri standart ve kurallarina uygun
olarak, proje bagvurusu, satin alma ve fon kullanma faaliyetlerinin yiiriimesini ve yiiriitiillmekte olan
Avrupa Birligi finansmanli projelerin raporlama ve koordinasyonu saglama konusunda bilgili ve

tecriibelidir.

CIMER Kullanim Bilgisi: CIMER’i kullanarak Ag iiyelerinden gelen sorular1 cevaplama ve/veya ilgili

birimlere yonlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.
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Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

Biitce ve Planlama: Kurulus ya da birimin biit¢esini performans esasli gercekei verilere dayanarak,
geemis finansal verileri g6z 6niinde bulundurarak olusturma ve takip etme konusunda bilgili ve

tecriibelidir.

Biitiinsel Bakis: Bir olaya ya da duruma farkli agilardan yaklasabilir, tiim yonleriyle biiyiik resmi

kavrayabilir.

Ceviri Yapma: Yabanci dile ¢evrilmesi gereken her tiirlii yazili dokiimani dogru ve uygun sekilde

istenilen dile gevirir.

Diizenleyici Etki Analizi: Diizenleyici etki analizi kapsaminda yapilmasi gereken tiim aragtirma,

inceleme ve teknik analizleri yapma ya da yapilmasini saglama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Etkin Hedef Belirleme: Kurulus stratejileri ve hedefleri dogrultusunda birimi i¢in dogru ve verimliligi

artirict hedefler belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Evrak Yonetim Sistemi Bilgisi: Evrak kayit, kontrol ve iletimi yapmak iizere Kurulugsun Evrak Yo6netim

Sistemini etkin olarak kullanir.

Finansal Planlama: Kurulus stratejilerinin finansal etkilerini belirleme, finansal modeller gelistirerek

daha etkin finansal planlamanin yapilmasin saglama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

GZFT Analizi: Kurulus, birim veya bir hususun giiglii, zayif yanlari ile firsat ve tehditlerini tespit etme

konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Harcama Prosediirleri Bilgisi: Mevzuata uygun sekilde 6deme emri belgesini diizenler ve eklerinin

tamligini, dogrulugunu saglamaya yonelik iglemlere hakimdir.

Hizmet Al Sozlesmelerinin Yonetimi: Kurulusun menfaatlerini gézetecek sekilde hizmet satin alma

sozlesmelerini ve ilgili protokolleri hazirlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Hizmet Veri Tabam Bilgisi: Hizmet kayitlarini veri tabanina girebilmek ve sorgulayabilmek i¢in veri

tabaninin bulundurmasi gereken verileri ve bu veriler arasindaki iliskileri bilir.

Hukuki Evrak Islem Bilgisi: Gelen hukuki evrak ile ilgili yapilmas1 gereken islemi bilir.
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Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

i¢ Kontrol Sistem ve Standartlar Bilgisi: ¢ kontrol ¢alisma prensipleri, kontrol noktalar1 tespiti ile

mevcut i¢ kontrol standartlarinin olusturulmasi konusunda bilgi sahibidir.

Idari Isler Hizmet Kalitesi: Kurulusun ya da biriminin ana faaliyetlerini etkili bir sekilde desteklemek
tizere idari isler kapsamindaki faaliyetlerin sorunsuz, Ag iiyelerini ve ¢alisanlar1 tatmin edecek seviyede

gerceklesmesi konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Ihtiya¢ Planlama: Tlgili dénemler itibariyle faaliyetlerin siirdiiriilebilmesi icin gerekli malzeme ve/veya

hizmet alim1 ihtiyacini planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Tletisim Araclarim Kullanabilme: Ozellikle elektronik, yazili ve gorsel medyay1 etkin ve verimli bir

sekilde kullanir.

Iletisim Becerileri: Hizmet sunabilmek iizere karsisindakinin beklenti ve ihtiyaglarini kavrar ve kendisini
ifade etmesine olanak tanir, karsisindakinde olumlu izlenim uyandirarak gorevinin gerektirdigi bilgi

aligverisinde bulunur.

fletisim Kanal Secimi ve Olusturma: Ag iiyelerinin beklenti ve gereksinimlere gére dogru iletisim
kanalinin tasarlanmasini saglama ve projelendirilerek uygulama planini yapma konusunda bilgili ve

tecriibelidir.

Tletisim Yonetimi: Kurulusun iletisim yontemlerini etkin bigimde tespit etme ve bununla ilgili yapilmasi

gerekenleri planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Iletisim Yonlendirme: ihtiyaca en uygun iletisim kanallarini, metotlar1, igerigi secebilme ve iletisim

stirecini etkin bir sekilde yonlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Intranet Kullamim Bilgisi: Kurulus intraneti iizerinde birimi ile ilgili duyuru, resim, belge eklemeleri ve

degisiklikleri yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Istatistiksel Analiz: Verileri istatistiksel yontemleri kullanarak analiz etme ve istatistik bilgilerini

kullanarak ¢esitli raporlar hazirlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Istatistiksel Sonuclar1 Raporlama: Istatistiksel tekniklerin kullanilmasiyla olusturulan ¢alismalar:

yorumlar. Sade ve anlasilabilir bir dille raporlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.
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Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

Islem Gerceklestirme ve Kontrol: Islemleri dogru, tam ve zamaninda gerceklestirir. Yapilan isleri

dogruluk ve zamaninda yerine getirilme yoniinden kontrol eder.

Karar Alma: Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay ve sorunlarin biitliniinii gozden kagirmadan
dogru algilar, tanimlar, ilgili segenekleri liretir ve olasi sonuglar1 da goz oniinde bulundurarak zamaninda

ve en dogru karar alir.

Kontrol ve Denetim: Sistemlerin islemesinde kalite kontrol ve denetimin 6nemini bilir, tanimli kalite

kontrol ve denetim islemlerini eksiksiz yerine getirir.

Koordinasyon ve Standartlastirma: Elde ettigi veriler 15181nda ve/veya uygulamalarin yerinde
gozlemlenmesiyle istatistiksel veya diger analiz yontemlerini kullanarak standart uygulamalardan
sapmalar belirleme, farkliliklarin raporlanmasini saglama, sonuglara goére tiim uygulamalarda
standartlagmaya goétiirecek koordinasyonun saglanmasi icin gerekli ig ve islemleri baslatma konusunda

bilgili ve tecriibelidir.

Kriz Yonetimi: Kriz durumlarinin yonetimi, koordinasyonu, kontrolii ve dokiimantasyonu konusunda

bilgili ve tecriibelidir.

Kurulus Sitesine Belge Yiikleme: Kurulus web sitesine ilgili duyuru ve belgeleri girme konusunda

bilgili ve tecriibelidir.
Kurumsal Performans Yonetimi: Performans yonetimi ve ilgili konularda egitimlidir.
Mali Analiz Bilgisi: ilgili araglar1 ve yontemleri kullanarak mali analiz yapabilir.

Microsoft Excel Kullanim Bilgisi: Microsoft Excel yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve tablolama

ozelliklerini kullanarak cesitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Microsoft Word Kullanim Bilgisi: Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama 6zelliklerini

kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Muhakeme: Bir durum veya olaydaki dnemsiz, ilgisiz noktalar1 6nemli olanlardan ayirir, 6ncelikleri
belirler, eksik ve fazla bilgileri tespit eder, gereksiz bilgileri ayiklar, eksikleri tamamlar. Olay ve

kavramlar1 tiim boyutlariyla objektif degerlendirmelere tabi tutarak analiz eder.
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Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

Operasyonel Risk Yonetimi: Operasyonlarin gergeklestirilmesi sirasinda ortaya ¢ikabilecek risklerin
tanimlanmast, ilgili verilerin toplanmasi i¢in alt yap1 hazirlanmasi, bu verilerden yola ¢ikarak analizlerin
gergeklestirilmesi, analiz sonuglarina uygun 6nlemlerin alinmasi igin fikir gelistirilmesi, gelistirilen

fikirlerin uygulamaya konulmasinin planlanmasi ve saglanmasi konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Organizasyon Diizenleme Becerisi: Kurulusun stratejileri ve halkla iliskiler uygulama planlar1 geregi

etkinlikler olusturma ve koordine etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Organizasyonel Duyarhlik: Organizasyondaki birim ve alt birimlerin gérev alanlarina dair bilgi

sahibidir, hangi igin hangi birimde yiiriitiildiigiinii ana hatlariyla bilir.

Oneri Gelistirme ve Projelendirme: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydaslarin diisiince ve
goriisleri 15181nda rasyonel iyilestirme Onerileri gelistirme, dnerilerinin saglayacagi fayday: analiz etme ve

hayata gecirecek uygulamalari planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Paydas Analizi: Kurulusla ilgili tiim gergek ve tiizel kisilerin (engelliler, engelli yakinlar1, sektor
temsilcileri, ¢aligsanlar, iist yonetim, ilgili bakanliklar ve diger kamu kuruluslar1 gibi) fikir ve

diisiincelerini toplayarak degerlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Politik, Ekonomik, Sosyal ve Teknolojik Analiz: Kurulus faaliyet ve hizmetlerini etkileyebilecek

politik, ekonomik, sosyal ve teknolojik faktorleri analiz etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Problem Cozme: Sorunu tespit eder, ¢esitli teknikler kullanarak sorunun kaynagini bulur ve sorunu ¢ozer.
Sebep tespitinde sistematik yaklasim olanag1 veren araglari etkin olarak kullanir, gerektiginde digerlerinin

katilimini organize ederek ¢6ziim Onerileri iretilmesini saglar, segilen ¢dziim Onerisini uygular.

Proje Fayda Analizi: Projeden beklenen faydalari tanimlama, siniflandirma ve gerceklesme

potansiyellerini tespit etmek iizere gerekli hesaplamalar1 yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Proje Performans izleme ve Degerlendirme: Planlanmis ve gerceklesmis degerleri karsilastirma, sapma
toleranslariin disina ¢ikildiginda nedenlerini yorumlama ve diizeltici eylemleri uygulamaya alma

konusunda bilgili ve tecriibelidir.
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Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

Proje Performans Yonetimi: Proje performansinin takip edilmesi i¢in basar1 ve performans gostergelerini
tespit etme, goriintiileme ve degerlendirme metodolojileri belirleyerek teknolojik altyapisini kurgulama

konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Proje Planlama ve Yonetimi: Projelerin zamaninda, biit¢esi dahilinde ve aksamadan ger¢eklesmesi i¢in

detayl1 planlama yapma ve projeleri plan dogrultusunda yiiriitme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Proje Raporlama: Proje maliyetlerini analiz edip maliyet merkezlerine dagitarak, gerceklestirilen

faaliyetlerin maliyetini tespit etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Rapor Hazirlama: Gorev alanina giren konularla ilgili ¢esitli muhteviyatta raporlar hazirlama konusunda

bilgili ve tecriibelidir.

Resmi Yazisma: Kurulus i¢i ve dis1 yazigsmalari, ilgili mevzuatga belirlenmis kurallara uygun olarak

gercgeklestirir.

Risk Analizi: Riskleri tanimlama, takip etme, ilgili verileri toplama veya toplanilmasini saglama ve bu

verileri istatistiki yontemlere gore degerlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Risk Yonetimi: Nitel ve nicel risk analizi araglarini kullanarak proje risklerinin etkilerini tespit etme, ikaz
sistemi olusturma, risklerin olusmasi veya olusma olasiliginin artmast durumunda devreye girecek aksiyon

planlarini hazirlay1p uygulanmasini saglama konusunda bilgili ve tecriibelidir.
Sistem Analizi: {5 gereksinimlerini sistem gereksinimlerine doniistiirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Sistem izleme ve Iyilestirme: Sistem performansini izler ve sistemin sorunsuz ¢alismas icin gerekli

iyilestirme ¢aligmalarinda bulunur.

Sistematik Is Planlama: Yapilacak isi anlamli, yonetilebilir, birbiri ile iliskili is paketleri haline getirme ve

planlamasini yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Sistemli Calisma: Isleri, hatalar1 ve zaman kaybini en aza indirecek ve standardize edecek sekilde organize

ederek calisir.
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Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

Sosyal Analiz: Kiiltiirel, ekonomik ve demografik degiskenleri goz 6niinde bulundurarak sosyal analizler
yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir. Kurulusun strateji ve hedefleri ile uyumlu s6zlesme metinleri

hazirlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Stratejik Proje Degerlendirme: Projelerin ¢iktilarinin Kurulusun stratejilerine uygunlugunu, 6nceden

belirlenmis kriterlere gore degerlendirme konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Stratejik Yonetim: Kurulusun misyon ve vizyonuna uygun stratejiler gelistirme ve bu stratejileri

uygulamaya koyma konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Siire¢ Analizi: Kullanici ihtiyaglarini karsilayacak is ve siire¢ akislari belirler ve siireglerin etkinligini

artiracak gelismeleri Onerir.

Teknik ve Mali Rapor Hazirlayabilme: Projenin teknik/mali ara ve final raporunu hazirlama konusunda

tecribelidir.

Teknik Sartname Hazirlama Bilgisi: Kurulusun ve/veya birimin ihtiyaglarina, menfaatlerine en uygun

teknik sartname hazirlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Toplant1 Sekreterligi: Toplantilar esnasinda konugulanlari, tiim 6nemli noktalar1 yansitacak sekilde, hizli

ve dogru bigimde not etme konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Veri Analiz Tekniklerini Kullanma: Veri analiz yontem ve tekniklerine hakimdir. Bunlar1 anlaml bilgiler

olusturmak tizere etkin bir bicimde kullanir.

Veri Analizi ve Bilgi Olusturma: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydas goriisleri gibi farkli
kaynaklardan elde edilen verileri istatistiki araglar, nitel ve nicel yontemler kullanarak analiz edip anlaml

bilgilere ulasir.

Veri Toplama: Isini gerceklestirmek icin gereken verileri farkli kaynaklardan toplama konusunda bilgi ve

tecriibe sahibidir.

Veri Yonetimi: Verinin toplanmasi, saklanmasi, glincellenmesi ve gerekli durumlarda bilgi haline

getirilerek analiz ve raporlarda kullanilmasi konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.
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Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

Yayin Kayitlama: Kiitiiphaneye gelen yayinlari sistematik bir sekilde kayit altinda tutar ve ¢aligsanlar

tarafindan kullanilmalarini izler.
Yazili letisim: Diisiince, goriis ve fikirlerini etkin bir sekilde metin haline getirir.

Yazih Tletisim ve Arsiv Yonetimi: Belge ve raporlar1 kurulus standartlart dogrultusunda eksiksiz

hazirlandigin1 kontrol eder.
Proje Koordinatoriiniin Gorevleri

e Projenin goriiniirliigiinii arttirmak adina diizenlenen aktiviteleri koordine etmek (gorseller, internet
sitesi vb.),

e Projenin gelisim ve uygulama arsivi sisteminin koordine etmek ve denetlemek,

e Projenin Teknik asistan grubu ile kaynak kullanimi {izerinde anlagsmak,

e Faaliyetlerin arsivlenmesini koordine etmek ve proje sonunda Faaliyet Yo6netimini ve Kurulusunun
kapanis etkinligini diizenlemek,

e Proje takimini olusturmak ve ofis kurulumunu diizenlemek,

e Yararlanicilar ve takim lideri ile is birligi i¢inde olan s6zlesme makamlari ile iligkiler yiiriitmek

e Konsorsiyumu yiiriitme komitesi toplantilarinda temsil etmek, Proje grubunu konsorsiyum
iiyeleriyle yapilan toplantilarda temsil etmek,

e Kilit uzmanlarin projeye yonlendirilmelerini saglamak, KDV muafiyet siirecinin yapilandirilmasini
saglamak, proje raporlarinin zamaninda ve kaliteli bir sekilde hazirlanmasi ve onaylanmasini
saglamak,

e Proje planini paydaglarla birlikte gézden gecirmek, revizyon ihtiyaclarimi belirlemek,

e Proje toplantilarina yonetim desteginin saglandigindan emin olmak,

e Teknik ¢ikt1 ve raporlari, egitimleri, ¢calistaylari, toplantilar1 denetlemek,

e Proje grubu ve proje takimi arasindaki bilgi akisini koordine etmek,

e Proje takimi ve paydaglar arasindaki bilgi akisini koordine etmek,

e Yararlanici, sdzlesme makami ve Avrupa Birligi Tiirkiye Delegasyonu ile gerektiginde ortak
hareket etmek,

e s yiikiiniin yonetimine ve dnceliklendirmeye destek saglamak,

e Uzman hareketlerini izlemek,

e Uzman degerlendirmelerini yonetmek,
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Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

e Projeye tam etkinlik yonetimi destegi saglandigindan emin olmak,

e Projenin planlanan zaman ¢izelgesi igerisinde gerceklestirilmesine yardim etmek,
e Raporlarin zamaninda teslim edildiginden emin olmak,

e Projenin son iki ayinda ger¢eklesecek kapanis aktivitelerini koordine etmek,

e Riitce ve giindelik is miktar1 hakkinda analiz yonetmek, biitce raporlarin1 denetlemek
2. Proje Asistani

Bu gorevin temel amaci, Proje Koordinatdrii ile beraber projenin basarili bir sekilde ilerleme

koordinasyonunu saglayan kisidir.
Proje Asistanr’’nin Fonksiyonel Yetkinlikleri

Analitik Yaklasim: Olaylari, durumlar1 ve konular1 neden sonug iliskileri ¢ercevesinde, anlamli ve birbiriyle

iligkili pargalar halinde disiinebilir.

Anket Hazirlayabilme: Uye memnuniyetini 6lgmek, goriislerini almak ve kurulus ile ilgili diger konular

iizere anket sorular1 hazirlama ve anketin uygulama esaslarini belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Arastirma Teknikleri: Degerlendirme ve inceleme yapmak iizere muhtelif kaynaklardan etkin bir sekilde

bilgi toplama konusunda bilgili ve tecriibelidir.
Arsiv Yonetimi: Kurulus i¢inde belge akisi ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Avrupa Birligi Projeleri Standartlar Bilgisi: Avrupa Birligi projeleri standart ve kurallarina uygun olarak,
proje bagvurusu, satin alma ve fon kullanma faaliyetlerinin yiiriimesini ve yiiriitiilmekte olan Avrupa Birligi

finansmanl projelerin raporlama ve koordinasyonu saglama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Bilgi Edinme Hakki Bilgisi: Bilgi edinme taleplerini kurulus adina ilgili birime yazabilme konusunda

deneyimli ve tecriibelidir.

Bilgi Sistemi Kullanma: Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut alt yapilar kullanilarak hizl

ve dogru bir sekilde yapar.
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Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

Bilgi Teknolojileri Giivenlik Risk Analizi: Kurulusca yiiriitiilen sosyal medya hesaplarinda herhangi bir
olasi giivenlik acig1, risk ve tehdit unsurlar1 oldugunu fark etmesi durumunda ilgili birime/ydneticiye acilen

bilgi verebilecek sorumluluga sahiptir.

Bilgi Teknolojileri Stratejisi Gelistirme: Kurulusun etkinligini artiracak bilgi teknolojileri stratejilerini

arastirma, gelistirme ve diger birimleri bu dogrultuda yénlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

CIMER/Bilgi Edinme Hattim Kullanim Bilgisi: CIMER/Bilgi Edinme Hatt sistemlerini kurulus adina
kullanabilecek yeterlilige ve kuruluga gelen sorulari cevaplama ve/veya ilgili birimlere/yoneticilere

yonlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Biitce ve Planlama: Kurulusun biitcesini performans esaslh gercekei verilere dayanarak, gecmis finansal

verileri g6z oniinde bulundurarak olusturma ve takip etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Biitiinsel Bakis: Bir olaya ya da duruma farkli agilardan yaklasabilir, tim yonleriyle biiyiik resmi

kavrayabilir.

Demirbas Kayit Yonetimi: Kurulustaki malzemelerin listelerini diizenli olarak tutma ve giris/cikislari

diizenli olarak sisteme isleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Donanim Bakim ve Onarim: Kurulus donanim envanterindeki tiim kalemlere iligkin ariza ve sorunlari
garanti ve bakim anlagmasi kapsaminda olan arizalar1 problem tanimu ile birlikte ilgili tedarik¢iye iletme ve

takibini yapma, belirli seviyelerdeki problemleri kendisi ¢6zme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Egitim Gereksinim Analizi: Kurulus stratejileri dogrultusunda ¢alisma arkadaslarina yeni yetenekler ve

bakig agilar1 kazandirabilme ve egitim ihtiyaglarini analiz etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Egitim Planlama: Egitim programina alinmis olan egitim basliklarinin kurulusun ihtiyaglarina en uygun

sekilde zaman ve kaynak planlamasini yapar ve egitim takvimini olusturur.

Etkin Hedef Belirleme: Kurulus stratejileri ve hedefleri dogrultusunda birimi i¢in dogru ve verimliligi

artirict hedefler belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Fatura Kontrolii Bilgisi: Odeme talepleri ile ilgili istenen konularda destek saglamak konusunda is birligine

acgiktir.
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Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

Genel Muhasebe: Genel muhasebe ve muhasebelestirme bilgisine sahiptir.

GZFT Analizi: Kurulus, birim veya bir hususun gii¢lii, zayif yanlar ile firsat ve tehditlerini tespit etme

konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Halkla iliskiler Uygulamalarim Gelistirme: Kurulus stratejileri, iiye beklentileri ve genel konjonktiirii goz

oniinde bulundurarak kurulus i¢in halkla iligkiler politikasi dnerir.
Harcama Prosediirleri Bilgisi: Mevzuata uygun 6demelerin nasil yapilacag bilgisine hakimdir.

Hizmet Alimi So6zlesmelerinin Yonetimi: Kurulusun menfaatlerini gézetecek sekilde hizmet satin alma

sozlesmelerini ve ilgili protokolleri hazirlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.
Hukuki Evrak Islem Bilgisi: Gelen hukuki evrak ile ilgili yapilmas1 gereken islemi bilir.

Idari isler Hizmet Kalitesi: Kurulusun ya da biriminin ana faaliyetlerini etkili bir sekilde desteklemek iizere
isler kapsamindaki faaliyetlerin sorunsuz, liyeleri ve ¢aliganlari tatmin edecek seviyede gerceklesmesi

konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Ihtiyac Planlama: Tlgili dénemler itibariyle faaliyetlerin siirdiiriilebilmesi icin gerekli malzeme ve/veya

hizmet alimi ihtiyacini1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Tlan Tasarim: Kurulus panolarinda, portalinda ya da internet sitesinde yer verilecek olan ilanlar1 sekil ve

icerik olarak kagit ya da elektronik dokiiman olarak tasarlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

fletisim Ara¢larim Kullanabilme: Ozellikle elektronik, yazili ve gorsel medyay: etkin ve verimli bir

sekilde kullanabilir.

Tletisim Becerileri: Hizmet sunabilmek iizere karsisindakinin beklenti ve ihtiyaglarini kavrar ve kendisini
ifade etmesine olanak tanir, karsisindakinde olumlu izlenim uyandirarak gérevinin gerektirdigi bilgi

alisverisinde bulunur.

Iletisim Kanal Se¢imi ve Olusturma: Kurulus beklenti ve gereksinimlere gore dogru iletisim kanalmin

tasarlanmasini saglama ve projelendirilerek uygulama planin1 yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.
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Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

fletisim Yonetimi: Kurulusun iletisim yontemlerini maliyet ve iiyeye ulasmasi konusunda etkin bicimde

tespit etme ve bununla ilgili yapilmasi gerekenleri planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Tletisim Yonlendirme: Ihtiyaca en uygun iletisim kanallarini, metotlari, igerigi segebilme ve iletisim

stirecini etkin bir sekilde yonlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Istatistiksel Analiz: Verileri istatistiksel yontemleri kullanarak analiz etme ve istatistik bilgilerini kullanarak

cesitli raporlar hazirlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Istatistiksel Sonuclar1 Raporlama: istatistiksel tekniklerin kullaniimastyla olusturulan ¢aligmalari

yorumlar. Sade ve anlasilabilir bir dille raporlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Is Akdi Hazirlama: Personeller icin kurulus ihtiyaglarina, menfaatlerine ve ilgili mevzuata en uygun is

sozlesmesini hazirlar ve diizenler.

Ise Alma Prosediirleri Bilgisi: Personelin ise alimina dair ilgili mevzuata ve s6z konusu mevzuatin

diizenledigi uygulamalara hakimdir.

Islem Gerceklestirme ve Kontrol: Islemleri dogru, tam ve zamaninda gerceklestirir. Yapilan isleri dogruluk

ve zamaninda yerine getirilme yoniinden kontrol eder.

Kalite Planlama ve Giivence: Kurulus kalite politikasina paralel olarak proje gorevleri ve ¢iktilar i¢in kalite

tanimlamalar1 yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir. Beklenen degerlerin karsilanmasina galisir.

Karar Alma: Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gozden kagirmadan
dogru algilar, tanimlar, ilgili segenekleri {iretir ve olasi sonuglari1 da goz 6niinde bulundurarak zamaninda ve

en dogru karari alir.

Kontrat Yonetimi: Sozlesme ya da protokollerin hazirlanmasini, imzalanmasini saglama, diizenli bir sekilde
takibini yaparak sonuglarinin belirli kalite ve zamanda elde edilmesini saglama konusunda bilgili ve

tecriibelidir.

Kontrol ve Denetim: Sistemlerin islemesinde kalite kontrol ve denetimin 6nemini bilir, taniml1 kalite

kontrol ve denetim islemlerini eksiksiz yerine getirir.
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Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

Koordinasyon ve Standartlastirma: Elde ettigi veriler 151¢1nda ve/veya uygulamalarin yerinde
gdzlemlenmesiyle istatistiksel veya diger analiz yontemlerini kullanarak standart uygulamalardan sapmalari
belirleme, farkliliklarin raporlanmasini saglama, sonuclara gore tiim uygulamalarda standartlasmaya

gotiirecek koordinasyonun saglanmasi igin gerekli is ve islemleri baglatma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Kriz Yonetimi: Kriz durumlarinin yonetimi, koordinasyonu, kontrolii ve dokiimantasyonu konusunda bilgili

ve tecriibelidir.

Kullanici Destegi: Kullanicilarin sistemle ilgili problem yasamamalar i¢in gerekli ¢aligmalar yiiriitme

konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Kurulus Sitesine Belge Yiikleme: Kurulus web sitesine ilgili duyuru ve belgeleri girme konusunda bilgili

ve tecriibelidir.

Kurumsal Performans Yonetimi: Performans yonetimi ve ilgili konularda egitimlidir. Verimlilik ve
etkinlik konular1 hakkinda detayl bilgiye sahiptir. Kalite ile performans hedef ve gostergelerini belirleme

konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Mal Alimi S6zlesmelerinin Yonetimi: Mal satin alma sézlesmelerini ve ilgili protokolleri, kurulugun

menfaatlerini gozetecek sekilde hazirlar.
Mali Analiz Bilgisi: ilgili araclar1 ve yontemleri kullanarak mali analiz yapabilir.

Malzeme Ihtiya¢ Planlamasi: Talep dogrultusunda gereken malzemeleri planlama ve siparis miktarlar ile

stiresini belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Mevzuat Bilgisi ve Uygulama: Gorevi kapsamindaki mevzuat ve diizenlemeleri takip eder, siirekli bilgi

edinir ve etkin bir sekilde uygular.

Microsoft Excel Kullanim Bilgisi: Microsoft Excel yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve tablolama

ozelliklerini kullanarak cesitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Microsoft Word Kullanim Bilgisi: Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama &zelliklerini

kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.
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Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

Muhakeme: Bir durum veya olaydaki 6nemsiz, ilgisiz noktalar1 nemli olanlardan ayirir, 6ncelikleri belirler,
eksik ve fazla bilgileri tespit eder, gereksiz bilgileri ayiklar, eksikleri tamamlar. Olay ve kavramlar1 tim

boyutlariyla objektif degerlendirmelere tabi tutarak analiz eder.
Muhasebe Mevzuati Bilgisi: Kurulusun muhasebe uygulamalarina iligkin mevzuata hakimdir.
Muhasebe Prosediirleri Bilgisi: Kurulusu ilgilendiren ve muhasebeye iliskin uygulamalara hakimdir.

Operasyonel Risk Yonetimi: Operasyonlarin gergeklestirilmesi sirasinda ortaya ¢ikabilecek risklerin
tanimlanmast, ilgili verilerin toplanmasi i¢in alt yap1 hazirlanmasi, bu verilerden yola ¢ikarak analizlerin
gercgeklestirilmesi, analiz sonuglarina uygun 6nlemlerin alinmasi igin fikir gelistirilmesi, gelistirilen fikirlerin

uygulamaya konulmasinin planlanmasi ve saglanmasi konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Organizasyon Diizenleme Becerisi: Kurulusun stratejileri ve halkla iliskiler uygulama planlar1 geregi

etkinlikler olusturma ve koordine etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Organizasyonel Duyarhhk: Organizasyondaki birim ve alt birimlerin gérev alanlarina dair bilgi sahibidir,

hangi isin hangi birimde yiiriitiildiigiinii ana hatlariyla bilir.

Odeme Kontrolii Yapilandirma: Odeme kontrolii siireglerine iliskin olarak kurulus stratejilerini takip
etme, siireglerin stratejilerle uyumunun saglanmasi i¢in yeniden yapilandirma faaliyetlerini organize etme

konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Odeme Siireci Izleme ve Gelistirme: Odeme kontrolii siireglerini takip etme, kurulus stratejilerine uygun
olarak stirekli gelistirme ve yeniden yapilandirma faaliyetlerini organize etme konusunda bilgili ve

tecribelidir.

Odiillendirme Mevzuati Bilgisi: Personelin iistiin basaris1 karsisinda édiillendirilmesine iliskin mevzuata

hakimdir.
On Mali Kontrol Mevzuati Bilgisi: On mali kontrol uygulamalarina iliskin mevzuata hakimdir.

Oneri Gelistirme ve Projelendirme: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydaslarin diisiince ve
goriisleri 15181nda rasyonel iyilestirme Onerileri gelistirme, dnerilerinin saglayacagi fayday: analiz etme ve

hayata gecirecek uygulamalari planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

== _ ENGELLI COCUK Trkiye ( \
[

WF=  HAKLARI AGI O spinagifida -+*X—

Dernedi

ENGELSIZ VE MUTLU
YASAM DERNEGI




* 5 X

Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

Paydas Analizi: Kurulusla ilgili tiim gercek ve tiizel kisilerin fikir ve diisiincelerini toplayarak

degerlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Performans Denetimi: Performans denetimi sorularimi ve soru agaglarini hazirlama, performans kriteri

tespit etme, performans kriteri degerlerini 6l¢iimleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Performans Esash Biitceleme: Gelecek donem faaliyet ve projelerin kurulusun genel stratejilerine uygun
olarak tespit edilmesini takip etme ve faaliyet maliyetlerinin kontrol altinda tutulmasini saglama konusunda

bilgili ve tecriibelidir.

Personelin Ozliik Haklarina fliskin Mevzuat Bilgisi: Personellerin 6zliik haklarina iliskin mevzuata

hakimdir.

Personel Ozliik Islemleri Bilgisi: Personelin 6zliik dosyasin1 agma, belgelerini ve formlarimi dosyalama,

izinlerini kaydetme gibi prosediirel iglemler konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Politik, Ekonomik, Sosyal ve Teknolojik Analiz: Kurulus faaliyet ve hizmetlerini etkileyebilecek politik,

ekonomik, sosyal ve teknolojik faktorleri analiz etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Web Icerik Yénetimi: Kurulus web sitesinden verilecek hizmetlerin belirlenmesini, iyilestirilmesini ve

uygun igerigin hazirlanmasini saglama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Problem Cozme: Sorunu tespit eder, ¢esitli teknikler kullanarak sorunun kaynagini bulur ve sorunu ¢ozer.
Sebep tespitinde sistematik yaklagim olanagi veren araclari etkin olarak kullanir, gerektiginde digerlerinin

katilimini organize ederek ¢6ziim Onerileri iiretilmesini saglar, secilen ¢6ziim Onerisini uygular.

Proje Fayda Analizi: Projeden beklenen faydalar1 tanimlama, siniflandirma ve gergeklesme

potansiyellerini tespit etmek iizere gerekli hesaplamalar1 yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Proje Performans izleme ve Degerlendirme: Planlanmis ve gerceklesmis degerleri karsilastirma, sapma
toleranslarinin digina ¢ikildiginda nedenlerini yorumlama ve diizeltici eylemleri uygulamaya alma

konusunda bilgili ve tecriibelidir.
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Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

Proje Performans Yonetimi: Proje performansinin takip edilmesi i¢in basar1 ve performans gostergelerini
tespit etme, goriintiileme ve degerlendirme metodolojileri belirleyerek teknolojik altyapisini kurgulama

konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Proje Planlama ve Yonetimi: Projelerin zamaninda, biit¢esi dahilinde ve aksamadan ger¢eklesmesi i¢in

detayl1 planlama yapma ve projeleri plan dogrultusunda yiiriitme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Proje Raporlama: Proje maliyetlerini analiz edip maliyet merkezlerine dagitarak, gerceklestirilen

faaliyetlerin maliyetini tespit etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Rapor Hazirlama: Gorev alanina giren konularla ilgili ¢esitli muhteviyatta raporlar hazirlama konusunda

bilgili ve tecriibelidir.

Resmi Yazisma: Kurulus i¢i ve dis1 yazigsmalari, ilgili mevzuatga belirlenmis kurallara uygun olarak

gerceklestirir.

Risk Analizi: Riskleri tanimlama, takip etme, ilgili verileri toplama veya toplanilmasini saglama ve bu

verileri istatistiki yontemlere gore degerlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Risk Yonetimi: Nitel ve nicel risk analizi araglarini kullanarak proje risklerinin etkilerini tespit etme, ikaz
sistemi olusturma, risklerin olusmasi veya olusma olasiliginin artmast durumunda devreye girecek aksiyon

planlarini hazirlay1p uygulanmasini saglama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Satin Alma: Mal ve hizmet satin alma islemlerini mevzuat uyarinca ve kurulus menfaatleri dogrultusunda

gerceklestirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Evrak Yonetim Sistemi Bilgisi: Evrak kayit, kontrol ve iletimi yapmak {izere kurulusun evrak yonetim

sistemini etkin olarak kullanir.
Sistem Analizi: {s gereksinimlerini sistem gereksinimlerine doniistiirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Sistematik Is Planlama: Yapilacak isi anlamli, yonetilebilir, birbiri ile iliskili is paketleri haline getirme ve

planlamasin1 yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Sistemli Calisma: Isleri, hatalar1 ve zaman kaybin1 en aza indirecek ve standardize edecek sekilde organize

ederek calisir.
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Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

Sosyal Analiz: Kiiltiirel, ekonomik ve demografik degiskenleri goz 6niinde bulundurarak sosyal analizler

yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Stratejik Proje Degerlendirme: Projelerin ¢iktilarinin kurulusun stratejilerine uygunlugunu, 6nceden

belirlenmis kriterlere gore degerlendirme konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Stratejik Yonetim: Kurulusun misyon ve vizyonuna uygun stratejiler gelistirme ve bu stratejileri

uygulamaya koyma konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Strese Dayanmikhilik: Bireysel problemlerden veya isten kaynaklanan stresini isine, ¢alisma arkadaglarina

yansitmaz ve stresle basa ¢ikmasimi bilir.

Siire¢ Analizi: Kullanici ihtiyaclarini karsilayacak is ve stire¢ akislari belirler ve siire¢lerin etkinligini

artiracak gelismeleri Onerir.

Tahmin Yoéntemleri: Finansal analizler i¢in uygun tahmin yontemlerinden yararlanip gelecekte olabilecek

riskleri géz oniinde bulundurarak 6ngoriilerde bulunma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Toplant1 Sekreterligi: Toplantilar esnasinda konusulanlari, tiim 6nemli noktalar1 yansitacak sekilde, hizli

ve dogru bigimde not etme konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Veri Analiz Tekniklerini Kullanma: Veri analiz yontem ve tekniklerine hakimdir. Bunlar1 anlaml bilgiler

olusturmak tizere etkin bir bigimde kullanur.

Veri Analizi ve Bilgi Olusturma: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydas goriisleri gibi farkli
kaynaklardan elde edilen verileri istatistiki araglar, nitel ve nicel yontemler kullanarak analiz edip anlamli

bilgilere ulagr.

Veri Toplama: Isini gerceklestirmek igin gereken verileri farkli kaynaklardan toplama konusunda bilgi ve

tecriibe sahibidir.

Veri Yonetimi: Verinin toplanmasi, saklanmasi, giincellenmesi ve gerekli durumlarda bilgi haline

getirilerek analiz ve raporlarda kullanilmasi konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Yayin Kayitlama: Gergeklestirilen yayinlar sistematik bir sekilde kayit altinda tutar ve ¢aligsanlar

tarafindan kullanilmalarini izler.
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Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

Yazih fletisim: Diisiince, goriis ve fikirlerini etkin bir sekilde metin haline getirir.

Yazih letisim ve Arsiv Yonetimi: Belge ve raporlar1 kurulus standartlar1 dogrultusunda eksiksiz hazirlar,

belge akisi ve arsivleme faaliyetlerini diizenli ve hatasiz olarak yiiriitiir.

Yénlendirme ve Damismanhk: insan kaynaklari uygulamalarinin sorunsuz islemesi igin kurulus

calisanlarina gerekli yonlendirme ve yardimi saglar.
Proje Asistan’’nin Gorevleri

e Projenin goriiniirliigiinii arttirmak adina diizenlenen aktiviteleri koordine etmek (gorseller, internet
sitesi vb.),

e Proje faaliyetlerinin basaril1 bir sekilde uygulanmasini saglamak i¢in proje yonetimi ve projenin
paydaslariyla birlikte ¢alismak

e Projeyi gelistirmek ve verilen isleri zamaninda yapmak

e Projeyi uygulayan ortaklar ve projenin yararlanicilari ile birlikte ¢caligmak

e Projenin uygulayici partnerleri i¢in ortak olan odak noktasini desteklemek

e Projenin etkisini ve projenin diger ilgili girisimlerle sinerjisini saglamak i¢in hiikiimet ve ig
paydaslariyla irtibat kurmak

e Bagvuran kurulus tarafindan sunulan is planlarini incelemek, analiz etmek ve degerlendirmek

e Beraberindeki proje ekibiyle birlikte bilgi toplamak ve is gelistirmek

e Devam eden faaliyetler igin Orgiitsel ve lojistik destek saglamak

e ¢ ve dis raporlama ile destek saglamak

e Kendisinden istenen diger gorevleri yerine getirmek.

3. Proje Finans Uzmam

Bu gorevin temel amaci, finansman ve mali isler ile ilgili tiim konularda sorumluluk sahibi olan kisidir.
Proje Finans Uzman’inin Fonksiyonel Yetkinlikleri

Analitik Yaklasim: Olaylari, durumlari ve konular1 neden sonug iliskileri ¢er¢evesinde, anlamli ve

birbiriyle iligkili parcalar halinde diisiinebilir,
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Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

Avrupa Birligi Projeleri Standartlar: Bilgisi: Avrupa Birligi Projeleri standart ve kurallarina uygun

olarak, proje bagvurusu, satin alma ve fon kullanma faaliyetlerinin yiirtimesi

Banka Islemlerinin Yonetimi: Banka kanaliyla yapilan islemlere iliskin belgeleri dogru ve eksiksiz bir

sekilde hazirlama, bankadan Kurulusa gonderilen belgeleri takip ve kontrol etme

Biitce ve Planlama: Kurulus ya da birimin biit¢esini performans esaslt gercekei verilere dayanarak, gecmis

finansal verileri goz oniinde bulundurarak olusturma ve takip etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Biitiinsel Bakis: Bir olaya ya da duruma farkli agilardan yaklasabilir, tim yonleriyle biiyiik resmi

kavrayabilir.

Fatura Kontrolii Bilgisi: Odeme taleplerinin kontrolii ve degerlendirmesi konusunda bilgili ve

tecriibelidir.
Finansal Planlama: Kurulus stratejilerinin finansal etkilerini belirleme

Harcama Prosediirleri Bilgisi: Mevzuata uygun sekilde 6deme emri belgesini diizenler ve eklerinin

tamligini, dogrulugunu saglamaya yonelik islemlere hakimdir.

Hizmet Alim Sézlesmelerinin Yonetimi: Kurulusun menfaatlerini gézetecek sekilde hizmet satin alma

sozlesmelerini ve ilgili protokolleri hazirlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Ihtiya¢ Planlama: {lgili dénemler itibariyle faaliyetlerin siirdiiriilebilmesi icin gerekli malzeme ve/veya

hizmet alim1 ihtiyacini planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Istatistiksel Analiz: Verileri istatistiksel yontemleri kullanarak analiz etme ve istatistik bilgilerini kullanarak

cesitli raporlar hazirlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Is Akdi Hazirlama: Sozlesmeli personel i¢in Kurulus ihtiyaglarina, menfaatlerine ve ilgili mevzuata en

uygun is s6zlesmesini hazirlar.

Iscilerin Ozliik Haklarina iliskin Mevzuat Bilgisi: Isci statiisiindeki personelin 6zliik haklarma iliskin

mevzuata hakimdir.

Islem Gerceklestirme ve Kontrol: islemleri dogru, tam ve zamaninda gerceklestirir.
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Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

Karar Alma: Hakkinda karar alinmasi1 gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gozden kagirmadan
dogru algilar, tanimlar, ilgili segcenekleri {iretir ve olasi sonuglar1 da goz oniinde bulundurarak zamaninda ve

en dogru karart alir.
Kiiciik Onarim Bilgisi: Projelendirme gerektirmeyen kiiciik ¢capli onarim islerini yapabilir.

Mal Alimi Sézlesmelerinin Yonetimi: Mal satin alma sézlesmelerini ve ilgili protokolleri, Kurulusun

menfaatlerini gozetecek sekilde hazirlar.
Mali Analiz Bilgisi: ilgili araglar1 ve yontemleri kullanarak mali analiz yapabilir.

Malzeme ihtiya¢ Planlamasi: Talep dogrultusunda gereken malzemeleri planlama ve siparis miktarlari ile

siiresini belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Microsoft Excel Kullanim Bilgisi: Microsoft Excel yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve tablolama

ozelliklerini kullanarak cesitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Microsoft Word Kullamim Bilgisi: Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama 6zelliklerini

kullanarak ¢esitli ¢giktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Muhasebe Mevzuati Bilgisi: 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu basta olmak {izere

Kurulusun muhasebe uygulamalarina iliskin mevzuat

Muhasebe Prosediirleri Bilgisi: 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu basta olmak iizere

Kurulusu ilgilendiren ve muhasebeye iliskin uygulamalar.

Muhasebe Uygulama Yazilimi Kullanim Bilgisi: Muhasebe kayitlarin1 dogru ve tam olarak tutmak {izere

muhasebe uygulama yazilimini etkin olarak kullanma konusunda
Muhasebe ile ilgili islerde mali miisavir ile koordineli ¢aligir.

Problem Cézme: Sorunu tespit eder, ¢esitli teknikler kullanarak sorunun kaynagini bulur ve sorunu ¢ozer.
Sebep tespitinde sistematik yaklasim olanag1 veren araglari etkin olarak kullanir, gerektiginde digerlerinin

katilimini organize ederek ¢6ziim Onerileri iiretilmesini saglar, secilen ¢6ziim Onerisini uygular.
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Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

Strese Dayanmikhilik: Bireysel problemlerden veya isten kaynaklanan stresini isine, ¢alisma arkadaglaria

yansitmaz ve stresle basa ¢ikmasini bilir.

Tesvik ve Odiillendirme Sistemleri: Personeli tesvik etmek iizere kullanilacak 6diillii oneri gibi sistemler

hakkinda bilgi sahibidir. Odiil mevzuati1 cercevesinde bu tiir sistemleri tasarlar.
Proje Finans Uzman’mmin Gorevleri

e Proje i¢in finans ve yonetimle ilgili tiim faaliyetlerin yonetilmesi ve yiiriitiilmesinde Proje
Koordinatoriine genel destek ve yardim saglamak

e Projenin finansal diizenlemelerinin yerine getirilmesinde, raporlama yiikiimliiliiklerinin zamaninda
yerine getirilmesinde ve finansal belgelendirmenin saglanmasinda genel sorumluluk sahibi olmak.

e Projelerle ilgili tim 6demelerin zamaninda ve belirlenen biitge planina gore yapilmasini

saglamak.
4. Proje letisim ve Sosyal Medya Uzmam

Bu gorevin temel amaci, marka ya da isim bilinirligini arttirmak ve pazarlama faaliyetlerini gelistirmek,
marka ismini yonetmek, promosyonlar diizenlemek ve bdylece sosyal medya hesaplarina erigimi

arttirmay1 saglayan kisidir.
Proje Tletisim ve Sosyal Medya Uzman’inin Fonksiyonel Yetkinlikleri

Analitik Yaklasim: Olaylari, durumlar1 ve konular1 neden sonug iliskileri cercevesinde, anlamli ve

birbiriyle iligkili parcalar halinde diisiinebilir.
Anket Hazirlayabilme: Anketlerin sosyal medya igeriklerinin hazirlanmasi ve yayginlastirilmasi

Bilgi Sistemi Kullanma: Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarini ve

uygulama yazilimlarimi kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

Bilgi Teknolojileri Giivenlik Risk Analizi: Sosyal medya hesaplarinin kurumsal yiiriitiilen bilgi
teknolojileri ile ilintili tiim hizmetlerin glivenlik boyutunun analizini yapar, olas1 giivenlik agiklarimn,

risk ve tehdit unsurlarini belirler, degerlendirir.
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Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

Bilgi Teknolojileri Stratejisi Gelistirme: Kurulusun etkinligini artiracak bilgi teknolojileri

stratejileri gelistirme ve diger birimleri bu dogrultuda yonlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Bireysel Performans lyilestirme: Calisanlarin hedef ger¢eklesmelerini takip etme, performans
degerlendirici ile is birligi yaparak diisiik performansin nedenlerini arastirma ve iyilestirmeye yonelik

tedbirler gelistirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Etkin Hedef Belirleme: Kurulus stratejileri ve hedefleri dogrultusunda birimi i¢in dogru ve

verimliligi artirict hedefler belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

GZFT Analizi: Kurulus, birim veya bir hususun giiglii, zayif yanlari ile firsat ve tehditlerini tespit

etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Ilan Tasarim: Kurulus panolarinda, portalinda ya da internet sitesinde yer verilecek olan ilanlar
sekil ve icerik olarak kagit ya da elektronik dokiiman olarak tasarlama konusunda bilgili ve

tecribelidir.

fletisim Araclarim Kullanabilme: Ozellikle elektronik, yazili ve gorsel medyay: etkin ve verimli bir

sekilde kullanir.

Tletisim Becerileri: Hizmet sunabilmek iizere karsisindakinin beklenti ve ihtiyaglarini kavrar ve
kendisini ifade etmesine olanak tanir, karsisindakinde olumlu izlenim uyandirarak gérevinin

gerektirdigi bilgi aligverisinde bulunur.

Iletisim Kanali Secimi ve Olusturma: Vatandas beklenti ve gereksinimlere gére dogru iletisim
kanalinin tasarlanmasini saglama ve projelendirilerek uygulama planini yapma konusunda bilgili ve

tecribelidir.

fletisim Yonetimi: Kurulusun iletisim yontemlerini maliyet ve hedef kitleye ulasmasi1 konusunda
etkin bicimde tespit etme ve bununla ilgili yapilmasi gerekenleri planlama konusunda bilgili ve

tecrubelidir.

fletisim Yonlendirme: fhtiyaca en uygun iletisim kanallarini, metotlar1, igerigi se¢ebilme ve iletisim

stirecini etkin bir sekilde yonlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.
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Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

Istatistiksel Analiz: Verileri istatistiksel yontemleri kullanarak analiz etme ve istatistik bilgilerini

kullanarak ¢esitli raporlar hazirlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Islem Gerceklestirme ve Kontrol: islemleri dogru, tam ve zamaninda gerceklestirir. Yapilan isleri

dogruluk ve zamaninda yerine getirilme yoniinden kontrol eder.

Karar Alma: Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay ve sorunlarin biitliniinii gozden
kagirmadan dogru algilar, tanimlar, ilgili se¢enekleri tiretir ve olast sonuglart da géz 6niinde

bulundurarak zamaninda ve en dogru karar alir.

Kriz Yonetimi: Kriz durumlarinin yonetimi, koordinasyonu, kontrolii ve dokiimantasyonu

konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Kullanic1 Destegi: Kullanicilarin sistemle ilgili problem yasamamalari igin gerekli ¢aligmalari

yiiriitme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Kurulus Sitesine Belge Yiikleme: Kurulus web sitesine ilgili duyuru ve belgeleri girme konusunda

bilgili ve tecriibelidir.

Kurumsal Performans Yonetimi: Performans yonetimi ve ilgili konularda egitimlidir. Verimlilik ve
etkinlik konular hakkinda detayli bilgiye sahiptir. Kalite ile performans hedef ve gdstergelerini

belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Microsoft Excel Kullanim Bilgisi: Microsoft Excel yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve

tablolama 6zelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Microsoft Word Kullanim Bilgisi: Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama

ozelliklerini kullanarak gesitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Muhakeme: Bir durum veya olaydaki 6nemsiz, ilgisiz noktalar1 nemli olanlardan ayirir, 6ncelikleri
belirler, eksik ve fazla bilgileri tespit eder, gereksiz bilgileri ayiklar, eksikleri tamamlar. Olay ve

kavramlar1 tiim boyutlartyla objektif degerlendirmelere tabi tutarak analiz eder.

Organizasyonel Duyarhlik: Organizasyondaki birim ve alt birimlerin gérev alanlarina dair bilgi

sahibidir, hangi isin hangi birimde yiiriitiildiigiinii ana hatlariyla bilir.
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Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

Performans Denetimi: Performans denetimi sorularini ve soru agaclarini hazirlama, performans

kriteri tespit etme, performans kriteri degerlerini 6l¢limleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Web icerik Yonetimi: Kurulus web sitesinden verilecek hizmetlerin belirlenmesini, iyilestirilmesini,
ekran ara yliz tasarimlarinin olugturulmasini ve uygun igerigin hazirlanmasini saglama konusunda

bilgili ve tecriibelidir.

Problem Cozme: Sorunu tespit eder, ¢esitli teknikler kullanarak sorunun kaynagini bulur ve sorunu
¢oOzer. Sebep tespitinde sistematik yaklasim olanagi veren araglari etkin olarak kullanir, gerektiginde
digerlerinin katilimini organize ederek ¢6ziim Onerileri tiretilmesini saglar, secilen ¢dziim Onerisini

uygular.

Rapor Hazirlama: Gorev alanina giren konularla ilgili ¢esitli muhteviyatta raporlar hazirlama

konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Risk Analizi: Riskleri tanimlama, takip etme, ilgili verileri toplama veya toplanilmasini saglama ve

bu verileri istatistiki yontemlere gore degerlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Sistem izleme ve Iyilestirme: Sistem performansini izler ve sistemin sorunsuz ¢alismas icin gerekli

iyilestirme ¢aligmalarinda bulunur.

Sistematik Is Planlama: Yapilacak isi anlamli, yonetilebilir, birbiri ile iliskili is paketleri haline

getirme ve planlamasini yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Sistemli Calisma: Isleri, hatalar1 ve zaman kaybini en aza indirecek ve standardize edecek sekilde

organize ederek caligir.

Sosyal Analiz: Kiiltiirel, ekonomik ve demografik degiskenleri g6z 6niinde bulundurarak sosyal

analizler yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Sozlesme Hazirlama Bilgisi: S6zlesme hukuku ve ilgili diger mevzuat hakkinda bilgi sahibidir.

Kurulugun strateji ve hedefleri ile uyumlu s6zlesme metinleri hazirlama konusunda bilgili ve

tecribelidir.
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Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

Sosyal Bilimler istatistik Veri Analizi Program (SPSS) Kullanim Bilgisi: Sosyal Bilimler
[statistik Veri Analizi programim kullanarak istatistiksel analizler yapma ve raporlar hazirlama

konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Istatistiksel Sonuglar1 Raporlama: Aktiieryal ve istatistiksel tekniklerin kullanilmasiyla olusturulan

calismalar1 yorumlar. Sade ve anlasilabilir bir dille raporlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Statik Uygulama Yazilimi Kullanimi: Statik uygulamalara iliskin araglara hakimdir, gelismeleri
stirekli takip eder, arastirir ve gilincel, Kurulusa/birime uygun tiirevlerini etkin bir sekilde kullanma

konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Stratejik Yonetim: Kurulusun misyon ve vizyonuna uygun stratejiler gelistirme ve bu stratejileri

uygulamaya koyma konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Strese Dayamiklihik: Bireysel problemlerden veya isten kaynaklanan stresini isine, caligsma

arkadaslarina yansitmaz ve stresle basa ¢ikmasini bilir.

Veri Analiz Tekniklerini Kullanma: Veri analiz yontem ve tekniklerine hakimdir. Bunlar1 anlamli

bilgiler olusturmak {izere etkin bir bicimde kullanir.

Veri Analizi ve Bilgi Olusturma: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydas goriisleri gibi
farkli kaynaklardan elde edilen verileri istatistiki araglar, nitel ve nicel yontemler kullanarak analiz

edip anlaml bilgilere ulagir.

Veri Toplama: Isini gerceklestirmek icin gereken verileri farkli kaynaklardan toplama konusunda

bilgi ve tecriibe sahibidir.

Veri Yonetimi: Verinin toplanmasi, saklanmasi, giincellenmesi ve gerekli durumlarda bilgi haline

getirilerek analiz ve raporlarda kullanilmasi konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Yazih iletisim: Diisiince, goriis ve fikirlerini etkin bir sekilde metin haline getirir.
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Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

Proje Iletisim ve Sosyal Medya Uzman’min Gorevleri

e ECHA’nim profilini gelistirmek i¢in iletisim ve goriiniirliik planlar1 hazirlamak, donor
goriiniirliigiini, 6grenme ve fon saglama cabalarimi artirmak ve program katilimcilari ile program
bilgilerini paylagsmak i¢in IEC materyalleri liretmek,

e EMYD ve ECHA ortaklari tarafindan yapilan ¢alismalar1 ve proje ¢alismasinin program
katilimcilart tizerindeki etkisini tanitan yazili ve gorsel / isitsel igerik tiretmek,

e Hem yazili hem de gorsel-isitsel, cevrimici ve ¢evrimdisi ¢esitli hedef ve harici kitlelerle alakali
ilgi gekici igerikler gelistirmek / koordine etmek,

e Sosyal medyada ECHA takipgilerine yonelik icerikler iiretmek,

e  Gorlniirliik ve iletisim icerigi toplamak ve olusturmak i¢in program uygulama alanlarina seyahat
etmek, gerektiginde goriliniirliik standartlarina gére dondre 6zgii goriiniirlik gereksinimleri i¢in
planlarin gelistirilmesine onciiliik etmek ve uygulamayi koordine etmek,

e Program personeli ve ortaklarini temel iletisim becerileri (hikaye toplama, vaka caligmalari,
fotograf, videografi vb.) konularinda egitmek,

e Ulke ici iletisim materyalleri igin, yazili veya gérsel olarak, uygun siiregleme, sistemleme,
depolama ve argivleme metodu gelistirmek,

e Tiim belgelerin ve iletisimin resimler, mesajlar, basili, elektronik veya sosyal medya i¢in iletisim
yonergelerine uygun oldugundan emin olmak,

e iletisim ve goriiniirliikle ilgili olarak verilen diger tiim gorevlerden sorumlu olmak.
5. Proje Kalite Yonetim Uzmam

Bu gorevin temel amaci, kalite politikalar1 ve hedefleri dogrultusunda, ¢iktilarin kalitesinin,
prosediirlerinin ve hazirlik sirasinda olusan kalite sorunlarimin takibini yapan, ilgili kisi ve/vey birimlerine

raporlayan ve sorunu ¢oziime kavusturmak igin ¢esitli caligmalar gergeklestiren kisidir.

Proje Kalite Yonetim Uzman’inin Fonksiyonel Yetkinlikleri

Proje Kalite Yonetim Uzman’inin Gorevleri

e ECHA’nin profilini Niceliksel verilerin veri girisi icin denetimini saglamak, giinliik bastaki

verileri temizlemek.

DTi Z M - y Dernedi
ERKEM THHI VE EETIM J - . .
- ENGELSIZ VE MUTLU

YASAM DERNEGI




* 5 X

Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

e Sahada monitdrliik ve degerlendirme aktiviteleri i¢in planlar hazirlamak ve gelistirmek iizere
diger proje ekibi iiyeleriyle birlikte caligmak.

e Sahadan gelen verilere veri kalite kontrolleri yapmak ve anket sorularinin dogrulugunu ve
biitiinliigiinii saglamak.

e Monitorliik ve degerlendirme faaliyetlerinin planlandig: sekilde devam ettiginden emin olmak.

e Sahadan gelen tiim verileri iyi tasarlanmis formatlar ve sablonlarla analiz etmek.

e Raporlar hazirlamak ve bunlari koordinatdr ile paylagmak.
6. Proje Ag Uzmam

Bu gorevin temel amaci, benzer amagli ¢calisan kisiler, kurumlar/kuruluslar ve aglar ile iletisime gecerek

network kurulmasimi ve is birlikleri i¢in ortam olusturulmasini saglayan kisidir.

Proje Ag Uzman’imin Fonksiyonel Yetkinlikleri

Proje Ag Uzman’imin Gorevleri

e Yuvarlak masa toplantilarinin igeriklerini hazirlamak,

e Gergeklestirilecek toplantilarin moderatdrliigiinii gerceklestirmek, yuvarlak masa toplantilar
diizenlenmek, tiniversitelerin Engelli Birimleri ile is birlikleri gerceklestirmek,

e Universiteler, kamu yetkilileri, diger paydaslar ve Avrupa STO’leri ile is birligini ve is birliginin
stirdiiriilebilirligini saglamak.

e Toplantilari raporlamak; toplantilar sirasinda ve sonrasinda gerekli evraklar1 (imza foyii, 6n yazi,
fotograf vb.) hazirlamak ve proje koordinatdrii ile paylagmak,

e Proje raporlamasi sirasinda sorumlu oldugu is paketinin faaliyetleri konusunda proje koordinatdrii

ile is birligi i¢inde ¢aligmak
7. Proje Savunuculuk Uzmani

Bu gorevin temel amaci, lobi ve savunuculuk alaninda kurulusun stratejik planlarini, devlet’/kamu
kurumlar ve ilgili idari birimlerle iletisime gecgerek, kurumun 6ncelikleriyle uyumlu bir sekilde

uygulamasini saglayan kisidir.
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Proje Savunuculuk Uzman’inin Fonksiyonel Yetkinlikleri

Proje Savunuculuk Uzman’inin Gorevleri

e (dlge raporu hazirlamak ve BM Cocuk Komisyonu'nda savunuculugunu diizenlemek,

e Medya izleme faaliyetlerini organize etmek ve medya izleme raporunu hazirlamak,

e Bilinglendirme Kampanyalarini yonetmek,

e Basin mensuplari i¢in “Basinda engelliler hakkinda haberler nasil verilir” konulu egitimler
diizenlemek,

e Proje koordinatdrii, proje ortaklar1 ve Tiirkiye Spina Bifida Dernegi arasinda iletisimi saglamak.

8. Proje Ozsavunuculuk Uzmam

Bu goérevin temel amaci, engelli ¢ocuklarin kendi haklarini savunabilme ve engelli ¢ocuklarin haklarini

savunmalarina destek ¢alismalarinda koordinasyonu saglayan kisidir.

Proje Ozsavunuculuk Uzman’inin Fonksiyonel Yetkinlikleri

Proje Ozsavunuculuk Uzman’inin Gorevleri

e Kolaylastirict egitim programi ve materyallerini hazirlamak

e Oz savunuculuk egitim programi ve materyallerini hazirlamak
e 15 sehirde egitim, egitim programi ve galistaylar: uygulamak
e Oz savunuculuk egitimlerini degerlendirilmek ve raporlamak

e DSD ile proje ortaklar1 ve koordinatdr arasinda iletigimi saglamak
Yonetsel Yetkinlikler

Yonetsel yetkinlikleri; Proje Yiiriitiiciisii, Proje Ortaklari, Proje Koordinatorii, Kalite Yonetim Uzmani
ayrica diger personeller de yonetsel yetkinlikleri tasiyabilecek nitelikte olmasi yonetim ve organizasyon

acisindan 6nemlidir.
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Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

Liderlik yetkinlikleri denetim ve yonetimle ilgili roller i¢in kullanilir ancak bir ¢alisanin baskalaria
liderlik etmesini gerektiren herhangi bir is pozisyonunda da uygulanabilir. Karar verme yetenekleri gibi
liderlik becerileri ve davranislari igerirler. Yetkinlik modeli, bir ¢alisanin isini basarili bir sekilde
gergeklestirmesini saglayan belirli becerileri, bilgileri ve davranigsal gereksinimleri ortaya koyan ve proje
yoneticileri tarafindan gelistirilen bir kilavuzdur. Yetkinlik modelleri, organizasyon i¢inde performans
basarisinin nasil olmasi gerektigini tanimlar. Model ise alim uygulamalari, yetenek yonetimi, egitim ve
performans degerlendirmesine uygulanir. Yetkinlik modelleri; ise alim, tam gelismis yetkinlik modelleri

genellikle is ilanlarinin gelistirilmesi i¢in kullanilir.

Analitik Diisiinme: Olaylar ile veriler arasindaki baglantilar1 kurar ve neden sonug iligkilerini ayirt eder.
Problem ¢6zmek ve yeni fikir gelistirmek tizere olaylar1 ve durumlar1 ayrintil, ardisik, kapsaml sekilde

ve pargalar halinde diisiinebilir.

Anlasmazhik Yonetimi: Kendisi ile ekibi, ekibi igerisinde veya diger ekiplerle kendi ekibi arasinda

ortaya ¢ikan catismalari ustalikla yoneterek idare eder.

Arastirma Ortam Yaratma: Calisanlarin aragtirma sorumluluklarini, gérevlerini ve rollerini

anlamalarini ve bagarili bir sekilde gergeklestirmelerini saglar.

Belirsizliklerin Yonetimi: Belirsizlik veya risk durumlarinda biitlinliigii korur, etkili kararlar alir ve

ivedilikle uygulanmasini saglar.

Bilgi Toplama ve Organizasyonu: Kendisinin ve digerlerinin kullanimi i¢in bilgiyi tanimlar, bilgi akigini

izler, bilgiyi sistematik olarak toplar ve organize eder.

Biitiinsel Bakis: Kurulus politika, strateji, yaklasim ve siire¢lerini biitiinsel olarak degerlendirir, kurumsal

fonksiyonlarin birbirleri ile iliskilerini ve birbirlerine olan etkilerini algilar.

Calisanlar1 Yonlendirme ve Motive Etme: Calisanlar1 kurulus amagclar1 dogrultusunda yonlendirir.
Caligsanlarin performanslarini artirict yaklagimlari tutarli bir sekilde uygular, en iist diizeyde

yetkilendirildikleri ve performans gosterdikleri bir ortam yaratir.

Catisma Yonetimi: Fikir ayriliklarin1 yonetir ve digerleri arasindaki miinakasalari etkin bir sekilde ¢ozer.

Tarafsiz kalabilir ve adil davranir.
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Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

Degerler ve Etik: Calisanlarin kurulus degerlerine (misyon, vizyon) uygun davranmalarini, kurulus
kiiltiirtine bagl olmalarini, standart ve spesifikasyonlara uymalarini saglar ve bu dogrultuda dogru

davranislar odiillendirir.
Degisim Yonetimi: Organizasyonda yeniliklerin ve degisimin desteklenmesi i¢in yontemler gelistirir.

Denetleme: Gerektigi siklikta tiim ¢aligmalari amaca uygunluk, ekonomiklik, vakitlik, kalite, maliyet gibi

yonlerden denetler.

Detaylara Onem Verme: Isle ilgili detaylar1 dogru bir sekilde ele alir, biitiine bakarken detaylar1 gozden

kagirmaz ve sorumluluk gosterir.

Dis dliskiler: Kurulusun stratejilerini gerceklestirmek iizere kurulus dis1 kisiler ve kuruluslarin destegini

kazanmak tizere iyi iliskiler kurar.

Es Diizey lliskiler: Kendisi ile ayn1 diizeyde bulunan yoneticiler ile sorumluluk alanindaki faaliyetleri

saglikli yiirlitmek {lizere iligkilerini iyi yonde gelistirir.

Etkili fletisim ve Tkna: Kurulus icinde ve disinda etkili iliskiler gelistirir. Agik ve diiriist davranarak,

karsisindakileri {istiin iletisim becerileri sergileyerek ikna eder.

Etkili Karar Verme: Olaylari ve sorunlari analiz ederek kurulus vizyonu, stratejisi ve degerleri

dogrultusunda etkin kararlar alir.

Etkin Calisma Ortam Yaratma: Siirekli aktif, hareketli, calisan, lireten, olumsuz durumlarda bile
motivasyonun kolay kolay kaybedilmedigi, kisilerin uyumlu ve isteyerek calistigi, koordinasyonun

saglandig siirdiiriilebilir bir ig ortami yaratir.

Fikir Uretme/Oneri Gelistirme: Problemleri tespit etmek, onlemek, ¢ézmek veya mevcut durumu daha

iyiye dogru gelistirmek iizere siirekli fikir iiretir, Oneriler gelistirir.

Giincel Gelismelerin Takibi: Toplumsal, politik, ekonomik ve benzeri dis etkenler ile dig etkenlerden

dolay1 Kurulus igerisinde olusabilecek degisiklikleri ve gelismeleri takip eder.

Hizmet Degeri Yaratma: Kurulustan hizmet alan tiim paydaslari memnun edecek ve katma deger

yaratacak faaliyetler icerisindedir.
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Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

Hizmete Onem Verme: Ogrencilere ve calisanlara yiiksek kalitede ve zamaninda destek verir.

Iletisim Becerileri: Digerlerinin diisiince ve bakis agisina duyarlilik gdsterilmesini ve giiven duyulmasini
saglayacak ortamlar1 yaratmaya ¢aligir. Anlasilmay1 kolaylastiracak sekilde bilgi ve fikirlerini yazili ve

s0zIi olarak etkin bir sekilde yapilandirir ve sunar.

Is Birligi Ortamm Yaratma: Kurulus icinde ve disinda kisiler ve gruplar arasi is birliginin olusmast igin

faaliyet gosterir.

Is Onceliklendirme: Isleri kurumsal hedefleri g6z éniinde bulundurarak 6nceliklendirir ve bu 6ncelik

sirasina gore yerine getirir.

Is Zekas:: Riskleri tammlamak, potansiyel kazang ve kayiplar1 hesaplayabilmek, firsatlart

yakalayabilmek iizere ig yonetimi, muhasebe ve finansal prensipleri uygular.

Kalite/Miikemmellige Adanmishk: Yiiksek dogruluk standartlarinda ve milkemmel sonuglar ortaya

koymak i¢in siirekli kendini gelistirir, her zaman miikemmeli arar.

Kavramsal Diisiinme: Soyut varliklar1 ve bu varliklar arasindaki iliskileri ¢6ziimleme kabiliyeti vardir.
Karmasik durumlarda bilgi ve teori ile birlikte sistemsel bakis agisini katarak soyut ve uzun vadeli olarak

biiyiik resmi gorebilir.

Kaynak Yénetimi: Is hedeflerini ve planlarin1 gergeklestirebilmek igin kaynaklar1 periyodik olarak
planlar, dagitimini yapar ve izler. En iist diizeyde biitiinsel basariy1 elde etmek i¢in, destekleyici

teknolojileri ve is 6l¢iimlerini kullanarak kritik kaynak ihtiya¢larini tanimlar.

Kocluk ve Mentorliik: Birlikte calistigi kisilerin potansiyelini en {ist diizeyde kullanmalarini teminen
bilgi, tecriibe ve kapasitelerinin gelismesine yardime1 olur, kisi veya ekiplerin etkinligini iyilestirmek

iizere kaynaklar1 gelistirir, uygun fikirler ve geribildirimler verir.

Kontrol: Faaliyetlerini yiiriitiirken kritik tiim noktalarda kontroller gergeklestirir. Sonuglara gore diizeltici

ve Onleyici faaliyetlerde bulunur.

Kurallar ve Diizenlemeler: Tiim islemlerde en iyi uygulamalara ve diizenleyici mevzuata uygun is

yapmak tizere ekibine liderlik yapar.
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Kurumsal Farkindalik: Kurulus i¢indeki resmi ve gayri resmi yapilari, giic dengesini, davranis
normlarini, 6ncelikleri algilar ve bunlara uygun olarak ¢aligir. Kurulusun resmi ve resmi olmayan

yapilarinin, hedeflerinin, normlarimin, prosediir ve politikalarinin farkindadir.

Liderlik: Organizasyonun hedeflerini gergeklestirmek i¢in digerlerinin destegini kazanmak {izere ortam

yaratma kabiliyeti vardir. Mahiyetindeki personeli etkin ve verimli bir sekilde yonlendirir.
Maliyet Duyarhlik: Tiim harcamalari ve yatirimlari optimize etmeye ¢alisir.

Ogrenme Ortamim Tesvik Etme: Siirekli §grenme ortanu yaratir. Degisen is kosullarina cevap verecek

ve performansi artiracak egitim firsatlarini goriir ve degerlendirir.

Performans ve Gelisim Yonetimi: Calisanlarin gelisim hedeflerini bagsarmalarina yardimci olmak {izere
performanslarimi izler, degerlendirir ve gelistirilmesi i¢in oryantasyon, egitim, motivasyon gibi

uygulamalarin gerceklestirilmesini saglar.

Planlama ve Organize Etme: Organizasyonun hedeflerine ulagmasi i¢in kisa ve uzun dénemli planlama

yapar ve hayata gegirir.

Rapor Yorumlama: Muhtelif tipteki raporlar1 okuyarak kritik bilgiyi ¢ekip ¢ikarir ve bu bilgilere

dayanarak dogru yorum yaparak karar alir.

Rehberlik ve Ogretme: Bilgisini ve tecriibesini digerleri ile paylasir, 6gretici ve gelistirici roliiyle

rehberlik eder.

Sagduyu: Stresli, gerginlik yaratici veya aciliyet gerektiren durumlarda sagduyu ve sakinlikle karar alir,

maiyetindeki personeli bu sekilde yonlendirir.
Sorumluluk Alma: Gereken durumlarda sorumluluk almaktan ¢ekinmez.

Sézlii Iletisim ve Etki Yaratma: letisimde bulundugu kisilerle etkin bir sekilde iletisim kurar ve onlar
organizasyonel hedeflerine ulagmak icin etkiler. Maiyetindeki personeli konusmalari ile bilgilendirir,

etkili bir sekilde sevk ve idare eder. Kalabalik 6niinde konusma yapma konusunda bilgili ve deneyimlidir.

Stratejik Yonetim: Strateji gelistirme, benimsenen politikalar ile uyumlu stratejiler ve hedefler

olusturma, stratejik planlama ve uygulama konularinda bilgi sahibidir.
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Siire¢ Yonetimi: Siireclerin daha hizli, daha ekonomik ve daha kaliteli icra edilebilmesi icin siire¢
performansini lcer veya Olctiirlir. Performansin iyilestirilmesi igin yaratici fikirler iiretir veya {rettirir. En
uygun ¢ozlimleri secer, bu ¢oziimlerin uygulanmasi igin projeler gelistirir, yonetir veya yonetilmesini

saglar.

Teknoloji Odakhlik: Isine deger katacak yeni teknolojileri arastirir ve bunlarin tedarik edilmesi ve

entegrasyonu i¢in ¢alisir.

Temsil Yetenegi: Kurulus kimligini ve maiyetinde bulunan personeli, her tiirlii ortamda uygun sekilde

temsil eder.

Toplant1 Yonetimi: Kurulus icerisindeki toplantilardan maksimum verimi almak iizere yontem, siire ve

sonuglara odaklanarak toplantilar1 yonetir.

Ust Yonetici Iliskileri: Ust yoneticilerle iliskilerini kurulus kiiltiiriine uygun olarak diizenler ve saglikli

bir bilgi akis1 saglar.
Uye Degeri Yaratma: Uye memnuniyeti ve katma deger yaratacak faaliyetler icerisindedir.

Verimlilik: Calismalarinda verimliligi artirmaya odaklidir. Kaynaklarin bosa harcanmasini 6nleyecek

diizenlemeler gergeklestirir.

Yazisma ve Belge Yonetimi: lgili her tiirlii yazisma ve belgenin uygun sekilde numaralandiriimasin,

mevzuata uygun sekilde elektronik veya kagit kopya olarak dosyalanmasini temin eder.

Yazih letisim ve Raporlama: Raporlama konusunda egitimli ve deneyimlidir. Calismalara iliskin

sonuglarin ve ilgili verilerin dogru, zamaninda, eksiksiz olarak yazili iletisimini ger¢eklestirir ve raporlar.

Yenilik¢ilik: Uye ve kurulus ihtiyaclarina yénelik yeni ve yaratic1 ¢dziimlerin iiretilmesi i¢in
maiyetindeki personeli cesaretlendirir. Yeni ve yaratici fikirler ile ¢oziimler ortaya koymak iizere

degisimi, yenilik¢iligi destekleyen yontemler gelistirir ve uygulamaya koyar.

Yetkilendirme: Ozellikle karar alma siireclerine digerlerini de dahil etmek i¢in énemli yetki ve

sorumluluklar verme y6niinde egilim gosterir.
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Yorumlama ve Degerlendirme: Okudugu metinden kritik sézciik ve ifadeleri secip ¢ikarir, temel
diisiince ve mesaj1 algilar. Metinde gecen kural, talimat, grafik ve tablolari, teknik ve profesyonel

yayinlar1 yorumlar ve igiyle iligkilendirir.

Yonetsel Liderlik: Kurulusun ve birimin hedeflerinin en st seviyede gergeklestirilmesi igin

maiyetindeki personele liderlik eder.

Zaman Yonetimi: Tiim faaliyetlerin arzulanan zamanda ger¢eklesmesi icin ¢aba harcar, zamani ¢ok

onemli kaynak olarak degerlendirir ve yonetir.
Yonetsel Yetkinliklerin Onemi

e Basari ve performans potansiyelini en dogru tahmin eder,

e Hem kurulus hem de birey adina en dogru yonlendirmeyi yapar,

e (Calisanlarin aday olduklar1 pozisyonun veya mevcut pozisyonun gerektirdigi yonetsel yetkinliklerin
ya da liderlik etkinliklerinin degerlendirilmesini saglar,

e Adaylarin pozisyona olan uygunluklar1 belirlenerek ve ¢ok yonlii, objektif bir degerlendirme
yapilmasi saglanir,

e Kisiye 6zel gelisim plani olusturulur ve bu siireg i¢indeki gelisimin gerek kogluk gerekse siipervizyon

stirecleriyle tamamlanabilmesi saglanir.
Performans Degerlendirme

Performans Degerlendirme, ¢alisanlarin verimliliklerini 6lgmeye ve eksikliklerini belirleyerek
geligtirmeyi hedefleyen bir fonksiyondur. Performans degerlendirme, dogru ve adil bir sekilde
uygulandig1 zaman sirket igerisinde hakkaniyet ilkesine uygun olarak ilerlenmesini saglar. Calisan
performansinin yiikselmesi, ayn1 zamanda kurulusun performansinin da yiikselmesi anlamina gelmekte bu
sayede kurumsallasma i¢in 6nem arz etmektedir. Ozellikle calisanlarin yeteneklerini ve yeterliliklerini

bulunduklari sektore uygun hale getirmek amaglanmaktadir.

Performans degerlendirme yontemi sayesinde bireylerin duraganlasmasinin éniine gegilir ve yeteneklerini
stirekli olarak gelistirmesi daha olanakli hale gelir. Bu da personelin mevcut c¢alistig1 yerden ayrilmasi
durumunda bile, elde etmis oldugu yeterlilikler sayesinde kisa bir siire icerisinde yeni bir ig bulabilme
potansiyelini de artirir. Pek ¢ok sektdrde, yeni ¢ikan trendlere gore kendini gelistirebilmis ve kurulusa

katki saglayacagi diisiiniilen bireyler kolaylikla istihdam edilmektedir. Bu yontemin en énemli
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ciktilarindan biri de sirket i¢i iletisimi artirmasidir. Performans degerlendirme sayesinde isverenler ya da
yoneticiler ¢calisanlardan neleri beklediklerini onlara bildirir ve ¢aligsanlar da bu beklentilere ulasabilmek
icin gayret eder. Neticede hem astlar ve iistler arasindaki etkilesim artar, hem de sirket icerisinde siirekli

olarak bir devinim yasanir.
Performans Degerlendirmenin Uygulamasi

Performans degerlendirme islemi, ilk olarak kurulusun personellerinden beklenen performans degerleri
belirlenir ve kendilerine bildirilir. Bu hedefler, birim zamanda yapmasi gereken is ve/veya kendini belirli
konularda gelistirmesi ve yeni beceriler edinmesi olarak da segilir. Kendisinden ne beklendiginin farkinda
olan personeller verimlerini artirmak ve belirlenen hedeflere ulasmak i¢in daha istekli olurlar. Cesitli
yontemler kullanilarak yapilacak olan degerlendirme isleminden sonra, belirlenmis olan hedef ile
gerceklesmis olan durum arasindaki fark belirlenir. Arada olusan fark, performans degerlendirmesidir.
Gergek performans ile beklenen performans arasindaki boslugun nedenleri analiz edilir ve bu boslugun
basarili bir sekilde kapatilabilmesi i¢in stratejiler belirlenir. Calisanlar da kendilerindeki eksiklikleri goriir

ve belirlenen stratejiler dogrultusunda bu eksiklikleri giderme konusunda gayret ederler.

Performans yonetimi, performansin degerlendirilmesi ve var olan eksikliklerin nasil giderileceginin
belirlenmesini icerir. Degerlendirme siireci ise, performans yonetiminin alt alanlarindan biridir ve sadece
konulan hedef ile ulagilan hedef arasindaki farki 6l¢meyi hedefler. Degerlendirme sonuglarini bildirmek
konusunda seffaf olunur. Calisanlar degerlendirmenin hangi kriterler gozetilerek yapildigini ve

sonuglarinin nasil ¢iktigini bilirler.
Performans Degerlendirmenin Onemi

e Kurulus performansinin izlenebilmesi ve yillara gére degisiminin takip edilebilmesini saglar ve
gelecekte personel konusunda ne tiir stratejiler kullanmasi gerektigi ortaya ¢ikarir. Ayrica
personel yonetimi konusunda diisiilen hatalar goriilerek bunlardan uzaklagilmasini saglar.

e Kurulus igin gerekli olan egitimlerin belirlenmesine ve gereksiz egitim maliyetlerinden
kurtulmasina olanak saglar. Yapilan degerlendirmeler neticesinde personelin en ¢ok hangi konuda
eksigi varsa, o konudaki egitimlere odaklanilir. Nokta atis1 egitimler sayesinde zaman tasarrufu
edilir.

e (Calisanlarm is i¢in motive olmalarina ve kendilerini siirekli olarak gelistirmeleri i¢in gerekli olan

ortami saglar. Performans degerlendirme sonucunda, personele saglanacak avantaj ve dezavantaj
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kosullarinin belirlenmesi ile personelin kendi performanslarini ve isyeri performanslarini
artirmaya gayret etmesini saglar.

Kurulus iginde gorev karmagasi yasanmasinin Oniine geger. Y Oneticilerin ¢aliganlardan ne
istediginin agikga belirtilmis oldugu durumlarda, herkes iizerinde diisen vazifenin ne oldugunu
bilerek calisir. Bu nedenle de kimse kimsenin ¢alisma alanina miidahale etmez ve baska bir

faaliyeti yerine getirmeye zorlanmaz.

Performans Degerlendirmesinde Dikkat Edilmesi Gerekenler

Performans degerlendirme islemi, hatali uygulamalar nedeni ile aksi etkilerin ortaya ¢ikmasina neden

olur. Bu yiizden, baz1 hususlara dikkat edilir ve dogru sonuglar elde etmek i¢in siire¢ dogru bir sekilde

yonetilmelidir.

Degerlendirme igleminin sirket ve ¢alisanlar ile siirekli olarak i¢li digli olan bir yonetici
tarafindan yapilmalidir. Sirket ile baglantisi olmayan ve disaridan gelerek belirli donemlerde
degerlendirme yapan kisilerin sunmus oldugu sonuglar hem gergegi tam olarak yansitmayabilir
hem de buradan ¢ikan sonuglara ¢alisanlar itibar etmeyebilir. Yalnizca ¢alisanlar degil, hi¢ kimse
kendisini yeterince tanimayan bir kisinin kendisi hakkinda yapmis oldugu degerlendirmelere
Oonem verilmez.

Degerlendirme isleminin sorgu seklinde yapilmamasi ve bir sugu ortaya ¢ikarmaya galisiyormus
gibi davranilmamalidir. Bu personel iizerinde rahatsizlik yaratir. Degerlendirme yapilirken
karsilikli bir istisare tavri takinmak, siire¢ agisindan olumludur. Degerlendirme islemi yapilirken
calisan ile yasanan kisisel miinakasalar degil, yapmis oldugu isler g6z oniine alinmalidir.
Yetkinlik ve hedef bazli performans degerlendirme yapilmalidir. Ydneticiler bir ¢alisan ile ters
diismiis olsa bile, o personelin degerlendirilmesi esnasinda kisisel husumetleri araya sokmaktan
uzak durulmalidur.

Degerlendirme sonucunda ortaya ¢ikan veriler ve personelin sonraki siirecte yapmasi gerekenler,
igneleyici bir dil ile degil daha yumusak bir dil ile verilmelidir. Yapilan bu iglemin amacinin
personel verimliligini ve dolayistyla kurulus verimliligini artirmak oldugu unutulmamalidir.
Incinen ya da rencide edilen personelin sonraki siiregte de yiiksek performans gosterme ihtimali

¢ok diistiktiir.

Performans Degerlendirme Sonuclarinin Kullanimi
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Calisanlarin performanslarinin degerlendirilmesi isleminin asil amaci, personelde var olan eksiklikleri
giderilmesini saglayarak performanslarinin artirilasini saglamaktir. Degerlendirme sonucunda elde edilen
veriler de bu amaca uygun olarak kullanilir, Yapilan degerlendirmede ortaya ¢ikan sonuglar, ilk olarak
personelin egitim ihtiyaglarinin karsilanmasi igin kullanilir. Calisanlarin hangi konularda eksikliklerinin
bulundugu tespit edilir ve bu dogrultuda da kurulus i¢i egitimler organize edilerek performansta ortaya
¢ikan verimsizligin ortadan kaldirilmasi hedeflenir. Personelin iicret yonetiminin planlanmasi igin de
degerlendirme sonuglarindan yararlanilir. Performans degerlendirmesi ayn1 zamanda bir 6diil ceza
yontemidir. Performansi kendisi i¢in konulan hedefleri asmis olan kisilerin maaslarinda gozle goriiliir bir

artisa gidilebilir.

Degerlendirme sonuglarimin kullanim alanlarindan biri de kurulusun kendi eksikliklerini gidermesidir.
Calisanlarda performans diisiikliigline neden olan igyeri sartlar1 gézden gegirilir ve bunlar ortadan
kaldirilmaya ¢alisilir. Ayrica galisanlarin kariyer yonetimleri agisindan da bu yontem dnemlidir. Kiginin
kendi eksikliklerin farkina varmasi ve bu alanlarda kendini egitmeye odaklanmasi bu sayede olanakli hale

gelir.
Performans Degerlendirme Formu

Kurulusun performans degerlendirme isleminin daha kolay bir sekilde yapilabilmesine olanak taniyan,
siireglerinizi kisaltan, danismanlik maliyetlerini diisiiren formlardir. Is yeri performans geri bildirimi sdz
konusu oldugunda bireyin gii¢clii ve zayif yonlerini 6ne ¢ikaran bir degerlendirme sistemiyle birlikte
kullanilir. Kurum i¢i olumlu degisimi tesvik etmek i¢in ¢alisanlarin degerlendirme siireci genel olarak ele

almuir.
ideal bir performans degerlendirme formu asagidaki kriterleri icerir:

e (Ciimleler agik ve net bir sekilde olmalidir.

e Yazili ve anlatim dili net bir yaklagim icermelidir.

e Kapsamli bir degerlendirme raporu sunmalidir.

e Rol, hedefler, KPI'lar, verimlilik ve daha fazlas1 gibi konular1 kapsamalidir.

e Formun kisisellestirilmesi ve ¢alisanin pozisyonuna gore degerlendirilmesi gerekir.
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Isten Cikarma Prosediirleri
I- Saghk sebepleri

a) Iscinin kendi kastindan veya derli toplu olmayan yasayisindan yahut ickiye diiskiinliigiinden dogacak
bir hastaliga veya sakatliga ugramasi halinde, bu sebeple dogacak devamsizligin ardi ardina tg is giinii
veya bir ayda bes is giiniinden fazla siirmesi. vb) Iscinin tutuldugu hastaligin tedavi edilemeyecek
nitelikte oldugu ve isyerinde ¢alismasinda sakinca bulundugunun Saglik Kurulu’nca saptanmasi

durumunda.

(a) alt bendinde sayilan sebepler disinda is¢inin hastalik, kaza, dogum ve gebelik gibi hallerde igveren
icin is sozlesmesini bildirimsiz fesih hakki; belirtilen hallerin is¢inin isyerindeki ¢alisma siiresine gore 17.
maddedeki bildirim siirelerini alt1 hafta asmasindan sonra dogar. Dogum ve gebelik hallerinde bu siire 74.
maddedeki siirenin bitiminde baslar. Ancak is¢inin is sdzlesmesinin askida kalmasi nedeniyle isine

gidemedigi siireler i¢in {icret islemez.
II- Ahlak ve iyi niyet kurallarina uymayan haller ve benzerleri:

a. Issdzlesmesi yapildig: sirada bu sézlesmenin esasli noktalarindan biri icin gerekli vasiflar veya
sartlar kendisinde bulunmadigi halde bunlarin kendisinde bulundugunu ileri siirerek yahut gercege
uygun olmayan bilgiler veya sozler sdyleyerek iscinin igvereni yaniltmasi.

b. Iscinin, isveren yahut bunlarin aile iiyelerinden birinin seref ve namusuna dokunacak sozler sarf
etmesi veya davranislarda bulunmasi yahut igveren hakkinda seref ve haysiyet kirici asilsiz Thbar ve
isnatlarda bulunmasi.

¢. Iscinin, isverenin baska bir is¢isine cinsel tacizde bulunmasi.

d. Iscinin isverene yahut onun ailesi iiyelerinden birine yahut isverenin baska iscisine satasmas1 veya 84.
maddeye aykir1 hareket etmesi.

e. lIscinin, isverenin giivenini kétiiye kullanmak, hirsizlik yapmak, isverenin meslek sirlarmi ortaya
atmak gibi dogruluk ve bagliliga uymayan davraniglarda bulunmasi.

f. Iscinin, isyerinde, yedi giinden fazla hapisle cezalandirilan ve cezasi ertelenmeyen bir sug islemesi.

g. Iscinin igverenden izin almaksizin veya hakli bir sebebe dayanmaksizin ardi ardia iki isgiinii veya bir
ay i¢inde iki defa herhangi bir tatil giiniinden sonraki is giinii yahut bir ayda ii¢ isgiinii isine devam
etmemesi.

h. Iscinin yapmakla 6devli bulundugu gérevleri kendisine hatirlatildig1 halde yapmamakta 1srar etmesi.
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i. Iscinin kendi istegi veya savsamas1 yiiziinden isin giivenligini tehlikeye diisiirmesi, isyerinin mali

olan veya mali olmay1p da eli altinda bulunan makineleri, tesisat1 veya bagka esya ve maddeleri
Otuz giinliik iicretinin tutariyla 6deyemeyecek derecede hasara ve kayba ugratmasi.
III- Zorlayici sebepler:
Isciyi isyerinde bir haftadan fazla siire ile calismaktan alikoyan zorlayici bir sebebin ortaya ¢ikmast.

IV- iscinin gozaltina alinmasi veya tutuklanmasi halinde devamsizhgin 17. maddedeki bildirim

siiresini agmasi.

Isci feshin yukaridaki bentlerde 6ngériilen sebeplere uygun olmadig: iddiasi ile 18., 20. ve 21. madde
hiikiimleri gercevesinde yargi yoluna basvurabilir. Derhal fesih hakkini kullanma siiresi 24. ve 25.
Maddelerde gosterilen ahlak ve iyi niyet kurallarina uymayan hallere dayanarak is¢i veya igveren i¢in
taninmis olan sdzlesmeyi fesih yetkisi, iki taraftan birinin bu ¢esit davraniglarda bulundugunu diger
tarafin 6grendigi glinden baslayarak alt1 is giinli gegtikten ve her halde fi ilin ger¢eklesmesinden itibaren
bir y1l sonra kullanilamaz. Ancak is¢inin olayda maddi ¢ikar saglamasi halinde bir yillik siire

uygulanmaz.
Fesih icin gecerli neden olusturamayacak durumlar ise yasanin 18. maddesinde soyle belirtilmis;

a) Sendika lyeligi ve sendikal faaliyetlere katilmak;

b) Isyeri sendika temsilciligi yapmak;

¢) Mevzuat veya sozlesmeden dogan haklar i¢in isvereni dava etmek;

d) Irk, renk, cinsiyet, medeni hal, aile yiikiimliiliikleri, hamilelik, dogum, din, siyasi goriis ve benzeri
nedenler;

e) 74. maddede ongoriilen ve kadin iscilerin ¢alistirilmasinin yasak oldugu siirelerde ise gelmemek;

f) Hastalik veya kaza dolayistyla yasada ongoriilen bekleme siiresinde ise gecici devamsizlik.

Not: Tiim siire¢ yazili olarak yapilir ve personelin savunmasi alinmadan, davranislar1 veya verimi ile ilgili

konularda fesih yapilamaz. Isveren, fesih nedenini de agik bir sekilde belirtmek zorundadr.
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Haksiz Yere Isten Kovuldugunu Diisiinen Personel Haklari

o “Issdzlesmesi feshedilen isci, fesih bildiriminde sebep gdzetilmedigi veya gdsterilen
sebebin gecerli bir sebep olmadigi iddiasi ile fesih bildiriminin tebligi tarihinden itibaren bir ay
icinde i mahkemesinde dava acabilir.

e Iscinin ise iade davas1 agmasi i¢in 30 veya daha fazla isci calistirilan bir isyerinde
calismasi gerekir. Ise iade davasi agmak isteyen isci, fesih bildiriminin tebliginden itibaren bir ay
igerisinde i mahkemesine bagvurmak zorundadir. Feshin hakli olup olmadigin1 ispat gorevi igverene
aittir. Dava en az iki ay i¢erisinde sonu¢landirilmak zorundadir. Eger Temyiz’e giderse Yargitay bir ay
ierisinde karar vermek durumundadur. ise iade yoniinde karar gikarsa isveren is¢iyi bir ay icerisinde
ise baslatmakla ylkiimliidiir. Eger ise baglatmazsa isciye verilecek tazminati mahkeme belirler.

e Isci feshin baska bir sebebe dayandigini iddia ettigi takdirde, bu iddiasini ispatla
yiikiimliidiir. Is aktinin feshinin gecersizligine iliskin acilacak bir davanin seri yargilama usuliine gore
kisa siire icerisinde sonuglandirilmasi diisiincesi, is¢inin emek gelirinden olanaklar 6lgiisiinde ¢ok
kisa bir siire yoksun kalmast ilkesinden kaynaklanmis ve bu nedenle de Yargitay Ozel Dairesince
verilecek kararin kesin olmasi amaglanmustir.

e Isverence gecerli sebep gosterilmedigi veya gosterilen sebebin gecerli olmadig1
mahkemece veya 6zel hakem tarafindan tespit edilerek feshin gecersizligine karar verildiginde,
isveren, isciyi bir ay i¢inde ise baslatmak zorundadir. Isciyi bagvurusu iizerine isveren bir ay icinde
ise basglatmaz ise, isciye en az dort aylik ve en ¢ok sekiz aylik ticreti tutarinda tazminat 6demekle
yiikiimlii olur. Mahkeme veya 6zel hakem feshin gecgersizligine karar verdiginde, ig¢inin ise
baglatilmamasi halinde 6denecek tazminat miktarini da belirler. Kararin kesinlesmesine kadar
calistirtlmadigs siire i¢in is¢iye en ¢ok dort aya kadar dogmus bulunan ticret ve diger haklar1 6denir.

e Isci ise baslatilirsa, pesin olarak 6denen bildirim siiresine ait iicret ile kidem tazminati,
yukaridaki fikra hiikiimlerine gére yapilacak ddemeden mahsup edilir. Ise baslatilmayan isgiye
bildirim siiresi verilmemis veya bildirim siiresine ait iicret pesin 6denmemigse, bu siirelere ait iicret
tutar1 ayrica odenir.

e Isci kesinlesen mahkeme veya 6zel hakem kararmin tebliginden itibaren on isgiinii i¢inde
ise baslamak igin isverene basvuruda bulunmak zorundadur. is¢i bu siire i¢inde bagvuruda bulunmaz
ise, igverence yapilmis olan fesih gecerli bir fesih sayilir ve isveren sadece bunun hukuki sonuglari ile

sorumlu olur.
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4. Isten Cikarilmada Uygulanacak Prosediir

Performans diisiikliigii, kurulus kiiltliriine uymayan karakter ve/veya ortaya ¢ikan baska bir problem ile

ilgili;

I.  Problem durumu/durumlari personele yazil olarak bildirilir,
II.  Problemin ¢éziimiine yonelik destek verilir,
III.  Olumsuzluga kapilan personele motivasyon artirici ¢alisma yapilir,
IV.  Problem durumuna iligkin kanitlayici bilgi ve belgeler toplanir,
V.  Kidem, ihbar, izin paralar1 vb. 6demeler ile ilgili rapor hazirlanir,
VI.  Personele seffaf ve net ciimleler ile tiim siire¢ ifade edilerek isten ¢ikartilir,
VII.  Calistig1 kurulus adina kendisine verilen bilgisayar, ofis telefonu, harici disk vb.
materyallerini ve kendisinde bulunan kurumsal hesap bilgilerini iletmesi istenir,
VIII.  Yapilmasi gereken 6demeler varsa yapilir,
IX.  Kurulus networkiine bagli olarak gegici veya kalici bir is i¢in personelin durumuna gore
yonlendirme yapilabilir.
X. ECHA iiyelerine ve ¢aligmalar kapsaminda iletisimde olunan kisi, kurulus ve kuruluslara

personelin isten ¢ikartildigi bilgisi paylasilir,
Béliim C — Is Paketleri ve Liderleri
1) WPI1.Mentorliik ve Kapasite Gelistirme Egitimleri

Paket lideri olan Engelsiz ve Mutlu Yasam Dernegi, diger ortaklarin da destegiyle, bu is paketinin
sorunsuz ve verimli uygulanmasindan sorumludur. ‘Mentdrliik Siireci El Kitab1’ bu is paketinin somut
sonucu olacaktir. Mentorliikk Siireci El Kitabi i¢in disaridan hizmet satin alinir ve dig uzman tarafindan

hazirlanir. Bu kitap PDF halinde hazirlanir ve basili hale getirilmesi gerekmemektedir.

Mentorligiin genel amaci, ECHA iiye derneklerinin kapasitesini arttirmaktir. Mentorliik faaliyetlerinin ve
mentorligiin basarili bir sekilde siirdiiriilmesi i¢in "Mentorliikk Siireci El Kitab1" hazirlanir. Bu kitap
ECHA iyeleriyle birlikte ¢alisacak mentorler i¢in dnerilen siirecleri ve prosediirleri ana hatlariyla agiklar.
El Kitabi, mentorlerin siireci nasil gergeklestirecegi konusunda ayrintili bilgi ve tavsiyeler igerir. Tim
ortaklarin mentdrliik detaylar1 ve mentorliik siireci el kitabinin igerigi konusunda anlagmasi saglanir. Bu el

kitabi, bu gelismis metodolojiyi ¢alismalarina uyarlamak i¢in mentor ve kolaylagtirici olarak hareket eden
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herhangi bir kisi tarafindan da kullanilabilir. El kitabinin PDF siirlimii proje web sitesinde herkesin
erisimine agik olarak paylasimi yapilir. Mentorler duyurularla segilir. Mentor adaylarinin se¢imi i¢in
ECHA Sekreterligi tarafindan duyuru yapilir. Bagvurular Google Form araciligiyla yapilir ve
basvuranlarin egitim gecmisleri, motivasyonlar1 ve onceki deneyimleri hakkinda sorular sorulur. Tlk
duyuruda yeterli adayin bulunamamas: durumunda duyuru tekrar1 yapilir. Mentor adaylar i¢cin ECHA

iiyesi kurulus olma sart1 vardir.
Bagvuru sahipleri igin diger gereklilikler sunlardir;

- Bir sivil toplum kurulusunda aktivist, goniillii, yonetici, c¢alisan vb. olarak en az 5 yillik

deneyime sahip olmali,
- Bir sivil toplum kurulusunu mentor olarak desteklemek icin ayda 16-18 saat ayirabilmelidir.

EMYD, DSD, TOV, TSBD temsilcileri ve proje koordinatoriiniin katilimiyla 5 tiyeden olusan bir se¢im
komitesi olusturulur. Se¢im komitesi tiim adaylarin bilgilerini inceler ve 10'u asil, 5'i yedek olmak iizere
toplam 15 kisinin isimlerini belirler. Mentorlilk adaylarii belirledikten sonra mentorliik icin bir egitim
yapilir. Mentor adaylarina 2 giin siiren egitimler verilir. Bu etkinlik EMYD'nin sorumlulugu altinda
gergeklestirilir. Bu egitimler i¢in bir dig uzman alimi yapilir ve ise alinacak uzman sivil toplumun
gelisimini destekleyecek nitelikte olmasi gerekmektedir. Egitim, ileride diizenlenecek bagka faaliyetler
icin de video kaydina alinir. Proje siiresince egitimlerini tamamlayan mentorler, ECHA iiyesi 20 STO’ye

mentorlilk hizmeti verir ve bu bilesenlerin kapasitelerinin gelistirilmesine katkida bulunur.
Mentorliikler;
- STK'larmn illerinde yiiz yiize toplantilarda,
- Yillik Ag Toplantisi’nda,
- ¢evrimigi etkilesim sirasinda verilir.

Mentorliik konular1 arasinda; proje gelistirme ve yonetimi, fon toplama ve fon gesitlendirme yer alacaktir.
Ayrica, diger mentdrliik konular1 {iye STK'larin talepleri ile belirlenir. 20 tane ECHA iiyesi STO’niin
proje gelistirmesine katkida bulunmak i¢in mentorliik hizmeti verilir. ECHA tiyesi STK'lar proje yazma

kapasitelerini artirir ve 20 projenin gelistirilmesi ile farkli fon kaynaklarina basvurular yapabilecek
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duruma gelir. 20 projeden 8'inin farkli fon kaynaklarindan fonlanmasi da beklenmektedir. Mentorliigiin
ardindan kapasite gelistirme egitimleri diizenlenir. Bu baglamda “Insan Kaynaklar1 ve I¢ Y&netisim,
Stratejik Planlama, Goniillii Yénetimi Egitimi”, “Kampanya Planlama ve Yonetimi Egitimi”, “Izleme ve
Savunuculuk Egitimi” ve “Proje Gelistirme ve YOnetimi, ’Para Toplama ve Fon Cesitlendirme Egitimi”
olmak {iizere 4 egitim diizenlenir. Her birine 84 ECHA bileseni iiyesinin katilmasi ongoriiliir. Bu

egitimlerin sonunda ECHA bilesenlerinin kapasitelerinin giiclendirilmesi planlanmaktadir.
2) WP2.Cocuk Katilim ve Kisisel Savunuculuk

Tiirkiye Down Sendromu Derneginin liderliginde ve tiim ortaklarin katkilartyla hayata gegirilecek olan bu
is paketi iki temel alt bashiktan olusmaktadir: “Kolaylastiricilar i¢in Online Oz Savunuculuk Egitimi” ve
“Engelli Cocuklar Igin Oz Savunuculuk Atélyeleri”. Bu baglamda 15 adet kolaylastiriciya online olarak
0z savunuculuk egitimi verilir ve 15 kolaylastirici 120 engelli g¢ocuga 6z savunuculuk atdlyesi
gergeklestirir. 5 ilde yiiz ylize olarak gergeklestirilmesi planlanan atdlyelerin her birine 8 ¢ocugun
katilmasi planlanmaktadir. Atdlyelerde bir ekip olarak birlikte calismak, se¢im yapma ve karar verme
anlayisi, 6z savunuculuk ve grup savunuculugunu anlamak, iilkemizdeki engellilik hareketi tarihi, diger

insanlara saygi duymak, 6z savunmada iyi olmak ve haklar konularina deginilir.

3) WP3.Savunuculuk Yonetimi, Haklarin Kullanimi, ihlallerin izlenmesi ve Bilin¢clendirme

Kampanyalari

Tiirkiye Spina Bifida Dernegi’nin liderliginde ve diger ortaklarin katkilariyla uygulanacak olan bu
faaliyet grubunda toplam 5 adet alt faaliyet vardir. Bunlardan ilki tematik gruplarla ilgili yillik
kampanyalardir. Tematik gruplarla ilgili yillik kampanyalar toplam 4 adettir ve engelli ¢ocuklar igin
oncelikli olan 4 konuda diizenlenir. (Yasama ve Gelisme Hakki Kampanyasi; Egitim Hakki Kampanyast,
Siddet, Istismar ve ihmalden Korunma Kampanyasi; Sosyal ve Kiiltiirel Hayata Katilim Kampanyast). Bu
faaliyetin neticesinde ECHA bilesenlerinin kampanya hazirlama ve yiiriitme becerilerinin gelismesi

beklenmektedir.

Ikinci alt faaliyet basin mensuplari i¢in kahvalti toplantisidir. Bu kahvalti organizasyonunda medya
kuruluslarmin engelli ¢ocuklara yonelik haberlerde kullandig: dile iligskin bilgilendirme yapilir ve basin

mensuplarinin konuya iliskin farkindalig: arttirilir.
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Ucgiincii alt faaliyet engelli ¢ocuk haklar1 konusunda medya takibinin yapilmasidir. Buradan edinilen
verilerle medya izleme raporlar1 hazirlanir ve basm kuruluslart ile paylasilir. Ayrica, bu medya takip
raporlart alternatif rapor hazirlamak igin kullanilir. Medya izlemesinden elde edilen veriler, ECHA

tarafindan yiiriitiilecek kampanyalarda da kullanilir.

Diger alt paket cocuk haklar1 {izerine goélge rapor hazirlanmasidir. Hazirlanan golge rapor, Tiirkiye'deki
oziirlii ¢ocuklara kars1 ayrimeiligi gostermek i¢in ayni konudaki hiikiimet raporuna alternatif bir arag

olmasi planlanmaktadir.

Son alt faaliyet Isvicre Cenevre’deki BM Cocuk Komisyonu'nda gélge raporu savunmaktir. Bu sayede
var olan hak ihlallerini ve savunuculuk faaliyetlerini belgelenecek ve ECHA'™in uluslararasi
gorliniirliigline ve taninmasina katkida bulunulacaktir. Ayrica hem ECHA’nin hem de bilesenlerinin

uluslararasi alanda savunuculuk faaliyetleri yapma kapasitelerini artirilacaktir.
4) WP4.Yerel ve Uluslararasi Aglara Katilm ve Diyalogun Gelistirilmesi

Tohum Otizm Vakfi’nin liderliginde ve diger ortaklarin katkilarryla hayata gecirilecek olan bu faaliyette
oncelikle engelli birimlerine sahip tiniversitelerle is birligi yapilir. Bu sayede akademik caligmalar mevcut
raporlarimizla is birligi i¢inde olacaktir. Ayrica bu egitimlerin icerigi engelli birimlerinin kullanimi igin
paylasilacaktir. ikinci olarak STK/ED (Engelli Dernekleri)-Universite- Kamu Kuruluslariyla Yuvarlak
Masa Toplantilar1 gerceklestirilir. 15 sehirde diizenlenmesi planlanan bu toplantilarin amaci, kamu ve
iiniversite STK'lar1 arasindaki is birligini gelistirmek amaciyla illerdeki ilgili kuruluglarla yakin iligkiler

kurmaktir

Son olarak, Avrupa'daki Engellilik Aglarina Uyelik saglanacak. Boyle bir uluslararasi aga katilmak
ECHA'min uluslararas1 goriiniirliigiine katkida bulunulur. Ayrica ECHA'nin engellilik haklar1 alaninda

tam lyeligini, ulusal temsilini saglayan biiyiik ag kararlarinda s6z sahibi olmasinin 6nemi de agiktir.
5) WPS.Yayginlastirma

Is paketi kapsaminda oncelikle Proje iletisim ve Sosyal Medya Uzmam tarafindan Yayginlastirma Plani
hazirlanir ve ECHA web sitesi ile sosyal medya hesaplar1 aktif olarak kullanilir. Ayrica goriiniirliik
malzemeleri hazirlanir; proje acgilis ve kapanis etkinlikleri tertip edilir. Engelsiz ve Mutlu Yagam Dernegi,
bu paketin hayata gecirilmesinde ve koordine temel sorumlu olur. Ancak yayginlastirma faaliyeti ¢ok

kapsamli bir faaliyet oldugu i¢in hem proje ortaklart ve istirakgiler hem de ECHA bilesenlerinin tiimii
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yayginlastirmada sorumluluk sahibi olur. Proje Koordinatérii, Proje Asistani, Sosyal Medya ve Iletisim
Uzmam ve Kalite Yonetim Uzmani ile Dijital Iletisim Strateji Plam hazirlanarak ECHA iiyeleri ile

paylagilir.
Boliim D — Uygulama Ilkeleri ve Prosediirleri
I.  Proje Yonetimi Yapisi

ECHA’nin Gliglendirilmesi projesinde, projeyi aktif olarak uygulayan Proje Ekibinin yami sira Proje
Yonlendirme Komitesi ve Proje Danigma Kurulu da yer almaktadir. Proje Ekibinde 1 Proje Koordinatorti,
1 Proje Asistani, 1 Proje iletisim ve Sosyal Medya Uzmani, 1 Finans Uzmam ve 1 Kalite Yonetimi
Uzmani, 1 Ag Uzmani, 2 Oz Savunuculuk Uzmani ve 1 Savunuculuk Uzmani olmak iizere toplam 9 kisi

yer almaktadir.

Proje Koordinatorii, proje ofisinin tam anlamiyla efektif olarak calisabilmesi i¢in gerekli altyapilarin
kurulmasint saglamakla goérevlidir. Proje Asistani; proje faaliyetlerinin uygulanmasima, ortaklarin
desteklenmesine, veri toplanmasina, degerlendirmelerin diizenlenmesine ve iletisim faaliyetlerinin
desteklenmesine yardimei olmakta ve koordinatdriin gézetiminde calismaktadir. Proje Iletisim ve Sosyal
Medya Uzmani, projenin nihai hedef kitleye duyurulmasi igin ¢esitli medya mecralarinda paylasimlar
yapmakla sorumludur. Oz Savunuculuk Uzmanlari; 6z savunuculuk egitimlerini ve calistaylarini
yonetmek, egitim programi ve materyallerini hazirlamak, egitimleri degerlendirilmek ve raporlamakla
sorumludur. Savunuculuk Uzmani, Is Paketi 3'ii (Savunuculuk Y®6netimi, Haklarm Kullanimi ve ihlallerin
Izlenmesi, Bilinglendirme Kampanyalar1) koordine edecektir. Ag Uzmani, ag olusturma faaliyetlerini ve
universiteler, kamu yetkilileri, diger paydaslar ve Avrupa dernekleri ile yuvarlak masa toplantilarin
planlayacaktir. Kalite Yonetimi Uzmani ciktilari, siirecleri degerlendirir ve gerektiginde tavsiyelerde
bulunur, devam etmekte olan projenin Ozenle izlenmesi ve degerlendirme verilerinin toplanmasi,
dogrulanmasi, depolanmasit ve bakimi konularinda proje koordinatoriinii destekler. Finans Uzmani

projenin tiim mali durumlar1 ve mali durumun raporlanmasindan sorumludur.

Proje Yonlendirme Komitesi, 12 kisiden olusan tavsiye ve yonlendirme organidir. Bahsedilen 12 kiginin
dordii proje ortaklarindan (EMYD, TDSD, TOV, TSBD), dordii ECHA Sekretarya iiyelerinden ve kalan
dordii de caligma grubu temsilcilerinden olugmaktadir. Bu baglamda, 18 Temmuz 2020 tarihinde ECHA
Ag Genel Kurulu toplantisi gergeklestirilmistir. Genel Kurulda alinan karara gore Sekretarya se¢imlerinin

yapilmasma ve calisma gruplarinin yenilenmesine karar verilmistir. Dolayisiyla Proje Ydnlendirme
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komitesi, ECHA Ag Genel Kurulunun aldig en giincel kararlarla dizayn edilmektedir. Proje Yonlendirme
komitesi, projenin stratejik diizeyde danisma yapis1 olacaktir. Proje Ekibine operasyonel konularda
tavsiyelerde bulunmak ve uygulamadaki faaliyetlerdeki gecikmeler, hedeflerden sapmalar gibi her tiirlii
sorun i¢in acil durum eylemleri/planlar1 6nermekten sorumlu olacaktir. Proje Yoénlendirme komitesi
iiyeleri, proje ortaklar1 tarafindan, disiplinler arasi ¢ok ortakli proje yonetimi ve uygulamalari, kapasite,
uluslararast baglantilar, engellilik ve cocuk haklar1 konusunda stratejik goriis ve karmagsik proje yonetimi
konularinda bilgi ve deneyimlerine gore segilecektir. Proje Yonlendirme komitesi, is paketleri arasindaki
etkilesim, is paketleri arasinda giren ve ¢ikan bilgi akisi, is paylasimi, is yiikii ve basarilar gibi konularda
genel degerlendirmeler yapacaktir. Ayrica Proje Yonlendirme komitesi projenin genel izlemesinden
yetkili olan komitedir. Proje Yonlendirme komitesi, planlarin sekillendirilmesi ve diizenli olarak

giincellenmesinin yani sira risk yonetimi konusunda da 6nemli bir sorumluluga sahiptir.

Proje Danigsma Kurulu iiniversitelerin tip, ¢ocuk gelisimi, sosyal hizmet, rehabilitasyon, ergonometri vb
gibi boliimlerden gelen uzmanlardan olusan 7 kisilik bir ekiptir. Uyelerin ilgili konu alanlari ECHA
iiyeleri tarafindan belirlenip segilecek ve daha sonra adaylar Danisma Kurulu’na davet edilecektir. Proje
Danisma Kurulu yilda en az bir kez toplanacaktir. Ongériilemeyen kosullar altinda, kurul bir yil i¢inde
daha fazla toplanabilir. Proje sirasinda dort kez bulugma planlanmistir. Toplantilar yiiz yiize yapilabilir
veya COVID-19 nedeniyle Skype/Zoom gibi online segenekler de tercih edilebilir. Projenin yiiriitilmesi
stirasinda, Proje Danigma Kurulu giindeme getirilen sorular hakkinda rehberlik ve Oneriler saglayacaktir.
Danisma Kurulu’nun her bir iiyesi, ¢ocuk gelisimi veya rehabilitasyon gibi ilgili bir alanda uzmanliga
sahip oldugundan, bir faaliyet yiiriitiirken herhangi bir engel veya zorlukla karsilasildiginda (hatta zorluk
meydana gelmeden once) bunlara kolaylikla ¢dziim saglayacaktir. Ilk Proje Danisma Kurulu toplantisi,
Tiirkiye'deki COVID-19 kisitlamalar1 nedeniyle ¢evrimici toplanti araglari araciligiyla gergeklestirildi.
Diger toplantilar yiiz yiize veya c¢evrimici olarak planlandi. Toplant1 yontemleri proje basladiktan sonra
ayri ayri belirlenir. Yukarida da belirtildigi iizere Proje Yonlendirme Komitesi ve Proje Danigma Kurulu
sayesinde proje yakindan izlenecek ve amaglara ulasilmasi icin faaliyetlerin dogru yapildigindan emin
olunacaktir. Bir ¢esit kontrol mekanizmasi1 goérevi goren bu yapilar sayesinde Proje Yonetim Ekibi de

yakindan izlenecektir.
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II.  Projede fletisim
a. I¢ Iletisim

Ortaklar arasinda agik ve etkili bir iletisim, kriz durumlarinda erken tani ve ¢dziim i¢in hayati 6nem
tasimaktadir. Bu nedenle projenin i¢ iletisimi, olasi yonetimsel ve teknik sorunlarin zamaninda ¢éziimii

icin olmazsa olmazdir. Bu baglamda projenin i¢ iletigimi alt1 farkli yolla saglanmaktadir.

Oncelikle, Proje Yonlendirme komitesi ve PDK kurulana kadar, Proje Ekibi herhangi bir sorunla
karsilastiginda ECHA Sekretaryasi’ndan destek aldi. Sekretaryanin deneyimli iiyeleri, projenin sorunsuz,
zaman ¢izelgesine uygun ve verimli ilerlemesi i¢in Proje Ekibine her zaman destekgi oldu. Online iletisim
platformlarindan biri olan WhatsApp adli uygulamada bir grup kuruldu ve Proje Ekibi ile Sekretarya

arasinda hizli bir i¢ iletisim mekanizmasi saglandi.

Ikinci olarak, bu siirecte ayn1 zamanda e-posta yoluyla da iletisim saglandi. Proje Ekibi, projedeki
gelismelerin resmen kayda gegmesi amaciyla bilgilendirmeleri yalnizca WhatsApp iizerinden degil
e-posta olarak da gerceklestirildi. Ayrica proje i¢in gergeklestirilen gesitli toplantilarin tutanaklari tiim

ECHA bilesenleriyle de paylasilarak seffaf bir i¢ iletisim saglanmaktadir.

Ucgiincii olarak, Avrupa Birligi Tiirkiye Delegasyonu projenin tam teklifinin kabul edilmesinin ardindan
¢ikan kiiresel pandemi nedeniyle ulusal saglik otoritelerinin olasi bir uzun karantina karari alma riskine
kars1 projenin aksamadan yiirlimesi i¢in bazi aktivitelerin ¢evrimigi araglarla yapilmasi icin degisiklik
talep etti. Bu nedenle ig¢ iletisimin 6énemli yollarindan olan yiiz yiize toplantilarin bazilar1 Zoom toplanti
uygulamasi araciligiyla gergeklestirilmesine karar verildi. Proje ortaklar1 da projenin baglamasinin

ardindan ilk toplantilarini bu uygulama iizerinden 1 Temmuz 2020 tarihinde gergeklestirdi.

Dérdiincii olarak, ig iletisim en temel metodu olan yiiz yiize iletisim de tercih edilmektedir. Ornegin, Proje
Damigma Kurulu yilda en az bir kez toplanacaktir. Ongériilemeyen kosullar altinda, kurul bir yil iginde
daha fazla toplanabilir. Proje sirasinda dort kez bulusma planlanmistir. Toplantilar yiiz ylize yapilabilir
veya COVID-19 kisitlamasi gibi gerekli kosullarda Skype/Zoom gibi online segenekler de tercih
edilebilir. Danigma Kurulu toplantilar1 proje siiresince her yilin onuncu ayinda yapilir. Proje Yonetim
Toplantilar1 da projedeki ilerlemeleri tartigmak {izere proje koordinatori, proje asistant ve EMYD, DSD,
TOV ve TSBD temsilcilerinin katilimiyla yilda iki kez diizenlenecektir. ilk Proje Yonetim Toplantisi,
Tiirkiye'deki COVID-19 kisitlamalar1 nedeniyle ¢evrimigi toplanti araglari araciligiyla gergeklestirildi.
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Diger proje yonetimi toplantilar1 yiiz yiize planlanmistir. Proje Yonetim Toplantilari, proje siiresince her
yilin dordiincii ve onuncu aylarinda yapilir. Benzer sekilde Ag toplantilar1 da COVID-19 Pandemisi
nedeniyle sekteye ugramis ve ilk ag toplantistmin projenin ikinci yilinda yiliz ylize olarak

gergeklestirilmesine karar verildi.

Besinci olarak, EMYD’nin belirledigi Kalite Yonetimi Uzmani, TOV’un belirledigi Ag Uzmani,
TDSD’nin belirledigi Oz Savunuculuk Uzmanlart ve TSBD’nin belirledigi Savunuculuk Uzmani da kendi
kuruluslarmin lideri oldugu is paketleri hayata gecirilirken, kuruluslar1 ile Proje Ekibi arasinda bir kprii

gorevi gorecektir.

Altinct ve son olarak, i¢ iletisimin son pargast Google Drive bulut sistemidir. Proje evraklarinin ECHA’ya
ait ve tiim ECHA bilesenlerine agik olan bir bulut sistemine yiiklenerek yedeklenmesi ile seffaf ve hesap

verebilir bir proje yonetimi gergeklestirilmektedir.
b. Dis iletisim

Dis iletisim, bir kurulusun sayginhigini etkileyen en énemli yollardan biridir. Tyi bir dis iletisim stratejisi
ile ECHA’nin taninirhigi ve sayginligi biiylik oranda gelisecektir. Proje kapsaminda 4 adet dis iletisim

araci olarak kullanilmaktadir.

Bunlardan ilki logolardir. Proje logosu olarak ECHA’nin halihazirda kullandigi; bir avcun igindeki
giinesin i¢inde yer alan ii¢ cocuk seklindeki logo kullanilmaktadir. Resmi evraklarda ise Avrupa Birligi
logosunun yani sira dort proje ortaginin logolar1 kullanilmaktadir. Avrupa Birligi’nin belirlemis oldugu

goriiniirliik kurallara baglh kalinmaktadir.

Ikinci arag, ECHA’nin kurumsal web sitesidir ve sosyal medya hesaplaridir. Projenin baslamasimin
ardindan 6 Temmuz 2020°de Zoom araciligryla gerceklestirilen bir iletisim toplantisi ile, 6nceden TDSD
tarafindan giincellenen web sitesi ve sosyal medya hesaplari Proje Iletisim ve Sosyal Medya Uzmani’na
devredildi. Proje i¢in yeni web sitesi veya sosyal medya hesaplart agilmamig; ECHA’ya ait mevcut web

sitesi ile Facebook, Instagram ve Twitter hesaplarinin kullanimma devam edildi. www.echa.org.tr,

, ve

https://www.instagram.com/engellicocukhaklariagi/  hesaplar1 iizerinden projenin ve ECHA’nin

gOriinlirliiglinii arttiric1 paylasimlar yapilmakta ve dis iletisim saglanmaktadir.
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Ucgiincii arag, medya mensuplariyla gerceklestirilecek olan kahvalti organizasyonudur. Bu faaliyetin asil
ciktist medya kuruluslarimin engelli ¢ocuklara yonelik haberlerde kullandig1 dile iliskin farkindaligin
artmasidir. Ancak, bir yan ¢ikti olarak, ECHA’nin taninirligini arttirmada 6nemli bir iletisim aract

olacaktir.

Dordiincii arag, projenin agilis ve kapanis etkinlikleridir. Projenin basinda (3. / 4. ay) bir ¢cevrimigi agilis
toplantisi diizenlenecek ve projenin beklenen sonuglari tiim ECHA {iyeleri ve paydaslari ile paylasildi ve
acilis toplantisinda 93 kisi katildi. Projenin son iki ayinda diizenlenmesi planlanan proje kapanis toplantisi
ise Ankara'da bir otelde yapilacaktir. Kapanis toplantisinin duyurular1 toplantidan bir ay énce ECHA nin
web sitesinden ve sosyal medya hesaplarindan paylasilacaktir. Toplanti daveti kamu kuruluslarina,
iiniversitelere ve bakanliklara gonderilecektir. Kapanis toplantisina 100 kisinin katilmas1 beklenmektedir.
Acilig ve kapanig toplantilar1 sayesinde hem proje hem de ECHA kendini daha genis kitlelere duyurma

imkan1 bulacaktir.
II. Yaygmlastirma

Projenin ¢iktilarinin yayginlastirilmasi ve faaliyetlerden hedef kitleyi haberdar etmek amaciyla, yalnizca

ECHA’nin sosyal medya hesaplart degil, is birlikleri ¢ergevesinde baska hesaplar da kullanilmaktadir.

Ornegin ERASMUS+ EU Projects Network
(https://www.facebook.com/profile.php?id=480621432058032&ref=br_rs) adl1 grubunun 15 binden fazla
iiyesi bulunmaktadir. ERASMUS+ Network

(https://www.fa k.com/profile.php?id=224 14414 ref=br_rs) grubunun ise 20 bini askin
tiyesi vardir. Her iki grup da EMYD tarafindan yonetilmektedir. TDSD de halihazirda kurulmus engelli
STK'lar ag1, sosyal medya kullanimi ve internet yayilimi yoluyla dagitim kanallarina sahiptir. TDSD

Facebook grubunun (https://www.facebook.com/groups/downturkiye/) yaklasik 24 bin tiyesi vardir.

Tohum Otizm Vakfi’nin 62 bin takipgisinin ve TSBD’nin yaklasik 29 bin takipgisinin oldugu birer

Facebook sayfalari bulunmaktadir (https://www.facebook.com/tohumotizm/ &

https://www.facebook.com/trspinabifida/ ). Proje ortaklar1 kendi baslarina yaklasik olarak toplam 150 bin

kisiye ulagma potansiyeli vardir ki bu epey yiiksek bir sayidir. Proje ortaklarmin haricinde, projenin

istirak¢isi olan Engelliler Konfederasyonu da kendi web sitesi ile Facebook, Instagram ve WhatsApp

gruplar araciligiyla yayginlastirma faaliyetlerine katilacaktir. ECHA’nin da bir {iyesi oldugu European
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Disability Forum ve Engelliler Konfederasyonu, birlikte calistiklar1 yerel belediyelere, yerel 6zel egitim

okullarina, engelliler ve ailelerine ulasabilir. Bu da yayginlagtirmanin artmasini saglamaktadir.
IV.  Raporlama

Is paketi sorumlusu kuruluslar (TOV, TDSD, TSBD, EMYD) proje yilina gore her 6 ayda bir is paketi ile

ilgili calismalarin1 Engelsiz ve Mutlu Yagam Dernegi’ne (Lider Kurulusa) raporlama yapar.
V. Kalite Yonetimi, izleme ve Degerlendirme

Projelerde kalite yonetiminin dogru ve diizgiin bir sekilde yapilmasi, projenin genel ve 6zel amaglarina
ulasilip ulasilmadigmin degerlendirilmesinde ve ¢iktilarla sonuglarin verimliliginin 6lgiilmesinde énem
arz etmektedir. Proje kapsaminda EMYD bir adet Kalite Yonetimi Uzman gorevlendirmistir. Uzman,
projenin ciktilarin1 ve genel siireci degerlendirmektedir. Projenin 6zenle izlenmesi ve degerlendirme
verilerinin toplanmasi, dogrulanmasi, depolanmasi ve bakimi konularinda proje koordinatoriinii
desteklemektedir. Kalite Yonetimi Uzmanina ek olarak, Proje Yonlendirme Komitesi de projenin
amaglart ile sonuclar1 arasindaki ¢izgide faaliyetlerin ve c¢iktilarin tutarhigit ve verimliliginin

izlenmesinden sorumludur.

Izleme ve degerlendirme igin bir plan hazirlanacaktir. Proje Izleme ve Degerlendirme Planmin
hazirlanmasinin temel amaci, proje ortaklari arasinda is birligi ve sonuglarinin kalite mekanizmalarini
saglamak ve iyilestirmektir. Bu plan projenin faaliyetlerinin ve sonuglarinin nasil izlenecegini ve
degerlendirilecegini gosterecektir. izleme ve degerlendirme faaliyetleri; proje i¢i degerlendirmesi (su ana
kadar siliren ve devam eden), proje siireclerinin ve sonuglarinin degerlendirilmesi ve hedef gruplar

tizerindeki etkinin 6zet degerlendirmesini igerecektir.
Boliim E- Yilhik Calisma Planlar:
L. Yil

Engelli Cocuk Haklar1 Agi’nin Gii¢lendirilmesi projesinin ilk proje yil1 23 Haziran 2020 — 22 Haziran
2021 tarihleri arasini kapsar. ilk is paketi, WP0. Proje ve Kalite Yonetiminin 3 adet alt paketi projenin
birinci yilinda gergeklestirilir. Proje Takimmin olusturulmasi, Proje Yonlendirme komitesinin
olusturulmasi, Proje Danigma Kurulunun olusturulmasi, Proje Yonetimi El Kitabinin hazirlanmasi ve

proje ofisinin kiralanmasi faaliyetlerinin projenin ilk ayinda gergeklestirilmesi planlanmistir. Yine hazirlik

DTi Z M - y Dernedi
ERKEM THHI VE EETIM J - . .
- ENGELSIZ VE MUTLU

YASAM DERNEGI




* p ok

Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

aktiviteleri kapsaminda bilgisayarlarin ve ekipmanlarin satin alinmasi da projenin 1. Ve 2. ayinda
gerceklestirilir. Proje yonetim toplantilar1 her proje yilinin 4. ve 10. aylarinda gerceklestirilir. Yillik Ag
toplantilar1 6. ayda, Yonetim Kurulu toplantilar1 6. ve 12. aylarda gerceklestirilir. Projenin izleme ve
degerlendirme faaliyetleri kapsaminda hazirlanacak olan Proje izleme ve degerlendirme plani 3. ayda
hazirlanir; genel izleme ve degerlendirme 6. ve 12. aylarda yapili. WP0.’1n uygulayici lideri EMYD
oldugu icin bahsedilen alt paketlerden de EMYD sorumludur. Ancak Proje takimmin ve Proje

Yonlendirme komitesinin olusturulmasinda tiim proje ortaklari yer alacaktir.

1. YI Yan-yil Yari-yil 2
L
Aktivite 1 2 3 4 5 6 (7 8 9 10 11 12 Uygulama
Organi
WPO. Proje ve Kalite Yonetimi EMYD
WPO0.1. Hazirhik Aktiviteleri X EMYD
WPO.1.1. Proje Takimi1 X EMYD,
TOV, DSD,
TSBD
WPO0.1.2.  Proje = Yonlendirme X EMYD,
komitesi TOV, DSD,
TSBD
WPO.1.3. Proje Danisma Kurulu X EMYD
WPO0.1.4. Proje Yonetimi El Kitab1 = X EMYD
WPO.1.5. Proje Ofisi X EMYD
WPO.1.6. Bilgisayarlar ve X X EMYD

Ekipmanlar
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Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

WPO.2. Toplantilar
WP0.2.1. Proje Y onetim
Toplantilari

WP0.2.2. Yillik Ag Toplantilart

WPO0.2.3 Y Onetim Kurulu

Toplantilari

WP0.3. izleme ve Degerlendirme
WPO0.3.1. Proje izleme ve

Degerlendirme Planinin

Hazirlanmasi

WP0.3.2. izleme ve Degerlendirme

* p ok

EMYD

X EMYD

EMYD

X | EMYD

EMYD

EMYD

X | EMYD

Birinci ig paketi WPI. Mentorliik ve Kapasite Gelistirme Faaliyetleri (Egitimler) i¢in mentdrliik siireci el

kitabinin hazirlanmasit 5. Ay gergeklestirilir. STK mentorleri i¢in ¢evrimigi egitimler 6. ve 7. aylarda; 20

adet STK’ya mentorliik ise 8., 9., 10., 11. Ve 12. aylarda verilir. Insan Kaynaklar1 ve I¢ Yénetisim,

Stratejik Planlama, Goniilli Yonetimi egitimleri 8., 9., 10 ve 11. aylarda verilir. Uygulayici lider

EMYD’dir.

1. YIL

Aktivite

WP1. Mentorlik ve Kapasite
Gelistirme Faaliyetleri (Egitimler)

Yari-yil 1

ENGELLI COCUK
HAKLARI AGI

Yari-yil 2

6 (7 8 |9
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Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

WP1.1. Mentorluk
WP1.1.1 Mentorliik Sureci El Kitab1 X EMYD

WP1.1.2. STK Mentorleri igin X X EMYD

Cevrimici Egitim

WP1.1.3. 20 tane Sivil Toplum X X X X X EMYD

Kurulusuna Mentérliik Yapma

WP1.2. Kapasite  Gelistirme EMYD
Faaliyetleri (Egitimler)

WP1.2.1. Insan Kaynaklar1 ve I¢ X X X X EMYD
Y Onetisim, Stratejik ~ Planlama,

Goniillii Yonetimi Egitimi

Projenin birinci yilinda gerceklestirilecek 3. is paketi ise WP3. Savunuculuk Yonetimi, Haklarin
Kullanimi ve Ihlallerin Izlenmesi, Bilinglendirme Kampanyalaridir. ECHA’nin biinyesinde yer alan 4 adet
tematik ¢alisma grubunun her biri i¢in, her yil birer tane kampanya olmak iizere toplam 4 kampanya
diizenlenecektir. Birinci yilin tematik konusu Yagama ve Geligme Hakkidir. Yilin ikinci yarisinda yani 7.,
8., 9., 10., 11. ve 12. aylarda Yasama ve Gelisme Hakki Kampanyasi diizenlenecektir. Ayrica engelli
cocuk haklar1 konusunda yazili, gorsel ve sosyal medyada c¢ikan haberlerin takip edilecek ve elde edilen
veriler yiiriitiilecek kampanyalarda da kullanilacaktir. Medya izlemesi projenin bagindan sonuna 48 ay

boyunca siirecektir.

2. YI Yarn-yil1l Yari-yil 2
L

Aktivite 1 2 3 4 5 6 7 8 9 |10 11 12  Uygulama
Organi
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Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

WP3. Savunuculuk Yonetimi, TSBD
Haklarin Kullammm ve Thlallerin
Izlenmesi, Bilin¢lendirme

Kampanyalari

WP3.1. Tematik Gruplarla ilgili TSBD
Yillik Kampanyalar

WP3.1.1. Yasama ve Gelisme Hakki X X X X X | X TSBD

Kampanyasi

WP3.2. Engelli Cocuk Haklamrnn X X X X X | X X X X X X X |TSBD

Izlenmesi- Medya Izleme

Dordiincti i3 paketi olan Yerel ve Uluslararas: Aglara Katilim ve Diyalogun Gelistirilmesi
kapsaminda engelli birimine sahip Universitelerle is birliginin saglanmasi 9.,10.,11. Ve 12. aylarda
gerceklestirilecektir. STK / ED (Engelli Dernekleri)-Universite-Kamu Kuruluslariyla diizenlenecek
Yuvarlak Masa Toplantilar1 da yine 9., 10., 11. ve 12. aylarda olacaktir. 10 ve 11. aylarda ise Avrupa’daki
Engelli Aglarma Uyelige iliskin faaliyet hayata gegirilecektir.

1. YIL Yari-yil 1 Yari-yil 2

Aktivite 1 /12 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 Uygulama
Orgam

WP4. Yerel ve Uluslararas1 Aglara

Katilim ve Diyalogun Gelistirilmesi

WP4.1. Engelli Birimlerine Sahip X X X X  TOov

Universitelerle Is Birligi

WP4.2. STK / ED (Engelli X | X X |X  ToV

Dernekleri)-Universite-Kamu

»~~e  ENGELLI COCUK Torklye — .
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Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

Kuruluslartyla Yuvarlak Masa

Toplantilari

WP4.3. Avrupa’daki Engelli Aglarina X X TOV
Uyelik

Birinci yi1l gergeklestirilecek son is paketi WPS. Yayginlastirma is paketidir. Bu kapsamda 1. ve 2.
aylarda goriiniirlik malzemeleri ve 2. ayda Proje Iletisim ve Sosyal Medya Uzmam tarafindan

yayginlagtirma planini hazirlanir. Proje agilis toplantisinin ise 3. veya 4. ayda yapilmasi planlanmaistir.

3. YIL Yarn-yill Yari-yil 2
Aktivite 1 2 3 4 |5 6 7 8 9 |10 11 12  Uygulama
Orgam
WPS. Yayginlastirma
WP5.1. Yayginlastirma Plan X EMYD

WP5.2. ECHA Web Sitesi ve Sosyal X | X | X | X | X X | X | X | X | X | X | X |EMYD

Medya Hesaplar1

WP5.3. Goriiniirliik Malzemeleri X X EMYD

WP5.4. Proje Acilis Toplantisi X | X EMYD
IL. Yil 2

Projenin ikinci yil1 23 Haziran 2021 — 22 Haziran 2022 tarihleri arasidir. Ikinci yilda, ilk yilla benzer
olarak WPO0. Proje ve Kalite Yonetimi is paketi ¢ergevesinde 4. ve 10. aylarda Proje Yo6netim Toplantilari;
5. ve 10. aylarda yillik ag toplantilari; 6. ve 12. aylarda yonetim kurulu toplantilar1 gergeklestirilir. Aym

zamanda 5. ve 10. aylarda izleme ve degerlendirme faaliyeti de yapilir.

2. YIL Yari-yil 1 Yari-yil 2

TiRHITE

0TiZM

ERKEM THHI VE EETIM

~~= _ ENGELLI COCUK - (
[

WF=  HAKLARI AGI O spinagifida -+*X—

Dernedi

ENGELSIZ VE MUTLU
YASAM DERNEGH




Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

Aktivite

WPO. Proje ve Kalite Yonetimi

WPO0.2.1. Proje Yonetim Toplantilari

WP0.2.2. Yillik Ag Toplantilar:

WPO0.2.3. YOnetim Kurulu

Toplantilar1

WP0.3. izleme ve Degerlendirme

WP0.3.2. izleme ve Degerlendirme

1

2

* p ok

3

4

5

6

X

7

8

9

10 11 12
X
X
X
X

Uygulama
Orgam

EMYD,
TOV,
TDSD,
TSBD

EMYD,
TOV,
TDSD,
TSBD

EMYD,
TOV, DSD,
TSBD

EMYD,
TOV, DSD,
TSBD

EMYD

EMYD

Ikinci proje yilinin ilk ayindan son ayma dek WPI1. Mentérliik ve Kapasite Gelistirme Faaliyetleri

(Egitimler) ¢ergevesinde, 20 tane Sivil Toplum Kuruluguna Mentorlilk Yapma ve Yeni Projeler Geligtirme

faaliyetleri gerceklestirilir. Ayrica Kampanya Planlama ve Yonetimi Egitimi de ikinci y1lin 8., 9., 10., 11.

ve 12. aylarinda gerceklestirilir.

2. YIL

e
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Yari-yil 1

ENGELLI COCUK
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Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

Aktivite

WP1. Mentorlik ve Kapasite
Gelistirme Faaliyetleri (Egitimler)

WP1.1.3. 20 tane Sivil Toplum

Kurulugsuna Mentorliikk Yapma

WP1.1.4 Yeni Projeler Gelistirme

WP1.2. Kapasite Gelistirme
Faaliyetleri (Egitimler)

WP1.2.2. Kampanya Planlama ve

Yonetimi Egitimi

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

XX XX X |X X X X X

X X X X X X X X X X

11 12  Uygulama
Orgam

X X | EMYD

X | X | EMYD
EMYD
X | X | EMYD

TDSD’nin paket liderligi ile WP2. Cocuk Katilimi ve Oz Savunuculuk is paketi dahilinde 5., 6. ve

7. aylarda Kolaylastiricilar ig¢in Online Oz Savunuculuk Egitimi diizenlenir. 8. aydan itibaren yil sonuna

kadar ise Engelli Cocuklar i¢in Oz Savunuculuk Atdlyeleri gergeklestirilir.

2. YIL

Aktivite

WP2. Cocuk Katimi ve Oz

Savunuculuk

WP2.1. Kolaylastiricilar i¢in Online
Oz Savunuculuk Egitimi

Yari-yil 1 Yari-yil 2

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

WP2.2. Engelli Cocuklar icin Oz X X X X |X DSD

Savunuculuk Atdlyeleri

Ikinci y1l gerceklestirilecek diger is paketi WP4. Yerel ve Uluslararasi Aglarda Katilim ve
Diyalogun Gelistirilmesidir. Bu kapsamda 3. aydan itibaren yi1l sonuna dek Engelli Birimlerine Sahip
Universitelerle Is Birligine yonelik faaliyetler ve STK / ED (Engelli Dernekleri)-Universite-Kamu
Kurulusglartyla Yuvarlak Masa Toplantilar1 gergeklestirilir. Ayrica Avrupa’daki engelli aglarina iiye olmak

da ikinci yilin faaliyetlerindendir.

2. YIL Yari-yil 1 Yari-yil 2

Aktivite 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 Uygulama
Organi

WP4. Yerel ve Uluslararas:

Aglarda Katihm ve Diyalogun

Gelistirilmesi

WP4.1. Engelli Birimlerine Sahip X X X X X X X X X X Tov

Universitelerle Is Birligi

WP4.2. STK /  ED(Engelli X X X X X X X X X X Tov

Dernekleri)-Universite-Kamu

Kuruluslariyla Yuvarlak ~ Masa

Toplantilari

WP4.3. Avrupa’daki  Engelli X X TOV

Aglarma Uyelik

Son is paketi ise EMYD sorumlulugunda tiim yil boyunca devam edecek olan WPS.

Yayginlastirmadir. ECHA’ya ait olan sosyal medya hesaplar1 ve web sitesi giincellenecektir.
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Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

2. YIL Yari-yil 1 Yari-yil 2

Aktivite 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 Uygulama
Orgam

WPS. Yayginlastirma

WP5.2. ECHA Web Sitesi ve Sosyal X X X X X X X X X X X X | EMYD
Medya Hesaplari

III. Yil 3

Projenin iiciincii yili 23 Haziran 2022 — 22 Haziran 2023 tarihleri arasidir. Ugiincii yilin ilk is paketi WP0.
Proje Yonetimi ve Kalite Yonetimidir. Bu kapsamda, 4. ve 10. aylarda Proje Yonetim Toplantilari; 10.
Ayda yillik ag toplantisi; 6. ve 12. aylarda Yonetim Kurulu toplantilari ve yine 6. ve 12. aylarda izleme ve

degerlendirme faaliyetleri gerceklestirilecektir.

3. YIL Yari-yil 1 Yari-yil 2

Aktivite 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 Uygulama
Orgam

WP0. Proje Yonetimi ve Kalite EMYD,

Yonetimi TOV,
DSD,
TSBD

WPO0.2.1. Proje Yonetim Toplantilari X X EMYD,
TOV,
DSD,
TSBD
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Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

WP0.2.2. Yillik Ag Toplantilar X EMYD,
TOV,
DSD,
TSBD
WPO0.2.3. Y Onetim Kurulu X x | EMYD,
Toplantilar1 TOV,
DSD,
TSBD
WPO0.3. izleme ve Degerlendirme EMYD
WPO0.3.2. izleme ve Degerlendirme X X EMYD

Uciincii y1l gergeklestirilecek bir diger is paketi WPI. Mentorliik ve Kapasite Gelistirme
Faaliyetleri (Egitimler)dir. Y1l boyunca araliksiz devam edecek olan 20 tane Sivil Toplum Kurulusuna
Mentorlik verme ve Yeni Projeler gelistirme faaliyetlerinin yani sira 8.aydan itibaren yil sonuna dek

Izleme ve Savunuculuk Egitimi de verilir.

3. YIL Yari-yil 1 Yari-yil 2

Aktivite 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 Uygulama
Orgam

WP1. Mentorlik ve Kapasite EMYD,

Gelistirme Faaliyetleri (Egitimler) TOV, DSD,
TSBD

WPI1.1.3. 20 tane Sivil Toplum X X X X X X X X X X X X  EMYD

Kurulusuna Mentérlikk Yapma
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Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

WP1.1.4 Yeni Projeler gelistirme X X X X X |x x x x x x X EMYD

WP1.2. Kapasite Gelistirme EMYD

Faaliyetleri (egitimler)

WP1.2.3. izleme ve Savunuculuk X X X X X  EMYD

Egitimi

3.y1l, WP2. Cocuk Katilimi ve Oz Savunma kapsaminda Engelli Cocuklar icin Oz Savunuculuk

Atolyeleri diizenlenecek ve bu atolyeler tiim y1l boyunca siirer.
3. YIL Yari-yil 1 Yari-yil 2

Aktivite 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 Uygulama
Orgam

WP2. Cocuk Katinm ve Oz

Savunma

WP2.2. Engelli Cocuklar icin Oz X X X X X X X X X X X X DSD
Savunuculuk Atdlyeleri

3.yil ayrica WP3. Savunuculuk Yonetimi, Haklarin Kullanima, Ihlallerin  Izlenmesi ve
Bilinglendirme Kampanyalar: cercevesinde Siddet, Istismar ve Ihmalden Korunma Kampanyasi
diizenlenir. Bu kampanya, yilin ikinci yarisinda, 7. aydan 12. aya dek siirer. 4. ve 5. aylarda ise Basin
Mensuplar ile kahvalt1 toplantis1 organize edilecektir. Ayrica Engelli Cocuk Haklari’nin izlenmesi -

Medya izleme faaliyeti de y1l boyunca gerceklestirilmeye devam eder.

3. YIL Yari-yil 1 Yari-yil 2
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Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

Aktivite

WP3. Savunuculuk Yonetimi,
Haklarin  Kullanimi, ihlallerin
izlenmesi ve Bilin¢lendirme

Kampanyalari

WP3.1. Tematik Gruplarla Ilgili
Yillik Kampanyalar

WP3.1.3.  Siddet, Istismar ve

Ihmalden Korunma Kampanyas1

WP3.2. Basn Mensuplart igin
Kahvalt1 Toplantisi

WP3.3. Engelli Cocuk Haklari’nin

[zlenmesi - Medya izleme

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12  Uygulama
Orgam

TSBD

TSBD

XX X | X X |X  TSBD

X | X TSBD

X X X XX X X X | X X|X X | TSBD

WPA4. Yerel ve Uluslararasi Aglarda Katilim ve Diyalogun Gelistirilmesi is paketi kapsaminda

Engelli Birimlerine Sahip Universitelerle Is Birligi ve STK / ED (Engelli Dernekleri)-Universite-Kamu

Kuruluglartyla Yuvarlak Masa Toplantilar1 gerceklestirilir. Bu faaliyetlerin ikisi de yilin 3. ayindan

itibaren y1l sonuna dek siirer. Projenin ikinci yilinda baslanan Avrupa’daki Engelli Aglarina Uyelik

faaliyeti ise ii¢lincii yilda sonuglandirilir ve 2., 3. ve 4. aylarda aga iiyelik kesinlestirilir.

3. YIL

Aktivite

@;
TOHUM

0TiZM

ERKEM THHI VE EETIM

e

Yari-yil 1 Yari-yil 2

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 Uygulama
Organi
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Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

WP4. Yerel ve Uluslararas1 Aglarda

Katilim ve Diyalogun Gelistirilmesi

WP4.1. Engelli Birimlerine Sahip
Universitelerle Is Birligi

WP42. STK / ED  (Engelli
Dernekleri)-Universite-Kamu
Kuruluglariyla Yuvarlak Masa
Toplantilar1

WP4.3. Avrupa’daki Engelli Aglarina

Uyelik

Ucgiincii yilin son is paketi ise WPS5. Yayginlastirmadir. Bu baglamda tiim y1l boyunca ECHA Web

X X | X | X X X X |X | X |X |TOoV

X X |[X [ X X X X |X | X |X |TOV

Sitesi ve Sosyal Medya Hesaplar1 giincellenmeye devam edecektir.

TOV

3. YIL Yari-yil 1 Yari-yil 2

Aktivite 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 Uygulama
Orgam

WPS. Yayginlastirma EMYD,
TOV,
DSD,
TSBD

WP5.2. ECHA Web Sitesi ve X X X X X X X X X X X X EMYD,

Sosyal Medya Hesaplari TOV,
DSD,
TSBD

e
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Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir.

IV. Yil 4

Projenin dordiincii yili 23 Haziran 2023 — 22 Haziran 2024 tarihleri arasidir. Son yilda da WP0. Proje
Yonetimi ve Kalite Yonetimi is paketi uygulanir. 4. ve 12. aylarda proje yonetim toplantilari; 10. ayda
genel ag toplantisi; 6. ayda yonetim kurulu toplantist ve son olarak 6. ve 12. aylarda izleme degerlendirme

faaliyeti gerceklestirilir.

4. YIL Yari-yil 1 Yari-yil 2
Aktivite 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 Uygulama
Orgam
WP0. Proje Yonetimi ve Kalite EMYD,
Yonetimi TOV, DSD,
TSBD
WPO0.2.1. Proje Yonetim Toplantilar X X EMYD,
TOV, DSD,
TSBD
WP0.2.2. Genel Ag Toplantilar X EMYD,
TOV, DSD,
TSBD
WPO0.2.3. Y Onetim Kurulu X EMYD,
Toplantilari TOV, DSD,
TSBD
WP0.3. izleme ve Degerlendirme EMYD
WP0.3.2. izleme ve Degerlendirme X X EMYD

WPI1. Mentérliik ve Kapasite Gelistirme 1s paketi kapsaminda, 2.y1ldan beri uygulanmakta olan

20 tane Sivil Toplum Kurulusuna Mentorliik Yapma faaliyetlerine 4. yilda da yil boyunca devam
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edilecektir. Yeni projeler gelistirme faaliyeti ise 1. aydan 11. aya dek siirer. Proje Gelistirme ve Y 6netimi,

Bagis Toplama ve Fon Cesitlendirme Egitimi de 8. aydan 12. aya kadar gergeklestirilir.

4. YIL Yari-yil 1 Yari-yil 2

Aktivite 1 2 3 4 5 6 7 8 |9 10 11 12 Uygulama
Orgam

WP1. Mentorliik ve Kapasite EMYD,

Gelistirme Faaliyetleri (Egitimler) TOV, DSD,
TSBD

WP1.1.3. 20 tane Sivil Toplum X X X X X X X | X X X | X X | EMYD

Kurulusuna Mentérliik Yapma
WP1.1.4 Yeni Projeler Gelistirme X X |X X |X X | X X |X X |X EMYD

WP1.2. Kapasite  Geligtirme EMYD
Faaliyetleri (Egitimler)

WP1.2.4. Proje Gelistirme ve X X X X X EMYD
Yonetimi, Bagis Toplama ve Fon

Cesitlendirme Egitimi

WP3.  Savunuculuk Yonetimi, Haklarin Kullammi, Ihlallerin Izlenmesi ve Bilin¢lendirme
Kampanyalar: ¢ergevesinde tematik gruplarla ilgili yillik kampanyalardan sonuncusu olan Sosyal ve
Kiiltiirel Hayata Katilim Kampanyast 7., 8., 9., 10., 11. ve 12. aylarda gergeklestirilir. Daha dnce de
oldugu gibi tiim yila yaygin sekilde medya izlemesi siirdiiriiliir. Cocuk haklar1 tizerine goélge rapor 3. ay
ila 9. ay arasinda hazirlanir ve 9., 10 veya 11. ayda Isvicre Cenevre'deki BM Cocuk Komisyonu'na

sunularak ve savunulur.
4. YIL Yari-yil 1 Yari-yil 2

Aktivite 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 Uygulam

a Orgam

@;
TOHUM

0TiZM
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WP3. Savunuculuk Yonetimi,

Haklarm  Kullanim, Ihlallerin

Izlenmesi ve Bilinclendirme

Kampanyalari

WP3.1. Tematik Gruplarla lgili TSBD
Yillik Kampanyalar

WP3.1.4. Sosyal ve Kiiltiirel Hayata X X X X X X TSBD,

Katilim Kampanyasi

WP3.3. Engelli Cocuk Haklanrnn X X X X X X X X X |X X |X TSBD

Izlenmesi - Medya Izleme

WP3.4. Cocuklar haklar1 Uzerine X X X X X X |X TSBD
Golge Rapor
WP3.5. Isvicre Cenevre'deki BM X X X TSBD

Cocuk Komisyonu'nda Golge Raporu

Savunma

Projenin son yilinda gergeklestirilecek bir diger is paketi WP4. Yerel ve Uluslararas: Aglarda
Katilim ve Diyalogun Gelistirilmesidir. Bu cer¢evede 3. ve 12. aylar arasinda Engelli Birimlerine Sahip
Universitelerle Is Birligi ve STK / ED (Engelli Dernekleri)-Universite-Kamu Kuruluslartyla Yuvarlak

Masa Toplantilarinin diizenlenmesi faaliyetleri hayata gecirilir.
4. YIL Yari-yil 1 Yari-yil 2

Aktivite 1 2 3 4 5 6 |7 8 |9 10 11 12  Uygulama
Orgam

WP4. Yerel ve Uluslararas1 Aglarda

Katihm ve Diyalogun Gelistirilmesi
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WP4.1. Engelli Birimlerine Sahip XX X X X | X X X X |X | Tov

Universitelerle Is Birligi

WP4.2. STK / ED(Engelli X X X X X X X X X X Tov
Dernekleri)-Universite-Kamu
Kuruluslartyla Yuvarlak Masa

Toplantilar

Dérdiincii yilin son is paketi WP5. Yayginlastirmadir. Her zaman oldugu gibi yine yi1l boyunca
ECHA’ya ait web sitesi ve sosyal medya hesaplar1 giincellenir. Son olarak 11. Ve 12. aylarda projenin

kapanis toplantisi gergeklestirilir ve proje sona erer.

4. YIL Yari-yil 1 Yari-yil 2

Aktivite 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 | Uygulama
Orgam

WPS. Yayginlastirma EMYD,
TOV, DSD,
TSBD

WP5.2. ECHA Web Sitesi ve Sosyal X X | X X |[X X | X X X X X | X  EMYD,

Medya Hesaplari TOV, DSD,
TSBD
WP5.5. Proje Kapanis Toplantisi X X  EMYD

Boliim F — Risk Yonetimi

Risk analizi ve risk yonetimi, bireysel risk olaylarmin ve genel riskin proaktif olarak anlasilmasini ve
yonetilmesini saglayan, tehditleri en aza indirerek ve firsatlart ve sonuglari en iist diizeye ¢ikararak
basarty1 optimize eden bir siirectir (Murray, 2019). Hayatin 6znesi insandir ve insanin oldugu her yerde

catisma riski bulunmaktadir. ECHA nin Giiglendirilmesi projesini basarili bir sekilde uygulamak, bitirmek
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ve orta/uzun vadede etkilerinden yararlanabilmek icin basarili bir risk yonetimi gerceklestirmek

zorunludur. Olas1 kriz durumlarinda acil ve efektif kararlar alinmali ve bunlar hizla uygulanmalidir.
L Risk Tahlili ve Alternatif Coziimler

Projenin her bir is paketinin esitli riskleri bulunmaktadir. Riski énceden gérmek, onu hizli sekilde ortadan
kaldirmanin ve projenin sorunsuz ilerlemesinin en temel yoludur. Bu baglamda 6ngdriilen riskler ve

¢Oziimler sOyle siralanabilir:

Risk 1- WPO0. Proje ve Kalite Yonetimi- Proje 48 aylik uzun bir dénemi kapsadigi i¢in istihdam edilen
proje ekibinde bikkinlik ya da yorgunluk goriilebilir. Proje personeli arasinda bir uyum sorunu olabilir.

Ortaklar arasinda zaman zaman yanlis anlagilmalar olabilir.

Coziim 1- WPO. Proje ve Kalite Yonetimi — Proje Ekibinde bikkinlik veya yorgunluk goriilmesi
durumunda Proje Ekibi kendi i¢inde i¢ iletisimini daha aktif hale getirerek bikkinliga neden olan sorunu
tespit ederek bunu ¢ozme yolunu dener. Herhangi bir uyum sorunu séz konusu oldugunda proje
koordinatdrii uyumsuzlugu tespit ederek giiclii iletisim becerisiyle kisilerarasi sorunu ortadan kaldirr.
Ortaklar arasinda meydana gelmesi muhtemel yanlis anlagilmalar1 engellemek icin de sik sik toplanti
yapmak ve proje i¢in hayati herhangi bir karar almadan 6nce proje ortaklarinin mutlaka fikrini almak

onem arz etmektedir.

Risk 2- WP2. Cocuk Katilimi ve Oz Savunuculuk- Kolaylastiricilar icin diizenlenecek olan 6z
savunuculuk egitimine gelmek isteyenlerin sayisi beklenenden az olabilir. Engelli ¢ocuklar daha az ilgi

gosterebilirler.

Coziim 2- WP2. Cocuk Katilimi ve Oz Savunuculuk — Oz savunuculuk egitimine gelmek isteyenlerin
sayisini yiiksek tutmak i¢in ¢ok basarilt bir tanitim ¢alismasi yapilmalidir. Bu durumda proje iletisim ve
sosyal medya uzmani ile proje ortaklarina, istirak¢ilerine ve ECHA {iyelerine biiylik sorumluluk
diismektedir. Yayginlagtirma faaliyetinin yalniza bir koldan degil ¢ok koldan yapilmasi halinde bu risk de
ortadan kalkacaktir.

Risk 3- WP3.Savunuculuk Yonetimi, Haklarm Kullanimi, Thlallerin izlenmesi ve Bilinglendirme

Kampanyalari- Isvigre'de raporu kimin sunacagmi belirleme konusunda ortaklar arasinda zorluklar
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yasanabilir. Buna ek olarak, Isvicre'ye ulasim ve konaklama maliyeti diger iilkelere gére ¢ok daha

yiiksektir ve bu da biitgenin ayarlanmasinda zorluklara neden olabilir.

Coziim 3- WP3.Savunuculuk Yonetimi, Haklarin Kullanimi, fhlallerin izlenmesi ve Bilinglendirme
Kampanyalar- Hazirlanan gdlge raporun Isvicre’de kim tarafindan sunulacagi konusunda, is plam
takviminin normal zamanindan ¢ok Once cesitli toplantilar yapilmalidir. Katilimeilarin belirlenmesi i¢in
gerceklestirilecek olan erken toplantilar ile bu risk ortadan kaldirilabilir. Katilimeilari belirlenmesinin
ardindan, Isvigre seyahati i¢in erken rezervasyon yaptirilarak biitce dahilinde bir is gezisi tertip edilebilir.
Veya biitgenin 3 numarali Seyahat kalemi dahilinde harcanmamis bir 6denek olmasi durumunda, ayni

biitce kalemi arasindaki faaliyetler aras1 6denek aktarimi gergeklestirilebilir.

Risk 4 — WP4. Yerel ve Uluslararast Aglara Katilim ve Diyalogun Gelistirilmesi- Illerde yuvarlak masa
toplantilarina daha fazla kurulus katilabilir. Avrupa engellilik aglarina iiyelik bagvurusu kapsaminda,
Engelli Haklar1t Agi'nin (ECHA) tiizel kisiliginin olmamasi nedeniyle tam iiyelik yerine gbzlemci veya

aday iiye olarak kabul edilebilir.

Coziim 4- WP4. Yerel ve Uluslararast Aglara Katilim ve Diyalogun Gelistirilmesi — ECHA, illerdeki
yuvarlak masa toplantilarina katilim talebinin yiiksek olmasi durumunda, proje haricinde ekstra bir
kaynak yaratabilmesi durumunda ayr1 bir organizasyon diizenleyerek bu talebi karsilayabilir. ECHA nin
tiizel kisiligi olmamasi nedeniyle, Avrupa merkezli herhangi bir engellilik agina bagvurulmadan 6nce
dikkatli bir arastirma yapilmali ve 6zellikle yasal statiisii bulunmayan aglar1 da biinyesine tam tiye olarak

kabul edecek bir yapinin igine girmek tercih edilebilir.

Risk 5 — Yayginlastirma faaliyetleri beklenenden daha fazla gériiniirliik malzemesi gerektirebilir. Ulkenin
giindemi farkli olabilir, salgindan etkileyebilir. Bu durum sebebi ile ortaya cikacak gelismelere gore

projenin goriiniirliigli azalabilir.

Coziim 5 — Yayginlagtirma faaliyetleri beklenenden daha fazla goriiniirlik malzemesi gerektirmesi
durumunda, is paketi 5 icinde uygun durumlarda kalemler arasi biitce aktarimi yapilabilir. Ulkenin
glindeminin salgin nedeniyle projenin goriinlirliigiinii azaltmasi durumunda ise sadece ECHA’nin
kurumsal hesaplar1 degil tim ECHA iiyelerinin sosyal medya hesaplar1 ¢ok daha aktif kullanilarak bu

olumsuzluk giderilebilir.

Risk 6- Proje sonuclari i¢cin 6nerilen zaman ¢izelgesinin gerisinde kalinabilir.
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Coziim 6- Degerlendirme Ekibi, faaliyetleri yakindan izleyecek ve proje sonuglarinin gelistirilmesinde
gecikmelere neden olabilecek aksakliklart rapor edecektir. Gecikmeleri dnlemek igin ilgili paydaslar,

hedef kitle ve uzmanlardan gelen geri bildirimler dikkate alinacaktir.
IL. Tletisim Kisileri
ECHA’nin Gii¢lendirilmesi projesinde ortaklarin iletisim kisileri;

e Engelsiz ve Mutlu Yagam Dernegi’nden Ali ULUSOY,

e Tohum Tiirkiye Otizm Erken Tam ve Egitim Vakfi’ndan Ozgiil GUREL ve Serkan ILASLANER,
e Tirkiye Down Sendromu Dernegi’nden Fulya EKMEN ve Merve HIRA

e Tirkiye Spina Bifida Dernegi’nden Selma CALIK ve Emine Nurdan ANLI’dir.

Proje ile ilgili gelismeleri ortaklara bildirme gorevi Proje Koordinatorii Cansin KUVVET e aittir.
Kaynakc¢a

1) D: “Eskisehir Osmangazi Universitesi Koruma ve Giivenlik Amirligi Koruma ve Giivenlik Amirligi

Yetkinlikler Dokiiman1” Erigsim Tarihi: Eyliil 2021.

https://guvenlik.ogu.edu.tr/Storage/KorumaVeGuvenlik Amirligi/Uploads/15.- Yetkinlikler-D%C3%B6k%
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2) D: “’Performans Degerlendirme Nedir” Erisim Tarihi: Eyliil 2021.

3) D: “Performans Degerlendirme Sistemi Nedir” Erisim Tarihi: Eyliil 2021.
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4) D: “Yetkinlik Bazli Performans Degerlendirme Nedir’ Erigim Tarihi: Eyliil 2021.
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Bu rehber Avrupa Birliginin maddi destegi ile hazirlanmistir.
Igerik tamamuyla Engelsiz ve Mutlu Yasam Dernegi sorumlulugu altindadir ve

Avrupa Birliginin goriiglerini yansitmak zorunda degildir.
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